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عمادة الموارد البشرية
اسم العملية

إدارة شؤون الموظفين
APA-PR-01المرجع: 
الطبعة: 3
15/1/1442 هـ
	
	حررت من
	تم الموافقة من

	الاسم:
	مبارك خالد السنيد
	محمد سعد الحربي

	الرتبة الوظيفية:
	إداري
	مدير إدارة التطوير والجودة

	التاريخ:
	25/1/1442 هـ
	25/1/1442 هـ

	التوقيع:
	
	


المسئول عن العملية
· مدير إدارة شؤون الموظفين.
هدف ومنظور العملية
الهدف: إدارة جميع ما يخص احتياجات الموظفين .
المنظور: تقام هذه العملية في الجامعة وتطبق على موظفين الجامعة.
أعضاء العملية
	الرتبة الوظيفية لأعضاء العملية
	الرتبة الوظيفية لأعضاء العملية

	مدير شؤون الموظفين
	مدير الملفات والسجلات

	مدير التوظيف
	موظفي الإدارة

	مدير الاستحقاقات
	

	مدير الاجازات
	

	مدير الملفات والسجلات
	

	مدير الترقيات
	

	مدير النقل والتحوير
	


العميل الخارجي والداخلي / المتطلبات
	العميل
	الخارجي/الداخلي
	المتطلبات

	موظفوا الجامعة
	داخلي
	مستحقات مالية - كل ما يتعلق بالموظف
همزة وصل بين الموظف والجهات الخارجية

	المتقدمين على الوظائف
	خارجي
	الإعلان عن الوظائف الشاغرة – توفير نماذج التوظيف

	المتقدمين على النقل و التكليف
	خارجي
	الإعلان عن الوظائف الشاغرة - توفير النماذج

	الجهات الحكومية
	خارجي
	بيانات الموظفين – معلومات عن الوظائف الشاغرة

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


مرجعية العملية (قانون، مواصفات، دليل، إجراء، تعليمات)
· أنظمة ولوائح وزارة التعليم العالي.
· قانون مجلس الجامعة .
· أنظمة ولوائح وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية .
· أنظمة ولوائح وزارة الصحة (موظفوا القطاع الصحي في الجامعة).
· المواصفة القياسية الدولية (ISO9001:2008).
· دليل الجودة.
التعديل والتغيير الذي حدث على آخر إصدار
	التاريخ
	رقم الصفحة
	نوع التعديلات والتغييرات

	2-7-1434
	16
	إضافة سجلات جديدة


	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


التعريفات والاختصارات
· APA: إدارة شؤون الموظفين
· PR: عملية
· إدارة شؤون الموظفين تشمل الشعب التالية:
1. شعبة التوظيف.
2. شعبة الاستحقاقات.
3. شعبة النقل والتحوير.

4. شعبة الترقيات.

5. شعبة التشكيلات الوظيفية.

6. شعبة الملفات والسجلات.

7. شعبة الاجازات.

التوزيع
· عميد عمادة الموارد البشرية.

· وكيل عمادة الموارد البشرية.

· مدير عام شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفين .

· مدير إدارة شؤون الموظفين.
· ممثل إدارة التطوير والجودة.
سير العملية 
/ النشاطات والاجراءات  بالإدارة وفق الشعب التالية : شعبة الاتصالات الادارية – شعبة الاجازات – شعبة الاستحقاقات-شعبة التحوير والنقل –شعبة الترقيات- شعبة التشكيلات الادارية-شعبة التوظيف- شعبة المستشفى الجامعي – شعبة الملفات.
	م
	الإجراء/النشاط
	رمز توثيق الاجراء -مصادر / مستندات مستعملة
( دليل، إجراء، تعليمات)
	الشعبة
	المسؤول عن النشاط

	1
	إجراء استقبال البريد الوارد  
	APA-P-01-25
	-شعبة الاتصالات الادارية
	مدير الشعبة -

-مدير إدارة شؤون الموظفين

	2
	إجراء البريد الصادر  
	APA-P-01-26
	
	

	3
	اجراء طلب اجازة استثنائية
	APA-P-01-27
	-شعبة الاجازات
	مدير الشعبة -

-مدير إدارة شؤون الموظفين

	4
	اجراء طلب اجازة اضطرارية

	APA-P-01-28
	
	

	5
	اجراء طلب اجازة اعتيادية
	APA-P-01-29
	
	

	6
	اجراء طلب اجازة الأدباء   
	APA-P-01-30
	
	

	7
	اجراء طلب اجازة الرياضيين   

	APA-P-01-31
	
	

	8
	اجراء طلب إجازة امتحانات دراسية
	APA-P-01-32
	
	

	9
	اجراء طلب اجازة دراسية
	APA-P-01-33
	
	

	10
	اجراء طلب اجازة رعاية مولود  

	APA-P-01-34
	
	

	11
	اجراء طلب اجازة عدة وفاة  

	APA-P-01-35
	
	

	12
	اجراء طلب إجازة مرافقة

	APA-P-01-36
	
	

	13
	اجراء طلب اجازة مرضية

	APA-P-01-37
	
	

	14
	اجراء طلب إجازة مولود

	APA-P-01-38
	
	

	15
	اجراء طلب اجازة وضع
	APA-P-01-39
	
	

	16
	اجراء طلب إجازة وفاة
	APA-P-01-40
	
	

	17
	اجراء طلب إلغاء حسم 

	APA-P-01-41
	-شعبة الاجازات

	

	18
	اجراء طلب تعويض عن عمل 

	APA-P-01-42
	
	

	19
	اجراء طلب غياب بعذر ( حسم من الاعتيادي) 

	APA-P-01-43
	
	

	20
	اجراء التكليف خارج وقت الدوام الرسمي

	APA-P-01-44
	-شعبة الاستحقاقات

	مدير الشعبة -

-مدير إدارة شؤون الموظفين


	
	
	نموذج طلب خارج دوام APA-F-01-02

	
	

	21
	إجراء صرف بدل الترحيل
	APA-P-01-03
	
	

	22
	إجراء صرف بدل طبيعة عمل
	    APA-P-01-04
	
	

	
	
	نموذج صرف بدل طبيعة APA-F-01-01عمل 


	
	

	23
	اجراء طلب انتداب

	APA-P-01-45
	
	

	
	
	نموذج طلب انتداب 
   APA- F-01-03 
	
	

	
	
	نموذج طلب إنهاء مهمة 
   APA- F-01-04 
	
	

	24
	اجراء طلب مكافأة لجنة دائمة  

	APA-P-01-46
	
	

	25
	اجراء مكافأة موزع بريد  

	APA-P-01-47
	
	

	26
	إجراء الاعارة للعمل خارج الجامعة

	APA-P-01-51
	-شعبة التحوير والنقل
	مدير الشعبة -

-مدير إدارة شؤون الموظفين

	27
	إجراء التكليف للعمل في الجامعة

	APA-P-01-50
	
	

	28
	إجراء النقل إلى الجامعة  
	APA-P-01-52
	
	

	29
	إجراء النقل من الجامعة
	APA-P-01-53
	
	

	30
	إجراء تحوير الوظيفة
	APA-P-01-49
	
	

	31
	إجراء نقل وظيفة  
	APA-P-01-48
	
	

	32
	اجراء الترقيات الوظيفية   
	APA-P-01-57
	-شعبة الترقيات
	مدير الشعبة -

-مدير إدارة شؤون الموظفين

	33
	إجراء تسجيل الوظائف
	APA-P-01-56
	-شعبة التشكيلات الادارية
	مدير الشعبة -

-مدير إدارة شؤون الموظفين

	34
	اجراء التعيين بالمسابقة على بند المستخدمين والاجور  

	APA-P-01-15
	-شعبة التوظيف
	مدير الشعبة -

-مدير إدارة شؤون الموظفين

	35
	اجراء التعيين للوظائف الادارية والصحية  
	APA-P-01-13
	-شعبة التوظيف
	مدير الشعبة -

-مدير إدارة شؤون الموظفين

	36
	إجراء إلغاء قرار
	APA-P-01-06
	
	

	37
	إجراء الفصل التأديبي
	APA-P-01-01
	
	

	38
	اجراء تمديد خدمات الموظفين السعوديين 

	APA-P-01-09
	
	

	39
	إجراء صرف بدل عدوى-ضرر-خطر
	APA-P-01-02
	
	

	
	
	نموذج صرف بدل عدوى خطر
   APA- F-01-11
	
	

	40
	اجراء طي قيد متعاقد لانخفاض مستوى الأداء الوظيفي
	APA-P-01-12
	
	

	41
	اجراء طي قيد موظف خلال سنة التجربة  
	APA-P-01-14
	
	

	42
	إجراء طي قيد موظف لبلوغ سن التقاعد  
	APA-P-01-07
	
	

	43
	اجراء طي قيد موظف لتعيينه على وظيفة رسمية
	APA-P-01-10
	
	

	44
	إجراء طي قيد موظف لقبول استقالته  
	APA-P-01-05
	
	

	45
	اجراء كف  اليد
	APA-P-01-08
	
	

	46
	إجراء اجازات المتعاقدين   المستشفى الجامعي
	APA-P-01-16
	-شعبة المستشفى الجامعي
	مدير الشعبة -

-مدير إدارة شؤون الموظفين


	47
	إجراء التعاقد الخارجي   المستشفى الجامعي
	APA-P-01-17
	
	

	48
	إجراء التعاقد من الداخل
المستشفى الجامعي

	APA-P-01-18
	
	

	49
	اجراء بدل تفرغ    
	APA-P-01-19
	
	

	50
	إجراء تجديد عقد   بالمستشفى الجامعي 
	APA-P-01-20
	
	

	51
	إجراء صرف بدل عدوى-ضرر-
	APA-P-01-21
	
	

	
	
	نموذج صرف بدل عدوى خطر
   APA- F-01-11
	
	

	52
	اجراء طي قيد متعاقد    بالمستشفى الجامعي 

	APA-P-01-22
	-شعبة المستشفى الجامعي
	

	53
	قطع اجازات المتعاقدين  بالمستشفى الجامعي 

	APA-P-01-23
	
	

	54
	اجراء ترقية الصحيين    

	APA-P-01-24
	
	

	55
	إجراء استلام وتسليم الملفات
	APA-P-01-55
	-شعبة الملفات
	مدير الشعبة -

-مدير إدارة شؤون الموظفين

	
	
	نموذج استلام وتسليم الملفات
   APA- F-01-08 


	
	

	56
	إجراء حفظ الملفات  
	APA-P-01-54
	
	


مدخلات ومخرجات العملية
	مدخلات العملية
	مخرجات العملية

	طلب وظيفة
	توظيف

	طلب إنهاء إجراءات المستحقات المالية
	صرف المستحقات المالية

	طلب تعريف بالعمل او شهادة خبرة
	خطاب – شهادة تعريف او خبرة

	استفسارات الموظفين
	الرد على الاستفسارات

	
	

	
	


الموارد المطلوبة:
	الموارد البشرية
(كفاءات ومهارات)
	· الرجوع إلى اللائحة التنفيذية للموارد البشرية .


	بيئة العمل
(معدات إلكترونية .... أخرى لتقديم الخدمات(
	- ورق – ملفات – أجهزة مكتبية – آلة تصوير وطباعة – مكان حفظ الملفات




متابعة وقياس العملية
مؤشر أداء العملية (KPI)
	الهدف
	مؤشر أداء العمل -KPI
	المستهدف
	العينة
	تحديد الخطوات
	المسئول
	تاريخ قياس وتحقيق الهدف

	رضا الموظفين
	نسبة رضا الموظفين من إجمالي العينة
	80 % رضا تام
	استبيان
	عن طريق موقع الجامعة
	مدير شؤون الموظفين
	- قياس الهدف شهري
- تحقيق الهدف سنوي

	سرعة إنجاز المعاملات
	مدة إنجاز المعاملة
	80 % من المعاملات خلال (يوم واحد)
	سجلات
	تسجيل ورود المعاملة
تسجيل صدور المعاملة 

تسجيل انجاز المعاملة
	الموظفين
	- قياس الهدف أسبوعي
- تحقيق الهدف نصف سنوي

	تطوير نظام الأرشيف بالحاسب الآلي
	عدد الملفات التي تم إدخالها بالنظام
	20%
	تقرير
	· مخاطبة مركز المعلومات

· تدريب موظف الأرشيف على النظام
	مدير شؤون الموظفين
	- قياس الهدف شهري
- تحقيق الهدف سنوي

	
	
	
	
	
	
	


التدقيق على العملية
التدقيق الداخلي يجب أن يتم على الأقل مرة في السنة على العملية المذكورة لضمان تطبيق وتحسين هذه العملية باستمرار.
سجلات العملية (Form, List)
	اسم السجل
	المسئول
	تخزين السجلات
	أرشفة السجلات
	ملاحظات

	
	
	المكان
	المدة
	المكان
	المدة
	

	ملف مباشرة بعد الاجازة
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	ملف تحويل للمستشفيات
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	ملف رفض الاجازات
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	ملف الاجازات العام (خطابات)
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	ملف اجازات الاختبارات
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	ملف إدارة المتابعة
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	ملف اجازات شؤون الموظفين
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	ملف الغياب والحسم
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	ملف الاجازات الاضطرارية للعمادة
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	ملف الصادر لقسم الملفات
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	ملف الوارد لقسم الملفات
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	ملف طي قيد
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	ملف طلبات التوظيف
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	ملف التثبيت
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	ملف المتعاقدين
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	ملف الاشكاليات الوظيفية
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	ملف استفسارات الخدمة المدنية
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	ملف اللائحة الصحية
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	ملف الشؤون المالية
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	ملف الصلاحيات
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	عرض معالي مدير الجامعة
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	التعاميم
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	المحالين للتقاعد
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	طي القيد
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	اشكاليات الوظائف التعليمية
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	التأمينات الاجتماعية
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	طلبات النقل (قيد الدراسة)
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	المناقلات
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	النقل والتكليف بالجامعة
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	المكلفين خارج الجامعة
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	طلبات النقل نساء (قيد الدراسة)
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	طلبات النقل(الصحية: قيد الدراسة)
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	التكليف الداخلي
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	طلبات النقل من الجامعة
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	مايخص التعيين
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	التحوير اللائحة
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	تحوير الوظائف
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	دليل الترقيات والتصنيف
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	الترقيات العليا
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	متطلبات الترقية
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	محاضر الترقيات
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	التعميم
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	أمر الاركاب
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	مكتب معالي مدير الجامعة
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	وكالة الجامعة
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	وكالة الجامعة لشؤون الأكاديمية
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	وكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العالمي
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	عمادة اعضاء هيئة التدريس والموظفين
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	عمادة تقنية المعلومات والتعليم عن بعد
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هذه الوثيقة هي ملك عمادة الموارد البشرية  في جامعة  سطام بن عبدالعزيز ولا يحق لأحد نشرها أو تصويرها دون أخذ الموافقة الخطية من العمادة على ذلك.
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