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عمادة الموارد البشرية
اسم العملية

إدارة الخدمات المساندة
AR-PR-01المرجع: 
الطبعة: 3
25/1/1442 هـ
	
	حررت من
	اعتمدت من

	الاسم:
	مبارك خالد السنيد
	محمد سعد الحربي

	الرتبة الوظيفية:
	إداري
	مدير إدارة التطوير والجودة

	التاريخ:
	25/1/1442هـ
	25/1/1442هـ

	التوقيع:
	
	


المسئول عن العملية
· مدير إدارة علاقات الخدمات المساندة.
هدف ومنظور العملية
الهدف: 1- خدمة أعضاء هيئة التدريس في الجوازات والاستقدام و الزيارات والبطاقات وهمزة وصل بينهم وبين الادارات الاخرى بالعمادة .
2- خدمة الموظفين في اصدار البطاقات وموظفي العمادة بتوفير مستلزماتهم

المنظور: تقام هذه العملية في الجامعة وتطبق على موظفين الجامعة.
أعضاء العملية
	الرتبة الوظيفية لأعضاء العملية
	الرتبة الوظيفية لأعضاء العملية

	مدير علاقات الخدمات المساندة
	

	نائب مدير علاقات الخدمات المساندة
	

	مدير شعبة الجوازات والاستقدام
	

	مدير شعبة الاتصالات الادارية
	

	مدير شعبة البطاقات و المناسبات
	

	مدير شعبة الحوافز والمعنويات
	

	موظفي الإدارة
	


العميل الخارجي والداخلي / المتطلبات
	العميل
	الخارجي/الداخلي
	المتطلبات

	الجوازات
	خارجي
	تعبئة النماذج المطلوبة وتسديد الرسوم

	الاستقدام
	خارجي
	تعبئة النماذج المطلوبة وتسديد الرسوم

	وزارة الخارجية
	خارجي
	تعبئة النماذج المطلوبة وتسديد الرسوم

	المدارس الخاصة
	خارجي
	طلب التعاقد مع مرافقي اعضاء هيئة التدريس ونقل كفالتهم

	الشركات الخاصة
	خارجي
	طلب التعاقد مع مرافقي اعضاء هيئة التدريس ونقل كفالتهم

	وزارة التعليم العالي
	خارجي
	تطبيق التعاميم المرسله

	الموظفين
	داخلي
	متطلبات الموظفين ( اصدار بطاقات ،اصدار اقامات الموظفين غير السعوديين واضافة ابناءهم إلى اخره ....)

	أعضاء هيئة التدريس
	داخلي
	متطلبات اعضاء هيئة التدريس( اصدار بطاقات و اقامات واضافة ابناءهم إلى اخره ....)

	
	
	


مرجعية العملية (قانون، مواصفات، دليل، إجراء، تعليمات)
· أنظمة وزارة الداخلية.
· أنظمة وزارة الخارجية.
· نظــام مجلس التعليم العالي والجامعات ولوائحه.
· قرارات مجلس الجامعة .
· المواصفة القياسية الدولية (ISO9001:2008).
· دليل الجودة.
التعديل والتغيير الذي حدث على آخر إصدار
	التاريخ
	رقم الصفحة
	نوع التعديلات والتغييرات

	2-1-1442
	12
	إضافة سجلات جديدة

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


التعريفات والاختصارات
· AR: إدارة علاقات الخدمات المساندة.
· PR: عملية
· علاقات شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفين تشمل الشعب التالية:
1. شعبة الإتصالات الإدارية.
2. شعبة الحوافز المعنوية والمناسبات.
3. شعبة الجوازات والإستقدام.

4. شعبة الاستعلام والاستقبال والبطاقات. 
التوزيع
· عميد عمادة الموارد البشرية .

· وكيل عمادة الموارد البشرية .

· مدير الادارة العامة لشؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفين .

· مدير إدارة الخدمات المساندة.
· ممثل إدارة التطوير والجودة.
سير العملية : شعبة اصدار البطاقات- شعبة المستودعات-شعبة الخدمات المساندة-



شعبة الاتصالات الإدارية- شعبة الجوازات
	م
	النشاطات
	رمز وثيقة الاجراء والنماذج والمستندات المطلوبة مع رموزها
	الشعبة
	المسؤول عن النشاط

	1
	إجراء خدمات البطاقات الوظيفية
	AR-P-01-07
	-شعبة اصدار البطاقات
	-مدير الشعبة
-مدير الخدمات المساندة

	2
	إجراء الخدمات المساندة وتأمين احتياجات العمادة
	AR-P-01-08
	-شعبة المستودعات


	-مدير الشعبة

-مدير الخدمات المساندة

	3
	إجراء التحضير للخدمات المساندة
	AR-P-01-09
	-شعبة الخدمات المساندة
	-مدير الشعبة

-مدير الخدمات المساندة

	4
	إجراء تصدير الخطابات
	AR-P-01-02
	-شعبة الاتصالات الادارية
	مدير الشعبة-

-مدير الخدمات المساندة

	5
	إجراء إرسال الخطابات بالبريد
	AR-P-01-03
	
	

	6
	إجراء تسليم الصادر الداخلي
	AR-P-01-04
	
	

	7
	إجراء توريد المعاملات
	AR-P-01-05
	
	

	8
	إجراء تجديد إقامة
	AR-P-01-01
	-شعبة الجوازات


	مدير الشعبة-

-مدير الخدمات المساندة


	9
	إجراء الزيارات ( تأشيرة زيارة)
	AR-P-01-06
نموذج طلب استـقـدام للأفـراد غيـر AR-F-01-01 السـعـوديين  


	
	


مدخلات ومخرجات العملية
	مدخلات العملية
	مخرجات العملية

	خطابات واردة و صادرة
	تحويل لإي جهه معينه

	جوازات و إقامات
	إصدار جديد أو تجديد

	طلب إضافة أبناء المتعاقدين
	إضافة الأبناء مع المتعاقدين

	طلب إستقدام
	إصدار تأشيرة من الاستقدام

	طلب إصدار تأشيرة
	إصدار تأشيرة خروج وعودة أو نهائي

	طلب إصدار بطاقة عمل
	إصدار بطاقة عمل


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

	سرعة إنجاز المعاملات
	مدة إنجاز المعاملة
	80 % من المعاملات خلال (يوم واحد)
	نظام الإتصالات
	عن طريق نظام الإتصالات
	مدير الإدارة
	- قياس الهدف أسبوعي
- تحقيق الهدف نصف سنوي

	دقة وصحة المعاملات 
	انجاز المعاملة من دون خطأ
	100%
	عن طريق المستندات الصادرة من الجهه
	عن طريق المستفيد
	مدير الإدارة
	- 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
	

	مشاكل العمادة
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	المهام المتعثرة
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	تعاميم وتعليمات
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	برنامج مقيم
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	طلبات الإدارة
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	نماذج الإدارة
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	اجازات الموظفين
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	قرارات الموظفين
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	المساندة والمناسبات والإحتفالات
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	طلبات العمادة
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	تسليم العهد
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	مستلزمات مكتبية
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	نموذج استلام وتسليم البطاقات
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	الإجازات الإضطرارية
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	بلوغ السن النظامي
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	طي القيد
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	خطابات امر الإركاب
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	نماذج
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	بيان حضور إدارة علاقات العمادة
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	مسائلة الموظفين
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	الزيارات العائلية المصدقة
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	الزيارات العائلية غير المصدقة
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	الوارد
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	الصادر
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	نماذج
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	زيارة عمل
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	بيانات اعضاء هيئة التدريس
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	ضمانات الزيارة
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	اضافة أطفال المتعاقدين
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	صادر تأشيرات خروج وعودة
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	تجديد الاقامات
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	بيان تسليم الاقامات
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	نقل الكفالة
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	الاستقدام
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	تعاميم داخلية
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	تعاميم وتعليمات
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	ارقام وهواتف ملحقيات المملكة بالخارج
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	تأشيرات الزيارة
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	خطابات الملحقيات
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	بيانات استلام
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	ملفات الصادر
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	التعاميم
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	البريد السعودي
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	النسوي
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	العلاقات
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	المعاملات المرسلة بالفاكس
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	بيانات تسليم إدارة الرواتب
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	بيانات تسليم القسم النسوي
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	بيانات تسليم شؤون الموظفين
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	بيانا تسليم شؤون أعضاء هيئة التدريس
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	بيانات تسليم العميد-المجلي- الوكيل
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	بيانات تسليم الموارد البشرية
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
	

	بيانات تسليم علاقات (الجوازات)
	مدير الإدارة
	الإدارة
	مالا نهاية
	-
	-
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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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