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اسم العملية

قسم السجلات والتقارير

المسؤول عن العملية

رئيس قسم السجلات والتقارير

أعضاء العملية

نائب رئيس قسم السجلات والتقارير. رئيس قسم السجلات والتقارير. 

الفريق الإداري بقسم السجلات والتقارير . 

أهداف العملية

تســهيل وتطويــر عمليــة الحفــظ فــي الملفــات بحيــث يســهل الرجــوع . 
ــع منســوبي . اليهــا عنــد الحاجــة والطلــب. ــا القســم لجمي ــي يقدمه ــر الخدمــات الت تســهيل وتطوي

ــن. ــة تدريــس وموظفي الجامعــة مــن اعضــاء هيئ

تســهيل وتطويــر بيــان الخدمــات المقــدم لأعضــاء هيئــة التدريــس . 
والموظفيــن.

نطاق العملية

يقوم القسم بتنفيذ هذا الاجراء على جميع موظفي الجامعة من أعضاء هيئة تدريس وموظفين.

المتطلباتالخارجي / الداخليالعميل

تنفيذ إجراء الإجازات بجميع أنوعهاداخليأعضاء هيئة التدريس والموظفين

إصدار بطاقات العملداخليأعضاء هيئة التدريس والموظفين

إصدار بيان خدمات مفصل عن الحياة الوظيفة للمستفيدداخليأعضاء هيئة التدريس والموظفين

مرجعية العملية

دليل الجودة.. المواصفة القياسية الدولية )ISO 9001:2015(.. القرارات والتنظيمات الواردة من مجلس الجامعة.. القرارات والتعاميم الواردة من وزارة التعليم.. أنظمة ولوائح وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية.. 

التوزيع

ممثل وحدة الجودة والتخطيط.. فريق العمل الإداري بقسم السجلات والتقارير.. رئيس قسم السجلات والتقارير.. وكيل العمادة للتواصل والمعلومات.. عميد عمادة الموارد البشرية. 
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مخرجات العمليةمدخلات العملية

اصدار البطاقات التعريفة او الرفض في عدم اكتمال الشروططلبات اصدار البطاقات التعريفية

تزويد قسم التوثيق في جميع ما يخص التعيين والترقيات وغير ذلكطلبات قسم التوثيق

رسم جدول لخدمة الموظف منذ التعيين حتى تاريخه عمل بيان خدمات لمنسوبي الجامعة

ترقيم الملف وإضافة الأوراق وحفظة بوحدة التخزين الإلكترونية )قرص صلب(فتح ملفات جديدة للتعيينات الجديدة من أعضاء هيئة التدريس والموظفين

يكون ذلك من واقع الملفتعبئة النماذج الواردة من نزاهة وهيئة التحقيق والادعاء العام

الموارد المطلوبة للعملية

موارد بشرية )كفاءات ومهارات(

توفيــر وتحديــد الأفــراد اللازميــن لتشــغيل العمليــة، وتحديــد الكفــاءات . 
يمكن الرجوع إلى اللائحة التنفيذية للموارد.. الضروريــة لهــم.

البنية التحتية وبيئة العمل

توفيــر أجهــزة الحاســب، طابعــات، آلات تصويــر، والبرمجيــات اللازمــة . توفير درجة الحرارة والرطوبة والإضاءة المناسبة. . توفير مناخ يناسب الأعمال الإدارية والعمليات.. توفير المباني والمرافق المصاحبة له.. 
توفير ورق، ملفات، مكان لحفظ الملفات.. وأجهــزة الاتصــالات. 

التعريفات والاختصارات

دلالة الرمزالرمزدلالة الرمزالرمز

HRعمادة الموارد البشريةPRهو رمز العملية

RECSقسم السجلات والتقاريرPهو رمز الإجراء

طريقة ووقت التدقيق على العملية

التدقيق داخلي ويتم على الاقل مرة في السنة على العملية المذكورة لضمان تطبيق وتحسين هذه العملية باستمرار



عملية السجلات والتقارير

تاريخ الإصدار : 09 ديسمبر 2021 رقم الإصدار : 01   HR-RECS-PR : المرجع

RECS_04 of 07

بيان التعديلات

التاريخرقم الصفحةنوع التعديلات أو الأسبابرقم التعديلرقم الإصدار

سير العملية

النماذج المرتبطةالرمز المرجعيالإجراء#

HR-RECS-P-01Xإجازة المرافقة1

HR-RECS-P-02Xإجازة الوضع2

HR-RECS-P-03Xالإجازة المرضية3

HR-RECS-P-04Xالإجازة المتفرقة4

HR-RECS-P-05Xالإجازة العادية5

HR-RECS-P-06Xبيان الخدمات6

HR-RECS-P-07Xحفظ الوثائق والمعاملات7

HR-RECS-P-08Xتزويد المستفيدين بالسجلات والتقارير8

HR-RECS-P-09Xاستلام وحفظ ملفات المنقولين من خارج الجامعة9

HR-RECS-P-10Xإرسال ملفات الموظفين المنقولين إلى خارج الجامعة10

HR-RECS-P-11Xإصدار بطاقة منسوب الجامعة11

HR-RECS-P-12Xتعبئة النماذج الواردة من جهات خارجية من واقع الملف12
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سجلات العملية

مدة التخزينمكان التخزينالمسؤولاسم السجل

ما لانهايةقسم السجلات والتقاريررئيس القسمسجل الإجازات

ما لانهايةقسم السجلات والتقاريررئيس القسمملفات الموظفين

ما لانهايةقسم السجلات والتقاريررئيس القسمالمعاملات

ما لانهايةقسم السجلات والتقاريررئيس القسمالسجلات والتقارير
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متابعة وقياس العملية

رضا المستفيدالهدف

KPI متوسط نتائج نسبة رضا المستفيدين عن جودة الخدمات المقدمة لهممؤشر الأداء

%90 المستهدف

استبيانالعينة

شهريتاريخ قياس الهدف

سنويتاريخ تحقيق الهدف

تحديد الخطوات
تقييم النتائج وتحليلها. تعميم ونشر الاستبيان من خلال العديد من المنصات في موقع العمادة والجامعة.. 

سرعة إنجاز المعاملات وكفاءة الإنتاجيةالهدف

KPI عدد المعاملات التي تم إنجازها ÷ إجمالي الوقت المستغرق للمعاملات المنجزةمؤشر الأداء

%80 من المعاملات خلال )يوم واحد(المستهدف

سجلات ومعاملاتالعينة

نصف سنويتاريخ قياس الهدف

سنويتاريخ تحقيق الهدف

تسجيل إنجاز المعاملة. تسجيل صدور المعاملة. تسجيل ورود المعاملة . تحديد الخطوات

نسبة أتمتة الخدمات في العمادةالهدف

KPI إجمالي ما تم إنجاز أتمتته من الخدمات في العمادة ÷ إجمالي عدد الخدمات بالعمادة * 100مؤشر الأداء

%50 من الخدماتالمستهدف

خدمةالعينة

سنويتاريخ قياس الهدف

سنويتاريخ تحقيق الهدف

عن طريق وحدة الويب بالجامعةتحديد الخطوات
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خطة التعامل مع المخاطر وإجراءات مواجهتها

خطر فقدان وثائق السجلات والتقارير

فقدان وثائق السجلات والتقاريرالخطر المحتمل

فقدان وثائق السجلات والتقارير أو تلفها الخاصة بعمادة الموارد البشرية في حالة عدم أرشفتها إلكترونياً ولعدم تأمين وصف الخطر
الحماية اللازمة للمحافظة عليها.

احتمالية حدوث الخطر

مؤكدعلى الأرجحممكننادرغير ممكن

12345

√

عمادة الموارد البشرية، قسم السجلات والتقاريربيانات موقع الخطر

سياسة درء الخطر
حفظ هذه الوثائق وأرشفتها إلكترونياً كنسخة احتياطية وليسهل استرجاعها عند الطلب.. حفظ الأصول والالتزام بالتعليمات اللازمة لطريقة حفظ الوثائق . 

تأثير الخطر حال حدوثه

خطيررئيسيمتوسططفيفضئيل

12345

√

عمادة الموارد البشرية، قسم السجلات والتقارير / تحويلة القسم: 01638014556الجهة المسؤولة/ وسيلة الاتصال

الإجراء الفوري في حال العلم 
إبلاغ جميع من لهم علاقة بالوثائق المفقودة.بالخطر

إجراءات التعامل مع الخطر
الإعلان عن إيقاف العمل بها.. الإعلان عن الفقدان.. 

إنهاء الخطر والتخلص من الأضرار 
إنشاء أكثر من طريقة للأرشفة الإلكترونية وحفظ المعلومات.التي سببها


