
إدارة الاتصالات الإدارية





ونيا فيما يخص المعاملات       معالتواصل : القيم الجهات الداخلية ورقيا وإلكتر

ي : الرؤية
 
ونياوتطوير الخدمات وسهولة ارسال واستقبال المعاملات الكتحسي   تسعى الإدارة ف تر

و: الرسالة نياتحسي   وتطوير الخدمات وسهولة ارسال واستقبال المعاملات الكتر

مقدمة

افبالتطويرالمعنيةالجهةهي تعتت  الإداريةالاتصالات إدارة الات الاتصبرنامجعلىوالإشر

المعاملاتوإرسالاستقبالعنالمسؤولةالجهةوهي (كفاءةمسار)بالجامعةالإدارية

يد القراراتونشر الخارجيةالجهاتوكذلكالمختلفة،الجامعةجهاتوإلىمنوالت 

هاومتابعةالمعاملاتعنوالبحثالنظامصفحةعلىوالتعاميم وارسالواستقبالست 

علىوالرداعمالىي نظامطريقعنوالملحقياتوالجامعاتالتعليمبوزارةالخاصةالمعاملات

.المعاملةحركةيخصفماالخارجيةوالجهاتالجامعةجهاتمنالواردةالاستفسارات



الأهداف

.انجاز الأعال الموكلة نظاما للاتصالات الإدارية بكل دقة وشعة-1

.على تطوير والتحسي   المستمر لخدمات الاتصالات الإداريةالعمل-2

ي -3
.المعلوماتةشيعلىوالحفاظوالمبادرةوالتعاونبالجودةتتمت   عملبيئةتبن 



المهام

اف على برنامج الإشر
الاتصالات الإدارية 

( مسار كفاءة ) 
والعمل على تطويره بالتنسيق 
مع مركز تقنية المعلومات

التواصل مع الجهات الداخلية 
ونيا  وإلكتر

ً
ورقيا

.فيما يخص المعاملات

الداخليةالمعاملات تصدير 
 وإرسالها وأرشفتها 

ً
ونيا إلكتر
.للجهات

يد احضار  واستلام الت 
الرسمي 

يد والمسجل  من الت 
السعودي

ة الخارجيالمعاملاتتوريد 

وأرشفتها 

للجهة المختصة وإحالتها 

ً إلكترونياً  وورقيا

القرارات تصدير 
هاوالتعاميم  ونشر

ة تصدير المعاملات الخارجي
و

يد تسليمها  ديالسعوللت 

المعاملات من ستقبال ا
جهات الجامعة المختلفة 
ة وتسليمها للجهات المحال

.  إليها

ج وإرسال من برناماستلام 
اعمالىي المعاملات 
يم الخارجية من وزارة التعل

والملحقياتوالجامعات 



أبرز الإنجازات

مشاركة الإدارة مع فريق أرشفة ملفات الجامعة القديمة

ي الإدارة عن طريق داعم4من تكليف عدد
موظف 



منصة أعمالىي 

1129

رمعاملات الصاد

معاملة2484

القرارات 

قرار1992

إحصائيات الخدمات المقدمة

معاملات الموارد 

معاملة4433

التعاميم 

تعميم469



ي لكل جهة بنسبة
 
ون الجامعةتقييم محتوى الموقع الالكتر

المؤشرات الاجرائية

عةعدد السياسات والإجراءات المعتمدة لتعزيز الاستدامة بالجام



من المتحققنسبة
يةأهداف الخطة التشغيل

نسبة المعاملات 

ي تم 
الخارجية النر

استلامها واتخاذ الإجراء

حيالها

نسبة المعاملات 
ي تصدي

رهاالخارجية النر

عدد المعاملات 
ونياالمؤرشفة إلكتر

ي تم
نسبة المعاملات الشية النر

ليةتوريدها وتصديرها للجهات الداخ

ي تم 
نسبة المعاملات النر

ةتصديرها للجهات الداخلي

ات التشغيلية المؤشر

عدد تقارير ست  
العمل المعدة



https://dac.uj.edu.sa

إدارة الاتصالات الإدارية




	الشريحة 1: إدارة الاتصالات الإدارية
	الشريحة 2
	الشريحة 3: مقدمة
	الشريحة 4: الأهداف
	الشريحة 5: المهام
	الشريحة 6: أبرز الإنجازات
	الشريحة 7: إحصائيات الخدمات المقدمة
	الشريحة 8: المؤشرات الاجرائية
	الشريحة 9: المؤشرات التشغيلية
	الشريحة 10
	الشريحة 11

