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وهىي ( سللرا)إدارة الاتصالات الإدارية تعتبر هي الجهة المعنية بالتطوير والإشراف على  برنىاما الاتصىالات الإداريىة بالجامعىة 

 الجهىىة الموىى ولة عىىب اوىىتسبا  وإروىىا  المعىىامنت والبريىىد مىىب وإلىى  جهىىات الجامعىىة المختلجىىةو ورىى ل  الجهىىات الخارجيىىة ونشىىر

زارة التعلىيم السرارات والتعاميم عل  صجحة النظام والبحث عب المعامنت ومتابعة ويرها واوتسبا  واروا  المعامنت الخاصة بو

خص والرد عل  الاوتجوارات الواردة مب جهات الجامعة والجهات الخارجية فما ينظام اعمالي والجامعات والملحسيات عب طريق 

.حررة المعاملة



أهداف الإدارة

رة تبنلللي بيئلللة عملللل تتميلللل بلللالجلدة لالت لللالن لالمبلللاد

لالحفاظ على سرية الم للمات

 انجال الأعمال الملكللة نظاملا لصتصلالات الاداريلة

"بكل دقة لسرعة مات ال مل على التطلير لالتحسلين المسلتمر ل لد

الاتصالات الإدارية
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مهام الإدارة
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جهىىة توريىد المعىامنت الخارجيىىة وترشىجتها وإحالتهىا لل

المختصة إلرترونياً وورقيا

ريىد احضىار واوىتنم البريىد الروىمي والموىج  مىب الب

الوعودي

اوىىىىىتنم المعىىىىىامنت الخارجيىىىىىة مىىىىىب وزارة التعلىىىىىيم 

والجامعات والملحسيات

  والعمى  على( راوى ) الإشراف عل  برناما الاتصىالات الإداريىة 

تطويره بالتنويق مع مررز تسنية المعلومات

اً فيمىىا التواصىى  مىىع الجهىىات الداخليىىة ورقيىىاً وإلرترونيىى

يخص المعامنت

اً تصىىىىىدير المعىىىىىامنت الداخليىىىىىة وترشىىىىىجتها إلرترونيىىىىى

وإروالها للجهات

اوىىىىتسبا  المعىىىىامنت مىىىىب جهىىىىات الجامعىىىىة المختلجىىىىة 

وتوليمها للجهات المحالة إليها

إروىىىىا  المعىىىىىامنت الخارجيىىىىة إلىىىىى  وزارة التعلىىىىيم والجامعىىىىىات 

والملحسيات



الرسالة
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بال تحسين لتطلير ال لدمات لسلهللة ارسلال لاسلت 

الم امصت الكترلنيا  



الهيكل التنظيمي
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مدير إدارة الاتصالات الإدارية

قسم نشر ال رارات لالت اميم قسم اللارد قسم الصادر



مهام قسم الصادر
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010305 04 02

تصدير المعامنت الداخلية 

والخارجية

ترشجة المعامنت إلرترونيا

يةتوليم المعامنت للجهة المعن

توجي  المعامنت الخارجية 

وإروالها للبريد الوعودي

 السيام بأي تعما  تخرى يرلف

بها مب قب  مدير الإدارة



مهام قسم اللارد
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04

03

01

02

اوتنم الوارد 

وتوجيله وفرزه

شجتهتوريد الوارد إلرترونياً وتر

 السيام بأي تعما  تخرى يرلف

بها مب قب  

مدير الإدارة

إروا  الوارد للجهة المعنية 

 ً إلرترونياً وورقيا



مهام قسم نشر ال رارات لالت اميم
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02
01

03

تصدير وترشجة ونشر 

وتوزيع السرارات

تصدير وترشجة ونشر التعاميم

السيام بأي تعما  تخرى يرلف بها مب 

قب  مدير الإدارة



راسل
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02

03

0405

06

07

01

اوتنم المعاملة مب المعنييب داخ  

وخارج الجامعة

 الدخو  عل  برناما الاتصالات الإدارية عب طريق اوم

الموتخدم ورلمة الور الخاص بالموظف

  –ع الموضو –نوع المعاملة ) توجي  بيانات المعاملة 

(الجهة المرو  إليها

إضافة المرفسات

حجظ وارشجة المعاملة

اختيار الجهة المرو  إليها المعاملة

إضافة باررود رقم المعاملة

(تصدير المعامنت الداخلية والخارجية  -1) إجراءات الصادر 
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تصدير الم املة

حفظ الم املة لارشفتها إلكترلنيااستصم الم املة من الجهات الم نية

(ارشجة المعامنت إلرترونيا  -2) إجراءات الصادر 

01

02

03
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04

0

3 0

2
0

1
اوتنم المعاملة مب الجهات المعنية

فرز المعامنت حوب الجهة

انات توجي  المعامنت في وج  البي

الخاص بالجهة

اروا  المعاملة مع المراو  إل  الجهات 

 المعنية مرفسة ببياب توليم المعاملة

(توليم المعامنت للجهات المعنية  -3) إجراءات الصادر 
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08

ليم توىىجي  المعاملىىة المعىىادة فىىي رشىىف التوىى

وإعادتها للجهة الصادرة منها

07

ي اوىىتنم الرشىىف المعىىاد وارشىىجته وحجظىىه فىى

ةالملجات ليروب مرجع لجميع جهات الجامع

06

ليمها توليم المعامنت إل  مراو  الجامعة لتو

إل  البريد الوعودي تو الجهة الخارجية

01

اوىىتنم البريىىد الخىىارجي مىىب جهىىات الجامعىىة 

المختلجة

02

التأرىىىىىىىىد مىىىىىىىىب وجىىىىىىىىود المعىىىىىىىىامنت

في ظرف مغلق

03

التأرىىىد مىىىب البيانىىىات علىىى  الظىىىرف و رقىىىم 

المعاملىىة ا الجهىىة المروىى  اليهىىا ا العنىىواب 

الوطني رامن 

05

لىى  توىجي  جميىع المعىامنت فىىي الرشىف ويرىوب  

ونوىخة تعىاد  بنوختيب نوخة يتم توليمها في البريد

 إلىى  الاتصىىالات الإداريىىة بعىىد ختمهىىا والتأرىىد مىىب

صحة جميع الظروف 

04

خىىىىتم الظىىىىروف ووضىىىىع اوىىىىترر البىىىىاررود 

الخاص بالبريد 

(توجي   المعامنت الخارجية وإروالها للبريد الوعودي  -4) إجراءات الصادر 



( اوتنم الوارد وتوجيله وفرزة -1) إجراءات اللارد 
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0102030405

 اوتنم الوارد مب قب  الجهات

ا الخارجية إلرترونيا تو ورقي

توجي  الوارد بالوج  الخاص 

فرز الوارد والتأرد بأنها 

تخص جامعة جدة

فرز الوارد حوب الجهة 

المرولة إليها

تصديرها إل  الجهات
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(توريد الوارد إلرترونيا وترشجته  -2) إجراءات اللارد 

0

1

02

03

04

انشاء معاملة واردة عب طريق 

برناما الاتصالات

رتابة موضوع المعاملة ورقم الخطاب 

الوارد والجهة الوارد منها

ود ارشجة المعاملة وإضافة بارر

برقم الوارد

احالتها الوارد إل  الجهات 

المعنية 



(ا اروا  الوارد إل  الجهات المعنية الرترونيا او ورقي -3) إجراءات اللارد 
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01

02

04

03

07

06

05

اوتنم الوارد مب الجهات  

الرترونيا تو ورقيا 

ة التأرد تب المعاملة تخص جامع

جدة 

انشاء معاملة واردة 

ارشجة المعاملة واضافة باررود 

لجاتحجظ رشف التوليم في الم

لةطباعة برنت لتوليم المعام

إحالتها إل  الجهات المعنية
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نشر السرار تو تزويد الجهة 

المعنية بالسرار

توجي  السرار

رتابة موضوع السرار

تصنيف السرار 

(نس  –تعييب  –ترليف  –لجنة ) 

وضع الباررود

(ارشجة ) إضافة المرفسات 

نشر السرار تو عدم النشر

01

02

0304

05

06
07

(تصدير وارشجة ونشر وتوزيع السرارات  -1) إجراءات ال رارات لالت اميم 



(تصدير وارشجة ونشر وتوزيع التعاميم  -2) إجراءات ال رارات لالت اميم 
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تسجيل الت ميم

كتابة ملضلع الت ميم

تصنيف الت ميم 

النشر

نشر الت ميم 

لضع الباركلد

(ارشفة ) إضافة المرفق للت ميم 



منصة أعمالي
ية نظام خاص بالمراونت والمعامنت الالرترون

بوزارة التعليم



إدارة الاتصالات الإدارية 20

(  أعمالي  -برنامج للارة الت ليم ) تنظيم م امصت الصادر 
تصدير المعامنت الخارجية الخاصة بوزارة التعليم والجهات التابعة لها

إضافة المرفسات

إوىىىتنم المعاملىىىة مىىىب برنىىىاما الاتصىىىالات 

الإدارية

 -الىىىىىدخو  علىىىىى  برنىىىىىاما وزارة التعلىىىىىيم 

تعمىىالي عىىب طريىىق اوىىم الموىىتخدم ورلمىىة 

المرور الخاص بالموظف

 - نىىوع المعاملىىة) توىىجي  بيانىىات المعاملىىة 

(رتابة عدد المرفسات  -الموضوع 

إختيار الجهة المرو  إليها المعاملة

إضافة باررود رقم المعاملة 

إروا  المعاملة للجهة الخارجية المعنية

إعادة المعاملة للجهة الداخلية المعنية و رر 

رقم الإروا 

0

1

0

2

03

0

7

06

05

04

08
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(  أعمالي  -برنامج للارة الت ليم ) تنظيم م امصت الصادر 
ربط المعاملة لتصدير الخارجي الخاصة بوزارة التعليم والجهات التابعة لها

إوىىىتنم المعاملىىىة مىىىب برنىىىاما الاتصىىىالات 

الإدارية

 -الىىىىىدخو  علىىىىى  برنىىىىىاما وزارة التعلىىىىىيم 

تعمىىالي عىىب طريىىق اوىىم الموىىتخدم ورلمىىة 

المرور الخاص بالموظف

اخلية الدخو  عل  تيسونة توجي  المعاملة الد

ومب ثم تيسونة ربط المعاملة

يتم اختيار المعاملة المراد ربطها

توجي  رقم المعاملة الخاص برناما 

تعمالي ونوعها والبحث عنها
إضافة مرفسات المعاملة وباررود رقم 

المعاملة

ر إعادة المعاملة للجهة الداخليىة المعنيىة و رى

رقم الإروا 

إروا  المعاملة للجهة الخارجية المعنية

إختيار الجهة المرو  إليها المعاملة

01

02

03

04

09

08

07

06 05
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(  أعمالي  -برنامج للارة الت ليم ) تنظيم م امصت الصادر 
تعمالي -إوتنم الوارد مب برناما وزارة التعليم 

إوىىتنم المعاملىىة الىىواردة مىىب برنىىاما وزارة 

(تعمالي ) التعليم 

تنزي  المرفسات عل  وطح المرتب

إنشىىىاء معاملىىىة واردة عىىىب طريىىىق برنىىىاما 

(موار رجاءة ) الاتصالات الإدارية 

إضافة المرفسات وباررود رقم المعاملة

موضوع المعاملة ) توجي  بيانات المعاملة 

(الجهة الوارد منها  -رقم الوارد  -

إحالة المعاملة الواردة للجهة الداخلية المعنية

حجظ المعاملة بعد الانتهاء مب توريدها في 

(تعمالي ) برناما 

01

05 02

0304

06
07



إدارة الاتصالات الإدارية
https://dac.uj.edu.sa

إدارة الاتصالات الإدارية


	الشريحة 1
	الشريحة 2
	الشريحة 3
	الشريحة 4
	الشريحة 5
	الشريحة 6
	الشريحة 7
	الشريحة 8
	الشريحة 9
	الشريحة 10
	الشريحة 11
	الشريحة 12
	الشريحة 13
	الشريحة 14
	الشريحة 15
	الشريحة 16
	الشريحة 17
	الشريحة 18
	الشريحة 19
	الشريحة 20
	الشريحة 21
	الشريحة 22
	الشريحة 23
	الشريحة 24

