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: يمالق
التواصل مع 

الجهات الداخلية
ا ورقيا وإلكتروني
فيما يخص 

المعاملات       

:  ؤيةالر
تسعى الإدارة في 
تحسين وتطوير 

الخدمات وسهولة 
ارسال واستقبال 

المعاملات 
الكترونيا

:  الةالرس
تحسين وتطوير 

الخدمات وسهولة 
ارسال واستقبال 

المعاملات 
الكترونيا

مقدمة 
نامجبرعلىوالإشرافبالتطويرالمعنيةالجهةهيتعتبرالإداريةالاتصالاتإدارة

وإرسالاستقبالعنالمسؤولةالجهةوهي(راسل)بالجامعةالإداريةالاتصالات
الخارجيةالجهاتوكذلكالمختلفة،الجامعةجهاتوإلىمنوالبريدالمعاملات

ومتابعةالمعاملاتعنوالبحثالنظامصفحةعلىوالتعاميمالقراراتونشر
والجامعاتالتعليمبوزارةالخاصةالمعاملاتوارسالواستقبالسيرها

جهاتمنالواردةالاستفساراتعلىوالرداعمالينظامطريقعنوالملحقيات
.المعاملةحركةيخصفماالخارجيةوالجهاتالجامعة



مرالمستوالتحسينتطويرعلىالعمل
.الإداريةالاتصالاتلخدمات

الأهداف 

تللاتصالانظاماالموكلةالأعمالإنجاز
.وسرعةدقةبكلالإدارية

ودةبالجتتميــــــــزعمـــــلبيئةتبني
علىوالحفــاظوالمبــــــــادرةوالتعاون

.المعلوماتسرية



برنامــجعلــــــــــــىالإشراف
(راســــــل)الإداريةالاتصالات

تطويــرهعلــــىوالعمــــــل
يةتقنمركزمـــــعبالتنسيق

.المعلومات

الجهاتمـــــعالتواصــــــــل
ياوإلكتـــــرونورقيا  الداخلية

.المعاملاتيخــــصفيما

ةالداخلـــيالمعاملاتتصدير
ا  إلكترونيوأرشفتهــــــــــــــا

.للجهاتوإرسالها

ـدالبريـــــــــــــــواستلاماحضار
البريدمنوالمسجلالرسمي

.السعودي

موالتعاميالقراراتتصديــــر
.ونشرها

ةالخارجيالمـــعاملاتتصدير
دللبريوتسليمـــــــــــــــــها

.السعودي

منالمعامـــــــلاتاستقبال
المختـــــلفةالجامعةجهات

المحالةللجهاتوتسليمـها
.إليها

برنامـــــجمنوإرسالاستلام
الخارجيةالمعاملاتاعمالي

والجامعاتالتعليموزارةمن
.والملحقيات

المهام 

الخارجيةالمعاملاتتوريد
للجهةوإحالتهاوأرشفتها

ا  إلكترونيالمختصــــــــــــة
.وورقيا  

123

456

789



موظفي2منعددتكليف
داعـــــــمطريقعنالإدارة

أبرز الإنجازات 

.إداريةجودةضابطتكليف

رللمخاطسفيـــــــــــرتكليف
.الأعمالواستمرارية

سنـــوينصـــــفتقريرإنشاء
.الجهةلمخاطر

الخاصالإجرائيالدليلاعتماد
.الإداريةالاتصالاتبإدارة
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92% ةحصول الموقع الإلكتروني الخاص بإدارة الاتصالات الإداري-6

علــــــــــى 
متقييـــــــ



منصة أعمالي

معاملات الصادر

القرارات

التعاميمالمعاملات الواردة

إحصائيات الخدمات المقدمة

منصة أعمالي

2348

معاملات الصادر
739

القرارات

870

المعاملات الواردة

3546
التعاميم

363

المجموعالربع الأخيرالربع الثالثالربع الثانيالربع الأول 

6356598122422348منصة أعمالي

1039810260363التعاميم

308234177151870القرارات 

1307060479739المعاملات الصادرة

114910039714233546المعاملات الواردة



عالموقمحتوىتقييــــــــــــــمنسبة
بالجامعةجهةلكلالالكتروني

المعتمدةوالإجراءاتالسياساتعدد
بالجامعةالاستدامةلتعزيز

المؤشرات الإجرائية

1
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نسبة المتحقق من أهداف الخطة التشغيلية

نسبة المعاملات الخارجية التي تم 
استلامها واتخاذ الإجراء حيالها

نسبة المعاملات الخارجية التي تصديرها

عدد المعاملات المؤرشفة إلكترونيا

رها نسبة المعاملات السرية التي تم توريدها وتصدي
للجهات الداخلية

يةنسبة المعاملات التي تم تصديرها للجهات الداخل

تقارير سير العمل المعدة

المؤشرات التشغيلية



https://dac.uj.edu.sa




