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اسم العملية

قسم مراقبة انتظام الدوام

المسؤول عن العملية

رئيس قسم مراقبة انتظام الدوام

أعضاء العملية

الفريق الإداري بقسم مراقبة انتظام الدوام. رئيس قسم مراقبة انتظام الدوام. 

أهداف العملية

التأكــد مــن مــدى انضبــاط الموظفيــن بأوقــات الحضــور والانصــراف . 
ــق ومراجعــة كشــوف الحضــور والانصــراف شــهريا للتأكــد مــن . مــن خــال الزيــارات الميدانيــة  تدقي

ــق الأنظمــة.  تطبي

التأكــد مــن مطابقــة الاســماء المســجلين بالنظــام المالــي والإداري . 
تطبيق نظام الحضور الإلكتروني عبر البصمة.. مــع كشــوفات الحضــور والانصــراف

نطاق العملية

مراقبة هذه الاجراءات على منسوبي الجامعة من خال اعضاء القسم والامكانيات المتاحة.

المتطلباتالخارجي / الداخليالعميل

موظفي الجامعة الخاضعين لنظام الخدمة 
التعامل معهم عبر نظام الحضور الإلكتروني)حاضر( والتعريف داخليالمدنية والتشغيل الذاتي

بالأنظمة واللوائح التنفيذية

مرجعية العملية

دليل الجودة.. المواصفة القياسية الدولية )ISO 9001:2015(.. الائحة التنفيذية الجديدة للموارد البشرية.. نظام الخدمة المدنية.. 

التوزيع

ممثل وحدة الجودة والتخطيط.. الفريق الإداري بقسم مراقبة انتظام الدوام.. رئيس قسم مراقبة انتظام الدوام.. وكيل عمادة الموارد البشرية للعمليات.. عميد عمادة الموارد البشرية. 
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مخرجات العمليةمدخلات العملية

الانضباط والمحافظة على الوقتمراقبة انتظام الدوام الرسمي

الموارد المطلوبة للعملية

موارد بشرية )كفاءات ومهارات(

توفيــر وتحديــد الأفــراد الازميــن لتشــغيل العمليــة، وتحديــد الكفــاءات . 
يمكن الرجوع إلى الائحة التنفيذية للموارد البشرية.. الضروريــة لهــم.

البنية التحتية وبيئة العمل

توفيــر أجهــزة الحاســب، طابعــات، آلات تصويــر، والبرمجيــات الازمــة . 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

APMقسم مراقبة انتظام الدوام الرسميPهو رمز الإجراء

طريقة ووقت التدقيق على العملية

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

التاريخرقم الصفحةنوع التعديلات أو الأسبابرقم التعديلرقم الإصدار

سير العملية

النماذج المرتبطةالرمز المرجعيالإجراء#

HR-APM-P-01Xالإجراءات على نظام حاضر )بعد المهلة(1

HR-APM-P-02Xالإجراءات على نظام حاضر )خال المهلة(2

HR-APM-P-03Xمراقبة انتظام الدوام عبر البصمة )حاضر(3

HR-APM-P-04Xتدقيق ومراجعة كشوفات الحضور والانصراف4

HR-APM-P-05Xزيارات رقابية ميدانية5

HR-APM-P-06Xتعريف بصمة حضور وانصراف الموظفين، عبر نظام )حاضر(6

سجلات العملية

مدة التخزينمكان التخزينالمسؤولاسم السجل

رئيس قسم مراقبة انتظام سجل حضور وانصراف عمادة الموارد البشرية 
مالا نهايةقسم مراقبة انتظام الدوامالدوام

ملفات ورقية معتمدة + ملفات إلكترونية )pdf( عبر 
منصة )إنجاز(

رئيس قسم مراقبة انتظام 
مالا نهايةقسم مراقبة انتظام الدوامالدوام
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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 خال العديد من المنصات في موقع العمادة والجامعة.. 

سرعة إنجاز المعاملات وكفاءة الإنتاجيةالهدف

KPI عدد المعامات التي تم إنجازها ÷ إجمالي الوقت المستغرق للمعامات المنجزةمؤشر الأداء

%80 من المعامات خال )يوم واحد(المستهدف

سجات ومعاماتالعينة

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 عدم الدراية التامة بالأنظمة

عدم الدراية التامة بأنظمة الحضور والانصرافالخطر المحتمل

وصف الخطر
الاجتهادات الشخصية وقلة معرفة طبيعة الأعمال الموكل بها الموظف.. قلة الولاء والانتماء الوظيفي والرضاء الوظيفي.. 

احتمالية حدوث الخطر

مؤكدعلى الأرجحممكننادرغير ممكن

12345

√

عمادة الموارد البشرية، قسم مراقبة انتظام الدوامبيانات موقع الخطر

تكثيف الزيارات الميدانية للجهات المعنية للتوعية والتثقيفسياسة درء الخطر

تأثير الخطر حال حدوثه

خطيررئيسيمتوسططفيفضئيل

12345

√

عمادة الموارد البشرية، قسم مراقبة انتظام الدوام / تحويلة القسم: 20845الجهة المسؤولة/ وسيلة الاتصال

الإجراء الفوري في حال العلم 
الزيارات الميدانية.بالخطر

التوعية بالأنظمة وتقويم الخطاء ومعالجته.إجراءات التعامل مع الخطر

إنهاء الخطر والتخلص من الأضرار 
إنهاء الخطر وذلك بالتأكيد على اتباع الأنظمة وتطبيق اللوائح.التي سببها


