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	1 عام.

مقدمة عن دليل الجودة1	1.

ــاً  ــاؤه طبق ــم بن ــذي ت ــم، وال ــة القصي ــادة المــوارد البشــرية بجامع ــه داخــل عم ــل نظــام إدارة الجــودة والنظــم المرتبطــة ب ــق هــذا الدلي يصــف ويُوث
للمواصفــة القياســية الدوليــة )ISO 9001:2015(، كمــا أنــه تــم ترتيــب محتويــات هــذا الدليــل طبقــاً لنفــس بنــود ومتطلبــات المواصفــة القياســية 
الدوليــة. أيضــاً يبيــن هــذا الدليــل الوصــف للنظــم والسياســات العامــة لتنفيــذ عناصــر نظــام إدارة الجــودة مــع الإشــارة للإجــراءات المســتخدمة. حيــث 

إن هــذا الدليــل يعتبــر مرشــداً لجميــع منســوبين العمــادة والذيــن ســتوكل لهــم مســئولية الحفــاظ علــى نظــام إدارة الجــودة. 

تهــدف متطلبــات النظــام فــي هــذا الدليــل الــى تحقيــق رضــى المســتفيد مــن العمــادة مــن خــال توفيــر خدمــة تتفــق مــع احتياجاتهــم والقوانيــن 
المراعيــة لذلــك، مــن خــال تطبيــق النظــام وتطويــره باســتمرار لتحســين الخدمــة والوقايــة مــن عــدم المطابقــة. علمــاً بأنــه يعتبــر هــذا الدليــل ملكيــة 

خاصــة وتامــة لعمــادة المــوارد البشــرية بجامعــة القصيــم. 

نبذة عن العمادة2	1.

تعتبـــر عمـــادة المـــوارد البشــــرية مـــن العمـــادات المســـاندة المتميـزة بالجامعـة والتـي تسـهم وبشـكلّ فعـال فـي رفـــع مسـتوى الخدمـات للمنسـوبين 
وتحقيـــق رضاهـــم وفـــق معاييـــر الجـــودة المطلوبـــة لدعـــم رؤيـة واسـتراتيجية الجامعـة والتـي بدورهـا تتوافـق مـــع رؤيـة وأهـداف المملكـة 2030.

وتعنــى عمـــادة المـــوارد البشــــرية بجميــع الأمــور الوظيفيــة والإداريــة والأكاديميــة لأعضــاء هيئــة التدريــس والموظفيــن بالجامعــة. وهــي مــن العمادات 
المهمــة فــي الجامعــة وتقــوم بتلبيــة حاجــات الجامعــة مــن المــوارد البشــرية المناســبة مــن أعضاء هيئــة التدريــس والمحاضرين والمعيديــن والموظفين 
ســواء بالنقــل أو التعييــن ومتابعــة شــئونهم الوظيفيــة وترقياتهــم وانتداباتهــم وإعارتهــم و صــرف رواتبهــم وعلاواتهــم وحوافزهــم ومتابعــة أدائهــم 
وإنهــاء خدماتهــم باســتخدام آليــات عمــل متطــورة و إجــراءات مبســطة تســاعد علــى اســتثمار الطاقــات البشــرية لديهــا لتحقيــق أهدافهــا و الاســتفادة 

مــن التقنيــات الحاســوبية فــي تنفيــذ المهــام والمســؤوليات واســتقطاب أفضــل الكفــاءات وتحفيزهــا وتطويرهــا والمحافظــة عليهــا مــن التســرب.

الاستراتيجية والأهداف1	2.1.

لخطــة العمــادة إطــار اســتراتيجي يرشــدها ويوجههــا نحــو القيــام بدورهــا وتحقيــق أهدافهــا، بحيــث أن الإطــار الاســتراتيجي للعمــادة منبثــق ومتســق 
مــع رؤيــة ورســالة وقيــم الجامعــة.

الرؤية

التميز والريادة وطنياً في تقديم خدمات متكاملة متطورة لأعضاء هيئة التدريس والموظفين في بيئة محفزة.

الرسالة

تقديــم خدماتهــا لمنســوبي الجامعــة بجــودة ومهــارة عاليــة بشــكل يســهم فــي تحقيــق توجهــات الجامعــة نحــو التميــز والتنميــة الوطنيــة المســتدامة 
والمــوارد الذاتيــة وذلــك مــن خــال خلــق وتعزيــز بيئــة عمــل تدعــم التغييــر الإيجابــي



لجودةادليل 

تاريخ الإصدار : 9009 ديسمب90 د لإصدار :ارقم رق	 	RH : ع : جالمرالمرجع

QM_04 of 44

القيم

الولاء والانتماء: نعزز سلوك الولاء والانتماء للجامعة والوطن.	.العمل الجماعي: نرسخ ثقافة العمل كفريق واحد.	.الجودة: نطبق أعلى معايير الجودة في جميع أنشطة العمادة وخدماتها.	.العدالة: نسعى لتحقيق مبدأ تساوي الفرص والإنصاف في التعامل مع الجميع.	.الأمانة: نؤدي العمل بإخلاص ونلتزم بأدبيات وأخلاقيات العمل والمهنة.	.

الأهداف

الســعي لتحقيــق أعلــى مســتويات النزاهــة وإجــراء جميــع معامــات منســوبي الجامعــة بطريقــة عادلــة وشــفافة وفــق الأنظمــة واللوائــح بمــا يحقــق 	.الاستفادة من النظم الإلكترونية في تسهيل وتطوير إجراءات العمل واختصارها بما يحقق ويعزز رضا منسوبي الجامعة.	.المساهمة في جهود الجامعة نحو اجتذاب أفضل الكفاءات البشرية وتحفيزها والمحافظة عليها.	.
ــزز ســعي منســوبي 	.تطبيق أعلى مستويات نظم الجودة في جميع التعاملات الإدارية بالعمادة.	.المساواة. ــة وتســهم وتع ــى رفــع مســتويات الرضــا الوظيفــي لمنســوبي الجامع ــة تســاعد عل ــة عمــل خلاق ــق بيئ المســاهمة فــي خل

ــز. الجامعــة نحــو التمي

	2 مبادئ نظام إدارة الجودة في العمادة.

)ISO 9001:2015( بني نظام إدارة الجودة في عمادة الموارد البشرية لتحقيق المبادئ الرئيسة للمواصفة القياسية الدولية

مبــادئ نظام
الجودة إدارة 

التركيز على العميل

تحقيـــق أقصـــى درجـــات رضـــا المســـتفيد 
نشـــاط  مـــن  الرئيســـي  الهـــدف  وهـــو 

العمـــادة.

القيادة

اهتمـــام والتـــزام إدارة العمـــادة بنظـــام 
الجـــودة والتأكـــد مـــن فاعليتـــه.

مشاركة العاملين

مشـــاركة جميـــع منســـوبي العمـــادة فـــي 
تطبيـــق نظـــام الجـــودة.

منهجية العمليات

تحقيـــق النتائـــج المرجـــوة مـــن خـــال فهـــم 
بالعمـــادة. العمليـــات  وإدارة 

إدارة العلاقات

المعنيـــة  بالأطـــراف  العمـــادة  اهتمـــام 
العلاقـــة. ذات 

بناء القرار المبني على الأدلة

اتخـــاذ القـــرارات فـــي العمـــادة بنـــاءً علـــى 
حقائـــق ووقائـــع.

التحسين

عمليـــات  لأداء  المســـتمر  التحســـين 
العمـــادة. وإجـــراءات 
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	3 منهجية العمليات.

عام1	3.

يعتمــد بنــاء نظــام إدارة الجــودة فــي عمــادة المــوارد البشــرية علــى منهجيــة العمليــات حيــث تقــدم تعريفــاً منهجيــاً وإدارة للعمليــات وتفاعلاتهــا مــن 
أجــل تعزيــز رضــا المســتفيدين عــن طريــق تلبيــة متطلباتهــم وتحقيــق النتائــج المرجــوة وفقًــا لسياســة الجــودة والتوجــه الاســتراتيجي للعمــادة. كمــا 
أن هــذه المنهجيــة تمكــن العمــادة مــن القــدرة علــى ضبــط أنشــطة الأقســام وجهــات العمــادة ابتــداءً مــن تحديــد مدخلاتهــا وانتهــاء بمخرجاتهــا مــروراً 
بتقييــم كفاءتهــا مــن خــال مؤشــرات لقيــاس أدائهــا مــن أجــل تحســينها وتوجيههــا نحــو الأهــداف التــي تطمــح الأقســام وجهــات العمــادة لتحقيقهــا.

ــا للعمليــات بشــكل عــام ويُظهــر تفاعــل عناصرهــا. كمــا يُظهــر الشــكل الضوابــط الممكنــة ونقــاط التحكــم لمراقبــة  يُظهــر الشــكل 1 تمثيــاً تخطيطيً
وقيــاس الأداء بــكل عنصــر مــن عناصــر العمليــة والتــي تختلــف تبعًــا للمخاطــر ذات الصلــة.

شكل 1: التمثيل التخطيطي لعناصر عملية واحدة الذي تم تبنية في العمادة.

.3	2 )PDCA( حلقة التحسين المستمر

حلقــة التحســين المســتمر )PDCA( هــي عمليــة إدارة مــن أربــع خطــوات تكراريــة )خطــط، نفــذ، افحــص، حســن(، حيــث تــم بنــاء نظــام إدارة الجــودة 
فــي العمــادة بنــاءً علــى هــذه الحلقــة، وتحديــداً تــم تطبيقهــا علــى كافــة العمليــات فــي العمــادة مــن أجــل التحســين باســتمرار. وتؤكــد الحلقــة وتوضــح 
أن برامــج التحســين يجــب أن تبــدأ بالتخطيــط الدقيــق، ويجــب أن تســفر عــن إجــراءات فعالــة، ثــم يجــب أن تنتقــل مــرة أخــرى إلــى التخطيــط الدقيــق 

فــي حلقــة مســتمرة. ويوضــح الشــكل 2 هــذه العمليــة.

)PDCA( شكل 2: حلقة التحسين المستمر

مصادر المدخلات

العمليات السابقة المرتبطة 
بالجهات ذات العلاقة

المدخلات

متطلبات إجراءات الخدمة، 
كالمعلومات، والخطابات، 

والمرفقات، وغيرها.

الأنشطة

إجراءات العملية من البداية 
إلى النهاية، مراحـل الخدمة 

لكل إجراء.

المخرجات

مخرجات إجراءات الخدمة، 
كإصدار القرارات، والاعتمادات، 

وغيرها.

مُتلقي المخرجات

المستفيد من الخدمة. 
)العمليات التالية المرتبطة 

بالجهات ذات العلاقة(

الضوابــط ونقــاط 
ــة  التحكــم لمراقب

وقيــاس الأداء

الدعم والتشغيل

8 & 7

القيادة

5

التخطيط

6

تقييم الأداء

9

رضا المستفيد

نتائج نظام إدارة الجودة

الخدمات

سـيـاق العمادة )4(

متطلبات المستفيد

الاحتياجات والتوقعات للجهات 
ذات العلاقة )4(

التحسين

10

ـــذ
فــــ

ـــــــ
خـــــطـــــطنـ

حــــسّــــــن ص
ـحـــ

إفــ
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إدارة المخاطر في عمادة الموارد البشرية3	3.

لأهميــة وضــرورة التفكيــر المبنــي علــى المخاطــر فــي الوصــول إلــى نظــام إدارة جــودة إداريــة )ISO 9001( فعّــال، فقــد قامــت العمــادة بإعــداد جــداول 
تحديــد وتحليــل المخاطــر واســتراتيجيات لمواجهــة المخاطــر فــي تطبيــق نظــام إدارة الجــودة فــي العمــادة. إضافــة إلــى ذلــك وضعــت العمــادة إجــراءات 

خاصــة لرصــد ومعالجــة حــالات عــدم المطابقــة والإجــراءات التصحيحيــة والوقائيــة ووضــع آليــة لمواجهــة أي أطــر يمكــن أن يعيــق تنفيــذ العمليــات.

ــد المخاطــر  ــن مــن اســتخدام الأدوات والإجــراءات اللازمــة مــن أجــل تحدي ــات فــي العمــادة لأنهــا تمكّ ــة إدارة المخاطــر مــن أهــم العملي ــر عملي تعتب
ــي تســتطيع اســتخدامها لاتخــاذ  ــة الت ــدى العمــادة المعلومــات الضروري ــك، ســيكون ل ــى ذل ــا. عــاوة عل ــة بشــكل مناســب والتعامــل معه المحتمل

ــراءات. ــات والإج ــرارات مســتنيرة وضمــان ســير العملي ق

إدارة المخاطــر هــي عمليــة تحديــد وتقييــم المخاطــر والســيطرة عليهــا بحيــث تنبــع هــذه المخاطــر مــن مجموعــة متنوعــة مــن المصــادر بمــا فــي ذلــك 
حــالات عــدم اليقيــن فــي الأمــور الماليــة والمســؤوليات القانونيــة وقضايــا التكنولوجيــا وأخطــاء الإدارة الاســتراتيجية والحــوادث والكــوارث الطبيعيــة. 

ولحــرص عمــادة المــوارد البشــرية علــى الحفــاظ علــى المقــدرات وتعريــف وتحديــد المخاطــر، فقــد عمــدت العمــادة علــى إعــداد خطــة لإدارة المخاطــر 
تهــدف الــى تحديــد المخاطــر المتوقــع حدوثهــا وإجــراءات مواجهتهــا.

لمزيد من التفاصيل، انظر ملحق رقم )3( لملخص خطة التعامل مع المخاطر وإجراءات مواجهتها.ັ 

أهداف خطة إدارة المخاطر1	3.3.

ــر علــى ســير تنفيــذ الخطــط الاســتراتيجية أو 	.التنبؤ بالمخاطر وتحديد الحلول والخطوات الواجب اتباعها لمنع حدوثها.	.تحديد متطلبات تنفيذ خطة إدارة المخاطر ومتابعتها.	.تحديد وتصنيف وتقييم المخاطر المحتمل حدوثها في عمادة الموارد البشرية.	. ــد الاجــراءات الواجــب عملهــا حــال حــدوث أي خطــر بحيــث يتــم تقليــل حجــم الخســائر ممــا يؤث تحدي
ــة. تسهيل الحصول على المعلومات الدقيقة المتعلقة بنسب تحقق مؤشرات أداء الخطط الاستراتيجية والتنفيذية.	.نشر ثقافة إدارة المخاطر في عمادة الموارد البشرية.	.التنفيذي

سياسة إدارة المخاطر2	3.3.

تحديــد المخاطــر المختلفــة، وعمــل منظومــة مؤشــرات وقيــاس لهــا بحيــث يتــم تحليلهــا وتقييمهــا وتحديــد اثارهــا. ووضــع كافــة الإجــراءات 
والاســتراتيجيات الواجــب اتباعهــا للتمكــن مــن إدارتهــا ضمــن منظومــة معاييــر تقلــل مــن أثــار حدوثهــا الســلبية أو تــؤدي الــى منــع أو تجنــب حدوثهــا 

فــي المســتقبل.

كمــا يتــم تحديــد الأقســام المعنيــة والمســؤولة حســب نــوع الخطــر والتــي تقــوم بعمليــة المتابعــة والتوثيــق، وكذلــك تحديــد الإجــراءات الوقائيــة أو 
الاســتباقية أو العلاجيــة للمخاطــر، ممــا يؤســس ويوجــد بذلــك نظــام مراقبــة داخلــي فعّــال للمخاطــر.

هــذا ويقــوم كل قســم معنــي بتقديــم توصياتــه إلــى إدارة العمــادة، ممــا يمكــن عمــل مراجعــة دوريــة وتغييــر علــى جميــع المســتويات ان لــزم الأمــر 
الــذي يــؤدي الــى نجــاح خطــة إدارة المخاطــر.



نظام إدارة الجودة )المتطلبات(
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	1 المجال.

يصــف ويغطــي دليــل الجــودة نظــام ونشــاطات عمــادة المــوارد البشــرية فــي جامعــة القصيــم ويقــوم علــى تطويــر أداءهــا وتحســين خدماتهــا المقدمــة 
 ISO( للمســتفيدين ولجميــع الجهــات ذات العلاقــة، وســعياً لرضــا هــذه الأطــراف فقــد حرصــت العمــادة علــى تطبيــق المواصفــة القياســية الدوليــة

.)9001:2015

بند )7.1.5( رصد وقياس الموارد	.الاستثناءات:

بند )8.3( التصميم والتطوير للمنتجات والخدمات	.لا ينطبق هذا البند حيث أن طبيعة الخدمات التي تقدمها العمادة للمستفيدين لا تحتاج إلى أجهزة مراقبة وقياس.

بند )8.4( ضبط المنتجات والخدمات المقدمة من جهات خارجية	.لا ينطبق هذا البند على طبيعة أعمال وأنشطة العمادة، وبالتالي تم استبعاد هذا البند.

بند )8.5.5( أنشطة ما بعد التوريد	.لا ينطبق هذا البند على طبيعة أعمال وأنشطة العمادة، وبالتالي تم استبعاد هذا البند.

لا ينطبق هذا البند على طبيعة أعمال وأنشطة العمادة، وبالتالي تم استبعاد هذا البند.

	2 المراجع التكميلية.

وثائق وإجراءات تنفيذ أعمال الأقسام في العمادة.	.أنظمة ولوائح وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية.	.نظام مجلس التعليم العالي والجامعات ولوائحه.	.اللوائح والأنظمة الداخلية للجامعة.	.المواصفة القياسية الدولية )ISO 9000:2015(، نظم إدارة الجودة – الأسس والمصطلحات.	.المواصفة القياسية الدولية )ISO 9001:2015(، نظام إدارة الجودة – المتطلبات.	.تم الرجوع في وضع نظام إدارة الجودة بالعمادة الى:

	3 المصطلحات والتعريفات.

.)ISO 9001:2015( المصطلحات الواردة بهذا الدليل والمستخدمة في نظام إدارة الجودة بالعمادة يتم الرجوع فيها للمواصفة القياسية الدولية

	4 سياق عمادة الموارد البشرية.

فهم العمادة وسياقها1	4.

قامــت عمــادة المــوارد البشــرية بصياغــة الرؤيــة والرســالة ووضعــت السياســات وأنشــئت خطــة اســتراتيجية وإطــار اســتراتيجي يرشــدها ويوجههــا نحــو 
القيــام بدورهــا وتحقيــق أهدافهــا، بحيــث أن الإطــار الاســتراتيجي للعمــادة منبثــق ومتســق مــع رؤيــة ورســالة وقيــم جامعــة القصيــم.

إن عمــادة المــوارد البشــرية تــدرك أن مــن أجــل إنجــاح عملياتهــا وإدارتهــا، فــإن عليهــا أن تحــدد وتعّــرف نظامهــا بأســلوب عملــي واضــح، ممــا يقودهــا 
الــى التميــز والتطويــر المســتمر، لــذا قامــت العمــادة بإنشــاء نظــام محــدد موثــق وفعــال لإدارة الجــودة مطابــق مــع متطلبــات المواصفــات القياســية 

)ISO 9001:2015(. كمــا حــدّدت العمــادة العوامــل الداخليــة والخارجيــة الإيجابيــة والســلبية.
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فهم احتياجات وتوقعات الأطراف المعنية2	4.

نظــراً لتأثيــر الأطــراف أو التأثيــر المحتمــل لهــم علــى قــدرة عمــادة المــوارد البشــرية علــى اســتمرار تقديــم خدماتهــا لمنســوبين الجامعــة، قامــت العمــادة 
بتحديــد الأطــراف التــي تؤثــر علــى عملهــا أو تتأثــر بهــا فــي كل عمليــة مــن عملياتهــا، ومــن ثــم حــددت احتياجــات جميــع الأطــراف. كمــا تقــوم العمــادة 

.)HR-QAP-P-03( أيضــاً بمراجعــة الأطــراف المهتمــة واحتياجاتهــا ســنوياً فــي إجــراء المراجعــة الدوريــة للعمــادة

تحديد مجال نظام إدارة الجودة3	4.

الخدمات المقدمة من عمادة الموارد البشرية	.متطلبات الأطراف المهتمة ذات العلاقة بالرجوع للبند 4.2	.الموضوعات الخارجية والداخلية بالرجوع إلى بند 4.1	.قامت عمادة الموارد البشرية بتحديد حدود وإمكانية تطبيق نظام إدارة الجودة لوضع المجال وقد وضع في الاعتبار:

وقــد حــددت العمــادة البنــود التــي لا تنطبــق علــى نشــاط العمــادة ومبــررات ذلــك بمــا لا يؤثــر علــى جــودة الخدمات المقدمــة وكذلك رضا المســتفيدين 
مــن خدمــات العمــادة. يمكــن الاطــاع علــى بنــد 1 مــن هــذا الدليــل لمجــال نظــام الجــودة والمتطلبــات التــي لا تنطبــق. كمــا أن العمــادة جعلــت مجــال 

نظــام إدارة الجــودة متاحــاً ومحافظــاً عليــه كمعلومــة موثقة. 

نظام إدارة الجودة وعملياته4	4.

نظام إدارة الجودة1	4.4.

قامــت عمــادة المــوارد البشــرية بإنشــاء نظــام إدارة الجــودة وتنفيــذه وصيانتــه وتحســينه باســتمرار محتويًــا علــى العمليــات اللازمــة وتفاعلاتهــا وفقــاً 
.)ISO 9001 :2015( لمتطلبــات المواصفــة القياســية الدوليــة

تقييم العمليات بناءً على المؤشرات المحددة لكل عملية لتحسينها.	.تحديد المخاطر والفرص المؤثرة على العمليات )وفقاً لبند 6.1(.	.تحديد المسئوليات والصلاحيات في كل عملية.	.تحديد الموارد المطلوبة والتأكد من توفرها لكل عملية.	.تحديد آليات لمراقبة وضبط العمليات وقياس فعاليتها وكفاءتها.	.تحديد تسلسل وتتابع تلك العمليات والتفاعل بينها.	.تحديد مدخلات ومخرجات كل عملية.	.كما قامت العمادة بتحديد العمليات اللازمة لنظام إدارة الجودة وتطبيقاتها في جميع أقسام العمادة من خلال:

لمزيد من التفاصيل، انظر ملحق رقم )2( لأسماء العمليات ومدخلات ومخرجات كل عملية.ັ 
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عمليات إدارة الجودة2	4.4.

ــذ وفــق مــا هــو  ــى التنفي ــة عل ــازم لدعــم تشــغيلها، وأيضــاً الاحتفــاظ بالســجلات الدال ــات بالقــدر ال قامــت عمــادة المــوارد البشــرية بتوثيــق العملي
 )ISO 9001:2015( مخطــط لــه. كمــا بنــي نظــام إدارة الجــودة فــي عمــادة المــوارد البشــرية لتحقيــق المبــادئ الرئيســة للمواصفــة القياســية الدوليــة

كمــا هــي موضحــة فــي مقدمــة هــذا الدليــل.

بالإضافــة أنــه قــد تــم تعريــف جميــع النشــاطات فــي العمــادة والتــي ســوف يتــم تطبيقهــا ضمــن نظــام إدارة الجــودة وذلــك مــن خــال دليــل الجــودة 
والعمليــات والإجــراءات والتعليمــات وكافــة الوثائــق الأخــرى وخارطــة ســير العمليــات لنشــاطات العمــادة، وتحتــوي هــذه العمليــات علــى الأهــداف 
التــي يمكــن قياســها وطــرق قيــاس كفــاءة الأنشــطة، والمــوارد المتوفــرة للتطبيــق الفعــال لتلــك النشــاطات وخطــة لإدارة المخاطــر المحتملــة 

وطريقــة مواجهتهــا.

وفيما يلي قائمة بأسماء العمليات الخاصة بعمادة الموارد البشرية، بجامعة القصيم:

الرمز المرجعياسم العملية#

HR-RECS-PRعملية السجلات والتقارير1

HR-DOS-PRعملية التوثيق2

HR-PAS-PRعملية الجوازات3

HR-PPS-PRعملية الأداء الوظيفي4

HR-APM-PRعملية مراقبة انتظام الدوام5

HR-ACS-PRعملية الاستحقاقات6

HR-FOS-PRعملية التشكيلات7

HR-ALS-PRعملية البدلات8

HR-SAS-PRعملية الرواتب9

HR-QAP-PRعملية الجودة والتخطيط10
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	5 القيادة.

القيادة والالتزام1	5.

عام1	1.5.

دعم دور الأقسام والوحدات ذات العلاقة لإبراز قيادتها على مناطق مسئوليتها.	.تشجيع التحسين المستمر.	.المشاركة والتوجيه والدعم للأفراد للمساهمة في فعالية نظام إدارة الجودة.	.نشر أهمية توافق فعالية نظام الجودة مع متطلبات نظام إدارة الجودة.	.ضمان توفر الموارد اللازمة لنظام إدارة الجودة.	.تشجيع الوعي بمنهجية العمليات والتفكير في المخاطر.	.ضمان دمج متطلبات نظام إدارة الجودة في العمليات المختلفة في العمادة.	.ضمان أن سياسة الجودة يتم إبلاغها وفهمها وتطبيقها داخل العمادة.	.ضمان أن سياسة الجودة وأهداف الجودة قد تم وضعها واتفاقها مع التوجه الاستراتيجي وسياق العمادة.	.تحمل المسؤولية تجاه فعالية نظام إدارة الجودة.	.تلتزم قيادة عمادة الموارد البشرية تجاه نظام وفعالية إدارة الجودة من خلال:

التركيز على المستفيد2	1.5.

المحافظة والتركيز على تعزيز رضا العملاء.	.أن القدرة على تعزيز رضا العملاء قد تم تحديده والتعامل معه.	.إن المخاطر والفرص التي يمكن أن تؤثر على مطابقة خدمات العمادة قد تم تحديدها والتعامل معها.	.أن متطلبات العميل المتوافقة مع المتطلبات القانونية والتنظيمية قد تم تحديدها وفهمها والالتزام بها على الدوام.	.تهتم قيادة عمادة الموارد البشرية بكل الاحترام تجاه التركيز على المستفيد من خدمات العمادة من خلال التأكد من:

لذلــك أمنــت العمــادة إجــراء اســتبيان الرضــا عــن خدمــات العمــادة )HR-QAP-P-04( لمعرفــة آراءهــم بالخدمــات المقدمــة مــن قبــل العمــادة ومــن 
ثــم يقــوم ممثــل وحــدة الجــودة والتخطيــط بإعــداد ملخــص عــن اســتبيان الرضــا عــن خدمــات العمــادة ويقــدم عنــد اجتمــاع المراجعــة الدوريــة للعمــادة.

 ັ.)HR-QAP-P-04( لمزيد من التفاصيل، انظر إجراء استبيان الرضا عن خدمات العمادة



لجودةادليل 

تاريخ الإصدار : 9009 ديسمب90 د لإصدار :ارقم رق	 	RH : ع : جالمرالمرجع

QM_12 of 44

السياسة2	5.

إنشاء سياسة الجودة1	2.5.

وضعــت قيــادة عمــادة المــوارد البشــرية سياســة الجــودة بمــا يتناســب مــع غــرض العمــادة وســياقها وتوجههــا الاســتراتيجي، وبمــا يســاهم فــي تحديــد 
الأهــداف والالتــزام بالمتطلبــات وترســيخ ثقافــة التحســين المســتمر.

سياسة الجودة:

 ISO( تتبــع عمــادة المــوارد البشــرية بجامعــة القصيــم سياســات للجــودة تتســق مــع بنــود ومعاييــر ومتطلبــات المواصفــة القياســية الدوليــة
ــى المســتفيدين مــن خدمــات  ــزام بالتعريــف بإســتراتيجيتها وإيصــال رســالتها إل 9001:2015(. وتحــرص إدارة العمــادة وكافــة منســوبيها علــى الالت
العمــادة )منســوبي جامعــة القصيــم مــن موظفيــن وأعضــاء هيئــة تدريــس( بمــا يحقــق رســالة العمــادة وأهدافهــا وذلــك مــن خــال تقديــم خدمــات 

ــة. ــة والخارجي ــة الداخلي ــة ذات الصل ــع الأطــراف المعني ــات المســتفيدين وتضمــن رضاهــم وجمي ــي متطلب ــزة تلب ممي

لذلــك تــم إقــرار سياســة الجــودة حســب متطلبــات المواصفــة القياســية الدوليــة )ISO 9001:2015( مــن أجــل تحقيــق أهــداف الجــودة، حيــث يقــوم 
ممثــل وحــدة الجــودة والتخطيــط بتطبيــق النظــام والمحافظــة عليــه ومتابعتــه، كمــا تعكــس سياســة الجــودة التــزام العمــادة بمتطلبــات نظــام إدارة 
الجــودة حيــث يتــم تعميــم سياســة الجــودة علــى العامليــن ونشــرها عــن طريــق وســائل التواصــل المتاحــة بالعمــادة ويتــم التأكــد منهــا مــن خــال 

التدقيــق الداخلــي لضمــان ان سياســة الجــودة واضحــة ومفهومــة لــدى كافــة منســوبي العمــادة. 

ابلاغ سياسة الجودة2	2.5.

توفير سياسة الجودة للأطراف المهتمة والمعنية حسب الحاجة.	.نشر سياسة الجودة عن طريق وسائل التواصل المتاحة والمختلفة بالعمادة.	.توثيق سياسة الجودة واعتمادها.	.قامت قيادة عمادة الموارد البشرية بنشر سياسة الجودة من خلال:

الأدوار والمسؤوليات والصلاحيات التنظيمية3	5.

قامــت عمــادة المــوارد البشــرية بتحديــد الأدوار الوظيفيــة والمســؤوليات والصلاحيــات مــن خــال الهيــكل التنظيمــي والوصــف الوظيفــي المحــدد، 
وأيضــاً العمليــات والإجــراءات الموثقــة التــي تحــدد المســئولين عــن القيــام والمشــاركة بتنفيــذ كافــة العمليــات والإجــراءات.

الهيكل التنظيمي1	3.5.

لمزيــد مــن التفاصيــل، انظــر الهيــكل التنظيمــي لعمــادة المــوارد البشــرية ملحــق رقــم )1( والــذي يصــف العلاقــات الرأســية والأفقيــة ັ 
فــي العمــادة.

الوصف الوظيفي2	3.5.

حدد في كل عملية وصف للموارد البشرية والكفاءات المطلوبة لتنفيذ أنشطة العملية مع بيان المسئوليات والصلاحيات لكل نشاط.
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	6 التخطيط.

الأفعال الخاصة بمواجهة المخاطر واستغلال الفرص1	6.

قامــت المواصفــة )ISO 9001:2015( علــى التفكيــر المبنــي علــى المخاطــر كمــا تــم ذكــره فــي فصــل المقدمــة مــن هــذا الدليــل، ولذلــك تــم تعريــف 
خطــة التعامــل مــع المخاطــر وإجــراءات مواجهتهــا فــي كل عمليــة مــن عمليــات العمــادة، مــع الأخــذ بعيــن الاعتبــار ببنــد رقــم )4.1( الخــاص بســياق 

إدارة العمــادة وبنــد رقــم )4.2( الخــاص بمتطلبــات وتوقعــات الاطــراف المهتمــة.

ــر علــى ســير تنفيــذ الخطــط الاســتراتيجية أو 	.التنبؤ بالمخاطر وتحديد الحلول والخطوات الواجب اتباعها لمنع حدوثها.	.تحديد متطلبات تنفيذ خطة إدارة المخاطر ومتابعتها.	.تحديد وتصنيف وتقييم المخاطر المحتمل حدوثها في عمادة الموارد البشرية.	.وتشمل أهداف خطة إدارة المخاطر وإجراءات تحديد المخاطر والتصدي لها على الاسس التالية: ــد الاجــراءات الواجــب عملهــا حــال حــدوث أي خطــر بحيــث يتــم تقليــل حجــم الخســائر ممــا يؤث تحدي
ــة. تسهيل الحصول على المعلومات الدقيقة المتعلقة بنسب تحقق مؤشرات أداء الخطط الاستراتيجية والتنفيذية.	.نشر ثقافة ادارة المخاطر في عمادة الموارد البشرية.	.التنفيذي

وقــد قامــت العمــادة بتحديــد الإجــراءات للتعامــل مــع المخاطــر والفــرص فــي كل عمليــة مــن عمليــات العمــادة عــاوة علــى كيفيــة دمــج وتنفيــذ تلــك 
الإجــراءات فــي عمليــات نظــام إدارة الجــودة كمــا حــدد كيفيــة تقييــم مــدى فعاليــة تلــك الإجــراءات.

لمزيد من التفاصيل، انظر ملحق رقم )3( لملخص خطة التعامل مع المخاطر وإجراءات مواجهتها.ັ 

أهداف الجودة والتخطيط لتحقيقها2	6.

تضمــن إدارة وتطويــر الجــودة بالعمــادة أن أهــداف الجــودة قــد تــم تحديدهــا وتطبيقهــا فــي كافــة الأقســام المعنيــة لديهــا وعلــى جميــع المســتويات. 
وهــي متوافقــة مــع سياســة الجــودة وقابلــة للقيــاس مــن خــال مؤشــرات محــددة عــن أســاليب العمــل ودرجــة الرضــا للتأكــد مــن فعاليــة العمليــات 

ومــدى تطابــق ردود الفعــل مــع التوقعــات لعمــل التحســينات اللازمــة. 

ــات التحســين  ــة لعملي ــة الإدارة بشــكل دوري أو نتيج ــات مراجع ــق أهــداف الجــودة المرجــوة خــال اجتماع ــة لتحقي ــم وضــع خطــط عملي ــك يت ولذل
المســتمر، ولتحقيــق أي مــن المتطلبــات التــي حددهــا نظــام إدارة الجــودة )ISO 9001:2015( مــع المحافظــة علــى مــا يكفــل تكامــل هــذا النظــام 

ــر أو تحســين. وتشــمل أهــداف الجــودة مــا يلــي: يتم تحديثها عند الحاجة.	.يتم تعريف المعنيين بها.	.يتم رصدها دوريا.	.لها علاقة بتطابق الخدمات ورضا المستفيدين.	.تأخذ في الاعتبار المتطلبات واجبة التطبيق.	.يمكن قياسها.	.تتوافق مع سياسة الجودة.	.وتفاعلــه عنــد كل تغيي

ومــن أجــل تحقيــق هــذه الأهــداف، تــم تحديــد مــا الــذي ســيتم مــن خلالهــا والمــوارد المطلوبــة لتحقيقهــا والمســئولين عنــد تنفيذهــا والخطــة الزمنيــة 
لهــا وكيفيــة متابعتهــا وكذلــك كيفيــة تقييــم نتائجهــا.
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التخطيط للتغير3	6.

عندمــا تحــدد العمــادة أن هنــاك حاجــة لإجــراء تعديــات علــى نظــام إدارة الجــودة فــإن ذلــك يكــون بطريقــة مخططــه ومنظمــة )أنظــر بنــد 4.4( وذلــك 
وضع جداول زمنية للتغيير ومتابعة التنفيذ.	.تحديد أو إعادة توزيع المسؤوليات والصلاحيات حسب الحاجة.	.لا يتم التغيير قبل توفير الموارد اللازمة للتغيير.	.الغرض من التغيير ودراسة عواقب التغيير.	.مــن خــال:

 ັ.)HR-QAP-P-0( وإجراء المراجعة الدورية للعمادة )HR-QAP-P-01( لمزيد من التفاصيل، انظر إجراء تدقيق الجودة الداخلي
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	7 الدعم.

الموارد1	7.

عام 1	1.7.

ــن( تقــوم العمــادة  ــن والخارجيي ــق رضــا المســتفيدين )الداخليي ــه باســتمرار، ولتحقي ــه وتحســين فاعليت ــق نظــام إدارة الجــودة والمحافظــة علي لتطبي
ــر المــوارد الملائمــة لتحســين واســتمرارية النظــام مــن خــال: ــد وتوفي تعزيز رضا المستفيد من خلال تلبية متطلباته.	.الأخذ بالاعتبار تحديد وتوفير الموارد اللازمة.	.إنشاء وتطبيق وصيانة نظام إدارة الجودة.	.بتحدي

الأفراد2	1.7.

قامــت العمــادة بتحديــد وتوفيــر الافــراد اللازميــن وذوو الكفــاءة اللازمــة مــن أجــل التشــغيل الفعــال لنظــام إدارة الجــودة ولتحقيــق متطلبــات نظــام 
إدارة الجــودة ولضبــط العمليــات بهــا.

البنية التحتية3	1.7.

ــة  ــة العمــل المناســبة مــن مســاحات لمكاتــب منســوبي العمــادة ومفروشــات مكتبي ــة بيئ ــات اللازمــة لتهيئ قامــت العمــادة بتأميــن كافــة المتطلب
وتجهيــزات معلوماتيــة ومعــدات وأجهــزة الحواســب مــع كافــة البرامــج اللازمــة لإدارة العمــل والتــي يتــم تحديثهــا باســتمرار، كمــا وفــرت إدارة العمــادة 
كافــة أنــواع المعلومــات وتكنولوجيــا الاتصــالات المتوفــرة. كمــا أمّنــت العمــادة خدمــات الصيانــة للأجهــزة اللازمــة لضمــان تقديــم الخدمــة بالصــورة 

المثلــى.

البيئة اللازمة لتشغيل العمليات4	1.7.

توفير درجة الحرارة والرطوبة والإضاءة المناسبة.	.توفير مناخ يناسب الأعمال الإدارية والعمليات.	.توفير المباني والمرافق المصاحبة له.	.قامت العمادة بتحديد وتوفير وصيانة البيئة اللازمة لتشغيل عملياتها بما يحقق مطابقة الخدمات المقدمة للمستفيدين. وتشمل ما يلي:

موارد المراقبة والقياس5	1.7.

لا ينطبق هذا البند، حيث أن طبيعة الخدمات التي تقدمها العمادة للمستفيدين لا تحتاج إلى أجهزة مراقبة وقياس.
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المعرفة التنظيمية6	1.7.

قامــت العمــادة بتحديــد مصادرهــا الداخليــة والخارجيــة للمعــارف الخاصــة بالعمــادة اللازمــة لتشــغيل عملياتهــا وتحقيــق المطابقــة لخدماتهــا وإتاحتهــا 
للمســتفيد وضمــان الوصــول إليهــا واســتخدامها لإنجــاز العمليــات والإجــراءات وتحقيــق أهــداف الجــودة، وهــذه المصــادر هــي:

اللقاءات وورش العمل.	.مبادرات ومشاريع الخطة الإستراتيجية للعمادة.	.موقع العمادة الإلكتروني وما يحتويه من صفحات فرعية.	.الأدلة الإرشادية والتنظيمية واللوائح والأنظمة الداخلية بالجامعة.	.دليل منسوبي جامعة القصيم.	.وثائق نظام إدارة الجودة الإداري وفق المواصفة الدولية )ISO 9001:2015(	.مصادر داخلية:

التعليمات واللوائح الحكومية ونظام التعليم الجامعي داخلياً وخارجياً.	.مصادر خارجية:

الكفاءة2	7.

كما يجب الأخذ بعين الاعتبار متطلبات لوائح وزارة الخدمة المدنية.	.الاحتفاظ بمعلومات موثقة )سجلات( كدليل على الكفاءة.	.اتخاذ إجراءات لاكتساب الكفاءات الضرورية وتقيم فعالية هذه الإجراءات.	.التأكد من كفاءة الأفراد وأنهم على أساس مناسب من التعليم أو التدريب أو الخبرة.	.تحديد الكفاءات الضرورية من الأفراد.	.تحدد العمادة الكفاءات الضرورية لكل عملية موثقة مع مؤهلاتهم لتحقيق أهداف العملية وإرضاء المستفيد، وذلك من خلال:

ــف أو  ــن أو التوظي ــن الحاليي ــف الموظفي ــادة تكلي ــب لهــم أو توجيههــم أو إع ــر التدري ــال توفي ــى ســبيل المث ــت الإجــراءات المطبقــة عل وقــد تضمن
ــوات  ــذي يمكنّهــم مــن فهــم واســتيعاب طبيعــة العمــل وقن ــة وإعــداد للمنســوبين الجــدد وال التعاقــد مــع أشــخاص أكفــاء. كمــا يوجــد نظــام تهيئ
الاتصــال الداخليــة المتاحــة. كمــا يتــم تقييــم فعّاليــة التدريــب ونتائجــه وكذلــك تقييــم نتيجــة التدريــب مــن خــال مركــز تنميــة القيــادات والقــدرات 

ــك. ــث تحفــظ الســجلات الخاصــة بذل بالجامعــة، وحي

التوعية3	7.

مــن خــال وســائل الاتصــال المختلفــة أو مــن خــال الــدورات التدريبــة، قامــت العمــادة بالتأكــد مــن أن جميــع منســوبيها الذيــن يقومــون بأعمــال ذات 
الأثار المترتبة على عدم التطابق مع متطلبات نظام الجودة.	.المساهمة في فعالية نظام إدارة الجودة لتحسين جودة الأداء.	.أهداف الجودة المتعلقة بكل عملية/قسم.	.سياسة الجودة.	.علاقــة بنظــام الجــودة علــى وعــي بالتالــي:
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التواصل4	7.

قامــت العمــادة بتطويــر وتطبيــق نظــام فعــال للاتصــالات والتواصــل بيــن مختلــف إداراتهــا وأقســامها ووحداتهــا مــن خــال قنــوات التواصــل 
الرســمية كأرقــام الهواتــف والبريــد الإلكترونــي ونظــام »إنجــاز« ونظــام »مجالــس« وغيرهــا مــن قنــوات التواصــل. كمــا قامــت العمــادة بتحديــد 
الاتصــالات الداخليــة والخارجيــة ذات الصلــة لنظــام إدارة الجــودة. وقــد حــددت العمــادة التواصــل الخارجــي مــن خــال الصلاحيــات لــكل منصــب إداري 
فيمــا يخصــه مــع مراعــاة المســتوى التنظيمــي للجهــات ذات العلاقــة عنــد التواصــل والأخــذ بالاعتبــار حصــر المخاطبــات والمكاتبــات الرســمية بــرأس 

الهــرم التنظيمــي للعمــادة.

المعلومات الموثقة5	7.

عام1	5.7.

 ISO( قامــت عمــادة المــوارد البشــرية بتوثيــق نظــام لإدارة الجــودة، يحتــوي علــى المعلومــات الموثقــة التــي تطلبهــا المواصفــة القياســية الدوليــة
9001:2015(، وتشــمل علــى سياســة الجــودة، الهيــكل التنظيمــي، دليــل الجــودة، إجــراءات عامــة للنظــام، الرســومات التوضيحيــة لإجــراء العمــل، 
نمــاذج العمــل، التوصيــف الوظيفــي وأهــداف الجــودة. حيــث إن التوثيــق يحفــظ بشــكل إلكترونــي لــدى ممثــل وحــدة الجــودة والتخطيــط فــي العمــادة.

لمزيد من التفاصيل، انظر ملحق رقم )4( لقائمة وثائق الجودة في العمادة.ັ 

الإنشاء والتحديث2	5.7.

قامــت العمــادة عنــد إعــداد وتحديــث معلوماتهــا الموثقــة بتحديــد الرمــز المرجعــي )مــن خــال نظــام ترميــز معتمــد فــي العمــادة( ورقــم وتاريــخ الإصــدار 
وعنــوان الوثيقــة وإضافــة شــعار العمــادة، وأيضــاً قامــت بإنشــاء القوالــب الخاصــة وتحديــد الشــكل المناســب والتنســيق واللغــة وإصــدار البرمجيــات 
ووعــاء النشــر ســواءً كان ورقيــاً أو إلكترونيــاً. كمــا يتــم مراجعــة الوثائــق مــن قبــل مســؤولي العمليــات ومــن قبــل ممثــل وحــدة الجــودة والتخطيــط 

ومــن ثــم اعتمادهــا مــن صاحــب الصلاحيــة.
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ضبط المعلومات الموثقة3	5.7.

ــي يســتخدمها منســوبي العمــادة ضمــن نظــام إدارة الجــودة تخضــع  ــق الت ــع الوثائ ــق لضمــان أن جمي قامــت العمــادة بوضــع نظــام موحــد للتوثي
 .)HR-QAP-P-07( وإجــراء ضبــط الســجلات )HR-QAP-P-06( لإجــراءات وسياســة ضبــط الوثائــق والســجلات مــن خــال إجــراء ضبــط الوثائــق
يعمــل ممثــل وحــدة الجــودة والتخطيــط بالعمــادة علــى مراقبــة التغيــرات علــى وثائــق نظــام إدارة الجــودة حيــث يتبــع آليــة التعديــل بالوثائــق مــن خــال 
الإجــراءات المتبعــة. كمــا يتــم تخزيــن الوثائــق فــي ملــف النظــام بحيــث يحفــظ لــدى ممثــل وحــدة الجــودة والتخطيــط وعلــى أجهــزة تخزيــن إلكترونيــة ولا 
يُســمح باســتعراض الوثائــق المقيــدة إلا بــإذن مــن صاحــب الصلاحيــة متــى تطلّــب الأمــر ذلــك، ويتــم الاحتفــاظ بهــا إلــى حيــن إعــداد الإصــدار الجديــد 

ضبط الوثائق:	.مــن نظــام إدارة الجــودة للعمــادة مــا لــم يطــرأ تعديــل علــى الوثائــق أو تحديثهــا أثنــاء العمــل بالنظــام.

ــن الوثائــق المطبقّــة مطبوعــة بشــكل واضــح ومتاحــة فــي مواقــع الاســتخدام المعنيــة وســهلة التمييــز مــن خــال 	.مراجعة الوثائق وتحديثها عند الحاجة حيث يلزم تعديلها وإعادة إقرارها.	.إعداد الوثائق المطلوبة وتدقيقها والموافقة عليها قبل إقرارها بشكل نهائي.	.تم إنشاء إجراء موثّق لتحديد الضوابط اللازمة لإدارة وثائق نظام الجودة من خلال: ضمــان أن الإصــدارات مـ
ــز التنفيــذ وطبعاتهــا.    ضمان عدم استعمال الوثائق الملغاة وإتلافها والاحتفاظ بنسخة واحدة مميزة للرجوع إليها.	.تبويبهــا وتواريــخ وضعهــا حيّ تتــم عمليــات ضبــط وتحديـــد ســجلات الجـــودة وحصرهــا جميعــاً مــن حيــث التعريــف، والاســترجاع، والإلغــاء، والأرشــفة، وحفــظ وثائق وســجلات 	.ضبط السجلات:	.

الجــودة مــن التلــف أو الضيــاع أو الاســتخدام مــن قبــل الأشــخاص غيــر المخوليــن، وأن توضــع فــي مــكان يضمــن ســهولة التعامــل معهــا، كمــا 
أنــه يتــم تحديــد اســم الوثيقــة وحامليهــا )المســئولين عنهــا( ومــدة صلاحيتهــا.

 ັ.)HR-QAP-P-07( وإجراء ضبط السجلات )HR-QAP-P-06( لمزيد من التفاصيل، انظر إجراء ضبط الوثائق
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	8 التشغيل.

التخطيط والرقابة التشغيلية1	8.

ــد  ــك بتحدي ــد 4.4(، وذل ــن فــي بن ــات اللازمــة ضمــن حــدود نظــام إدارة الجــودة )كمــا هــو مبي ــر العملي قامــت العمــادة بوضــع خطــة جــودة لتطوي
متطلبــات الخدمــات، وتحديــد المــوارد اللازمــة لتحقيــق التطابــق مــع متطلبــات الخدمــات، ووضــع معاييــر للعمليــات ومعاييــر لقبــول الخدمــات، تنفيــذ 
مراقبــة العمليــات طبقــاً للمعايــر المحــددة، والاحتفــاظ بمعلومــات موثقــة للتأكــد مــن أن العمليــات نفــذت كمــا خطــط لهــا واثبــات مطابقــة الخدمــات 
للمتطلبــات. كمــا يتــم دائمــا التحكــم فــي التغييــرات المخططــة ومراجعــة آثــار التغييــرات غيــر المقصــودة مــع اتخــاذ الإجــراءات التــي تخفــف مــن الآثــار 

الســلبية الناتجــة عنهــا حســب الحاجــة.

المتطلبات ذات العلاقة بالخدمات2	8.

التواصل مع المستفيد1	2.8.

قامــت العمــادة باتخــاذ عــدة إجــراءات مــن شــأنها إبقــاء التواصــل مــع المســتفيدين مــن خــال إجــراء اســتبيان الرضــــا عــن خدمــات العمــادة                        
)HR-QAP-P-04( أو مــن خــال اســتقبالهم ومعرفــة ملاحظاتهــم بشــكل مباشــر. ثــم يتــم تحويــل جميــع نتائــج التغذيــة الراجعــة إلــى الأقســام 
المعنيــة بالتنفيــذ بإتبــاع الإجــراءات المحــدّدة لذلــك. ويتــم معالجــة التغذيــة الراجعــة مــن المســتفيدين ســواء كان علــى صيغــة ملحوظــة أو اقتــراح أو 
ــة بأنشــطة العمــادة مــن  ــة )HR-QAP-P-02( واجتماعــات مراجعــة الإدارة. كمــا يتــم التوعي ــة والتصحيحي شــكوى مــن خــال إجــراء الأعمــال الوقائي

ــوات الاتصــال المختلفــة. خــال قن

وضع متطلبات محددة لإجراءات الطوارئ عند الحاجة.	.التعامل مع أو ضبط ممتلكات المستفيدين والمحافظة على خصوصية معلوماتهم.	.الحصول على تغذية راجعة من المستفيدين عن الخدمات بما في ذلك الملاحظات أو الشكاوى أو الاقتراحات حول الخدمات المقدمة.	.التعامل مع الاستفسارات أو التعاقدات أو التعامل مع الطلبات وما يشملها من تغيرات.	.التزويد بمعلومات ذات علاقة بالخدمات المقدمة.	.ويشمل تواصل العمادة مع المستفيدين ما يلي:

تحديد المتطلبات ذات العلاقة بالخدمات2	2.8.

قامــت العمــادة بتحديــد متطلبــات خدماتهــا التــي تقدمهــا للمســتفيدين فــي كل عمليــة مــن عمليــات العمــادة حيــث يعتبــر منســوبي الجامعــة هــم 
عمــاء العمــادة. وتــم تحديــد فيمــا إذا كان هــذه المتطلبــات هــي متطلبــات تنظيميــة أو تشــريعية معمــول بهــا فــي المملكــة أو هــي متطلبــات تعتبرهــا 

العمــادة ضروريــة لتقديــم خدماتهــا.

أي متطلبات إضافية تحتاجها العمادة.	.المواصفات القياسية الدولية المعتمدة.	.أنظمة وزارة الخارجية.	.أنظمة وزارة الداخلية.	.قرارات مجلس الجامعة.	.نظام وزارة الخدمة المدنية ولوائحه.	.نظام مجلس التعليم العالي والجامعات ولوائحه.	.تقوم العمادة بتحديد المتطلبات القانونية أو التنظيمية استناداً إلى ما يلي:
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مراجعة المتطلبات ذات العلاقة بالخدمات3	2.8.

تضمــن العمــادة بــأن لديهــا القــدرة علــى الوفــاء بمتطلبــات الخدمــات المقدمــة إلــى المســتفيدين. وتقــوم العمــادة بإجــراء مراجعــات علــى خدماتهــا قبــل 
المتطلبات التي لم يذكرها العميل.	.القدرة على الوفاء بمتطلبات الخدمات والتي تم طلبها.	.متطلبات محددة بواسطة العمادة.	.المتطلبات المحددة بواسطة العملاء.	.تحديد المتطلبات القانونية والتنظيمية المنطبقة على الخدمات.	.أن تقــوم بتزويدهــا إلــى المســتفيدين وهــذه المراجعــة تشــمل مــا يلــي:

كمــا تحتفــظ العمــادة بنتائــج المراجعــات وبإضافــة متطلبــات جديــدة ذات العلاقــة بالخدمــات، فــي الأقســام التــي تقــوم بذلــك وتعتبرهــا معلومــات 
موثقــة.

 ັ.HR-QAP-P-01( لمزيد من التفاصيل، انظر إجراء تدقيق الجودة الداخلي

التغييرات في المتطلبات ذات العلاقة بالخدمات4	2.8.

تقــوم العمــادة بالتأكــد مــن أن تعديــل المعلومــات الموثقــة ذات الصلــة، وإطــاع الأشــخاص المعنييــن وتوعيتهــم علــى المتطلبــات المتغيــرة عندمــا 
يتــم تغييــر متطلبــات الخدمــات.

تصميم وتطوير المنتجات والخدمات3	8.

لا ينطبق هذا البند على طبيعة أعمال وأنشطة العمادة، وبالتالي تم استبعاد هذا البند.

ضبط المنتجات والخدمات المقدمة من جهات خارجية4	8.

لا ينطبق هذا البند على طبيعة أعمال وأنشطة العمادة، وبالتالي تم استبعاد هذا البند.
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تقديم الخدمات 5	8.

ضبط تقديم الخدمات1	5.8.

قامــت العمــادة بتوثيــق كافــة العمليــات وإصــدار الإجــراءات والتعليمــات الخطيــة فيمــا يتعلــق بالحيثيــات التــي تؤثــر علــى جــودة تقديــم الخدمــات. 
إن جميــع العمليــات تتــم وفــق الإجــراءات ومراحــل الخدمــة المعتمــدة وهــي مبنيــة علــى اللوائــح والأنظمــة ذات العلاقــة ومتطلبــات المســتفيدين. 
كمــا يتــم التحقــق مــن كافــة المتطلبــات والوثائــق الضروريــة ضمــن طريقــة علميــة موثقــة ومجدولــة ويتــم إجــراءات القيــاس الممكنــة للتحقــق مــن 

ملائمــة العمليــات والإجــراءات فــي العمــادة. 

تنفيــذ أنشــطة الرصــد والقيــاس فــي المراحــل المناســبة للتحقــق مــن الوفــاء بالمعاييــر الخاصــة بضبــط العمليــات أو المخرجــات ومعاييــر ضبــط 	.توفر المعلومات الموثقة التي تحدد خصائص الخدمات المقدمة والنتائج التي يمكن تحقيقها.	.تقوم العمادة بتطبيق الرقابة على تقديم الخدمات وتشمل ما يلي:
ــاً علــى إنجــاز النتائــج المخططــة لعمليــة تقديــم الخدمــات التــي لا يمكــن التحقــق مــن نتائجهــا بأنشــطة الرصــد أو 	.كفاءة العاملين ومؤهلاتهم المطلوبة.	.استخدام وضبط البنية التحتية والبيئة المناسبين لعمل العمليات.	.الخدمــات. التحقــق وإعــادة التحقــق دوري
تطبيق إجراءات تمنع الخطأ البشري.	.القيــاس.

 ັ.)HR-QAP-P-01( لمزيد من التفاصيل، انظر إجراء تدقيق الجودة الداخلي

التمييز والتتبع2	5.8.

تقــوم العمــادة باســتخدام الوســائل المناســبة لتعريــف وتمييــز مخرجــات العمليــات مــع الأخــذ فــي الاعتبــار متطلبــات الرصــد والقيــاس فــي جميــع 
مراحــل تقديــم الخدمــة، حينمــا يكــون التتبــع مــن المتطلبــات تقــوم العمــادة بضبــط وتمييــز متفــرد لمخرجــات العمليــة وتحتفــظ بالمعلومــات الموثقــة 
الضروريــة للمحافظــة علــى التتبــع. علــى ســبيل المثــال، تقــوم العمــادة بتمييــز كافــة المعامــات والأقســام مــن خــال »نظــام إنجــاز« خــاص بجامعــة 

القصيــم، حيــث يتــم مــن خلالــه حفــظ وتوثيــق وفهرســة جميــع المعامــات.

ــق           ــز الوثائ ــز مــن خــال تعليمــة نظــام ترمي ــق نظــام إدارة الجــودة فــي العمــادة ووضــع تعليمــات خاصــة بطريقــة الترمي ــع وثائ ــز جمي ــم ترمي كمــا ت
.)HR-QAP-P-06( وذلــك مــن خــال إجــراء ضبــط الوثائــق )HR-QAP-PR( التابعــة لعمليــة الجــودة والتخطيــط )HR-QAP-I-01(

ملكية المستفيدين3	5.8.

تعتنــي العمــادة بممتلــكات المســتفيد مــن خدمــات العمــادة كالوثائــق الخاصــة بــه الموثقــة ضمنــاً أو المعلومــات الخاصــة بالمســتفيد. حيــث تقــوم 
العمــادة بمراعــاة عــدم تعــرض ممتلــكات المســتفيد للتلــف أو الضيــاع أو حالــة اســتخدامها بشــكل خاطــئ، وفــي حــال حــدوث ذلــك، يتــم إبــاغ ممثــل 
الجــودة والتخطيــط بالإجــراءات التصحيحيــة والوقائيــة المتخــذة حســب إجــراء الأعمــال الوقائيــة والتصحيحيــة )HR-QAP-P-02( وتقديــم تقريــر بذلــك 

. للمستفيد
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المحافظة4	5.8.

بالرغــم مــن أنــه لا يوجــد منتــج لــدى العمــادة، إلا أن العمــادة تقــوم بالمحافظــة علــى معامــات ومســتندات الخدمــات المقدمــة للمســتفيدين، وأيضــاً 
يتــم توفيــر الخدمــات بالقــدر الــازم للحفــاظ علــى التوافــق مــع المتطلبــات.

أنشطة ما بعد التسليم5	5.8.

لا ينطبق هذا البند على طبيعة أعمال وأنشطة العمادة، وبالتالي تم استبعاد هذا البند.

ضبط التغييرات6	5.8.

تقــوم العمــادة بمراعــاة ضــرورة حــدوث بعــض التغيــرات علــى عمليــات تقديــم الخدمــات للمســتفيدين وتقــوم بوضــع ضوابــط التعديــات لذلــك مــن 
أجــل التأكــد مــن اســتمرار التوافــق مــع المتطلبــات المحــددة. كمــا تحتفــظ العمــادة بالمعلومــات التــي دعــت إلــى حــدوث أي تغيــر كمــا تحتفــظ أيضــاً 
بالمعلومــات الموثقــة التــي تصــف نتائــج مراجعــة التعديــات والعامليــن الذيــن لهــم صلاحيــة التعديــل وأيــة إجــراءات ضروريــة أخــرى انبثقــت عــن 

المراجعــة.

الإفراج عن الخدمات6	8.

مــن أجــل تحقيــق الأهــداف العامــة للعمــادة وتقديــم خدمــة ذات جــودة عاليــة ودائمــة للمســتفيدين، فقــد تــم فــي العمــادة تطويــر وتطبيــق الخطــط 
التنفيذيــة التــي توصــف مراحــل العمليــات، وأيضــاً يتــم التأكــد مــن أن كل العمليــات والإجــراءات المؤثــرة علــى جــودة الخدمــات مراقبــة وذلــك 
ــه للمواصفــات. كمــا تقــوم العمــادة  مــن خــال متابعــة كافــة العمليــات وعــدم تســليم أي مســتند للجهــة المســتفيدة إلا بعــد التأكــد مــن مطابقت

ــر القبــول. ــة والســجلات المتعلقــة بمطابقــة الخدمــة لمعايي بالمحافظــة علــى جميــع الأدل

التحكم في المخرجات غير المطابقة7	8.

قامــت العمــادة بوضــع رقابــة بمختلــف مراحــل العمليــات والخدمــات المقدمــة للمســتفيدين مــن أجــل منــع الاســتخدام غيــر المقصــود للخدمــات غيــر 
المطابقــة، ويتــم التأكــد مــن أن المخرجــات غيــر المطابقــة للمتطلبــات قــد تــم تعريفهــا وتمييزهــا وضبطهــا.

حيــث أن الخدمــة التــي لا تتوافــق مــع المتطلبــات المحــددة تعتبــر خدمــة غيــر متطابقــة ويتــم الاســتعانة بنمــوذج الإبــاغ عــن حالــة عــدم مطابقــة رقــم 
)HR-QAP-F-05( ويتــم ذكــر عــدم المطابقــة علــى قائمــة تقاريــر عــدم المطابقــة )HR-QAP-L-01( ويتــم التعامــل معهــا أيضــاً مــن خــال نمــوذج 
تحســين الجــودة )HR-QAP-F-07( عنــد الحاجــة، وتتــم معالجتهــا بحســب الإجــراء الموثّــق ومــن الممكــن ذكرهــا خــال اجتماعــات المراجعــة الدوريــة 

.)HR-QAP-P-03( للعمــادة

 ັ.)HR-QAP-P-01( لمزيد من التفاصيل، انظر إجراء تدقيق الجودة الداخلي
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	9 تقييم الأداء.

المراقبة والقياس والتحليل والتقييم1	9.

عام1	1.9.

تتــم مراقبــة العمليــات والخدمــات التــي تقدمهــا العمــادة بشــكل مســتمر وقياســها وتحليلهــا وتقييــم الأداء وتحســين الأداء والتحقــق مــن متطلبــات 
المواصفــة الدوليــة )ISO9001:2015( للتأكــد مــن فعاليــة نظــام إدارة الجــودة وضمــان الحصــول علــى النتائــج المخطــط لهــا وأيضــاً ضمــان التطويــر 

المســتمر علــى نظــام إدارة الجــودة والاحتفــاظ بمعلومــات موثقــة مناســبة كدليــل علــى النتائــج. ونتيجــة لذلــك قامــت العمــادة بتحديــد مــا يلــي:

احتياجــات العمــادة مــن الرصــد والقيــاس، وذلــك باســتخدام أســلوب متابعــة ممثــل وحــدة الجــودة والتخطيــط لفاعليــة تطبيــق نظــام إدارة الجــودة 
الــذي يحــدد الملاحظــات والمشــاهدات مــن التطبيــق الفعلــي للنظــام، بالإضافــة إلــى اســتخدام نتائــج اجتماعــات الإدارة واســتقصاء آراء المســتفيدين 

والشــكاوى والمقترحــات عبــر الاســتبانات لتقويــم كفــاءة المنتجــات والخدمــات التــي تقدمهــا الجامعــة.

طــرق الرصــد والقيــاس والتحليــل والتقييــم اللازمــة للتأكــد مــن صحــة النتائــج، حيــث تقــوم العمــادة بتحليــل وتقويــم النتائــج وعرضهــا علــى إدارة 
العمــادة فــي المراجعــة الدوريــة للعمــادة لتحديــد الاســتفادة الكاملــة وتعزيــز نقــاط القــوة ومعالجــة نقــاط الضعــف فــي تطبيــق نظــام إدارة الجــودة.

الفتــرات الدوريــة للرصــد والقيــاس وأوقــات تحليــل وتقييــم نتائــج الرصــد والقيــاس، حيــث تــم تحديــد فتــرات دوريــه لإجــراء أســاليب المراقبــة والقيــاس 
أو متــى مــا تطلــب تعزيــز تطبيــق نظــام إدارة الجــودة.

رضا المستفيد2	1.9.

بمــا أن رضــا المســتفيد هــو مــن مقاييــس الأداء لنظــام إدارة الجــودة، تقــوم العمــادة برصــد انطباعــات المســتفيدين عــن درجــة التوافــق مــع 
احتياجاتهــم وتطلعاتهــم ومــدى رضاهــم عــن خدمــات العمــادة كمؤشــر لتحســين نظــام إدارة الجــودة. حيــث يتــم ذلــك مــن خــال إجــراء اســتبيان الرضــا 
عــن خدمــات العمــادة )HR-QAP-P-04( ويتــم عــرض نتائــج الاســتبيان وبحثهــا وتحليلهــا دوريــاً خــال اجتماعــات المراجعــة الدوريــة للعمــادة مــن أجــل 

تحقيــق التطويــر والتحســين المســتمر لنظــام إدارة الجــودة.

التحليل والتقييم3	1.9.

تقــوم العمــادة بتحليــل وتقييــم البيانــات والمعلومــات الناشــئة عــن الرصــد والقيــاس وغيرهــا مــن المصــادر ويتــم تحديــد ملائمــة وفعاليــة نظــام إدارة 
التحسينات اللازمة على نظام إدارة الجودة وتعزيز فعاليته لتحقيق الأهداف المرجوة من النظام.	.فعالية الإجراءات المتخذة للتعامل مع المخاطر والفرص.	.فعالية وكفاءة أداء نظام إدارة الجودة وضمان التنفيذ حسب ما تم التخطيط له.	.نتائج تحليل استبيان الرضا عن خدمات العمادة.	.نتائج تطابق الخدمات.	.الجــودة مــن خــال تحليــل بيانــات المؤشــرات الداخليــة الناتجــة عــن نشــاطات المراقبــة و القيــاس و هــي تشــمل مــا يلــي:
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التدقيق الداخلي2	9.

تقــوم العمــادة مــن خــال عمليــة التدقيــق الداخلــي بالتحقــق والتأكــد مــن مطابقــة وفعاليــة نظــام إدارة الجــودة لمتطلبــات الجامعــة لنظــام إدارة 
الجــودة وأيضــاً لمتطلبــات المواصفــة العالميــة )ISO9001:2015(. حيــث يقــوم ممثــل وحــدة الجــودة والتخطيــط فــي العمــادة بإعــداد خطــة وبرنامــج 
لعمليــة التدقيــق الداخليــة علمــاً بــأن هــذه العمليــة تتــم باســتقلالية وحياديــة مــن جميــع المدققيــن المكلفيــن. خــال برنامــج التدقيــق يتــم الأخــذ بعيــن 
الاعتبــار حالــة وأهميــة العمليــات والإجــراءات المطلــوب مراجعتهــا كمــا أن هــذا البرنامــج يغطــي جميــع النشــاطات الموثقــة ضمــن نطــاق نظــام إدارة 
الجــودة. ويقــوم أيضــاً ممثــل وحــدة الجــودة والتخطيــط بعــرض نتائــج التدقيــق بعــد كتابــة التقاريــر الخاصــة بذلــك مــن أجــل بحثهــا ومناقشــتها ضمــن 

اجتماعــات المراجعــة الدوريــة للعمــادة بشــكل دوري، كمــا يقــوم بمتابعــة العمليــات والإجــراءات التصحيحيــة والوقائيــة ومــا تــم اعتمــاده مــن حلــول.

 ັ.)HR-QAP-P-01( لمزيد من التفاصيل، انظر إجراء تدقيق الجودة الداخلي

مراجعة الإدارة3	9.

عام1	3.9.

يتــم عقــد اجتمــاع المراجعــة الدوريــة للعمــادة لضمــان ملائمــة وفعاليــة نظــام إدارة الجــودة علــى فتــرات مجدولــة )أو مــرة واحــدة علــى الأقــل ســنوياً( 
وللتأكــد أيضــاً مــن أن النظــام فعّــال ومتماشــي مــع التوجهــات الاســتراتيجية للعمــادة. ويقــوم ممثــل وحــدة الجــودة والتخطيــط بعمليــة التنســيق 

أي أفراد آخرين يتم ترشيحهم.	.ممثل وحدة الجودة والتخطيط	.رؤساء الأقسام في العمادة.	.وكلاء عمادة الموارد البشرية.	.عميد عمادة الموارد البشرية.	.والتحضيــر للاجتمــاع وحفــظ وتوزيــع المحضــر علــى جميــع الأعضــاء أو أي جهــة أخــرى معنيــة. علمــاً بــأن مــن يشــارك فــي هــذا الاجتمــاع كل مــن:

 ັ.)HR-QAP-P-03( لمزيد من التفاصيل، انظر إجراء المراجعة الدورية للعمادة
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مدخلات مراجعة الإدارة2	3.9.

أي مواضيع أخرى تتعلق بنظام إدارة الجودة.	.فرص التحسين وتوصيات التحسين والتطوير.	.فعالية الإجراءات المتخذة لمواجهة ومعالجة المخاطر.	.تقييم نتائج التدقيق/المراجعة الداخلية والخارجية لنظام إدارة الجودة.	.تقييم نتائج الرصد والقياس وفق البند )9.1(.	.تقييم أهداف الجودة وإلى أي مدى تم تحقيقها.	.نتائج استبيان رضا المستفيد والشكاوى والمقترحات.	.تقارير أداء العمليات وحالات عدم المطابقة والإجراءات التصحيحية والوقائية.	.التغيرات في الموضوعات ذات العلاقة بنظام إدارة الجودة.	.مراجعة محضر الاجتماع السابق وتقييمه.	.حسب المواصفات القياسية )ISO9001:2015(، تتضمن أجندة اجتماع المراجعة الدورية للعمادة مناقشة المواضيع التالية:

مخرجات مراجعة الإدارة3	3.9.

تحديد الموارد المطلوبة لتحقيق ذلك.	.تطوير العمليات والخدمات المتعلقة بمتطلبات المستفيدين.	.الإجراءات المطلوبة لتحسين عمليات العمادة وتحسين نظام إدارة الجودة بشكل عام.	.يتضمن محضر الاجتماع )مخرجات مراجعة الإدارة( من القرارات والإجراءات التالية:
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.	
التحسين�

عام1	10.

ــز رضاهــم  ــات المســتفيدين مــن خدمــات العمــادة وتعزي ــة متطلب ــراءات اللازمــة لتلبي ــات للتحســين وتتخــذ الإج ــد ووضــع آلي تقــوم العمــادة بتحدي
وتحديــد جميــع الآثــار غيــر المرغــوب فيهــا والقيــام علــى تصحيحهــا أو منــع ظهورهــا، وذلــك عــن طريــق تحســين الإجــراءات والعمليــات أو تحســين أداء 

وفعاليــة نظــام إدارة الجــودة فــي العمــادة بشــكل عــام.

عدم المطابقة والإجراء التصحيحي2	10.

عنــد حــدوث حالــة عــدم مطابقــة لنظــام إدارة الجــودة فــي العمــادة أو عندمــا يتــم الإبــاغ عــن حالــة عــدم مطابقــة مــن خــال شــكوى، قامــت العمــادة 
ــات  ــد العملي ــالات مــن أجــل تحدي ــل هــذه الح ــة وتحلي ــق ومراجع ــا والتحقي ــة أســباب حدوثه ــد مــن معرف ــة للتأك ــات التصحيحي ــراء للعملي بإنشــاء إج
التصحيحيــة الملائمــة لإزالــة هــذه الأســباب ولتطبيــق ضوابــط تؤكــد بــأن هــذه الإجــراءات المطبقــة فعّالــة، وموثقــة، ومســجلة ويتــم مراجعتهــا خــال 

.)HR-QAP-P-03( اجتمــاع المراجعــة الدوريــة للعمــادة

عمل تعديلات على نظام الجودة إذا اقتضت الضرورة لذلك.	.تحديث المخاطر والفرص المحددة أثناء مرحلة التخطيط إذا كان ضروري.	.مراجعة فعالة الإجراءات التصحيحية المتخذة. 	.تنفيذ أي إجراءات ضرورية.	.تحديد إذا كانت هناك حالات عدم مطابقة، أو من المحتمل حدوثها لاحقاً.	.تحديد أسباب حدوث عدم المطابقة.	.مراجعة وتحليل حالة عدم المطابقة.	.تقييم ما إذا كانت الحالة تقتضي الى اتخاذ إجراءات للحد من الأسباب لحالة عدم المطابقة لعدم تكرار حدوثها مرة أخرى عن طريق:	.التفاعل مع حالة عدم المطابقة بقدر الإمكان وذلك من خلال اتخاذ إجراء لضبط الحالة وتصحيحها والتعامل مع تبعاتها.	.لذلك عند حدوث حالة عدم مطابقة لنظام إدارة الجودة في العمادة فإنه يتم التأكد من التالي:

 ັ.)HR-QAP-P-01( وإجراء تدقيق الجودة الداخلي )HR-QAP-P-02( لمزيد من التفاصيل، انظر إجراء الأعمال الوقائية والتصحيحية

التحسين المستمر3	10.

تقــوم عمــادة المــوارد البشــرية باســتمرار علــى تحســين ملائمــة وكفايــة وفعاليــة نظــام إدارة الجــودة . وذلــك مــن خــال الأخــذ فــي الاعتبــار مخرجــات 
التحليــل والتقييــم وكذلــك مخرجــات مراجعــة الإدارة لتحديــد مــا اذا كان هنــاك احتياجــات أو يجــب التعامــل معهــا كجــزء مــن التحســين المســتمر.



ملحق دليل الجودة
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	1 الهيكل التنظيمي للعمادة.

قسم التشكيلات

قسم الاستحقاقات

قسم الرواتب

قسم البدلات

قسم الأداء الوظيفي

وحدة التشغيل الذاتي

وحدة ضمان الجودة

وحدة التخطيط والتطوير

قسم الخدمات الإلكترونية

قسم التوثيق

قسم السجلات والتقارير

وحدة المتقاعدين

وحدة الشراكة الإجتماعية

قسم مراقبة انتظام الدوام

وحدة التواصل مع الجهات الرقابية

وحدة تقييم المستفيدين

وكالة العمادة 
 لعمليات الموارد البشرية

وكالة العمادة لتخطيط
وتطوير الموارد البشرية

وكالة العمادة 
للمتابعة

وكالة العمادة 
للتطوير المهني

مركز تنمية القيادات والقدرات

وحدة الشراكات والتدريب الخارجي

وحدة التدريب الإلكتروني

مكتب العميد

قسم الاتصالات الإدارية

المجلس الاستشاري

وحدة الإعلام والاتصال

وحدة التعاقب الوظيفي

عميد الموارد البشرية
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	2 جدول العمليات الأساسية – مدخلاتها ومخرجاتها.

مخرجات العمليةمدخلات العمليةالعملية

عملية الجودة والتخطيط

سياسة الجودة في العمادةالإطار الاستراتيجي )الرؤية والرسالة(

حالات المطابقة وعدم المطابقةالتدقيق الداخلي

معالجة حالات عدم المطابقةالإجراءات التصحيحية والوقائية

قياس رضا المستفيدينإجراء استبيان مع المستفيدين من خدمات العمادة

نشر ثقافة الجودةدورات توعوية في الجودة-نشرات تعريفية وعلمية

التقارير والخطط السنويةبيانات وتقارير الأداء للأقسام

عملية السجلات والتقارير

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

تزويد قسم التوثيق في جميع ما يخص التعيين والترقيات طلبات قسم التوثيق
وغير ذلك

رسم جدول لخدمة الموظف منذ التعيين حتى تاريخهعمل بيان خدمات لمنسوبي الجامعة

فتح ملفات جديدة للتعيينات الجديدة من أعضاء هيئة 
التدريس والموظفين

ترقيم الملف وإضافة الأوراق وحفظة بوحدة التخزين 
الإلكترونية )قرص صلب(

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

عملية التوثيق

توثيق قرار التعيينقرار تعيين

توثيق قرار الترقيةقرار الترقية

توثيق قرار الإجازةقرار إجازة استثنائية

توثيق قرار إنهاء الخدمة والتسجيل في خدمة بيانقرار إنهاء خدمة

تسجيل المؤهل الجديدمؤهل جديد

تطابق البيانات المدرجة على النظام الإداري للجامعة مع ما المطابقة الدورية لبيانات منسوبي الجامعة
هو مسجل لدى وزارة الموارد البشرية والخدمة المدنية

عملية الجوازات

طلبات إجراءات الجوازات مثل إصدار أو تجديد الإقامة أو 
تنفيذها على برنامج الجوازات )مقيم(تحديث الجوازات.. إلخ

إصدار تأشيرة الاستقدامطلبات استقدام عائلات منسوبي الجامعة

إصدار تأشيرة الزيارةطلبات الزيارة العائلية



لجودةادليل 

تاريخ الإصدار : 9009 ديسمب90 د لإصدار :ارقم رق	 	RH : ع : جالمرالمرجع

QM_30 of 44

مخرجات العمليةمدخلات العمليةالعملية

الدرجة الحاصل عليها الموظف خلال دورة الأداء الوظيفيطلبات جهات الجامعة باعتماد المواثيق والتقاويمعملية الأداء الوظيفي

عملية التشكيلات

توقيع العقودطلبات التعاقد

اصدار قرار الترقيةطلبات الترقية

اصدار قرار النقلطلبات النقل

اصدار قرار التكليف والاعارةطلبات التكليف والاعارة

عملية الاستحقاقات

إصدار قرار صرف اللجان والمجالسطلبات صرف اللجان والمجالس

إصدار قرار صرف الساعات الزائدةطلبات صرف الساعات الزائدة لأعضاء هيئة التدريس

إصدار قرار صرف الرسوم الدراسيةطلبات صرف الرسوم الدراسية للمبتعثين داخلياً

اصدار قرار إنهاء الخدمةطلبات إنهاء الخدمة

إصدار قرارات الحسمطلبات الحسم

إصدار قرار استرداد مبالغطلبات استرداد مبالغ

إصدار قرار تعويض التذاكرطلبات تعويض تذاكر

إصدار قرار صرف مستحقات المتعاونينطلبات صرف مستحقات المتعاونين

إصدار قرارات صرف مستحقات مباشرة الأموالطلبات صرف مستحقات مباشرة الأموال العامة

إصدار قرار صرف نفقات التعليمطلبات صرف نفقات تعليم الأبناء

طلبات صرف المكافآت )خارج الدوام - طبيب بيطري - 
إصدار قرار صرف المكافآتموزع بريد(

إصدار قرار التكليف بالعمل الصيفيطلبات صرف التكليف بالعمل الصيفي

إصدار قرار صرف الزيادات الاستثنائيةطلبات صرف الزيادات الاستثنائية

طلبات إصدار قرار الإجازات )الاستثنائية - رعاية مولود - 
إصدار قرار بذلكدراسية(

الانضباط والمحافظة على الوقتمراقبة انتظام الدوام الرسميعملية مراقبة انتظام الدوام
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مخرجات العمليةمدخلات العمليةالعملية

عملية البدلات

اصدار قرار ابتعاث في الموافقة او عدم الموافقةطلبات ابتعاث

اصدار قرار في الموافقة على حضور الدورة او عدم ذلكطلبات دورة تدريبية

طلبات مستحقات ماليه
اصدار قرار بدل انتداب عن حضور الدورة التدريبية 

والمؤتمرات والندوات وورش العمل وبدل كتب ومراجع 
ورسالة ماجستير

عملية الرواتب

اعتماد احتساب الرواتب الشهريةإعداد الرواتب الشهرية

اعتماد مسيرات صرف البدلات والاستحقاقاتطلب اعداد مسيرات البدلات والاستحقاقات

اعتماد تعديل الحسابات البنكيةطلبات تعديل الحسابات البنكية

اعتماد نماذج القروض الاجتماعيةنماذج القروض الاجتماعية ) بنك التنمية , البنك العقاري (

تزويد أصحاب الصلاحية والمنسوبين بالتقاريرتقارير الرواتب والمسيرات

الرد على ملاحظات الديوان العام للمحاسبةملاحظات الديوان العام للمحاسبة

اعتماد اخلاء الطرفاخلاء الطرف

	3 ملخص خطة التعامل مع المخاطر وإجراءات مواجهتها.

احتمالية الخطر المحتمل#
حدوث الخطر 

تأثير الخطر حال 
بيانات موقع إجراءات التعامل مع الخطرحدوثه

الخطر

الاحتساب الخاطئ للرواتب 1
خطير )5(نادر )2(والبدلات والاستحقاقات

سحب مسير الرواتب.

اجراء عملية التصحيح.
إعادة مراجعة تسلسل إجراءات العملية ومعالجة الاجراء 

المتسبب بوقوع الخطر.

عمادة الموارد 
البشرية، قسم 

الرواتب

2
عدم مباشرة العمل بالكلية 

بعد انتهاء فترة الابتعاث 
الخارجي أو الايفاد الداخلي

متوسط )3(ممكن )3(

إبلاغ المبتعث بمباشرة العمل بعد انتهاء فترة الابتعاث أو 
الايفاد.

التعميم على وحدات الجامعة بضرورة تبليغ المبتعث أو 
الموفد الداخلي بمباشرة العمل بعد انتهاء الفترة.

متابعة سير المبتعث من قبل مجلس القسم.

عمادة الموارد 
البشرية، قسم 

البدلات

عدم الدراية التامة بأنظمة 3
متوسط )3(نادر )2(الحضور والانصراف

الزيارات الميدانية.
التوعية بالأنظمة وتقويم الخطاء ومعالجته.

إنهاء الخطر وذلك بالتأكيد على اتباع الأنظمة وتطبيق 
اللوائح.

عمادة الموارد 
البشرية، قسم 
مراقبة انتظام 

الدوام

4
السماح لمن ترغب الجامعة 

بالتعاقد معه بمباشرة 
العمل قبل توقيع العقد

متوسط )3(نادر )2(

إبلاغ الموظف بعدم مباشرة العمل إلا بعد توقيع العقد أولًا.
التعميم على وحدات الجامعة بعدم توظيف أي شخص إلا 

بعد توقيع عقد معه عن طريق الإدارة المختصة.

إبلاغ الشخص المعني بالتوقف عن العمل فوراً.

عمادة الموارد 
البشرية، قسم 

التشكيلات
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احتمالية الخطر المحتمل#
حدوث الخطر 

تأثير الخطر حال 
بيانات موقع إجراءات التعامل مع الخطرحدوثه

الخطر

5

عدم وعي أعضاء هيئة 
التدريس ومن في حكمهم 

والموظفين بحقوقهم 
وواجباتهم بعد المباشرة أو 

توقيع العقد.

خطير )5(ممكن )3(
توفير نسخ كافية من اللوائح والأنظمة والتعليمات لأعضاء 

هيئة التدريس ومن في حكمهم والموظفين التي توضح 
حقوقهم وواجباتهم.

عمادة الموارد 
البشرية، قسم 

التشكيلات

صرف رواتب غير مستحقة 6
الحسم من الراتب خلال الشهر الذي يليه.رئيسي )4(نادر )2(نظاماً

وضع مباشرة الزامية عبر الخدمات الذاتية.

عمادة الموارد 
البشرية، قسم 

الاستحقاقات

7
فقدان بعض وثائق 

ومستندات تقويم الأداء 
الوظيفي.

الإعلان عن الفقدان.متوسط )3(نادر )2(
الإعلان عن إيقاف العمل بها.

عمادة الموارد 
البشرية، قسم 
الأداء الوظيفي

عدم دقة البيانات 8
التأكد من الخطأ وافادة قسم الأداء الوظيفي لإعادة تصحيحه طفيف )2(ممكن )3(والمعلومات وتوافقها.

بالنماذج أو بالنظام الإداري للجامعة

عمادة الموارد 
البشرية، قسم 
الأداء الوظيفي

9
انتهاء عقد المتعاقد وبقاؤه 

داخل المملكة على كفالة 
الجامعة

متوسط )3(نادر )2(
إبلاغ المتعاقد بضرورة تصحيح وضعه خلال شهر.

في حال عدم تحقق الإجراء الأول يتم إبلاغ مديرية الجوازات 
بتغيب مكفول.

عمادة الموارد 
البشرية، قسم 

الجوازات

إصدار تأشيرة خروج وعودة 10
متوسط )3(نادر )2(لمتعاقد بدون علم الجامعة

مخاطبة إدارة الجوازات بالمنطقة بعدم نظامية إصدار 
التأشيرة.

مطالبة إدارة الجوازات بإلغاء التأشيرة بشكل عاجل.

عمادة الموارد 
البشرية، قسم 

الجوازات

11

نقص البيانات الخاصة 
بالجامعة في سجلات وزارة 

الموارد البشرية ونظام 
تبادل المنافع بالتأمينات 

الاجتماعية.

متوسط )3(نادر )2(
جمع البيانات الناقصة المسببة لحدوث هذا الخطر

توثيق البيانات والتأكد من كمالية البيانات المدرجة لدى وزارة 
الموارد البشرية ونظام التأمينات الاجتماعية بعد التوثيق

عمادة الموارد 
البشرية، قسم 

التوثيق

فقدان وثائق السجلات 12
الإعلان عن الفقدان.متوسط )3(ممكن )3(والتقارير

الإعلان عن إيقاف العمل بها.

عمادة الموارد 
البشرية، قسم 

السجلات 
والتقارير

احتمالية حدوث الخطر:

مؤكدعلى الأرجحممكننادرغير ممكن

12345

تأثير الخطر حال حدوثه:

خطيررئيسيمتوسططفيفضئيل

12345
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	4 قائمة وثائق الجودة في العمادة.

القسم المختصنوع الوثيقةالرمز المرجعياسم الوثيقة#
الإصدار

تاريخ الإصداررقم الإصدار

12021/12/09السجلات والتقاريرعمليةHR-RECS-PRعملية السجلات والتقارير1

12021/12/09التوثيقعمليةHR-DOS-PRعملية التوثيق2

12021/12/09الجوازاتعمليةHR-PAS-PRعملية الجوازات3

12021/12/09الأداء الوظيفيعمليةHR-PPS-PRعملية الأداء الوظيفي4

12021/12/09مراقبة انتظام الدوامعمليةHR-APM-PRعملية مراقبة انتظام الدوام5

12021/12/09الاستحقاقاتعمليةHR-ACS-PRعملية الاستحقاقات6

12021/12/09التشكيلاتعمليةHR-FOS-PRعملية التشكيلات7

12021/12/09البدلاتعمليةHR-ALS-PRعملية البدلات8

12021/12/09الرواتبعمليةHR-SAS-PRعملية الرواتب9

12021/12/09الجودة والتخطيطعمليةHR-QAP-PRعملية الجودة والتخطيط10

12021/12/09السجلات والتقاريرإجراءHR-RECS-P-01إجازة المرافقة11

12021/12/09السجلات والتقاريرإجراءHR-RECS-P-02إجازة الوضع12

12021/12/09السجلات والتقاريرإجراءHR-RECS-P-03الإجازة المرضية13

12021/12/09السجلات والتقاريرإجراءHR-RECS-P-04الإجازة المتفرقة14

12021/12/09السجلات والتقاريرإجراءHR-RECS-P-05الإجازة العادية15

12021/12/09السجلات والتقاريرإجراءHR-RECS-P-06بيان الخدمات16

12021/12/09السجلات والتقاريرإجراءHR-RECS-P-07حفظ الوثائق والمعاملات17

12021/12/09السجلات والتقاريرإجراءHR-RECS-P-08تزويد المستفيدين بالسجلات والتقارير18

استلام وحفظ ملفات المنقولين من 19
12021/12/09السجلات والتقاريرإجراءHR-RECS-P-09خارج الجامعة

إرسال ملفات الموظفين المنقولين إلى 20
12021/12/09السجلات والتقاريرإجراءHR-RECS-P-10خارج الجامعة
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القسم المختصنوع الوثيقةالرمز المرجعياسم الوثيقة#
الإصدار

تاريخ الإصداررقم الإصدار

12021/12/09السجلات والتقاريرإجراءHR-RECS-P-11إصدار بطاقة منسوب الجامعة21

تعبئة النماذج الواردة من جهات خارجية 22
12021/12/09السجلات والتقاريرإجراءHR-RECS-P-12من واقع الملف

12021/12/09التوثيقإجراءHR-DOS-P-01توثيق تعيين جديد23

12021/12/09التوثيقإجراءHR-DOS-P-02توثيق ترقية24

12021/12/09التوثيقإجراءHR-DOS-P-03توثيق إجازة استثنائية25

12021/12/09التوثيقإجراءHR-DOS-P-04توثيق طي القيد )إنهاء الخدمة(26

12021/12/09التوثيقإجراءHR-DOS-P-05توثيق تسجيل مؤهل جديد27

12021/12/09التوثيقإجراءHR-DOS-P-06توثيق النقل28

12021/12/09التوثيقإجراءHR-DOS-P-07التسجيل في خدمة بيان )بعد طي القيد(29

تسجيل موظف في نظام التأمينات 30
12021/12/09التوثيقإجراءHR-DOS-P-08الاجتماعية

12021/12/09التوثيقإجراءHR-DOS-P-09حذف موظف من التأمينات الاجتماعية31

مطابقة بيانات الجامعة مع وزارة الموارد 32
12021/12/09التوثيقإجراءHR-DOS-P-10البشرية

مطابقة بيانات الجامعة مع المؤسسة 33
12021/12/09التوثيقإجراءHR-DOS-P-11العامة للتأمينات الاجتماعية

12021/12/09الجوازاتإجراءHR-PAS-P-01إصدار إقامة بدل فاقد34

12021/12/09الجوازاتإجراءHR-PAS-P-02استقدام عائلة للمتعاقدين35

12021/12/09الجوازاتإجراءHR-PAS-P-03استقدام عائلة لطلاب المنح الخارجية36

12021/12/09الجوازاتإجراءHR-PAS-P-04اعتماد أمر الإركاب37

12021/12/09الجوازاتإجراءHR-PAS-P-05تجديد إقامة المرافق في سن 18 سنة38

12021/12/09الجوازاتإجراءHR-PAS-P-06تصحيح الإقامة39

12021/12/09الجوازاتإجراءHR-PAS-P-07إصدار تأشيرة خروج نهائي40

1الجوازاتإجراءHR-PAS-P-08إلغاء تأشيرة الخروج والعودة أو النهائي41
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القسم المختصنوع الوثيقةالرمز المرجعياسم الوثيقة#
الإصدار

تاريخ الإصداررقم الإصدار

12021/12/09الجوازاتإجراءHR-PAS-P-09تأشيرة خروج وعودة42

12021/12/09الجوازاتإجراءHR-PAS-P-10تأشيرة زيارة عائلية43

12021/12/09الجوازاتإجراءHR-PAS-P-11تجديد الإقامة44

12021/12/09الجوازاتإجراءHR-PAS-P-12تحديث الجواز45

12021/12/09الجوازاتإجراءHR-PAS-P-13تمديد تأشيرة الخروج والعودة46

منح تأشيرة دخول لمولود خارج 47
12021/12/09الجوازاتإجراءHR-PAS-P-14السعودية من 3 أشهر إلى أقل من سنة

إدخال بيانات منسوبي الجامعة الغير 48
12021/12/09الجوازاتإجراءHR-PAS-P-15سعوديين

12021/12/09الجوازاتإجراءHR-PAS-P-16إصدار الإقامة للمتعاقدين49

12021/12/09الجوازاتإجراءHR-PAS-P-17إصدار الإقامة للمرافقين50

12021/12/09الجوازاتإجراءHR-PAS-P-18إصدار الإقامة للمواليد51

12021/12/09الجوازاتإجراءHR-PAS-P-19فصل التابعين الذين بلغوا سن 18 سنة52

نقل كفالة أحد أفراد عائلة صاحب الطلب 53
12021/12/09الجوازاتإجراءHR-PAS-P-20إلى جهة أخرى

12021/12/09الجوازاتإجراءHR-PAS-P-21نقل كفالة المرافقين إلى صاحب الطلب54

نقل كفالة صاحب الطلب من الجامعة 55
12021/12/09الجوازاتإجراءHR-PAS-P-22إلى جهة عمل أخرى

12021/12/09الجوازاتإجراءHR-PAS-P-23نقل متعاقد إلى الجامعة56

12021/12/09الأداء الوظيفيإجراءHR-PPS-P-01اعتماد دورة الأداء الوظيفي57

12021/12/09الأداء الوظيفيإجراءHR-PPS-P-02إعداد ميثاق الأداء الوظيفي58

12021/12/09الأداء الوظيفيإجراءHR-PPS-P-03إعداد التقييم السنوي للأداء الوظيفي59

تطبيق اللائحة والإطار التنظيمي لقسم 60
12021/12/09الأداء الوظيفيإجراءHR-PPS-P-04الأداء الوظيفي

تزويد اللجنة الدائمة للأداء الوظيفي 61
12021/12/09الأداء الوظيفيإجراءHR-PPS-P-05بالتقرير السنوي
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القسم المختصنوع الوثيقةالرمز المرجعياسم الوثيقة#
الإصدار

تاريخ الإصداررقم الإصدار

12021/12/09الاستحقاقاتإجراءHR-ACS-P-01إجازة استثنائية62

12021/12/09الاستحقاقاتإجراءHR-ACS-P-02إجازة دراسية63

12021/12/09الاستحقاقاتإجراءHR-ACS-P-03إجازة مرافقة مبتعث64

12021/12/09الاستحقاقاتإجراءHR-ACS-P-04إجازة رعاية مولود65

12021/12/09الاستحقاقاتإجراءHR-ACS-P-05إجازة رياضية66

12021/12/09الاستحقاقاتإجراءHR-ACS-P-06تعويض قدوم أول مرة67

12021/12/09الاستحقاقاتإجراءHR-ACS-P-07حسم من الراتب68

12021/12/09الاستحقاقاتإجراءHR-ACS-P-08صرف مكافأة متعاون69

12021/12/09الاستحقاقاتإجراءHR-ACS-P-09مكافأة ساعات زائدة70

12021/12/09الاستحقاقاتإجراءHR-ACS-P-10مكافأة مباشرة الأموال العامة71

12021/12/09الاستحقاقاتإجراءHR-ACS-P-11مكافأة موزع بريد72

12021/12/09الاستحقاقاتإجراءHR-ACS-P-12إجازة اضطرارية لأعضاء هيئة التدريس73

12021/12/09الاستحقاقاتإجراءHR-ACS-P-13التكليف بالعمل الإضافي74

12021/12/09الاستحقاقاتإجراءHR-ACS-P-14تعويض أوامر الإركاب % 7550

12021/12/09الاستحقاقاتإجراءHR-ACS-P-15زيادة استثنائية76

12021/12/09الاستحقاقاتإجراءHR-ACS-P-16مكافأة مجلس قسم77

12021/12/09الاستحقاقاتإجراءHR-ACS-P-17مكافأة مجلس كلية78

12021/12/09الاستحقاقاتإجراءHR-ACS-P-18نفقات تعليم79

12021/12/09الاستحقاقاتإجراءHR-ACS-P-19إنهاء الخدمات80

12021/12/09الاستحقاقاتإجراءHR-ACS-P-20التكليف بالعمل الصيفي81

12021/12/09الاستحقاقاتإجراءHR-ACS-P-21مكافأة اللجان82

12021/12/09الاستحقاقاتإجراءHR-ACS-P-22شهادة خبرة للمتعاقدين83
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القسم المختصنوع الوثيقةالرمز المرجعياسم الوثيقة#
الإصدار

تاريخ الإصداررقم الإصدار

12021/12/09الاستحقاقاتإجراءHR-ACS-P-23شهادة خبرة للمتعاونين84

ندب وإعارة أعضاء هيئة التدريس 85
12021/12/09التشكيلاتإجراءHR-FOS-P-01السعوديين إلى خارج الجامعة

ندب وإعارة أعضاء هيئة التدريس 86
12021/12/09التشكيلاتإجراءHR-FOS-P-02السعوديين إلى داخل الجامعة

12021/12/09التشكيلاتإجراءHR-FOS-P-03إعارة الموظفين إلى خارج الجامعة87

12021/12/09التشكيلاتإجراءHR-FOS-P-04إعارة الموظفين إلى داخل الجامعة88

12021/12/09التشكيلاتإجراءHR-FOS-P-05الترقيات للمراتب العليا89

12021/12/09التشكيلاتإجراءHR-FOS-P-06التعاقد90

12021/12/09التشكيلاتإجراءHR-FOS-P-07التعاقد بعد التقاعد91

12021/12/09التشكيلاتإجراءHR-FOS-P-08التعيين92

النقل الخارجي لأعضاء هيئة التدريس 93
12021/12/09التشكيلاتإجراءHR-FOS-P-09السعوديين إلى داخل الجامعة

النقل الخارجي لأعضاء هيئة التدريس 94
12021/12/09التشكيلاتإجراءHR-FOS-P-10السعوديين إلى خارج الجامعة

12021/12/09التشكيلاتإجراءHR-FOS-P-11النقل الداخلي لأعضاء هيئة التدريس95

12021/12/09التشكيلاتإجراءHR-FOS-P-12النقل الداخلي للتشكيلات الأخرى96

97
تجديد عقود أعضاء هيئة التدريس 

المتعاقدين لمن تجاوز خدمة 10 سنوات 
فأكثر

HR-FOS-P-1312021/12/09التشكيلاتإجراء

تجديد عقود أعضاء هيئة التدريس 98
12021/12/09التشكيلاتإجراءHR-FOS-P-14المتعاقدين لمن تجاوز سن 60 عام

12021/12/09التشكيلاتإجراءHR-FOS-P-15تحوير الوظائف99

12021/12/09التشكيلاتإجراءHR-FOS-P-16ترقيات اللائحة الصحية100

12021/12/09التشكيلاتإجراءHR-FOS-P-17ترقيات بند الأجور101

12021/12/09التشكيلاتإجراءHR-FOS-P-18ترقيات بند المستخدمين102
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القسم المختصنوع الوثيقةالرمز المرجعياسم الوثيقة#
الإصدار

تاريخ الإصداررقم الإصدار

تكليف أعضاء هيئة التدريس داخل 103
12021/12/09التشكيلاتإجراءHR-FOS-P-19الجامعة

12021/12/09التشكيلاتإجراءHR-FOS-P-20طلاب الامتياز104

12021/12/09التشكيلاتإجراءHR-FOS-P-21طلب النقل الخارجي بالسلخ الوظيفي105

12021/12/09التشكيلاتإجراءHR-FOS-P-22طلب النقل الخارجي بالمناقلة106

طلبات النقل من خارج الجامعة إلى داخل 107
12021/12/09التشكيلاتإجراءHR-FOS-P-23الجامعة

طلبات النقل من داخل الجامعة إلى خارج 108
12021/12/09التشكيلاتإجراءHR-FOS-P-24الجامعة

12021/12/09التشكيلاتإجراءHR-FOS-P-25الترقيات للمراتب العاشرة فما دون109

تجديد عقود أعضاء هيئة التدريس 110
12021/12/09التشكيلاتإجراءHR-FOS-P-26المتعاقدين

12021/12/09التشكيلاتإجراءHR-FOS-P-27تكليف الموظفين داخل الجامعة111

12021/12/09التشكيلاتإجراءHR-FOS-P-28التوظيف112

12021/12/09مراقبة انتظام الدوامإجراءHR-APM-P-01الإجراءات على نظام حاضر )بعد المهلة(113

12021/12/09مراقبة انتظام الدوامإجراءHR-APM-P-02الإجراءات على نظام حاضر )خلال المهلة(114

12021/12/09مراقبة انتظام الدوامإجراءHR-APM-P-03مراقبة انتظام الدوام عبر البصمة )حاضر(115

تدقيق ومراجعة كشوفات الحضور 116
12021/12/09مراقبة انتظام الدوامإجراءHR-APM-P-04والانصراف

12021/12/09مراقبة انتظام الدوامإجراءHR-APM-P-05زيارات رقابية ميدانية117

تعريف بصمة حضور وانصراف 118
12021/12/09مراقبة انتظام الدوامإجراءHR-APM-P-06الموظفين، عبر نظام )حاضر(

12021/12/09البدلاتإجراءHR-ALS-P-01انتداب داخلي / خارجي119

12021/12/09البدلاتإجراءHR-ALS-P-02بدل أمين صندوق / مأمور صرف120

12021/12/09البدلاتإجراءHR-ALS-P-03بدل أمين مستودع / مأمور عهدة121

12021/12/09البدلاتإجراءHR-ALS-P-04بدل التعليم الجامعي122
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القسم المختصنوع الوثيقةالرمز المرجعياسم الوثيقة#
الإصدار

تاريخ الإصداررقم الإصدار

12021/12/09البدلاتإجراءHR-ALS-P-05بدل الجامعات الناشئة123

12021/12/09البدلاتإجراءHR-ALS-P-06بدل الندرة124

12021/12/09البدلاتإجراءHR-ALS-P-07بدل تأثيث )المتعاقدين(125

بدل ترحيل بعد الابتعاث / الاتصال 126
12021/12/09البدلاتإجراءHR-ALS-P-08العلمي

12021/12/09البدلاتإجراءHR-ALS-P-09بدل ترحيل بعد الترقية127

12021/12/09البدلاتإجراءHR-ALS-P-10بدل ترحيل بعد التعيين أو التكليف128

12021/12/09البدلاتإجراءHR-ALS-P-11بدل تفرغ وساعات عمل إضافي129

بدل تفرغ وساعات عمل إضافي لشاغلي 130
12021/12/09البدلاتإجراءHR-ALS-P-12الوظائف الصحية

بدل تميز / ندرة / تدريب / الإشراف 131
12021/12/09البدلاتإجراءHR-ALS-P-13لشاغلي الوظائف الصحية

بدل حاسب آلي لأعضاء هيئة التدريس 132
12021/12/09البدلاتإجراءHR-ALS-P-14السعوديين

بدل حاسب آلي لوظائف تقنية 133
12021/12/09البدلاتإجراءHR-ALS-P-15المعلومات

بدل سكن لأعضاء هيئة التدريس غير 134
12021/12/09البدلاتإجراءHR-ALS-P-16السعوديين )المتعاقدين(

12021/12/09البدلاتإجراءHR-ALS-P-17بدل سكن للأطباء السعوديين135

بدل ضرر / عدوى أو خطر لأعضاء هيئة 136
12021/12/09البدلاتإجراءHR-ALS-P-18التدريس

12021/12/09البدلاتإجراءHR-ALS-P-19بدل ضرر / عدوى أو خطر للموظفين137

بدل ضرر / عدوى أو خطر لشاغلي 138
12021/12/09البدلاتإجراءHR-ALS-P-20الوظائف الصحية

12021/12/09البدلاتإجراءHR-ALS-P-21بدل طباعة رسالة139

12021/12/09البدلاتإجراءHR-ALS-P-22بدل طبيعة عمل140

141
بدل عمل بالمستشفيات للساعات 

الإضافية لأعضاء هيئة التدريس 
المتعاقدين

HR-ALS-P-2312021/12/09البدلاتإجراء
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القسم المختصنوع الوثيقةالرمز المرجعياسم الوثيقة#
الإصدار

تاريخ الإصداررقم الإصدار

12021/12/09البدلاتإجراءHR-ALS-P-24بدل مكافأة تميز142

بدل منصب رئاسة قسم أكاديمي في 143
12021/12/09البدلاتإجراءHR-ALS-P-25الكلية

12021/12/09البدلاتإجراءHR-ALS-P-26بدل منصب عميد كلية / عمادة144

12021/12/09البدلاتإجراءHR-ALS-P-27بدل منصب وكالة كلية / عمادة145

12021/12/09البدلاتإجراءHR-ALS-P-28بدل ناسخ آلة146

12021/12/09البدلاتإجراءHR-ALS-P-29بدل نقل شهري147

12021/12/09البدلاتإجراءHR-ALS-P-30حضور دورة تدريبية بمعهد الإدارة العامة148

12021/12/09البدلاتإجراءHR-ALS-P-31حضور دورة تدريبية داخلية / خارجية149

حضور مؤتمر / ندوة / ورشة عمل )داخلياً 150
12021/12/09البدلاتإجراءHR-ALS-P-32أو خارجياً(

12021/12/09البدلاتإجراءHR-ALS-P-33صرف انتداب الاتصال العلمي )الخارجي(151

صرف مخصص الكتب بعد إجازة التفرغ 152
12021/12/09البدلاتإجراءHR-ALS-P-34العلمي

12021/12/09البدلاتإجراءHR-ALS-P-35قرار صرف بدل كتب ومراجع153

12021/12/09البدلاتإجراءHR-ALS-P-36انتداب داخلي154

طلب أمر إركاب إجازة أعضاء هيئة 155
12021/12/09البدلاتإجراءHR-ALS-P-37التدريس المتعاقدين

12021/12/09البدلاتإجراءHR-ALS-P-38حضور مؤتمر علمي في مجال التخصص156

طلب أمر إركاب )ابتعاث، تفرغ علمي، 157
12021/12/09البدلاتإجراءHR-ALS-P-39اتصال علمي(

طلب أمر إركاب )دورة، مؤتمر، ندوة، 158
12021/12/09البدلاتإجراءHR-ALS-P-40ورشة عمل، اجتماع، مهمة(

12021/12/09الرواتبإجراءHR-SAS-P-01تحويل الحساب البنكي159

إيقاف الحسم لبنوك التنمية )الاجتماعية 160
12021/12/09الرواتبإجراءHR-SAS-P-02- العقاري – الزراعي(

12021/12/09الرواتبإجراءHR-SAS-P-03إعداد مسير الرواتب العام161
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القسم المختصنوع الوثيقةالرمز المرجعياسم الوثيقة#
الإصدار

تاريخ الإصداررقم الإصدار

12021/12/09الرواتبإجراءHR-SAS-P-04إعداد مسيرات البدلات162

12021/12/09الرواتبإجراءHR-SAS-P-05إعداد مسيرات الاستحقاقات163

12021/12/09الرواتبإجراءHR-SAS-P-06اعتماد الحسميات الشهرية164

12021/12/09الرواتبإجراءHR-SAS-P-07اعتماد البدلات الشهرية165

12021/12/09الرواتبإجراءHR-SAS-P-08إعداد فروقات الرواتب والبدلات الشهرية166

12021/12/09الرواتبإجراءHR-SAS-P-09اعتماد نماذج القروض الاجتماعية167

تزويد أصحاب الصلاحية والمنسوبين 168
12021/12/09الرواتبإجراءHR-SAS-P-10بالتقارير

12021/12/09الرواتبإجراءHR-SAS-P-11اعتماد اخلاء الطرف169

12021/12/09الجودة والتخطيطإجراءHR-QAP-P-01إجراء تدقيق الجودة الداخلي170

12021/12/09الجودة والتخطيطإجراءHR-QAP-P-02إجراء الأعمال الوقائية والتصحيحية171

12021/12/09الجودة والتخطيطإجراءHR-QAP-P-03إجراء المراجعة الدورية للعمادة172

12021/12/09الجودة والتخطيطإجراءHR-QAP-P-04إجراء استبيان الرضا عن خدمات العمادة173

12021/12/09الجودة والتخطيطإجراءHR-QAP-P-05إجراء دراسة تطويرية174

12021/12/09الجودة والتخطيطإجراءHR-QAP-P-06إجراء ضبط الوثائق175

12021/12/09الجودة والتخطيطإجراءHR-QAP-P-07إجراء ضبط السجلات176

12021/12/09الجوازاتنموذجHR-PAS-F-01نموذج بيانات التعديل177

12021/12/09الجوازاتنموذجHR-PAS-F-02نموذج طلب استقدام178

12021/12/09الجوازاتنموذجHR-PAS-F-03نموذج إخلاء طرف السكن179

12021/12/09الجوازاتنموذجHR-PAS-F-04نموذج إقرار عدم زواج للبنت180

12021/12/09الاستحقاقاتنموذجHR-ACS-F-01نموذج طلب إجازة181

12021/12/09الاستحقاقاتنموذجHR-ACS-F-02نموذج تعويض القدوم182

نموذج طلب تعويض 50 % من تذاكر 183
12021/12/09الاستحقاقاتنموذجHR-ACS-F-03السفر
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القسم المختصنوع الوثيقةالرمز المرجعياسم الوثيقة#
الإصدار

تاريخ الإصداررقم الإصدار

12021/12/09الاستحقاقاتنموذجHR-ACS-F-04نموذج نفقات تعليم184

12021/12/09الاستحقاقاتنموذجHR-ACS-F-05نموذج شهادة خلو طرف185

12021/12/09التشكيلاتنموذجHR-FOS-F-01استمارة ترشيح متعاقد186

12021/12/09التشكيلاتنموذجHR-FOS-F-02نموذج كشف طبي187

12021/12/09التشكيلاتنموذجHR-FOS-F-03استمارة الترشيح188

12021/12/09التشكيلاتنموذجHR-FOS-F-04استمارة النقل189

نموذج بيان عن انتداب داخل/خارج 190
12021/12/09البدلاتنموذجHR-ALS-F-01المملكة

12021/12/09البدلاتنموذجHR-ALS-F-02نموذج طلب صرف بدل تعليم جامعي191

12021/12/09البدلاتنموذجHR-ALS-F-03نموذج صرف بدل ضرر او خطر192

12021/12/09الجودة والتخطيطنموذجHR-QAP-F-01نموذج خطة التدقيق السنوية193

12021/12/09الجودة والتخطيطنموذجHR-QAP-F-02نموذج تكليف بتنفيذ عملية التدقيق194

12021/12/09الجودة والتخطيطنموذجHR-QAP-F-03نموذج برنامج التدقيق195

12021/12/09الجودة والتخطيطنموذجHR-QAP-F-04نموذج جدول أسئلة التدقيق196

12021/12/09الجودة والتخطيطنموذجHR-QAP-F-05نموذج تقرير عدم المطابقة197

12021/12/09الجودة والتخطيطنموذجHR-QAP-F-06نموذج تقرير التدقيق الداخلي198

12021/12/09الجودة والتخطيطنموذجHR-QAP-F-07نموذج تحسين الجودة199

12021/12/09الجودة والتخطيطنموذجHR-QAP-F-08نموذج محضر الاجتماع200

12021/12/09الجودة والتخطيطنموذجHR-QAP-F-09نموذج سجل متابعة القرارات201

12021/12/09الجودة والتخطيطنموذجHR-QAP-F-10نموذج استبيان الرضا عن خدمات العمادة202

12021/12/09الجودة والتخطيطنموذجHR-QAP-F-11نموذج طلب ضبط وثيقة203

12021/12/09الجودة والتخطيطنموذجHR-QAP-F-12نموذج تحليل المخاطر204

12021/12/09الجودة والتخطيطقائمةHR-QAP-L-01قائمة تقارير عدم المطابقة205
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القسم المختصنوع الوثيقةالرمز المرجعياسم الوثيقة#
الإصدار

تاريخ الإصداررقم الإصدار

12021/12/09الجودة والتخطيطقائمةHR-QAP-L-02قائمة طلبات الجودة206

12021/12/09الجودة والتخطيطقائمةHR-QAP-L-03قائمة مؤشرات الأداء207

12021/12/09الجودة والتخطيطقائمةHR-QAP-L-04قائمة إجراءات العمادة208

12021/12/09الجودة والتخطيطقائمةHR-QAP-L-05قائمة نماذج العمادة209

12021/12/09الجودة والتخطيطقائمةHR-QAP-L-06قائمة تعليمات العمادة210

12021/12/09الجودة والتخطيطقائمةHR-QAP-L-07قائمة وثائق الجودة الرئيسية211

12021/12/09الجودة والتخطيطقائمةHR-QAP-L-08قائمة توزيع الوثائق المقيدة212

12021/12/09الجودة والتخطيطقائمةHR-QAP-L-09قائمة سجلات الجودة213

12021/12/09الجودة والتخطيطقائمةHR-QAP-L-10قائمة الوثائق الخارجية214

12021/12/09الجودة والتخطيطتعليمةHR-QAP-I-01تعليمة نظام ترميز الوثائق215

12021/12/09الجودة والتخطيطتعليمةHR-QAP-I-02تعليمة مراقبة الوثائق والمعلومات216

12021/12/09الجودة والتخطيطدليلHR-QAP-M-01دليل الجودة218
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	5 ملخص الخطة الاستراتيجية لعمادة الموارد البشرية.

الرؤية1	5.

التميز والريادة وطنياً في تقديم خدمات متكاملة متطورة لأعضاء هيئة التدريس والموظفين في بيئة محفزة.

الرسالة2	5.

تقديــم خدماتهــا لمنســوبي الجامعــة بجــودة ومهــارة عاليــة بشــكل يســهم فــي تحقيــق توجهــات الجامعــة نحــو التميــز والتنميــة الوطنيــة المســتدامة 
والمــوارد الذاتيــة وذلــك مــن خــال خلــق وتعزيــز بيئــة عمــل تدعــم التغييــر الإيجابــي.

القيم3	5.

الأمانة: نؤدي العمل بإخلاص ونلتزم بأدبيات وأخلاقيات العمل والمهنة.

العدالة: نسعى لتحقيق مبدأ تساوي الفرص والإنصاف في التعامل مع الجميع.

الجودة: نطبق أعلى معايير الجودة في جميع أنشطة العمادة وخدماتها.

العمل الجماعي: نرسخ ثقافة العمل كفريق واحد.

الولاء والانتماء: نعزز سلوك الولاء والانتماء للجامعة والوطن.

الأهداف والمبادرات الاستراتيجية4	5.

تحسين الأداء التقني والمعلوماتي وتعزيز التحول الرقمي.	.تحسين الأداء الإداري المحوكم وتعزيز الرضا والولاء المؤسسي.	.
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