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آليــــة التـــواصل مع الطـــــــلاب 
الخريجين أم المتوقع تخرجيهم 

للسعوديين والدوليين
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آلية التواصل مع الطلاب الخريجين أم المتوقع تخرجيهم للسعوديين والدوليين
المسؤولالخطوات التنفيذية الإجرائية

وحدة الخريجينتحديث قاعدة بيانات الخريجين من السعوديين والدوليين وتحديد معلومات التواصل المتاحة عبر نموذج رقم 11/7

وحدة الخريجينتوضيح الأهداف والنتائج المرجوة لدعم توجهات التواصل المطلوبة.2

إعداد أدوات من التواصل الاجتماعي ورسائل بريد إلكتروني دورية ومنشورات توعوية عن الفرص المتاحة وأهم الخدمات المقدمة 3
للخريجين السعوديين وللدوليين.

وحدة الخريجين

الإشراف على تنفيذ خطة التواصل بشكل دوري مع الطلاب السعوديين والدوليين، مع متابعة أي استفسارات أو طلبات دعم قد تصل 4
منهم لضمان تواصل فعال وشامل.

وحدة الخريجين

وحدة الخريجينأرشفة تقارير التواصل  و الخدمات المقدمة ضمن التقرير السنوي للكلية لتقييم الأداء وتحسين الإجراءات مستقبلًا.5
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آليـــة إقـــــامة رحــلات 
معرفية لسوق العمل
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آلية إقامة رحلات معرفية لسوق العمل
المسؤولالخطوات التنفيذية الإجرائية

رفع خطاب لوكيل الكلية للشـؤن التعليمية والتطوير للحصول 1
على الموافقة الرسمية من أجل إقامة رحلة معرفية لسوق العمل 

وحدة الخريجين

وكيل الكلية للشؤون التعليمية والتطوير في حال الموافقة على إقامة الرحلة المعرفية مخاطبة وحدة الخريجين لتنفيذ الرحلة

وكيل الكلية للشؤون التعليمية والتطوير مخاطبة عميد الكلية أو من يقوم بمقامه لإعلامه بالرحلة وطلب الدعم اللازم إن تطلب الأمر2

وكيل الكلية للشؤون التعليمية والتطوير مخاطبة مركز الخريجين لإعلامه بالرحلة3

وحدة الخريجينالترتيب والتحضير والإشراف على تنفيذ الرحلة4

وحدة الخريجينرفع تقرير عن الرحلة لوكيل الكلية للشؤون التعليمية والتطوير و أرشفته للتقرير السنوي5
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آلية التواصل مع جهات خارجية 
من أجـــل تــدريــب وتوظيـــــف 
الخرجيــــن من قبـــل الكــليـات



7

آلية التواصل مع جهات خارجية من أجل تدريب وتوظيف الخرجين من قبل الكليات
المسؤولالخطوات التنفيذية الإجرائية

رفع خطاب لوكيل الكلية للشـؤن التعليمية والتطوير للحصول على الموافقة الرسمية من أجل تحديد الجهات والشركات 1
بشأن تدريب وتوظيف الخرجين 

وحدة الخريجين

وكيل الكلية للشؤون إحالة الخطاب إلى عميد الكيلة ومن ثم إلى مركز شؤون الخريجين ودعم التوظيف2
التعليمية والتطوير 

في حال الموافقة على الشركات وجهات التوظيف والتدريب يقوم المركز بإعداد مذاكرات التفاهم والاتفاقية مع الجهات 3
ذات العلاقة

مركز شؤون الخريجين ودعم التوظيف

المركز والكلية المعنيةإحالة الخطاب للكليات لإعلامها بالموافقة ويقوم ممثل من الكلية والمشرف العام على المركز بالتوقيع على الاتفاقية4

وحدات الخريجين رفع تقرير تدريب وتوظيف الجهات للمركز  5
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آليـــــة إعــــــــداد التقــــريــــر 
السنوي للوحدات الخريجين
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آلية إعداد التقرير السنوي للوحدات الخريجين
المسؤولالخطوات التنفيذية الإجرائية

وحدة الخريجينالاستعانة بنتائج الإجراءات السابقة التي تم أرشفتها خلال العام1

وحدة الخريجينكتابة وإخراج التقرير السنوي 

الرقميــة 2 البيانــات  إرفــاق  مــع  والتطويــر  التعليميــة  للشــؤون  الكليــة  وكيــل  ـى  إلـ الســنوي  التقريــر  رفــه 
)5/1( نمــوذج  عبــر  والاعتمــاد  للاطــلاع  الاســتبانات  لجميــع  إكســل  بصيغــة  والاحصائيــات 

وحدة الخريجين

وكيل الكلية للشؤون التعليمية والتطوير رفع التقرير السنوي لمركز الخريجين عبر نموذج )6\1(3

وحدة الخريجينرفع التقرير السنوي الخاص بجميع الوحدات لوكالة الجامعة للشؤون التعليمية  4

مركز شؤون الخريجين ودعم التوظيفرفع تقرير عن الرحلة لوكيل الكلية للشؤون التعليمية والتطوير وأرشفته للتقرير السنوي5
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دليل السكرتارية
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السكرتارية
1. كتابة وإرسال ومتابعة الخطابات باستخدام برنامج المراسلات التي تربط الجامعة إلكترونيا.

يتم كتابة الخطابات بملف وورد باعتمادنا على النموذج المرفق بالأسفل مع إسناد توقيع المدير.
ولتعبئة خانة الرقم والتاريخ وإرسال الخطاب علينا الذهاب إلى برنامج الاتصالات الادراية واتباع الخطوات التالية:

اختيار ايقونة إنشاء معاملة..  1
اختيار الإدارة المختصة وهي الإدارة المراد إرسال الخطاب لها..  2
وضع موضوع للخطاب..  3
عمل مسح ضوئي للمعاملة وحفظها عن طريق النقر على ايقونة )الحفظ والمسح الضوئي(. .  4
النقر على ايقونة )إرسال(..  5

2. ترتيب وتنظيم الملفات والمستندات الورقية وهي كالتالي:
تصل خطابات من برنامج المراسلات، الخطابات المرسلة لنا خطابات وارده وهناك خطابات مرسله من المركز وهي الصادرة:• 

      الوارد، الصادر:  داخلي: وهي الخطابات الموجهة من وإلى المركز داخل الحرم الجامعي.
                                خارجي: وهي الخطابات الموجهة من وإلى المركز خارج الحرم الجامعي.

يَطلع مشرف المركز على الخطابات ثم تضاف للملف على حسب التاريخ.• 

3. الرد على الأسئلة والاستفسارات من خلال الهاتف والبريد الالكتروني الخاص بالمركز.
4. تنسيق مواعيد الاجتماعات التي يعقدها المشرف على المركز:      

 ويتضمن تجهيز غرفة الاجتماعات والاشراف عليها وعمل محضر للاجتماع وتدوين أهم القرارات والملاحظات التي وردت خلال الاجتماع.



12

دليل الية العمل مع الشركات
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آلية العمل مع الشركات
لحرص مركز شؤون الخريجين ودعم التوظيف على خريجين الجامعة، يتم التوصل مع الشركات لتوفير الوظائف لهم.

ويكون التواصل مع الشركات من خلال ارسال ايميل للتسجيل في المنصة والمتابعة الدورية لإيميل المركز:

آليه التوظيف في مركز شؤون الخريجين ودعم التوظيف:         
شركات مسجلة في المنصة "هدف":

الطلــب مــن المســؤول عــن قاعــدة البيانــات للخريجيــن، طلــب قاعــدة بيانــات مــن الجهــات ذات العلاقــة بيانــات الطــلاب المتوقــع تخرجهــم للســنة .  1
المحــددة مثــل 2024.

على المسؤول الحاق الخريجين المتقدمين في هدف..  2
على المسؤول المتابعة للتوظيف مع الشركة وموقع هدف..  3
عند استلام توظيف الخريجين من الشركة، على المسؤول التحديث في قاعدة البيانات للخريجين وقاعدة بيانات جهات التوظيف..  4
علــى المســؤول ارســال ايميــلات للخريجيــن الغيــر ملتحقيــن بوظائــف بعــد معرفــة البيانــات مــن خــلال منصــة "هــدف" فــرص الوظائــف مــع روابــط .  5

التوظيــف للتســجيل .
علــى المســؤول حصــر المتقدميــن علــى الوظائــف مــن الجهــات ذات العلاقــة والمتابعــة الدوريــة فــي المنصــة ورفــع مقترحــات التحســين أن تطلــب .  6

ــر ذلك.  الأم
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شركات غير مسجلة في المنصة ولها رغبة بتوظيف الخريجين:
الطلب من المسؤول بـإرسال قاعدة البيانات للخريجين ارسال التخصص المطلوب للسنة المحددة مثل  )2024\2022(..  1
الاتفاق مع الشركة على الايميل الذي نرسل اليه السير الذاتية..  2
ارسال ايميلات للخريجين مع رابط الوظيفة للتسجيل..  3
حصر المتقدمين على الوظيفة والمتابعة الدورية..  4
عند استلام توظيف الخريجين من الشركة، على المسؤول التحديث في قاعدة البيانات للخريجين وقاعدة بيانات جهات التوظيف..  5
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صندوق تنمية الموارد البشرية



16



17



18



19



20



21



22



23



24



25



26



27



28



29



30



31



32



33



34



35



36



37



38



39



40



41



42



43



44



45



46



47



48



49



50



51



52



53



54



55



56



57



58



59



60



61



62



63



64



65



66



67

روابط النماذج

https://iscanner.com/sharing/9e9f8bbb

https://iscanner.com/sharing/97363458

https://iscanner.com/sharing/a84a14d1

https://iscanner.com/sharing/bdb5589f

https://iscanner.com/sharing/3fa6f540

https://iscanner.com/sharing/15cfb004




