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دليل عناصر الإجراء

مخرجات مجموعة الوثائق/مدخلات

مشار إليهإجراء\عملية 

الإجراءنهاية  نهايةال

القرار/الخيارالبداية البداية

النشاط/ خطوة الإجراء

قاعدة البيانات

مجموعة مهام /الإشارة إلى مهمّة
أخرى

مخرجات الوثائق/مدخلات

الإجراءرقم خطوة  1

إخراج البيانات/ إدخال
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دليل مخطط القرارات

نقاط صنع القرار

الموافقة

المصادقة

التوصية

المراجعة

قرار نهائي معلن 
تتيح الخطوة( موثق)

التالية في الإجراء

موافقة رسمية من 
الجهة التالية

الإشارة بالموافقة 
والتوجيه للمستوى

التالي، يقدم من جهة
رسمية

ل مراجعة مبدئية تحتم
تغيرات قبل الرفع 

للجهة التالية

الموافقة

المصادقة

التوصية

المراجعة

الموافقة

المصادقة

التوصية

الموافقة

التوصية

ةالاحتمالات المختلف
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المجلس المعني\الجامعةمجلس 

0مستوى 

مجلس القسم/ مجلس الكلية

١مستوى 

اللجان

الإدارات

٢مستوى 

الأقسام

الرئيس المباشر

الموظف

دليل تصنيف الجهات المعنية
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إجراءات تحليل الوظيفة 
والأوصاف الوظيفية

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR01/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول

التطوير

المراجعة

المصادقة

الاعتماد

ملاحظات الحالة المالك التاريخ النسخة

ساري 
المفعول

Ed1 V1
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ملخص الإجراء -( تحليل الوظيفة والوصف الوظيفي)

تحليل الوظيفة1.

مراجعة واعتماد الوصف الوظيفي2.

مشاركة الأوصاف الوظيفية الجديدة3.

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

الأوصاف الوظيفية•

مجلس الجامعة •
إدارة التميز المؤسسي •
عمادة الموارد البشرية•

هذا الإجراء إلى تحديد الخطوات و العمليات الرئيسية لتطوير وتعديل الأوصافيهدف 
ظيفة الوظيفية لعكس أي تغييرات تنظيمية أو هيكلية أوفي نطاق العمل المعني في الو

: النطاق 
اصة يبدأ الإجراء بمشاركة المسميات الوظيفية المراد العمل على تعديل الأوصاف الخ•

بها
اشرينتهي الإجراء بمشاركة الوصف الوظيفي المعدل مع الموظف ونسخة للمدير المب•

المدير المباشر •
إدارة تطوير الموارد البشرية •

الهيكل التنظيمي المحدث •
المسميات الوظيفية المراد العمل على تعديل الأوصاف الخاصة بها•

تحديث الهيكل التنظيمي 1.

تحوير الوظائف 2.
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إدارة تطوير 
ة الموارد البشري

مخطط إنسيابي -( تحليل الوظيفة والوصف الوظيفيإجراء)

المدخلات وأوجه 
الترابط 

المخرجات وأوجه 
الترابط 

المدير المباشر

إدارة التميز 
المؤسسي

مجلس الجامعة

عميد الموارد 
البشرية 

مشاركة المسميات 
الوظيفية المراد العمل 
على تعديل الأوصاف 

الخاصة بها

هل تحتاج 
إلى 

تعديلات؟  نعملا

كتابة الوصف 
الوظيفي المحدث 
ومشاركته مع عميد 

الموارد البشرية

1

1

البداية

القيام بجلسة تحليل 
للوظيفة مع الموظف 

المختص

23

تقديم الوصف 
بعد تدقيقه والوظيفي

إلى إدارة التميزتأييده 
المؤسسي لاعتماده

A

رفع الوصفي الوظيفي
المراجع إلى عميد الموارد 

البشرية لتأييده 

4

د المسميات الوظيفية المرا
العمل على تعديل الأوصاف

الخاصة بها

الأوصاف الوظيفية

ل الهيكل التنظيمي أو الدلي
التنظيمي المعدل

د المسميات الوظيفية المرا
العمل على تعديل الأوصاف

الخاصة بها
الأوصاف الوظيفية

5
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مخطط إنسيابي -( تحليل الوظيفة والوصف الوظيفيإجراء)

المدخلات وأوجه 
الترابط 

A
مناقشة الوصف 

الوظيفي واعتماده 
من مجلس الجامعة

6

الاعتماد
نعم لا

مشاركة الوصف 
الوظيفي المعدل بعد

اعتماده مع عمادة 
الموارد البشرية

7

مشاركة الوصف 
الوظيفي المعدل مع 

الموظف ونسخة 
للمدير المباشر

8

نهايةال

المخرجات وأوجه 
الترابط 

الأوصاف الوظيفية

إدارة التميز 
المؤسسي

مجلس الجامعة

عميد الموارد 
البشرية 

الأوصاف الوظيفية
المعتمدة 
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راء تفصيل الإج-تحليل الوظيفة والوصف الوظيفي 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

مشاركة المسميات
الوظيفية المراد 

العمل على تعديل 
الأوصاف الخاصة 

بها

إدارة التميز •
المؤسسي 

بوكالة الجودة 

تقوم إدارة التميز المؤسسي بوكالة الجودة على تحديد •
المسميات الوظيفية المطلوب العمل على كتابة اوصاف

وظيفية لها او تحديث الأوصاف الوظيفية القائمة 
تعد إدارة التميز المؤسسي ملف كامل بكافة المسميات•

الوظيفية المطلوب لها وصف وظيفي محدث او جديد 
يتم مشاركة الملف مع موظف الموارد البشرية المختص •

للبداء في إجراءات كتابة الأوصاف الوظيفية 

المسميات ملف•
الوظيفية المراد 

العمل على تعديل 
الأوصاف الخاصة 

هاب

يل القيام بجلسة تحل
للوظيفة مع 

الموظف المختص

إدارة تطوير •
الموارد 
البشرية 

يل يقم  موظف الموارد البشرية المختص بعقد جلسة تحل•
الوظيفة مع الموظف صاحب الوظيفة الجديدة او مدير 

(  في حال ان الوظيفة شاغرة)الإدارة 

1

2

كتابة الوصف 3
الوظيفي 

إدارة تطوير •
الموارد 
البشرية 

ي يقوم موظف الموارد البشرية بكتابة الوصف الوظيف•
ة و الجديد او المحدث بناءً على نتائج جلسة تحليل الوظيف

باستخدام النموذج المعتمد 

الوصف الوظيفي •

دة الزمنيةالم

الهيكل التنظيمي•
أو الدليل 

التنظيمي المعدل

المسميات ملف •
الوظيفية المراد 

العمل على تعديل 
الأوصاف الخاصة 

ها ب
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المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

رفع الوصفي 
الوظيفي المراجع 
إلى عميد الموارد 

البشرية لتأييده

إدارة تطوير •
الموارد 
البشرية 

يقوم موظف الموارد البشرية المختص برفع الوصف •
من الرئيس المباشر إلى عميد المأيدالوظيفي المراجع و 

الموارد البشرية 

تقديم الوصف 
الوظيفي بعد 

تدقيقه و تأييده  
إلى إدارة التميز 

هالمؤسسي لاعتماد

عميد الموارد •
البشرية 

يقوم عميد الموارد البشرية بتدقيق و تأييد الوصف•
الوظيفي 

ي يقوم عميد الموارد البشرية بمشاركة الوصف الوظيف•
لإعتمادهمع إدارة التميز المؤسسي 

4

5

مناقشة الوصف 6
الوظيفي واعتماده 
من مجلس الجامعة

إدارة التميز •
المؤسسي  

تقوم إدارة التميز المؤسسي بمراجعة الوصف الوظيفي•
الجديد 

ة تقوم إدارة التميز المؤسسي برفع الأوصاف الوظيفي•
الجديدة او المحدثة إلى مجلس الجامعة لاعتمادها 

الوصف الوظيفي •

دة الزمنيةالم

الوصف الوظيفي •

مشاركة الوصف 
الوظيفي المعدل 
بعد اعتماده مع 
عمادة الموارد 

البشرية

إدارة التميز •
المؤسسي 

ية تقوم إدارة التميز المؤسسي بمشاركة الاوصاف الوظيف•
المعتمدة من مجلس الجامعة مع عمادة الموارد البشرية 

مشاركة الوصف 
الوظيفي المعدل 

مع الموظف ونسخة 
للمدير المباشر

عميد الموارد •
البشرية 

ي يقوم عميد الموارد البشرية بمشاركة الوصف الوظيف•
المعتمد مع الموظف المعنى و نسخة إلى مديره المباشر

7

8

الوصف الوظيفي •
المعتمد  

راء تفصيل الإج-تحليل الوظيفة والوصف الوظيفي 
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إجراء تخطيط القوى العاملة

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR02/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول

التطوير

المراجعة

المصادقة

الاعتماد

ملاحظات الحالة المالك التاريخ النسخة

ساري 
المفعول

Ed1 V1
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ملخص الإجراء -( تخطيط القوى العاملة)

حصر احتياجات القوى العاملة 1.

تحليل ومراجعة الاحتياجات من القوى العاملة2.

وضع خطة القوى العاملة العامة3.

رفع خطة القوى العاملة العامة 4.

اعتماد خطة الفوى العاملة العامة  5.

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

خطة القوى العاملة العامة •

رئيس الجامعة •
اللجنة الاستشارية•
إدارة تخطيط الميزانية •

ة يهدف هذه الإجراء  إلى ضمان تخطيط متطلبات التوظيف بشكل مسبق وإتاحة نوعي
رة كما يهدف إلى إدا. القوى العاملة في الوقت المناسب للجامعة لإنجاز متطلبات العمل

وتوفير أفضل المهارات المطلوبة في الوقت المناسب
: النطاق 

ليات يبدأ الإجراء  بإرسال تعاميم لجمع وحصر احتياجات القوى العاملة على الأقسام والك•
في سبتمبر tوالعمادات والإدارات

ينتهي الإجراء بإدراج تقديرات الاحتياجات الوظيفية في مشروع الميزانية•

الشؤون التعليمية/ وكيل الجامعة للخدمات المشتركة •
عميد الموارد البشرية •
شؤون الموظفين / إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس•
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مخطط إنسيابي -( إجراء تخطيط القوى العاملة)

المدخلات وأوجه 
الترابط 

إدارة شؤون أعضاء 
/  هيئة التدريس

شؤون الموظفين

المخرجات وأوجه 
الترابط 

عميد الموارد 
البشرية

إرسال تعاميم لجمع 
وحصر احتياجات القوى 
العاملة على الأقسام 
والكليات والعمادات 

والإدارات 

1

البداية

A
هل تحتاج 

إلى 
تعديلات؟

لانعم

نموذج تعميم لجمع 
وحصر احتياجات القوى 

العاملة

الخطة المبدئية للقوى
العاملة  

جمع احتياجات القوى 
العاملة من الأقسام 
والكليات والعمادات 

والإدارات 

تحليل ومراجعة 2
احتياجات القوى العاملة 
المستلمة من الأقسام
والكليات والعمادات 

والإدارات

مناقشة احتياجات 3
القوى العاملة مع 

مديرين الإدارات والتأكد
من وجود الشواغر على 

الهيكل التنظيمي

4

رفع الخطة المبدئية إلى
عميد الموارد البشرية 

لمراجعتها

5
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مخطط إنسيابي -( إجراء تخطيط القوى العاملة)

المدخلات وأوجه 
الترابط 

رئيس الجامعة 

إدارة تخطيط 
الميزانية

ة اللجنة الاستشاري

المخرجات وأوجه 
الترابط 

وكيل الجامعة 
للخدمات 

ن الشؤو/ المشتركة
التعليمية 

عميد الموارد 
البشرية

A

نهايةال

نعم لا

لا

نعم

إحالة الاحتياجات إلى لجنة 
تها إعداد الميزانية لإبداء مرئيا
وعرضها على اللجنة 

الاستشارية  

رفع الخطة النهائية لوكيل
الجامعة للخدمات 

مية الشؤون التعلي/المشتركة
لمناقشتها واعتمادها

اعتماد الخطة 
النهائية

اعتماد الخطة 
النهائية 

إدراج تقديرات الاحتياجات
الوظيفية في مشروع 

الميزانية

9

إحالة التقديرات إلى 
إدارة تخطيط الميزانية

8

مناقشة 
واعتماد 

التقديرات 
النهائية

نعم

الخطة النهائية

الخطة النهائية

ى تقديرات احتياجات القو
العاملة

ى تقديرات احتياجات القو
العاملة

لا

نهايةال

خطة القوى العاملة 
العامة

7

6

إدراج تقديرات الاحتياجات
الوظيفية في مشروع 

الميزانية

9

تسجيل الاحتياجات 
الوظيفية في منصة 
اعتماد التابع لوزارة 

المالية

10
إدارة المعلومات 

الإدارية
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المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

إرسال تعاميم لجمع
وحصر احتياجات 

القوى العاملة على 
الأقسام والكليات

والعمادات 
والإدارات 

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

/  التدريس
شؤون 

الموظفين

شؤون / تقوم ادارة شؤون أعضاء هيئة التدريس•
عاملةالموظفين بتحضير تعاميم احتياجات القوى ال

شؤون / تقوم ادارة شؤون أعضاء هيئة التدريس•
إرسال تعاميم لجمع وحصر احتياجات الموظفين 

القوى العاملة على الأقسام والكليات والعمادات 
والإدارات 

نموذج تعميم لجمع•
وحصر احتياجات 

القوى العاملة

جمع احتياجات القوى
العاملة من الأقسام
والكليات والعمادات

والإدارات 

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

/  التدريس
شؤون 

الموظفين

شؤون / تقوم ادارة شؤون أعضاء هيئة التدريس•
الموظفين بالتأكد من أن جميع الادارات على دراية 

كاملة بكيفية تحليل احتياجات القوى العاملة
شؤون / تقوم ادارة شؤون أعضاء هيئة التدريس•

ام جمع احتياجات القوى العاملة من الأقسالموظفين ب
ةالمختلفة داخل الجامعوالكليات والعمادات والإدارات 

جمع وحصر •
احتياجات القوى 

العاملة

نموذج تعميم لجمع•
وحصر احتياجات 

القوى العاملة

1

2

تحليل ومراجعة 3
احتياجات القوى 

ن العاملة المستلمة م
الأقسام والكليات 

والعمادات والإدارات

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

/  التدريس
شؤون 

الموظفين

شؤون / تقوم ادارة شؤون أعضاء هيئة التدريس•
ة تحليل ومراجعة احتياجات القوى العاملبالموظفين

المستلمة من الأقسام والكليات والعمادات 
والإدارات

مجمع نموذج •
حتياجات لا

القوى العاملة

دة الزمنيةالم

تفصيل الإجراء -تخطيط القوى العاملة 
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المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

مناقشة احتياجات 
القوى العاملة مع 

مديرين الإدارات 
والتأكد من وجود 

الشواغر على 
الهيكل التنظيمي

المعتمد 

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

/  التدريس
شؤون 

الموظفين

شؤون / إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريستقوم •
لة تحليل ومراجعة احتياجات القوى العامالموظفين

المستلمة من الأقسام والكليات والعمادات 
والإدارات

شؤون / إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريستقوم •
ياجات بالتدقيق المفصل لأسباب الاحتالموظفين

الحالية والمستقبلية

ة رفع الخطة المبدئي
إلى عميد الموارد 
البشرية لمراجعتها

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

/  التدريس
شؤون 

الموظفين

/  إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريستقوم •
رفع الخطة المبدئية إلىبشؤون الموظفين

عميد الموارد البشرية لمراجعتها
يقوم عميد الموارد البشرية بمراجعتها •

وتدقيقها وابداء ملاحظاته عليها قبل رفعها
الى الوكلاء في الجامعة

الخطة المبدئية •
للقوى العاملة 

4

5

رفع الخطة النهائية6
لوكيل الجامعة 

للخدمات 
الشؤون/المشتركة

تها التعليمية لمناقش
واعتمادها

عميد الموارد •
البشرية

ل رفع الخطة النهائية لوكيبعميد الموارد البشريةيقوم •
تها الشؤون التعليمية لمناقش/الجامعة للخدمات المشتركة

قبل رفعها لرئيس الجامعة واعتمادهامعهم بالتفصيل 
للإعتماد النهائي

الشؤون/وكيل الجامعة للخدمات المشتركةيقوم كل من •
بالرجوع للاقسام والكليات في حين الحاجةالتعليمية

لإستفسارات 

الخطة المبدئية •
للقوى العاملة 

دة الزمنيةالم

النهائيةالخطة •

تفصيل الإجراء -تخطيط القوى العاملة 
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تفصيل الإجراء -تخطيط القوى العاملة 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

إحالة الاحتياجات 
إلى لجنة إعداد 
الميزانية لإبداء 

مرئياتها وعرضها 
على اللجنة 

الاستشارية 

وكيل الجامعة •
للخدمات 
/  المشتركة
الشؤون 

التعليمية 

/  كةوكيل الجامعة للخدمات المشتريقوم كل من •
جنة إحالة الاحتياجات إلى لبالشؤون التعليمية 

إعداد الميزانية لإبداء مرئياتها 
ة على اللجنة الاستشاريخطة الإحتياجات عرض•

للمراجعة وابداء المرئيات

إحالة التقديرات إلى
إدارة تخطيط 

الميزانية

بمراجعة وتدقيق خطة رئيس الجامعة يقوم •رئيس الجامعة •
القوى العاملة

بالرجوع للوكلاء او رئيس الجامعةيقوم •
اصحاب الصلاحية في حال وجود اي 

استفسارات اضافية
بالاعتماد النهائيرئيس الجامعةيقوم •
إحالة التقديرات إلى رئيس الجامعةيقوم •

إدارة تخطيط الميزانية

تقديرات احتياجات•
القوى العاملة

7

8

إدراج تقديرات 9
ة الاحتياجات الوظيفي

في مشروع الميزانية

إدارة تخطيط •
الميزانية

ات إدراج تقديرات الاحتياجبإدارة تخطيط الميزانيةتقوم •
لحين موافقة الوزارة الوظيفية في مشروع الميزانية

عليها

خطة القوى •
العاملة العامة

النهائية

دة الزمنيةالم

الخطة النهائية •
حتياجات القوى لا

العاملة

تسجيل الاحتياجات 9
ة الوظيفية في منص
اعتماد التابع لوزارة 

المالية

إدارة •
المعلومات 

الإدارية

تسجيل الاحتياجات بإدارة المعلومات الإداريةتقوم •
الوظيفية في منصة اعتماد التابع لوزارة المالية

خطة القوى •
العاملة العامة

النهائية
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إجراء إعداد المسابقات 
الوظيفية للوظائف 

الإعلان/ الادارية

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR03/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول

التطوير

المراجعة

المصادقة

الاعتماد

ملاحظات الحالة المالك التاريخ النسخة

ساري 
المفعول

Ed1 V1
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إعداد قائمة الوظائف المعتمدة1.

توزيع وإحالة الوظائف على الجهات 2.

الإعلان  عن الوظائف الشاغرة بالجامعة3.

فرز المتقدمين والمرشحين 4.

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

رئيس الجامعة•
اللجنة الاستشارية •
وكيل الجامعة للخدمات المشتركة•

يهدف هذه الإجراء  إلى ضمان تحديد إجراءات فتح الوظائف الجديدة والإعلان عنها في 
الوقت المناسب للجامعة لإنجاز متطلبات العمليات التوظيفية

: النطاق 
يبدأ الإجراء بإعداد قائمة الوظائف المعتمدة في الميزانية لدى الجامعة بناءً على •

احتياجات القوى العاملة 
ينتهي الإجراء بالاعتماد النهائي على قائمة المرشحين وإرسالها الى إدارة المعلومات•

الإدارية لحجز الوظائف

قائمة المرشحين المعتمدة•الوظائف المعتمدة في الميزانية •

وزارة الخدمة المدنية•
المدير المعني •
شؤون الموظفين •

الوظائف المعتمدة في الميزانية من خطة القوى العاملة  العامة•

مخطط -( الإعلان/ إعداد المسابقات الوظيفية للوظائف الاداريةإجراء)
إنسيابي 
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مخطط -( الإعلان/ إعداد المسابقات الوظيفية للوظائف الاداريةإجراء)
إنسيابي 
المدخلات وأوجه 

الترابط 

المخرجات وأوجه 
الترابط 

إدارة شؤون 
الموظفين

اللجنة 
الاستشارية 

رئيس الجامعة 

وكيل الجامعة 
للخدمات 
المشتركة

البداية
إعداد قائمة الوظائف 
المعتمدة في الميزانية
لدى الجامعة بناءً على 

احتياجات القوى العاملة 

1

توزيع الوظائف على 
الجهات المعنية عن طريق

قرار التوزيع

3

إحالة جميع الوظائف المعتمدة 
على الجهات التوظيفية لتحديد

شروط التوظيف ورفعها لعمادة 
الموارد البشرية

ا لإعلان عن الوظائف الشاغرة 
عن طريق المسابقة الوظيفية 

وموقع الجامعة والجرائد وجميع 
قنوات التوظيف  

A

الوظائف المعتمدة في 
الميزانية 

إصدار تعميم بخصوص
الوظائف للبدء في 

الإعلان عنها

إصدار تعميم بخصوص
الوظائف للبدء في 

الإعلان عنها

2

2

5

4
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

إدارة شؤون 
الموظفين

A

المخرجات وأوجه 
الترابط 

المدير المعني

وزارة الموارد 
البشرية

ن فرز وترشيح المتقدمي
في المسابقة 

6
عرض قائمة المرشحين 

على الخدمة المدنية 
للموافقة على التعيين

7

ن بإرسال قائمة المرشحي
الى المدير المعني

8

نهايةال

الاعتماد النهائي على 
قائمة المرشحين وإرسالها الى 

عميد الموارد البشرية

موافقة وزارة 
الخدمة 
المدنية

قائمة المرشحين 
المعتمدة

نعم لا

نهايةال

9

مخطط -( الإعلان/ إعداد المسابقات الوظيفية للوظائف الاداريةإجراء)
إنسيابي 

عميد الموارد 
البشرية

عميد الموارد البشرية 
ها باعتماد القائمة وإرسال

إلى المعلومات الإدارية 
لحجز الوظائف

10
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المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

إعداد قائمة 
الوظائف المعتمدة
في الميزانية لدى 
الجامعة بناءً على 

احتياجات القوى 
العاملة 

إدارة  شؤون •
الموظفين

تقوم ادارة شؤون الموظفين بإعداد قائمة •
الوظائف المعتمدة في الميزانية لدى الجامعة

بناءً على احتياجات القوى العاملة 

إصدار تعميم 
بخصوص الوظائف 

للبدء في الإعلان 
عنها

وكيل الجامعة •
للخدمات 
/  المشتركة

رئيس الجامعة

ميم إصدار تعبوكيل الجامعة للخدمات المشتركةيقوم •
بخصوص الوظائف للبدء في الإعلان عنها

تعميم اليقوم رئيس الجامعة بالمصادقة على •
بخصوص الوظائف للبدء في الإعلان عنها

الإعلان•تعميم الوظائف•

1

2

توزيع الوظائف على 3
الجهات المعنية عن 

طريق قرار التوزيع

اللجنة •
الاستشارية 

توزيع الوظائف علىببتقوم اللجنة الاستشارية •
المعتمد الجهات المعنية عن طريق قرار التوزيع

دة الزمنيةالم

الوظائف المعتمدة•
في الميزانية 

مخطط -( الإعلان/ إعداد المسابقات الوظيفية للوظائف الاداريةإجراء)
إنسيابي 
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المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

إحالة جميع الوظائف
المعتمدة على 

ة الجهات التوظيفي
لتحديد شروط 

التوظيف ورفعها 
لعمادة الموارد 

البشرية

وكيل الجامعة •
للخدمات 
المشتركة

إحالةبوكيل الجامعة للخدمات المشتركةيقوم •
ة جميع الوظائف المعتمدة على الجهات التوظيفي
لتحديد شروط التوظيف ورفعها لعمادة الموارد 

البشرية

لإعلان عن الوظائف ا
الشاغرة عن طريق 

المسابقة الوظيفية 
وموقع الجامعة 

والجرائد وجميع قنوات 
التوظيف 

إدارة شؤون •
الموظفين

لإعلان عن الوظائفبإدارة  شؤون الموظفينتقوم •
الشاغرة 

قة المساببالعمل على إدارة شؤون الموظفينتقوم •
الوظيفية وموقع الجامعة والجرائد وجميع قنوات 

التوظيف 

4

5

فرز وترشيح 6
المتقدمين في 

المسابقة 

إدارة  شؤون •
الموظفين

في فرز وترشيح المتقدمينبإدارة شؤون الموظفينتقوم •
المسابقة 

على تقوم إدارة شؤون الموظفين بفرز وترشيح المتقدمين•
موقع الجامعة والجرائد وجميع قنوات التوظيف 

خطابات تقديم •
المرشحين

دة الزمنيةالم

المتقدمين •
المختارين

مخطط -( الإعلان/ إعداد المسابقات الوظيفية للوظائف الاداريةإجراء)
إنسيابي 
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المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

عرض قائمة 
المرشحين على 
الخدمة المدنية 
للموافقة على 

التعيين 

إدارة شؤون •
الموظفين

عرض قائمة ببإدارة شؤون الموظفين تقوم •
المرشحين على الخدمة المدنية للموافقة على

التعيين 
بالمتابعة مع إدارة  شؤون الموظفينتقوم •

الخدمة المدنية حين الحصول على الموافقة

إرسال قائمة 
المرشحين الى 
المدير المعني

إدارة شؤون •
الموظفين

بمراجعة ؤون الموظفينشإدارة يقوم •
وتدقيق قائمة الترشيح

إرسال قائمةبإدارة شؤون الموظفينيقوم •
المرشحين الى المدير المعني

7

8

الاعتماد النهائي على9
قائمة المرشحين 

عميد وإرسالها الى 
الموارد البشرية

الاعتماد النهائي على قائمة بالمدير المعنييقوم •المدير المعني•
المرشحين 

دة المعتمإرسال قائمة المرشحين بالمدير المعنييقوم •
عميد الموارد البشريةالى 

قائمة •
المرشحين 

المعتمدة

دة الزمنيةالم

قائمة الترشيح •
المقترحة

قائمة الترشيح •
المقترحة

مخطط -( الإعلان/ إعداد المسابقات الوظيفية للوظائف الاداريةإجراء)
إنسيابي 

الاعتماد النهائي على10
قائمة المرشحين 

وإرسالها الى إدارة 
المعلومات الإدارية 

لحجز الوظائف

عميد الموارد •
البشرية

ائمة الاعتماد النهائي على قبعميد الموارد البشريةيقوم •
المرشحين 

إرسال قائمة المرشحينبعميد الموارد البشريةيقوم •
الى إدارة المعلومات الإدارية لحجز الوظائفالمعتمدة 

قائمة •
المرشحين 

المعتمدة
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إجراء إعداد المسابقات 
الوظيفية لأعضاء هيئة 

الإعلان/ التدريس

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR04/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول

التطوير

المراجعة

المصادقة

الاعتماد

ملاحظات الحالة المالك التاريخ النسخة

ساري 
المفعول

Ed1 V1
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إعداد قائمة الوظائف المعتمدة1.

توزيع وإحالة الوظائف على الجهات 2.

الإعلان  عن الوظائف الشاغرة بالجامعة3.

فرز المتقدمين والمرشحين 4.

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

رئيس الجامعة•
اللجنة الاستشارية •
وكيل الجامعة للشؤؤن التعليمية•

يهدف هذه الإجراء  إلى ضمان تحديد إجراءات فتح الوظائف الجديدة والإعلان عنها في 
الوقت المناسب للجامعة لإنجاز متطلبات العمليات التوظيفية

: النطاق 
يبدأ الإجراء بإعداد قائمة الوظائف المعتمدة في الميزانية لدى الجامعة بناءً على •

احتياجات القوى العاملة 
ينتهي الإجراء بالاعتماد النهائي على قائمة المرشحين وإرسالها الى إدارة المعلومات•

الإدارية لحجز الوظائف

قائمة المرشحين المعتمدة•الوظائف المعتمدة في الميزانية •

وزارة الخدمة المدنية•
المدير المعني •
شؤون أعضاء هيئة التدريس •

الوظائف المعتمدة في الميزانية من خطة القوى العاملة  العامة•

-( الإعلان/ إعداد المسابقات الوظيفية لأعضاء هيئة التدريسإجراء)
مخطط إنسيابي 
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

المخرجات وأوجه 
الترابط 

إدارة شؤون 
أعضاء هيئة 

التدريس

اللجنة 
الاستشارية 

رئيس الجامعة 

وكيل الجامعة 
للشؤؤن 
التعليمية

البداية
إعداد قائمة الوظائف 
المعتمدة في الميزانية
لدى الجامعة بناءً على 

احتياجات القوى العاملة 

1

توزيع الوظائف على 
الجهات المعنية عن طريق

قرار التوزيع

3

إحالة جميع الوظائف المعتمدة 
على الجهات التوظيفية لتحديد

شروط التوظيف ورفعها لعمادة 
الموارد البشرية

ا لإعلان عن الوظائف عن طريق 
المسابقة الوظيفية وموقع 

الجامعة والجرائد وجميع قنوات 
ةالتوظيف والملحقيات الثقافي

A

الوظائف المعتمدة في 
الميزانية 

إصدار تعميم بخصوص
الوظائف للبدء في 

الإعلان عنها

إصدار تعميم بخصوص
الوظائف للبدء في 

الإعلان عنها

2

2

5

4

-( الإعلان/ إعداد المسابقات الوظيفية لأعضاء هيئة التدريسإجراء)
مخطط إنسيابي 
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

إدارة شؤون أعضاء 
هيئة التدريس

A

المخرجات وأوجه 
الترابط 

الكلية/ القسم 

المجلس العلمي

ن فرز وترشيح المتقدمي
في المسابقة 

6
عرض قائمة المرشحين 
على مجالس الاقسام 

والكليات ورفعها 
للمجلس العلمي

7

إرسال قائمة المرشحين 
الكلية/ الى القسم 

8

نهايةال

الاعتماد النهائي على 
قائمة المرشحين وإرسالها الى 

عميد الموارد البشرية

موافقة 
المجلس 
العلمي

قائمة المرشحين 
المعتمدة

نعم لا

نهايةال

9

عميد الموارد 
البشرية

عميد الموارد البشرية 
ها باعتماد القائمة وإرسال

إلى المعلومات الإدارية 
لحجز الوظائف

10

-( الإعلان/ إعداد المسابقات الوظيفية لأعضاء هيئة التدريسإجراء)
مخطط إنسيابي 
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المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

إعداد قائمة 
الوظائف المعتمدة
في الميزانية لدى 
الجامعة بناءً على 

احتياجات القوى 
العاملة 

إدارة  شؤون •
أعضاء هيئة 

التدريس

تقوم ادارة شؤون أعضاء هيئة التدريس بإعداد•
قائمة الوظائف المعتمدة في الميزانية لدى 

الجامعة بناءً على احتياجات القوى العاملة 

إصدار تعميم 
بخصوص الوظائف 

للبدء في الإعلان 
عنها

وكيل الجامعة  •
للشؤون 
التعليمية

عميم إصدار تبوكيل الجامعة للشؤون التعليميةيقوم •
بخصوص الوظائف للبدء في الإعلان عنها

تعميم اليقوم رئيس الجامعة بالمصادقة على •
بخصوص الوظائف للبدء في الإعلان عنها

الإعلان•تعميم الوظائف•

1

2

توزيع الوظائف على 3
الجهات المعنية عن 

طريق قرار التوزيع

اللجنة •
الاستشارية 

توزيع الوظائف علىببتقوم اللجنة الاستشارية •
المعتمد الجهات المعنية عن طريق قرار التوزيع

دة الزمنيةالم

الوظائف المعتمدة•
في الميزانية 

-( الإعلان/ إعداد المسابقات الوظيفية لأعضاء هيئة التدريسإجراء)
مخطط إنسيابي 
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المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

إحالة جميع الوظائف
المعتمدة على 

ة الجهات التوظيفي
لتحديد شروط 

التوظيف ورفعها 
لعمادة الموارد 

البشرية

وكيل الجامعة •
للشؤون 
التعليمية

إحالةبوكيل الجامعة للشؤون التعليميةيقوم •
ة جميع الوظائف المعتمدة على الجهات التوظيفي
لتحديد شروط التوظيف ورفعها لعمادة الموارد 

البشرية

لإعلان عن الوظائف ا
الشاغرة عن طريق 

المسابقة الوظيفية 
وموقع الجامعة 

والجرائد وجميع قنوات 
التوظيف 

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

التدريس

لإعلان عنبإدارة  شؤون أعضاء هيئة التدريستقوم •
الوظائف الشاغرة 

ى بالعمل علإدارة شؤون أعضاء هيئة التدريستقوم •
ع المسابقة الوظيفية وموقع الجامعة والجرائد وجمي

قنوات التوظيف 

4

5

فرز وترشيح 6
المتقدمين في 

المسابقة 

إدارة  شؤون •
أعضاء هيئة 

التدريس

فرز وترشيح بإدارة شؤون أعضاء هيئة التدريستقوم •
المتقدمين في المسابقة 

تقوم إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس بفرز وترشيح •
موقع الجامعة والجرائد وجميع قنوات المتقدمين على 

والملحقيات الثقافيةالتوظيف

خطابات تقديم •
المرشحين

دة الزمنيةالم

المتقدمين •
المختارين

-( الإعلان/ إعداد المسابقات الوظيفية لأعضاء هيئة التدريسإجراء)
مخطط إنسيابي 
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المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

عرض قائمة 
المرشحين على 

مجالس الاقسام 
والكليات ورفعها 
للمجلس العلمي

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

التدريس

عرض قائمة ببإدارة شؤون الموظفين تقوم •
مجالس الاقسام والكليات المرشحين على 

للموافقة على التعيين 
يتم رفع المرشحين النهائيين للمتابعة مع•

المجلس العلمي للاعتماد

إرسال قائمة 
المرشحين الى 

الكلية/ القسم

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

التدريس

إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريسيقوم •
بمراجعة وتدقيق قائمة الترشيح

إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريسيقوم •
يةالكل/ القسمإرسال قائمة المرشحين الى ب

7

8

الاعتماد النهائي على9
قائمة المرشحين 

عميد وإرسالها الى 
الموارد البشرية

الاعتماد النهائي على قائمة بالكلية/ القسم يقوم •ةالكلي/ القسم •
المرشحين 

تمدة المعإرسال قائمة المرشحين بالكلية/ القسم يقوم •
عميد الموارد البشريةالى 

قائمة •
المرشحين 

المعتمدة

دة الزمنيةالم

قائمة الترشيح •
المقترحة

قائمة الترشيح •
المقترحة

الاعتماد النهائي على10
قائمة المرشحين 

وإرسالها الى إدارة 
المعلومات الإدارية 

لحجز الوظائف

عميد الموارد •
البشرية

ائمة الاعتماد النهائي على قبعميد الموارد البشريةيقوم •
المرشحين 

إرسال قائمة المرشحينبعميد الموارد البشريةيقوم •
الى إدارة المعلومات الإدارية لحجز الوظائفالمعتمدة 

قائمة •
المرشحين 

المعتمدة

-( الإعلان/ إعداد المسابقات الوظيفية لأعضاء هيئة التدريسإجراء)
مخطط إنسيابي 
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إجراء تعيين المترشحين 
للوظائف الإدارية

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR05/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول

التطوير

المراجعة

المصادقة

الاعتماد

ملاحظات الحالة المالك التاريخ النسخة

ساري 
المفعول

Ed1 V1
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ملخص الإجراء -( تعيين المترشحين للوظائف الإدارية)

دراسة طلبات المتقدمين 1.

إجراء المقابلات2.

استدعاء المرشحين3.

قرار التعيين4.

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

يهدف هذه الإجراء  إلى ضمان تحديد إجراءات تعيين الوظائف الإدارية للجامعة و تحديد 
إجراءات اختيار المترشحين لتعيينهم في الوظائف المفتوحة للموظفين الإداريين

: النطاق 
يبدأ الإجراء باستلام طلبات المتقدمين لشغل الوظائف الإدارية •
ينتهي الإجراء  بمراجعة قرار التعيين واعتماده وتوقيعه للبدء في مباشرة الموظف•

للعمل

قرار التعيين •طلبات المتقدمين•

رئيس الجامعة•
لجنة المقابلات•
وكيل الجامعة للخدمات المشتركة•
عميد الموارد البشرية  •

إدارة شؤون الموظفين •
مدير إدارة شؤون الموظفين •
الموظف المسؤول•
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مخطط إنسيابي -( تعيين المترشحين للوظائف الإداريةإجراء)

المدخلات وأوجه 
الترابط 

المخرجات وأوجه 
الترابط 

إدارة شؤون 
الموظفين

وكيل الجامعة 
للخدمات 
المشتركة

لجان المقابلات

عميد الموارد 
البشرية

البداية

A

استلام طلبات 
المتقدمين لشغل 
الوظائف الإدارية 

دراسة وتحليل ملفات 
المتقدمين لاستكمال
ين محاضر ترتيب المتقدم
هم لتحديد المقبولين من

مراجعة واعتماد 
محاضر ترتيب 

المرشحين للبدء 
في المقابلات 

إرسال دعوات 
لحضور المقابلات

للمرشحين

د التنسيق مع عمي
الموارد البشرية 
لتشكيل لجان 

المقابلات

إجراء المقابلات 
مع المرشحين

إعداد محاضر 
المقابلات وجدول 
ترتيب المرشحين

1

رفع نتائج 
المقابلات لوكيل
الجامعة لاعتمادها

2

3

4

5

67

8

طلبات المتقدمين
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

المخرجات وأوجه 
الترابط 

الموظف 
المسؤول

وكيل الجامعة 
للخدمات 
المشتركة

رئيس الجامعة

مدير إدارة 
شؤون 

الموظفين

إعداد قرار التعيين
الخاص بالمرشح 

مراجعة قرار 
التعيين 

واعتماده 
وتوقيعه

رة التوجية بمباش
إجراءات التعيين

نهايةال

A

قرار التعيين قرار التعيين عقود المعينينخطاب النتائج 

اعتماد 
خطاب 
النتائج 

نهايةال

نعم لا

خطاب النتائج 

استلام ملفات 
المتقدمين 
وتدقيقها 

وتحويلها على 
الأقسام المعنية

استدعاء 
المرشحين للبدء 

في اجراءات 
التعيين

البدء في تعبئة 
النماذج المطلوبة 

والعمل على 
استكمال إجراءات 

الكشف الطبي

مراجعة ورفع نتائج
المقابلات لرئيس

الجامعة

9

10

12131415

16
إشعار إدارة 
المعلومات 
الإدارية لحجز 
نالوظائف للتعيي

بتسجيل 11
الموظف في 
النظام الإداري 

و   ERPوالمالي 
اتي وتوثيق وبين

17

مخطط إنسيابي -( تعيين المترشحين للوظائف الإداريةإجراء)
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تفصيل الإجراء -تعيين المترشحين للوظائف الإدارية 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

استلام طلبات 
المتقدمين لشغل
الوظائف الإدارية 

إدارة شؤون •
الموظفين

استلام طلباتتقوم ادارة شؤون الموظفين ب•
المتقدمين لشغل الوظائف الإدارية 

دراسة وتحليل 
ملفات المتقدمين
لاستكمال محاضر 
ترتيب المتقدمين
لتحديد المقبولين

منهم 

إدارة شؤون •
الموظفين

ات دراسة وتحليل ملفتقوم ادارة شؤون الموظفين ب•
المتقدمين

رتيب استكمال محاضر تتقوم ادارة شؤون الموظفين  ب•
المتقدمين لتحديد المقبولين منهم 

محاضر ترتيب •
المتقدمين

1

2

مراجعة واعتماد 3
محاضر ترتيب 

المرشحين للبدء في
المقابلات 

عميد الموارد •
البشرية

ر مراجعة واعتماد محاضبتقوم عميد الموارد البشرية•
ترتيب المرشحين للبدء في المقابلات 

دة الزمنيةالم

طلبات المتقدمين•
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تفصيل الإجراء -تعيين المترشحين للوظائف الإدارية 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

إرسال دعوات 
لحضور المقابلات

للمرشحين

إدارة شؤون •
الموظفين

إرسال دعوات ن  بإدارة شؤون الموظفيتقوم •
لحضور المقابلات للمرشحين

لتنسيق مع عميد ا
الموارد البشرية 

لاتلتشكيل لجان المقاب

وكيل الجامعة •
للخدمات 
المشتركة

يق مع تنسبالوكيل الجامعة للخدمات المشتركةيقوم •
عميد الموارد البشرية لتشكيل لجان المقابلات

4

5

إجراء المقابلات مع 6
المرشحين

فرز وترشيح المتقدمين في بلجان المقابلاتتقوم •لجان المقابلات•
المسابقة 

إجراء المقابلات مع المرشحينببلجان المقابلاتتقوم •

دة الزمنيةالم

لجان المقابلات•
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تفصيل الإجراء -تعيين المترشحين للوظائف الإدارية 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

إعداد محاضر 
المقابلات وجدول 

ترتيب المرشحين

ت إعداد محاضر المقابلابلجان المقابلاتتقوم •لجان المقابلات•
إعداد جدول ترتيب بلجان المقابلاتتقوم •

المرشحين

ت رفع نتائج المقابلا
لوكيل الجامعة 

لاعتمادها

عميد الموارد •
البشرية

ق بمراجعة وتدقيعميد الموارد البشريةيقوم •
النتائج و وتدقيق قائمة الترشيح

رفع نتائج بعميد الموارد البشريةيقوم •
المقابلات لوكيل الجامعة لاعتمادها

7

8

مراجعة ورفع نتائج 9
المقابلات لرئيس 

الجامعة

وكيل الجامعة •
للخدمات 
المشتركة

ة قائمبمراجعة وكيل الجامعة للخدمات المشتركةيقوم •
المرشحين 

رفع نتائجبوكيل الجامعة للخدمات المشتركةيقوم •
المقابلات لرئيس الجامعة

خطاب النتائج •

دة الزمنيةالم

محاضر المقابلات •
جدول ترتيب •

المرشحين

محاضر المقابلات •
جدول ترتيب •

المرشحين
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تفصيل الإجراء -تعيين المترشحين للوظائف الإدارية 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

التوجية بمباشرة
إجراءات التعيين

قائمة المرشحينبمراجعةرئيس الجامعةيقوم •رئيس الجامعة•
ءات التوجية بمباشرة إجرابرئيس الجامعةيقوم •

التعيين

استلام ملفات 
المتقدمين 

ا وتدقيقها وتحويله
على الأقسام 

المعنية

الموظف •
المسؤول

استلام ملفاتبالموظف المسؤوليقوم •
المتقدمين 

بمراجعة وتدقيق الموظف المسؤوليقوم •
ملفات المتقدمين 

ملفات تحويلبالموظف المسؤوليقوم •
المتقدمين على الأقسام المعنية

10

11

استدعاء المرشحين 13
للبدء في اجراءات 

التعيين

الموظف •
المسؤول

ي استدعاء المرشحين للبدء فبالموظف المسؤوليقوم •
اجراءات التعيين

دة الزمنيةالم

ملفات المتقدمين•

إشعار إدارة 12
المعلومات الإدارية 
ينلحجز الوظائف للتعي

مدير إدارة •
شؤون 

الموظفين

إشعار إدارة بمدير إدارة شؤون الموظفينيقوم •
المعلومات الإدارية لحجز الوظائف للتعيين
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تفصيل الإجراء -تعيين المترشحين للوظائف الإدارية 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

البدء في تعبئة 
النماذج المطلوبة 

والعمل على 
استكمال إجراءات 

الكشف الطبي

الموظف •
المسؤول

تعبئة النماذج بالموظف المسؤولتقوم •
المطلوبة 

على بالعمل الموظف المسؤولتقوم •
استكمال إجراءات الكشف الطبي

إعداد قرار التعيين 
الخاص بالمرشح 

الموظف •
المسؤول

ن إعداد قرار التعييبالموظف المسؤوليقوم •
الخاص بالمرشح 

14

15

مراجعة قرار التعيين 16
واعتماده وتوقيعه 
للبدء في مباشرة 

الموظف للعمل

مدير إدارة •
شؤون 

الموظفين

نمراجعة قرار التعييبمدير إدارة شؤون الموظفينيقوم •
ر قراوتوقيعاعتمادبمدير إدارة شؤون الموظفينيقوم •

التعيين للبدء في مباشرة الموظف للعمل

قرار التعيين•

دة الزمنيةالم

عقود المعينين•

قرار التعيين•

تسجيل الموظف في17
النظام الإداري 

و   ERPوالمالي 
وتوثيق وبيناتي 

إدارة شؤون •
الموظفين

بتسجيل الموظف فيبإدارة شؤون الموظفينيقوم •
و وتوثيق وبيناتي   ERPالنظام الإداري والمالي  

قرار التعيين•
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إجراء تعيين المترشحين من 
المعيدين والمحاضرين 
ومدرسي اللغات ومساعد 
باحث

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR06/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول

التطوير

المراجعة

المصادقة

الاعتماد

ملاحظات الحالة المالك التاريخ النسخة

ساري 
المفعول

Ed1 V1
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تعيين المترشحين من المعيدين والمحاضرين ومدرسي اللغات ومساعد )
ملخص الإجراء -( باحث

دراسة طلبات المتقدمين 1.

إجراء المقابلات2.

استدعاء المرشحين3.

قرار التعيين4.

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

يهدف هذه الإجراء  إلى ضمان تحديد إجراءات تعيين الوظائف الإدارية للجامعة و تحديد 
إجراءات اختيار المترشحين لتعيينهم في الوظائف المفتوحة للموظفين الإداريين

: النطاق 
يبدأ الإجراء باستلام طلبات المتقدمين لشغل وظائف المحاضرين والمعيدين•
ينتهي الإجراء  بمراجعة قرار التعيين واعتماده وتوقيعه للبدء في مباشرة الموظف•

للعمل

رئيس الجامعة•
اللجنة الدائمة للمعيدين والمحاضرين •

ومدرسي اللغات ومساعد باحث
وكيل الجامعة للشؤون التعليمية•
عميد الموارد البشرية  •

إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس•
مدير إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس •
الموظف المسؤول•

قرار التعيين •طلبات المتقدمين•
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

المخرجات وأوجه 
الترابط 

إدارة شؤون 
إعضاء هيئة 

التدريس

وكيل الجامعة 
للشؤون 
التعليمية

لجنة مقابلات 
المحاضرين 
والمعيدين 

ومدرسي اللغات 
ومساعد باحث 

البداية

A

استلام طلبات 
المتقدمين لشغل 
وظائف المحاضرين 

والمعيدين 

دراسة وتحليل ملفات 
كمال المتقدمين مبدئياً لاست

محاضر ترتيب المتقدمين
لتحديد المقبولين منهم 

مراجعة واعتماد 
محاضر ترتيب 
ي المرشحين للبدء ف

المقابلات 

إرسال دعوات لحضور 
نالمقابلات للمرشحي

ارد التنسيق مع عميد المو
البشرية ومجلس القسم

ل ومجلس الكلية  لتشكي
لجان المقابلات

إجراء المقابلات مع 
المرشحين

إعداد محاضر 
المقابلات وجدول 
ترتيب المرشحين

1

ت رفع نتائج المقابلا
لوكيل الجامعة 

لاعتمادها

2

3

4

5

67

8

طلبات المتقدمين

تعيين المترشحين من المعيدين والمحاضرين ومدرسي اللغات ومساعد )
ملخص الإجراء -( باحث

القسم/ الكلية 
العلمي

A
ت رفع نتائج المقابلا
لوكيل الجامعة 

لاعتمادها

8
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

المخرجات وأوجه 
الترابط 

الموظف 
المسؤول

وكيل الجامعة 
للشؤون 
التعليمية

رئيس الجامعة

مدير إدارة 
شؤون أعضاء 
هيئة التدريس

إعداد قرار التعيين 
الخاص بالمرشح 

مراجعة قرار 
التعيين واعتماده 
وتوقيعه للبدء في
مباشرة الموظف 

للعمل

رة التوجية بمباش
إجراءات التعيين

نهايةال

A

قرار التعيين قرار التعيين عقود المعينينخطاب النتائج 

اعتماد خطاب 
النتائج 

نهايةال
نعم

لا

خطاب النتائج 

استلام ملفات 
ها المتقدمين وتدقيق
وتحويلها على 
الأقسام المعنية

استدعاء المرشحين
للبدء في اجراءات 

التعيين

البدء في تعبئة 
النماذج المطلوبة 

والعمل على توقيع 
العقود مع المعينيين

مراجعة ورفع نتائج 
المقابلات لرئيس 

الجامعة

9

10

12131415

16

تعيين المترشحين من المعيدين والمحاضرين ومدرسي اللغات ومساعد )
ملخص الإجراء -( باحث

مجلس الجامعة 
الأعلى

اعتماد 
خطاب 
النتائج 

خطاب النتائج 

نعم

إشعار إدارة 
المعلومات الإدارية 

لحجز الوظائف 
للتعيين

11

بتسجيل الموظف
في النظام الإداري 

و   ERPوالمالي 
وتوثيق وبيناتي 

17
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المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

استلام طلبات 
المتقدمين لشغل
الوظائف الإدارية 

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

التدريس

تقوم إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس •
استلام طلبات المتقدمين لشغل الوظائفب

الإدارية 

دراسة وتحليل 
ملفات المتقدمين

ل لاستكمامبدئياً 
محاضر ترتيب 

المتقدمين لتحديد
المقبولين منهم 

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

التدريس

دراسة تقوم إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس ب•
مبدئياً وتحليل ملفات المتقدمين

استكمالتقوم إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس ب•
هم محاضر ترتيب المتقدمين لتحديد المقبولين من

محاضر ترتيب •
المتقدمين

المبدئية

1

2

مراجعة واعتماد 3
محاضر ترتيب 

المرشحين للبدء في
المقابلات 

لجنة مقابلات •
المحاضرين 
والمعيدين 
ومدرسي 

اللغات 
ومساعد باحث 

تقوم لجنة مقابلات المحاضرين والمعيدين •
مراجعة واعتماد بومدرسي اللغات ومساعد باحث 

محاضر ترتيب المرشحين للبدء في المقابلات 

دة الزمنيةالم

طلبات المتقدمين•

محاضر ترتيب •
يةالنهائالمتقدمين

تعيين المترشحين من المعيدين والمحاضرين ومدرسي اللغات ومساعد )
ملخص الإجراء -( باحث
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المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

إرسال دعوات 
لحضور المقابلات

للمرشحين

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

التدريس

إرسالبإدارة شؤون أعضاء هيئة التدريستقوم •
دعوات لحضور المقابلات للمرشحين

لتنسيق مع عميد ا
الموارد البشرية 

لاتلتشكيل لجان المقاب

وكيل الجامعة •
للشؤون 
التعليمية

يق مع تنسبالوكيل الجامعة للشؤون التعليميةيقوم •
عميد الموارد البشرية لتشكيل لجان المقابلات

4

5

إجراء المقابلات مع 6
المرشحين

لجنة مقابلات •
المحاضرين 
والمعيدين 
ومدرسي 

اللغات 
ومساعد باحث 

لجنة مقابلات المحاضرين والمعيدين ومدرسي تقوم •
فرز وترشيح المتقدمين في باللغات ومساعد باحث 

المسابقة 
لجنة مقابلات المحاضرين والمعيدين ومدرسي تقوم •

إجراء المقابلات مع المرشحينباللغات ومساعد باحث 

دة الزمنيةالم

لجان المقابلات•

تعيين المترشحين من المعيدين والمحاضرين ومدرسي اللغات ومساعد )
ملخص الإجراء -( باحث
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المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

إعداد محاضر 
المقابلات وجدول 

ترتيب المرشحين

لجنة مقابلات •
المحاضرين 
والمعيدين 
ومدرسي 

اللغات 
ومساعد باحث 

لجنة مقابلات المحاضرين والمعيدين تقوم •
إعداد محاضر بومدرسي اللغات ومساعد باحث 

المقابلات 
لجنة مقابلات المحاضرين والمعيدين تقوم •

إعداد جدول بومدرسي اللغات ومساعد باحث 
ترتيب المرشحين

ت رفع نتائج المقابلا
لوكيل الجامعة 

لاعتمادها

عميد الموارد •
البشرية

ق بمراجعة وتدقيعميد الموارد البشريةيقوم •
النتائج و وتدقيق قائمة الترشيح

رفع نتائج بعميد الموارد البشريةيقوم •
المقابلات لوكيل الجامعة لاعتمادها

7

8

مراجعة ورفع نتائج 9
المقابلات لرئيس 

الجامعة

وكيل الجامعة •
للشؤون 
التعليمية

ة قائمبمراجعة وكيل الجامعة للشؤون التعليميةيقوم •
المرشحين 

رفع نتائجبوكيل الجامعة للشؤون التعليميةيقوم •
المقابلات لرئيس الجامعة

خطاب النتائج •

دة الزمنيةالم

محاضر المقابلات •
جدول ترتيب •

المرشحين

محاضر المقابلات •
جدول ترتيب •

المرشحين

تعيين المترشحين من المعيدين والمحاضرين ومدرسي اللغات ومساعد )
ملخص الإجراء -( باحث
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المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

التوجية بمباشرة
إجراءات التعيين

قائمة المرشحينبمراجعةرئيس الجامعةيقوم •رئيس الجامعة•
ءات التوجية بمباشرة إجرابرئيس الجامعةيقوم •

التعيين

إشعار إدارة 
المعلومات الإدارية 

لحجز الوظائف 
للتعيين

مدير إدارة •
شؤون أعضاء 
هيئة التدريس

مدير إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريسيقوم •
إشعار إدارة المعلومات الإدارية لحجز ب

الوظائف للتعيين

10

11

استدعاء المرشحين 13
للبدء في اجراءات 

التعيين

الموظف •
المسؤول

ي استدعاء المرشحين للبدء فبالموظف المسؤوليقوم •
اجراءات التعيين

دة الزمنيةالم

تعيين المترشحين من المعيدين والمحاضرين ومدرسي اللغات ومساعد )
ملخص الإجراء -( باحث

استلام ملفات 
المتقدمين 

ا وتدقيقها وتحويله
على الأقسام 

المعنية

الموظف •
المسؤول

استلام ملفاتبالموظف المسؤوليقوم •
المتقدمين 

بمراجعة وتدقيق الموظف المسؤوليقوم •
ملفات المتقدمين 

ملفات تحويلبالموظف المسؤوليقوم •
المتقدمين على الأقسام المعنية

ملفات المتقدمين•12
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المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

البدء في تعبئة 
النماذج المطلوبة 

والعمل على توقيع
العقود مع 

المعينيين

الموظف •
المسؤول

تعبئة النماذج بالموظف المسؤولتقوم •
المطلوبة 

توقيعبالعمل على الموظف المسؤولتقوم •
العقود مع المعينيين

إعداد قرار التعيين 
الخاص بالمرشح 

الموظف •
المسؤول

ن إعداد قرار التعييبالموظف المسؤوليقوم •
الخاص بالمرشح 

14

15

مراجعة قرار التعيين 16
واعتماده وتوقيعه 
للبدء في مباشرة 

الموظف للعمل

إدارة مدير •
شؤون أعضاء 
هيئة التدريس

مراجعة بمدير إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريسيقوم •
قرار التعيين

اعتمادبمدير إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريسيقوم •
عملقرار التعيين للبدء في مباشرة الموظف للوتوقيع

قرار التعيين•

دة الزمنيةالم

عقود المعينين•

قرار التعيين•

تعيين المترشحين من المعيدين والمحاضرين ومدرسي اللغات ومساعد )
ملخص الإجراء -( باحث

تسجيل الموظف في17
النظام الإداري 

و   ERPوالمالي 
وتوثيق وبيناتي 

الموظف •
المسؤول

ظام بتسجيل الموظف في النيقوم الموظف المسؤول ب•
و وتوثيق وبيناتي   ERPالإداري والمالي  

قرار التعيين•
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إجراء تعيين المترشحين من 
أعضاء هيئة التدريس

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR07/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول

التطوير

المراجعة

المصادقة

الاعتماد

ملاحظات الحالة المالك التاريخ النسخة

ساري 
المفعول

Ed1 V1
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ملخص الإجراء -( تعيين المترشحين من أعضاء هيئة التدريس)

دراسة طلبات المتقدمين 1.

إجراء المقابلات2.

استدعاء المرشحين3.

قرار التعيين4.

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

يهدف هذه الإجراء  إلى ضمان تحديد إجراءات تعيين الوظائف الإدارية للجامعة و تحديد 
إجراءات اختيار المترشحين لتعيينهم في الوظائف المفتوحة للموظفين الإداريين

: النطاق 
يبدأ الإجراء باستلام طلبات المتقدمين لشغل وظائف المحاضرين والمعيدين•
ينتهي الإجراء  بمراجعة قرار التعيين واعتماده وتوقيعه للبدء في مباشرة الموظف•

للعمل

رئيس الجامعة•
المجلس العلمي•
وكيل الجامعة للشؤون التعليمية•
عميد الموارد البشرية  •

إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس•
مدير إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس •
الموظف المسؤول•

قرار التعيين •طلبات المتقدمين•
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

المخرجات وأوجه 
الترابط 

إدارة شؤون 
إعضاء هيئة 

التدريس

وكيل الجامعة 
للشؤون 
التعليمية

المجلس العلمي

البداية

A

استلام طلبات 
المتقدمين لشغل 
وظائف المحاضرين 

والمعيدين 

دراسة وتحليل ملفات 
كمال المتقدمين مبدئياً لاست

محاضر ترتيب المتقدمين
لتحديد المقبولين منهم 

مراجعة واعتماد 
محاضر ترتيب 
ي المرشحين للبدء ف

المقابلات 

إرسال دعوات لحضور 
نالمقابلات للمرشحي

ارد التنسيق مع عميد المو
البشرية ومجلس القسم

ل ومجلس الكلية  لتشكي
لجان المقابلات

إجراء المقابلات مع 
المرشحين

إعداد محاضر 
المقابلات وجدول 
ترتيب المرشحين

1

ت رفع نتائج المقابلا
لوكيل الجامعة 

لاعتمادها

2

3

4

5

67

8

طلبات المتقدمين

القسم/ الكلية 
العلمي

A
ت رفع نتائج المقابلا
لوكيل الجامعة 

لاعتمادها

8

ملخص الإجراء -( تعيين المترشحين من أعضاء هيئة التدريس)
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

المخرجات وأوجه 
الترابط 

الموظف 
المسؤول

وكيل الجامعة 
للشؤون 
التعليمية

رئيس الجامعة

مدير إدارة 
شؤون أعضاء 
هيئة التدريس

إعداد قرار التعيين
الخاص بالمرشح 

مراجعة قرار 
التعيين واعتماده
ي وتوقيعه للبدء ف

مباشرة الموظف 
للعمل

التوجية 
بمباشرة 
إجراءات 
التعيين

نهايةال

A

قرار التعيين قرار التعيين عقود المعينينخطاب النتائج 

اعتماد 
خطاب 
النتائج 

نهايةال
نعم

لا

خطاب النتائج 

استلام ملفات 
المتقدمين 
وتدقيقها 

وتحويلها على 
الأقسام المعنية

استدعاء 
المرشحين للبدء 

في اجراءات 
التعيين

البدء في تعبئة 
النماذج المطلوبة 

والعمل على توقيع 
العقود مع 
المعينيين

مراجعة ورفع نتائج
المقابلات لرئيس

الجامعة

9

10

12131415

16

مجلس الجامعة 
الأعلى

اعتماد 
خطاب 
النتائج 

خطاب النتائج 

نعم

إشعار إدارة 
المعلومات 
الإدارية لحجز 
نالوظائف للتعيي

11

بتسجيل 
الموظف في 
النظام الإداري 

و   ERPوالمالي 
ي وتوثيق وبينات

17

ملخص الإجراء -( تعيين المترشحين من أعضاء هيئة التدريس)
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المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

استلام طلبات 
المتقدمين لشغل
الوظائف الإدارية 

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

التدريس

تقوم إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس •
استلام طلبات المتقدمين لشغل الوظائفب

الإدارية 

دراسة وتحليل 
ملفات المتقدمين

ل لاستكمامبدئياً 
محاضر ترتيب 

المتقدمين لتحديد
المقبولين منهم 

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

التدريس

دراسة تقوم إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس ب•
مبدئياً وتحليل ملفات المتقدمين

استكمالتقوم إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس ب•
هم محاضر ترتيب المتقدمين لتحديد المقبولين من

محاضر ترتيب •
المتقدمين

المبدئية

1

2

مراجعة واعتماد 3
محاضر ترتيب 

المرشحين للبدء في
المقابلات 

المجلس •
العلمي 

مراجعة واعتماد محاضر بتقوم المجلس العلمي•
ترتيب المرشحين للبدء في المقابلات 

دة الزمنيةالم

طلبات المتقدمين•

محاضر ترتيب •
يةالنهائالمتقدمين

ملخص الإجراء -( تعيين المترشحين من أعضاء هيئة التدريس)
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المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

إرسال دعوات 
لحضور المقابلات

للمرشحين

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

التدريس

إرسالبإدارة شؤون أعضاء هيئة التدريستقوم •
دعوات لحضور المقابلات للمرشحين

لتنسيق مع عميد ا
الموارد البشرية 

لاتلتشكيل لجان المقاب

وكيل الجامعة •
للشؤون 
التعليمية

يق مع تنسبالوكيل الجامعة للشؤون التعليميةيقوم •
عميد الموارد البشرية لتشكيل لجان المقابلات

4

5

إجراء المقابلات مع 6
المرشحين

المجلس •
العلمي

فرز وترشيح المتقدمين في بالمجلس العلميتقوم •
المسابقة 

إجراء المقابلات مع المرشحينبالمجلس العلميتقوم •

دة الزمنيةالم

لجان المقابلات•

ملخص الإجراء -( تعيين المترشحين من أعضاء هيئة التدريس)
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المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

إعداد محاضر 
المقابلات وجدول 

ترتيب المرشحين

المجلس •
العلمي

إعداد محاضر بالمجلس العلميتقوم •
المقابلات 

إعداد جدول ترتيب بالمجلس العلميتقوم •
المرشحين

ت رفع نتائج المقابلا
لوكيل الجامعة 

لاعتمادها

عميد الموارد •
البشرية

ق بمراجعة وتدقيعميد الموارد البشريةيقوم •
النتائج و وتدقيق قائمة الترشيح

رفع نتائج بعميد الموارد البشريةيقوم •
المقابلات لوكيل الجامعة لاعتمادها

7

8

مراجعة ورفع نتائج 9
المقابلات لرئيس 

الجامعة

وكيل الجامعة •
للشؤون 
التعليمية

ة قائمبمراجعة وكيل الجامعة للشؤون التعليميةيقوم •
المرشحين 

رفع نتائجبوكيل الجامعة للشؤون التعليميةيقوم •
المقابلات لرئيس الجامعة

خطاب النتائج •

دة الزمنيةالم

محاضر المقابلات •
جدول ترتيب •

المرشحين

محاضر المقابلات •
جدول ترتيب •

المرشحين

ملخص الإجراء -( تعيين المترشحين من أعضاء هيئة التدريس)
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المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

التوجية بمباشرة
إجراءات التعيين

قائمة المرشحينبمراجعةرئيس الجامعةيقوم •رئيس الجامعة•
ءات التوجية بمباشرة إجرابرئيس الجامعةيقوم •

التعيين

إشعار إدارة 
المعلومات الإدارية 

لحجز الوظائف 
للتعيين

مدير إدارة •
شؤون أعضاء 
هيئة التدريس

مدير إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريسيقوم •
إشعار إدارة المعلومات الإدارية لحجز ب

الوظائف للتعيين

10

11

استدعاء المرشحين 13
للبدء في اجراءات 

التعيين

الموظف •
المسؤول

ي استدعاء المرشحين للبدء فبالموظف المسؤوليقوم •
اجراءات التعيين

دة الزمنيةالم

استلام ملفات 
المتقدمين 

ا وتدقيقها وتحويله
على الأقسام 

المعنية

الموظف •
المسؤول

استلام ملفاتبالموظف المسؤوليقوم •
المتقدمين 

بمراجعة وتدقيق الموظف المسؤوليقوم •
ملفات المتقدمين 

ملفات تحويلبالموظف المسؤوليقوم •
المتقدمين على الأقسام المعنية

ملفات المتقدمين•12

ملخص الإجراء -( تعيين المترشحين من أعضاء هيئة التدريس)
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المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

البدء في تعبئة 
النماذج المطلوبة 

والعمل على توقيع
العقود مع 

المعينيين

الموظف •
المسؤول

تعبئة النماذج بالموظف المسؤولتقوم •
المطلوبة 

توقيعبالعمل على الموظف المسؤولتقوم •
العقود مع المعينيين

إعداد قرار التعيين 
الخاص بالمرشح 

الموظف •
المسؤول

ن إعداد قرار التعييبالموظف المسؤوليقوم •
الخاص بالمرشح 

14

15

مراجعة قرار التعيين 16
واعتماده وتوقيعه 
للبدء في مباشرة 

الموظف للعمل

إدارة مدير •
شؤون أعضاء 
هيئة التدريس

مراجعة بمدير إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريسيقوم •
قرار التعيين

اعتمادبمدير إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريسيقوم •
عملقرار التعيين للبدء في مباشرة الموظف للوتوقيع

قرار التعيين•

دة الزمنيةالم

عقود المعينين•

قرار التعيين•

تسجيل الموظف في17
النظام الإداري 

و   ERPوالمالي 
وتوثيق وبيناتي 

الموظف •
المسؤول

ظام بتسجيل الموظف في النيقوم الموظف المسؤول ب•
و وتوثيق وبيناتي   ERPالإداري والمالي  

قرار التعيين•

ملخص الإجراء -( تعيين المترشحين من أعضاء هيئة التدريس)
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إجراء تعيين المترشحين من 
المتعاقدين السعوديين

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR08/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول

التطوير

المراجعة

المصادقة

الاعتماد

ملاحظات الحالة المالك التاريخ النسخة

ساري 
المفعول

Ed1 V1
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ملخص الإجراء -( تعيين المترشحين من المتعاقدين السعوديين)

الإعلان عن الوظائف 1.

دراسة طلبات المتقدمين 2.

إجراء المقابلات 3.

استقبال المتعاقدين 4.

إجراءات التعيين5.

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

ة يهدف هذه الإجراء  إلى ضمان تحديد إجراءات تعيين وظائف المتعاقدين من داخل المملك
أو من خارجها و تحديد إجراءات اختيار المترشحين لتعيينهم في الوظائف المفتوحة 

للمتعاقدين
: النطاق 

يبدأ الإجراء بتحديد الوظائف الشاغرة بالجامعة مع تحديد الشروط والمتطلبات •
ات ينتهي الإجراء  بمباشرة إجراءات صرف البدلات المقررة نظاميا بالتنسيق مع الجه•

المختصة

رئيس الجامعة•
لجان التعاقد•
/  وكيل الجامعة للخدمات المشتركة•

الشؤون التعليمية

عميد الموارد البشرية •
/  إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس•

شؤون الموظفين 
الكليات والأقسام •

الوظائف المعتمدة في الميزانية •
طلبات المتقدمين•

قرار التعيين •

الوظائف المعتمدة في الميزانية من خطة القوى العاملة  العامة•
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

الكليات والإقسام
المعنية

A

المخرجات وأوجه 
الترابط 

إدارة شؤون 
أعضاء هيئة 

شؤون/ التدريس
الموظفين

مخطط إنسيابي -( إجراء تعيين المترشحين من المتعاقدين السعوديين)

عميد الموارد 
البشرية 

A
رة تحديد الوظائف الشاغ
بالجامعة مع تحديد 

الشروط والمتطلبات 

الإعلان عن الوظائف 
الشاغرة بالجامعة على 
موقع الجامعة والجرائد

استلام طلبات 
المتقدمين لشغل 

الوظائف

دراسة وتحليل ملفات 
ضر المتقدمين لاستكمال محا
د ترتيب المتقدمين لتحدي

المقبولين منهم 

مراجعة واعتماد محاضر 
يلها ترتيب المرشحين وتحو

على الادارات الكليات 
والأقسام المعنية

مراجعة وتحليل و تدقيق 
ملفات  المرشحين وتحويلها 

على إدارة شؤون أعضاء هيئة 
شؤون الموظفين / التدريس

لاستكمال الإجراءات 

تحويل الملفات 
المقبولة على لجان 
المتعاقدين للبدء في

المقابلات

1234

5

6

7

الوظائف المعتمدة في
طلبات المتقدمينالميزانية 
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

المخرجات وأوجه 
الترابط 

عميد الموارد 
البشرية 

لجان التعاقد

رئيس الجامعة

وكيل الجامعة 
للخدمات 
/  المشتركة
الشؤون 
التعليمية 

A

إرسال قوائم المرشحين
للتعاقد الى الادارات 
والكليات والأقسام 
المعنية والملحقات 

الثقافية 

إجراء المقابلات مع 
المرشحين

ى رفع نتائج المقابلات إل
وكيل الجامعة

رفع نتائج المقابلات 
لرئيس الجامعة للاعتماد

النهائي

إعداد محاضر المقابلات 
وجدول ترتيب المرشحين

لاتبناءً على نتائج المقاب

التنسيق مع عميد 
ات الموارد البشرية والكلي
والأقسام المعنية 
لتشكيل لجان التعاقد

اعتماد خطاب 
النتائج 

نهايةال

نعم لا

خطاب النتائج 

خطاب النتائج 

مخطط إنسيابي -( إجراء تعيين المترشحين من المتعاقدين السعوديين)

B

8

9

1011

12

13
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

إدارة شؤون أعضاء 
/  هيئة التدريس

شؤون الموظفين

B

المخرجات وأوجه 
الترابط 

رئيس الجامعة

مخطط إنسيابي -( إجراء تعيين المترشحين من المتعاقدين السعوديين)

التوجيه بمباشرة إجراءات
التعاقد

عد استقبال المتعاقدين ب
ة اصدار التأشيرة والتذكر
3والحجز في فندق لمدة 

أيام

البدء في تعبئة النماذج
المطلوبة والعمل على 

توقيع العقود مع 
المتعاقدين 

تسليم المتعاقد خطابات 
تعريفية اللازمة

مباشرة إجراءات صرف 
البدلات المقررة نظاميا 
بالتنسيق مع الجهات 

المختصة

نهايةال

قرار التعيينرةمباش/خطابات تعريفيةعقود المعينيين

14

16171819
إشعار إدارة المعلومات 
الإدارية لحجز الوظائف 

للتعاقد من خلال منصة 
تأييد التعاقد 

15
بتسجيل الموظف
في النظام الإداري 

و   ERPوالمالي 
وتوثيق وبيناتي 
اقدومنصة تأييدالمتع

20
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تفصيل الإجراء -تعيين المترشحين من المتعاقدين السعوديين

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

تحديد الوظائف 
الشاغرة بالجامعة 

مع تحديد الشروط 
والمتطلبات 

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

/  التدريس
شؤون 

الموظفين

شؤون/ إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريستقوم •
ةتحديد الوظائف الشاغرة بالجامعبالموظفين

شؤون/ إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريستقوم •
الشروط والمتطلبات تحديدبالموظفين

لوظائفل

الإعلان عن الوظائف 
الشاغرة بالجامعة 

على موقع الجامعة 
والجرائد

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

/  التدريس
شؤون 

الموظفين

شؤون / إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريستقوم •
عن الوظائف الشاغرة بالجامعة بالاعلان الموظفين

شؤون / إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريستقوم •
موقع الجامعة والجرائدبالاعلان على الموظفين

الإعلان•

1

2

استلام طلبات 3
المتقدمين لشغل 

الوظائف

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

/  التدريس
شؤون 

الموظفين

شؤون / تقوم إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس•
استلام طلبات المتقدمين لشغل بالموظفين

الوظائف

دة الزمنيةالم

الوظائف المعتمدة•
في الميزانية 

طلبات المتقدمين•
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تفصيل الإجراء -تعيين المترشحين من المتعاقدين السعوديين

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

دراسة وتحليل 
ملفات المتقدمين
لاستكمال محاضر

ن ترتيب المتقدمي
ن لتحديد المقبولي

منهم 

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

/  التدريس
شؤون 

الموظفين

شؤون / إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريستقوم •
ندراسة وتحليل ملفات المتقدميبالموظفين

شؤون / إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريستقوم •
مين استكمال محاضر ترتيب المتقدبالموظفين

لتحديد المقبولين منهم 

مراجعة واعتماد محاضر 
ترتيب المرشحين 

وتحويلها على الادارات 
الكليات والأقسام 

المعنية

عميد الموارد •
البشرية 

ر مراجعة واعتماد محاضبعميد الموارد البشرية يقوم •
ترتيب المرشحين

تحويل المحاضر علىعميد الموارد البشرية يقوم •
الادارات الكليات والأقسام المعنية

4

5

مراجعة وتحليل و 6
تدقيق ملفات  

ها المرشحين وتحويل
على إدارة شؤون 

أعضاء هيئة 
شؤون / التدريس

الموظفين 
لاستكمال الإجراءات

الكليات •
والإقسام 

المعنية

دقيق مراجعة وتحليل و تبالكليات والإقسام المعنيةتقوم •
ملفات  المرشحين

رشحين ملفات  المتحويلبالكليات والإقسام المعنيةتقوم •
شؤون الموظفين/ على إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس

لاستكمال الإجراءات 

دة الزمنيةالم

لجان المقابلات•

ملفات •
المتقدمين

ملفات •
المتقدمين 

النهائية
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تفصيل الإجراء -تعيين المترشحين من المتعاقدين السعوديين

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

تحويل الملفات 
المقبولة على لجان

المتعاقدين للبدء
في المقابلات

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

/  التدريس
شؤون 

الموظفين

/  إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريستقوم •
لة تحويل الملفات المقبوبشؤون الموظفين

على لجان المتعاقدين للبدء في المقابلات

إرسال قوائم 
المرشحين الى 

الادارات والكليات 
والأقسام المعنية 

عميد الموارد •
البشرية

ق بمراجعة وتدقيعميد الموارد البشريةيقوم •
النتائج و وتدقيق قائمة الترشيح

إرسال قوائمبعميد الموارد البشريةيقوم •
المرشحين الى الادارات والكليات والأقسام

المعنية 

7

8

التنسيق مع عميد 9
الموارد البشرية 

والكليات والأقسام 
جان المعنية لتشكيل ل

التعاقد

وكيل الجامعة •
للخدمات 
/  المشتركة
الشؤون 

التعليمية 

الشؤون / وكيل الجامعة للخدمات المشتركةيقوم •
شكيل التنسيق مع عميد الموارد البشرية لتبالتعليمية 

لجان التعاقد
الشؤون / وكيل الجامعة للخدمات المشتركةيقوم •

يةليات والأقسام المعنالكالتنسيق مع بالتعليمية 
لتشكيل لجان التعاقد

لجان التعاقد•

دة الزمنيةالم

ةالملفات المقبول•

قوائم المرشحين•
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جراء تفصيل الإ-تعيين المترشحين من المتعاقدين السعوديين

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

إجراء المقابلات مع 
المرشحين

قائمة المرشحينبمراجعةلجان التعاقدتقوم •لجان التعاقد•
إجراء المقابلات مع بلجان التعاقدتقوم •

المرشحين

إعداد محاضر 
المقابلات وجدول 
ناءً ترتيب المرشحين ب
تعلى نتائج المقابلا

إعداد محاضر المقابلاتبلجان التعاقديقوم •لجان التعاقد•
إعداد جدول ترتيب بلجان التعاقديقوم •

المرشحين 

10

11

ت رفع نتائج المقابلا12
إلى وكيل الجامعة

عميد الموارد •
البشرية 

لى رفع نتائج المقابلات إبعميد الموارد البشرية يقوم •
وكيل الجامعة

دة الزمنيةالم

محاضر المقابلات•
جدول ترتيب •

المرشحين 
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تفصيل الإجراء -تعيين المترشحين من المتعاقدين السعوديين

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

لات رفع نتائج المقاب
لرئيس الجامعة 

للاعتماد النهائي

وكيل الجامعة •
للخدمات 
/  المشتركة
الشؤون 

التعليمية 

/  وكيل الجامعة للخدمات المشتركةتقوم •
لرئيس رفع نتائج المقابلاتبالشؤون التعليمية 

الجامعة للاعتماد النهائي

التوجيه بمباشرة 
إجراءات التعاقد

التوجيه بمباشرة برئيس الجامعةيقوم •رئيس الجامعة•
إجراءات التعاقد

13

14

إدارة شؤون •ناستقبال المتعاقدي16
أعضاء هيئة 

/  التدريس
شؤون 

الموظفين

شؤون / إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريسيقوم •
استقبال المتعاقدينبالموظفين

قرار التعيين•

دة الزمنيةالم

خطاب النتائج•

إشعار إدارة 
المعلومات الإدارية 

لحجز الوظائف 
للتعيين

إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريسيقوم •
إشعار إدارة المعلومات الإدارية لحجز ب

الوظائف للتعيين

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

التدريس

15
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تفصيل الإجراء -تعيين المترشحين من المتعاقدين السعوديين

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

البدء في تعبئة 
النماذج المطلوبة 

والعمل على توقيع
العقود مع 

المتعاقدين 

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

/  التدريس
شؤون 

الموظفين

/  إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريستقوم •
ة تعبئة النماذج المطلوببشؤون الموظفين

/  إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريستقوم •
توقيع العقودبالعمل على شؤون الموظفين

مع المعينيين
ات تسليم المتعاقد خطاب

تعريفية اللازمة
إدارة شؤون •

أعضاء هيئة 
/  التدريس
شؤون 

الموظفين

/  إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريسيقوم •
بات تسليم المتعاقد خطابشؤون الموظفين

اللازمةتعريفية 

17

18

دة الزمنيةالم

عقود المعينين•

خطابات تعريفية•

مباشرة إجراءات 19
صرف البدلات 
المقررة نظاميا 

ت بالتنسيق مع الجها
المختصة

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

/  التدريس
شؤون 

الموظفين

شؤون / إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريسيقوم •
مباشرة إجراءات صرف البدلات المقررة بالموظفين

نظاميا بالتنسيق مع الجهات المختصة

قرار التعيين•

تسجيل الموظف في20
النظام الإداري 

و   ERPوالمالي 
وتوثيق وبيناتي 

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

/  التدريس
شؤون 

الموظفين

شؤون / يقوم إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس•
بتسجيل الموظف في النظام الإداري الموظفين ب

و وتوثيق وبيناتي   ERPوالمالي  

قرار التعيين•
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إجراء تعيين المترشحين من 
المتعاقدين غير 
السعوديين

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR09/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول

التطوير

المراجعة

المصادقة

الاعتماد

ملاحظات الحالة المالك التاريخ النسخة

ساري 
المفعول

Ed1 V1
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ملخص الإجراء -( تعيين المترشحين من المتعاقدين غير السعوديين)

الإعلان عن الوظائف 1.

دراسة طلبات المتقدمين 2.

إجراء المقابلات 3.

استقبال المتعاقدين 4.

إجراءات التعيين5.

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

ة يهدف هذه الإجراء  إلى ضمان تحديد إجراءات تعيين وظائف المتعاقدين من داخل المملك
أو من خارجها و تحديد إجراءات اختيار المترشحين لتعيينهم في الوظائف المفتوحة 

للمتعاقدين
: النطاق 

يبدأ الإجراء بتحديد الوظائف الشاغرة بالجامعة مع تحديد الشروط والمتطلبات •
ات ينتهي الإجراء  بمباشرة إجراءات صرف البدلات المقررة نظاميا بالتنسيق مع الجه•

المختصة

رئيس الجامعة•
لجان التعاقد•
/  وكيل الجامعة للخدمات المشتركة•

الشؤون التعليمية

عميد الموارد البشرية •
شؤون الموظفين / إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس•
الكليات والأقسام •

الوظائف المعتمدة في الميزانية •
طلبات المتقدمين•

قرار التعيين •

الوظائف المعتمدة في الميزانية من خطة القوى العاملة  العامة•
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

الكليات والإقسام
المعنية

A

المخرجات وأوجه 
الترابط 

إدارة شؤون 
أعضاء هيئة 

شؤون/ التدريس
الموظفين

مخطط إنسيابي -( إجراء تعيين المترشحين من المتعاقدين غير السعوديين)

عميد الموارد 
البشرية 

A
رة تحديد الوظائف الشاغ
بالجامعة مع تحديد 

الشروط والمتطلبات 

الإعلان عن الوظائف 
الشاغرة بالجامعة على 
موقع الجامعة والجرائد 

والملحقات الثقافية

استلام طلبات 
المتقدمين لشغل 

الوظائف

دراسة وتحليل ملفات 
ضر المتقدمين لاستكمال محا
د ترتيب المتقدمين لتحدي

المقبولين منهم 

مراجعة واعتماد محاضر 
يلها ترتيب المرشحين وتحو

على الادارات الكليات 
والأقسام المعنية

مراجعة وتحليل و تدقيق 
ملفات  المرشحين وتحويلها 

على إدارة شؤون أعضاء هيئة 
شؤون الموظفين / التدريس

لاستكمال الإجراءات 

تحويل الملفات 
المقبولة على لجان 
المتعاقدين للبدء في

المقابلات

1234

5

6

7

الوظائف المعتمدة في
طلبات المتقدمينالميزانية 

72



المدخلات وأوجه 
الترابط 

المخرجات وأوجه 
الترابط 

عميد الموارد 
البشرية 

لجان التعاقد

رئيس الجامعة

وكيل الجامعة 
للخدمات 
/  المشتركة
الشؤون 
التعليمية 

A

إرسال قوائم 
ى المرشحين للتعاقد ال
الادارات والكليات 
والأقسام المعنية 

إجراء المقابلات مع 
المرشحين

رفع نتائج المقابلات
إلى وكيل الجامعة

رفع نتائج المقابلات
لرئيس الجامعة 
للاعتماد النهائي

إعداد محاضر 
المقابلات وجدول 
اءً ترتيب المرشحين بن

على نتائج المقابلات

التنسيق مع عميد 
الموارد البشرية 

والكليات والأقسام 
ان المعنية لتشكيل لج

التعاقد

اعتماد خطاب 
النتائج 

نهايةال

نعم لا

خطاب النتائج 

خطاب النتائج 

مخطط إنسيابي -( إجراء تعيين المترشحين من المتعاقدين غير السعوديين)

B

8

9

1011

12

13
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

إدارة شؤون أعضاء 
/  هيئة التدريس

شؤون الموظفين

B

المخرجات وأوجه 
الترابط 

رئيس الجامعة

مخطط إنسيابي -( إجراء تعيين المترشحين من المتعاقدين غير السعوديين)

التوجيه بمباشرة إجراءات
التعاقد

استقبال المتعاقدين 
وتحديد تواريخ مباشرة 

العمل 

البدء في تعبئة النماذج
المطلوبة والعمل على 

توقيع العقود مع 
المتعاقدين 

تسليم المتعاقد خطابات 
ساب تعريفية لتسهيل فتح ح

بنكي والحصول على 
رخصةالسياقة وتسجيل 

الأبناء في المدارس 

مباشرة اجراءات استخراج 
هالإقامة للمتعاقد واسرت

مباشرة إجراءات صرف 
البدلات المقررة نظاميا 
بالتنسيق مع الجهات 

المختصة

نهايةال

قرار التعيينخطابات تعريفيةعقود المعينيين

14

1617181920

إشعار إدارة المعلومات 
الإدارية لحجز الوظائف 

للتعاقد

15
بتسجيل الموظف
في النظام الإداري 

و   ERPوالمالي 
وتوثيق وبيناتي 

21
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تفصيل الإجراء -تعيين المترشحين من المتعاقدين غير السعوديين 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

تحديد الوظائف 
الشاغرة بالجامعة 

مع تحديد الشروط 
والمتطلبات 

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

/  التدريس
شؤون 

الموظفين

شؤون/ إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريستقوم •
ةتحديد الوظائف الشاغرة بالجامعبالموظفين

شؤون/ إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريستقوم •
الشروط والمتطلبات تحديدبالموظفين

لوظائفل

الإعلان عن الوظائف 
الشاغرة بالجامعة 

على موقع الجامعة 
والجرائد والملحقات 

الثقافية 

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

/  التدريس
شؤون 

الموظفين

شؤون / إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريستقوم •
عن الوظائف الشاغرة بالجامعة بالاعلان الموظفين

شؤون / إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريستقوم •
موقع الجامعة والجرائد بالاعلان على الموظفين

والملحقات الثقافية 

الإعلان•

1

2

استلام طلبات 3
المتقدمين لشغل 

الوظائف

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

/  التدريس
شؤون 

الموظفين

شؤون / تقوم إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس•
استلام طلبات المتقدمين لشغل بالموظفين

الوظائف

دة الزمنيةالم

الوظائف المعتمدة•
في الميزانية 

طلبات المتقدمين•
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تفصيل الإجراء -تعيين المترشحين من المتعاقدين غير السعوديين 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

دراسة وتحليل 
ملفات المتقدمين
لاستكمال محاضر

ن ترتيب المتقدمي
ن لتحديد المقبولي

منهم 

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

/  التدريس
شؤون 

الموظفين

شؤون / إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريستقوم •
ندراسة وتحليل ملفات المتقدميبالموظفين

شؤون / إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريستقوم •
مين استكمال محاضر ترتيب المتقدبالموظفين

لتحديد المقبولين منهم 

مراجعة واعتماد محاضر 
ترتيب المرشحين 

وتحويلها على الادارات 
الكليات والأقسام 

المعنية

عميد الموارد •
البشرية 

ر مراجعة واعتماد محاضبعميد الموارد البشرية يقوم •
ترتيب المرشحين

تحويل المحاضر علىعميد الموارد البشرية يقوم •
الادارات الكليات والأقسام المعنية

4

5

مراجعة وتحليل و 6
تدقيق ملفات  

ها المرشحين وتحويل
على إدارة شؤون 

أعضاء هيئة 
شؤون / التدريس

الموظفين 
لاستكمال الإجراءات

الكليات •
والإقسام 

المعنية

دقيق مراجعة وتحليل و تبالكليات والإقسام المعنيةتقوم •
ملفات  المرشحين

رشحين ملفات  المتحويلبالكليات والإقسام المعنيةتقوم •
شؤون الموظفين/ على إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس

لاستكمال الإجراءات 

دة الزمنيةالم

لجان المقابلات•

ملفات •
المتقدمين

ملفات •
المتقدمين 

النهائية
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تفصيل الإجراء -تعيين المترشحين من المتعاقدين غير السعوديين 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

تحويل الملفات 
المقبولة على لجان

المتعاقدين للبدء
في المقابلات

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

/  التدريس
شؤون 

الموظفين

/  إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريستقوم •
لة تحويل الملفات المقبوبشؤون الموظفين

على لجان المتعاقدين للبدء في المقابلات

إرسال قوائم 
المرشحين الى 

الادارات والكليات 
والأقسام المعنية 

عميد الموارد •
البشرية

ق بمراجعة وتدقيعميد الموارد البشريةيقوم •
النتائج و وتدقيق قائمة الترشيح

إرسال قوائمبعميد الموارد البشريةيقوم •
المرشحين الى الادارات والكليات والأقسام

المعنية 

7

8

التنسيق مع عميد 9
الموارد البشرية 

والكليات والأقسام 
جان المعنية لتشكيل ل

التعاقد

وكيل الجامعة •
للخدمات 
/  المشتركة
الشؤون 

التعليمية 

الشؤون / وكيل الجامعة للخدمات المشتركةيقوم •
شكيل التنسيق مع عميد الموارد البشرية لتبالتعليمية 

لجان التعاقد
الشؤون / وكيل الجامعة للخدمات المشتركةيقوم •

يةليات والأقسام المعنالكالتنسيق مع بالتعليمية 
لتشكيل لجان التعاقد

لجان التعاقد•

دة الزمنيةالم

ةالملفات المقبول•

قوائم المرشحين•
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راء تفصيل الإج-تعيين المترشحين من المتعاقدين غير السعوديين 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

إجراء المقابلات مع 
المرشحين

قائمة المرشحينبمراجعةلجان التعاقدتقوم •لجان التعاقد•
إجراء المقابلات مع بلجان التعاقدتقوم •

المرشحين

إعداد محاضر 
المقابلات وجدول 
ناءً ترتيب المرشحين ب
تعلى نتائج المقابلا

إعداد محاضر المقابلاتبلجان التعاقديقوم •لجان التعاقد•
إعداد جدول ترتيب بلجان التعاقديقوم •

المرشحين 

10

11

ت رفع نتائج المقابلا12
إلى وكيل الجامعة

عميد الموارد •
البشرية 

لى رفع نتائج المقابلات إبعميد الموارد البشرية يقوم •
وكيل الجامعة

دة الزمنيةالم

محاضر المقابلات•
جدول ترتيب •

المرشحين 
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تفصيل الإجراء -تعيين المترشحين من المتعاقدين غير السعوديين 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

لات رفع نتائج المقاب
لرئيس الجامعة 

للاعتماد النهائي

وكيل الجامعة •
للخدمات 
/  المشتركة
الشؤون 

التعليمية 

/  وكيل الجامعة للخدمات المشتركةتقوم •
لرئيس رفع نتائج المقابلاتبالشؤون التعليمية 

الجامعة للاعتماد النهائي

التوجيه بمباشرة 
إجراءات التعاقد

التوجيه بمباشرة برئيس الجامعةيقوم •رئيس الجامعة•
إجراءات التعاقد

13

14

إدارة شؤون •ناستقبال المتعاقدي16
أعضاء هيئة 

/  التدريس
شؤون 

الموظفين

شؤون / إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريسيقوم •
استقبال المتعاقدينبالموظفين

قرار التعيين•

دة الزمنيةالم

خطاب النتائج•

إشعار إدارة 
المعلومات الإدارية 

لحجز الوظائف 
للتعيين

إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريسيقوم •
إشعار إدارة المعلومات الإدارية لحجز ب

الوظائف للتعيين

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

التدريس

15
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تفصيل الإجراء -تعيين المترشحين من المتعاقدين غير السعوديين 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

البدء في تعبئة 
النماذج المطلوبة 

والعمل على توقيع
العقود مع 

المتعاقدين 

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

/  التدريس
شؤون 

الموظفين

/  إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريستقوم •
ة تعبئة النماذج المطلوببشؤون الموظفين

/  إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريستقوم •
توقيع العقودبالعمل على شؤون الموظفين

مع المعينيين
ات تسليم المتعاقد خطاب

ح تعريفية لتسهيل فت
حساب بنكي والحصول 

على رخصةالسياقة 
وتسجيل الأبناء في 

المدارس 

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

/  التدريس
شؤون 

الموظفين

/  إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريسيقوم •
بات تسليم المتعاقد خطابشؤون الموظفين

حصول تعريفية لتسهيل فتح حساب بنكي وال
على رخصةالسياقة وتسجيل الأبناء في 

المدارس 

17

18

مباشرة اجراءات 19
استخراج الإقامة 
للمتعاقد واسرته

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

/  التدريس
شؤون 

الموظفين

شؤون / إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريسيقوم •
د مباشرة اجراءات استخراج الإقامة للمتعاقبالموظفين

واسرته

دة الزمنيةالم

عقود المعينين•

خطابات تعريفية•

مباشرة إجراءات 20
صرف البدلات 
المقررة نظاميا 

ت بالتنسيق مع الجها
المختصة

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

/  التدريس
شؤون 

الموظفين

شؤون / إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريسيقوم •
مباشرة إجراءات صرف البدلات المقررة بالموظفين

نظاميا بالتنسيق مع الجهات المختصة

قرار التعيين•

تسجيل الموظف في21
النظام الإداري 

و   ERPوالمالي 
وتوثيق وبيناتي 

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

/  التدريس
شؤون 

الموظفين

شؤون / يقوم إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس•
بتسجيل الموظف في النظام الإداري الموظفين ب

و وتوثيق وبيناتي   ERPوالمالي  

قرار التعيين•
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إجراء تعيين المترشحين لبند 
المستخدمين وبند الأجور

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR10/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول

التطوير

المراجعة

المصادقة

الاعتماد
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ساري 
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ملخص الإجراء -( تعيين المترشحين لبند المستخدمين وبند الأجور)

استدعاء المرشحين 1.

قرار التعيين2.

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

جور يهدف هذه الإجراء  إلى ضمان تحديد إجراءات تعيين وظائف لبند المستخدمين وبند الأ
و تحديد إجراءات اختيار المترشحين لتعيينهم في الوظائف المفتوحة 

: النطاق 
يبدأ الإجراء باستلام ملفات المتقدمين وتدقيقها وتحويلهاعلى الإقسام•
ينتهي الإجراء بمراجعة قرار التعيين واعتماده وتوقيعه للبدء في مباشرة الموظف•

للعمل

إدارة شؤون الموظفين •
مدير إدارة شؤون الموظفين •
الموظف المسؤول •

قرار التعيين •طلبات المتقدمين•
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

الموظف 
المسؤول 

المخرجات وأوجه 
الترابط 

مدير إدارة شؤون 
الموظفين

مخطط إنسيابي -( إجراء تعيين المترشحين لبند المستخدمين وبند الأجور)

إدارة شؤون 
الموظفين 

استقبال المعينيين
على بند الأجور وبند 

المستخدمين

البدء في تعبئة 
النماذج المطلوبة 

والعمل على توقيع 
العقود مع المتعاقدين

إعداد قرار التعيين 
الخاص بالمرشح

مراجعة قرار التعيين 
واعتماده وتوقيعه 
للبدء في مباشرة 
الموظف للعمل

نهايةال

استلام ملفات 
ا المتقدمين وتدقيقه

وتحويلهاعلى الإقسام

تحديد تواريخ مباشرة
عمل المعينين 
وإشعارهم به 

قرار التعيين قرار التعيين عقود المعينيين

البداية

طلبات المتقدمين

1234

5

6

بتسجيل 
الموظف في 
النظام الإداري 

و   ERPوالمالي 
ي وتوثيق وبينات

7
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تفصيل الإجراء -تعيين المترشحين لبند المستخدمين وبند الأجور 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

استلام ملفات 
المتقدمين 
وتدقيقها 

وتحويلهاعلى 
الإقسام 

إدارة شؤون •
الموظفين 

تحديد الوظائفبإدارة  شؤون الموظفينتقوم •
الشاغرة بالجامعة

الشروطتحديدبإدارة شؤون الموظفينتقوم •
هاوالبدء في الإعلان عنلوظائفلوالمتطلبات 

استلام ملفاتبإدارة شؤون الموظفينتقوم •
المتقدمين وتدقيقها وتحويلهاعلى الإقسام

ين استقبال المعيني
د على بند الأجور وبن

المستخدمين

إدارة شؤون •
الموظفين 

ين استقبال المعينيبإدارة  شؤون الموظفينتقوم •
على بند الأجور وبند المستخدمين

1

2

ة تحديد تواريخ مباشر3
عمل المعينين 
وإشعارهم به 

إدارة شؤون •
الموظفين 

رة تحديد تواريخ مباشبتقوم إدارة  شؤون الموظفين•
عمل المعينين وإشعارهم به 

دة الزمنيةالم

الوظائف المعتمدة•
في الميزانية 

الإعلان•
ملفات المتقدمين•
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تفصيل الإجراء -تعيين المترشحين لبند المستخدمين وبند الأجور 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

البدء في تعبئة 
النماذج المطلوبة 

والعمل على توقيع
العقود مع 

المتعاقدين 

إدارة شؤون •
الموظفين 

ئة البدء في تعببإدارة  شؤون الموظفينتقوم •
النماذج المطلوبة 

العمل على بإدارة  شؤون الموظفينتقوم •
توقيع العقود مع المتعاقدين 

إعداد قرار التعيين 
الخاص بالمرشح

الموظف •
المسؤول 

إعداد قرار التعيين الخاصبالموظف المسؤول تقوم •
بالمرشح 

4

5

مراجعة قرار التعيين6
واعتماده وتوقيعه 
للبدء في مباشرة
الموظف للعمل

مدير إدارة •
شؤون 

الموظفين

مراجعة قرار التعيينتقوم مدير إدارة شؤون الموظفين ب•
واعتماده وتوقيعه للبدء في مباشرة الموظف للعمل

دة الزمنيةالم

عقود المعينيين•

قرار التعيين•

قرار التعيين•

تسجيل الموظف في7
النظام الإداري 

و   ERPوالمالي 
وتوثيق وبيناتي 

الموظف •
المسؤول 

ظام بتسجيل الموظف في النيقوم الموظف المسؤول ب•
و وتوثيق وبيناتي   ERPالإداري والمالي  

قرار التعيين• 7
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إجراء تعيين المترشحين 
للتشغيل الذاتي والرواتب 
المقطوعة

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR11/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول

التطوير

المراجعة

المصادقة

الاعتماد

ملاحظات الحالة المالك التاريخ النسخة

ساري 
المفعول

Ed1 V1
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ملخص -( تعيين المترشحين للتشغيل الذاتي والرواتب المقطوعة)
الإجراء 

الإعلان عن الوظائف 1.

دراسة طلبات المتقدمين 2.

استدعاء المرشحين3.

إجراءات التعيين4.

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

عه يهدف هذا الإجراء إلى ضمان تحديد إجراءات تعيين للتشغيل الذاتي و الرواتب المقطو
و تحديد إجراءات اختيار المترشحين لتعيينهم في الوظائف المفتوحة 

: النطاق 
يبدأ الإجراء  بتحديد الوظائف الشاغرة بالجامعة مع تحديد الشروط والمتطلبات •
ينتهي الإجراء بالتواصل مع المرشحين للبدء بإجراءات المباشرة•

إدارة شؤون الموظفين•
المدير المعني •
مدير إدارة شؤون الموظفين •
الموظف المسؤول •

الوظائف المتعمدة في الميزانية•
طلبات المتقدمين •

قرار التعيين •

الوظائف المعتمدة في الميزانية من خطة القوى العاملة •
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

مدير إدارة شؤون 
الموظفين

المخرجات وأوجه 
الترابط 

المدير المعني

مخطط -( إجراء تعيين المترشحين للتشغيل الذاتي والرواتب المقطوعة)
إنسيابي 

إدارة شؤون 
الموظفين 

البداية

الوظائف المعتمدة 
في الميزانية 

تحديد الوظائف 
الشاغرة بالجامعة مع 

تحديد الشروط 
والمتطلبات 

مراجعة واعتماد 
محاضر ترتيب 

المرشحين وتحويلها 
على المدير المعني

الإعلان عن الوظائف 
الشاغرة على موقع 

الجامعة والجرائد 

استلام الترشيحات 
من المدير المعني

استلام طلبات 
المتقدمين لشغل 
وظائف المعلن عنها

دراسة وتحليل 
ومقارنة ملفات 

المرشحين من حيث 
مواءمتها لشروط 

ومتطلبات الوظيفة 

مراجعة وتحليل و 
تدقيق ملفات 

المرشحين 
A

12345

6

7

طلبات المتقدمين
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

الموظف 
المسؤول

المخرجات وأوجه 
الترابط 

مدير إدارة شؤون 
الموظفين

مخطط -( إجراء تعيين المترشحين للتشغيل الذاتي والرواتب المقطوعة)
إنسيابي 

المدير المعني

استدعاء المرشحين 
رة وتحديد تواريخ مباش

العمل

البدء في إكمال 
مسوغات التعيين 

المطلوبة 

العمل على توقيع 
العقود مع المرشحين 
وإرسالها للاتصالات 

الإدارية 

التواصل مع 
المرشحين للبدء 
بإجراءات المباشرة

A

نهايةال

الموافقة 
على 

الترشيحات

قرار التعيين  عقود المعينين 

نهايةال

نعم

لا

89

10

بتسجيل 11
الموظف في 
النظام الإداري 

و   ERPوالمالي 
ي وتوثيق وبينات

12
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تفصيل الإجراء -تعيين المترشحين للتشغيل الذاتي والرواتب المقطوعة 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

تحديد الوظائف 
الشاغرة بالجامعة 

مع تحديد الشروط 
والمتطلبات 

إدارة شؤون •
الموظفين 

تحديد الوظائفبإدارة  شؤون الموظفينتقوم •
الشاغرة بالجامعة

الشروطتحديدبإدارة شؤون الموظفينتقوم •
لوظائفلوالمتطلبات 

الإعلان عن الوظائف 
الشاغرة بالجامعة 

على موقع الجامعة 
والجرائد

إدارة شؤون •
الموظفين 

عن الوظائف بالاعلان إدارة  شؤون الموظفينتقوم •
الشاغرة بالجامعة 

موقع بالاعلان على إدارة  شؤون الموظفينتقوم •
الجامعة والجرائد

الإعلان•

1

2

استلام الترشيحات3
من المدير المعني

إدارة شؤون •
الموظفين 

ات الترشيحاستلام بتقوم إدارة  شؤون الموظفين•
لشغل الوظائفمن المدير المعني

دة الزمنيةالم

الوظائف المعتمدة•
في الميزانية 

الترشيحات•
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تفصيل الإجراء -تعيين المترشحين للتشغيل الذاتي والرواتب المقطوعة 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

استلام طلبات 
المتقدمين لشغل

وظائف المعلن 
عنها

إدارة شؤون •
الموظفين 

استلام طلباتبإدارة  شؤون الموظفينتقوم •
المتقدمين لشغل وظائف المعلن عنها

•

دراسة وتحليل ومقارنة
ملفات المرشحين من 
حيث مواءمتها لشروط 

ومتطلبات الوظيفة 

إدارة شؤون •
الموظفين 

دراسة وتحليل بإدارة  شؤون الموظفينتقوم •
من حيث مواءمتها لشروط ملفات المتقدمين

ومتطلبات الوظيفة 
•

4

5

مراجعة واعتماد 6
محاضر ترتيب 

ها المرشحين وتحويل
على المدير المعني

مدير إدارة •
شؤون 

الموظفين

محاضر مراجعة واعتمادتقوم إدارة  شؤون الموظفين  ب•
ترتيب المتقدمين لتحديد المقبولين منهم 

محاضر ترتيب تحويلتقوم إدارة  شؤون الموظفين  ب•
على المدير المعنيالمتقدمين 

دة الزمنيةالم

طلبات •
المتقدمين

محاضر ترتيب •
المرشحين 
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تفصيل الإجراء -تعيين المترشحين للتشغيل الذاتي والرواتب المقطوعة 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

مراجعة وتحليل و 
تدقيق ملفات 

المرشحين 

ق مراجعة وتحليل و تدقيبالمدير المعنييقوم •المدير المعني•
ملفات المرشحين 

استدعاء المرشحين
وتحديد تواريخ 
مباشرة العمل

الموظف •
المسؤول

استدعاء بالموظف المسؤوليقوم •
المرشحين وتحديد تواريخ مباشرة العمل

7

8

البدء في إكمال 9
مسوغات التعيين 

المطلوبة 

الموظف •
المسؤول

البدء في إكمال مسوغات بالموظف المسؤوليقوم •
التعيين المطلوبة 

دة الزمنيةالم

ةالملفات المقبول•

قوائم المرشحين•
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تفصيل الإجراء -تعيين المترشحين للتشغيل الذاتي والرواتب المقطوعة 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

العمل على توقيع 
العقود مع 

ا المرشحين وإرساله
ة للاتصالات الإداري

مدير إدارة •
شؤون 

الموظفين

بالعمل مدير إدارة شؤون الموظفينتقوم •
على توقيع العقود مع المرشحين 

إرسالبمدير إدارة شؤون الموظفينتقوم •
للاتصالات الإدارية العقود

التواصل مع 
المرشحين للبدء 

بإجراءات المباشرة

الموظف •
المسؤول

التواصل مع بالموظف المسؤوليقوم •
المرشحين للبدء بإجراءات المباشرة

10

11

دة الزمنيةالم

قرار التعيين •

عقود المعينين •

تسجيل الموظف في12
النظام الإداري 

و   ERPوالمالي 
وتوثيق وبيناتي 

الموظف •
المسؤول 

ظام بتسجيل الموظف في النيقوم الموظف المسؤول ب•
و وتوثيق وبيناتي   ERPالإداري والمالي  

قرار التعيين•
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إجراء التكليف خارج الدوام

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR12/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول

التطوير

المراجعة

المصادقة

الاعتماد

ملاحظات الحالة المالك التاريخ النسخة

ساري 
المفعول

Ed1 V1
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ملخص الإجراء -( تكليف خارج الدوامال)

التكليف خارج الدوام1.

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

ل لجنة التكليف بالعمل الإضافي والعمل بمقاب•
مالي لموظفي الجامعة وأعضاء هيئة التدريس 

ومن في حكمهم
الوكيل المختص •
عمادة الموارد البشرية•

م وضع وتوضيح وتوثيق الإجراءات المتبعة لطلب وتنفيذ مهايهدف هذا الإجراء إلى 
خارج وقت الدوام الرسمي

: النطاق 
يف يبدأ الإجراء بتعبئة نموذج تكليف خارج الدوام وشرح وتوثيق حاجة العمل لتكل•

الموظف خارج الدوام
ينتهي الإجراء باعتماد قرار التكليف خارج الدوام •

قرارات تكليف خارج الدوام• نموذج تكليف خارج الدوام •

المدير المباشر •
إدارة شؤون أعضاء هيئة •

شؤون الموظفين/ التدريس
إدارة الرواتب والاستحقاقات•
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مخطط إنسيابي -( تكليف خارج الدوامإجراء ال)

المدخلات وأوجه 
الترابط 

لجنة التكليف بالعمل 
الإضافي والعمل بمقابل
مالي لموظفي الجامعة 

وأعضاء هيئة التدريس ومن
في حكمهم

عمادة الموارد 
البشرية

الوكيل المختص

المخرجات وأوجه 
الترابط 

البدايةالمدير المباشر

الاعتماد

الموافقة

تعبئة نموذج 
امتكليف خارج الدو

1

نموذج التكليف
خارج الدوام 

إحالة الطلب إلى 
عمل لجنة التكليف بال

الإضافي والعمل 
بمقابل مالي

4

ارج قرار التكليف خ
الدوام 

لا
نهايةال

رفع النموذج نعم
الموقع إلى عمادة 

الموارد البشرية

2

لا
نعم

مراجعة وتدقيق 
الطلب 

3

A
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مخطط إنسيابي -( تكليف خارج الدوامإجراء ال)

المدخلات وأوجه 
الترابط 

إدارة الرواتب 
والاستحقاقات

إدارة شؤون أعضاء 
هيئة 

شؤون /التدريس
الموظفين

المخرجات وأوجه 
الترابط 

البداية

ارج قرار التكليف خ
الدوام 

ته تنفيذ القرار وإحال
لإدارة الرواتب 
والاستحقاقات 

للصرف

5

نهايةال صرف أجر العمل 
الإضافي

6
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تفصيل الإجراء -تكليف خارج الدوام ال

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

يف تعبئة نموذج تكل
خارج الدوام

ام يقوم المدير المباشر بتعبئة نموذج تكليف خارج الدو•رالمدير المباش•
وشرح و توثيق حاجة العمل لتكليف الموظف

إحالة النموذج إلى الوكيل المختص لاعتماد الطلب •
في حالة الاعتماد يرفع إلى عمادة الموارد البشرية •
في حالة الرفض ينتهي الإجراء•

دة الزمنيةالم

نموذج تكليف خارج•
الدوام

ج بعد اعتماد الطلب يقوم الوكيل المختص برفع النموذ•
الموقع إلى عمادة الموارد البشرية

رفع النموذج الموقع 
إلى عمادة الموارد 

البشرية

الوكيل •
المختص

تقوم عمادة الموارد البشرية بمراجعة وتدقيق الطلب • مراجعة وتدقيق 
الطلب 

عمادة الموارد •
البشرية 

1

2

3

ف إصدار قرار التكليف خارج الدوام و إحالته إلى لجنة التكلي•
بالعمل الإضافي والعمل بمقابل مالي لموظفي الجامعة 

وأعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم للموافقة أو الرفض
في حالة الموافقة يتم إحالة الطلب إلى إدارة شؤون أعضاء•

شؤون الموظفين للتنفيذ / هيئة التدريس
في حالة الرفض ينتهي الإجراء•

ف إصدار قرار التكلي
خارج الدوام و إحالته
إلى وكيل الجامعة 

ة للخدمات المشترك
للاعتماد

عمادة الموارد •
البشرية

4

شؤون الموظفين/ تقوم إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس•
رفبتنفيذ القرار وإحالته لإدارة الرواتب والاستحقاقات للص

ة تنفيذ القرار وإحال
لإدارة الرواتب 
والاستحقاقات 

للصرف

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

شؤون / التدريس
الموظفين

5

قرار تكليف خارج •
الدوام

قرار تكليف خارج •
الدوام

تقوم إدارة الرواتب والاستحقاقات بصرف أجر العمل •
الإضافي

صرف إجر العمل 
الإضافي

إدارة الرواتب •
الاستحقاقات

6
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إجراء إجازة الأمومة

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR13/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول

التطوير

المراجعة

المصادقة

الاعتماد

ملاحظات الحالة المالك التاريخ النسخة

ساري 
المفعول

Ed1 V1
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ملخص الإجراء -( إجازة الأمومة)

البدء بطلب الإجازة 1.

مراجعة طلب الإجازة على ضوء السياسة والأنظمة وحاجة العمل2.

اتخاذ القرار بشأن قبول الطلب 3.

تسجيل الإجازة4.

تقرير إجازة أمومة•

هذا الإجراء إلى تحديد أحقية موظفات الجامعة في الإستفادة من إجازات يهدف 
الأمومة في ضوء قوانين المملكة العربية السعودية

: النطاق 
يبدأ الإجراء بتعبئة نموذج طلب إجازة أمومة•
ينتهي الإجراء بإرسال نسخة من القرار لقسم متابعة الموظفين ونسخة للإدارة•

لتبليغ الموظف

الوكيل المختص •
عميد الموارد البشرية •
الرئيس المباشر •

مدخل البيانات في الاتصالات الإدارية•
مسؤول الإجازات •
الموظفة المعنية•

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

نموذج طلب إجازة أمومة•
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مخطط إنسيابي -( إجراء إجازة الأمومة)

المدخلات وأوجه 
الترابط 

الوكيل المختص

الرئيس المباشر

البداية

مدخل البيانات في
ة الاتصالات الإداري

المخرجات وأوجه 
الترابط 

مسؤول الإجازات

الموظفة المعنية

الموافقة
نعملا

لا

هل 
تستحق 
الحصول 

على 
الإجازة

التأكد من صحة 
بيانات نموذج 
طلب الإجازة

نعم

رفع الطلب إلى 
الوكيل المختص

3 2

نهايةال

A

ب تعبئة نموذج طل
إجازة أمومة

1

نموذج طلب إجازة 
أمومة

تصدير الطلب 

عة إرسال صورة لقسم متاب
الموظفين وللرواتب 

والاستحقاقات

4

4
الاحتفاظ بنسخة
في سجلات 

ةالاتصالات الإداري

5

قرار إجازة الأمومة
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مخطط إنسيابي -( إجراء إجازة الأمومة)

المدخلات وأوجه 
الترابط 

عميد الموارد 
البشرية 

مدخل البيانات في
ةالاتصالات الإداري

مسؤول الإجازات

A
إرسال أصل 

الطلب إلى إدارة 
شؤون الموظفين

6

إعداد قرار إداري 
وإرسال القرار إلى 

عميد الموارد 
البشرية

اعتماد القرار 
وإرساله إلى إدارة 
شؤون الموظفين

8

إرسال القرار إلى 
ةالاتصالات الإداري

9 7

المخرجات وأوجه 
الترابط 

B تصدير الطلب 

10
إدخال الإجازة 

ق بخدمة توثي

11

قرار إداري
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

مسؤول الإجازات

المخرجات وأوجه 
الترابط 

مدخل البيانات 
في الاتصالات 

الإدارية

إرسال أصل القرار 
ونموذج الطلب 

لقسم السجلات 
للأرشفة

إرسال نسخة من 
القرار لقسم متابعة 
الموظفين ونسخة 
فللإدارة لتبليغ الموظ

نهايةال

1617

إرسال أصل 
الطلب إلى إدارة 
شؤون الموظفين

14 ة الاحتفاظ بنسخ
في سجلات 
الاتصالات 

الإدارية

13

ر إدخال التقري
بالنظام 
الإداري

15

إرسال صورة 
لقسم متابعة 
ب الموظفين وللروات
والاستحقاقات 

12

B

مخطط إنسيابي -( إجراء إجازة الأمومة)
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تعبئة نموذج طلب
إجازة أمومة

الموظفة •
المعنية

رفع الطلب إلى 
الوكيل المختص 

نموذج طلب إجازة •
أمومة 

التأكد من صحة 
بيانات نموذج 
طلب الإجازة

تصدير الطلب
وإرسال صورة 
لقسم متابعة 
ب الموظفين وللروات
والاستحقاقات

الاحتفاظ بنسخة 
في سجلات 

الاتصالات الإدارية

إرسال أصل الطلب 
إلى إدارة شؤون 

الموظفين

مدخل بيانات •
الاتصالات 

الإدارية  

مسؤول •
الإجازات 

مسؤول •
الإجازات 

بياناتالمدخل •
الاتصالاتفي 

الإدارية  

إجازة أمومة طلبنموذج ة ئتقوم الموظفة بتعب•
تقدم الموظفة الطلب إلى المدير المباشر للموافقة•
يقوم المدير المباشر بتوجيه الطلب بعد الموافقة إلى •

مسؤول الإجازات
في حالة الرفض ينتهي الإجراء  •

يقوم مسؤول الإجازات بمراجعة النموذج المقدم و التأكد •
نات طلب الإجازة  امن صحة بي

ختصرفع الطلب إلى الوكيل المبيقوم مسؤول الإجازات •
للموافقة 

لى إهبإرسال الطلب الموافق عليختصيقوم الوكيل الم•
مسؤول الاتصالات الإدارية 

ة الرفض ينتهي الإجراءفي حال•

خة يقوم مدخل بيانات الاتصالات الإدارية بالاحتفاظ بنس•
في سجلات الاتصالات الإدارية 

لب يقوم مدخل بيانات الاتصالات الإدارية بإرسال أصل الط•
إلى إدارة شؤون الموظفين 

بياناتالمدخل •
الاتصالاتفي

الإدارية  

ب يقوم مدخل بيانات الاتصالات الإدارية  بتصدير الطل•
يقوم مدخل بيانات الاتصالات الإدارية  بإرسال صورة •

لقسم متابعة الموظفين 

1

2

3

4

5

6

تفصيل الإجراء–إجراء إجازة الأمومة

دة الزمنيةالمالمخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#
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إعداد قرار إداري 
وإرسال القرار إلى 

عميد الموارد 
البشرية

مسؤول •
الإجازات 

يقوم مسؤول الإجازات بإعداد قرار إداري بالإجازة•
يقوم مسؤول الإجازات برفع القرار الإداري إلى عميد الموارد •

البشرية للاعتماد  

عميد الموارد •
البشرية 

وإرسالهيقوم عميد الموارد البشرية باعتماد قرار الإجازة •
إلى إدارة شؤون الموظفين

إرسال القرار إلى 
الاتصالات الإدارية

مسؤول •
الإجازات 

اعتماد القرار 
وإرساله إلى إدارة 
شؤون الموظفين

بإرسال القرار إلى الاتصالات يقوم مسؤول الإجازات•
الإدارية 

مدخل بيانات •تصدير الطلب 
الاتصالات 

الإدارية  

ر الاتصالات الإدارية  بتصديفي بيانات اليقوم مدخل •
الطلب 

إدخال الإجازة بخدمة 
توثيق 

مدخل بيانات •
الاتصالات 

الإدارية  

ة الإدارية بإدخال الإجازالاتصالات في بيانات اليقوم مدخل •
بخدمة توثيق التابعة لوزارة الموارد البشرية 

إرسال صورة لقسم
متابعة الموظفين 

وللرواتب 
والاستحقاقات 

مدخل بيانات •
الاتصالات 

الإدارية  

الاتصالات الإدارية بإرسال  في بيانات اليقوم مدخل •
إرسال صورة لقسم متابعة الموظفين وللرواتب 

والاستحقاقات 

قرار إداري •

دة الزمنيةالمالمخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

7

8

9

10

11

12

الاحتفاظ بنسخة 13
في سجلات 

الاتصالات الإدارية

بياناتالمدخل •
الاتصالاتفي 

الإدارية  

ة في يقوم مدخل بيانات الاتصالات الإدارية بالاحتفاظ بنسخ•
سجلات الاتصالات الإدارية 

تفصيل الإجراء–إجراء إجازة الأمومة
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مسؤول •
الإجازات

مسؤول الإجازات بإدخال التقرير بالنظام الإدارييقوم •

إرسال أصل القرار 
ونموذج الطلب 

لقسم السجلات 
للأرشفة

مسؤول •
الإجازات 

إدخال التقرير 
بالنظام الإداري

إرسال أصل القرار ونموذج الطلب يقوم مسؤول الإجازات•
لقسم السجلات للأرشفة

إرسال نسخة من 
ة القرار لقسم متابع

الموظفين ونسخة 
للإدارة لتبليغ 

الموظف

مسؤول •
الإجازات

مسؤول الإجازات بإرسال نسخة من القرار لقسم يقوم •
متابعة الموظفين ونسخة للإدارة لتبليغ الموظف

دة الزمنيةالمالمخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

14

15

16

17

إرسال أصل الطلب 
إلى إدارة شؤون 

الموظفين

مدخل بيانات •
الاتصالات 

الإدارية  

لب يقوم مدخل بيانات الاتصالات الإدارية بإرسال أصل الط•
إلى إدارة شؤون الموظفين   

تفصيل الإجراء–إجراء إجازة الأمومة
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إجراء إجازة مرافقة مريض

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR14/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول

التطوير

المراجعة

المصادقة

الاعتماد

ملاحظات الحالة المالك التاريخ النسخة

ساري 
المفعول

Ed1 V1
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البدء بطلب الإجازة 1.

اتخاذ القرار بشأن قبول الطلب 2.

تسجيل الإجازة3.

تقرير إجازة مرافقة مريض• تقرير طبي يوصي بمرافقة الموظف لإحد اقربائه من المستشفى•

هذا الإجراء إلى تحديد أحقية موظفي الجامعة للحصول على إجازة مرافقة يهدف 
مريض 
: النطاق 

يبدأ الإجراء بإحضار تقرير طبي يوصي بمرافقة الموظف لأحد أقربائه من •
المستشفى

ينتهي الإجراء بإرسال الأصل لقسم السجلات للأرشفة•

الوكيل المختص •
المدير المباشر•
مسؤول الإجازات •
الموظف المعني•

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

ملخص الإجراء -( إجازة مرافقة مريض)
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

المخرجات وأوجه 
الترابط 

الموظف 

ر الرئيس المباش

الوكيل المختص

مسؤول 
الإجازات

البداية

توقيع التقرير 
الطبي 

2

نهايةال

3

هل 
يستحق 

الموظف 
الإجازة ؟

يل رفع التقرير للوك
المختص

3
إرسال الأصل 

لقسم السجلات 
للأرشفة

نعم
نهايةال

لا

ر إدخال التقري
بالنظام 
الإداري

تقرير طبي يوصي
بمرافقة الموظف 

لأحد أقربائه

إحضار تقرير طبي 
يوصي بمرافقة 

الموظف لأحد أقربائه
من المستشفى

1

46

تقرير إجازة مرافقة 
مريض

إدخال الإجازة 
ق بخدمة توثي

5

مخطط إنسيابي–( إجراء إجازة مرافقة مريض)
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المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

إحضار تقرير طبي 
يوصي بمرافقة 
الموظف لأحد 

أقربائه من 
المستشفى

الموظف •
المعني

رفع الطلب إلى 
الوكيل المختص 

دة الزمنيةالم

تقرير طبي يوصي •
بمرافقة الموظف 

لأحد أقربائه من 
المستشفى

توقيع التقرير 
الطبي 

ام إدخال التقرير بالنظ
الإداري

إدخال الإجازة بخدمة 
توثيق 

إرسال الأصل لقسم
السجلات للأرشفة

مسؤول •
الإجازات

الرئيس •
المباشر

مسؤول •
الإجازات 

مسؤول •
الإجازات

يقوم الموظف المعني بإحضار تقرير طبي يوصي •
اق بمرافقة الموظف لأحد أقربائه من المستشفى مع إرف

مايثبت قرابته 
رفع التقرير إلى الرئيس المباشر•

له إلى يقوم الرئيس المباشر بتوقيع التقرير الطبي وإرسا•
مسؤول الإجازات 

ختصرفع الطلب إلى الوكيل المبيقوم مسؤول الإجازات •
للموافقة 

لى إهبإرسال الطلب الموافق عليختصيقوم الوكيل الم•
مسؤول الاتصالات الإدارية 

ة الرفض ينتهي الإجراءفي حال•

بعة مسؤول الإجازات بإدخال الإجازة بخدمة توثيق  التايقوم •
(رفي حال كانت الإجازة شهر أو أكث)لوزارة الموارد البشرية 

مسؤول الإجازات بإرسال الأصل لقسم السجلات يقوم •
للأرشفة

مسؤول •
الإجازات

يقوم مسؤول الإجازات بإدخال التقرير بالنظام الإداري•

1

2

3

4

5

6

تقرير إجازة مرافقة •
مريض

تفصيل الإجراء–إجازة مرافقة مريض
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إجراء الإجازة السنوية

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR15/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول

التطوير

المراجعة

المصادقة

الاعتماد

ملاحظات الحالة المالك التاريخ النسخة

ساري 
المفعول

Ed1 V1
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ملخص الإجراء -( الإجازة السنوية)

البدء بطلب الإجازة1.

مراجعة طلب الإجازة على ضوء  رصيد الإجازات  والأنظمة وحاجة العمل2.

اتخاذ القرار بشأن قبول الطلب3.

تسجيل الإجازة 4.

تقرير الإجازة السنوية•

يهدف هذا الإجراء إلى تحديد أحقية موظفي الجامعة في الاستفادة من العطلات 
السنوية في ضوء قوانين المملكة العربية السعودية 

: النطاق 
امعةفي البوابة الإلكترونية للج( طلباتي)يبدأ الإجراء تقديم طلب إجازة عبر منصة 

يغ ينتهي الإجراء بإرسال نسخة من الطلب لقسم متابعة الموظفين و الإدارة لتبل
الموظف 

الوكيل المختص•
الرئيس المباشر•
مدخل بيانات الاتصالات الإدارية•

مسؤول الإجازات•
الموظف المعني•

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

نموذج طلب الإجازة السنوية•
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

الوكيل المختص

مدخل البيانات في
ةالاتصالات الإداري

الرئيس المباشر

المخرجات وأوجه 
الترابط 

مسؤول الإجازات

البدايةالموظف المعني

تقديم طلب إجازة 
سنوية

A

نعم هل يستحق لا
الحصول على 

الإجازة؟

التأكد من صحة 
البيانات و رصيد

الإجازات

2

تقديم طلب إجازة 
(  يطلبات)عبر منصة 

في البوابة 
عةالإلكترونية للجام

1

الموافقة
نعم

نهايةال

لا

رفع الطلب إلى 
الوكيل المختص

3

تصدير الطلب 

إرسال صورة لقسم 
متابعة الموظفين 

4

4

ةقرار الإجازة السنوي

مخطط إنسيابي–( إجراء الإجازة السنوية)
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

مسؤول الإجازات

A

المخرجات وأوجه 
الترابط 

مدخل البيانات 
في الاتصالات 

الإدارية

إرسال أصل القرار 
ونموذج الطلب 

لقسم السجلات 
للأرشفة

إرسال نسخة من 
القرار لقسم متابعة 
الموظفين ونسخة 
فللإدارة لتبليغ الموظ

نهايةال

89

إرسال أصل 
الطلب إلى إدارة 
شؤون الموظفين

6 ة الاحتفاظ بنسخ
في سجلات 
الاتصالات 

الإدارية

5

ر إدخال التقري
بالنظام 
الإداري

7

مخطط إنسيابي–( إجراء الإجازة السنوية)
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تقديم طلب إجازة 
(  يطلبات)عبر منصة 

في البوابة 
عةالإلكترونية للجام

الموظف •
المعني

يقوم الموظف المعني تقديم طلب إجازة عبر منصة •
في البوابة الإلكترونية للجامعة( طلباتي)

ر يقوم الموظف المعني برفع الطلب إلى الرئيس المباش•
يقوم رئيس القسم بتدقيق الملف •
معرفة مدى أحقية الموظف المعني في الحصول على •

الإجازة السنوية ومن ثم الرد بالموافقة أو الرفض 
في حالة الموافقة يتم إحالة الطلب إلى منسق الوكالة•

لرفعه إلى إدارة شؤون الموظفين
في حالة الرفض ينتهي الإجراء•

نموذج طلب الإجازة •
السنوية

د يقوم مسؤول الإجازات بالتأكد من صحة البيانات ورصي•
الإجازات

التأكد من صجة 
البيانات ورصيد 

الإجازات

مسؤول •
الإجازات 

يقوم مسؤول الإجازات برفع الطلب إلى الوكيل المختص•
للموافقة

يقوم الوكيل المختص بالرد بالقبول أو الرفض•
اريةفي حالة القبول يتم إرسال الطلب إلى الاتصالات الإد•
في حالة الرفض ينتهي الإجراء•

رفع الطلب إلى 
الوكيل المختص

مسؤول •
الإجازات 

طلب يقوم مدخل البيانات في الاتصالات الإدارية بتصدير•
فينالإجازة الاستثنائية وإرسال صورة لقسم متابعة الموظ

تصدير الطلب و 
إرسال صورة لقسم
متابعة الموظفين

مدخل البيانات•
في الاتصالات

الإدارية 

الاحتفاظ بنسخة 
في سجلات 

الاتصالات الإدارية

مدخل البيانات•
في الاتصالات

الإدارية 

نسخة يقوم مدخل البيانات في الاتصالات الإدارية بالاحتفاظ ب•
في سجلات الاتصالات الإدارية

تقرير الإجازة •
السنوية

دة الزمنيةالمالمخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

1

2

3
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5
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طلبإرسال أصل ال
لقسم السجلات 

للأرشفة

مسؤول •
الإجازات 

يقوم مسؤول الإجازات بإرسال أصل الطلب لقسم •
السجلات للأرشفة

إرسال نسخة من 
ة القرار لقسم متابع

الموظفين ونسخة 
للإدارة لتبليغ 

الموظف

مسؤول •
الإجازات 

يقوم مسؤول الإجازات بإرسال نسخة من القرار لقسم •
متابعة الموظفين ونسخة للإدارة لتبليغ الموظف

مسؤول •
الإجازات 

يقوم مسؤول الإجازات بإدخال التقرير بالنظام الإداري• إدخال التقرير 
بالنظام الإداري

مدخل البيانات•
في الاتصالات

الإدارية

ل يقوم مدخل البيانات في الاتصالات الإدارية بإرسال أص•
الطلب إلى إدارة شؤون الموظفين

إرسال أصل الطلب 
إلى إدارة شؤون 

الموظفين

6

7

8

9

تفصيل الإجراء–الإجازة السنوية
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إجراء الإجازة السنوية 
لأعضاء هيئة التدريس

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR16/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول

التطوير

المراجعة

المصادقة

الاعتماد

ملاحظات الحالة المالك التاريخ النسخة

ساري 
المفعول

Ed1 V1
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ملخص الإجراء -( الإجازة السنوية لأعضاء هيئة التدريس)

إعداد مقترح الإجازات 1.

مناقشة و اعتماد التواريخ2.

إصدار تعميم الإجازات 3.

تسجيل الإجازة 4.

تواريخ الإجازة السنوية •
تقرير الإجازة السنوية لأعضاء هيئة التدريس •
تواريخ الإجازة السنوية •

يهدف هذا الإجراء إلى تحديد أحقية موظفي الجامعة من أعضاء هيئة تدريس في 
الاستفادة من العطلات السنوية في ضوء قوانين المملكة العربية السعودية 

: النطاق 
يبدأ الإجراء يبدأ الإجراء بإعداد مقترح تواريخ الإجازة السنوية•
ينتهي الإجراء بإصدار أوامر الإركاب والتأشيرات للمتعاقدين •

مجلس الجامعة •
اللجنة الأكاديمية •
وكيل الجامعة للشؤون التعلمية•

رئيس الجامعة•
إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس •
أعضاء هيئة التدريس •

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

مقترح تواريخ الإجازة السنوية•
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ملخص الإجراء -( الإجازة السنوية لأعضاء هيئة التدريس)

إعداد مقترح الإجازات 1.

مناقشة و اعتماد التواريخ2.

إصدار تعميم الإجازات 3.

تسجيل الإجازة 4.

تواريخ الإجازة السنوية •
تقرير الإجازة السنوية لأعضاء هيئة التدريس •
تواريخ الإجازة السنوية •

يهدف هذا الإجراء إلى تحديد أحقية موظفي الجامعة من أعضاء هيئة تدريس في 
الاستفادة من العطلات السنوية في ضوء قوانين المملكة العربية السعودية 

: النطاق 
يبدأ الإجراء يبدأ الإجراء بإعداد مقترح تواريخ الإجازة السنوية•
ينتهي الإجراء بإصدار أوامر الإركاب والتأشيرات للمتعاقدين •

مجلس الجامعة •
اللجنة الأكاديمية •
وكيل الجامعة للشؤون التعلمية•

رئيس الجامعة•
إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس •
أعضاء هيئة التدريس •

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

مقترح تواريخ الإجازة السنوية•
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

مجلس الجامعة

اللجنة الأكاديمية

رئيس الجامعة

المخرجات وأوجه 
الترابط 

وكيل الجامعة 
ةللشؤون التعلمي

عميد الموارد 
البشرية

البداية

A

لا

إحالة المقترح على
مجلس الجامعة

2

إعداد مقترح 
تواريخ الإجازة 

السنوية

1

مناقشة 
التواريخ و
الاعتماد؟

نعم

إحالة قرار تحديد 
تواريخ الإجازة 

السنوية إلى عميد 
الموارد البشرية 

3

خ إصدار تعميم بتواري
الإجازات لكل الإدارات 

ومنسوبي الجامعة

4

ة مقترح تواريخ الإجاز
السنوية 

تعميم بتواريخ 
الإجازات

قرار تحديد تواريخ 
الإجازة السنوية

مخطط إنسيابي-( الإجازة السنوية لأعضاء هيئة التدريسإجراء )
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

إدارة شؤون أعضاء 
هيئة التدريس 

أعضاء هيئة 
Aالتدريس

الاطلاع على أرصدة 
الإجازة في النظام 
للقيام بالحجوزات

5

المخرجات وأوجه 
الترابط 

نهايةال أن جمع البيانات بش
نالحجوزات و التابعي

6
إصدار أوامر 
ات الإركاب و التأشير
للمتعاقدين

7

مخطط إنسيابي-( الإجازة السنوية لأعضاء هيئة التدريسإجراء )
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إعداد مقترح تواريخ
الإجازة السنوية

اللجنة •
الأكاديمية

نويةتقوم اللجنة الأكاديمية بإعداد مقترح تواريخ الإجازة الس•
معة تقوم اللجنة الأكاديمية بإحالة المقترح إلى وكيل الجا•

للشؤون التعليمية

مقترح تواريخ •
الإجازة السنوية

ح على يقوم وكيل الجامعة للشؤون التعليمية بإحالة المقتر•
مجلس الجامعة للاعتماد

يقوم مجلس الجامعة بمناقشة المقترح •
في حالة اعتماد المقترح يتم إحالته إلى رئيس الجامعة •
ة في حالة الرفض يتم إعادة إرساله إلى اللجنة الأكاديمي•

لتعديل المفترح أو إعداد مقترح جديد

إحالة المقترح على 
مجلس الجامعة

وكيل الجامعة •
للشؤون 
التعليمية 

يقوم رئيس الجامعة بإحالة قرار تحديد تواريخ الإجازة •
السنوية إلى عميد الموارد البشرية

إحالة قرار تحديد 
تواريخ الإجازة 

السنوية إلى عميد
الموارد البشرية

رئيس الجامعة•

ازات يقوم عميد الموارد البشرية إصدار تعميم بتواريخ الإج•
لكل الإدارات ومنسوبي الجامعة

إصدار تعميم 
بتواريخ الإجازات 

لكل الإدارات 
ومنسوبي الجامعة

عميد الموارد •
البشرية

الاطلاع على أرصدة 
الإجازة في النظام 
للقيام بالحجوزات

أعضاء هيئة •
التدريس

يقوم أعضاء هيئة التدريس بالاطلاع على أرصدة الإجازة في•
النظام للقيام بالحجوزات

قرار تحديد تواريخ •
الإجازة السنوية

تعميم بتواريخ •
الإجازات 

دة الزمنيةالمالمخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#
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إصدار أوامر الإركاب 
و التأشيرات 
للمتعاقدين

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

التدريس 

تقوم إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس بإصدار أوامر •
الإركاب و التأشيرات للمتعاقدين

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

التدريس

تقوم إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس إصدار أوامر •
الإركاب و التأشيرات للمتعاقدين

إصدار أوامر الإركاب 
و التأشيرات 
للمتعاقدين

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

التدريس

تقوم إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس بجمع بيانات •
الحجوزات و التابعين

جمع بيانات 
نالحجوزات و التابعي

دة الزمنيةالمالمخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#
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إجراء الإجازة الاضطرارية

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR17/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول

التطوير

المراجعة

المصادقة

الاعتماد

ملاحظات الحالة المالك التاريخ النسخة

ساري 
المفعول

Ed1 V1
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البدء بطلب الإجازة1.

مراجعة طلب الإجازة على ضوء السياسة والأنظمة وحاجة العمل2.

اتخاذ القرار بشأن قبول الطلب3.

تسجيل الإجازة 4.

تقرير إلإجازة الاضظرارية•

يهدف هذا الإجراء إلى تحديد أحقية موظفي الجامعة في الحصول على إجازة 
اضطرارية في ضوء قوانين المملكة العربية السعودية

: النطاق 
افقةيبدأ الإجراء بتعبئة نموذج طلب إجازة اضطرارية ورفعها للرئيس المباشر للمو•
ة ينتهي الإجراء  بإرسال نسخة من القرار لقسم متابعة الموظفين ونسخة للإدار•

لتبليغ الموظف

الوكيل المختص•
الرئيس المباشر•
مدخل البيانات في الاتصالات•

الإدارية

مسؤول الإجازات•
الموظف المعني•

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

نموذج  طلب إجازة اضطرارية•

ملخص الإجراء -( الإضطراريةالإجازة )
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

الوكيل المختص

الرئيس المباشر

البداية

مدخل البيانات في
ة الاتصالات الإداري

المخرجات وأوجه 
الترابط 

مسؤول الإجازات

الموظف المعني

الموافقة
نعملا

لا

هل 
يستحق 
الحصول 

على 
إلإجازة

التأكد من صحة 
بيانات نموذج 
طلب الإجازة

نعم

رفع الطلب إلى 
الوكيل المختص

3 2

نهايةال

ب تعبئة نموذج طل
إجازة اضطرارية

1

نموذج طلب إجازة 
اضطرارية

A

تصدير الطلب 

إرسال صورة لقسم 
متابعة الموظفين 

4

4

نموذج طلب إجازة 
اضطرارية

مخطط إنسيابي–( الإجازة الاضطراريةإجراء )
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

مدخل البيانات في
ةالاتصالات الإداري

مسؤول الإجازات

A

المخرجات وأوجه 
الترابط 

إرسال أصل القرار 
ونموذج الطلب 

لقسم السجلات 
للأرشفة

إرسال نسخة من 
القرار لقسم متابعة 
الموظفين ونسخة 
فللإدارة لتبليغ الموظ

نهايةال

89

إرسال أصل 
الطلب إلى إدارة 
شؤون الموظفين

6 ة الاحتفاظ بنسخ
في سجلات 
الاتصالات 

الإدارية

5

ر إدخال التقري
بالنظام 
الإداري

7
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تعبئة نموذج طلب
إجازة اضطرارية

الموظف •
المعني

ةيقوم الموظف المعني بتعبئة نموذج طلب إجازة اضطراري•
الموظف المعني بإرسال الطلب إلى الرئيس يقوم•

المباشر 
يقوم الرئيس المباشر بتدقيق الملف •
معرفة مدى أحقية الموظف المعني في الحصول على •

الإجازة الاضظرارية والتأكد من أن الموظف لا يتوافر له 
رصيد من الإجازة العادية ومن ثم الرد بالموافقة أو الرفض

في حالة الموافقة يتم إحالة الطلب إلى مسؤول الإجازات•
في حالة الرفض ينتهي الإجراء•

نموذج طلب إجازة •
اضطرارية 

يقوم مسؤول الإجازات بالتأكد من صحة بيانات نموذج •
طلب الإجازة

التأكد من صحة 
بيانات نموذج 

الإجازة

مسؤول •
الإجازات 

يقوم مسؤول الإجازات برفع الطلب إلى الوكيل المختص•
للموافقة

يقوم الوكيل المختص بالرد بالقبول أو الرفض•
ي في حالة القبول يتم إرسال الطلب إلى مدخل البيانات ف•

الاتصالات الإدارية
في حالة الرفض ينتهي الإجراء•

رفع الطلب إلى 
الوكيل المختص

مسؤول •
الإجازات 

طلب يقوم مدخل البيانات في الاتصالات الإدارية بتصدير•
ن الإجازة الاضطرارية وإرسال صورة لقسم متابعة الموظفي

تصدير الطلب و 
إرسال صورة لقسم
متابعة الموظفين

مدخل البيانات•
في الاتصالات

الإدارية 

دة الزمنيةالمالمخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#
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4

قرار إجازة •
اضطرارية 

تفصيل الإجراء–الإجازة الاضطرارية 
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الاحتفاظ بنسخة 
في سجلات 

الاتصالات الإدارية

مدخل البيانات•
في الاتصالات

الإدارية 

نسخة يقوم مدخل البيانات في الاتصالات الإدارية بالاحتفاظ ب•
في سجلات الاتصالات الإدارية

مدخل البيانات•
في الاتصالات

الإدارية

ل يقوم مدخل البيانات في الاتصالات الإدارية بإرسال أص•
الطلب إلى إدارة شؤون الموظفين

إرسال أصل القرار 
ونموذج الطلب 

لقسم السجلات 
للأرشفة

مسؤول •
الإجازات 

إرسال أصل الطلب 
إلى إدارة شؤون 

الموظفين

يقوم مسؤول الإجازات بإرسال أصل القرار ونموذج الطلب•
لقسم السجلات للأرشفة

إرسال نسخة من 
ة القرار لقسم متابع

الموظفين ونسخة 
للإدارة لتبليغ 

الموظف

مسؤول •
الإجازات 

يقوم مسؤول الإجازات بإرسال نسخة من القرار لقسم •
متابعة الموظفين ونسخة للإدارة لتبليغ الموظف

مسؤول •
الإجازات 

يقوم مسؤول الإجازات بإدخال التقرير بالنظام الإداري• إدخال التقرير 
بالنظام الإداري

دة الزمنيةالمالمخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

5

6

7

8

9

تفصيل الإجراء–الإجازة الاضطرارية 
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إجراء الإجازة المرضية

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR18/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول

التطوير

المراجعة

المصادقة

الاعتماد

ملاحظات الحالة المالك التاريخ النسخة

ساري 
المفعول

Ed1 V1
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البدء بطلب الإجازة 1.

مراجعة طلب الإجازة على ضوء السياسة والأنظمة وحاجة العمل2.

تسجيل الإجازة3.

تقرير إجازة مرضية•

يهدف هذا الإجراء إلى تحديد أحقية موظفي الجامعة في الحصول على إجازة مرضية 
في ضوء قوانين المملكة العربية السعودية

: النطاق 
يبدأ الإجراء بإحضار تقرير إجازة مرضية من المستشفى•
يننهي الإجراء بإرسال أصل التقرير للسجلات للأرشفة•

مدير إدارة شؤون الموظفين •
الرئيس المباشر•
مدخل البيانات في الاتصالات•

الإدارية

مسؤول الإجازات•
الموظف المعني•

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

تقرير إجازة مرضية من المستشفى•

ملخص الإجراء-( الإجازة المرضية)
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

المخرجات وأوجه 
الترابط 

الموظف 
المعني 

مدخل البيانات 
في  الاتصالات

الإدارية

رالرئيس المباش

مسؤول 
الإجازات

نعملا

البداية

هل 
يستحق 

الموظف 
الإجازة ؟

ة تقرير إجازة مرضي
من المستشفى

نهايةال

تقديم التقرير 
لمسؤول الإجازات

2 إحضار تقرير إجازة 
مرضية من 
المستشفى

1

إعداد قرار الإجازة 
المرضية وإرساله 
لمدير إدارة شؤون 

الموظفين

4

قرار الإجازة

A
توقيع القرار 
وإرساله إلى 

الاتصالات الإدارية

5
مدير إدارة 

شؤون 
الموظفين

مخطط إنسيابي–( ةمرضيالإجازة الإجراء )

التأكد من صحة التقرير عن 
طريق منصة صحة

التأكد من استحقاق 
الموظف والتأشير عليه

3

3
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

المخرجات وأوجه 
الترابط 

مدخل البيانات 
في  الاتصالات

الإدارية

مسؤول 
الإجازات

A

تصدير الطلب 

إرسال صورة 
لقسم متابعة 

الموظفين 

6

6

إرسال أصل القرار 
ونموذج الطلب 

لقسم السجلات 
للأرشفة

إرسال نسخة من 
القرار لقسم متابعة 
الموظفين ونسخة 
فللإدارة لتبليغ الموظ

نهايةال

1112

إرسال أصل 
الطلب إلى إدارة 

شؤون 
الموظفين

8 خة الاحتفاظ بنس
في سجلات 
الاتصالات 

الإدارية

7

ر إدخال التقري
بالنظام 
الإداري

9
إدخال الإجازة 

ق بخدمة توثي

10

مخطط إنسيابي–( ةمرضيالإجازة الإجراء )
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المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

إحضار تقرير إجازة 
مرضية من 
المستشفى

الموظف •
المعني

التأكد من صحة 
التقرير عن طريق 

د والتأكمنصة صحة
من استحقاق 

الموظف والتأشير 
عليه

دة الزمنيةالم

تقرير إجازة مرضية •
من المستشفى

تقديم التقرير 
لمسؤول الإجازات

إعداد قرار الإجازة 
المرضية وإرساله 
لمدير إدارة شؤون 

الموظفين

ه توقيع القرار وإرسال
إلى الاتصالات 

الإدارية

الموظف •
المعني

مسؤول •
الإجازات 

مدير إدارة •
شؤون 

الموظفين

يقوم الموظف المعني بإحضار تقرير طبي •
اشر يقوم الموظف المعني برفع الطلب إلى الرئيس المب•
بتدقيق الملف الرئيس المباشريقوم •
معرفة مدى أحقية الموظف المعني في الحصول على •

الإجازة السنوية ومن ثم الرد بالموافقة أو الرفض 
في الموظف في حالة الموافقة يتم إحالة الطلب إلى •

حالة الرفض ينتهي الإجراء

تيقوم الموظف المعني بتقديم التقرير لمسؤول الإجازا•

ق يقوم مسؤول الإجازات بالتأكد من صحة التقرير عن طري•
ليهمنصة صحة والتأكد من استحقاق الموظف والتأشير ع

بعة مسؤول الإجازات بإدخال الإجازة بخدمة توثيق  التايقوم •
(رفي حال كانت الإجازة شهر أو أكث)لوزارة الموارد البشرية 

مسؤول •
الإجازات

يقوم مسؤول الإجازات بإعداد قرار الإجازة المرضية •
وإرساله لمدير إدارة شؤون الموظفين

1

2

3

4

5

قرار الإجازة المرضية•

تفصيل الإجراء–الإجازة المرضية 
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المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

تصدير الطلب 
وإرسال صورة 
لقسم متابعة 
الموظفين  

مدخل البيانات•
في الاتصالات

الإدارية 

إرسال أصل الطلب 
إلى إدارة شؤون 

الموظفين

دة الزمنيةالم

الاحتفاظ بنسخة
في سجلات 
الاتصالات 

الإدارية

ام إدخال التقرير بالنظ
الإداري

إدخال الإجازة بخدمة 
توثيق 

مدخل البيانات•
في الاتصالات

الإدارية

مدخل البيانات•
في الاتصالات

الإدارية 

مسؤول •
الإجازات

ر يقوم مدخل البيانات في الاتصالات الإدارية بتصدي•
الطلب وإرسال صورة لقسم متابعة الموظفين  

ظ يقوم مدخل البيانات في الاتصالات الإدارية بالاحتفا•
بنسخة في سجلات الاتصالات الإدارية

ل يقوم مدخل البيانات في الاتصالات الإدارية بإرسال أص•
الطلب إلى إدارة شؤون الموظفين

بعة مسؤول الإجازات بإدخال الإجازة بخدمة توثيق  التايقوم •
لوزارة الموارد البشرية 

مسؤول •
الإجازات

يقوم مسؤول الإجازات بإدخال التقرير بالنظام الإداري•

6

7

8

9

10

تفصيل الإجراء–الإجازة المرضية 

إرسال أصل القرار 
ونموذج الطلب 

لقسم السجلات 
للأرشفة

مسؤول •
الإجازات

مسؤول الإجازات بإرسال أصل القرار ونموذج الطلبيقوم •
لقسم السجلات للأرشفة

11

إرسال نسخة من 
ة القرار لقسم متابع

الموظفين ونسخة 
للإدارة لتبليغ 

الموظف

مسؤول •
الإجازات

مسؤول الإجازات بإرسال نسخة من القرار لقسم يقوم •
متابعة الموظفين ونسخة للإدارة لتبليغ الموظف

12
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إجراء الإجازة الاستثنائية

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR19/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول

التطوير

المراجعة

المصادقة

الاعتماد

ملاحظات الحالة المالك التاريخ النسخة

ساري 
المفعول

Ed1 V1
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البدء بطلب الإجازة1.

مراجعة طلب الإجازة على ضوء السياسة والأنظمة وحاجة العمل2.

اتخاذ القرار بشأن قبول الطلب3.

تسجيل الإجازة 4.

قرار الإجازة الاستثنائية•

ةيهدف هذا الإجراء إلى تحديد أحقية موظفي الجامعة في الحصول على إجازة استثنائي
: النطاق 

يبدأ الإجراء بتعبئة نموذج طلب إجازة استثنائية•
ة ينتهي الإجراء  بإرسال نسخة من القرار لقسم متابعة الموظفين ونسخة للإدار•

لتبليغ الموظف

رئيس الجامعة •
الوكيل المختص•
عميد الموارد البشرية•
الرئيس المباشر•

مدخل البيانات في الاتصالات الإدارية•
مسؤول الإجازات•
الموظف المعني•

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

نموذج طلب الإجازة الاستثنائية•

ملخص الإجراء-( الإجازة الاستثنائية)
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

رئيس الجامعة

الوكيل المختص

البداية

الرئيس المباشر

المخرجات وأوجه 
الترابط 

مسؤول الإجازات

الموظف المعني

الموافقة
نعملا

لا

هل 
يستحق 
الحصول 

على 
إلإجازة

التأكد من صحة 
بيانات نموذج 
طلب الإجازة

نعم

رفع الطلب إلى 
الوكيل المختص

3 2

نهايةال

A

ب تعبئة نموذج طل
يةالإجازة الاستثنائ

1

نموذج طلب الإجازة 
الاستثنائية

الموافقة
لا

قرار الإجازة 
الاستثنائية

مخطط إنسيابي-( الإجازة الاستثنائيةإجراء )
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

عميد الموارد 
البشرية 

مدخل البيانات في
ةالاتصالات الإداري

مسؤول الإجازات

الاحتفاظ بنسخة
في سجلات 

ةالاتصالات الإداري

5
إرسال أصل 

الطلب إلى إدارة 
شؤون الموظفين

6

إعداد قرار إداري 
وإرسال القرار إلى 

عميد الموارد 
البشرية

إرسال القرار إلى 
ةالاتصالات الإداري

8 7

B

المخرجات وأوجه 
الترابط 

الموافقة
على 
القرار

القبول الرفض

تصدير الطلب 

إرسال صورة لقسم 
متابعة الموظفين 
توللرواتب والاستحقاقا

4

4

A

قرار إداري

مخطط إنسيابي-( الإجازة الاستثنائيةإجراء )
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

مسؤول الإجازات

المخرجات وأوجه 
الترابط 

مدخل البيانات 
في الاتصالات 

الإدارية

B

تصدير الطلب 

إرسال صورة لقسم 
متابعة الموظفين 
توللرواتب والاستحقاقا

9

9

إرسال أصل القرار 
ونموذج الطلب 

لقسم السجلات 
للأرشفة

إرسال نسخة من 
القرار لقسم متابعة 
الموظفين ونسخة 
فللإدارة لتبليغ الموظ

نهايةال

1415

إرسال أصل 
الطلب إلى إدارة 

شؤون 
الموظفين

11 خة الاحتفاظ بنس
في سجلات 
الاتصالات 

الإدارية

10

ر إدخال التقري
بالنظام 
الإداري

12
إدخال الإجازة 

ق بخدمة توثي

13

مخطط إنسيابي-( الإجازة الاستثنائيةإجراء )
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تعبئة نموذج طلب
إجازة استثنائية

الموظف •
المعني

يقوم الموظف المعني التي ترغب في مرافقة زوجها أو •
من يعولها شرعاً  بتعبئة نموذج طلب إجازة استثنائية

يقوم الموظف المعني بإرسال الطلب إلى الرئيس •
المباشر 

يقوم الرئيس المباشر بتدقيق الملف •
معرفة مدى أحقية الموظف في الحصول على الإجازة •

الاستثنائية ومن ثم الرد بالموافقة أو الرفض 
في حالة الموافقة يتم إحالة الطلب إلى مسؤول الإجازات•
في حالة الرفض ينتهي الإجراء•

نموذج طلب إجازة •
استثنائية 

يقوم مسؤول الإجازات بالتأكد من صحة بيانات نموذج •
طلب الإجازة

التأكد من صحة 
بيانات نموذج 

الإجازة

مسؤول •
الإجازات 

يقوم مسؤول الإجازات برفع الطلب إلى الوكيل المختص•
للموافقة

يقوم الوكيل المختص بالرد بالقبول أو الرفض•
و في حالة القبول يتم الرفع لرئيس الجامعة للموافقة أ•

الرفض وثم إرساله إلى الاتصالات الإدارية
في حالة الرفض ينتهي الإجراء•

رفع الطلب إلى 
الوكيل المختص

مسؤول •
الإجازات 

طلب يقوم مدخل البيانات في الاتصالات الإدارية بتصدير•
فين  الإجازة الاستثنائية وإرسال صورة لقسم متابعة الموظ

وللرواتب والاستحقاقات

تصدير الطلب و 
إرسال صورة لقسم
متابعة الموظفين

وللرواتب 
والاستحقاقات

مدخل البيانات•
في الاتصالات

الإدارية 

الاحتفاظ بنسخة 
في سجلات 

الاتصالات الإدارية

مدخل البيانات•
في الاتصالات

الإدارية 

نسخة يقوم مدخل البيانات في الاتصالات الإدارية بالاحتفاظ ب•
في سجلات الاتصالات الإدارية

دة الزمنيةالمالمخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

1

2

3

4

5

قرار الإجازة •
الاستثنائية

تفصيل الإجراء–الإجازة الاستثنائية 
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مدخل البيانات•
في الاتصالات

الإدارية

ل يقوم مدخل البيانات في الاتصالات الإدارية بإرسال أص•
الطلب إلى إدارة شؤون الموظفين

إرسال القرار إلى 
الاتصالات الإدارية

مسؤول •
الإجازات 

يقوم مسؤول الإجازات بإرسال القرار إلى الاتصالات •
الإدارية

تصدير الطلب و 
إرسال صورة لقسم
متابعة الموظفين 

وللرواتب 
والاستحقاقات

مدخل البيانات•
في الاتصالات

الإدارية 

يقوم مدخل البيانات في الاتصالات الإدارية بتصدير•
ب الطلب و إرسال صورة لقسم متابعة الموظفين وللروات

والاستحقاقات

قرار إداري•
مسؤول •

الإجازات 
يقوم مسؤول الإجازات بإعداد قرار إداري وإرسال القرار •

إلى عميد الموارد البشرية
يقوم عميد الموارد البشرية بالرد بالموافقة أو الرفض•
في حالة الموافقة يتم إرسال القرار إلى  مسؤول الإجازات•

إعداد قرار إداري 
وإرسال القرار إلى 

عميد الموارد 
البشرية

الاحتفاظ بنسخة 
في سجلات 

الاتصالات الإدارية

مدخل البيانات•
في الاتصالات

الإدارية 

نسخة يقوم مدخل البيانات في الاتصالات الإدارية بالاحتفاظ ب•
في سجلات الاتصالات الإدارية

مدخل البيانات•
في الاتصالات

الإدارية

ل يقوم مدخل البيانات في الاتصالات الإدارية بإرسال أص•
الطلب إلى إدارة شؤون الموظفين

إرسال أصل الطلب 
إلى إدارة شؤون 

الموظفين

إرسال أصل الطلب 
إلى إدارة شؤون 

الموظفين

دة الزمنيةالمالمخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

6

7

8

9

10

11

تفصيل الإجراء–الإجازة الاستثنائية 
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إرسال أصل القرار 
ونموذج الطلب 

لقسم السجلات 
للأرشفة

مسؤول •
الإجازات 

يقوم مسؤول الإجازات بإرسال أصل القرار ونموذج الطلب•
لقسم السجلات للأرشفة

إرسال نسخة من 
ة القرار لقسم متابع

الموظفين ونسخة 
للإدارة لتبليغ 

الموظف

مسؤول •
الإجازات 

يقوم مسؤول الإجازات بإرسال نسخة من القرار لقسم •
متابعة الموظفين ونسخة للإدارة لتبليغ الموظف

مسؤول •
الإجازات 

يقوم مسؤول الإجازات بإدخال التقرير بالنظام الإداري• إدخال التقرير 
بالنظام الإداري

إدخال الإجازة بخدمة 
توثيق 

مسؤول •
الإجازات 

عة يقوم مسؤول الإجازات بإدخال الإجازة بخدمة توثيق التاب•
لوزارة الموارد البشرية 

دة الزمنيةالمالمخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

12

13

14

15

تفصيل الإجراء–الإجازة الاستثنائية 
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إجراء الإجازة الدراسية

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR20/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول

التطوير

المراجعة

المصادقة

الاعتماد

ملاحظات الحالة المالك التاريخ النسخة

ساري 
المفعول

Ed1 V1

144



البدء بطلب الإجازة1.

مراجعة طلب الإجازة على ضوء السياسة والأنظمة وحاجة العمل2.

اتخاذ القرار بشأن قبول الطلب3.

تسجيل الإجازة 4.

قرار الإجازة الدراسية•

يهدف هذا الإجراء إلى تحديد أحقية موظفي الجامعة في الحصول على إجازة دراسية 
: النطاق 

يبدأ الإجراء بالتقدم بطلب إجازة دراسية•
ة ينتهي الإجراء  بإرسال نسخة من القرار لقسم متابعة الموظفين ونسخة للإدار•

لتبليغ الموظف

الوكيل المختص•
مدير إدارة شؤون الموظفين •
الرئيس المباشر•

مدخل البيانات في الاتصالات الإدارية•
مسؤول الإجازات•
الموظف المعني•

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

نموذج طلب الحصول على إجازة دراسية•
نموذج قرار الإجازة الدراسية •

ملخص الإجراء-( دراسيةالإجازة ال)
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

الوكيل المختص

الرئيس المباشر

البداية

مدير إدارة شؤون 
الموظفين

المخرجات وأوجه 
الترابط 

مسؤول الإجازات

الموظف المعني

الموافقة
نعملا

لا

هل 
يستحق 
الحصول 

على 
الإجازة؟

التأكد من توفر 
شروط منح الإجازة

نعم

تعبئة نموذج قرار 
الإجازة الدراسية 

وإحالته لمدير إدارة 
شؤون الموظفين

4 3

نهايةال

A

التقدم بطلب 
الحصول على 
إجازة دراسية

1

نموذج طلب 
الحصول على إجازة 

دراسية

التأشير على 
نموذج قرار الإجازة 

الدراسية

5

نموذج قرار الإجازة 
الدراسية

الإحالة إلى 
مسؤول الإجازات

2

قرار الإجازة 
الدراسية

مخطط إنسيابي-( دراسيةالإجازة الإجراء )

146



المدخلات وأوجه 
الترابط 

مسؤول الإجازات

المخرجات وأوجه 
الترابط 

مدخل البيانات 
في الاتصالات 

الإدارية

B

تصدير الطلب 

إرسال صورة لقسم 
متابعة الموظفين

6

6

إرسال أصل القرار 
ونموذج الطلب 

لقسم السجلات 
للأرشفة

إرسال نسخة من 
القرار لقسم متابعة 
الموظفين ونسخة 
فللإدارة لتبليغ الموظ

نهايةال

1112

إرسال أصل 
الطلب إلى إدارة 

شؤون 
الموظفين

8 خة الاحتفاظ بنس
في سجلات 
الاتصالات 

الإدارية

7

ر إدخال التقري
بالنظام 
الإداري

9
إدخال الإجازة 

ق بخدمة توثي

10

مخطط إنسيابي-( دراسيةالإجازة الإجراء )

147



التقدم بطلب 
الحصول على إجازة 

دراسية

الموظف •
المعني

يقوم الموظف المعني الذي  يحمل مؤهلًا علمياً لا يقل •
عن إتمام المرحلة الثانوية أو ما يعادلها للتقدم بطلب 

الحصول على إجازة دراسية
الموظف المعني بإرسال الطلب إلى الرئيس يقوم•

المباشر 
يقوم الرئيس المباشر بتدقيق الملف •
معرفة مدى أحقية الموظفة المعنية في الحصول على •

الإجازة الدراسية ومن ثم الرد بالموافقة أو الرفض 
في حالة الموافقة يتم رفع الطلب إلى مدير إدارة شؤون•

الموظفين 
في حالة الرفض ينتهي الإجراء•

طلب الحصول على •
إجازة دراسية  

نح يقوم مسؤول الإجازات بالتأكد التأكد من توفر شروط م•
الإجازة بحيث يكون قد أمضى في الخدمة ثلاث سنوات 

ولا يقل تقويم أدائه الوظيفي عن تقدير جيد جداً أو ما 
يعادله وأن يكون لموضوع دراسته علاقة بالعمل في 

الجامعة

التأكد من توفر 
شروط منح الإجازة

مسؤول •
الإجازات 

ة يقوم مسؤول الإجازات بتعبئة نموذج قرار الإجازة الدراسي•
وإحالته لمدير إدارة شؤون الموظفين

تعبئة نموذج قرار 
الإجازة الدراسية 

وإحالته لمدير إدارة 
شؤون الموظفين

مسؤول •
الإجازات 

نموذج قرار الإجازة •
الدراسية 

يقوم مدير إدارة شؤون الموظفين بإحالة الطلب إلى •
ر مسؤول الإجازات بعد التأكد بوجود خطاب بموافقة المدي

المباشر على منح الموظف إجازة دراسية

الإحالة إلى 
مسؤول الإجازات

مدير إدارة •
شؤون 

الموظفين 

دة الزمنيةالمالمخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

1

2

3

4

تفصيل الإجراء–دراسيةالإجازة ال
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مدخل البيانات•
في الاتصالات

الإدارية

ل يقوم مدخل البيانات في الاتصالات الإدارية بإرسال أص•
الطلب إلى إدارة شؤون الموظفين

إرسال أصل الطلب 
إلى إدارة شؤون 

الموظفين

طلب يقوم مدخل البيانات في الاتصالات الإدارية بتصدير•
الإجازة الدراسية وإرسال صورة لقسم متابعة الموظفين

تصدير الطلب و 
إرسال صورة لقسم
متابعة الموظفين

مدخل البيانات•
في الاتصالات

الإدارية 

الاحتفاظ بنسخة 
في سجلات 

الاتصالات الإدارية

مدخل البيانات•
في الاتصالات

الإدارية 

نسخة يقوم مدخل البيانات في الاتصالات الإدارية بالاحتفاظ ب•
في سجلات الاتصالات الإدارية

مسؤول •
الإجازات 

يقوم مسؤول الإجازات بإدخال التقرير بالنظام الإداري• إدخال التقرير 
بالنظام الإداري

يقوم مدير إدارة شؤون الموظفين بالتأشير على نموذج•
قرار الإجازة الدراسية

وإرسالة إلى الوكيل المختص للرد بالموافقة أو الرفض•
في حالة الموافقة  يتم إرسال القرار إلى الاتصالات •

الإدارية 
في حالة الرفض ينتهي الإجراء  •

التأشير على 
نموذج قرار الإجازة 

الدراسية

مدير إدارة •
شؤون 

الموظفين 

دة الزمنيةالمالمخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

5

6

7

8

9

قرار إجازة دراسية •

تفصيل الإجراء–دراسيةالإجازة ال
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إرسال أصل القرار 
ونموذج الطلب 

لقسم السجلات 
للأرشفة

مسؤول •
الإجازات 

يقوم مسؤول الإجازات بإرسال أصل القرار ونموذج الطلب•
لقسم السجلات للأرشفة

إرسال نسخة من 
ة القرار لقسم متابع

الموظفين ونسخة 
للإدارة لتبليغ 

الموظف

مسؤول •
الإجازات 

يقوم مسؤول الإجازات بإرسال نسخة من القرار لقسم •
متابعة الموظفين ونسخة للإدارة لتبليغ الموظف

عة يقوم مسؤول الإجازات بإدخال الإجازة بخدمة توثيق التاب•
لوزارة الموارد البشرية

إدخال الإجازة 
بخدمة توثيق 

مسؤول •
الإجازات

دة الزمنيةالمالمخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#
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إجراء إجازة التفرغ العلمي

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR21/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول

التطوير

المراجعة

المصادقة

الاعتماد

ملاحظات الحالة المالك التاريخ النسخة

ساري 
المفعول

Ed1 V1
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التقدم بطلب التفرغ 1.

مناقشة الطلب 2.

نتيجة مناقشة التفرغ3.

قرار إجازة التفرع العلمي•

هذا الإجراء إلى تحديد أحقية موظفي الجامعة في الحصول على  إجازات التفرغ يهدف 
العلمي
: النطاق 

يبدأ الإجراء بتقديم طلب إجاة التفرغ العلمي مرفق ببرنامج البحث العلمي  •
ينتهي الإجراء  باستكمال إجراءات بدء التفرغ•

مجلس الجامعة •
رئيس الجامعة •
مجلس الكلية•
المجلس العلمي •

مجلس القسم •
إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس•
رئيس القسم المختص•
عضو هيئة التدريس•

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

ملخص الإجراء -( إجازة التفرغ العلمي)
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

البداية

المخرجات وأوجه 
الترابط 

طلب إجازة التقرغ
العلمي

مجلس الكلية 

مجلس القسم

رئيس القسم 
المختص

عضو هيئة 
التدريس

A

قبول الطلب

هل يستحق لا
عضو هيئة 
التدريس؟

مناقشة الطلب 
وترتيب الطلبات
إذا كانت عديدة 

2

تقديم طلب إجازة 
التفرغ العلمي 
مرفق ببرنامج 
البحث العلمي 

1

نهايةال
نعم

رفض الطلب 
ةالتوصي

ةالتوصي

ةالتوصيالمجلس العلمي

نعم

نعم لا

لا

طلب إجازة التقرغ
العلمي

قرار إجازة التقرغ 
العلمي

مخطط إنسيابي–( إجراء إجازة التفرغ العلمي)
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

المخرجات وأوجه 
الترابط 

مجلس الجامعة 

رئيس الجامعة

إدارة شؤون 
أعضاء هيئة 

التدريس

عضو هيئة 
التدريس

A

استكمال إجراءات 
بدء التفرغ

7

ة تبليغ عضو هيئ
التدريس بالقرار

التوقيع على قرار
التفرغ العلمي

5

6
إعداد قرار التفرغ 

العلمي

4

إحالة الملف إلى 
عمادة الموارد 

البشرية

3

قرار 
المجلس 

نهايةال

قبول

رفض

نهايةال

قرار إجازة التفرغ 
العلمي

مخطط إنسيابي–( إجراء إجازة التفرغ العلمي)
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تقديم طلب إجازة 
التفرغ العلمي 

حث مرفق ببرنامج الب
العلمي 

عضو هيئة •
التدريس

يقوم عضو هيئة التدريس يتقديم طلب إجازة التفرغ •
وع العلمي مرفق ببرنامج البحث العلمي قبل موعدها بأسب

واحد على الأقل 
يقوم عضو هيئة التدريس بإرسال الطلب إلى رئيس •

القسم المختص
يقوم رئيس القسم بتدقيق الملف •
معرفة مدى أحقية عضو هيئة التدريس في الحصول على•

إجازة التفرغ العلمي ومن ثم الرد بالموافقة أو الرفض 
في حالة الموافقة يتم إحالة الطلب إلى مجلس القسم •
في حالة الرفض ينتهي الإجراء•

تفرغ طلب إجازة •
علمي

ت إذا يقوم مجلس القسم بمناقشة الطلب وترتيب الطلبا•
لأكثر كانت عديدة بحيث يتم التأكد من أن لا يتجاوز الترخيص

من أعضاء هيئة % 10من عضو هيئة تدريس واحد أو  
.  التدريس في كل قسم في السنة الواحدة

في حالة الموافقة يتم رفع توصية إلى مجلس الكلية•
ى يقوم مجلس الكلية في حال الموافقة برفع توصية إل•

المجلس العلمي 
يقوم المجلس المعني برفع توصية إلى مجلس الجامعة•

للموافقة على الطلب
في حالة الرفض ينتهي الإجراء•

مناقشة الطلب 
إذا وترتيب الطلبات
كانت عديدة

مجلس القسم•

يقوم رئيس الجامعة بإحالة الملف إلى عمادة الموارد •
البشرية  

إحالة الملف إلى 
عمادة الموارد 

البشرية

رئيس الجامعة•

تقوم إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس بإعداد قرار •
التفرغ العلمي

إعداد قرار التفرغ 
العلمي

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

التدريس 

تفرغ طلب إجازة •
علمي

التفرغ إجازة قرار•
العلمي

التفرغ إجازة قرار•
العلمي

دة الزمنيةالمالمخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

1

2

3

4
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التوقيع على قرار 
التفرغ العلمي

يقوم رئيس الجامعة بالتوقيع على قرار التفرغ العلمي •رئيس الجامعة•

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

التدريس 

يئة تبليغ عضو هتقوم إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس ب•
التدريس بالقرار 

استكمال إجراءات 
بدء التفرغ

عضو هيئة •
التدريس 

تبليغ عضو هيئة
التدريس بالقرار 

رغيقوم عضو هيئة التدريس باستكمال إجراءات بدء التف•

دة الزمنيةالمالمخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

5

6

7
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إجراء تخطيط الأداء

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR22/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول

التطوير

المراجعة

المصادقة

الاعتماد

ملاحظات الحالة المالك التاريخ النسخة

ساري 
المفعول

Ed1 V1
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ملخص الإجراء -( إجراء تخطيط الأداء)

الأهداف
ية وضع الأهداف الفردية لجميع الموظفين، عرض ومناقشة الجدارات السلوك

والفنية للوظيفة التي يشغلها الموظف، الاتفاق على الإطار الزمني 
لاستعراض التقدم المحرز و

و تخطط المطلوب من الموظف القايم به و ما سوف يقيم على أساسه 
النطاق

يطبق هذا الإجراء على جميع الموظفين من غير أعضاء هيئة التدريس و من 
في حكمهم

الإعلان عن بدء مرحلة تخطيط الأداء•
عقد اجتماع تخطيط الأداء•
اعتماد ميثاق الأداء السنوي•
تسجيل و توثيق ميثاق الأداء لجميع الموظفين•

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

ميثاق الأداء المعتمد • نموذج ميثاق الأداء•

غير موجود• الوكيل المختص •
المدير المباشر•
قسم إدارة أداء الموظفين•
الموظفين•
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مشاركة نموذج ميثاق 
الأداء

مخطط إنسيابي -( إجراء تخطيط الأداء)

المدخلات وأوجه 
الترابط 

الوكيل المختص

المدير المباشر

الموظفين

قسم إدارة الأداء
الإعلان عن تخطيط الأداء 

الوظيفي السنوي

1

البداية

المخرجات وأوجه 
الترابط 

نموذج ميثاق الأداء

عقذ اجتماع تخطيط
الأداء

3

نهايةال

2

إسقاط و تحديد الأهداف 
السنوية للموظفين

4

التوقيع على ميثاق
الأداء

5

التوقيع على ميثاق
الأداء

6

مناقشة مواثيق الأداء
الموافقةالسنوي 

لا

نعم

الأداء ميثاقتوثيق 
السنوي و التأكد من

البيانات المدخلة

8

مشاركة مواثيق الأداء
المعتمدة

إرسال مواثيق الأداء 
ل المرؤوسين إلى الوكي

المختص 

7

9
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تفصيل الإجراء -إجراء تخطيط الأداء 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

الإعلان عن تخطيط 
الأداء الوظيفي 

السنوي

قسم إدارة •
الأداء 

قسم إدارة •
الأداء 

1

2

عقد اجتماع تخطيط3
الأداء

ر المدير المباش•

دة الزمنيةالم

مشاركة نموذج 
ميثاق الأداء 

نموذج ميثاق الأداء•

إسقاط و تحديد 4
الأهداف السنوية 

للموظفين

تحديد يقوم المدير المباشر بالاتفاق مع الموظف بتنزيل و•ر المدير المباش•
داء الأهداف الوظيفية لكل موظف و تعبئة نموذج ميثاق الأ

توقيع على ميثاق5
الأداء

يقوم المدير المباشر بعد مناقشة وتحديد الأهداف و •ر المدير المباش•
الجدارات بالتوقيع على وثيقة الأداء السنوي و اعتمادها

يرسل المدير المباشر الوثيقة إلى الموظف لمراجعتها و•
التأكد على ما تم الاتفاق علية من أهداف و جدارات و 

التوقيع على الوثيقة 

6
قالتوقيع على ميثا

من الموظف الأداء
يقوم الموظف بمراجعة ميثاق الأداء الوظيفي الخص به و•الموظف  •

المرسل له من المدير المباشر و التأكد من الأهداف و 
الجدارات التي تم الاتفاق عليه في جلسة التخطيط

يقوم الموظف بتوقيع ميثاق الأداء السنوي •
يقوم الموظف بإرسال ميثاق الأداء الموقع إلى المدير •

المباشر 

يقوم قسم إدارة الأداء في الأول من يناير من كل عام في •
الإعلان عن بدء دورة الأداء و بدء مرحلة تخطيط الأداء السنوي

يكون الإعلان موجه إلى جميع العاملين و يشمل إرشادات و •
سياسات مرحلة التخطيط 

يقوم قسم إدارة الأداء بمشاركة نموذج ميثاق الأداء •
السنوي مع جميع المدراء للبدء في عملية تخطيط الأداء

ع يقوم المدير المباشر بعقد اجتماع تخطيط الأداء مع جمي•
المرؤوسين للاتفاق على الأهداف و الجدارات 
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تفصيل الإجراء -إجراء تخطيط الأداء 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

إرسال مواثيق 
الأداء المرؤوسين 

إلى الوكيل 
المختص 

ة من يقوم المدير المباشر بتجميع كافة مواثيق الأداء الموقع•ر المدير المباش•
المرؤوسين و إرسالها إلى الوكيل المختص للمناقشة و 

الاعتماد   

الوكيل •
المختص 

يقوم الوكيل المختص بمناقشة كافة مواثيق الأداء و•
مراجعتها و التأكد من توائم الأهداف مع الأهداف 

الإستراتيجية للوكالة 
داء و يقوم الوكيل المختص بالموافقة و اعتماد مواثيق الأ•

لها  مشاركة المواثيق المعتمدة مع قسم إدارة الأداء لتسجي
قبل نهاية شهر فبراير من كل عام 

في حالة عدم الموافقة على أي من مواثيق الأداء ترسل •
قاً إلى المدير المباشر لإعادة تعبئة الأهداف و الجدارات تب

للتوجيهات 

7

8

اء توثيق ميثاق الأد9
ن السنوي و التأكد م
البيانات المدخلة

قسم إدارة •
الأداء 

دة الزمنيةالم

مناقشة مواثيق 
الأداء السنوي 

مواثيق الأداء •
السنوي المعتمدة 

نوي يقوم قسم إدارة الأداء بتوثيق كافة مواثيق الأداء الس•
لجميع الموظفين كأساس لتقييم الأداء 
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إجراء مراجعة الأداء النصف 
سنوي

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR23/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول

التطوير

المراجعة

المصادقة

الاعتماد

ملاحظات الحالة المالك التاريخ النسخة

ساري 
المفعول

Ed1 V1

162



ملخص الإجراء -( إجراء مراجعة الأداء النصف سنوي)

الأهداف
هر مناقشة مدى التقدم في تحقيق الأهداف ومستويات الجدارات المطلوبة لـلستة أش
تة الماضية، مناقشة تحقيق الأهداف ومواجهة الإخفاقات والتصحيحات المطلوبة للس

أشهر القادمة وقد يشمل تعديل بعض الأهداف او المستهدفات، تسليط الضوء على
نقاط القوة التي لدى الموظف وتطويرها بالإضافة إلى النواحي التي قد تحتاج إلى

عوبات التطوير، تحديد نقاط التركيز للستة أشهر القادمة والموارد المطلوبة لتجاوز الص
تي يجب أن المقبلة وتحديد النتائج المتوقعة والاتفاق عليها، تحديد الأنشطة التطويرية ال

.يقوم بها الموظف لرفع مستوى الأداء
النطاق

يطبق هذا الإجراء على جميع الموظفين من غير أعضاء هيئة التدريس و من في حكمهم 

الإعلان عن بدء مرحلة الأداء النصف سنوي•
قياس مستوى الأداء•
اعتماد التقييم النصف سنوي •
تسجيل و توثيق ميثاق الأداء المعدل•

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

ميثاق الأداء المعدل• نموذج ميثاق الأداء المعتمد •

غير موجود• الوكيل المختص•
مدير المدير المباشر  •
المدير المباشر•
قسم إدارة أداء الموظفين•
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مخطط إنسيابي -( إجراء مراجعة الأداء النصف سنوي)

164

المدخلات وأوجه 
الترابط 

مدير المدير 
المباشر

المدير المباشر

قسم إدارة الأداء
الإعلان عن بدء عمليات 

مراجعة الإداء النص 
سنوي

1

البداية

المخرجات وأوجه 
الترابط 

نموذج ميثاق الأداء 
المعتمد

مناقشة الموظف 
بالتقدم المحرز و حجم 

الإنجاز

3

نهايةال

إعتماد التقدم المحرز في
ميثاق الأداء بعد 

مناقشته مع الموظفين

4

الموافقة

لا

نعم

توثيق التعديل على
ميثاق الأداء 

مشاركة ميثاق الأداء 
المعدل  

عقد اجتماع قياس 
مستوى الأداء مع 

الموظفين و المرؤوسين

25

الموافقةالوكيل المختص

6

نعم

لا

مشاركة ميثاق الأداء 
المعدل  



تفصيل الإجراء -مراجعة الأداء النصف سنوي 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

الإعلان عن بدء 
عمليات مراجعة الإداء 

النص سنوي

قسم إدارة الأداء •

المدير المباشر •

1

2

مناقشة الموظف 3
بالتقدم المحرز و حجم

الإنجاز

المدير المباشر •

دة الزمنيةالم

عقد اجتماع قياس 
مستوى الأداء مع 

الموظفين و 
المرؤوسين

نموذج ميثاق الأداء •
المعتمد  

سجيل يقوم المدير المباشر بمناقشة ما تم تحقيقه من إنجاز  و ت•
داء نسب الإنجاز و الملاحظات و نسب الإنجاز باستخدام وثيقة الأ

السنوي المعتمدة من أول العام 
يمكن تغير احد الأهداف او المستهدفات المعتمدة و عكسها •

على ميثاق الأداء 

اعتماد التقدم المحرز 4
في ميثاق الأداء بعد 

مناقشته مع 
الموظفين

يقوم المدير المباشر و الموظف باعتماد التقدم المحرز بعد •المدير المباشر •
الاتفاق على نسب الإنجاز في جلسة مراجعة الأداء النصف 

سنوي 
ر و يتم اعتماد و توقيع وثيقة الأداء المعدلة من المدير المباش•

الموظف و رفعها إلى مدير المدير المباشر للاعتماد 

مشاركة ميثاق الأداء 5
المعدل 

اجعة يقوم المدير المباشر بمشاركة كافة مواثيق الأداء بعد المر•المدير المباشر •
او التعديل إلى الوكيل المختص للاعتماد 

في حالة الاعتماد يقوم الوكيل المختص بمشاركة الوثائق •
المعتمدة إلى قسم إدارة الأداء للتوثيق  

في حالة عدم الموافقة من الوكيل المختص تعاد إلى المدير •
المباشر 

6
توثيق التعديل على

ميثاق الأداء 
افة يقوم اقسم إدارة الأداء بتوثيق التعديلات و نسب الإنجاز ك•قسم إدارة الأداء •

الموظفين على ميثاق الأداء السنوي 

ميثاق الأداء المعدل •

يقوم قسم إدارة الأداء بالإعلان عن بداء مرحلة مراجعة الأداء •
من يوليو من كل عام 31النصف سنوي في الأول من يوليو حتى 

يشمل الإعلان إرشادات و سياسات مرحلة مراجعة الأداء النصف •
سنوي 

يوجه الإعلان لجميع الموظفين بالجامعة •

يقوم المدير المباشر بجلسة قياس مستوى الأداء مع كافة •
المرؤوسين كلًا على حدى 
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إجراء تقييم الأداء السنوي

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR24/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول

التطوير

المراجعة

المصادقة

الاعتماد

ملاحظات الحالة المالك التاريخ النسخة

ساري 
المفعول

Ed1 V1
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ملخص الإجراء -( إجراء تقييم الأداء السنوي)

الأهداف
مراجعة مدى تحقيق الموظف لأهدافه الفردية، مراجعة مستوى أداء الموظف مقارنة 

موظف تقييم الأداء السنوي لل-بالجدارات السلوكية والفنية للوظيفة التي يشغلها، 
، تحديد جوانب القوة، والوقوف على الفجوة في أداء (الأهداف الفردية والجدارات)

داء الموظف بما يضمن تحديد جوانب التطوير، مراجعة ومعايرة و إعتماد نتائج تقييم الأ
.السنوي لجميع الموظفين

النطاق
يطبق هذا الإجراء على جميع الموظفين من غير أعضاء هيئة التدريس و من في حكمهم 

الجهات المعنية 

الإعلان عن بدء مرحلة الأداء سنوي•
اجتماع تقييم الأداء السنوي•
حساب نتيجة تقييم الأداء السنوي•
الاعتماد الأولي لنتائج تقييم الأداء السنوي للموظفين•
مراجعة و معايرة نتائج تقييم الأداء السنوي لجميع الموظفين•
الإعلان عن النتائج النهائية لتقييم الأداء بعد اعتمادها من رئيس الجامعة•

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

تقييم الأداء سنوي • نموذج تقييم الأداء المعتمد•
الدليل الإرشادي لتقييم الأداء •

غير موجود• عميد الموارد البشرية•
لجنة المراجعة•
العمداء/ مدراء الوحدات التنظيمية•
المدير المباشر•
قسم إدارة أداء الموظفين•
الموظف•
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مخطط إنسيابي -( إجراء تقييم الأداء السنوي)

المدخلات وأوجه 
الترابط 

الموظف

المدير المباشر

قسم إدارة الأداء
الإعلان عن بدء عمليات 
تقييم الأداء السنوي 

1

البداية

المخرجات وأوجه 
الترابط 

نموذج تقييم الأداء 
المعتمد 

تقييم مستوى الجدارات
و الكفاءة الفنية و 

السلوكية

3

توقيع نتائج التقييم

عقد اجتماع بالموظف 
لتقييم مستوى الأداء و
مدى تحقيق الأهداف 

المستهدفة

2

مدراء الوحدات 
داالعم/التنظيمية
ء

ات توثيق كافة النقاش
وو النتائج و الأمثلة
احتساب النتائج 

5

لجنة المراجعة

A

عميد الموارد 
البشرية

الدليل الإرشادي 

إرسال النماذج الموقعة 
إلى مدير الوحدة 
التنظيمية للاعتماد

46

168



مخطط إنسيابي -( إجراء تقييم الأداء السنوي)

المدخلات وأوجه 
الترابط 

المدير المباشر

المخرجات وأوجه 
الترابط 

نهايةال

لا
نعم

مدراء الوحدات 
ءالعمدا/التنظيمية

لجنة المراجعة

مراجعة كافة نتائج 
الوحدات التنظيمية و 
تطبيق منحنى المعايرة

المعتمد

عميد الموارد 
البشرية

A

إعتماد نتائج التقييم 
السنوي للموظفين

لا يوجد 
خلل في 

النتائج

إرسال النتائج النهائية
لتقييم الأداء السنوي 
يةلمدراء الوحدات التنظيم

كل إرسال بريد إلكتروني ل
الموظفين بالنتائج 

النهائية

7

9

8

يتقييم الأداء السنو

الوكيل المختص

10

هل النتائج
ع تتوافق م
منحنى 
؟المعايرة

نعم

لا

رئيس الجامعة 
الموافقة 

يتقييم الأداء السنو
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تفصيل الإجراء -تقييم الأداء السنوي 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

الإعلان عن بدء 
داء عمليات تقييم الأ

السنوي 

قسم إدارة •
الأداء 

يقوم قسم إدارة الأداء بالإعلان عن بداء مرحلة تقييم الأداء•
السنوي في الأول من ديسمبر من كل عام 

يشمل الإعلان إرشادات و سياسات مرحلة تقييم الأداء •
السنوي 

يوجه الإعلان لجميع الموظفين بالجامعة •

يقوم المدير المباشر بعقد اجتماع جلسة تقييم الأداء•ر المدير المباش•
السنوي مع كل موظف على حدى 

داف يقوم المدير بتقييم  مستوى الإنجاز في تحقيق الأه•
و المستهدفات 

1

2

تقييم الجدارات 3
ة السلوكية و الفني

ر المدير المباش•

دة الزمنيةالم

عقد اجتماع بالموظف
داء لتقييم مستوى الأ
و مدى تحقيق 

الأهداف المستهدفة

نموذج ميثاق الأداء •
المعتمد  

الدليل الإرشادي •
لتقييم الأداء 

لوكية و يقوم المدير المباشر بتقييم مستوى الكفاءات الس•
الفنية خلال جلسة التقييم لكل موظف على حدى 

توثيق كافة 4
ج و النقاشات و النتائ

الأمثلة

بتوثيق كافة النقاشات و النتائجيقوم المدير المباشر •ر المدير المباش•
المتفق عليها مع الموظف في جلسة التقييم من خلال

نموذج التقييم 
يقوم المدير باحتساب كافة نتائج التقييم  •
ع يقوم المدير بمشاركة نموذج التقييم المتفق علية م•

الموظف لتوقيعه 

ا و يقوم الموظف بتوقيع نتائج التقييم المتفق عليه•الموظف •ييم توقيع نتائج التق5
إرسالها إلى المدير المباشر 

6
إرسال النماذج 

الموقعة إلى مدير 
الوحدة التنظيمية 

للاعتماد

موقعة يقوم المدير المباشر بإرسال كافة تقييمات  الأداء ال•ر المدير المباش•
وقيعها العميد لت/لكافة مرؤوسيه لرئيس الوحدة التنظيمية

و اعتمادها
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تفصيل الإجراء -تقييم الأداء السنوي 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

ييم اعتماد نتائج التق
نالسنوي للموظفي

رئيس الوحدة •
مالع/التنظيمية

يد 

ن يقوم رئيس الوحدة التنظيمية بمرجعة النتائج الموقعة م•
المدراء و الموظفين و اعتمادها

نحن يرفع النتائج إلى الوكيل المختص للتأكد من تطبيق م•
المعايرة  و في حالة عدم المطابقة يتم الرجوع إلى رئيس 

الوحدة التنظيمية بالتوجيه لتطبيق منحنى المعايرة  

ي تقييم الأداء السنو•
د من تقوم لجنة المراجعة بمراجعة كافة نتائج الجامعة والتأك•لجنة المراجعة •

تطبيق منحنى المعايرة على جميع النتائج 
نتائج توجه اللجنة بإعادة التقييم في حالة وجود خلل و تعاد ال•

إلى الوكيل المختص  للتوجيه بإعادة التقييم 
في حال عدم وجود خلل ترفع النتائج إلى رئيس الجامعة •

الاعتماد النهائي و إرسالها إلى عميد الموارد البشرية 
للإعلان عن النتائج 

7

8

إرسال النتائج 9
لأداء النهائية لتقييم ا

السنوي لمدراء 
ةالوحدات التنظيمي

عميد الموارد •
البشرية 

دة الزمنيةالم

مراجعة كافة نتائج 
الوحدات التنظيمية و

تطبيق منحنى 
المعايرة المعتمد

راء يقوم عميد الموارد البشرية بإرسال النتائج لكافة مد•
الوحدات التنظيمية 

ني إرسال بريد إلكترو10
لكل الموظفين 
بالنتائج النهائية

مدراء الوحدات •
التنظيمية 

ة يقوم مدراء الوحدات التنظيمية بإبلاغ النتائج النهائي•
المعتمدة إلى المرؤوسين عبر البريد الإلكتروني 
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إجراء التظلم من نتائج 
تقييم الأداء
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ملخص الإجراء-( إجراء التظلم من نتائج تقييم الأداء )

الأهداف
يةإجراءات التظلم الخاصة بنتائج تقييم الأداء للموظف المتظلم من النتيجة النهائ

النطاق
يطبق هذا الإجراء على جميع الموظفين من غير أعضاء هيئة التدريس و من في حكمهم  

تقديم التظلم•
فحص التظلم•
اعتماد توصيات اللجنة و التقييم النهائي•

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

القرار البت في التظلم• تظلم مكتوب•

غير موجود• رئيس الجامعة•
عمادة الموارد البشرية•
اللجنة الدائمة•
الموظف•
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برفع تظلم مكتو
إلى اللجنة 

الدائمة

مخطط إنسيابي -( إجراء التظلم من نتائج تقييم الأداء )

المدخلات وأوجه 
الترابط 

رئيس الجامعة

اللجنة الدائمة
لفحص تظلمات

الأداء

الموظف 

1

البداية

المخرجات وأوجه 
الترابط 

رفع نتائج فحص 
ها التظلم و توصيات

إلى رئيس الجامعة

3

نهايةال
إبلاغ الموظف 

بنتيجة
التظلم

فحص تظلمات 
الأداء الوظيفي 

2

عمادة الموارد 
البشرية

5

مراجعة توصيات 
اللجنة و اعتماد 

المناسب

4

تظلم مكتوب 

القرار البت في 
التظلم
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تفصيل الإجراء -التظلم من نتائج تقييم الأداء 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

رفع تظلم مكتوب
إلى اللجنة الدائمة

ظلم يقوم الموظف المتظلم من نتائج تقييم الأداء برفع ت•الموظف •
في  مكتوب إلى اللجنة الدائمة لفحص تظلمات الأداء الوظي

اللجنة الدائمة •
لفحص 

تظلمات الأداء 
الوظيفي 

ن تقوم اللجنة بفحص تظلمات الأداء الواردة من الموظفي•
تقييم تقوم اللجنة بإبداء الرائي والبت في نتيجة التظلم و•

الأداء 

1

2

رفع نتائج فحص 3
ها التظلم و توصيات

إلى رئيس الجامعة

اللجنة الدائمة •
لفحص 

تظلمات الأداء 
الوظيفي 

دة الزمنيةالم

فحص تظلمات الأداء
الوظيفي 

تظلم مكتوب •

سة تقوم اللجنة برفع نتائج التظلم و قرار اللجنة إلى رئي•
الجامعة للبت النهائي و أتخاذ القرار 

يوم من تقديم 30يتم رفع قرار اللجنة في مدة لا تتجاوز •
التظلم 

مراجعة توصيات 4
اللجنة و اعتماد 

المناسب

ا يقوم رئيس الجامعة بمراجعة توصيات اللجنة و تقرير م•رئيس الجامعة •
يراه مناسب 

يعتبر قرار رئيس الجامعة على التظلم نهائي ولا يجوز •
التعديل عليه 

يرفع رئيس الجامعة القرار النهائي إلى عمادة الموارد •
البشرية لتبليغ الموظف بالقرار النهائي 

5
إبلاغ الموظف 

بنتيجة
التظلم

عمادة الموارد •
البشرية 

تقوم عمادة الموارد البشرية بإبلاغ الموظف بنتيجة •
قرار البت في التظلم /التظلم

م قرار البت في التظل•
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ملخص الإجراء -( الترقيات)

الإعلان عن الترقيات 1.

اختيار المرشحين 2.

تنفيذ قرارات الترقيات 3.

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

إدارة شئون الموظفين•
جميع الإدارات بالجامعة  •
لجنة الترقيات •
رئيس الجامعة•
وزارة الموارد البشرية •

ىيهدف هذا الإجراء تحديد و توثيق إجراءات تنفيذ عمليات الترقية إلى درجة وظيفية أعل
للوظائف الإدارية داخل الجامعة 

: النطاق 
يبدأ الإجراء بإعداد قائمة الوظائف الشاغرة التي يتم شغلها عن طريق الترقية •
ينتهي الإجراء بمباشرة الموظف العمل و تحديث السجلات •

قائمة الوظائف•
إعلان الوظائف الشاغرة للترقية •
طلب الترشيح •
قائمة المرشحين الأولية  •
بيان بالمرشحين للترقية•
قرارات الترقية •

177



المدخلات وأوجه 
الترابط 

المخرجات وأوجه 
الترابط 

لجنة الترقيات

إدارة 
المعلومات 

الإدارية 

رئيس الجامعة

إدارة شئون 
الموظفين 

مخطط إنسيابي -( الترقيات)

الموظفين 
المعنين

البداية
إعداد قائمة الوظائف 
ها الشاغرة التي يتم شغل
عن طريق الترقية 

1

الإعلان عن الوظائف 
المفتوحة للترقية و 
شروط الترقية لكل 

وظيفة 

2

إعلان الوظائف 
الشاغرة للترقية 

قائمة الوظائف 

التقدم بالترشيح 

3

د طلب الترشيح و تعه

إعداد قوائم المرشحين 
التي تتوافر فيهم 

الشروط و رفعها إلى 
لجنة الترقية 

4

ترتيب المرشحين و 
المفاضلة بينهم حسب 
السياسات و المعاير و 

اللوائح

5

بيان بالمرشحين 
للترقية 

المصادقة 

نعم

A

لا

قائمة المرشحين 
الأولية 
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تحديث السجلات 
في نظام 

ERP

المدخلات وأوجه 
الترابط 

المخرجات وأوجه 
الترابط 

رئيس 
الجامعة

إدارة 
المعلومات 

الإدارية 

وزارة الموارد 
البشرية 

إدارة شئون 
الموظفين 

مخطط إنسيابي -( الترقيات)

الموظفين 
المعنين

A
نعم

إستلام ملف الترقيات
و توقيعها من قبل 

رئيس الجامعة 

الموافقة 

توقيع الترقيات

قرار الترقية

الإعلان  عن نتائج 
عمليات الترقية و 
قرارات الترقية 

للمعينين 

مباشرة العمل في 
الوظيفة الجديدة 

نهايةال

6

7

8

9

10

تحديث البيانات 
في خدمة بياناتي 

لوزارة الموارد 
البشرية

11

صورة من قرار 
الترقية
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تفصيل الإجراء -الترقيات

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

إعداد قائمة 
الوظائف الشاغرة 
التي يتم شغلها 
عن طريق الترقية 

إدارة •
المعلومات 

الإدارية 

تقوم إدارة المعلومات الإدارية بإعداد قائمة بالوظائف •
الشاغرة التي يتم شغلها عن طريق الترقية 

يتم رفع القائمة إلى إدارة شؤون الموظفين للبدء في •
إجراءات الإعلان عن الوظائف و اختيار المرشحين 

إدارة شئون •
الموظفين 

تقوم إدارة شئون الموظفين بالإعلان عن الوظائف •
سائل المفتوحة للترقية و شروط الترقية لكل وظيفة عبر و

الإعلان الرسمية بالجامعة 

1

2

الموظفين •التقدم بالترشح 3
المعنين 

دة الزمنيةالم

الإعلان عن 
ة الوظائف المفتوح
للترقية و شروط 
ة الترقية لكل وظيف

إعلان الوظائف •
الشاغرة للترقية  

يتقدم الموظفين الراغبين في الترشح على الوظائف •
الشاغرة للترقية بطلب التقدم 

ظيفة يقدم كل مرشح تعهد بالمزاولة الفعلية المستمرة للو•
المشح لها 

إعداد قوائم 4
المرشحين التي 

تتوافر فيهم 
الشروط و رفعها 
إلى لجنة الترقية 

إدارة شؤون •
الموظفين 

تقوم إدارة شئون الموظفين بإعداد قوائم المترشحين •
اغرة الذين تتوفر فيهم شروط الترقية إلى المناصب الش

.التي يتم اختيار شغلها عن طريق الترقية
تقوم إدارة شئون الموظفين برفع القوائم المبدئية •

للمرشحين إلى لجنة الترقيات 

ترتيب المرشحين و5
المفاضلة بينهم 

ياسات تقوم لجنة الترقيات بترتيب المرشحين بحسب الس•لجنة الترقيات•
بين المعتمدة ومعايير لوائح الخدمة المدنية في المفاضلة

المرشحين
راء عمليات يتم رفع بيان بالمرشحين النهائيين للترقية بعد إج•

المفاضلة إلى رئيسة الجامعة للمصادقة و التأييد 
لى يرفع بيان الترقيات المصادق عليها من رئيس الجامعة إ•

وزارة الموارد البشرية للموافقة عليها 

استلام ملف 6
ها الترقيات و توقيع
من قبل رئيس 

الجامعة 

إدارة شؤون •
الموظفين 

تقوم إدارة شئون الموظفين باستلام ملف الترقيات•
الموافق عليها من الخدمة المدنية و توقيعها من رئيس 

الجامعة  

قائمة بالوظائف •
الشاغرة التي يتم
شغلها عن طريق 

الترقية 

طلب الترشح •
تعهد بالمزاولة •

ة الفعلية للوظيف
المرشح لها 

قائمة المرشحين •
الأولية 

بيان بالمرشحين •
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تفصيل الإجراء -الترقيات

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

يةيقوم رئيس الجامعة بتوقيع الترقيات و يصدر قرار الترق•رئيس الجامعة •توقيع الترقيات 
ن ترسل قرارات الترقية إلى إدارة شئون الموظفين للإعلان ع•

الترقية  

إدارة شئون •
الموظفين 

ات و تقوم إدارة شئون الموظفين بالإعلان عن نتائج الترقي•
قرارات الترقية 

تقوم إدارة شئون الموظفين  بإرسال نسخة إلى إدارة •
المعلومات الإدارية لتحديث السجلات 

مباشرة العمل في 
الوظيفة الجديدة 

الموظفين •
المعنين 

دة الزمنيةالم

الإعلان  عن نتائج 
عمليات الترقية و 
قرارات الترقية 

للمعينين 

ة يقوم الموظفين المعنين بمباشرة العمل في الوظيف•
الجديدة بعد الإخطار بقرار الترقية 

قرار الترقية •

إدارة شئون •
الموظفين 

المعلومات •
الإدارية 

تحديث السجلات 
ERPعلى نظام ال

الخاص بالجامعة 

تدقيق و إدخال القرار
ة و الترقية على منص

زارة بياناتي التابعة لو
الموارد البشرية 

و تقوم إدارة شئون الموظفين بتحديث بيانات الموظف•
التابع  ERPإدخال الترقية على نظام تخطيط الموارد 

للجامعة 
تقوم إدارة شئون الموظفين بإرسال صورة من القرار إلى•

المعلومات الإدارية 

تقوم المعلومات الإدارية بتدقيق البيانات الواردة في•
القرار 

ظف تقوم المعلومات الإدارية بإدخال البيانات الجديدة للمو•
على نظام بياناتي التابع لوزارة الموارد البشرية 

صورة من قرار •
الترقية 

7

8

9

10

11

181
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ملخص الإجراء -( الإنتداب)

إصدار قرار الإنتداب 1.

صرف بدلات و مستحقات الإنتداب 2.

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

رئيس الجامعة •
شئون هيئة التدريس / إدارة شئون الموظفين•
المدير المباشر•
إدارة الرواتب و الإستحقاقات •
الموظف •

وات يهدف هذا الإجراء تحديد و توثيق الإجراءات المتبعة لتنفيذ عمليات الانتداب و الخط
المتبعة لصرف بدل الانتداب

: النطاق 
يبدأ  الإجراء بتعبة نموذج الانتداب من الموظف المعني •
ينتهي الإجراء بصرف مستحقات الموظف •

نموذج إستمارة الإنتداب•
وثيقة أداء مهمة  •

قرار الانتداب•
خطاب الانتداب و أوامر الإركاب  •
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

المخرجات وأوجه 
الترابط 

إدارة شئون 
/  الموظفين

شئون أعضاء 
هيئة التدريس

الموظف 
/  المعني

عضو هيئة 
التدريس 

إدارة الرواتب 
و 

الإستحقاقات

المدير 
المباشر 

مخطط إنسيابي -( الإنتداب)

1

نموذج الإنتداب 

قرار الإنتداب 

تعبئة نموذج الإنتداب البداية

1

المصادقة 

لا

تدقيق الطلب و إصدار 
قرار الإنتداب 

نعم

الموافقة

تعبئة نموذج أداء مهمة 
بعد نهاية مدة الإنتداب 

نموذج وثيقة أداء 
مهمة 

الموافقة

لا

رفع نموذج وثيقة أداء 
مهمة إلى إدارة الرواتب 
و الإستحقاقات لصرف

المستحقات

نعم

نهايةالصرف المستحقات 

5
4

2

6

رئيس الجامعة
لنعم

تدقيق الطلب و إصدار  
خطاب الانتداب وأوامر 

ف الإركاب  و تبليغ الموظ

خطاب الانتداب و 
أوامر الإركاب 

3
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تفصيل الإجراء -الانتداب 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

تعبئة نموذج 
الانتداب 

الموظف •
المعني 

يقوم الموظف المعني بتعبئة نموذج الانتداب و يشتمل•
على بيانات و مدة مهمة العمل المنتدب إليها 

ادقة يقوم الموظف برفع النموذج إلى الرئيس المباشر للمص•
في حال مصادقة الرئيس المباشر يرفع النموذج إلى إدارة •

شؤون الموظفين للتدقيق و الموافقة 

إدارة شئون •
/  الموظفين
أضاء هيئة 

التدريس 

من تقوم إدارة شئون الموظفين بتدقيق الطلب و التأكد•
بيانات الانتداب و مهمة العمل 

تقوم إدارة شئون الموظفين بإرسال الطلب إلى رئيس •
الجامعة للموافقة 

تعبئة نموذج أداء 
مهمة بعد نهاية مدة 

الانتداب 

الموظفين •
المعني 

دة الزمنيةالم

تدقيق الطلب و 
إصدار قرار الانتداب

قرار الانتداب •

يقوم الموظف المعني بعد انهاء فترة الانتداب و أداء •
مهمة العمل بتعبئة نموذج أداء مهمة 

يرفع الموظف نموذج أداء المهمة إلى المدير المباشر •
للمراجعة و الموافقة 

رفع نموذج وثيقة 
أداء مهمة إلى إدارة 

الرواتب و 
الاستحقاقات 

لصرف المستحقات

الموظف •
المعني 

يقوم الموظف المعني بعد موافقة واعتماد المدير •
المباشر برفع النموذج الموقع إلى إدارة الرواتب و 

الاستحقاقات لصرف مستحقاته 

إدارة الرواتب و •
المستحقات 

تقوم إدارة الرواتب و المستحقات بصرف مستحقات •
الموظف الخاصة بالانتداب 

نموذج الانتداب •

نموذج وثيقة أداء •
مهمة 

إدارة شئون •
/  الموظفين
أضاء هيئة 

التدريس 

دقيق أعضاء هيئة التدريس بت/ تقوم إدارة شئون الموظفين•
الطلب و إصدار خطاب الانتداب و أوامر الإركاب 

لاغ أعضاء هيئة التدريس بإب/تقوم إدارة شئون الموظفين •
الموظف المعني 

خطاب الانتداب و •
أوامر الإركاب 

تدقيق الطلب و 
إصدار خطاب 

الانتداب و أوامر 
الإركاب 

1

2

4

5

6

3

صرف المستحقات
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الإعارة /إجراء الندب
للموظفين الرسمين

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR28/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول

التطوير

المراجعة

المصادقة

الاعتماد

ملاحظات الحالة المالك التاريخ النسخة

ساري 
المفعول

Ed1 V1
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ملخص الإجراء -( الإعارة للموظفين الرسمين/الندب)

التقديم على الإعارة أو الندب 1)
إصدار قرار الإعارة و تسجيله2)

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

إدارة شئون الموظفين•
إدارة المعلومات الإدارية •
جميع الإدارات و الأقسام بالجامعة •
الوكيل المعني •
رئيس الجامعة•

رة يهدف هذا الإجراء الي تحديد و توثيق الإجراءات المتبعة لتنفيذ عمليات الندب والإعا
.للموظفين الإداريين الرسمين

: النطاق 
ير يبدا الإجراء من الموظف المعني بتعبئة نموذج الندب او الإعارة و تقديمه  إلى المد•

المباشر
ينتهي الإجراء بصدور قرار الندب أو الإعارة وتنفيذ الموظف لقرار الندب او الإعارة مع•

حفظ المعاملة في ملف الموظف 

الإعارة/مذكرة طلب الندب•
الإعارة / قرار الندب•

الإعارة /نموذج إستمارة الندب•
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إعلام الجهة المستعيرة 
ها بالرفع بالمباشرة لدي

المدخلات وأوجه 
الترابط 

المخرجات وأوجه 
الترابط 

المدير 
المباشر 

رئيس الجامعة

إدارة شئون 
الموظفين 

مخطط إنسيابي -( الإعارة للموظفين الرسمين/الندب)

الموظفين 
المعنين

البداية
تعبئة نموذج إستمارة 

الإعارة و تقديمها /الندب
للرئيس المباشر

1

نموذج إستمارة 
الإعارة/الندب

التوصية  

يقوم المدير المباشر 
ل برفع الطلب إلى الوكي
المعني للتوصية 

لا

تسجيل القرار في خدمة 
توثيق التابعة لوزارة 

الموارد البشرية 

2

4

وكيل الجامعة 
المعني 

الموافقة 

إصدار قرار الإعارة و 
إعلام الموظف و حفظ 

المعاملة 

3

قرار الإعارة 

نعم

نعم

تسجيل القرار 
قي النظام 
الإداري ERP

المعلومات 
الإدارية 

5

6

نهايةال
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تفصيل الإجراء -الإعارة للموظفين الرسمين/الندب

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

تعبئة نموذج 
استمارة 

الإعارة و /الندب
تقديمها لرئيس 

القسم 

الموظف •
المعني 

يقوم الموظف المعني بتعبئة نموذج الندب أو الإعارة •
ب يجب الحصول على موافقة الجهة المستعيرة قبل رفع الطل•

من الموظف 
يرفع الموظف المعني النموذج المعبأ إلى المدير المباشر•

يقوم المدير المباشر برفع الطلب إلى الوكيل المعني•ر المدير المباش•
للتوصية 

1

2

إصدار قرار الإعارة و 3
إعلام الموظف و 

حفظ المعاملة 

إدارة شئون •
الموظفين 

دة الزمنيةالم

يقوم المدير 
المباشر برفع 

الطلب إلى الوكيل
المعني للتوصية

يس بعد موافقة الوكيل المعني و الموافقة النهائية من رئ•
الجامعة تقوم إدارة شئون الموظفين بإصدار قرار 

الإعارة /الندب
تقوم إدارة شئون الموظفين بإعلام الموظف و حفظ •

المعاملة

إعلام الجهة 4
المستعيرة بالرفع
بالمباشرة لديها 

إدارة شئون •
الموظفين 

تقوم إدارة شئون الموظفين بإعلام الجهة المستعيرة •
بالرفع بالمباشرة لديها 

تسجيل القرار قي 5
النظام الإداري 

إدارة شئون •
الموظفين 

ل تقوم إدارة شئون الموظفين بإدخال البيانات و تسجي•
ERPالإعارة على النظام الإداري للجامعة 

ة تقوم إدارة شئون الموظفين بإرسال صورة من قرار الإعار•
إلى المعلومات الإدارية 

6
تسجيل القرار في 

عة خدمة توثيق التاب
لوزارة الموارد 

البشرية 

المعلومات •
الإدارية 

يق تقوم المعلومات الإدارية بتسجيل القرار في خدمة توث•
التابعة لوزارة الموارد البشرية 

نموذج الندب أو •
الإعارة 

قرار الندب أو •
الإعارة 
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الإعارة لأعضاء /إجراء الندب
هيئة التدريس

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR28/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول

التطوير

المراجعة

المصادقة

الاعتماد

ملاحظات الحالة المالك التاريخ النسخة

ساري 
المفعول

Ed1 V1
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ملخص الإجراء -( الإعارة لأعضاء هيئة التدريس/الندب)

التقديم على الإعارة أو الندب 1)
إصدار قرار الإعارة و تسجيله2)

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

إدارة شئون أعضاء هيئة التدريس •
رئيس القسم•
وكالة الجامعة للشئون التعليمية •
مجلس الجامعة•

ة لإصدار تحديد وتوثيق الإجراءات المتبعة لتنفيذ عمليات الندب والإعارة والخطوات المتبع
.قرار الإعارة وتفعيله لأعضاء هيئة التدريس

: النطاق 
يبدا الإجراء من الموظف المعني بتعبئة نموذج الندب او الإعارة و تقديمه إلى رئيس•

القسم 
ينتهي الإجراء بصدور قرار الندب أو الإعارة وتنفيذ الموظف لقرار الندب او الإعارة مع•

حفظ المعاملة في ملف الموظف 

الإعارة/مذكرة طلب الندب•
الإعارة / قرار الندب•

الإعارة /نموذج إستمارة الندب•
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

المخرجات وأوجه 
الترابط 

ة مجلس الكلي

رئيس القسم

وكالة الجامعة 
للشئون 

التعليمية 

عميد الكلية 

مخطط إنسيابي -( الإعارة لأعضاء هيئة التدريس/الندب)

عضو هيئة 
المو/التدريس

ظفين 
المعنين

البداية

رة تعبئة نموذج إستما
الإعارة و /الندب

تقديمها لرئيس 
القسم 

1

نموذج إستمارة 
الإعارة/الندب

A

التوصية  

يقوم رئيس القسم 
ه باعتماد الطلب و رفع
بمذكرة عرض على 

مجلس القسم 
لا

يقوم عميد الكلية 
بعرض الطلب على 
مجلس الكلية للبت

فيه 

مذكرة طلب 
الإعارة/الندب

المصادقة 

نعم

لا

نعم

ع تأييد الطلب ورف رف
الطلب إلى مجلس 
الجامعة للبت فيه

2

3

4
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

المخرجات وأوجه 
الترابط 

وكالة الجامعة 
للشئون 

التعليمية 

المعلومات 
الإدارية  

مجلس 
أمين /الجامعة
مجلس 
الجامعة

إدارة شئون 
أعضاء هيئة 

التدريس 

مخطط إنسيابي -( الإعارة لأعضاء هيئة التدريس/الندب)

A الموافقة

إصدار قرار 
الإعارة مع حفظ /الندب

المعاملة في ملف 
الموظف  

نعم

ة توثيق القرار في خدم
ة توثيق التابعة لوزار
الموارد البشرية 

نهايةال

الإعارة /قرار الندب 

5
إعلام الجهة 

المستعيرة بالرفع 
بالمباشرة لديها 

تسجيل القرار 
قي النظام 
الإداري ERP

67

8
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ء تفصيل الإجرا-الإعارة لأعضاء هيئة التدريس  /الندب

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

تعبئة نموذج 
استمارة 

الإعارة و /الندب
تقديمها لرئيس 

القسم 

عضو هيئة •
التدريس 
الموظف 
المعني 

يقوم الموظف المعني بتعبئة نموذج الندب أو الإعارة •
ب يجب الحصول على موافقة الجهة المستعيرة قبل رفع الطل•

من الموظف 
يرفع الموظف المعني النموذج المعبأ إلى رئيس القسم •

للتأييد 

يقوم رئيس القسم باعتماد الطلب و رفعه بمذكرة عرض•رئيس القسم•
على مجلس القسم للموافقة 

وصية يقوم رئيس القسم برفع الطلب إلى عميد الكلية للت•

1

2

عرض الطلب على 3
ت مجلس الكلية للب

فيه 

عميد الكلية •

دة الزمنيةالم

اعتماد الطلب و 
رفعه بمذكرة عرض 
على مجلس القسم

لب إلى يقوم عميد الكلية بعد  التوصية بالتأييد برفع الط•
مجلس الكلية للبت فيه

في حال مصادقة مجلس الكلية على الطلب يرفع عميد •
الجامعة للشئون التعليمية للبتالكلية  الطلب إلى وكالة

فيه  

تأييد الطلب ورف 4
رفع الطلب إلى 

مجلس الجامعة للبت
فيه

وكالة الجمعة •
للشئون 

التعليمية 

صية تقوم وكالة الجامعة للشئون التعليمية بنظر الطلب و التو•
جامعة ترفع وكلة الجامعة للشئون التعليمية الطلب إلى مجلس ال•

للموافقة او الرفض
في حالة الموافقة يحيل المجلس القرار إلى إدارة شئون أعضاء •

هيئة التدريس لإصدار القرار   

إصدار قرار 5
الإعارة مع /الندب

حفظ المعاملة في 
ملف الموظف  

إدارة شئون •
أعضاء هيئة 

التدريس 

تقوم إدارة شئون أعضاء هيئة التدريس بإصدار •
الندب  وحفظ المعاملة /لإعارة

6
إعلام الجهة 

المستعيرة بالرفع
بالمباشرة لديها 

إدارة شئون •
أعضاء هيئة 

التدريس 

تقوم إدارة شئون أعضاء هيئة التدريس بإعلام الجهة •
المستعيرة للرفع بالمباشرة لديها  

نموذج الندب أو •
الإعارة 

قرار الندب أو •
الإعارة 
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ء تفصيل الإجرا-الإعارة لأعضاء هيئة التدريس  /الندب

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

تسجيل القرار قي 
ERPالنظام الإداري 

إدارة شئون •
أعضاء هيئة 

التدريس 

تقوم إدارة شئون أعضاء هيئة التدريس بتسجل القرار في•
ERPالنظام  الإداري للجامعة ال

تقوم إدارة شئون أعضاء هيئة التدريس  بإرسال صورة إلى•
المعلومات الإدارية 

إدارة •
المعلومات 

الإدارة 

في تقوم إدارة المعلومات الإدارية بتوثيق و تسجيل القرار•
خدمة توثيق التابعة لوزارة الموارد البشرية   

7

8

دة الزمنيةالم

توثيق القرار في 
عة خدمة توثيق التاب
لوزارة الموارد 

البشرية 
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إجراء نقل الموظفين 
الإداريين

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR30/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول

التطوير

المراجعة

المصادقة

الاعتماد

ملاحظات الحالة المالك التاريخ النسخة

ساري 
المفعول

Ed1 V1
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ملخص الإجراء -( نينقل الموظفين الإداري)

تعبئة نموذج النقل ورفعه إلى المدير المباشر1)
العرض على عميد الموارد البشرية 2)
تأييد طلب النقل من عميد الموارد البشرية3)
إصدار قرار النقل و إبلاغ الموظف وكافة الأطراف المعنية 4)
إدخال القرار في النظام وتحديث البيانات  5)

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

إدارة شئون الموظفين•
عميد الموارد البشرية•
الوكالات المعنية •
لجنة تنظيم المناقلات بين منسوبي الجامعة و فروعها •
رئيس الجامعة•
الموظف المعني •

يهدف هذا الإجراء الي توضيح و توثيق إجراءات النقل من جهة إلى أُخرى داخل الجامعة 
للموظفين الإدارين

: النطاق 
اشر يبدأ الإجراء بتعبئة نموذج طلب النقل من الموظف المعني و رفعه إلى المدير المب•

للموافقة 
ينتهي القرار بإدخال قرار النقل على النظام وتحديث البيانات •

قرار النقل • نموذج طلب النقل •

197



المدخلات وأوجه 
الترابط 

المخرجات وأوجه 
الترابط 

الوكالة 
المعنيية  

المدير 
المباشر 

الوكالة 
ا المنقول إليه

إدارة  شئون 
الموظفين

مخطط إنسيابي -( نينقل الموظفين الإداري)

الموظف
البداية

تعبئة ورفع طلب
النقل على نظام 

دعم 

1

نموذج طلب 
النقل

A

التوصية

لا

المراجعة 

نعم

لا

التوصية

نعملا

نعمالتوصية

يتم العرض على 
عميد الموارد 
د البشرية للتأيي

2

نعم

طلب نقل 
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

المخرجات وأوجه 
الترابط 

لجنة تنظيم 
المناقلات 
ي بين منسوب
الجامعة و 

فروعها 

إدارة  شئون 
الموظفين

رئيس الجامعة

عميد الموارد 
البشرية 

مخطط إنسيابي -( نينقل الموظفين الإداري)

إدارة 
المعلومات 

الإدارية 

A
تأييد طلب النقل و 

استكمال الإجراءات  

الموافقة

لا

المصادقة   

لا

نعم

إصدار قرار النقل و إبلاغ
الموظف و كافة الأطراف

المعنية 

قرار النقل

و تحديث البيانات
إدخال القرار في 

النظام 
نهايةال

3
4

5
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تفصيل الإجراء -نقل الموظفين الإداريين

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

تعبئة ورفع طلب 
النقل 

الموظف •
المعني 

ام يقوم الموظف المعني بتعبئة طلب النقل و رفعة على نظ•
دعم  

رفع الطلب بعد توصية المدير المباشر إلى إدارة شئون •
الموظفين للمراجعة 

عني تقوم إدارة شئون الموظفين برفع الطلب إلى الوكيل الم•
للتوصية 

وكالة تقوم إدارة شئون الموظفين برفع الطلب إلى الوكيل بال•
المنقول إليها للتوصية  

إدارة شئون •
الموظفين 

ة تقوم إدارة شئون الموظفين بعرض الطلب بعد توصي•
الوكلاء على عميد الموارد البشرية للتأييد 

1

2

عميد الموارد •تأييد طلب النقل 3
البشرية 

دة الزمنيةالم

يتم العرض على 
عميد الموارد 
البشرية للتأييد

يقم عميد الموارد البشرية بمراجعة و تأييد الطلب و •
المقابلة الشخصية من العمادة )استكمال الإجراءات 

(  المنقول إليها
ل يقوم عميد الموارد البشرية بمناقشة النقل مع الوكي•

المعني و تحديد وقت النقل 
يم يقوم عميد الموارد البشرية برفع الطلب إلى لجنة تنظ•

المناقلات بين منسوبي الجامعة و فروعها  للبت و 
المصادقة 

ترفع اللجنة القرار إلى رئيس الجامعة للموافقة •

إصدار قرار النقل و 4
إبلاغ الموظف و 
كافة الأطراف 

المعنية 

عميد الموارد •
البشرية  

يقوم عميد الموارد البشرية بإصدار قرار النقل و  إبلاغ •
الموظف وكافة الأطراف المعنية 

يتم إرسال القرار إلى إدارة المعلومات الإدارية لتحديث •
السجلات و إدخال القرار بالنظام 

تحديث البيانات و5
إدخال القرار في 

النظام 

إدارة •
المعلومات 

الإدارية 

تقوم إدارة المعلومات الإدارية بتحديث السجلات و إدخال•
ERPالقرار بالنظام الإداري بالجامعة 

نموذج طلب النقل •

قرار النقل •
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إجراء نقل أعضاء هيئة 
التدريس

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR31/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول
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المصادقة

الاعتماد
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ساري 
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ملخص الإجراء -( نقل أعضاء هيئة التدريس)

د و تعبئة طلب النقل و رفعه إلى الرئيس المباشر ورفع الطلب للتوصية و التأيي1)
الموافقة حسب الإجراءات

إصدار قرار النقل 2)

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

داخل( نقل مكاني)يهدف هذا الإجراء الي توضيح و توثيق إجراءات النقل من جهة إلى أُخرى 
لأعضاء هيئة التدريس الجامعة 
: النطاق 

ء يبدأ الإجراء باستلام إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس احتياجات الأقسام من أعضا•
هيئة التدريس في الفروع المختلفة 

ينتهي الإجراء إحالة الملف إلى شؤون أعضاء هيئة التدريس وتحديث السجلات•

قرار النقل • احتياجات الأقسام من أعضاء هيئة التدريس في الفروع  •
نموذج طلب النقل •

إدارة شئون أعضاء هيئة التدريس•
اللجنة الدائمة لنظر طلبات نقل أعضاء هيئة التدريس من فرع لأخر داخل القسم•
مجلس القسم •
عميد الكلية •
مجلس الكلية •
رئيس الجامعة•
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

المخرجات وأوجه 
الترابط 

إدارة شئون 
أعضاء هيئة 

التدريس 

عميد الكلية 

مجلس 
القسم 

المعني 

مخطط إنسيابي -( نقل أعضاء هيئة التدريس)

الموظف 
عضو هيئة 

التدريس 

البداية

تعبئة ورفع طلب النقل
على المنصة  

نموذج إستمارة النقل

A

التوصية 

نعم

التوصية  

التوصية  
نعم

لا

نعم

لا

استلام احتياجات 
الأقسام من أعضاء هيئة
التدريس في الفروع  

احتياجات الأقسام من
أعضاء هيئة التدريس

الإعلان عن الشواغر 
ة المتاحة للنقل في منص

الخدمات الذاتية 

الإعلان على المنصة  

12

3

لا

اللجنة 
الدائمة لنظر
طلبات نقل 
أعضاء هيئة 
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

المخرجات وأوجه 
الترابط 

ة مجلس الكلي

رئيس الجامعة

إدارة شئون 
أعضاء هيئة 

التدريس 

مخطط إنسيابي -( نقل أعضاء هيئة التدريس)

A  التوصية

الموافقة   

لا

نعم
إصدار قرار النقل

قرار النقل

4

نعم

س إبلاغ عضو هيئة التدري
و تحديث البيانات

إدخال القرار في 
النظام 

نهايةال

56
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تفصيل الإجراء -نقل أعضاء هيئة التدريس

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

استلام احتياجات 
الأقسام من أعضاء 
هيئة التدريس في

الفروع 

إدارة أعضاء •
هيئة التدريس

ياجات تقوم إدارة أعضاء شئون هيئة التدريس باستلام احت•
الأقسام من أعضاء هيئة التدريس في الفروع في 

المختلفة 

إدارة أعضاء •
هيئة التدريس

تقوم إدارة شئون أعضاء هيئة التدريس بالإعلان عن •
ات الشواغر للنقل في الفروع المختلفة على منصة الخدم

الذاتية بالجامعة 
عام يكن الإعلان في النصف الدراسي الثاني من كل عام لل•

الدراسي القادم  

1

2

دة الزمنيةالم

الإعلان عن الشواغر 
المتاحة للنقل في
منصة الخدمات 

الذاتية 

احتياجات الأقسام •
من أعضاء هيئة 

التدريس في الفروع

عضو هيئة •
التدريس 

لى يقوم عضو هيئة التدريس بتعبئة نموذج طلب النقل ع•
المنصة 

دريس تقوم  اللجنة الدائمة لنظر طلبات نقل أعضاء هيئة الت•
ة من فرع لأخر داخل القسم بالنظر في الطلب و المفاضل

للنقلبين المتقدمين للنقل و التوصية واختيار المرشحين
الطلب يقوم مجلس القسم بتقديم التوصية بالنقل و رفع•

إلى عميد الكلية 
يقوم عميد الكلية بالتوصية و رفع الطلب إلى مجلس•

الكلية 
يقوم مجلس الكلية بالتوصية ورفع الطلب إلى رئيس•

الجامعة للموافقة و إصدار القرار بالنقل 

تعبئة ورفع طلب 3
ة النقل على المنص

بعد موافقة رئيس الجامعة يتم إصدار قرار النقل •رئيس الجامعة •
يحيل رئيس الجامعة القرار إلى إدارة شئون أعضاء هيئة •

التدريس لتنفيذ القرار و تحديث السجلات 

قرار النقل •إصدار قرار النقل 4

إدارة شئون •
أعضاء هيئة 

التدريس 

و تقوم إدارة شئون أعضاء هيئة التدريس بتنفيذ القرار•
إبلاغ عضو هيئة التدريس 

إبلاغ عضو هيئة 
التدريس 

5

إدارة أعضاء •
هيئة التدريس

نات و تقوم إدارة شئون أعضاء هيئة التدريس بتحديث البيا•
ERPإدخال القرار في النظام الإداري الخاص بالجامعة 

تحديث البيانات و
إدخال القرار في 

النظام 
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إجراء نقل أعضاء هيئة 
التدريس بين الأقسام

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR32/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول

التطوير

المراجعة

المصادقة

الاعتماد
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ملخص الإجراء -( نقل أعضاء هيئة التدريس بين الأقسام)

د و تعبئة طلب النقل و رفعه إلى الرئيس المباشر ورفع الطلب للتوصية و التأيي1)
الموافقة حسب الإجراءات

إصدار قرار النقل 2)

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

قسم إلى أخر  يهدف هذا الإجراء الي توضيح و توثيق إجراءات النقل من 
: النطاق 

يبدأ الإجراء بتعبئة استمارة النقل ورفعها إلى رئيس القسم •
.ينتهي الإجراء بحفظ المعاملة في ملف الموظف•

قرار النقل • نموذج طلب النقل •

إدارة شئون أعضاء هيئة التدريس•
رئيس القسم•
مجلس القسم •
مجلس القسم المنقول إلية •
عميد الكلية •
مجلس الكلية •
وكالة الجامعة للشئون التعليمية •
المجلس العلمي•
رئيس الجامعة• 207



المدخلات وأوجه 
الترابط 

المخرجات وأوجه 
الترابط 

رئيس القسم

وكيل الجامعة 
للشئون 

التعليمية 

ة مجلس الكلي

مخطط إنسيابي -( نقل أعضاء هيئة التدريس بين الأقسام)

الموظف 
عضو هيئة 

التدريس 

البداية
تعبئة ورفع طلب
النقل إلى رئيس 

القسم 

نموذج إستمارة 
النقل

A

التوصية

نعم

التوصية

التوصية
نعم

لا

نعم
لا

1

لا

مجلس 
القسم 
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حفظ المعاملة في ملف 
الموظف 

المدخلات وأوجه 
الترابط 

المخرجات وأوجه 
الترابط 

المجلس 
العلمي 

رئيس الجامعة

إدارة شئون 
أعضاء هيئة 

التدريس 

مخطط إنسيابي -( بين الأقسامنقل أعضاء هيئة التدريس)

A  التوصية

الموافقة   

لا

نعم
إصدار قرار النقل

قرار النقل

2

نعم

ديث تسجيل التنقلات وتح
البيانات وإدخال القرار 

في النظام 
نهايةال

34
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تفصيل الإجراء -نقل أعضاء هيئة التدريس

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

تعبئة ورفع طلب 
النقل إلى رئيس 

القسم 

عضو هيئة •
التدريس 

م يقوم عضو هيئة التدريس الراغب في الانتقال من قس•
إلى اخر بتعبئة نموذج النقل و رفع النموذج إلى رئيس

القسم 
س يقوم رئيس القسم بالتوصية و رفع الطلب إلى مجل•

القسم 
د يقوم مجلس القسم بالتوصية ورفع الطلب إلى عمي•

الكلية 
يقوم عميد الكلية بالتوصية و رفع الطلب إلى مجلس•

الكلية 
يل يقوم مجلس الكلية بالتوصية و رفع الطلب إلى وك•

الجامعة للشئون التعليمية 
و رفع يقوم وكيل الجامعة للشئون التعليمية بالتوصية•

الطلب إلى المجلس العلمي 
يقوم المجلس العلمي بالتوصية و رفع الطلب إلى •

رئيس الجامعة للموافقة النهائية 

1

دة الزمنيةالم

نموذج النقل •

يقوم رئيس الجامعة بالوافية على الطلب و إصدار قرار •رئيس الجامعة •
النقل

إحالة القرار إلى إدارة شئون أعضاء هيئة لتسجيل النقل و•
تحديق البيانات 

قرار النقل •إصدار قرار النقل 2

إدارة شئون •
أعضاء هيئة 

التدريس 

قلات تقوم إدارة شئون أعضاء هيئة التدريس بتسجيل التن•
و تحديث البيانات 

تقوم إدارة شئون أعضاء هيئة التدريس بإدخال القرار على•
ERPالنظام الإداري للجامعة 

تسجيل التنقلات
وتحديث البيانات

وإدخال القرار في 
النظام 

3

إدارة أعضاء •
هيئة التدريس

تقوم إدارة شئون أعضاء هيئة التدريس بحفظ المعاملة•
في ملف الموظف 

حفظ المعاملة في 
ملف الموظف 

5
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إجراء تحديد الاحتياجات 
التدريبية

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة
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ملخص الإجراء -( تحديد الاحتياجات التدريبية)

إعداد قائمة بالبيانات المطلوبة1.

استخراج البيانات المطلوبة2.

استطلاع آراء المدراء حول تحليل احتياجات التدريب والتطوير3.

(تحليل الاحتياجات التدريبية)إعداد تقرير شامل حول 4.

مراجعة تقرير الاحتياجات التدريبية5.

تأييد تقرير تحليل الاحتياجات التدريبية6.

اعتماد تقرير تحليل الاحتياجات التدريبية7.

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

رئيس قسم التدريب•
عميد الموارد البشرية•
وكيل الجامعة للخدمات المشتركة•

يهدف هذا الإجراء الي تحديد خطوات تحديد الاحتياجات التدريبية بشكل منهجي
: النطاق 

يبدا الإجراء بأعداد قائمة البيانات المطلوبة لتحديد الاحتياجات التدريبية •
شتركة ينتهي الإجراء بالموافقة على تقرير الاحتياجات التدريبية من وكيل الخدمات الم•

التقرير الأولي للاحتياجات التدريبية •
تقرير الاحتياجات التدريبية•

تقييمات الأداء•
الخطة الاستراتيجية•
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

المخرجات وأوجه 
الترابط 

وكيل الجامعة 
للخدمات 
المشتركة

قسم التدريب

عميد الموارد 
البشرية

لا

نع
م

البداية
ت إعداد قائمة البيانا

المطلوبة

هل التقرير
شامل ؟

اعتماد الاحتياجات 
التدريبية

مخطط إنسيابي -( تحديد الاحتياجات التدريبية)

تقرير الاحتياجات 
التدريبية

1
استخراج البيانات 

المطلوبة
استطلاع أراء 

المديرين

23
أعداد تقرير 

ةالاحتياجات التدريبي

4

هل التقرير
شامل ؟

نع
نهايةالم

5

تقييمات الأداء
الخطة 

الاستراتيجية

التقرير الأولي 
بية للاحتياجات التدري
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تفصيل الإجراء -تحديد الاحتياجات التدريبية 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

ت إعداد قائمة البيانا
المطلوبة

بة من يقوم رئيس قسم التدريب بإعداد قائمة البينات المطلو•قسم التدريب•
مدخلات في إعداد الخطة التدريبية 

لعمل يقوم قسم التدريب باستخراج البيانات المطلوبة و ا•قسم التدريب•
على تحليل البيانات لوضع خطة التدريب السنوية 

1

2

استطلاع أراء 3
المديرين

قسم التدريب•

دة الزمنيةالم

استخراج البيانات
المطلوبة

تقييمات الأداء و•
الخطة 

الاستراتيجية 

جات يقوم قسم التدريب باستطلاع أراء المدراء في الاحتيا•
التدريبية للمرؤوسين 

مقارنة يقوم قسم التدريب بتجميع الطلبات و تحليلها بال•
بتحليل البيانات 

أعداد تقرير 4
يةالاحتياجات التدريب

يةيقوم قسم التدريب بإعداد تقرير الاحتياجات التدريب•قسم التدريب•
للجامعة

ة إلى يقوم قسم التدريب برفع تقرير الاحتياجات التدريبي•
عميد الموارد البشرية للمراجعة و التأييد

وكيل بعد تأييد عميد الموارد البشرية يتم رفع التقرير إلى•
الخدمات المشتركة للموافقة 

اعتماد الاحتياجات 5
التدريبية

وكيل الجامعة •
للخدمات 

المشتركة 

قرير و يقوم  وكيل الجامعة للخدمات المشتركة بمناقشة الت•
مراجعته و اعتماده تقرير نهائي للاحتياجات التدريبية 

بالجامعة 

التقرير الأولي •
بلاحتياجات التدري

تقرير الاحتياجات•
التدريبية
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إجراء إعداد خطة التدريب 
والتطوير

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة
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ملاحظات الحالة المالك التاريخ النسخة

ساري 
المفعول
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ملخص الإجراء -( إعداد خطة التدريب والتطوير)

إعداد مسودة خطة التدريب والتطوير  1)
مراجعة واستشارة المدراء المعنيين حول مسودة خطة التدريب والتطوير السنوية 2)
التأكد من مدى توفر التكلفة الإجمالية3)
مراجعة خطة التدريب والتطوير السنوية4)
تأييد خطة التدريب والتطوير السنوية5)
اعتماد خطة التدريب والتطوير السنوية6)
تقييم ومراجعة دورية لخطة التدريب والتطوير7)

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

رئيس قسم التدريب•
عميد الموارد البشرية•
وكيل الجامعة للخدمات المشتركة•
رئيس الجامعة•

يهدف هذا الإجراء الي تحديد خطوات إعداد خطة التدريب والتطوير
: النطاق 

يبدا هذا الإجراء بإعداد مسودة خطة التدريب •
ينتهي الإجراء بإصدار الخطة التدريبية المعتمدة من رئيسة الجامعة •

خطة التدريب و التطوير• تقرير الاحتياجات التدريبية •
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

المخرجات وأوجه 
الترابط 

وكيل الجامعة 
للخدمات 
المشتركة

قسم 
التدريب

رئيس الجامعة

عميد الموارد 
البشرية

لا

نع
م

البداية
إعداد مسودة 
خطة التدريب

هل الخطة 
شاملة ؟

اعتماد الخطة 
التدريبية

مخطط إنسيابي -( إعداد خطة التدريب والتطوير)

خطة التدريب و  
دة المعتمالتطوير

1
مراجعة واستشارة 
المدراء المعنيين 

التأكد من توفر 
التكلفة

23

هل الخطة 
شاملة ؟

هل الخطة 
شاملة ؟

نع
م

لا

نعلا
نهايةالم

4

هل الخطة 
شاملة ؟

تقرير الاحتياجات
التدريبية

مسودة خطة 
التدريب 

خطة التدريب و 
التطوير 
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تفصيل الإجراء -إعداد خطة التدريب والتطوير

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

إعداد مسودة خطة 
التدريب

يقوم قسم التدريب بإعداد مسودة خطة التدريب بناءً على•قسم التدريب•
الاحتياجات التدريبية المعتمدة 

ون يقوم قسم التدريب بمراجعة و استشارة المدراء المعني•قسم التدريب•
في إعداد الخطة من حيث تواريخ الدورات و مذودي الخدمة 

و أسماء البرامج و محتوها  

1

2

التأكد من توفر 3
التكلفة

قسم التدريب•

دة الزمنيةالم

مراجعة واستشارة 
المدراء المعنيين 

تقرير الاحتياجات•
التدريبية 

ج و إعداد يقوم قسم التدريب بالتأكد من توافر تكلفة البرام•
تكلفة التدريب لكافة البرامج بالخطة 

لفة إلى يقوم قسم التدريب برفع الخطة الكاملة شاملة التك•
عميد الموارد البشرية 

خطة يقوم عميد الموارد البشرية في حالة الموافقة برفع ال•
يد إلى وكيل الخدمات المشتركة للتأييد و في حالة التأي

بل يقوم برفع الخطة لرئيس الجامعة للموافقة النهائية ق
التنفيذ  

اعتماد الخطة 4
التدريبية

تها يقوم رئيس الجامعة بمناقشة الخطة التدريبية و مراجع•رئيس الجامعة •
و الموافقة عليها 

خطة التدريب و •
ة التطوير المعتمد

مسودة خطة •
التدريب 

خطة التدريب و •
التطوير 
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إجراء تنفيذ خطة التدريب 
والتطوير

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR35/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول

التطوير

المراجعة

المصادقة

الاعتماد

ملاحظات الحالة المالك التاريخ النسخة

ساري 
المفعول

Ed1 V1

219



ملخص الإجراء -( تنفيذ خطة التدريب والتطوير)

اختيار الجهة المنفذة للتدريب1)
تصميم البرامج التدريبية 2)
اعتماد التصميم3)
جدول التدريب4)
تجهيز قاعة التدريب5)
استطلاع أراء المتدربين6)

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

رئيس قسم التدريب•
عميد الموارد البشرية•
وكيل الجامعة للخدمات المشتركة•

يهدف هذا الإجراء الي تحديد خطوات إعداد خطة التدريب والتطوير
: النطاق 

يبدأ الإجراء بتحديد الدورات  الداخلية و الخارجية من خلال خطة التدريب المعتمدة•
ينتهي الإجراء بتوزيع  وجمع استبيان الرضا عن الدورة التدريبية للحضور  •

خطة التدريب و التطوير المعتمدة•
نموذج استبيان الرضا عن التدريب  •

استبيانات الرضا عن الدورة التدريبية المعبئة•
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

المخرجات وأوجه 
الترابط 

وكيل الجامعة 
للخدمات 
المشتركة

رئيس قسم 
التدريب

عميد الموارد 
البشرية

ملخص الإجراء -( تنفيذ خطة التدريب والتطوير)

البداية
خلية بتحديد التدريبات الدا

والخارجية 

اختيار الجهة المنفذة 
و للتدريبات الخارجية

المدربين للبرامج الداخلية

اختيار طريقة تنفيذ كل 
برنامج من برامج التدريب 

رفع تصميم البرامج 
و المعاهد التدريبية
الى عميد المنفذة 

الموارد البشرية 

Aإعداد جداول التدريب

هل التصميم
مناسب

نعم

نعم

لا

هل التصميم
مناسب

لا

1234
5

رخطة التدريب و  التطوي
المعتمدة 
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

المخرجات وأوجه 
الترابط 

وكيل الجامعة 
للخدمات 
المشتركة

رئيس قسم 
التدريب

عميد الموارد 
البشرية

ملخص الإجراء -( تنفيذ خطة التدريب والتطوير)

تجهيز قاعات التدريب
الأشراف على تسجيل 

أسماء الحاضرين
بتوزيع استبيان على 

المتدربين  Aنهايةال

678

ا نموذج استبيان الرض
عن الدورة التدريبية

ن استبيانات الرضا ع
الدورة التدريبية 

المعبئة
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تفصيل الإجراء -تنفيذ خطة التدريب والتطوير

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

بتحديد التدريبات
الداخلية والخارجية 

تنفذ يقوم قسم التدريب بتحديد الدورات التدريبية التي س•قسم التدريب•
يب داخل الجامعة والتي ستنفذ خارج الجامعة طبقاً لخطة التدر

المعتمدة 

يقوم قسم التدريب باختيار الجهات المنفذة للدورات •قسم التدريب•
الخارجية من المعاهد و المؤسسات التدريبية 

ذين يقوم قسم التدريب بتحديد و اختيار المدربين المنف•
نسيق للبرامج الداخلية للتعاقد مع المدربين الخارجين او للت

مع المدربين الداخلين 

1

2

ذ اختيار طريقة تنفي3
كل برنامج من برامج

التدريب 

قسم التدريب•

دة الزمنيةالم

ذة اختيار الجهة المنف
ة  للتدريبات الخارجي

ين والمدربين المنفذ
للبرامج الداخلية 

خطة التدريب و •
ة التطوير المعتمد

مختلفة يقوم قسم التدريب باختيار طريقة تنفيذ البرامج ال•
و مع الجهات المنفذة و المدربين و تحديد منهجية التدريب
هد مراجعة المحتوى المقدم للموافقة علية قبل اختيار المع

او المدرب الذي سيقوم بالتدريب 

ج رفع تصميم البرام4
د التدريبية و المعاه

المنفذة  الى عميد 
الموارد البشرية 

يقوم قسم التدريب برفع تصميم البرامج و الماهد و •قسم التدريب•
المدربين المختارين لتنفيذ البرامج إلى عميد الموارد 

البشرية للمراجعة و التأييد
يل في حال ـتأييد عميد الموارد البشرية يتم الرفع إلى وك•

الجامعة للخدمات المشتركة للموافقة و إتمام عملية 
التعاقد عبر إدارة المشتريات  

في حال الموافقة و التعاقد يقوم قسم التدريب بإعداد•قسم التدريب•إعداد جداول التدريب5
جدول البرامج التدريبية و يشمل البرامج و المواعيد و 

المتدربين المرشحين للدورة 

ة يقوم قسم التدريب بتجهيز او حجز  قاعات التدريب المناسب•قسم التدريب•ب تجهيز قاعات التدري5
للدورة و أعداد المتدربين 

في حال ان المعهد هو المسؤول عن الحجز يقوم قسم التدريب •
بالتأكد من ان القاعات تطابق المستوى المطلوب من حيث 

الكفاءة و جودة الخدمات المقدمة والسعة الاستيعابية 
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تفصيل الإجراء -تنفيذ خطة التدريب والتطوير

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

الأشراف على 
تسجيل أسماء 

الحاضرين

رين يقوم قسم التدريب بالإشراف على تسجيل أسماء الحاض•قسم التدريب•
التأكد للدورة  قبل البدء و توجيه الدعوات للحضور عبر البريد و

من حضورهم إلى الدورة 
افة خلال التنفيذ يقوم قسم التدريب بالتأكد من حضور ك•

المتدربين في جميع أيام الدورة 

يقوم قسم التدريب بتوزيع و جمع استبيان الرضا عن•قسم التدريب•
الدورة في اخر يوم من أيام الدورة التدريبية 

7

8

دة الزمنيةالم

بتوزيع استبيان
على المتدربين 

نموذج استبيان •
الرضا عن الدورة 

التدريبية 

ا استبيانات الرض•
عن الدورة 

ئةالتدريبية المعب
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إجراء إعداد مسير الرواتب

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR36/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول

التطوير

المراجعة

المصادقة

الاعتماد

ملاحظات الحالة المالك التاريخ النسخة

ساري 
المفعول

Ed1 V1
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ملخص الإجراء -( إعداد مسير الرواتب)

القرارات ذات العلاقة1.

احتساب الرواتب2.

اعتماد المسيرات 3.

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

يهدف هذا الإجراء  إلى ضمان تحديد إجراءات نظامية ومحددة لإعداد مسير الرواتب في 
الجامعة السعودية الإلكترونية

: النطاق 
يبدأ الإجراء بإرسال القرارات ذات العلاقة بالرواتب لإدارة الرواتب والاستحقاقات•
ينتهي الإجراء بالإحتفاظ بالوثائق اللازمة•

شؤون الموظفين / إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس•
مدير إدارة الرواتب والاستحقاقات •
مسؤول الرواتب والعلاوات•

أمر الصرف •
مسير الرواتب•

القرارات ذات العلاقة بالرواتب•
العقود•
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مخطط إنسيابي -( إجراء إعداد مسير الرواتب)

المدخلات وأوجه 
الترابط 

إدارة شؤون أعضاء 
/  هيئة التدريس

شؤون الموظفين

مدير إدارة الرواتب
والاستحقاقات 

حساب مقدار الرواتب 
والبدلات وخصم جميع ,

ع الحسومات وإضافة جمي
المستحقات 

4

A

البداية
إرسال القرارات ذات 

العلاقة بالرواتب لإدارة 
الرواتب والاستحقاقات

1

استلام القرارات ذات 
العلاقة بالرواتب

2

تدقيق ومراجعة القرارات 
ذات العلاقة بالرواتب

3
إضافة أسماء جميع 

المضافين وإنزال جميع 
الموظفين المنـزلة 

أسماؤهم من المسيرات

5 مسؤول الرواتب 
والبدلات

تعريف القرارات بالنظام
مع ذكر الرواتب الجديدة 

وتاريخ المباشرة

6

قرارات ذات العلاقة 
بالرواتب

المخرجات وأوجه 
الترابط 

عقود الموظفين
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

مراجعة واعتماد أمر الصرف 
ومسير الرواتب

9

ب بإعداد وتدقيق مسير الروات

7

إرفاق الوثائق والقرارات 
اللازمة للبدء في طباعة أمر

الصرف

8

مسؤول الرواتب 
والبدلات

A

المخرجات وأوجه 
الترابط 

مسير الرواتب

الإحتفاظ بالوثائق اللازمة

11

نهايةال

أمر الصرف

أمر الصرفمسير الرواتب

مخطط إنسيابي -( إجراء إعداد مسير الرواتب)

مدير إدارة الرواتب
والاستحقاقات 

إرسال المسير وأمر الصرف 
مرفق به جميع الوثائق 

والقرارات اللازمة عبر منصة 
اعتماد و الى إلى الإدارة المالية

10
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تفصيل الإجراء -إعداد مسير الرواتب 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

إرسال القرارات ذات 
العلاقة بالرواتب 

لإدارة الرواتب 
والاستحقاقات

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

/  التدريس
شؤون 

الموظفين

شؤون/ إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريسيقوم •
إرسال القرارات ذات العلاقة بالموظفين

بالرواتب لإدارة الرواتب والاستحقاقا

استلام القرارات 
ذات العلاقة 

بالرواتب

مدير إدارة •
الرواتب 

والاستحقاقات

استلام بمدير إدارة الرواتب والاستحقاقات تقوم •
القرارات ذات العلاقة بالرواتب

1

2

تدقيق ومراجعة 3
القرارات ذات العلاقة 

بالرواتب

مسؤول •
الرواتب 

والبدلات

تدقيق ومراجعة بقوم مسؤول الرواتب والبدلاتي•
القرارات ذات العلاقة بالرواتب

دة الزمنيةالم

قرارات ذات •
العلاقة بالرواتب

عقود الموظفين•

قرارات ذات •
العلاقة بالرواتب

عقود الموظفين•
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تفصيل الإجراء -إعداد مسير الرواتب 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

حساب مقدار 
الرواتب وخصم 

جميع الحسومات 
وإضافة جميع 

المستحقات 

مسؤول •
الرواتب 

والبدلات

حساب مقدار بمسؤول الرواتب والبدلاتيقوم •
الرواتب وخصم جميع الحسومات وإضافة جميع 

المستحقات 

إضافة أسماء جميع 
ع المضافين وإنزال جمي

الموظفين المنـزلة 
أسماؤهم من 

المسيرات

مسؤول •
الرواتب 

والبدلات

إضافة أسماء بمسؤول الرواتب والبدلاتيقوم •
جميع المضافين وإنزال جميع الموظفين المنـزلة 

أسماؤهم من المسيرات

4

5

تعريف القرارات 6
بالنظام مع ذكر 

الرواتب الجديدة 
وتاريخ المباشرة

مسؤول •
الرواتب 

والبدلات

ظام تعريف القرارات بالنبمسؤول الرواتب والبدلاتيقوم •
مع ذكر الرواتب الجديدة وتاريخ المباشرة

دة الزمنيةالم

قائمة اسماء •
الموظفيين 

الجدد
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تفصيل الإجراء -إعداد مسير الرواتب 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

بإعداد وتدقيق 
مسير الرواتب 

مسؤول •
الرواتب 

والبدلات

بإعداد بمسؤول الرواتب والبدلاتيقوم •
وتدقيق مسير الرواتب 

7

إرفاق الوثائق 8
والقرارات اللازمة 

للبدء في طباعة أمر 
الصرف

مسؤول •
الرواتب 

والبدلات

إرفاق الوثائق بمسؤول الرواتب والبدلاتيقوم •
والقرارات اللازمة للبدء في طباعة أمر الصرف

دة الزمنيةالم

مراجعة واعتماد أمر 9
الصرف ومسير 

الرواتب

مدير إدارة •
الرواتب 

والاستحقاقات

اد مراجعة واعتمبمدير إدارة الرواتب والاستحقاقات تقوم •
أمر الصرف ومسير الرواتب

مسير الرواتب•

أمر الصرف•

مسير الرواتب•
أمر الصرف•
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تفصيل الإجراء -إعداد مسير الرواتب 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

إرسال المسير وأمر
الصرف مرفق به 

جميع الوثائق 
والقرارات اللازمة 

عبر منصة اعتماد و
الى إلى الإدارة 

المالية

مسؤول •
الرواتب 

والبدلات

إرسال بمسؤول الرواتب والبدلاتيقوم •
المسير وأمر الصرف مرفق به جميع الوثائق

إلى و الى والقرارات اللازمة عبر منصة اعتماد
الإدارة المالية 

10

الإحتفاظ بالوثائق11
اللازمة

مسؤول •
الرواتب 

والبدلات

ق الإحتفاظ بالوثائبمسؤول الرواتب والبدلاتيقوم •
اللازمة

دة الزمنيةالم

مسير الرواتب•
أمر الصرف•
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إجراء إعداد العلاوة 
السنوية

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR37/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول

التطوير

المراجعة

المصادقة

الاعتماد

ملاحظات الحالة المالك التاريخ النسخة

ساري 
المفعول

Ed1 V1
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ملخص الإجراء -( إعداد العلاوة السنوية)

القرارات ذات العلاقة1.

احتساب الرواتب2.

اعتماد المسيرات 3.

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

يهدف هذا الإجراء  إلى ضمان تحديد إجراءات نظامية ومحددة لإعداد ومنح العلاوة السنوية 
في الجامعة السعودية الإلكترونية

: النطاق 
يبدأ الإجراء بإرسال قرار العلاوة السنوية لادارة الرواتب والاستحقاقات•
ينتهي الإجراء بالإحتفاظ بالوثائق اللازمة•

شؤون الموظفين / إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس•
مدير إدارة الرواتب والاستحقاقات •
مسؤول الرواتب والعلاوات•

أمر الصرف •
مسير الرواتب•

قرار العلاوة السنوية•
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مخطط إنسيابي -( إجراء إعداد العلاوة السنوية)

المدخلات وأوجه 
الترابط 

إدارة شؤون أعضاء 
/  هيئة التدريس

شؤون الموظفين

مدير إدارة الرواتب
والاستحقاقات 

حساب مقدار الرواتب

4

A

البداية
إرسال قرارالعلاوة 

السنوية لإدارة الرواتب 
والاستحقاقات

1

استلام قرار العلاوة 
السنوية وإرسال صورة 

من القرار لإدارة 
المعلومات الإدارية 

2

تدقيق ومراجعة قرار 
العلاوة السنوية

3 مسؤول الرواتب 
والعلاوات

قرار العلاوة السنوية

المخرجات وأوجه 
الترابط 

تعريف القرارات بالنظام
مع ذكر الرواتب الجديدة 

وتاريخ المباشرة

6
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

مراجعة واعتماد أمر الصرف 
ومسير الرواتب

9

إعداد وتدقيق مسير الرواتب

7

إرفاق الوثائق وقرار العلاوة
أمر السنوية للبدء في طباعة

الصرف

8

مسؤول الرواتب 
والعلاوات

A

المخرجات وأوجه 
الترابط 

مسير الرواتب

الإحتفاظ بالوثائق اللازمة

11

نهايةال

أمر الصرف

أمر الصرفمسير الرواتب

مدير إدارة الرواتب
والاستحقاقات 

إرسال المسير وأمر الصرف 
مرفق به جميع الوثائق 

والقرارات اللازمة عبر منصة 
اعتماد و الى إلى الإدارة المالية

10

مخطط إنسيابي -( إجراء إعداد العلاوة السنوية)
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تفصيل الإجراء -إعداد العلاوة السنوية 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

إرسال قرارالعلاوة 
السنوية لإدارة 

الرواتب 
والاستحقاقات

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

/  التدريس
شؤون 

الموظفين

شؤون/ إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريسيقوم •
إرسال قرارالعلاوة السنوية لإدارةبالموظفين

الرواتب والاستحقاقات

استلام قرار العلاوة
السنوية

مدير إدارة •
الرواتب 

والاستحقاقات

رار استلام قبمدير إدارة الرواتب والاستحقاقات تقوم •
العلاوة السنوية

1

2

تدقيق ومراجعة قرار 3
العلاوة السنوية

مسؤول •
الرواتب 

والعلاوات

تدقيق ومراجعة بقوم مسؤول الرواتب والعلاواتي•
قرار العلاوة السنوية

دة الزمنيةالم

قرار العلاوة •
السنوية

قرارات ذات •
العلاقة

237



تفصيل الإجراء -إعداد العلاوة السنوية 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

حساب مقدار 
الرواتب

مسؤول •
الرواتب 

والعلاوات

حساب مقدار بمسؤول الرواتب والعلاواتيقوم •
الرواتب  

إضافة أسماء جميع 
المضافين

مسؤول •
الرواتب 

والعلاوات

مراجعة وتدقيق بمسؤول الرواتب والعلاواتيقوم •
القرار 

4

5

تعريف القرارات 6
بالنظام مع ذكر 

الرواتب الجديدة 
وتاريخ المباشرة

مسؤول •
الرواتب 

والعلاوات

تعريف القرارات بمسؤول الرواتب والعلاواتيقوم •
بالنظام مع ذكر الرواتب الجديدة وتاريخ المباشرة

دة الزمنيةالم

قائمة الاسماء•
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تفصيل الإجراء -إعداد العلاوة السنوية 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

بإعداد وتدقيق 
مسير الرواتب 

مسؤول •
الرواتب 

والعلاوات

بإعداد بمسؤول الرواتب والعلاواتيقوم •
وتدقيق مسير الرواتب 

7

إرفاق الوثائق 8
والقرارات اللازمة 

للبدء في طباعة أمر 
الصرف

مسؤول •
الرواتب 

والعلاوات

إرفاق الوثائق بمسؤول الرواتب والعلاواتيقوم •
والقرارات اللازمة للبدء في طباعة أمر الصرف

دة الزمنيةالم

مراجعة واعتماد أمر 9
الصرف ومسير 

الرواتب

مدير إدارة •
الرواتب 

والاستحقاقات

اد مراجعة واعتمبمدير إدارة الرواتب والاستحقاقات تقوم •
أمر الصرف ومسير الرواتب

مسير الرواتب•

أمر الصرف•

مسير الرواتب•
أمر الصرف•
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تفصيل الإجراء -إعداد العلاوة السنوية 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

إرسال المسير وأمر
الصرف مرفق به 

جميع الوثائق 
والقرارات اللازمة 

عبر منصة اعتماد و
الى إلى الإدارة 

المالية

مسؤول •
الرواتب 

والعلاوات

إرسال بمسؤول الرواتب والعلاواتيقوم •
المسير وأمر الصرف مرفق به جميع الوثائق

والقرارات اللازمة عبر منصة اعتماد و الى إلى 
الإدارة المالية

10

الإحتفاظ بالوثائق11
اللازمة

مسؤول •
الرواتب 

والعلاوات

ق الإحتفاظ بالوثائبمسؤول الرواتب والعلاواتيقوم •
اللازمة

دة الزمنيةالم

مسير الرواتب•
أمر الصرف•
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إجراء إعداد بدل التعيين

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR38/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول

التطوير

المراجعة

المصادقة

الاعتماد

ملاحظات الحالة المالك التاريخ النسخة

ساري 
المفعول

Ed1 V1
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ملخص الإجراء -( إعداد بدل التعيين)

القرارات ذات العلاقة1.

احتساب البدل2.

اعتماد المسيرات 3.

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

يهدف هذا الإجراء  إلى ضمان تحديد إجراءات نظامية ومحددة لإعداد وصرف بدل التعيين 
في الجامعة السعودية الإلكترونية

: النطاق 
يبدأ الإجراء بإرسال قرار التعيين والتعهد بعدم الاستلام مسبقاً  لإدارة الرواتب•

والاستحقاقات
ينتهي الإجراء بالإحتفاظ بالوثائق اللازمة•

شؤون الموظفين / إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس•
مدير إدارة الرواتب والاستحقاقات •
مسؤول الرواتب والمكافآت•

أمر الصرف •
مسير الرواتب•

قرار التعيين•
التعهد بعدم الاستلام مسبقاً •
كشف بيانات مواطن•
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مخطط إنسيابي -( إجراء إعداد بدل التعيين)

المدخلات وأوجه 
الترابط 

عميد الموارد 
البشرية

مدير إدارة 
الرواتب 

والاستحقاقات 

حساب مقدار البدل

5

A

البداية

إرسال قرار التعيين 
والتعهد بعدم الاستلام
مسبقاً  لإدارة الرواتب 

والاستحقاقات

1

مراجعته وتدقيق واحالة 
الطلب إلى مسؤول 
البدلات والمكافآت 

3

تدقيق ومراجعة الطلب

4 مسؤول الرواتب 
تعريف القرار بالنظاموالمكافآت 

6

قرار التعيين

المخرجات وأوجه 
الترابط 

التعهد بعدم الإستلام
مسبقاً 

إدارة شؤون أعضاء 
/  هيئة التدريس

شؤون الموظفين

تدقيق و مراجعة الطلب 
واحالته إلى مدير الرواتب

والاستحقاقات

2

كشف بيانات المواطن
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

مراجعة واعتماد أمر الصرف 
والمسير

9

ب بإعداد وتدقيق مسير الروات

7

ن إرفاق الوثائق وقرار التعيي
للبدء في طباعة أمر الصرف

8

إرسال المسير وأمر الصرف 
مرفق به جميع الوثائق 

والقرارات اللازمة عبر منصة 
اعتماد و الى إلى الإدارة المالية

10

مسؤول الرواتب 
والمكافآت

A

المخرجات وأوجه 
الترابط 

مسير الرواتب

الإحتفاظ بالوثائق اللازمة

11

نهايةال

أمر الصرف

أمر الصرفمسير الرواتب

مديرإدارة 
الرواتب 
والاستحقاقات 

مخطط إنسيابي -( إجراء إعداد بدل التعيين)
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تفصيل الإجراء -إعداد بدل التعيين 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

إرسال قرار التعيين
والتعهد بعدم 

الاستلام مسبقاً 
لإدارة الرواتب 
والاستحقاقات

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

/  التدريس
شؤون 

الموظفين

شؤون/ إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريسيقوم •
م إرسال قرار التعيين والتعهد بعدبالموظفين

لعميد الموارد البشرية والاستلام مسبقاً 
لإدارة الرواتب والاستحقاقات

تدقيق و مراجعة 
الطلب واحالته 

الرواتب 
والاستحقاقات

عميد الموارد •
شريةالب

ب تدقيق و مراجعة الطلشرية بعميد الموارد البيقوم •
مدير إدارة الرواتب والاستحقاقاتلواحالته 

1

2

وتدقيق واحالةعةمراج3
الطلب إلى مسؤول 
البدلات والمكافآت 

مدير إدارة •
الرواتب 

والاستحقاقات

تدقيق ومدير إدارة الرواتب والاستحقاقاتييقوم •
مسؤول الرواتب والمكافآتة واحالمراجعة الطلب

دة الزمنيةالم

قرار التعيين•
التعهد بعدم •

اً الإستلام مسبق
كشف بيانات •

المواطن

الطلب•
قرارات ذات •

العلاقة
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تفصيل الإجراء -إعداد بدل التعيين 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

تدقيق ومراجعة 
الطلب

مسؤول •
الرواتب 

والمكافآت

تدقيق بمسؤول الرواتب والمكافآت يقوم •
ومراجعة الطلب

مسؤول •حساب مقدار البدل
الرواتب 

والمكافآت

حساب مقدار بمسؤول الرواتب والمكافآت يقوم •
البدل

4

5

تعريف القرارات 6
بالنظام مع ذكر 

الرواتب الجديدة 
وتاريخ المباشرة

مسؤول •
الرواتب 

والمكافآت

تعريف القرارات بمسؤول الرواتب والمكافآت يقوم •
بالنظام

دة الزمنيةالم
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تفصيل الإجراء -إعداد بدل التعيين 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

بإعداد وتدقيق 
مسير الرواتب 

مسؤول •
الرواتب 

والمكافآت

اد بإعدبمسؤول الرواتب والمكافآت واتيقوم •
وتدقيق مسير الرواتب 

7

إرفاق الوثائق 8
والقرارات اللازمة 

للبدء في طباعة أمر 
الصرف

مسؤول •
الرواتب 

والمكافآت

إرفاق الوثائق بمسؤول الرواتب والمكافآت يقوم •
والقرارات اللازمة للبدء في طباعة أمر الصرف

دة الزمنيةالم

مراجعة واعتماد أمر 9
الصرف ومسير 

الرواتب

مدير إدارة •
الرواتب 

والاستحقاقات

اد مراجعة واعتمبمدير إدارة الرواتب والاستحقاقات تقوم •
أمر الصرف ومسير الرواتب

مسير الرواتب•

أمر الصرف•

مسير الرواتب•
أمر الصرف•
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تفصيل الإجراء -إعداد بدل التعيين 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

إرسال المسير وأمر
الصرف مرفق به 

جميع الوثائق 
والقرارات اللازمة 

عبر منصة اعتماد و
الى الإدارة المالية

مسؤول •
الرواتب 

والمكافآت

إرسال بمسؤول الرواتب والمكافآتيقوم •
المسير وأمر الصرف مرفق به جميع الوثائق
والقرارات اللازمة عبر منصة اعتماد و الى 

الإدارة المالية

10

الإحتفاظ بالوثائق11
اللازمة

مسؤول •
الرواتب 

والمكافآت

ائق الإحتفاظ بالوثبمسؤول الرواتب والمكافآتيقوم •
اللازمة

دة الزمنيةالم

مسير الرواتب•
أمر الصرف•
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إجراء بدل الانتداب

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR39/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول

التطوير

المراجعة

المصادقة

الاعتماد

ملاحظات الحالة المالك التاريخ النسخة

ساري 
المفعول

Ed1 V1
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ملخص الإجراء -( بدل الانتداب)

القرارات ذات العلاقة1.

احتساب البدل2.

اعتماد المسيرات 3.

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

يهدف هذا الإجراء  إلى ضمان تحديد إجراءات نظامية ومحددة لإعداد وصرف بدل الانتداب  
في الجامعة السعودية الإلكترونية

: النطاق 
يبدأ الإجراء بإرسال طلب ارتباط مالي إلى الإدارة المالية للموافقة •
ينتهي الإجراء بالإحتفاظ بالوثائق اللازمة•

شؤون الموظفين / إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس•
مدير إدارة الرواتب والاستحقاقات •
مسؤول الإنتدابات•

أمر الصرف •
مسير الرواتب•

طلب ارتباط مالي•
نموذج إنهاء مهمة مرفق به  قرار الانتداب   •
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مخطط إنسيابي -( إجراء بدل الانتداب)

المدخلات وأوجه 
الترابط 

البداية

المخرجات وأوجه 
الترابط 

عميد الموارد 
البشرية

إدارة شؤون أعضاء 
/  هيئة التدريس

شؤون الموظفين

الإدارة المالية

مدير إدارة الرواتب 
والاستحقاقات 

مسؤول الانتدابات
حساب مقدار البدل

6

A

استلام ومراجعة قرار 
الانتداب ونموذج إنهاء 
مهمة وإحالته لمسؤول 

الانتدابات

4

تدقيق ومراجعة الطلب

5

نموذج إنهاء مهمة قرار الانتداب

إرسال طلب ارتباط مالي
إلى الإدارة المالية 

للموافقة 

إرسال الطلب إلى عميد
ه الموارد البشرية لمراجعت

وتأشيره

مراجعة وتأشير الطلب 
وإحالته إلى مدير إدارة 
الرواتب والاستحقاقات

طلب ارتباط مالي

الموافقة

نعم

نهايةال

لا

3

2 1
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

مراجعة واعتماد أمر 
الصرف والمسير

10

إعداد وتدقيق مسير 
الرواتب 

8

إرفاق الوثائق والقرارات
للبدء في طباعة أمر 

الصرف

9

Aمسؤول الانتدابات

المخرجات وأوجه 
الترابط 

مسير الرواتب

زمةالإحتفاظ بالوثائق اللا

12

نهايةال

أمر الصرف

أمر الصرفمسير الرواتب

مدير إدارة 
الرواتب 

والاستحقاقات 

امتعريف القرار بالنظ

7

مخطط إنسيابي -( إجراء بدل الانتداب)

إرسال المسير وأمر الصرف
مرفق به جميع الوثائق 

ة والقرارات اللازمة عبر منص
اعتماد و الى الإدارة المالية

11
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تفصيل الإجراء -إعداد بدل الانتداب 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

إرسال طلب ارتباط
مالي إلى الإدارة 
المالية للموافقة

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

/  التدريس
شؤون 

الموظفين

شؤون/ إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريسيقوم •
م إرسال قرار التعيين والتعهد بعدبالموظفين

لعميد الموارد البشرية والاستلام مسبقاً 
لإدارة الرواتب والاستحقاقات

إرسال الطلب إلى 
عميد الموارد 

البشرية لمراجعته 
واحالته وتأشيره

مدير إدارة الرواتب ل
والاستحقاقات

عميد الموارد •
شريةالب

ب تدقيق و مراجعة الطلشرية بعميد الموارد البيقوم •
مدير إدارة الرواتب والاستحقاقاتلواحالته 

1

2

مراجعة وتأشير الطلب3
مسؤول وإحالته إلى 

الانتدابات

مدير إدارة •
الرواتب 

والاستحقاقات

تدقيق ومدير إدارة الرواتب والاستحقاقاتييقوم •
مسؤول الانتداباتة واحالمراجعة الطلب

دة الزمنيةالم

طلب ارتباط مالي•

قرار الانتداب•
نموذج إنهاء مهمة •
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تفصيل الإجراء -إعداد بدل الانتداب 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

استلام ومراجعة 
قرار الانتداب 

ونموذج إنهاء مهمة 
وإحالته لمسؤول 

الانتدابات

مسؤول •
الانتدابات

بتدقيق ومراجعة الطلبمسؤول الانتدابات يقوم •

مسؤول •حساب مقدار البدل
الانتدابات

حساب مقدار البدلبمسؤول الانتدابات يقوم •

4

5

تعريف القرارات 6
بالنظام مع ذكر 

الرواتب الجديدة 
وتاريخ المباشرة

مسؤول •
الانتدابات

تعريف القرارات بالنظامبمسؤول الانتدابات يقوم •

دة الزمنيةالم
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تفصيل الإجراء -إعداد بدل الانتداب 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

بإعداد وتدقيق 
مسير الرواتب 

مسؤول •
الانتدابات

ق بإعداد وتدقيبمسؤول الانتدابات واتيقوم •
مسير الرواتب 

7

إرفاق الوثائق 8
والقرارات اللازمة 

للبدء في طباعة أمر 
الصرف

مسؤول •
الانتدابات

إرفاق الوثائق والقرارات بمسؤول الانتدابات يقوم •
اللازمة للبدء في طباعة أمر الصرف

دة الزمنيةالم

مراجعة واعتماد أمر 9
الصرف ومسير 

الرواتب

مدير إدارة •
الرواتب 

والاستحقاقات

اد مراجعة واعتمبمدير إدارة الرواتب والاستحقاقات تقوم •
أمر الصرف ومسير الرواتب

مسير الرواتب•

أمر الصرف•

مسير الرواتب•
أمر الصرف•
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تفصيل الإجراء -إعداد بدل الانتداب 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

إرسال المسير وأمر
الصرف مرفق به 

جميع الوثائق 
والقرارات اللازمة 

عبر منصة اعتماد و
إلى الإدارة المالية

مسؤول •
الرواتب 

والمكافآت

مر إرسال المسير وأبمسؤول الانتدابات يقوم •
الصرف مرفق به جميع الوثائق والقرارات 

اللازمة عبر منصة اعتماد و الى الإدارة المالية

10

الإحتفاظ بالوثائق11
اللازمة

مسؤول •
الرواتب 

والمكافآت

مةالإحتفاظ بالوثائق اللازبمسؤول الانتدابات يقوم •

دة الزمنيةالم

مسير الرواتب•
أمر الصرف•
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إجراء خارج الدوام

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR40/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول

التطوير

المراجعة

المصادقة

الاعتماد

ملاحظات الحالة المالك التاريخ النسخة

ساري 
المفعول

Ed1 V1
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ملخص الإجراء -( خارج الدوام)

القرارات ذات العلاقة1.

احتساب البدل2.

اعتماد المسيرات 3.

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

يهدف هذا الإجراء  إلى ضمان تحديد إجراءات نظامية ومحددة لإعداد وصرف خارج الدوام 
في الجامعة السعودية الإلكترونية

: النطاق 
يبدأ الإجراء بإرسال طلب ارتباط مالي إلى الإدارة المالية للموافقة •
ينتهي الإجراء بالإحتفاظ بالوثائق اللازمة•

شؤون الموظفين / إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس•
مدير إدارة الرواتب والاستحقاقات •
مسؤول البدلات والمكافآت •

أمر الصرف •
مسير الرواتب•

طلب ارتباط مالي•
إفادة التزام الموظف مرفق به صورة من قرار خارج الدوام •
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مخطط إنسيابي -( إجراء خارج الدوام)

المدخلات وأوجه 
الترابط 

البداية

المخرجات وأوجه 
الترابط 

عميد الموارد 
البشرية

إدارة شؤون أعضاء 
/  هيئة التدريس

شؤون الموظفين

الإدارة المالية

مدير إدارة الرواتب 
والاستحقاقات 

مسؤول البدلات 
حساب مقدار البدلوالمكافآت

6

A تدقيق ومراجعة 
الطلب

5

قرار خارج الدوام إفادة إلتزام الموظف

إرسال طلب ارتباط 
مالي إلى الإدارة 
المالية للموافقة 

إرسال الطلب إلى 
ة عميد الموارد البشري
لمراجعته وتأشيره

مراجعة وتأشير الطلب
وإحالته إلى مدير إدارة 

الرواتب 
والاستحقاقات

طلب ارتباط مالي

الموافقة

نعم

نهايةال

لا

3

2 1

استلام إفادة التزام 
الموظف وصورة من 

وقرار خارج الدوام وإحالته 
لمسؤول البدلات 

والمكافآت

4
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

مراجعة واعتماد أمر 
الصرف والمسير

10

إعداد وتدقيق مسير 
الرواتب 

8

إرفاق الوثائق والقرارات
للبدء في طباعة أمر 

الصرف

9

مسؤول البدلات 
والمكافآت

A

المخرجات وأوجه 
الترابط 

مسير الرواتب

زمةالإحتفاظ بالوثائق اللا

12

نهايةال

أمر الصرف

أمر الصرفمسير الرواتب

مدير إدارة 
الرواتب 

والاستحقاقات 

امتعريف القرار بالنظ

7

مخطط إنسيابي -( إجراء خارج الدوام)

إرسال المسير وأمر الصرف
مرفق به جميع الوثائق 

ة والقرارات اللازمة عبر منص
اعتماد و الى الإدارة المالية

11
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تفصيل الإجراء -خارج الدوام 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

إرسال طلب ارتباط
مالي إلى الإدارة 
المالية للموافقة

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

/  التدريس
شؤون 

الموظفين

شؤون/ إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريسيقوم •
ارة إرسال طلب ارتباط مالي إلى الإدبالموظفين

المالية للموافقة 

إرسال الطلب إلى 
عميد الموارد 

البشرية لمراجعته 
وتأشيره

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

/  التدريس
شؤون 

الموظفين

شؤون / إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريسيقوم •
ة إرسال الطلب إلى عميد الموارد البشريبالموظفين

لمراجعته وتأشيره

1

2

مراجعة وتأشير الطلب3
وإحالته إلى مدير إدارة

الرواتب 
والاستحقاقات

عميد الموارد •
البشرية

لب مراجعة وتأشير الطبعميد الموارد البشريةييقوم •
وإحالته إلى مدير إدارة الرواتب والاستحقاقات

دة الزمنيةالم

الطلب•
قرارات ذات •

العلاقة
إفادة إلتزام •

الموظف
قرار خارج الدوام •
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تفصيل الإجراء -خارج الدوام 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

ام استلام إفادة التز
الموظف وصورة 

من وقرار خارج 
الدوام وإحالته 

لمسؤول البدلات 
والمكافآت

مدير إدارة •
الرواتب 

والاستحقاقات

لام استبمدير إدارة الرواتب والاستحقاقات يقوم •
إفادة التزام الموظف وصورة من وقرار خارج 
الدوام وإحالته لمسؤول البدلات والمكافآت

مسؤول •حساب مقدار البدل
البدلات 

والمكافآت

حساب مقدار بمسؤول البدلات والمكافآت يقوم •
البدل

4

6

تعريف القرارات 7
بالنظام مع ذكر 

الرواتب الجديدة 
وتاريخ المباشرة

مسؤول •
البدلات 

والمكافآت

تعريف القرارات بمسؤول البدلات والمكافآت يقوم •
بالنظام

دة الزمنيةالم

تدقيق ومراجعة 
الطلب

مسؤول •
البدلات 

والمكافآت

تدقيق بمسؤول البدلات والمكافآت يقوم •
ومراجعة الطلب

5
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تفصيل الإجراء -خارج الدوام 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

بإعداد وتدقيق 
مسير الرواتب 

مسؤول •
البدلات 

والمكافآت

داد بإعبمسؤول البدلات والمكافآت واتيقوم •
وتدقيق مسير الرواتب 

8

إرفاق الوثائق 9
والقرارات اللازمة 

للبدء في طباعة أمر 
الصرف

مسؤول •
البدلات 

والمكافآت

إرفاق الوثائق بمسؤول البدلات والمكافآت يقوم •
والقرارات اللازمة للبدء في طباعة أمر الصرف

دة الزمنيةالم

مراجعة واعتماد أمر 10
الصرف ومسير 

الرواتب

مدير إدارة •
الرواتب 

والاستحقاقات

اد مراجعة واعتمبمدير إدارة الرواتب والاستحقاقات تقوم •
أمر الصرف ومسير الرواتب

مسير الرواتب•

أمر الصرف•

مسير الرواتب•
أمر الصرف•
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تفصيل الإجراء -خارج الدوام 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

إرسال المسير وأمر
الصرف مرفق به 

جميع الوثائق 
والقرارات اللازمة 

عبر منصة اعتماد و
الى الإدارة المالية

مسؤول •
البدلات 

والمكافآت

إرسال بمسؤول البدلات والمكافآت يقوم •
المسير وأمر الصرف مرفق به جميع الوثائق
والقرارات اللازمة عبر منصة اعتماد و الى 

الإدارة المالية

11

الإحتفاظ بالوثائق12
اللازمة

مسؤول •
البدلات 

والمكافآت ت

ائق الإحتفاظ بالوثبمسؤول البدلات والمكافآت يقوم •
اللازمة

دة الزمنيةالم

مسير الرواتب•
أمر الصرف•
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إجراء صرف بدل الندرة

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR41/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول

التطوير

المراجعة

المصادقة

الاعتماد

ملاحظات الحالة المالك التاريخ النسخة

ساري 
المفعول

Ed1 V1
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ملخص الإجراء -( صرف بدل الندرة)

طلب بدل ندرة1.

المكافآة/ احتساب البدل 2.

اعتماد المسيرات 3.

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

يهدف هذا الإجراء  إلى ضمان تحديد إجراءات نظامية ومحددة لإعداد وصرف صرف بدل 
الندرة في الجامعة السعودية الإلكترونية

: النطاق 
شريةيبدأ الإجراء برفع طلب الى المدير المباشر لتأشيره وإرساله الى عميد الموارد الب•
ينتهي الإجراء بالإحتفاظ بالوثائق اللازمة•

إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس•
مدير إدارة الرواتب والاستحقاقات •
مسؤول الرواتب والعلاوات•
اللجنة الدائمة لمدى أحقية صرف البدلات والمكافئات والمزايا•

أمر الصرف •
مسير الرواتب•

القرارات ذات الصلة•
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مخطط إنسيابي -( صرف بدل الندرة)

المدخلات وأوجه 
الترابط 

عميد الموارد 
البشرية

مدير إدارة الرواتب 
والاستحقاقات 

دراسة الطلب 
واعنماده

4

A

رفع طلب الى البداية
المدير المباشر

1

تأشير الطلب 
ورفعه لعميد 
الموارد البشرية

2

تأشير الطلب 
ورفعه الى اللجنة 

3

اللجنة الدائمة 
لمدى أحقية صرف 

البدلات 
والمكافئات 

والمزايا 

المخرجات وأوجه 
الترابط 

طلب بدل ندرة

مراجعة الطلب 
واحالته لمدير 

الرواتب 
والاستحقاقات

5

الموظف المعني

المدير المباشر
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

مراجعة واعتماد 
أمر الصرف 

والمسير

9

اعداد وتدقيق 
مسير الرواتب 

إرفاق الوثائق 7
والقرارات للبدء 
في طباعة أمر 

الصرف

8
مسؤول البدلات 

والمكافآت 

A

المخرجات وأوجه 
الترابط 

مسير الرواتب

ئق الإحتفاظ بالوثا
اللازمة

11

نهايةال

أمر الصرف

أمر الصرفمسير الرواتب

مدير إدارة 
الرواتب 

والاستحقاقات 

إرسال المسير وأمر الصرف
مرفق به جميع الوثائق 

ة والقرارات اللازمة عبر منص
اعتماد و الى الإدارة المالية

10

مخطط إنسيابي -( صرف بدل الندرة)

مراجعة الطلب 
واحالته للمسؤول

6
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تفصيل الإجراء -صرف بدل الندرة 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

رفع طلب الى 
المدير المباشر

الموظف •
المعني

رفع طلب الى المدير بالموظف المعنييقوم •
المباشر

1

تأشير الطلب ورفعه2
يةلعميد الموارد البشر

ميد تأشير الطلب ورفعه لعبالمدير المباشرييقوم •رالمدير المباش•
الموارد البشرية

دة الزمنيةالم

طلب بدل ندرة•

عه تأشير الطلب ورف
الى اللجنة

عميد الموارد •
البشرية

فعه تأشير الطلب وربعميد الموارد البشريةيقوم •
الى اللجنة

اللجنة الدائمة •دراسة الطلب واعنماده
لمدى أحقية 

صرف البدلات 
والمكافئات 

والمزايا 

اللجنة الدائمة لمدى أحقية صرف البدلات تقوم •
دراسة الطلب واعنمادهبوالمكافئات والمزايا 

3

4

ذات الصلةقرار •
الطلب•
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تفصيل الإجراء -صرف بدل الندرة 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

مراجعة الطلب 5
واحالته لمدير 

الرواتب 
والاستحقاقات

عميد الموارد •
البشرية

ير مراجعة الطلب واحالته لمدبعميد الموارد البشريةيقوم •
الرواتب والاستحقاقات

دة الزمنيةالم

مراجعة الطلب 
واحالته للمسؤول

مدير إدارة •
الرواتب 

والاستحقاقات

مدير إدارة الرواتب والاستحقاقات يقوم •
مراجعة الطلب واحالته للمسؤولب

6

اعداد وتدقيق مسير 7
الرواتب 

مسؤول •
البدلات 

والمكافآت 

ير اعداد وتدقيق مسبمسؤول البدلات والمكافآت يقوم •
الرواتب 

إرفاق الوثائق 8
والقرارات للبدء في 

طباعة أمر الصرف

مسؤول •
البدلات 

والمكافآت 

إرفاق الوثائق بمسؤول البدلات والمكافآت تقوم •
والقرارات للبدء في طباعة أمر الصرف

مسير الرواتب•

أمر الصرف•
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تفصيل الإجراء -صرف بدل الندرة 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

مراجعة واعتماد أمر 
الصرف والمسير

مدير إدارة •
الرواتب 

والاستحقاقات

مراجعة بمدير إدارة الرواتب والاستحقاقات يقوم 
واعتماد أمر الصرف والمسير

9

إرسال المسير وأمر 10
الصرف مرفق به جميع

الوثائق والقرارات 
اللازمة عبر منصة 

اعتماد و الى الإدارة 
المالية

مسؤول •
البدلات 

والمكافآت 

مر إرسال المسير وأبمسؤول البدلات والمكافآت يقوم •
الصرف مرفق به جميع الوثائق والقرارات اللازمة عبر 

منصة اعتماد و الى الإدارة المالية

دة الزمنيةالم

مسير الرواتب•
أمر الصرف•

الإحتفاظ بالوثائق11
اللازمة

مسؤول •
البدلات 

والمكافآت 

ائق الإحتفاظ بالوثبمسؤول البدلات والمكافآت يقوم •
اللازمة
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إجراء صرف بدل طبيعة 
حاسب للموظفين/ عمل 

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR42/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول

التطوير

المراجعة

المصادقة

الاعتماد

ملاحظات الحالة المالك التاريخ النسخة

ساري 
المفعول

Ed1 V1
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ملخص الإجراء -( حاسب للموظفين/ صرف بدل طبيعة عمل )

حاسب للموظفين/ طلب بدل طبيعة عمل 1.

المكافآة/ احتساب البدل 2.

اعتماد المسيرات 3.

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

يهدف هذا الإجراء  إلى ضمان تحديد إجراءات نظامية ومحددة لإعداد وصرف صرف بدل 
حاسب للموظفين  في الجامعة السعودية الإلكترونية/ طبيعة عمل 

: النطاق 
شريةيبدأ الإجراء برفع طلب الى المدير المباشر لتأشيره وإرساله الى عميد الموارد الب•
ينتهي الإجراء بالإحتفاظ بالوثائق اللازمة•

إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس•
مدير إدارة الرواتب والاستحقاقات •
مسؤول الرواتب والعلاوات•
اللجنة الدائمة لمدى أحقية صرف البدلات والمكافئات والمزايا•

أمر الصرف •
مسير الرواتب•

القرارات ذات الصلة•
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مخطط إنسيابي -( حاسب للموظفين/ صرف بدل طبيعة عمل )

المدخلات وأوجه 
الترابط 

عميد الموارد 
البشرية

مدير إدارة الرواتب 
والاستحقاقات 

دراسة الطلب 
واعنماده

4

A

رفع طلب الى البداية
المدير المباشر

1

تأشير الطلب 
ورفعه لعميد 
الموارد البشرية

2

تأشير الطلب 
ورفعه الى اللجنة 

3

اللجنة الدائمة 
لمدى أحقية صرف 

البدلات 
والمكافئات 

والمزايا 

المخرجات وأوجه 
الترابط 

طلب بدل طبيعة
حاسب / عمل 

للموظفين

مراجعة الطلب 
واحالته لمدير 

الرواتب 
والاستحقاقات

5

الموظف المعني

المدير المباشر
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

مراجعة واعتماد أمر 
الصرف والمسير

9

اعداد وتدقيق مسير 
الرواتب 

7

إرفاق الوثائق والقرارات
للبدء في طباعة أمر 

الصرف

8

مسؤول البدلات 
والمكافآت 

A

المخرجات وأوجه 
الترابط 

مسير الرواتب

زمةالإحتفاظ بالوثائق اللا

11

نهايةال

أمر الصرف

أمر الصرفمسير الرواتب

مدير إدارة 
الرواتب 

والاستحقاقات 

إرسال المسير وأمر الصرف 
مرفق به جميع الوثائق 

والقرارات اللازمة عبر منصة 
اعتماد و الى الإدارة المالية

10

مخطط إنسيابي -( حاسب للموظفين/ صرف بدل طبيعة عمل )

مراجعة الطلب واحالته 
للمسؤول

6
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تفصيل الإجراء -حاسب للموظفين / صرف بدل طبيعة عمل 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

رفع طلب الى 
المدير المباشر

الموظف •
المعني

رفع طلب الى المدير بالموظف المعنييقوم •
المباشر

1

تأشير الطلب ورفعه2
يةلعميد الموارد البشر

ميد تأشير الطلب ورفعه لعبالمدير المباشرييقوم •رالمدير المباش•
الموارد البشرية

دة الزمنيةالم

طلب بدل طبيعة •
حاسب / عمل 

للموظفين

عه تأشير الطلب ورف
الى اللجنة

عميد الموارد •
البشرية

فعه تأشير الطلب وربعميد الموارد البشريةيقوم •
الى اللجنة

اللجنة الدائمة •دراسة الطلب واعنماده
لمدى أحقية 

صرف البدلات 
والمكافئات 

والمزايا 

اللجنة الدائمة لمدى أحقية صرف البدلات تقوم •
دراسة الطلب واعنمادهبوالمكافئات والمزايا 

3

4

ذات الصلةقرار •
الطلب•
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تفصيل الإجراء -حاسب للموظفين / صرف بدل طبيعة عمل 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

مراجعة الطلب 5
واحالته لمدير 

الرواتب 
والاستحقاقات

عميد الموارد •
البشرية

ير مراجعة الطلب واحالته لمدبعميد الموارد البشريةيقوم •
الرواتب والاستحقاقات

دة الزمنيةالم

مراجعة الطلب 
واحالته للمسؤول

مدير إدارة •
الرواتب 

والاستحقاقات

مدير إدارة الرواتب والاستحقاقات يقوم •
مراجعة الطلب واحالته للمسؤولب

6

اعداد وتدقيق مسير 7
الرواتب 

مسؤول •
البدلات 

والمكافآت 

ير اعداد وتدقيق مسبمسؤول البدلات والمكافآت يقوم •
الرواتب 

إرفاق الوثائق 8
والقرارات للبدء في 

طباعة أمر الصرف

مسؤول •
البدلات 

والمكافآت 

إرفاق الوثائق بمسؤول البدلات والمكافآت تقوم •
والقرارات للبدء في طباعة أمر الصرف

مسير الرواتب•

أمر الصرف•
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تفصيل -حاسب للموظفين / صرف بدل طبيعة عمل 
الإجراء 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

مراجعة واعتماد أمر 
الصرف والمسير

مدير إدارة •
الرواتب 

والاستحقاقات

مراجعة بمدير إدارة الرواتب والاستحقاقات يقوم 
واعتماد أمر الصرف والمسير

9

إرسال المسير وأمر 10
الصرف مرفق به جميع

الوثائق والقرارات 
اللازمة عبر منصة 

اعتماد و الى الإدارة 
المالية

مسؤول •
البدلات 

والمكافآت 

مر إرسال المسير وأبمسؤول البدلات والمكافآت يقوم •
الصرف مرفق به جميع الوثائق والقرارات اللازمة عبر 

منصة اعتماد و الى الإدارة المالية

دة الزمنيةالم

مسير الرواتب•
أمر الصرف•

الإحتفاظ بالوثائق11
اللازمة

مسؤول •
البدلات 

والمكافآت 

ائق الإحتفاظ بالوثبمسؤول البدلات والمكافآت يقوم •
اللازمة

278



إجراء صرف بدل جامعة 
ناشئة

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR43/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول

التطوير

المراجعة

المصادقة

الاعتماد

ملاحظات الحالة المالك التاريخ النسخة

ساري 
المفعول

Ed1 V1
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ملخص الإجراء -( صرف بدل جامعة ناشئة)

القرارات ذات العلاقة1.

احتساب المكافآة2.

اعتماد المسيرات 3.

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

يهدف هذا الإجراء  إلى ضمان تحديد إجراءات نظامية ومحددة لإعداد وصرف جامعة ناشئة 
في الجامعة السعودية الإلكترونية

: النطاق 
يبدأ الإجراء بإرسال القرار إلى عميد الموارد البشرية •
ينتهي الإجراء بالإحتفاظ بالوثائق اللازمة•

عميد الموارد البشرية•
مدير إدارة الرواتب والاستحقاقات •
مسؤول البدلات والمكافآت •
الموظف المعني•

أمر الصرف •
مسير الرواتب•

قرار ذات العلاقة•
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

مدير إدارة شؤون 
أعضاء هيئة 

شؤون / التدريس
الموظفين

حساب المكافآة

4

A

البداية
إرسال خطاب صرف 

إجراء صرف بدل جامعة 
ناشئة لإدارة الرواتب

والاستحقاقات

1

استلام خطاب صرف 
إجراء صرف بدل جامعة 

ناشئةومراجعته 
وتدقيقه

2

مراجعة الطلب 
وتدقيقه

3 مسؤول البدلات 
تعريف الطلبوالمكافآت

بالنظام 

5

خطاب صرف صرف 
بدل جامعة ناشئة

المخرجات وأوجه 
الترابط 

إعداد وتدقيق مسير 
الرواتب 

6

مسير الرواتب

مخطط إنسيابي -( إجراء صرف بدل جامعة ناشئة)

مدير إدارة الرواتب
والاستحقاقات 
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مخطط إنسيابي -( إجراء صرف بدل جامعة ناشئة)

المدخلات وأوجه 
الترابط 

مراجعة واعتماد أمر 
الصرف ومسير الرواتب

8

إرفاق الطلب وقرار 
عة الصرف والبدء في طبا

أمر الصرف

7
إرسال المسير وأمر 

الصرف مرفق به جميع 
ة الوثائق والقرارات اللازم

عبر منصة اعتماد و الى 
الإدارة المالية

9

مسؤول البدلات 
والمكافآت

A

المخرجات وأوجه 
الترابط 

اء الإحتفاظ بقرارصرف إجر
صرف بدل جامعة ناشئة

10

نهايةال

أمر الصرف

أمر الصرفمسير الرواتب

قرار صرف إجراء صرف 
بدل جامعة ناشئة

مدير إدارة 
الرواتب 

والاستحقاقات 
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تفصيل الإجراء -إجراء صرف بدل جامعة ناشئة 

دة الزمنيةالمالمخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

استلام خطاب 
صرف إجراء صرف 
بدل جامعة ناشئة

ومراجعته وتدقيقه

مدير إدارة •
الرواتب 

والاستحقاقات

م استلابمدير إدارة الرواتب والاستحقاقاتيقوم •
استلام خطاب صرف إجراء صرف بدل جامعة 

ناشئة ومراجعته وتدقيقه

مسؤول •تدقيق و مراجعة الطلب
البدلات 

والمكافآت

تدقيق و مراجعةبمسؤول الرواتب والعلاواتيقوم •
الطلب 

2

3

إرسال خطاب صرف 1
مكافآة نهاية الخدمة 

لإدارة الرواتب 
والاستحقاقات

مدير إدارة •
شؤون أعضاء 
/هيئة التدريس

شؤون 
الموظفين

مدير إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريسييقوم •
إرسال خطاب صرف إجراء صرف بدل جامعة ناشئةب

لإدارة الرواتب والاستحقاقات

مسؤول •حساب البدل4
البدلات 

والمكافآت

حساب البدلبمسؤول البدلات والمكافآتيقوم •

تعريف القرار 
بالنظام

مسؤول •
البدلات 

والمكافآت

تعريفبمسؤول البدلات والمكافآتيقوم •
القرار بالنظام

5

خطاب صرف •
إجراء صرف بدل 

جامعة ناشئة

خطاب إجراء •
صرف بدل 

جامعة ناشئة
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تفصيل الإجراء -إجراء صرف بدل جامعة ناشئة 

دة الزمنيةالمالمخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

إعداد وتدقيق مسير 6
الرواتب 

مسؤول •
البدلات 

والمكافآت

ير إعداد وتدقيق مسبمسؤول البدلات والمكافآت يقوم •
الرواتب 

إرفاق الطلب وقرار 7
الصرف والبدء في 

طباعة أمر الصرف

مسؤول •
البدلات 

والمكافآت

ار إرفاق الطلب وقربمسؤول البدلات والمكافآت تقوم •
الصرف والبدء في طباعة أمر الصرف

مسير الرواتب•

مسير الرواتب•
أمر الصرف•
خطاب صرف •

مكافآة نهاية

مراجعة واعتماد أمر 
الصرف ومسير 

الرواتب

مدير إدارة •
الرواتب 

والاستحقاقات

مدير إدارة الرواتب والاستحقاقات يقوم •
مراجعة واعتماد أمر الصرف ومسير الرواتبب

8

إرسال المسير وأمر 9
الصرف مرفق به 

جميع الوثائق 
والقرارات اللازمة عبر 
منصة اعتماد و الى 

الإدارة المالية

مسؤول •
البدلات 

والمكافآت

مر إرسال المسير وأبمسؤول البدلات والمكافآت يقوم •
الصرف مرفق به جميع الوثائق والقرارات اللازمة عبر 

منصة اعتماد و الى الإدارة المالية

مسير الرواتب•
أمر الصرف•

الإحتفاظ بالوثائق10
اللازمة

مسؤول •
البدلات 

والمكافآت

ائق الإحتفاظ بالوثبمسؤول البدلات والمكافآت يقوم •
اللازمة
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إجراء بدل سكن وبدل أثاث 
للمتعاقدين

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR44/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول

التطوير

المراجعة

المصادقة

الاعتماد

ملاحظات الحالة المالك التاريخ النسخة

ساري 
المفعول

Ed1 V1
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ملخص الإجراء -( صرف بدل سكن وبدل أثاث للمتعاقدين)

القرارات ذات العلاقة1.

احتساب البدل2.

اعتماد المسيرات 3.

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

يهدف هذا الإجراء  إلى ضمان تحديد إجراءات نظامية ومحددة لإعداد وصرف صرف بدل 
سكن و بدل أثاث للمتعاقدين في الجامعة السعودية الإلكترونية

: النطاق 
ؤون يبدأ الإجراء بتعبئة خطاب طلب صرف بدل سكن والأثاث وإحالته إلى مدير إدارة ش•

أعضاء هيئة التدريس
ينتهي الإجراء بالإحتفاظ بالوثائق اللازمة•

عميد الموارد البشرية •
مدير إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس•
مدير إدارة الرواتب والاستحقاقات •

أمر الصرف •
مسير الرواتب•

خطاب طلب صرف بدل سكن وبدل أثاث •

مسؤول الرواتب والعلاوات•
الموظف المعني •
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مخطط إنسيابي -( إجراء صرف بدل سكن وبدل أثاث للمتعاقدين)

المدخلات وأوجه 
الترابط 

عميد الموارد 
البشرية

مدير إدارة شؤون 
أعضاء هيئة 

التدريس

استلام الطلب 
وتدقيقه والإحالة إلى

مسؤول البدلات 
والمكافآت

4

A

البداية
تعبئة خطاب طلب صرف

ه بدل سكن والأثاث وإحالت
إلى مدير إدارة شؤون 
أعضاء هيئة التدريس

1

إرسال خطاب طلب صرف 
بدل سكن وأثاث مرفق به
نموذج إقرار بدل سكن و 
أثاث و قرارتجديد العقد

2

استلام الطلب 
ومراجعته وتأشيره 

وإحالته إلى  مدير إدارة 
الرواتب والاستحقاقات

3

تدقيق و مراجعة 
الطلب 

5

مدير إدارة الرواتب 
والاستحقاقات

خطاب طلب صرف 
بدل سكن وبدل أثاث

المخرجات وأوجه 
الترابط 

مسؤول الرواتب 
والعلاوات

الموظف المعني

حساب البدل

6

خطاب طلب صرف 
بدل سكن وبدل أثاث
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

مراجعة واعتماد أمر 
الصرف ومسير الرواتب

10

إعداد وتدقيق مسير 
الرواتب 

8

إرفاق الطلب وقرار 
عة الصرف والبدء في طبا

أمر الصرف

9
إرسال المسير وأمر 

الصرف مرفق به جميع 
ة الوثائق والقرارات اللازم

عبر منصة اعتماد و الى 
الإدارة المالية

11

مسؤول الرواتب 
والعلاوات

A

المخرجات وأوجه 
الترابط 

مسير الرواتب

زمةالإحتفاظ بالوثائق اللا

12

نهايةال

أمر الصرف

أمر الصرفمسير الرواتب

مخطط إنسيابي -( إجراء صرف بدل سكن وبدل أثاث للمتعاقدين)

مدير إدارة 
الرواتب 

والاستحقاقات 

تعريف القرار 
بالنظام

7
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تفصيل الإجراء -صرف بدل سكن وبدل أثاث للمتعاقدين 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

تعبئة خطاب طلب 
صرف بدل سكن 

والأثاث وإحالته إلى 
مدير إدارة شؤون 

أعضاء هيئة التدريس

الموظف •
المعني

تعبئة خطاب طلب بالموظف المعنييقوم •
ة صرف بدل سكن والأثاث وإحالته إلى مدير إدار

شؤون أعضاء هيئة التدريس

1

استلام الطلب 3
ومراجعته وتأشيره 
وإحالته إلى  مدير 

إدارة الرواتب 
والاستحقاقات

عميد الموارد •
البشرية

استلام الطلب عميد الموارد البشريةييقوم •
ومراجعته وتأشيره وإحالته إلى  مدير إدارة الرواتب 

والاستحقاقات

دة الزمنيةالم

خطاب طلب صرف •
بدل سكن وبدل 

أثاث

استلام الطلب 
وتدقيقه والإحالة 

إلى مسؤول 
الرواتب والعلاوات

مدير إدارة •
الرواتب 

والاستحقاقات

م استلابمدير إدارة الرواتب والاستحقاقاتيقوم •
الطلب وتدقيقه والإحالة إلى مسؤول البدلات 

والمكافآت

مسؤول •تدقيق و مراجعة الطلب
الرواتب 

والعلاوات

تدقيق و مراجعةبمسؤول الرواتب والعلاواتيقوم •
الطلب 

4

5

المعتمدالطلب•

إرسال خطاب طلب 2
صرف بدل سكن 

ج وأثاث مرفق به نموذ
إقرار بدل سكن و أثاث

و قرارتجديد العقد

مدير إدارة •
شؤون أعضاء 
هيئة التدريس

مدير إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريسييقوم •
ه إرسال خطاب طلب صرف بدل سكن وأثاث مرفق بب

نموذج إقرار بدل سكن و أثاث و قرارتجديد العقد

خطاب طلب صرف •
بدل سكن وبدل 

أثاث
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تفصيل -صرف بدل سكن وبدل أثاث للمتعاقدين 
الإجراء 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

مسؤول •حساب البدل6
الرواتب 

والعلاوات

حساب البدلبمسؤول الرواتب والعلاواتيقوم •

دة الزمنيةالم

تعريف القرار 
بالنظام

مسؤول •
الرواتب 

والعلاوات

تعريف بمسؤول الرواتب والعلاواتيقوم •
القرار بالنظام

7

إعداد وتدقيق مسير 8
الرواتب 

مسؤول •
الرواتب 

والعلاوات

ر إعداد وتدقيق مسيبمسؤول الرواتب والعلاواتيقوم •
الرواتب 

إرفاق الطلب وقرار 9
الصرف والبدء في 

طباعة أمر الصرف

مسؤول •
الرواتب 

والعلاوات

إرفاق الطلب وقرار بمسؤول الرواتب والعلاواتتقوم •
الصرف والبدء في طباعة أمر الصرف

مسير الرواتب•

مسير الرواتب•
أمر الصرف•
خطاب طلب •

صرف بدل سكن
وبدل أثاث
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تفصيل -صرف بدل سكن وبدل أثاث للمتعاقدين 
الإجراء 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

مراجعة واعتماد أمر 
الصرف ومسير 

الرواتب

مدير إدارة •
الرواتب 

والاستحقاقات

مدير إدارة الرواتب والاستحقاقات يقوم •
مراجعة واعتماد أمر الصرف ومسير الرواتبب

10

إرسال المسير وأمر 11
الصرف مرفق به 

جميع الوثائق 
والقرارات اللازمة عبر 
منصة اعتماد و الى 

الإدارة المالية

مسؤول •
الرواتب 

والعلاوات

إرسال المسير وأمر بمسؤول الرواتب والعلاواتيقوم •
الصرف مرفق به جميع الوثائق والقرارات اللازمة عبر 

منصة اعتماد و الى الإدارة المالية

دة الزمنيةالم

مسير الرواتب•
أمر الصرف•

الإحتفاظ بالوثائق12
اللازمة

مسؤول •
الرواتب 

والعلاوات

ق الإحتفاظ بالوثائبمسؤول الرواتب والعلاواتيقوم •
اللازمة
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إجراء الحسم بسبب الغياب

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR45/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول

التطوير

المراجعة

المصادقة

الاعتماد

ملاحظات الحالة المالك التاريخ النسخة

ساري 
المفعول

Ed1 V1
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ملخص الإجراء -( الحسم بسبب الغياب)

القرارات ذات العلاقة1.

احتساب الراتب2.

اعتماد المسيرات 3.

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

يهدف هذا الإجراء إلى ضمان تحديد إجراءات نظامية ومحددة لحسم بسبب الغياب في 
الجامعة السعودية الإلكترونية

: النطاق 
يبدأ الإجراء بإرسال  قرار الحسم لإدارة الرواتب والاستحقاقات•
ينتهي الإجراء بالإحتفاظ بالوثائق اللازمة•

شؤون الموظفين/ مدير إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس•
مدير إدارة الرواتب والاستحقاقات•
مسؤول الرواتب والعلاوات •

أمر الصرف •
مسير الرواتب•

قرار الحسم•
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

إدارة شؤون أعضاء 
/  هيئة التدريس

شؤون الموظفين

حساب الحسم

4

A

البداية

توثيق وإرسال  
قرار الحسم لإدارة 

الرواتب 
والاستحقاقات

1

استلام قرار 
الحسم ومراجعته 

وتدقيقه

2

مراجعة الطلب 
وتدقيقه

3 مسؤول الرواتب 
والعلاوات

تعريف 
الطلب

بالنظام 

5

قرار الحسم

المخرجات وأوجه 
الترابط 

إعداد وتدقيق 
مسير الرواتب 

6

مسير الرواتب

مخطط إنسيابي -( إجراء الحسم بسبب الغياب)

مدير إدارة الرواتب
والاستحقاقات 
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مخطط إنسيابي -( إجراء الحسم بسبب الغياب)

المدخلات وأوجه 
الترابط 

مراجعة واعتماد أمر 
الصرف ومسير الرواتب

الشهرى 

8

إرفاق الطلب وقرار 
عة الصرف والبدء في طبا

أمر الصرف

7
إرسال المسير وأمر 

الصرف مرفق به جميع 
ة الوثائق والقرارات اللازم

عبر منصة اعتماد و الى 
الإدارة المالية

9

مسؤول الرواتب 
والعلاوات

A

المخرجات وأوجه 
الترابط 

زمةالإحتفاظ بالوثائق اللا

10

نهايةال

أمر الصرف

أمر الصرفمسير الرواتب

مدير إدارة 
الرواتب 

والاستحقاقات 
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تفصيل الإجراء -الحسم بسبب الغياب 

دة الزمنيةالمالمخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

استلام قرار الحسم
ومراجعته وتدقيقه

مدير إدارة •
الرواتب 

والاستحقاقات

م استلابمدير إدارة الرواتب والاستحقاقاتيقوم •
ومراجعته وتدقيقهحسمقرار ال

مسؤول •تدقيق و مراجعة الطلب
الرواتب 

والعلاوات

تدقيق و مراجعةبمسؤول الرواتب والعلاواتيقوم •
الطلب 

2

3

إرسال  قرار الحسم 1
لإدارة الرواتب 
والاستحقاقات

مدير إدارة •
شؤون أعضاء 
/هيئة التدريس

شؤون 
الموظفين

مدير إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريسييقوم •
إرسال  قرار الحسم لإدارة الرواتب والاستحقاقاتب

مسؤول •حساب البدل4
الرواتب 

والعلاوات

حساب البدلبمسؤول الرواتب والعلاواتيقوم •

تعريف القرار 
بالنظام

مسؤول •
الرواتب 

والعلاوات

تعريف بمسؤول الرواتب والعلاواتيقوم •
القرار بالنظام

5

الحسمقرار •

الحسم قرار •
المؤشر
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تفصيل الإجراء -الحسم بسبب الغياب 

دة الزمنيةالمالمخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

إعداد وتدقيق مسير 6
الرواتب 

مسؤول •
الرواتب 

والعلاوات

ر إعداد وتدقيق مسيبمسؤول الرواتب والعلاواتيقوم •
الرواتب 

إرفاق الطلب وقرار 7
الصرف والبدء في 

طباعة أمر الصرف

مسؤول •
الرواتب 

والعلاوات

إرفاق الطلب وقرار بمسؤول الرواتب والعلاواتتقوم •
الصرف والبدء في طباعة أمر الصرف

مسير الرواتب•

مسير الرواتب•
أمر الصرف•
قرار الحسم•

مراجعة واعتماد أمر 
الصرف ومسير 

الرواتب

مدير إدارة •
الرواتب 

والاستحقاقات

مدير إدارة الرواتب والاستحقاقات يقوم •
مراجعة واعتماد أمر الصرف ومسير الرواتبب

8

إرسال المسير وأمر 9
الصرف مرفق به 

جميع الوثائق 
والقرارات اللازمة عبر 
منصة اعتماد و الى 

الإدارة المالية

مسؤول •
الرواتب 

والعلاوات

إرسال المسير وأمر بمسؤول الرواتب والعلاواتيقوم •
الصرف مرفق به جميع الوثائق والقرارات اللازمة عبر 

منصة اعتماد و الى الإدارة المالية

مسير الرواتب•
أمر الصرف•

الإحتفاظ بالوثائق10
اللازمة

مسؤول •
الرواتب 

والعلاوات

ق الإحتفاظ بالوثائبمسؤول الرواتب والعلاواتيقوم •
اللازمة
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إجراء تعديل راتب مكفوف 
اليد

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR46/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول

التطوير

المراجعة

المصادقة

الاعتماد

ملاحظات الحالة المالك التاريخ النسخة

ساري 
المفعول

Ed1 V1
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ملخص الإجراء -( تعديل راتب مكفوف اليد)

القرارات ذات العلاقة1.

احتساب الراتب2.

اعتماد المسيرات 3.

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

يهدف هذا الإجراء إلى ضمان تحديد إجراءات نظامية ومحددة لتعديل راتب مكفوف اليد 
في الجامعة السعودية الإلكترونية

: النطاق 
يبدأ الإجراء بإرسال  قراركف اليد لإدارة الرواتب والاستحقاقات•
ينتهي الإجراء بالإحتفاظ بالوثائق اللازمة•

شؤون الموظفين/ مدير إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس•
مدير إدارة الرواتب والاستحقاقات•
مسؤول الرواتب والعلاوات •

أمر الصرف •
مسير الرواتب•

قرار كف اليد•
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

مدير إدارة شؤون 
أعضاء هيئة 

شؤون / التدريس
الموظفين

مدير إدارة الرواتب
والاستحقاقات 

حساب الراتب

4

A

البداية
بإرسال صورة من قرار 

ارة والمباشرة لإد/كف اليد
المعلومات الإدارية 

لتسجيل القرار 

1

استلام قرار كف اليد 
ومراجعته وتدقيقه

2

مراجعة الطلب وتدقيقه

3 مسؤول الرواتب 
تعريف الطلبوالعلاوات

بالنظام 

5

قرار كف اليد

المخرجات وأوجه 
الترابط 

إعداد وتدقيق مسير 
الرواتب 

6

مسير الرواتب

مخطط إنسيابي -( إجراء تعديل راتب مكفوف اليد)
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مخطط إنسيابي -( إجراء تعديل راتب مكفوف اليد)

المدخلات وأوجه 
الترابط 

مراجعة واعتماد أمر 
الصرف ومسير الرواتب

8

إرفاق الطلب وقرار 
عة الصرف والبدء في طبا

أمر الصرف

7
إرسال المسير وأمر 

الصرف مرفق به جميع 
ة الوثائق والقرارات اللازم

عبر منصة اعتماد و الى 
الإدارة المالية

9

مسؤول الرواتب 
والعلاوات

A

المخرجات وأوجه 
الترابط 

زمةالإحتفاظ بالوثائق اللا

10

نهايةال

أمر الصرف

أمر الصرفمسير الرواتب

مدير إدارة 
الرواتب 

والاستحقاقات 
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تفصيل الإجراء -تعديل راتب مكفوف اليد 

دة الزمنيةالمالمخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

كف استلام قرار 
ومراجعته اليد

وتدقيقه

مدير إدارة •
الرواتب 

والاستحقاقات

م استلابمدير إدارة الرواتب والاستحقاقاتيقوم •
ومراجعته وتدقيقهكف اليدقرار 

مسؤول •تدقيق و مراجعة الطلب
الرواتب 

والعلاوات

تدقيق و مراجعةبمسؤول الرواتب والعلاواتيقوم •
الطلب 

2

3

كف اليدإرسال  قرار 1
لإدارة الرواتب 
والاستحقاقات

مدير إدارة •
شؤون أعضاء 
/هيئة التدريس

شؤون 
الموظفين

/  مدير إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريسييقوم •
بإرسال صورة من قرار كف شؤون الموظفين

والمباشرة لإدارة المعلومات الإدارية لتسجيل/اليد
القرار 

مدير إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريسييقوم •
لإدارة الرواتب والاستحقاقاتكف اليدإرسال  قرار ب

مسؤول •حساب البدل4
الرواتب 

والعلاوات

حساب البدلبمسؤول الرواتب والعلاواتيقوم •

تعريف القرار 
بالنظام

مسؤول •
الرواتب 

والعلاوات

تعريف بمسؤول الرواتب والعلاواتيقوم •
القرار بالنظام

5

كف اليدقرار •

كف اليدقرار •
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تفصيل الإجراء -تعديل راتب مكفوف اليد 

دة الزمنيةالمالمخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

إعداد وتدقيق مسير 6
الرواتب 

مسؤول •
الرواتب 

والعلاوات

ر إعداد وتدقيق مسيبمسؤول الرواتب والعلاواتيقوم •
الرواتب 

إرفاق الطلب وقرار 7
الصرف والبدء في 

طباعة أمر الصرف

مسؤول •
الرواتب 

والعلاوات

إرفاق الطلب وقرار بمسؤول الرواتب والعلاواتتقوم •
الصرف والبدء في طباعة أمر الصرف

مسير الرواتب•

مسير الرواتب•
أمر الصرف•
قرار كف اليد•

مراجعة واعتماد أمر 
الصرف ومسير 

الرواتب

مدير إدارة •
الرواتب 

والاستحقاقات

مدير إدارة الرواتب والاستحقاقات يقوم •
مراجعة واعتماد أمر الصرف ومسير الرواتبب

8

إرسال المسير وأمر 9
الصرف مرفق به 

جميع الوثائق 
والقرارات اللازمة عبر 
منصة اعتماد و الى 

الإدارة المالية

مسؤول •
الرواتب 

والعلاوات

إرسال المسير وأمر بمسؤول الرواتب والعلاواتيقوم •
الصرف مرفق به جميع الوثائق والقرارات اللازمة عبر 

منصة اعتماد و الى الإدارة المالية

مسير الرواتب•
أمر الصرف•

الإحتفاظ بالوثائق10
اللازمة

مسؤول •
الرواتب 

والعلاوات

ق الإحتفاظ بالوثائبمسؤول الرواتب والعلاواتيقوم •
اللازمة
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إجراء صرف مكافآة نهاية 
الخدمة

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR47/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول

التطوير

المراجعة

المصادقة

الاعتماد

ملاحظات الحالة المالك التاريخ النسخة

ساري 
المفعول

Ed1 V1
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ملخص الإجراء -( صرف مكافآة نهاية الخدمة)

القرارات ذات العلاقة1.

احتساب المكافآة2.

اعتماد المسيرات 3.

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

يهدف هذا الإجراء إلى ضمان تحديد إجراءات نظامية ومحددة لإعداد وصرف مكافآة نهاية 
الخدمة في الجامعة السعودية الإلكترونية

: النطاق 
يبدأ الإجراء بإرسال  خطاب صرف مكافآة نهاية الخدمة لإدارة الرواتب والاستحقاقات•
ينتهي الإجراء بالإحتفاظ  بقرار صرف مكافآة نهاية الخدمة •

شؤون الموظفين/ مدير إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس•
مدير إدارة الرواتب والاستحقاقات•
مسؤول البدلات والمكافآت•

أمر الصرف •
مسير الرواتب•
قرار صرف مكافآة نهاية الخدمة•

خطاب صرف مكافآة نهاية الخدمة•
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

مدير إدارة شؤون 
أعضاء هيئة 

شؤون / التدريس
الموظفين

حساب المكافآة

4

A

البداية
إرسال خطاب صرف 
مكافآة نهاية الخدمة 

لإدارة الرواتب 
والاستحقاقات

1

استلام خطاب صرف 
مكافآة نهاية الخدمة 
ومراجعته وتدقيقه

2

مراجعة الطلب 
وتدقيقه

3 مسؤول البدلات 
تعريف الطلبوالمكافآت

بالنظام 

5

خطاب صرف مكافأة 
نهاية الخدمة

المخرجات وأوجه 
الترابط 

إعداد وتدقيق مسير 
الرواتب 

6

مسير الرواتب

مخطط إنسيابي -( إجراء صرف مكافآة نهاية الخدمة)

مدير إدارة الرواتب
والاستحقاقات 
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مخطط إنسيابي -( إجراء صرف مكافآة نهاية الخدمة)

المدخلات وأوجه 
الترابط 

مراجعة واعتماد أمر 
الصرف ومسير الرواتب

8

إرفاق الطلب وقرار 
عة الصرف والبدء في طبا

أمر الصرف

7
إرسال المسير وأمر 

الصرف مرفق به جميع 
ة الوثائق والقرارات اللازم

عبر منصة اعتماد و الى 
الإدارة المالية

9

مسؤول البدلات 
والمكافآت

A

المخرجات وأوجه 
الترابط 

الإحتفاظ بقرارصرف 
مكافآة نهاية الخدمة 

10

نهايةال

أمر الصرف

أمر الصرفمسير الرواتب

قرار صرف مكافآة نهاية
الخدمة

مدير إدارة 
الرواتب 

والاستحقاقات 
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تفصيل الإجراء -صرف مكافآة نهاية الخدمة 

دة الزمنيةالمالمخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

استلام خطاب 
صرف مكافآة نهاية

الخدمة ومراجعته 
وتدقيقه

مدير إدارة •
الرواتب 

والاستحقاقات

م استلابمدير إدارة الرواتب والاستحقاقاتيقوم •
استلام خطاب صرف مكافآة نهاية الخدمة 

ومراجعته وتدقيقه

مسؤول •تدقيق و مراجعة الطلب
البدلات 

والمكافآت

تدقيق و مراجعةبمسؤول الرواتب والعلاواتيقوم •
الطلب 

2

3

إرسال خطاب صرف 1
مكافآة نهاية الخدمة 

لإدارة الرواتب 
والاستحقاقات

مدير إدارة •
شؤون أعضاء 
/هيئة التدريس

شؤون 
الموظفين

مدير إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريسييقوم •
إرسال خطاب صرف مكافآة نهاية الخدمة لإدارة ب

الرواتب والاستحقاقات

مسؤول •حساب البدل4
البدلات 

والمكافآت

حساب البدلبمسؤول البدلات والمكافآتيقوم •

تعريف القرار 
بالنظام

مسؤول •
البدلات 

والمكافآت

تعريفبمسؤول البدلات والمكافآتيقوم •
القرار بالنظام

5

خطاب صرف •
مكافآة نهاية

خطاب صرف •
مكافآة نهاية
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تفصيل الإجراء -صرف مكافآة نهاية الخدمة 

دة الزمنيةالمالمخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

إعداد وتدقيق مسير 6
الرواتب 

مسؤول •
البدلات 

والمكافآت

ير إعداد وتدقيق مسبمسؤول البدلات والمكافآت يقوم •
الرواتب 

إرفاق الطلب وقرار 7
الصرف والبدء في 

طباعة أمر الصرف

مسؤول •
البدلات 

والمكافآت

ار إرفاق الطلب وقربمسؤول البدلات والمكافآت تقوم •
الصرف والبدء في طباعة أمر الصرف

مسير الرواتب•

مسير الرواتب•
أمر الصرف•
خطاب صرف •

مكافآة نهاية

مراجعة واعتماد أمر 
الصرف ومسير 

الرواتب

مدير إدارة •
الرواتب 

والاستحقاقات

مدير إدارة الرواتب والاستحقاقات يقوم •
مراجعة واعتماد أمر الصرف ومسير الرواتبب

8

إرسال المسير وأمر 9
الصرف مرفق به 

جميع الوثائق 
والقرارات اللازمة عبر 
منصة اعتماد و الى 

الإدارة المالية

مسؤول •
البدلات 

والمكافآت

مر إرسال المسير وأبمسؤول البدلات والمكافآت يقوم •
الصرف مرفق به جميع الوثائق والقرارات اللازمة عبر 

منصة اعتماد و الى الإدارة المالية

مسير الرواتب•
أمر الصرف•

الإحتفاظ بالوثائق10
اللازمة

مسؤول •
البدلات 

والمكافآت

ائق الإحتفاظ بالوثبمسؤول البدلات والمكافآت يقوم •
اللازمة
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إجراء التعويض عن التذاكر

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR48/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول

التطوير

المراجعة

المصادقة

الاعتماد

ملاحظات الحالة المالك التاريخ النسخة

ساري 
المفعول

Ed1 V1
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ملخص الإجراء -( التعويض عن التذاكر)

القرارات ذات العلاقة1.

احتساب التعويض2.

اعتماد المسيرات 3.

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

يهدف هذا الإجراء  إلى ضمان تحديد إجراءات نظامية ومحددة للتعويض عن التذاكر في 
الجامعة السعودية الإلكترونية

: النطاق 
يبدأ الإجراء برفع طلب تعويض تذكرة إلى مدير إدارة شؤون إعضاء هيئة التدريس•
ينتهي الإجراء بالإحتفاظ بالوثائق اللازمة•

عميد الموارد البشرية •
مدير إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس•
الإدارة المالية •

أمر الصرف •
مسير الرواتب•

طلب التعويض عن التذاكر•
طلب ارتباط مالي•

مدير إدارة الرواتب والاستحقاقات •
مسؤول البدلات والمكافآت•
عضو هيئة التدريس•
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مخطط إنسيابي -( إجراء التعويض عن التذاكر)

المدخلات وأوجه 
الترابط 

المخرجات وأوجه 
الترابط 

عميد الموارد 
البشرية

مدير إدارة شؤون 
أعضاء هيئة 

التدريس

الإدارة المالية

مدير إدارة الرواتب 
والاستحقاقات 

عضو هيئة 
التدريس

A

قرار خارج الدوام إفادة إلتزام الموظف

مراجعة طلب 
التعويض إرسال طلب

ارتباط مالي إلى 
الإدارة المالية 

إرسال الطلب إلى 
ة عميد الموارد البشري
لمراجعته وتأشيره

مراجعة وتأشير الطلب
وإحالته إلى مدير إدارة 

الرواتب 
والاستحقاقات

طلب ارتباط مالي

الموافقة

نعم

نهايةال

لا

4

3 2

استلام إفادة التزام 
الموظف وصورة من 

وقرار خارج الدوام وإحالته 
لمسؤول البدلات 

والمكافآت

5

البداية
رفع طلب تعويض 
تذكرة إلى مدير إدارة 
شؤون إعضاء هيئة 

التدريس 

1

طلب تعويض تذكرة
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مخطط إنسيابي -( إجراء التعويض عن التذاكر)

المدخلات وأوجه 
الترابط 

مراجعة واعتماد أمر 
الصرف ومسير الرواتب

9

إرفاق الطلب وقرار 
عة الصرف والبدء في طبا

أمر الصرف

8
إرسال المسير وأمر 

الصرف مرفق به جميع 
ة الوثائق والقرارات اللازم

عبر منصة اعتماد و الى 
الإدارة المالية

10

مسؤول البدلات 
والمكافآت

A

المخرجات وأوجه 
الترابط 

زمةالإحتفاظ بالوثائق اللا

11

نهايةال

أمر الصرف

أمر الصرفمسير الرواتب

قرار صرف مكافآة نهاية
الخدمة

مدير إدارة 
الرواتب 

والاستحقاقات 

حساب التعويض

7

تدقيق ومراجعة الطلب

6
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تفصيل الإجراء -التعويض عن التذاكر 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

رفع طلب تعويض 
تذكرة إلى مدير 

إدارة شؤون إعضاء 
هيئة التدريس 

عضو هيئة •
التدريس

رفع طلب تعويضبعضو هيئة التدريسيقوم •
تذكرة إلى مدير إدارة شؤون إعضاء هيئة 

التدريس 

1

إرسال الطلب إلى 3
ة عميد الموارد البشري

لمراجعته وتأشيره

مدير إدارة •
شؤون أعضاء 
هيئة التدريس

مدير إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريسييقوم •
ه إرسال الطلب إلى عميد الموارد البشرية لمراجعتب

وتأشيره

دة الزمنيةالم

طلب تعويض •
تذكرة

مراجعة وتأشير 
الطلب وإحالته إلى
مدير إدارة الرواتب 

والاستحقاقات

عميد الموارد •
البشرية

مراجعة وتأشير بعميد الموارد البشريةيقوم •
الطلب وإحالته إلى مدير إدارة الرواتب 

والاستحقاقات

استلام إفادة التزام 
الموظف وصورة من 

وقرار خارج الدوام 
وإحالته لمسؤول 

البدلات والمكافآت

مدير إدارة •
الرواتب 

والاستحقاقات

استلامبمدير إدارة الرواتب والاستحقاقات يقوم •
إفادة التزام الموظف وصورة من وقرار خارج الدوام 

وإحالته لمسؤول البدلات والمكافآت

4

5

طلب تعويض •
تذكرة

طلب ارتباط مالي •

مراجعة طلب 2
التعويض إرسال طلب

ارتباط مالي إلى 
الإدارة المالية 

مدير إدارة •
شؤون أعضاء 
هيئة التدريس

مدير إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريسييقوم •
مراجعة طلب التعويض إرسال طلب ارتباط مالي ب

إلى الإدارة المالية 

طلب ارتباط مالي •

إفادة إلتزام •
الموظف

قرار خارج الدوام •
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تفصيل الإجراء -التعويض عن التذاكر 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

تدقيق ومراجعة 6
الطلب

مسؤول •
البدلات 

والمكافآت

لبتدقيق ومراجعة الطبمسؤول البدلات والمكافآت يقوم •

دة الزمنيةالم

مسؤول •حساب التعويض
البدلات 

والمكافآت 

حساب بمسؤول البدلات والمكافآت يقوم •
التعويض

7

إرفاق الطلب وقرار 8
الصرف والبدء في 

طباعة أمر الصرف

مسؤول •
البدلات 

والمكافآت 

ار إرفاق الطلب وقربمسؤول البدلات والمكافآت يقوم •
الصرف والبدء في طباعة أمر الصرف

مراجعة واعتماد أمر 9
الصرف ومسير 

الرواتب

مدير إدارة •
الرواتب 

والاستحقاقات

اد مراجعة واعتمبمدير إدارة الرواتب والاستحقاقات تقوم •
أمر الصرف ومسير الرواتب

أمر الصرف•
مسير الرواتب•

مسير الرواتب•
أمر الصرف•
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تفصيل الإجراء -التعويض عن التذاكر 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

إرسال المسير وأمر
الصرف مرفق به 

جميع الوثائق 
والقرارات اللازمة 

عبر منصة اعتماد و
الى الإدارة المالية

مسؤول •
البدلات 

والمكافآت 

إرسال بمسؤول البدلات والمكافآت يقوم •
المسير وأمر الصرف مرفق به جميع الوثائق
والقرارات اللازمة عبر منصة اعتماد و الى 

الإدارة المالية

10

الإحتفاظ بالوثائق11
اللازمة

مسؤول •
البدلات 

والمكافآت 

ائق الإحتفاظ بالوثبمسؤول البدلات والمكافآت يقوم •
اللازمة

دة الزمنيةالم

مسير الرواتب•
أمر الصرف•

316



إجراء تعويض رسوم 
مدارس الأبناء

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR49/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول

التطوير

المراجعة

المصادقة

الاعتماد

ملاحظات الحالة المالك التاريخ النسخة

ساري 
المفعول

Ed1 V1
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ملخص الإجراء -( تعويض رسوم مدارس الأبناء)

القرارات ذات العلاقة1.

احتساب التعويض2.

اعتماد المسيرات 3.

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

يهدف هذا الإجراء إلى ضمان تحديد إجراءات نظامية ومحددة لإعداد وصرف تعويض 
رسوم مدارس أبناءفي الجامعة السعودية الإلكترونية

: النطاق 
ن يبدأ الإجراء  بتعبئة وارسال نموذج تعويض رسوم مدارس الأبناء مرفق به صورة م•

الفواتير 
ينتهي الإجراء بالإحتفاظ بالوثائق اللازمة•

/  مدير إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس•
شؤون الموظفين

مدير إدارة الرواتب والاستحقاقات•
مسؤول البدلات والمكافآت•

أمر الصرف •
مسير الرواتب•

نموذج تعويض رسوم مدارس الأبناء•

مسؤول البدلات والمكافآت•
الموظف المعني•
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مخطط إنسيابي -( إجراء تعويض رسوم مدارس الأبناء)

المدخلات وأوجه 
الترابط 

عميد الموارد 
البشرية

إدارة شؤون 
أعضاء هيئة 

التدريس

استلام الطلب 
وتدقيقه والإحالة إلى

مسؤول البدلات 
والمكافآت

4

A

البداية
ج تعبئة وارسال نموذ

تعويض رسوم 
مدارس الأبناء مرفق 
ر به صورة من الفواتي

1

إرسال الطلب إلى 
ة عميد الموارد البشري
لمراجعته و تأشيره

2

استلام الطلب 
ومراجعته وتأشيره 

وإحالته إلى مدير إدارة 
الرواتب 

والاستحقاقات

3

تدقيق و مراجعة 
الطلب 

مدير إدارة الرواتب 
والاستحقاقات

نموذج تعويض 
رسوم مدارس الأبناء

المخرجات وأوجه 
الترابط 

مسؤول البدلات 
والمكافآت

الموظف المعني

حساب 
التعويض

نموذج تعويض 
رسوم مدارس الأبناء

تعريف 
الطلب 
بالنظام 

7 6 5
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مخطط إنسيابي -( إجراء تعويض رسوم مدارس الأبناء)

المدخلات وأوجه 
الترابط 

مراجعة واعتماد أمر 
الصرف ومسير الرواتب

8

إرفاق الطلب وقرار 
عة الصرف والبدء في طبا

أمر الصرف

7
إرسال المسير وأمر 

الصرف مرفق به جميع 
ة الوثائق والقرارات اللازم

عبر منصة اعتماد و الى 
الإدارة المالية

9

مسؤول البدلات 
والمكافآت

A

المخرجات وأوجه 
الترابط 

زمة الإحتفاظ بالوثائق اللا

10

نهايةال

أمر الصرف

أمر الصرفمسير الرواتب

مدير إدارة 
الرواتب 

والاستحقاقات 
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تفصيل الإجراء -تعويض رسوم مدارس الأبناء 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

رفع تعبئة وارسال
نموذج تعويض 
رسوم مدارس 
الأبناء مرفق به 

ر صورة من الفواتي

الموظف •
المعني

رفع تعبئة وارسال بالموظف المعنييقوم •
نموذج تعويض رسوم مدارس الأبناء مرفق به 

صورة من الفواتير 

1

دة الزمنيةالم

نموذج تعويض •
رسوم مدارس 

الأبناء

استلام الطلب 
ومراجعته وتأشيره 
وإحالته إلى مدير 

إدارة الرواتب 
والاستحقاقات

عميد الموارد •
البشرية

استلام الطلب بعميد الموارد البشريةيقوم •
ومراجعته وتأشيره وإحالته إلى مدير إدارة الرواتب

والاستحقاقات

استلام الطلب 
وتدقيقه والإحالة إلى 

مسؤول البدلات 
والمكافآت

مدير إدارة •
الرواتب 

والاستحقاقات

استلامبمدير إدارة الرواتب والاستحقاقات يقوم •
الطلب وتدقيقه والإحالة إلى مسؤول البدلات 

والمكافآت

3

4

إدارة شؤون •2
أعضاء هيئة 

التدريس

إرسال بإدارة شؤون أعضاء هيئة التدريسييقوم •
يره الطلب إلى عميد الموارد البشرية لمراجعته و تأش

إرسال الطلب إلى 
عميد الموارد 

و البشرية لمراجعته
تأشيره 

نموذج تعويض •
رسوم مدارس 

الأبناء
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تدقيق ومراجعة 5
الطلب

مسؤول •
البدلات 

والمكافآت

لبتدقيق ومراجعة الطبمسؤول البدلات والمكافآت يقوم •

دة الزمنيةالم

مسؤول •حساب التعويض
البدلات 

والمكافآت 

حساب بمسؤول البدلات والمكافآت يقوم •
التعويض

6

إرفاق الطلب وقرار 7
الصرف والبدء في 

طباعة أمر الصرف

مسؤول •
البدلات 

والمكافآت 

ار إرفاق الطلب وقربمسؤول البدلات والمكافآت يقوم •
الصرف والبدء في طباعة أمر الصرف

مراجعة واعتماد أمر 8
الصرف ومسير 

الرواتب

مدير إدارة •
الرواتب 

والاستحقاقات

اد مراجعة واعتمبمدير إدارة الرواتب والاستحقاقات تقوم •
أمر الصرف ومسير الرواتب

أمر الصرف•
مسير الرواتب•

مسير الرواتب•
أمر الصرف•
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إرسال المسير وأمر
الصرف مرفق به 

جميع الوثائق 
والقرارات اللازمة 

عبر منصة اعتماد و
الى الإدارة المالية

مسؤول •
البدلات 

والمكافآت 

إرسال بمسؤول البدلات والمكافآت يقوم •
المسير وأمر الصرف مرفق به جميع الوثائق
والقرارات اللازمة عبر منصة اعتماد و الى 

الإدارة المالية

9

الإحتفاظ بالوثائق10
اللازمة

مسؤول •
البدلات 

والمكافآت 

ائق الإحتفاظ بالوثبمسؤول البدلات والمكافآت يقوم •
اللازمة

دة الزمنيةالم

مسير الرواتب•
أمر الصرف•
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ملخص الإجراء -( التقاعد-إنهاء الخدمة )

الإحالة إلى التقاعد 1.

المراجعة والتدقيق 2.

اعتماد الطلب 3.

إجراءات إنهاء الخدمة 4.

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

يهدف هذا الإجراء إلى ضمان تحديد إجراءات انتهاء العلاقة التعاقدية بين الجامعة 
ـة والموظف أو عضو هيئة التدريس في حالة الإحالــة إلــى التقاعــد لبلـوغ السـن النظامي

للتقاعـد
: النطاق 

يبدأ الإجراء بإعداد قائمة بأسماء من بلغ السن النظامية للتقاعد •
ينتهي الإجراء بالتنسيق مع الإدارة المالية بحساب المستحقات وطي القيد•

رئيس الجامعة •
الشؤون التعليمية /وكيل الجامعة للخدمات المشتركة•
عميد الموارد البشرية •

قرار الإحالة على التقاعد •

شؤون الموظفين / إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس•
إدارة الرواتب والاستحقاقات •
الموظف المعني •
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مخطط إنسيابي -( التقاعد-إجراء إنهاء الخدمة )

المدخلات وأوجه 
الترابط 

رئيس الجامعة 

عميد الموارد 
البشرية 

وكيل الجامعة 
للخدمات 

ن الشؤو/ المشتركة
التعليمية 

المخرجات وأوجه 
الترابط 

إدارة شؤون أعضاء 
/  هيئة التدريس

شؤون الموظفين

الموظف المعني

مراجعة وتدقيق 
الأسماء والإجراءات

A

البداية
إعداد قائمة بأسماء

من بلغ السن 
النظامية للتقاعد 

إشعار الموظف 
ببدء إجراءات الإحالة

على التقاعد 

الموافقة على 
الإشعار 

اعتماد القوائم 
وإحالتها إلى رئيس 

الجامعة 

قائمة أسماء من بلغ 
السن النظامية 

للتقاعد 

الموافقة

المصادقة 
على الطلب

قائمة أسماء من بلغ 
السن النظامية 

للتقاعد 

12

3

4

5
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

المخرجات وأوجه 
الترابط 

الموظف 
المعني

إدارة شؤون 
أعضاء هيئة 

شؤون/ التدريس
الموظفين

رئيس الجامعة

إدارة الرواتب 
والاستحقاقات 

مخطط إنسيابي -( التقاعد-إجراء إنهاء الخدمة )

البدء في إجراءات 
إخلاء الطرف 

إنجاز عمليات إخلاء 
الطرف

التنسيق مع الإدارة 
المالية بحساب 

المستحقات وطي 
القيد

نهايةال

إصدار قرار الإحالة على 
التقاعد A

قرار الإحالة على التقاعد

6

7

8

9

إعداد قرار طي القيد 
الخاص بالموظف 

المعني

بمراجعة قرار طي 
القيد واعتماده 

وتوقيعه 

بتسجيل طي القيد 
في النظام الإداري 

و خدمة   ERPوالمالي 
ي توثيق وخدمة بينات

10

11

12

موظف إدارة 
المعلومات 

الإدارية 

بتدقيق قرار طي 
حة القيد والتأكد من ص

تسجيل القرار في 
النظام الإداري والمالي

13
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إعداد قائمة بأسماء
من بلغ السن 

النظامية للتقاعد  

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

/  التدريس
شؤون 

الموظفين

شؤون/ إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريستقوم •
ن إعداد قائمة بأسماء من بلغ السبالموظفين

النظامية للتقاعد  

ء إشعار الموظف ببد
إجراءات الإحالة على 

التقاعد 

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

/  التدريس
شؤون 

الموظفين

شؤون / إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريستقوم •
إشعار الموظف ببدء إجراءات الإحالة علىبالموظفين

التقاعد 

الإشعار•

1

2

الموافقة على 3
الإشعار 

الموظف •
المعني

الموافقة على الإشعار بتقوم الموظف المعني•

دة الزمنيةالم

قائمة أسماء من •
ة بلغ السن النظامي

للتقاعد 

الإشعار•
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مراجعة وتدقيق 
الأسماء والإجراءات

عميد الموارد •
البشرية 

مراجعة وتدقيق بعميد الموارد البشرية يقوم •
الأسماء والإجراءا

بإحالة الطلب عميد الموارد البشريةيقوم •
والقوائم الى الوكلاء

ها اعتماد القوائم وإحالت
إلى رئيس الجامعة 

وكيل الجامعة •
للخدمات 
/  المشتركة
الشؤون 

التعليمية 

الشؤون / وكيل الجامعة للخدمات المشتركةيقوم •
اعتماد القوائم وإحالتها إلى رئيس بالتعليمية 
الجامعة  

4

5

6
إصدار قرار الإحالة 

على التقاعد
رئيس الجامعة•

إصدار قرار الإحالة على التقاعدبرئيس الجامعةيقوم •

دة الزمنيةالم

قائمة المحالين •
على التقاعد

قرار الإحالة•

قائمة المحالين •
على التقاعد

البدء في إجراءات 
إخلاء الطرف 

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

/  التدريس
شؤون 

الموظفين

/  إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريسيقوم •
البدء في إجراءات إخلاء بشؤون الموظفين

الطرف 

نموذج اخلاء الطرف•7

إنجاز عمليات إخلاء 
الطرف

الموظف •
المعني

إنجاز عمليات إخلاء بالموظف المعنييقوم •
الطرف

8
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التنسيق مع الإدارة 9
المالية بحساب 

المستحقات وطي 
القيد

إدارة الرواتب •
والاستحقاقات

دارة التنسيق مع الإبإدارة الرواتب والاستحقاقات تقوم •
المالية بحساب المستحقات وطي القيد

دة الزمنيةالم

إعداد قرار طي القيد 10
الخاص بالموظف 

المعني

الموظف •
المعني

إعداد قرار طي القيد الخاص بالموظف المعنيتقوم •
بالموظف المعني

بمراجعة قرار طي 11
القيد واعتماده 

وتوقيعه 

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

/  التدريس
شؤون 

الموظفين

شؤون / إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريستقوم •
مراجعة قرار طي القيد واعتماده وتوقيعه بالموظفين

بتسجيل طي القيد 12
في النظام الإداري 

و خدمة   ERPوالمالي 
ي توثيق وخدمة بينات

الموظف •
المعني

ام بتسجيل طي القيد في النظبالموظف المعنيتقوم •
و خدمة توثيق وخدمة بيناتي   ERPالإداري والمالي 

بتدقيق قرار طي 13
حة القيد والتأكد من ص
تسجيل القرار في 

النظام الإداري 
والمالي

موظف إدارة •
المعلومات 

الإدارية 

بتدقيق قرار بموظف إدارة المعلومات الإدارية يقوم •
طي القيد والتأكد من صحة تسجيل القرار في النظام

الإداري والمالي
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ملخص الإجراء -( التقاعد المبكر–إنهاء الخدمة )

طلب الإحالة إلى التقاعد المبكر  1.

التوصيات2.

اعتماد الطلب 3.

إجراءات إنهاء الخدمة 4.

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

إلى ضمان تحديد إجراءات انتهاء العلاقة التعاقدية بين الجامعة والموظف أو عضو هيئة
ـة التدريس إذا تقــدم الموظــف بطلــب الإحالــة إلــى التقاعــد قبــل بلـوغ السـن النظامي

للتقاعـد
: النطاق 

القسم رئيس/يبدأ الإجراء بتعبئة استمارة طلب إحالة للتقاعد المبكر إلى عميد الكلية•
ينتهي الإجراء  بالتنسيق مع الإدارة المالية بحساب المستحقات وطي القيد•

رئيس الجامعة •
وكيل الجامعة للخدمات •

الشؤون التعليمية /المشتركة
/  إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس•

شؤون الموظفين
إدارة الرواتب  والاستحقاقات •

قرار الإحالة على التقاعد •

المجلس المختص / مجلسي الكلية والقسم•
رئيس القسم / عميد الكلية•
الموظف المعني •

نموذج طلب إحالة للتقاعد المبكر •
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مخطط إنسيابي -( التقاعد المبكر–إجراء إنهاء الخدمة )

المدخلات وأوجه 
الترابط 

رئيس الجامعة 

مجلسي القسم 
المجلس /والكلية

المختص

وكيل الجامعة 
للخدمات 

ن الشؤو/ المشتركة
التعليمية 

المخرجات وأوجه 
الترابط 

/    عميد الكلية
رئيس القسم 

البدايةالموظف المعني

نموذج طلب إحالة 
للتقاعد المبكر 

اعتماد طلب الإحالة
للتقاعد المبكر 

التوصية
على طلب 

الإحالة 
للتقاعد

الموافقة

المصادقة

نعم لا

لا

لا

نعم

نعم

الة تعبئة استمارة طلب إح
يد للتقاعد المبكر إلى عم

رئيس القسم /الكلية

اعتماد طلب الإحالة 
للتقاعد المبكر 

ل إلى وكيالتوصيةرفع 
الجامعة للخدمات 

الشؤون /المشتركة
التعليمية

عرض طلب الإحالة  على 
/  ةمجلسي القسم والكلي

المجلس المختص

A نهايةال

1

234
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

المخرجات وأوجه 
الترابط 

مخطط إنسيابي -( التقاعد المبكر–إجراء إنهاء الخدمة )

البدء في إجراءات 
إخلاء الطرف 

إنجاز عمليات إخلاء 
الطرف

التنسيق مع الإدارة 
المالية بحساب 

المستحقات وطي 
القيد

إصدار قرار الإحالة على 
التقاعد A

قرار الإحالة على التقاعد

5

6

7

8

رئيس الجامعة 

إدارة الرواتب 
والاستحقاقات

إدارة شؤون أعضاء 
/  هيئة التدريس

شؤون الموظفين

الموظف المعني

موظف إدارة 
المعلومات 

الإدارية 

نهايةال

إعداد قرار طي القيد 
الخاص بالموظف 

المعني

بمراجعة قرار طي 
القيد واعتماده 

وتوقيعه 

بتسجيل طي القيد 
في النظام الإداري 

و خدمة   ERPوالمالي 
ي توثيق وخدمة بينات

9

11

10

بتدقيق قرار طي 
حة القيد والتأكد من ص

تسجيل القرار في 
النظام الإداري والمالي

12
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المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

ب تعبئة استمارة طل
كر إحالة للتقاعد المب

إلى عميد 
م رئيس القس/الكلية

الموظف •
المعني

تعبئة استمارة طلببالموظف المعنييقوم •
رئيس/إحالة للتقاعد المبكر إلى عميد الكلية

القسم 

اعتماد طلب الإحالة 
للتقاعد المبكر 

/    عميد الكلية•
رئيس القسم 

اعتماد طلب برئيس القسم /   عميد الكليةتقوم •
الإحالة للتقاعد المبكر 

طلب إحالة للتقاعد•
المعتمدالمبكر

1

2

عرض طلب الإحالة  3
على مجلسي القسم 

المجلس / والكلية
المختص

/    عميد الكلية•
رئيس القسم 

عرض طلب برئيس القسم /   تقوم عميد الكلية•
المجلس / الإحالة  على مجلسي القسم والكلية

المختص

دة الزمنيةالم

نموذج طلب إحالة •
للتقاعد المبكر 

طلب إحالة للتقاعد•
المعتمدالمبكر
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المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

رفع التوصية إلى
وكيل الجامعة 

للخدمات 
ن الشؤو/المشتركة
التعليمية

/    عميد الكلية•
رئيس القسم 

صية رفع التوبرئيس القسم /   عميد الكليةيقوم •
الشؤون /إلى وكيل الجامعة للخدمات المشتركة

التعليمية

إصدار قرار الإحالة على 
التقاعد

عدإصدار قرار الإحالة على التقابرئيس الجامعة يقوم •رئيس الجامعة •

4

5

البدء في إجراءات 6
إخلاء الطرف 

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

/  التدريس
شؤون 

الموظفين

نشؤون الموظفي/ إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريسيقوم •
البدء في إجراءات إخلاء الطرف ب

دة الزمنيةالم

نموذج اخلاء •
الطرف

قرار الإحالة•

إنجاز عمليات إخلاء 
الطرف

الموظف •
المعني

البدء في إجراءات بالموظف المعنييقوم •
إخلاء الطرف 

7
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تفصيل الإجراء -التقاعد المبكر –إنهاء الخدمة 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

التنسيق مع الإدارة 8
المالية بحساب 

المستحقات وطي 
القيد

إدارة الرواتب •
والاستحقاقات

دارة التنسيق مع الإبإدارة الرواتب والاستحقاقات تقوم •
المالية بحساب المستحقات وطي القيد

دة الزمنيةالم

إعداد قرار طي القيد 9
الخاص بالموظف 

المعني

الموظف •
المعني

إعداد قرار طي القيد الخاص بالموظف المعنيتقوم •
بالموظف المعني

بمراجعة قرار طي 10
القيد واعتماده 

وتوقيعه 

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

/  التدريس
شؤون 

الموظفين

شؤون / إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريستقوم •
مراجعة قرار طي القيد واعتماده وتوقيعه بالموظفين

بتسجيل طي القيد 11
في النظام الإداري 

و خدمة   ERPوالمالي 
ي توثيق وخدمة بينات

الموظف •
المعني

ام بتسجيل طي القيد في النظبالموظف المعنيتقوم •
و خدمة توثيق وخدمة بيناتي   ERPالإداري والمالي 

بتدقيق قرار طي 12
حة القيد والتأكد من ص
تسجيل القرار في 

النظام الإداري 
والمالي

موظف إدارة •
المعلومات 

الإدارية 

بتدقيق قرار بموظف إدارة المعلومات الإدارية يقوم •
طي القيد والتأكد من صحة تسجيل القرار في النظام

الإداري والمالي
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–إجراءات إنهاء الخدمة 
الإستقالة

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR52/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول

التطوير

المراجعة

المصادقة

الاعتماد

ملاحظات الحالة المالك التاريخ النسخة

ساري 
المفعول

Ed1 V1
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ملخص الإجراء -( الإستقالة–إنهاء الخدمة )

طلب الإحالة إلى التقاعد المبكر  1.

التوصيات2.

اعتماد الطلب 3.

إجراءات إنهاء الخدمة 4.

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

يهدف هذا الإجراء إلى ضمان تحديد إجراءات انتهاء العلاقة التعاقدية بين الجامعة 
والموظف أو عضو هيئة التدريس في حالة الإستقالة

: النطاق 
يبدأ الإجراء بتقديم خطاب الرغبة في الإستقالة إلى الرئيس المباشر •
يننهي الإجراء  بالتنسيق مع الإدارة المالية بحساب المستحقات وطي القيد •

رئيس الجامعة •
وكيل الجامعة للخدمات •

الشؤون التعليمية /المشتركة
مدير الإدارة/ عميد الكلية•
/  إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس•

شؤون الموظفين

قرار الإستقالة•

إدارة الرواتب  والاستحقاقات•
الرئيس المباشر •
الموظف المعني •

خطاب الرغبة في الإستقالة•
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مخطط إنسيابي -( الإستقالة-إجراء إنهاء الخدمة )

المدخلات وأوجه 
الترابط 

اعتماد الإستقالة ورفعها
لوكيل الجامعة للخدمات 
ة المشتركة أو وكيل الجامع

للشؤون التعليمية

البداية
تقديم خطاب الرغبة 
في الإستقالة إلى 

الرئيس المباشر 

الإطلاع على خطاب 
الإستقالة والتصديق 

عليه 

ها اعتماد الإستقالة ورفع
ر إلى عميد الكلية أو مدي

الإدارة المعنيين 

خطاب الرغبة في 
الإستقالة 

المخرجات وأوجه 
الترابط 

ها اعتماد الإستقالة ورفع
لرئيس الجامعة

الاعتماد

نعم لا

A يستمر الموظف بالعمل

1

23

4

5

قرار الإستقالة

خطاب الرغبة في 
الإستقالة 

رئيس الجامعة 

مدير الإدارة 

وكيل الجامعة 
ةللخدمات المشترك

الرئيس المباشر

الموظف المعني

نعم
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

A

المخرجات وأوجه 
الترابط 

مخطط إنسيابي -( الإستقالة-إجراء إنهاء الخدمة )

البدء في إجراءات إخلاء 
الطرف

التنسيق مع الإدارة 
المالية بحساب 

المستحقات وطي القيد

إنجاز عمليات إخلاء 
الطرف

إحالة الإستقالة إلى 
د للوكيل المختص وعمي

الموارد البشرية 

67

8

9

قرار الإستقالة

الموظف 
المعني

إدارة شؤون 
الموظفين

إدارة الرواتب 
والاستحقاقات 

موظف إدارة 
المعلومات 

الإدارية 

نهايةال

إعداد قرار طي القيد 
الخاص بالموظف 

المعني

بمراجعة قرار طي 
القيد واعتماده 

وتوقيعه 

بتسجيل طي القيد 
في النظام الإداري 

و خدمة   ERPوالمالي 
ي توثيق وخدمة بينات

10

12

11

بتدقيق قرار طي 
حة القيد والتأكد من ص

تسجيل القرار في 
النظام الإداري والمالي

13
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تفصيل الإجراء -الإستقالة –إنهاء الخدمة 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

ة تقديم خطاب الرغب
في الإستقالة إلى

الرئيس المباشر 

الموظف •
المعني

تقديم خطاب الرغبة بالموظف المعنييقوم •
في الإستقالة إلى الرئيس المباشر 

الإطلاع على خطاب 
ديق الإستقالة والتص

عليه 

الرئيس •
المباشر

قالة الإطلاع على خطاب الإستبالرئيس المباشرتقوم •
والتصديق عليه 

خطاب الرغبة في •
الإستقالة 

1

2

اعتماد الإستقالة 3
يورفعها إلى  مدير

الإدارة المعنيين 

الرئيس •
المباشر

اعتماد الإستقالة بقوم الرئيس المباشري•
يإلى مديرالإستقالةرفعبقوم الرئيس المباشر•

الإدارة المعنيين 

دة الزمنيةالم

خطاب الرغبة في •
الإستقالة 

خطاب الرغبة في •
مدالمعتالإستقالة 

اعتماد الإستقالة 
ورفعها لوكيل 

الجامعة للخدمات 
المشتركة

اعتماد الإستقالة بمدير الإدارة يقوم •مدير الإدارة •
عة لوكيل الجامالإستقالة رفعبمدير الإدارة يقوم •

للخدمات المشتركة 

4
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تفصيل الإجراء -الإستقالة –إنهاء الخدمة 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

اعتماد الإستقالة 
ورفعها لرئيس الجامعة
وكيل الجامعة •

للخدمات 
المشتركة

اعتماد بوكيل الجامعة للخدمات المشتركةيقوم •
الإستقالة

رفعبوكيل الجامعة للخدمات المشتركةيقوم •
لرئيس الجامعةالإستقالة 

5

إحالة الإستقالة إلى6
للوكيل المختص 

وعميد الموارد 
البشرية 

إدارة شؤون •
الموظفين

كيل إحالة الإستقالة إلى للوبشؤون الموظفينإدارة يقوم •
المختص وعميد الموارد البشرية 

دة الزمنيةالم

قرار الإستقالة•

البدء في إجراءات 
إخلاء الطرف

إدارة شؤون •
الموظفين

البدء في بشؤون الموظفينإدارة يقوم •
إجراءات إخلاء الطرف 

7

إنجاز عمليات إخلاء 8
الطرف

الموظف •
المعني

إنجاز عمليات إخلاء الطرفبالموظف المعنييقوم •

نموذج اخلاء •
الطرف
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تفصيل الإجراء -الإستقالة –إنهاء الخدمة 

دة الزمنيةالمالمخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

التنسيق مع الإدارة 9
المالية بحساب 

المستحقات وطي 
القيد 

إدارة الرواتب •
والاستحقاقات

دارة التنسيق مع الإبإدارة الرواتب والاستحقاقات تقوم •
المالية بحساب المستحقات وطي القيد

إعداد قرار طي القيد 10
الخاص بالموظف 

المعني

الموظف •
المعني

إعداد قرار طي القيد الخاص بالموظف المعنيتقوم •
بالموظف المعني

بمراجعة قرار طي 11
القيد واعتماده 

وتوقيعه 

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

/  التدريس
شؤون 

الموظفين

شؤون / إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريستقوم •
مراجعة قرار طي القيد واعتماده وتوقيعه بالموظفين

بتسجيل طي القيد 12
في النظام الإداري 

و خدمة   ERPوالمالي 
ي توثيق وخدمة بينات

الموظف •
المعني

ام بتسجيل طي القيد في النظبالموظف المعنيتقوم •
و خدمة توثيق وخدمة بيناتي   ERPالإداري والمالي 

بتدقيق قرار طي 13
حة القيد والتأكد من ص
تسجيل القرار في 

النظام الإداري 
والمالي

موظف إدارة •
المعلومات 

الإدارية 

بتدقيق قرار بموظف إدارة المعلومات الإدارية يقوم •
طي القيد والتأكد من صحة تسجيل القرار في النظام

الإداري والمالي
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–إجراءات إنهاء الخدمة 
الإستقالة لأعضاء هيئة 
التدريس

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR53/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول

التطوير

المراجعة

المصادقة

الاعتماد

ملاحظات الحالة المالك التاريخ النسخة

ساري 
المفعول

Ed1 V1
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ملخص الإجراء -( الإستقالة لأعضاء هيئة التدريس–إنهاء الخدمة )

طلب الإحالة إلى التقاعد المبكر  1.

التوصيات2.

اعتماد الطلب 3.

إجراءات إنهاء الخدمة 4.

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

يهدف هذا الإجراء إلى ضمان تحديد إجراءات انتهاء العلاقة التعاقدية بين الجامعة 
والموظف أو عضو هيئة التدريس في حالة الإستقالة

: النطاق 
يبدأ الإجراء بتقديم خطاب الرغبة في الإستقالة إلى الرئيس المباشر •
يننهي الإجراء  بالتنسيق مع الإدارة المالية بحساب المستحقات وطي القيد •

رئيس الجامعة •
وكيل الجامعة للخدمات •

الشؤون التعليمية /المشتركة
مدير الإدارة/ عميد الكلية•
/  إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس•

شؤون الموظفين

قرار الإستقالة•

إدارة الرواتب  والاستحقاقات•
الرئيس المباشر •
الموظف المعني •
المجلس الأعلى للجامعة•

خطاب الرغبة في الإستقالة•
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مخطط إنسيابي -( الإستقالة لأعضاء هيئة التدريس–إجراء إنهاء الخدمة )

المدخلات وأوجه 
الترابط 

اعتماد الإستقالة ورفعها
لوكيل الجامعة للخدمات 
ة المشتركة أو وكيل الجامع

للشؤون التعليمية

البداية
تقديم خطاب الرغبة 
في الإستقالة إلى 

الرئيس المباشر 

الإطلاع على خطاب 
الإستقالة والتصديق 

عليه 

ها اعتماد الإستقالة ورفع
ر إلى عميد الكلية أو مدي

الإدارة المعنيين 

خطاب الرغبة في 
الإستقالة 

المخرجات وأوجه 
الترابط 

ها اعتماد الإستقالة ورفع
لرئيس الجامعة والمجلس

الأعلى للجامعة

الاعتماد

نعم لا

A يستمر الموظف بالعمل

1

23

4

5

قرار الإستقالة

خطاب الرغبة في 
الإستقالة 

رئيس 
المجلس /الجامعة

الأعلى للجامعة 

عميد الكلية

وكيل الجامعة 
يةللشؤون التعليم

رئيس القسم

الموظف المعني

نعم
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المدخلات وأوجه 
الترابط 

A

المخرجات وأوجه 
الترابط 

البدء في إجراءات إخلاء 
الطرف

التنسيق مع الإدارة 
المالية بحساب 

المستحقات وطي القيد

إنجاز عمليات إخلاء 
الطرف

إحالة الإستقالة إلى 
د للوكيل المختص وعمي

الموارد البشرية 

67

8

9

قرار الإستقالة

الموظف 
المعني

إدارة شؤون 
أعضاء هيئة 

التدريس

إدارة الرواتب 
والاستحقاقات 

موظف إدارة 
المعلومات 

الإدارية 

نهايةال

إعداد قرار طي القيد 
الخاص بالموظف 

المعني

بمراجعة قرار طي 
القيد واعتماده 

وتوقيعه 

بتسجيل طي القيد 
في النظام الإداري 

و خدمة   ERPوالمالي 
ي توثيق وخدمة بينات

10

12

11

بتدقيق قرار طي 
حة القيد والتأكد من ص

تسجيل القرار في 
النظام الإداري والمالي

13

مخطط إنسيابي -( الإستقالة لأعضاء هيئة التدريس–إجراء إنهاء الخدمة )
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تفصيل الإجراء -الإستقالة لأعضاء هيئة التدريس –إنهاء الخدمة 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

ة تقديم خطاب الرغب
في الإستقالة إلى

الرئيس المباشر 

الموظف •
المعني

تقديم خطاب الرغبة بالموظف المعنييقوم •
في الإستقالة إلى الرئيس المباشر 

الإطلاع على خطاب 
ديق الإستقالة والتص

عليه 

ة الإطلاع على خطاب الإستقالبرئيس القسم تقوم •رئيس القسم•
والتصديق عليه 

خطاب الرغبة في •
الإستقالة 

1

2

اعتماد الإستقالة 3
يورفعها إلى  مدير

الإدارة المعنيين 

اعتماد الإستقالة بقوم رئيس القسم ي•رئيس القسم •
ليةإلى عميد الكالإستقالةرفعبقوم رئيس القسم •

دة الزمنيةالم

خطاب الرغبة في •
الإستقالة 

خطاب الرغبة في •
مدالمعتالإستقالة 

اعتماد الإستقالة 
ورفعها لوكيل 

للشؤون الجامعة
التعليمية

اعتماد الإستقالة بعميد الكليةيقوم •عميد الكلية•
جامعة لوكيل الالإستقالة رفعبعميد الكليةيقوم •

للشؤون التعليمية

4
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تفصيل الإجراء -الإستقالة لأعضاء هيئة التدريس –إنهاء الخدمة 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

اعتماد الإستقالة 
ورفعها لرئيس الجامعة

والمجلس الأعلى 
للجامعة

وكيل الجامعة •
للشؤون 
التعليمية

عتماد لاوكيل الجامعة للشؤون التعليميةيقوم •
الإستقالة

رفعبوكيل الجامعة للشؤون التعليميةيقوم •
عةوالمجلس الأعلى للجاملرئيس الجامعةالإستقالة 

5

إحالة الإستقالة إلى6
للوكيل المختص 
ورئيس الجامعة

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

التدريس

لة إحالة الإستقايس بشؤون أعضاء هيئة التدرإدارة يقوم •
إلى للوكيل المختص وعميد الموارد البشرية 

دة الزمنيةالم

قرار الإستقالة•

البدء في إجراءات 
إخلاء الطرف

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

التدريس

دء الببشؤون أعضاء هيئة التدريسإدارة يقوم •
في إجراءات إخلاء الطرف 

7

إنجاز عمليات إخلاء 8
الطرف

الموظف •
المعني

إنجاز عمليات إخلاء الطرفبالموظف المعنييقوم •

نموذج اخلاء •
الطرف
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دة الزمنيةالمالمخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

التنسيق مع الإدارة 9
المالية بحساب 

المستحقات وطي 
القيد 

إدارة الرواتب •
والاستحقاقات

دارة التنسيق مع الإبإدارة الرواتب والاستحقاقات تقوم •
المالية بحساب المستحقات وطي القيد

إعداد قرار طي القيد 10
الخاص بالموظف 

المعني

الموظف •
المعني

إعداد قرار طي القيد الخاص بالموظف المعنيتقوم •
بالموظف المعني

بمراجعة قرار طي 11
القيد واعتماده 

وتوقيعه 

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

التدريس

مراجعة قرار بإدارة شؤون أعضاء هيئة التدريستقوم •
طي القيد واعتماده وتوقيعه 

بتسجيل طي القيد 12
في النظام الإداري 

و خدمة   ERPوالمالي 
ي توثيق وخدمة بينات

الموظف •
المعني

ام بتسجيل طي القيد في النظبالموظف المعنيتقوم •
و خدمة توثيق وخدمة بيناتي   ERPالإداري والمالي 

بتدقيق قرار طي 13
حة القيد والتأكد من ص
تسجيل القرار في 

النظام الإداري 
والمالي

موظف إدارة •
المعلومات 

الإدارية 

بتدقيق قرار بموظف إدارة المعلومات الإدارية يقوم •
طي القيد والتأكد من صحة تسجيل القرار في النظام

الإداري والمالي
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–إجراءات إنهاء الخدمة 
إنهاء العقد

وكالة الجامعة للخدمات المشتركة

SEU/SRV/PR54/Ed.1/V.1

PRالتوقيع التاريخ المسؤول

التطوير

المراجعة

المصادقة

الاعتماد

ملاحظات الحالة المالك التاريخ النسخة

ساري 
المفعول

Ed1 V1
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ملخص الإجراء -( إنهاء العقد–إنهاء الخدمة )

الرغبة في إنهاء العقد1.

إشعار المتعاقد وقرار إنهاء العقد2.

إجراءات إنهاء الخدمة 3.

النطاق والأهداف

المدخلات

الجهات المعنية الرئيسية

الأنشطة الأساسية

المخرجات

الأخرىالاجراءاتأوجه الترابط مع 

يهدف هذا الإجراءإلى ضمان تحديد إجراءات انتهاء العلاقة التعاقدية بين الجامعة 
والموظف أو عضو هيئة التدريس في حالة إنهاء العقد

: النطاق 
يبدأ الإجراء  بتقديم تقرير بالرغبة في إنهاء العقد مع تفاصيل وأسباب الإنهاء•
ينتهي الإجراء التنسيق مع الإدارة المالية بحساب المستحقات وطي القيد •

رئيس الجامعة •
وكيل الجامعة للخدمات •

الشؤون التعليمية /المشتركة
عميد الموارد البشرية•
/  إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريس•

شؤون الموظفين

قرار إنهاء العقد•

إدارة الرواتب  والاستحقاقات•
رئيس القسم/ مدير الإدارة•
الموظف المعني •

تقرير الرغبة في إنهاء العقد•
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مخطط إنسيابي -( إنهاء العقد–إجراء إنهاء الخدمة )

المدخلات وأوجه 
الترابط 

وكيل الجامعة 
للخدمات 

ن الشؤو/المشتركة
التعليمية

إصدار قرار إنهاء العقد

4

A

البداية
في تقديم تقرير بالرغبة

إنهاء العقد مع تفاصيل
وأسباب الإنهاء

1

ر مراجعة وتدقيق التقري
وأسباب الإنهاء والتأكد
من مطابقتها للوائح 

والأنظمة 

2

إشعار الموظف بالرغبة 
بإنهاء العقد ومناقشة 
الأسباب والتفاصيل 

3

عميد الموارد 
البشرية

تقرير الرغبة في أنهاء 
العقد

المخرجات وأوجه 
الترابط 

إدارة شؤون أعضاء 
هيئة 

شؤون /التدريس
الموظفين

رئيس /مدير الإدارة
القسم

تحتاج إلى 
تعديلات؟

مراجعة وتدقيق القرار 
وإحالته إلى وكيل الجامعة 

للخدمات المشتركة 
الشؤون التعليمية/

5

مراجعة وتدقيق القرار 
واحالته إلى رئيس 

الجامعة

6

قرار إنهاء العقد

لا

نعم
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مخطط إنسيابي -( إنهاء العقد–إجراء إنهاء الخدمة )

المدخلات وأوجه 
الترابط 

رئيس الجامعة

إنجاز عمليات إخلاء 
الطرف

10

A
اعتماد القرار والتوجيه 

بإتخاذ اللازم

7

البدء في إجراءات إخلاء 
الطرف

9 إدارة شؤون أعضاء 
هيئة 

شؤون /التدريس
الموظفين

قرارأنهاء العقد

المخرجات وأوجه 
الترابط 

إدارة الرواتب 
والاستحقاقات

الموظف المعني

التنسيق مع الإدارة 
المالية بحساب 

المستحقات وطي القيد

11

قرار إنهاء العقد

إحالة القرار للوكيل 
المختص ثم عمادة 

الموارد البشرية

8

موظف إدارة 
المعلومات 

الإدارية 
نهايةال

إعداد قرار طي القيد 
الخاص بالموظف 

المعني

بمراجعة قرار طي 
القيد واعتماده 

وتوقيعه 

بتسجيل طي القيد 
في النظام الإداري 

و خدمة   ERPوالمالي 
ي توثيق وخدمة بينات

12

13

14

بتدقيق قرار طي 
القيد والتأكد من 
ار صحة تسجيل القر

في النظام الإداري 
والمالي

15
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تفصيل الإجراء -إنهاء العقد –إنهاء الخدمة 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

غبة تقديم تقرير بالر
في إنهاء العقد مع 

تفاصيل وأسباب
الإنهاء

مدير •
رئيس /الإدارة

القسم

تقديم تقرير برئيس القسم/مدير الإدارةيقوم •
بالرغبة في إنهاء العقد مع تفاصيل وأسباب

الإنهاء

مراجعة وتدقيق 
التقرير وأسباب 

الإنهاء والتأكد من 
مطابقتها للوائح 

والأنظمة  

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

شؤو/التدريس
ن الموظفين

شؤون /إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريستقوم •
مراجعة وتدقيق التقرير وأسباب الإنهاء بالموظفين

والتأكد من مطابقتها للوائح والأنظمة  

خطاب الرغبة في •
الإستقالة 

1

2

إشعار الموظف 3
بالرغبة بإنهاء العقد
ومناقشة الأسباب 

والتفاصيل 

مدير •
رئيس /الإدارة

القسم

إشعار الموظف برئيس القسم/قوم مدير الإدارةي•
يل بالرغبة بإنهاء العقد ومناقشة الأسباب والتفاص

دة الزمنيةالم

تقرير الرغبة في •
أنهاء العقد
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تفصيل الإجراء -إنهاء العقد –إنهاء الخدمة 

المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

إصدار قرار إنهاء 
العقد

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

شؤو/التدريس
ن الموظفين 

شؤون /إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريسيقوم •
الموظفين 

إصدار قرار إنهاء العقدب•

مراجعة وتدقيق القرار 
وإحالته إلى وكيل 
الجامعة للخدمات 

الشؤون /المشتركة 
التعليمية

عميد الموارد •
البشرية

مراجعة وتدقيق القرار بعميد الموارد البشريةيقوم •
إلى وكيل بإحالة القرار عميد الموارد البشريةيقوم •

الشؤون التعليمية/الجامعة للخدمات المشتركة 

4

5

مراجعة وتدقيق 6
القرار واحالته إلى 

رئيس الجامعة

وكيل الجامعة •
للخدمات 
الش/المشتركة

ؤون التعليمية

يميةالشؤون التعل/وكيل الجامعة للخدمات المشتركةيقوم •
مراجعة وتدقيق القرار ب

يميةالشؤون التعل/وكيل الجامعة للخدمات المشتركةيقوم •
إلى رئيس الجامعةه القرار احالب

دة الزمنيةالم

قرار إنهاء العقد•
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المخرجاتالمدخلاتتفاصيل النشاطالجهة المالكةالنشاط#

اعتماد القرار 
والتوجيه بإتخاذ 

اللازم

اعتماد القرار والتوجيهبرئيس الجامعةيقوم •رئيس الجامعة•
بإتخاذ اللازم

7

إحالة القرار للوكيل 8
المختص ثم عمادة 

الموارد البشرية

م إحالة القرار للوكيل المختص ثبرئيس الجامعةيقوم •رئيس الجامعة•
عمادة الموارد البشرية

دة الزمنيةالم

البدء في إجراءات 9
إخلاء الطرف

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

شؤو/التدريس
ن الموظفين

شؤون /إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريستقوم •
البدء في إجراءات إخلاء الطرفبالموظفين

نموذج اخلاء •
الطرف

قرار إنهاء العقد•
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إنجاز عمليات إخلاء 
الطرف

الموظف •
المعني

إنجاز عمليات إخلاء بالموظف المعنييقوم •
الطرف

10

التنسيق مع الإدارة 11
المالية بحساب 

المستحقات وطي 
القيد 

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

شؤو/التدريس
ن الموظفين

شؤون /إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريسيقوم •
التنسيق مع الإدارة المالية بحساب بالموظفين

المستحقات وطي القيد 

دة الزمنيةالم

نموذج اخلاء •
الطرف

إعداد قرار طي القيد 12
الخاص بالموظف 

المعني

الموظف •
المعني

إعداد قرار طي القيد الخاص بالموظف المعنيتقوم •
بالموظف المعني

بمراجعة قرار طي 13
القيد واعتماده 

وتوقيعه 

إدارة شؤون •
أعضاء هيئة 

شؤو/التدريس
ن الموظفين

شؤون /إدارة شؤون أعضاء هيئة التدريستقوم •
مراجعة قرار طي القيد واعتماده وتوقيعه بالموظفين

بتسجيل طي القيد 14
في النظام الإداري 

و خدمة   ERPوالمالي 
ي توثيق وخدمة بينات

الموظف •
المعني

ام بتسجيل طي القيد في النظبالموظف المعنيتقوم •
و خدمة توثيق وخدمة بيناتي   ERPالإداري والمالي 

بتدقيق قرار طي 15
حة القيد والتأكد من ص
تسجيل القرار في 

النظام الإداري 
والمالي

موظف إدارة •
المعلومات 

الإدارية 

بتدقيق قرار بموظف إدارة المعلومات الإدارية يقوم •
طي القيد والتأكد من صحة تسجيل القرار في النظام

الإداري والمالي
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