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-:المحتويات 
النماذج خاصة بأعضاء هيئة التدريس السعوديين والمتعاقدين  

نموذج تفويض داخلي 

نموذج تفويض خارجي 

نموذج طلب بطاقة منسوب 

 (انتداب داخل أو خارج المملكة )نموذج انهاء مهمة 

 (تعريف بالراتب –بيان خدمة –السيرة الذاتية ) نموذج طلب مستندات من السجل العام 
 رفع طلب إجازة الوضع 

 اجازة عدة وفاة الزوج 

  نموذج اشعار عودة من إجازة 

 الاجازة المرضية 

النماذج خاصة بأعضاء هيئة التدريس السعوديين فقط
 (اضطرارية) نموذج طلب إجازة 

 (استثنائية) نموذج طلب إجازة 

 (رعاية مولود) نموذج طلب إجازة 

السعوديين 

والمتعاقديين



 (تعويض عن إجازة وضع ) نموذج طلب إجازة 

طلب تمديد 

  طلب صرف بدل ندرة 

النماذج خاصة بأعضاء هيئة التدريس المتعاقدين فقط
باشرة طلب إجازة تسبق أو تلي الاجازات الرسمية م 

وآداءكفالة غرم -كفالة سفر متعاقد 

 كفالة مالية  –كفالة سفر متعاقد 
  سماح بالسفر 

كمهم من طلب تذاكر لأعضاء هيئة التدريس ومن في ح

 المتعاقدين

ً11 للمادة استمارة طلب احتساب سنوات خبرة زائدة وفقا

 من لائحة توظيف غير السعوديين بالجامعة  

 لغير ( سنوية –استثنائية –اضطرارية ) طلب منح إجازة
 السعوديين

عاقدينتفويض طلب مستندات من السجل العام للمت 

 



السعوديين 

والمتعاقدين
نماذج أعضاء هيئة التدريس 

 نالسعوديين والمتعاقدي



السعوديين 

والمتعاقديين

نموذج التفويض الداخل  
استلام أوراق أو انهاء معاملات داخل : الغرض منه 
الجامعة 
–العمادات–إدارات الجامعة–من موقع الجامعة: طريقته

ن  نماذج –عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفي 
ن –الإدارة  تفويض داخل  –نماذج خدمات المنسوبي 



السعوديين 

والمتعاقديين

نموذج تفويض خارج   
انهاء معاملات واستلام أوراق من جهة خارج : الغرض منه 
الجامعة 
العمادات–إدارات الجامعة –من موقع الجامعة : طريقته 

ن – نماذج –عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفي 
ن –الإدارة  تفويض خارج   وتوقع –نماذج خدمات المنسوبي 

ن  وتختم من عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفي 



السعوديين 

والمتعاقديين

نموذج بطاقة منسوب 
إصدار بطاقة تعريفية تمنح مجانا وتستخدم: الغرض منه 

  برنامج 
ن
 ف
ً
رأيضا   بعض الجهات)وفي 

ن
( تخفيض ف

العمادات–إدارات الجامعة –من موقع الجامعة : طريقته 
ن – نماذج –عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفي 

ن –الإدارة  نموذج بطاقة منسوب –نماذج خدمات المنسوبي 
بعد تعبئة النموذج ترسل عل مسار لوكيلة القسم ثم–

للوكالة ثم للعمادة



السعوديين 

والمتعاقديين

نموذج انهاء مهمة
–دورة ) طلب رفع مستحقات الانتداب : الغرض منه 

داخل أو خارج المملكة ..( انتداب –حضور مؤتمر 
العمادات–إدارات الجامعة –من موقع الجامعة : طريقته 

ن – نماذج –عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفي 
يعبأ –نموذج انهاء مهمة –نماذج قسم السفر  –الإدارة 

النموذج ويرفق معه ما يثبت الحضور وقرار الانتداب ثم 
.يرسل عن طريق مسار للرئيس المباشر 



السعوديين 

والمتعاقديين

نموذج طلب مستندات من السجل العام
ة توفي  ما تحتاجه العضوة من مستندات مطلوب: الغرض منه 

قيات والتعاقد وبعض الجهات داخل الجامعة وخارجها مثل للير
ة الذاتية ) ...( تعريف بالراتب–بيان خدمة –السي 

–العمادات–إدارات الجامعة –من موقع الجامعة : طريقته 
ن  نماذج الإدارة –عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفي 

طلب مستندات من السجل –نماذج قسم السجل العام  –
مباشر تعبأ البيانات المطلوبة وتوقع وتختم من الرئيس ال-العام

ثم ترسل بمسار لوكالة الكلية ثم للعمادة وبعد ذلك سيتم
  ستحال لعضو هيئة التدريس

ارسال المستندات بمسار التر



السعوديين 

والمتعاقديين

نموذج إجازة الوضع 
سند التمتع بإجازة الوضع براتبها الأساس  إن لم ي: الغرض منه 

ق لها جدول وإن تم إسناد جدول تتمتع به وببدل التعليم وف
يوم 45يوم للسعوديات و 60القسم ، ومدتها مايراه

للمتعاقدات حسب لائحة أعضاء هيئة التدريس
ة ترفع العضوة تبليغ الولادة عل مسار للرئيس: طريقته 

ة ثم لوكالة الكلية ثم للعمادة ويتم اصدار قرار إجازة المباشر
.وضع لها 



السعوديين 

والمتعاقديين

نموذج إجازة عدة وفاة الزوج
يوم براتبها 130الحصول عل إجازة مدتها : الغرض منه 

الأساس  إن لم يسند لها جدول وإن تم إسناد جدول تتمتع
  القسم مايراهبه وببدل التعليم وفق 

مدة لها من الومابقر
ا ترفع العضوة شهادة الوفاة وكرت العائلة أو م: طريقته 

ة ث   زوجها عل مسار للرئيسة المباشر
ن
م يثبت أن المتوف

لوكالة الكلية ثم للعمادة ويتم اصدار قرار إجازة عدة وفاة 
لها 



السعوديين 

والمتعاقديين

نموذج اشعار عودة من إجازة
ة عضوة هيئة التدريس من إجازة منحت :الغرض منه  إثبات مباشر

  وضع فيها قرار م
نح لها سابقا ويجب رفعها بنفس رقم المعاملة التر

  ) الاجازة 
  –مرضن

-مرافق-رعاية مولود–تمديد –عدة وفاة -استثنائ 
..(تعويض عن وضع –وضع 

–العمادات–إدارات الجامعة–من موقع الجامعة: طريقته 
ن  –نماذج الإدارة –عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفي 

نموذج اشعار عودة من إجازة –نماذج أعضاء هيئة التدريس 
  حكمهم 

ن ومن فن يانات تعبأ الب–لأعضاء هيئة التدريس السعوديي 
ثم توقع من الرئيس المباشر ثم ترسل بمسار حسب الهيكلة

.للرئيس المباشر ثم لوكيلة الكلية ثم للعمادة 



السعوديين 

والمتعاقديين

نموذج الاجازة المرضية 
الحصول عل إجازة بسبب المرض  : الغرض منه 

ا تأخذ عضو هيئة التدريس استفسار من رئيسه: طريقته 
 من بداية اليوم الذي منحت فيه 

ً
 ومختوما

ً
المباشر موقعا

رضية تقرير بإجازة ملاصدار يتم تسليمه للمستشقن –الاجازة 
  المختوم والموقع من المستشقن –

يرفع التقرير المرضن
وتنطبق لوائح منح الاجازة المرضية المتواجدة بموقع الخدمة

امج يرفع التقرير من برن–المدنية عل أعضاء هيئة التدريس 
ح مسار للرئيس المباشر ثم للوكالة ثم للعمادة لإصدار قرار من

.الاجازة المرضية  



السعوديين

فقط نماذج أعضاء هيئة التدريس 

السعوديين فقط



السعوديين 

فقط

نموذج طلب إجازة اضطرارية 
الحصول عل إجازة لأمر طارئ ومدتها خمس : الغرض منه 

أيام وفق نظام الخدمة المدنية ويحق أخذها متصلة أو 
. متفرقة براتب

–العمادات–إدارات الجامعة –من موقع الجامعة :طريقته 
ن  نماذج –عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفي 

نماذج أعضاء هيئة –نماذج أعضاء هيئة التدريس –الإدارة 
ن  طلب منح إجازة اضطرارية لأعضاء –التدريس السعوديي 

ن  تعبأ البيانات ثم توقع من–هيئة التدريس السعوديي 
هيكلة الرئيس المباشر ووكيلة الكلية ثم ترسل بمسار حسب ال
.للرئيس المباشر ثم لوكيلة الكلية ثم للعمادة 



السعوديين 

فقط

نموذج طلب إجازة استثنائية
التمتع بإجازة بدون راتب ويجب رفعها قبل: الغرض منه 

التمتع بها بشهر عل الأقل  

العمادات–إدارات الجامعة –من موقع الجامعة : طريقته 
ن – نماذج –عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفي 

نماذج أعضاء هيئة –نماذج أعضاء هيئة التدريس –الإدارة 
ن  طلب منح إجازة استثنائية لأعضاء–التدريس السعوديي 

ن  تعبأ البيانات ثم توقع من–هيئة التدريس السعوديي 
ب الرئيس المباشر ووكيلة الجامعة حاليا ثم ترسل بمسار حس
.الهيكلة للرئيس المباشر ثم لوكيلة الكلية ثم للعمادة 



السعوديين 

فقط

نموذج طلب، قطع ، تمديد إجازة رعاية مولود  
ن الأول : الغرض منه  .  قطع الاجازة الممنوحة سابقا : هذا النموذج ينص عل غرضي 

  
  حصلت عل إجازة رعاية: تمديد إجازة رعاية مولود : والثائن

إذا رغبت العضوة التر
  تمديد الإجازة فيجب رفعها قبل التمتع بها بشهر عل الأقل وألا يز 

يد عمر مولود فن
.سنوات ولها رب  ع الراتب الأساس  3الطفل عن 
عمادة شؤون أعضاء –العمادات–إدارات الجامعة –من موقع الجامعة : طريقته 

ن  نماذج –نماذج أعضاء هيئة التدريس –نماذج الإدارة –هيئة التدريس والموظفي 
ن  لوبة تعبأ البيانات وترفق الأوراق المط–النموذج–أعضاء هيئة التدريس السعوديي 

اليا اما تبليغ الولادة او شهادة الميلاد ثم توقع من الرئيس المباشر ووكيلة الجامعة ح
.ة ثم ترسل بمسار حسب الهيكلة للرئيس المباشر ثم لوكيلة الكلية ثم للعماد



السعوديين 

فقط

نموذج طلب إجازة تعويض عن إجازة وضع
  : الغرض منه 

منح العضوة إجازة تعويضية عن وضعها مولودا فن
ية الإجازة الرسمية ، ويجب رفع الطلب قبل التمتع بها بمدة كاف

ط فيها موافقة القسم   ويشير
–العمادات–إدارات الجامعة –من موقع الجامعة : طريقته 

ن  –نماذج الإدارة –عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفي 
نماذج أعضاء هيئة التدريس –نماذج أعضاء هيئة التدريس 

ن  طلب تعويض عن إجازة وضع لأعضاء هيئة –السعوديي 
ن  تبليغ تعبأ البيانات وترفق شهادة الميلاد أو –التدريس السعوديي 

الولادة وثم توقع من الرئيس المباشر ووكيلة الكلية ثم ترسل
للعمادةبمسار حسب الهيكلة للرئيس المباشر ثم لوكيلة الكلية ثم



السعوديين 

فقط

ن عاما نموذج طلب تمديد خدمة بعد بلوغ الستي 
إذا بلغت العضوة سن التقاعد يحق لها التقدم : الغرض منه 

ط أن يتم التقديم قبل بلوغ الس ن بطلب تمديد خدمة ويشير
.النظام  بحوال  سنة 

–العمادات–إدارات الجامعة –من موقع الجامعة : طريقته 
ن  نماذج الإدارة –عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفي 

نموذج طلب تمديد خدمة –نماذج أعضاء هيئة التدريس –
  الجامعة 

تعبأ البيانات وترفق –عضو هيئة التدريس فن
المستندات المطلوبة وترفع للرئيس المباشر ويدخل مجلس
قسم وكلية وبعد الموافقة تحال ال العمادة لإصدار قرار 

.التمديد



السعوديين 

فقط

ن  ن السعوديي  نموذج طلب صرف بدل ندرة لأكاديميي 
الوزارءالحصول عل البدل وفق لما أقره مجلس : الغرض منه

عمادة –العمادات–إدارات الجامعة–من موقع الجامعة: طريقته 
ن  نماذج –نماذج الإدارة–شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفي 

ن –أعضاء هيئة التدريس نماذج أعضاء هيئة التدريس السعوديي 
دات تعبأ البيانات وترفق المستن–نموذج طلب صرف بدل ندرة–

المطلوبة والموضحة بالنموذج وثم ترسل عن طريق برنامج 
مسار لاعتمادها من رئيس القسم وعميد الكلية ثم للعمادة 



نماذج أعضاء هيئة التدريس المتعاقدين 

فقط
المتعاقديين

فقط



المتعاقدين

فقط

نموذج طلب إجازة تسبق أو تل  الاجازات الرسمية 
ة مباشر

  ترتيب أمور :الغرض منه 
ه مساعدة عضو هيئة التدريس فن

.الخاصة 
–العمادات–إدارات الجامعة –من موقع الجامعة : طريقته 

ن  نماذج –عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفي 
نموذج طلب إجازة تسبق أو تل  -نماذج قسم السفر–الإدارة 

ة  تعبأ البيانات ثم تعتمد من –الاجازات الرسمية مباشر
ورة ارفاق الأوراق المطلوبة   الرئيس المباشر والعميد مع صرن
فن

.النموذج 



المتعاقدين

فقط

وآداءكفالة غرم –نموذج كفالة سفر متعاقد 
امات المالية : الغرض منه  ن عن ( غرم وأداء ) تحمل الالير

-عضوة ولهذا يجب عل عضوة هيئة التدريس إحضار كفيل 
  غي  الإجازات الرسمية 

ن
  حال سفرها ف

ن
ام-ف ن ات يتحمل الالير

  حال عدم عودتها للملكة
المالية فن
–العمادات–إدارات الجامعة –من موقع الجامعة : طريقته 

ن  نماذج –عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفي 
كفالة سفر متعاقد كفالة غرم -نماذج قسم السفر–الإدارة 
ق مع تعبأ البيانات ثم تعتمد من الرئيس المباشر وترف–وآداء

  تتطلب تواجد نموذج الكفالة 
النماذج التر



المتعاقدين

فقط

كفالة مالية–نموذج كفالة سفر متعاقد 
امات المالية : الغرض منه  ن حيث ( كفالة مالية) تحمل الالير
  غي  الإجازات الرسمية -تقوم العضوة

  حال سفرها فن
-فن

بكامل المبالغ( جامعة أم القرى)بتقديم شيك مصدق باسم 
تبة حال عدم التمكن من العودة  المير

–العمادات–إدارات الجامعة –من موقع الجامعة : طريقته 
ن  نماذج –عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفي 

–كفالة سفر متعاقد كفالة مالية-نماذج قسم السفر–الإدارة 
تعبأ البيانات من قبل العمادة 



المتعاقدين

فقط

نموذج السماح بالسفر 
  الإجازات : الغرض منه 

  السماح بالسفر سواء فن
الإذن فن

. الرسمية أو الطارئة ونحوها 
–العمادات–إدارات الجامعة –من موقع الجامعة : طريقته 

ن  نماذج –عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفي 
تعبأ البيانات–سماح بالسفر -نماذج قسم السفر–الإدارة 

شر وترفق المستندات المطلوبة ثم تعتمد من الرئيس المبا
.والعميد ومن ثم تحال للعمادة 



المتعاقدين

فقط

نموذج طلب تذاكر سفر لأعضاء هيئة التدريس
. الحصول عل التذاكر لأجل السفر : الغرض منه 

–العمادات–إدارات الجامعة –من موقع الجامعة : طريقته 
ن  نماذج –عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفي 

نموذج طلب تذاكر سفر لأعضاء -نماذج قسم السفر–الإدارة 
مادةتعبأ البيانات ثم ترسل بمسار ال الع–هيئة التدريس 



المتعاقدين

فقط

ة زائدة نموذج استمارة طلب احتساب سنوات خي 
 للمادة : الغرض منه 

ً
  الراتب وفقا

(  11)الحصول عل زيادة فن
ن بالجامعة  من لائحة توظيف غي  السعوديي 

–العمادات–إدارات الجامعة –من موقع الجامعة : طريقته 
ن  نماذج –عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفي 

استمارة طلب –نماذج أعضاء هيئة التدريس –الإدارة 
ة زائدة  تعبأ البيانات ثم تعتمد من–احتساب سنوات خي 

الرئيس المباشر والعميد وتحال للعمادة 



المتعاقدين

فقط

(استثنائية–اضطرارية ) نموذج طلب منح إجازة 
التمتع بالحصول عل إجازة رسمية خلال العقد غي  : الغرض منه 

  من غي  راتب اما الاجازة الاضطراري
ة الإجازة السنوية والاستثنائ 

.  متفرقة او متصلة تاخذها أيام براتب كامل 10لها 
–العمادات–إدارات الجامعة –من موقع الجامعة : طريقته 

ن  –نماذج الإدارة –عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفي 
أعضاء هيئة التدريس غي  -نماذج أعضاء هيئة التدريس

ن  ن طلب إجازة استثنائية واضطرارية لغي  السعودي–السعوديي  ي 
  النموذج ثم–

ن
توقع تعبأ البيانات وترفق المستندات المطلوبة ف

وتختم من الرئيس المباشر وتحال للوكالة ثم العمادة 



المتعاقدين

فقط

نموذج تفويض طلب مستندات من السجل العام 
توفي  ما تحتاجه العضوة من مستندات : الغرض منه 

قيات والتعاقد وبعض الجهات داخل الجامعة  مطلوبة للير
ة الذاتية )وخارجها مثل  تعريف –بيان خدمة –السي 

...( بالراتب
–العمادات–إدارات الجامعة –من موقع الجامعة : طريقته 

ن  نماذج –عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفي 
تفويض طلب –نماذج قسم السجل العام  –الإدارة 

تعبأ البيانات –مستندات من السجل العام للمتعاقدين 
  النموذج ثم توقع وتخت

م من وترفق المستندات المطلوبة فن
الرئيس المباشر وتحال للوكالة ثم العمادة 



الموقع 

والروابط 

https://uqu.edu.sa/dsfaculty

ن  رابط موقع عمادة أعضاء هيئة التدريس والموظفي 

https://uqu.edu.sa/dsfaculty/5912

ن  رابط نماذج عمادة أعضاء هيئة التدريس والموظفي 

dsfaculty_s@uqu.edu.sa

ن  ايميل عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفي 
للإجابة عل الاستفسارات 



اتصل بنا 


