
 

 

 

  

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم 

 جامعة أم القرى

 ضاء هيئة التدريس والموظفين شؤون أععمادة  
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 الخير ضبل بفتح علٔيا ّتفضلُ ّنسمُ، إحطاىُ علٙ لله الحند 

 البػير زضْلُ علٙ الأننلاٌ الأتماٌ ّالطلاو ّالصلاٗ ّالإحطاٌ، ّالبر

 . الدًٓ وْٓ إلى ٍدُٓ علٙ ضاز ّمً ، ّأصخابُ آلُ ّعلٙ ، الميير ّالطساج

  ..بعد أما 

ٓطعد ّنال٘ عنادٗ غؤٌّ أعضاٛ ٍٔٝ٘ التدزٓظ ّالمْظفين أٌ  

 ٍـ1435/1436تكدو التكسٓس الطيْٖ للْنال٘ للعاو الدزاضٕ 

ّإنجاشات الْنال٘ ّما  زؤٓ٘ ّزضال٘ ّأٍداف التكسٓس ٍرا في ّضْف ىعسض

  يخص أعضاٛ ٍٔٝ٘ التدزٓظ ّالمْظفين

لعنٔد غؤٌّ  نجصٖ غهسىا ّامتياىياأٌ في ٍرا المكاو ا ّلا ٓفْتي 

أعضاٛ ٍٔٝ٘ التدزٓظ ّالمْظفين، ننا أغهس معالٕ مدٓس الجامع٘ 

في لما قدمِْ مً دَد دؤّب ّمخلص الدنتْز بهسٖ بً معتْم عطاع 

، أضأل الله أٌ ْٓفكَه ّيجعل عنلَه في مٔصاٌ ضبٔل خدم٘ ٍرِ الجامع٘

 حطياتَه . 

 

التدزٓظ ّالمْظفينّنٔل٘ عنٔد غؤٌّ أعضاٛ ٍٔٝ٘     

 سمية بنت عزت شرفد/ 



 

 

  

 



 

 

 اــــــــالرؤي  

 الرسالة

 الأهداف

 مً عالٔ٘ دزد٘ علٙ بالعنادٗ العنل أىظن٘ جمٔع تهٌْ أٌ

 لجامع٘ المهاٌ ّقدضٔ٘ المهاى٘ ٓلٔل بػسف بما ّالتنٔص الإتكاٌ

 .الكسٚ أو

لدتنعاتَه في ميتذين لٔهْىْا ّالمَازات بالمعسف٘ مصّدًٓ قادٗ إعداد. 

ّتطَه إبداعٔ٘، حلْلًا ّتْفس علنٔاً، أثساً تُخدخ دٗددٓ معازف إىتاج 

 .ّالمْظفين الأضاترٗ خدم٘ في

قٔن٘ لتخكٔل ّغسناٜيا الجامع٘ ّخسيجٕ لدتنعيا مع التْاصل 

 .مضاف٘

 أٌ تهٌْ جمٔع أىظن٘ العنل بالإدازٗ علٙ دزد٘ عالٔ٘ مً الإتكاٌ ّالتنٔص بما ٓلٔل

 بػسف المهاى٘ ّقدضٔ٘ المهاٌ لجامع٘ أو الكسٚ.

 تحكٔل التهامل ّالتْاشٌ العلنٕ ّالعنلٕ بين أقطاو الإدازٗ لتكدٓه أضسع ّأٓطس

 دمات لميطْبٕ الجامع٘.الخ

 ٗالتْاصل مع الجَات ذات العلاق٘ نْشازٗ التعلٔه، ّّشازٗ الخدم٘ المدىٔ٘، ّّشاز

 العنل، ّغيرٍا للاضتفادٗ مً خدماتَا.

.٘الاٍتناو ّالعيآ٘ بالػؤٌّ المالٔ٘ ّالإدازٓ٘ لهاف٘ ميطْبٕ الجامع 

الجامع٘ للاقتداٛ بَا.إيجاد نمْذج فسٓد للأداٛ المتنٔص لأٍه الإدازات الحْٔٓ٘ ب 

 تْثٔل أّاصس العلاق٘ بين أعضاٛ ٍٔٝ٘ التدزٓظ ّالمْظفين مع بعضَه البعض

 ّمع إدازٗ الجامع٘.

.تْفير قاعدٗ بٔاىات لتْثٔل المعلْمات الػامل٘ عً أعضاٛ ٍٔٝ٘ التدزٓظ ّالمْظفين 

 ٘ٔإيجاد بٔٝ٘ عنل صخٔ٘ ّعادل٘ بتطبٔل اللْاٜح التيظٔنٔ٘ بحرافيرٍا، ّتْع

 ناف٘ ميطْبٕ الجامع٘ بَا لتعصٓص المْضْعٔ٘ ّالػفافٔ٘.



 

 

 

 

 

  

 مدير إدارة شؤون أعضبء هيئة التدريس والموظفين

 

ّحدٗ غؤٌّ 

 فاتالمْظ
 

 الاتصالات الإدازٓ٘

 ٍب٘ بخازٖ
 العلاقات العام٘

 ٍيد معاذ
ّحدٗ غؤٌّ أعضاٛ 

 ٍٔٝ٘ التدزٓظ

 الإداشات الاعتٔادٓ٘

 الإداشات الاضطسازٓ٘

 الإداشات المسضٔ٘ ّإداشات الْضع

 إداشات البدل

 أعضاٛ ٍٔٝ٘ التدزٓظ الطعْدٓات

 ٓظ الطعْدٓاتأعضاٛ ٍٔٝ٘ التدز

 خدمات ميطْبين

 بطاقات الإصداز 

 اصداز غَادات التعسٓف



 

 

 

  

 ٍـ ( 1434 – 1430تدزٓظ حطب الجيطٔ٘ ) ددّل أعضاٛ ٍٔٝ٘ ال
 

 ٍـ ( 1434 – 1430ددّل أعضاٛ ٍٔٝ٘ التدزٓظ حطب الستب٘ الأناديمٔ٘ ) 

 

 هـ1434 هـ1433 هـ1432 هـ1431 هـ1430 الجنسية
 1391 1123 891 738 549 سعوديات

 268 197 129 68 47 غير سعوديات
 

 هـ1434 هـ1433 هـ1432 هـ1431 هـ1430 الرتبة الأكاديمية
 302 245 177 119 91 أستاذ

 614 519 257 243 186 أستاذ مشارك

 1314 1131 874 667 508 أستاذ مساعد

 626 361 202 107 82 اضرمح

 1363 1147 941 847 607 معيد
 

 

 

زفع خطاب لعنٔد غؤٌّ أعضاٛ ٍٔٝ٘ التدزٓظ ّالمْظفين ّميُ إلى تكئ٘ المعلْمات للاضتفطاز عً الإحصأٜات تم 

 ٍـ ّضيسضلَا إلحاقاً فْز ّصْلها5/9/1436زٓخ ّتا  4360121982المطلْب٘ مً العاو الحالٕ ّذلو بسقه

 

 ( 1628إجمالٕ عدد عضْات ٍٔٝ٘ التدزٓظ بالجامع٘ ماعدا نلٔ٘ اللٔح ّالكيفرٗ ٍْ ) 

 



 

 

  



 

 

 

  

 . الميطْب ازقاو تفعٔل-1

 . التعسٓف غَادات إصداز-2

 . عاقداتّالمت الطعْدٓات التدزٓظ ٍٔٝ٘ لعضْات الميطْب بطاق٘ إصداز-3

 إىػاٛ بسٓد الهترّىٕ .-4

 تعدٓل بٔاىات أعضاٛ ٍٔٝ٘ التدزٓظ ّالمْظفات.-5

 . التدزٓظ ّالمْظفات ٍٔٝ٘ لعضْات الإداشات السسمٔ٘ زفع-6

 الحهْمٔ٘ بالدّاٜس المتعلك٘ ّالمسادعات الادساٛات جمٔع متابع٘ إىَاٛ-7

 باليطب٘ الاضسٗ افساد مً بأحد اّ بالأعضاٛ تتعلل ناىت ضْاٛ

 . قداتللنتعا

 متابع٘ إصداز أّامس الأزناب ، ّالمطتيدات المطلْب٘ لإصدازِ:-8

) صْزٗ مً إغعاز الترغٔح  أّ الكبْل ) المؤتمس ، الدّزٗ، ىدّٗ،.....الخ 

صْزٗ مً الهْٓ٘ الْطئ٘ لعضْات ٍٔٝ٘ التدزٓظ ّالمْظفات 

.صْزٗ مً نست العاٜل٘ للنخسو 

تدزٓظ خطاب مْدُ لْنال٘ عنادٗ غؤٌّ أعضاٛ ٍٔٝ٘ ال 

 مً الجَ٘ المختص٘ أّ مكدم٘ الطلب.

 



 

 

  



 

 

  

 

 

 انًُبشج يلاحظبد اقصً يسِ اقم يسِ ػسزهب َىع الإخبظح و

1.  
 الاػزُبزَخ

فٍ انسُخ 

 َىو 36
 أَبو 5

َىو ذلال  90

 انسُخ
 أَبو ػٍ كم شهط 3

 (1-5نهطهت ًَىشج ضقى )-

 (1-6نهًجبشطح ًَىشج ضقى )-

2. الاضططاض 

 َخ
 أَبو 5 َىو واخس أَبو 5

اندسٌ  10رجسأ ثـ 

 ثساَخ انسُخ انًبنُخ

 (1-5نهطهت ًَىشج ضقى )-

 (1-6نهًجبشطح ًَىشج ضقى )-

3.  

 انطخىع نلائحخ انرسيخ انًسَُخ انًطضُخ

(  30اشا ظازد ػٍ) 

َىو يزصهخ رحبل 

 نههُئخ انطجُخ

إخطاءاد انزقبضَط وفقب نزؼًُى 

 يؼبنٍ يسَط  خبيؼخ او انقطي

 (1-6ًَىشج ضقى )نهًجبشطح 

4.  

 الاسزثُبئُخ

لا رعَس يسرهب ػهً سُخ ذلال ذًس سُىاد 

ونىظَط انرسيخ انًسَُخ  رًسَسهب نًسح أو 

 30نًسز لا رعَس ػهً سُخ أذطي وأقههب 

 َىو .

ولاثس قجم الاسزًزبع 

ثهب اَهبء ضصُس 

 الاخبظح الاػزُبزَخ

 (2-5نهطهت ًَىشج ضقى )-

 (2-6نهًجبشطح ًَىشج ضقى )-

5. ضػبَخ  

 انًىنىز

سُىاد  3

 يسح انرسيخ
 سُىاد  3 َىو 30

لا َزدبوظ ػًط انطفم 

 سُىاد 3ػٍ 

 (2-5نهطهت ًَىشج ضقى )-

 (2-6نهًجبشطح ًَىشج ضقى )-

6.  

 - - - انًطافق

رحست يٍ انطصُس 

 انسُىٌ

 –ورشًم )انعوج 

الاثُبء لا َزدبوظ ػًط 

 سُىاد( 7انطفم 

رقطَط انًطافق َسهى يغ -

 صهخ انقطاثخصىضح يٍ اثجبد 

إخطاءاد انزقبضَط وفقب نزؼًُى 

 يؼبنٍ يسَط  خبيؼخ او انقطي

 (1-6نهًجبشطح ًَىشج ضقى )-

7.  

 - - َىو 60 انىضغ
رسذم ثصىضح يٍ 

 رجهُغ انىلازح

نزسدُم الاخبظح صىضح يٍ -

 رجهُغ انىلازح

 (1-6نهًجبشطح ًَىشج ضقى )-

8.  

 ػسح انىفبح

صىضح يٍ  نزسدُم الاخبظح- وفبح انعوج - - َىو 130

رجهُغ انىفبح يغ صىضح يٍ 

 اثجبد صهخ انقطاثخ

 (1-6نهًجبشطح ًَىشج ضقى )-

 - - أَبو 3
وفبح الاثُبء أو 

 انىانسٍَ

 وفبح الاخ أو الاذذ - - َىو  1

9.  

 اذزجبض
دسول ن وفقب  

 الاذزجبض
- - 

ػُس انطهت َطفق 

صىضح يٍ اندسول 

وػُس انًجبشطح افبزح 

حضىض اذزجبض 

اندهخ  يرزىيخ يٍ

 انًؼُُخ

 (1-5نهطهت ًَىشج ضقى )-

 (1-6نهًجبشطح ًَىشج ضقى )-

10.  

 ثسل

 وفقب  

ًشبضكبرهب ن

 فٍ انجطايح

 َىو واحس
أَبو ذلال  3

 الاسجىع
- 

نهطهت وانًجبشطح ًَىشج ضقى -

(5-3) 

11.  
 رًسَس اخبظح

يطِ واحسِ 

 فٍ انطهت
-   

 (1-5نهطهت ًَىشج ضقى )-

 (1-6نهًجبشطح ًَىشج ضقى)-

 

 



 

 

 

 

 

 انًُبشج يلاحظبد َىع الإخبظح و

1.  
الاضططاض

 َخ
 اندسٌ ثساَخ انسُخ انًبنُخ 10أَبو رجسأ ثـ  5يسرهب 

 (1 -3) للطلب : وموذج -

(+ أصل الطلب 1-4)نهًجبشطح :  ًَىشج   -

 أو صورة إذا أرسل الطلب سببقب.

2.  انًطضُخ 
 بل نههُئخ انطجُخ .( َىيب رح 30اشا ظازد ػٍ) -

 لاثس يٍ انطخىع نلائحخ انرسيخ انًسَُخ-

 (1-4)نهًجبشطح : ًَىشج  

+ صىضح انزقطَط انطجٍ يرزىو )طجق الاصم 

) 

3.  الاسزثُبئُخ 

أخبظح إسزثُبئُخ ثسوٌ ضارت لا رعَس يسرهب ػهً سُخ ذلال 

ذًس سُىاد سىاء  كبَذ نفزطح يزصهخ أويزفطقخ ونىظَط 

 انرسيخ انًسَُخ  رًسَسهب نًسح لارعَس ػهً سُخ أذطي.

 (2 -3)ًَىشج للطلب :  -

صورة مه  +(2-4)نهًجبشطح :  ًَىشج   -

 الطلب.

4.  
ضػبَخ 

 انًىنىز

ػٍ فصم زضاسٍ واسزثُبء يٍ شنك  ألا رقم  يسح الإخبظح -

َدىظ يُحهب هصِ الإخبظح ثقُخ انفصم ثشطط أٌ ركىٌ 

 يزصهخ ثإخبظح انىضغ

 سُىاد 3الا َزدبوظ  ػًط انطفم ػٍ   -

 (2 -3)ًَىشج للطلب :  -

 + صىضح يٍ رجهُغ انىلازح أو شهبزح انًُلاز.

صورة مه + (2-4)نهًجبشطح :  ًَىشج   -

 الطلب.

5.  انًطافق 

 اخبظح يطضُخ رحست -

 7الاثُزبء ثحُزلا لا َزدزبوظ ػًزط انطفزم  –رشًم )انزعوج  -

 سُىاد( 

إخطاءاد انزقبضَط وفقب نزؼًُى يؼبنٍ يسَط  خبيؼخ او 

 انقطي

+ صىضح انزقطَط (1-4)نهًجبشطح : ًَىشج  

 انطجٍ نهًطافق يرزىو )طجق الاصم (

6.  َىو 60يسرهب  انىضغ 

 نزسدُم الاخبظح : ذطبة يٍ انقسى  -

صىضح يٍ رجهُغ انىلازح يرزىو)طجق + 

 الاصم (

+ صىضح يٍ (1-4)نهًجبشطح : ًَىشج   -

 رجهُغ انىلازح يرزىو )طجق الاصم (

7.  ػسح انىفبح 

 نزسدُم الاخبظح : ذطبة يٍ انقسى  وفبح انعوج َىو 130

+ صىضح يٍ رجهُغ انىفبح يغ صىضح يٍ 

 اثجبد صهخ انقطاثخ(

ح يٍ + صىض (1-4)نهًجبشطح : ًَىشج   -

رجهُغ انىفبح يغ صىضح يٍ اثجبد صهخ 

 انقطاثخ(

 وفبح الاثُبء أو انىانسٍَ أَبو 3

 وفبح الاخ أو الاذذ َىو واحس 

8.  انزؼىَض  
َىيب وركىٌ أقم يٍ شنك إشا رًزؼذ ثدعء  36لارزدبوظ 

 يُهب فزطح الاخبظح انسُىَخ 

 (1 -3) للطلب : وموذج -

 (1-4)نهًجبشطح :  ًَىشج   -

 صورة مه الطلب السببق +

 

 



 

 

  

 

 

 

 انًُبشج يلاحظبد َىع الإخبظح و

1.  الاضططاضَخ 

أَبو رجسأ يغ ثساَخ ردسَس انؼقىز وػبزح  10يسرهب 

 هـ01/11/1436يٍ ربضَد 

 ورحست يٍ الاخبظح انسُىَخ

 

 س (2وموذج )للطلب :  -

(+ أصل الطلب أو 1-4)نهًجبشطح :  ًَىشج   -

 صورة إذا أرسل الطلب سببقب.

عىد طلب الاجبزة الاضطراريت قبل الاجبزة  -

السىويت أو اجبزة مببيه الفصليه لابد مه رفع 

طلب الاجبزة إلى وكيل الجبمعت للشئون 

 التعليميت للموافقت .

ولابد مه تعبيئت وموذج طلب السمبح ببلسفر  -

تعبقدة عىد ووموذج إقرار كفبلت مه قبل الم

 السفر.

2.  انًطضُخ 

( َىيززززززب رحززززززبل نههُئززززززخ  30اشا ظازد ػززززززٍ)  -

انطجُزززخ  ورسززززحق اخزززبظح يطضزززُخ يزززسرهب شزززهط 

ثطارززززززت كبيززززززم وًَكززززززٍ رًسَززززززسهب شززززززهطٍَ 

 ثُصف ضارت.

 لاثس يٍ انطخىع نلائحخ انرسيخ انًسَُخ -

 (1-4)نهًجبشطح : ًَىشج   -

 + صىضح انزقطَط انطجٍ يرزىو )طجق الاصم (

3.  ثُبئُخالاسز 

أخزززبظح إسززززثُبئُخ ثزززسوٌ ضارزززت لا رعَزززس يزززسرهب 

ػهززً سززُخ ذززلال ذًززس سززُىاد سززىاء  كبَززذ 

نفززززززطح يزصزززززهخ أويزفطقزززززخ ونزززززىظَط انرسيزززززخ 

انًسَُزززززخ  رًسَزززززسهب نًزززززسح لارعَزززززس ػهزززززً سزززززُخ 

 أذطي.

 س (2وموذج ) للطلب : -

صورة مه  +(2-4)نهًجبشطح :  ًَىشج   -

 الطلب.

4.  َىو 45يسرهب  انىضغ 

 خبظح : ذطبة يٍ انقسى نزسدُم الا -

+ صىضح يٍ رجهُغ انىلازح يرزىو )طجق الاصم 

) 

+ صىضح يٍ رجهُغ (1-4)نهًجبشطح : ًَىشج   -

 انىلازح يرزىو )طجق الاصم (

5.  ػسح انىفبح 

 نزسدُم الاخبظح : ذطبة يٍ انقسى  وفبح انعوج َىو 45

+ صىضح يٍ رجهُغ انىفبح يغ صىضح يٍ اثجبد 

 صهخ انقطاثخ(

  (1-4)بشطح : ًَىشج  نهًج -

+ صىضح يٍ رجهُغ انىفبح يغ صىضح يٍ اثجبد 

 صهخ انقطاثخ(

 وفبح الاثُبء أو انىانسٍَ أَبو 3

 وفبح الاخ أو الاذذ َىو واحس 

 

 



 

 

  



 

 

  

 

 غؤٌّ أعضاٛ ٍٔٝ٘ التدزٓظ ّالمْظفين اليناذج التالٔ٘ :تكدو ّنال٘ عنادٗ 

 . ّالمتعاقدات للطعْدٓات الميطْب بطاق٘ إصداز.1

 طلب تجبٔت زاتب..2

تمدٓد ( لعضْات ٍٔٝ٘ التدزٓظ  –تعْٓض  –طلب  إداشٗ )اضطسازٓ٘ .3

 الطعْدٓات ّنمْذج المباغسٗ بعد التنتع بالإداشٗ.

اضتجيأٜ٘ ( لعضْات ٍٔٝ٘ التدزٓظ  -مْلْد طلب إداشٗ )زعآ٘ .4

 الطعْدٓات ّنمْذج المباغسٗ بعد التنتع بالإداشٗ.

متعاقدات ( بعد الإداشات  –مباغسات عضْات ٍٔٝ٘ التدزٓظ ) ضعْدٓات .5

 السسمٔ٘

 العْدٗ مً الابتعاخ..6

إداشٗ تطبل أّ تلٕ الإداشات  –اضتجيأٜ٘  –طلب إداشٗ ) اضطسازٓ٘ .7

 ٍٔٝ٘ التدزٓظ المتعاقدات.السسمٔ٘( لعضْات 

 طلب تأغيرٗ الصٓازٗ للنتعاقدات..8

 طلب اضتكداو الأفساد..9

 بدل الاىتداب..10

 الطيرٗ الراتٔ٘..11

 بٔاٌ الخدم٘..12

 طلب قساز..13

 طلب اضتفطاز..14

15. 



 

 

  

 تكدو ّنال٘ عنادٗ غؤٌّ أعضاٛ ٍٔٝ٘ التدزٓظ ّالمْظفين اليناذج التالٔ٘ :

 .للسعودٌات لمنسوبا بطاقة إصدار-1

 طلب تثبٌت راتب.-2

 طلب رعاٌة مولود.-3

 رعاٌة مولود  ( . –مباشرة من إجازة )استثنائٌة -4

 تمدٌد( . -بدل  –اختبار –اضطرارٌة  –طلب إجازة )اعتٌادٌة -5

 –مرافق –مرضٌة –اضطرارٌة –مباشرة من إجازة )اعتٌادٌة -6

 ابتعاث(.  -عدة وفاة  –وضع   -بدل –اختبار 

 .قرارطلب -7

 طلب استفسار.-8

 

 



 

 

  



 

 

\\\  



 

 

  



 

 

  

 

 حفل تهيئة أعضاء هيئة التدريس الجدد الحدث

 الإجراء

 ًعمل مطوٌات تحتوي على تحوٌلات الوكالة والخدمات الت

 عضاء هٌئة التدرٌس والموظفٌنتقدمها وكالة عمادة شإون أ

 عمل عرض تقدٌمً ٌحتوي على الرإٌة والرسالة والأهداف

والنماذج والخدمات الخاصة بوكالة عمادة شإون أعضاء هٌئة 

 التدرٌس والموظفٌن.

. عمل ملف خاص للنماذج 

 عرض الملفات والمطوٌات على طاولة وتوزٌعها على

 عضوات هٌئة التدرٌس. 

 
 ختاميالحفل ال الحدث

 الإجراء
 تكرٌم موظفات وكالة عمادة شإون أعضاء هٌئة التدرٌس

 والموظفٌن.

 

 الحدث
السنة التحضيرية  –اللقاءات التعريفية بمقرات ) كلية التمريض 

 كلية التصاميم ( –كلية الصيدلة  –

 الإجراء

 التعرٌف بهوٌة عمادة شإون أعضاء هٌئة التدرٌس والموظفٌن

 الرسالة والأهداف.من حٌث الرإٌة و

 التعرٌف بالخدمات المقدمة من وكالة عمادة شإون أعضاء

 هٌئة التدرٌس والموظفٌن.

.التعرٌف بحقوق وواجبات عضوات هٌئة التدرٌس 

.التعرٌف بحقوق وواجبات الموظفات 

.التعرٌف بآلٌة رفع الإجازات وتسجٌلها على النظام 

ت والموظفات.الإجابة على الاستفسارات المقدمة من العضوا 

 

 لجنة اجتماع اللجنة الدائمة للمقرات الخارجية الحدث

 الإجراء

 التعرٌف بالخدمات المقدمة من وكالة عمادة شإون أعضاء

 هٌئة التدرٌس والموظفٌن.

.التعرٌف بؤنواع الإجازات ومناقشتها 

.عرض آلٌة إجازة البدل وكٌفٌة تسجٌلها 

ت المقدمـــــــة من الإجابة على الاستفسارات والملاحظا 

 المقرات الخارجٌة

 



 

 

  



 

 

قلة الكادر الإداري مقابل العمل المسند .1 

 للوكالة.

ضعف بعض الخدمات المقدمة لإجراء .2

 العمل.

ضعف الوعً بآلٌة التقدٌم على الخدمات .3

للمنسوبات من  خاص والإجازات بشكل

 عضوات وموظفات.

 

زٌادة عدد الموظفات داخل الوكالة .1

 تقدٌم الخدمات بالشكل الأفضل. لٌتسنى

 تزوٌد الوكالة بالخدمات المطلوبة مثل.2

حات آلة التصوٌر وآلة الطباعة والماس

 الضوئٌة.

المهتمة زٌادة عدد اللقاءات التعرٌفٌة .3

الحقوق والواجبات بالتعرٌف عن 

 للمنسوبات.

 

تؤخر إدخال كم هائل من إجازات .1

 الموظفات من العام السابق للعام الحالً.

ربط المقرات الخارجٌة بالوكالة لتحسٌن .2

 الخدمات المقدمة للمنسوبات.

لإدخال إجازات وضع آلٌة محددة .3

 الاختبار والبدل.

 

إنجاز الإجازات المتؤخرة فً وقت .1

قٌاسً ووضع آلٌة جدٌدة لإدخال 

الإجازات المرضٌة بناءاً على تعمٌم 

 معالً مدٌر الجامعة.

عمل لقاءات تعرٌفٌة متعددة شملت .2

 المقرات الخارجٌة المختلفة.

وضع نماذج جدٌدة واضحة لإدخال .3

والتعدٌل فً إجازات الاختبار والبدل 

  نماذج الإجازات الباقٌة.

 

 تحْٓل العنادٗ إلى عنادٗ زقنٔ٘ مً حٔح الخدمات المكترح٘ للنيطْبات.-1

تحكٔل ّضع آلٔ٘ مْحدٗ تضنً حل المْظفات في الترقٔات ّالدّزات -2

 ّغيرٍا مً الخدمات.

 عكد لكاٛات داٜن٘ للتعسٓف بالحكْم ّالْادبات ّالمطتيدات المطلْب٘ -3

 ات ّالعضْات علٙ حدٍ ضْاٛ.مً المْظف

 


