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 تحت إشراف
 

 عمٌدة الدراسات الجامعٌة للطالبات

 سعٌد العمودي د/ هالة
 

 الموظفٌنومدٌر إدارة شؤون أعضاء هٌئة التدرٌس و

 أ/ نزار أحمد عباس ٌونس
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 {  الأمين القوي استأجرت من خير }إن

 [ 26: القصص]                                         
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6 

7 

8 

01 

01 

04 

05 

08 

16 

23 

27 

31 

 الإدازة مديس كلنة

 الإدازة مديسمطاعدة  كلنة

 السضالة والأيداف

 الهيكل التهظيني

 إحصائيات

 شؤوى أعضاء ييئة التدزيظ والموظفين إدازة  تكدمًاالخدمات التي 

 عنادة شؤوى أعضاء ييئة التدزيظ والموظفين. الهناذج المكدمة مو وكالة

 الإجساءات الإدازية لإصداز قسازات الإجاشات

 قسازات الإجاشات

 الأحداث والمهاضبات

 الإدازةإصدازات 

 والتوصيات العوائل
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 مدير إدارة شؤون أعضبء هيئة التدريس والموظفين
 أ/ نزار أحمد عباس ٌونس

 

 والموظفين التدريس هيئة أعضبء شؤون إدارة مسبعدة مدير

 أ/ أمٌمة بنت ٌحٌى مٌمنً

 

وحدة شؤون 
 الموظفات

 

 الاتصالات الإدارٌة
 هبة بخاري

 العلاقات العامة
 معاذ هند

وحدة شؤون أعضاء 
 هٌئة التدرٌس

 الإجازات الاعتٌادٌة
 سارة العتٌبً

 تهانً السلمً

 الإجازات الاضطرارٌة
 رحاب البركاتً

 الإجازات المرضٌة
 عائشة السلمً

 سلوى النهاري

إجازات البدل والوضع والمرافق 
 عدة الوفاة

 صالحة السلمً

منسقة أعضاء هٌئة التدرٌس 
 السعودٌات والمتعاقدات

 طٌبة باصفار
 

منسقة أعضاء هٌئة التدرٌس 
 السعودٌات

 ٌل اللحٌانًغز

 خدمات منسوبٌن
 مها القرشً

 بطاقات الإصدار 
 شهادات التعرٌف اصدار

 هند معاذ

 

 بعد تدشٌن نظام الإجازات تم تعدٌل بعض مهام الموظفات
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 رقم المنسوب الاسم م
المسمى 

 الوظٌفً

العمل الفعلً / 

 المكلف به
 صصالتخ المؤهل العلمً

سنٌن الخبرة فً 

 الإدارة الحالٌة

 4291866 أمٌمة ٌحٌى مٌمنً 1
 سكرتٌر خاص

 (8 ) 

مساعدة مدٌر شؤون 

أعضاء هٌئة التدرٌس 

 والموظفٌن

 إدارة تربوٌة ماجستٌر
هـ 18/11/1436من 

 وحتى تارٌخه 

 4120235 طٌبة عبدالواحد باصفار 2
 باحث تعلٌمً

 (2 ) 

مختصة بشؤون 

 أعضاء هٌئة التدرٌس

 السعودٌات

والمتعاقدات + 

 خدمات المنسوبٌن

 هـ1431/ 2 لغة عربٌة بكالورٌوس

 4292593 غزٌل حاكم اللحٌانً 3

أخصائً علاقات 

 عامة

 (9 ) 

مختصة بشؤون 
 أعضاء هٌئة التدرٌس

+  السعودٌات
 الإجازات المرضٌة

 ماجستٌر

مناهج 

وطرق 

تدرٌس 

 رٌاضٌات

 هـ10/1434

 4330342 هبة عبداللطٌف بخاري 4
 مساعد إداري

 (6 ) 

الإستنزالات + 

 الإجازات المرضٌة
 هـ2/8/1435 أحٌاء بكالورٌوس

 4292224 رحاب سعٌد البركاتً 5
 مشرفة سكن

 (2 ) 

الإجازات الطارئة + 

 إدخال وتصدٌر
 بكالورٌوس

خدمة 

 اجتماعٌة
 هـ2/1435

 4350029 مها عبدالله القرشً 6
 مساعد إداري

 (5 ) 

 إجازات الاختبارات

+ الإجازات 

المرضٌة + متابعة 

 تفعٌل أرقام المنسوب

 هـ2/1435 إدارة عامة بكالورٌوس

 4280141 صالحة رزٌق السلمً 2
 مساعد إداري

 (6 ) 

إجازات البدل ، 

الوضع ، المرافق ، 

الوفاة ، عدة الوفاه ، 

الاستثنائً ، رعاٌة 

 المولود

 هـ هـ10/1432 تارٌخ بكالورٌوس

 بند الأجور 4320093 يسلوى محمد النهار 9
أعمال السكرتارٌة + 

 الإجازات المرضٌة
 بكالورٌوس

خدمة 

 اجتماعٌة
 هـ1434

 بند الأجور 4320106 عائشة رزٌق السلمً 8
الإستنزالات  + 

 الإجازات المرضٌة
 بكالورٌوس

رٌاض 

 أطفال
 هـ4/1435

 بند الأجور 4350521 هند سعد محمد 10

إصدار شهادات 

التعرٌف ، بطاقات 

، التقرٌر المنسوب

، الشاشة، السنوي

 عمل المطوٌات

 هـ1433/ 9 رٌاضٌات بكالورٌوس

 بكالورٌوس الإجازات السنوٌة بند الأجور 4350282 سارة سفر العتٌبً 11
اقتصاد 

 منزلً
 هـ29/2/1435

 بند الأجور 4350304 تهانً عبدرب الحسن السلمً 11
الإجازات السنوٌة + 

 الإجازات المرضٌة
 ٌوسبكالور

رٌاض 

 اطفال
 هـ30/2/1435

 هـ18/12/1434  خامس إبتدائً الأعمال المٌدانٌة بند الأجور 4340215 فاطمة حمدي الطوٌرقً 12
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 1436 1435 هـ1434 هـ1433 هـ1432 الجنسٌة

 1674 1261 962 752 615 سعودٌات

 379 263 168 87 49 غٌر سعودٌات
 

 

 

  

 جدول أعضاء هيئة التدريس حسب الجنسية 
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 1436 1435 هـ1434 هـ1433 هـ1432 دٌمٌةالرتبة الأكا

  327  327 327 317 265 أستاذ

  675  675 675 611 527 أستاذ مشارك

  1561  1541 1461 1345 1221 أستاذ مساعد

  886  866 767 687 613 محاضر

  1614  1613 1593 1422 1255 معٌد
 

 

 

 

 

 

  

  العلمية الرتبة حسب التدريس هيئة أعضاء جدول
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 1436 1435 هـ1434 هـ1433 هـ1432 الجنسٌة

 2684 2665 2657 1718 1633 الرسمٌات

 195 195 195 175 147 المستخدمٌن

 117 117 117 293 293 العمال

  

 البنود+  الرسميات اتالموظف جدول
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 . المنسوب ارقام تفعٌل -1

 . التعرٌف شهادات إصدار -2

 . والمتعاقدات السعودٌات التدرٌس هٌئة لعضوات المنسوب بطاقة إصدار -3

 إنشاء برٌد الكترونً . -4

 أعضاء هٌئة التدرٌس والموظفات.تعدٌل بٌانات  -5

 . التدرٌس والموظفات هٌئة لعضوات الإجازات الرسمٌة رفع -6

 الحكومٌة بالدوائر المتعلقة والمراجعات الاجراءات جمٌع متابعة إنهاء -7

 بالنسبة الاسرة افراد من بأحد وأ بالأعضاء تتعلق كانت سواء

 . للمتعاقدات
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 ى أعضاء ييئة التدزيظ والموظفين الهناذج التالية 9شؤوتكدم إدازة 

 . والمتعاقدات للطعوديات المهطوب بطاقة إصداز .0

 طلب تثبيت زاتب. .1

ييئة التدزيظ  أعضاءتمديد (  –تعويض  –طلب  إجاشة )اضطسازية  .2

 الطعوديات ونموذج المباشسة بعد التنتع بالإجاشة.

ييئة التدزيظ  أعضاءاضتثهائية (  -طلب إجاشة )زعاية مولود  .3

 الطعوديات ونموذج المباشسة بعد التنتع بالإجاشة.

متعاقدات ( بعد الإجاشات  –ييئة التدزيظ ) ضعوديات  أعضاءمباشسات  .4

 السسمية

 العودة مو الابتعاث. .5

إجاشة تطبل أو تلي الإجاشات  –اضتثهائية  –طلب إجاشة ) اضطسازية  .6

 ييئة التدزيظ المتعاقدات. أعضاءالسسمية( 

 ب تأشيرة الصيازة للنتعاقدات.طل .7

 طلب اضتكدام الأفساد. .8

 بدل الانتداب. .01

 الطيرة الراتية. .00

 بياى الخدمة. .01

 طلب قساز. .02

 طلب اضتفطاز. .03
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 شؤوى أعضاء ييئة التدزيظ والموظفين الهناذج التالية 9تكدم إدازة 

 .للطعوديات المهطوب بطاقة إصداز .0

 طلب تثبيت زاتب. .1

 طلب زعاية مولود. .2

 زعاية مولود  ( . –اشسة مو إجاشة )اضتثهائية مب .3

 تمديد( . -بدل  –اختباز –اضطسازية  –طلب إجاشة )اعتيادية  .4

-اختباز  –مسافل –مسضية –اضطسازية –مباشسة مو إجاشة )اعتيادية  .5

 عدة وفاة (.  –وضع   -دل ب
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 متطلبات الإجراء : 
 0وظف بالإجازة المطلوبةتوفر رصيد يسمح بتمتع الم 1
 0موافقة الرئيس المباشر و صاحب الصلاحية على التمتع بالإجازة 2
 0أن لا تقل الإجازة المطلوبة عن الحد الأدنى وأن لا تزيد عن الحد الأعلى 3

 الخطوات التنفٌذٌة الرئٌسة لإجراء : التعوٌض عن الإجازة العادٌة 

 منفذ الخطوة  وصف الخطوة الرقم 

 الموظف المختص تعبئة النموذج المعتمد وتأشٌره . 1
 مدٌر شئون الموظفٌن توقٌع النموذج . 2

 الموظف المختص أعداد أمر الصرف وتأشٌره .  3

 مدٌر شئون الموظفٌن إرساله للإدارة المالٌة . توقٌع امر الصرف 4

 

  

 0إسم الإجراء : الإجازة العادية
 أرقام المواد النظامٌة : 

 1( من نظام الخدمة المدنٌة  1/  28المادة ) 
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 تطلبات الإجراء : م
 1 0 الطبية الصادرة من وزارة الخدمة المدنيةالتقارير  ةالحصول على تقرير طبي وفقاً للائح

 2 0التأكد من إستحقاقو للإجازة المرضية

 الخطوات التنفٌذٌة الرئٌسة لإجراء : الإجازة المرضٌة 

 منفذ الخطوة وصف الخطوة الرقم

المستشررررفى  ورود التقرٌررررر الطبررررً الصررررادر مررررن 1

ترابع الطبً مرن الإدارة الالمبنً على طلب الكشف 

 لها الموظف وإحالته للموظف المختص .

 مدير شئون الموظفين

إعرررداد قررررار إجرررازة مرضرررٌة بعرررد الرجرررو  لملرررف  2

 الموظف وإحالته لمدٌر شئون الموظفٌن .

 الموظف المختص

   

 مدٌر شئون الموظفٌن  1تأشٌر القرار  3

 صاحب الصلاحٌة  1توقٌع القرار  4

ب فررررً ملررررف تصرررردٌر القرررررار وحفظرررره مررررع الطلرررر 5

 1الموظف وتزوٌد الإدارات المختصة بصور منه 

 الإتصالات الإدارية

 

  0إسم الإجراء : الإجازة المرضية
 أرقام المواد النظامٌة : 

 1( من اللائحة التنفٌذٌة لنظام الخدمة المدنٌة 28/13، 28/11المادة رقم )    
 1توظٌف غٌر السعودٌٌن فً الوظائف العامهئحة لا( من  31لمادة رقم ) ا   

 



)22) 
 

 

 
 

 

 

 

 

 متطلبات الإجراء : 
 1 0توفر رصيد يسمح بتمتع الموظف بالأجازة المطلوبة

 2 1بالإجازةموافقة الرئٌس المباشر وصاحب الصلاحٌة على التمتع 

 3 1أن لا تزٌد الإجازة عن الحد الأعلى

 ت التنفٌذٌة الرئٌسة لإجراء : الإجازة الاستثنائٌة الخطوا

 منفذ الخطوة وصف الخطوة الرقم

إستلام طلب الإجازة الموقع من الموظرف وتعبئرة  1

 وتوقٌع الجزء الخاص بشئون الموظفٌن . 

 شئون الموظفين

2 

 
 

موافقرررة الررررئٌس المباشرررر وصررراحب الصرررلاحٌة 

التمدٌرد وموافقة وزارة الخدمة المدنٌة  فً حالة 

ثررم إحالررة الطلررب لإدارة شررئون المرروظفٌن لأعررداد 

 القرار . 

 الرئٌس المباشر وصاحب الصلاحٌة

3 

 

الموظف المختص ومدٌر شئون  إعداد القرار وتأشٌرة . 

 الموظفٌن

 صاحب الصلاحية توقٌع القرار .  4
تصدٌر القرار ثم إحالتره لإدارة شرئون المروظفٌن  5

 . 

 الإتصالات الإدارية

إسررتلام القرررار وحفررظ الأصررل فررً ملررف الموظررف  6

وتزوٌد كرل مرن الموظرف طالرب الإجرازة وإدارتره 

 والإدارات المختصة بصورة منه . 

 الموظف المختص

 

  0إسم الإجراء : الإجازة الاستثنائية
 أرقام المواد النظامٌة : 

 1( من اللائحة التنفٌذٌة لنظام الخدمة المدنٌة 28/22المادة رقم )    
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 1ئٌسة لإجراء : الإجازة الدراسٌة الخطوات التنفٌذٌة الر

 منفذ الخطو ة وصف الخطوة الرقم

1 

ورود موافقة صاحب الصلاحٌة على منح 

الموظف إجازة دراسٌة ثم إحالتها للموظف 

 المختص .

 مدير شئون الموظفين

2 

ورود موافقة صاحب الصلاحٌة على منح 

الموظف إجازة دراسٌة ثم إحالتها للموظف 

 المختص .

 ئون الموظفينمدير ش

3 

التأكد من توفر شروط منح الإجازة وتعبئة 

نموذج قرار إجازة دراسٌة وإحالته لمدٌر 

 شئون الموظفٌن .

 الموظف المختص

4 
التأشٌر على نموذج قرار الإجازة الدراسٌة 

 ورفعه لصاحب الصلاحٌة .
 مدٌر شئون الموظفٌن

 ب الصلاحٌةصاح توقٌع القرار وإحالته للإتصالات الإدارٌة . 5

6 
تصدٌر القرار وإحالته لإدارة شئون 

 الموظفٌن .
 الإتصالات الإدارٌة

  

 متطلبات الإجراء : 
 0حصول الموظف على الشهادة الثانوية أو ما يعادلها 1
 1موافقة صاحب الصلاحٌة  2

 

  0لإجراء :  الإجازة الدراسيةإسم ا  
 أرقام المواد النظامٌة : 

 1( من اللائحة التنفٌذٌة لنظام الخدمة المدنٌة 19/  28  المادة )   
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 متطلبات الإجراء : 
 0تقديم تقرير طبي يوصي بحاجة المريض إلى مرافق 1
 1استنفاذ المرافق رصٌده من الإجازة العادٌة 2

 تقدٌم ما ٌثبت صلة المرافق بالمرٌض 3

 لإجراء : إجازة المرافقة الخطوات الرئٌسٌة 

 منفذ الخطوة وصف الخطوة الرقم

ورود التقرٌر الطبً الذي ٌوصً بمرافقة الموظرف  1

لأحد أقربائه الذٌن نص علٌهم النظام مرع إرفراق مرا 

ٌثبت قرابته بالمرٌض ثم إحالته للموظرف المخرتص 

 . 

 مدير شئون الموظفين

مرروذج الإطررلا  علررى التقرٌررر ومرفقاترره ثررم تعبئررة ن 2

إجررازة المرافقررة بعررد التأكررد مررن اسررتنفاذ الموظررف 

لإجازاته العادٌة وإحالته إلى مدٌر شئون الموظفٌن 

. 

 الموظف المختص

 مدٌر شئون الموظفٌن تدقٌق القرار وتأشٌره ثم رفعه لصاحب الصلاحٌة . 3

 صاحب الصلاحٌة توقٌع القرار .  4

 الإتصالات الإدارٌة لاقة . تصدٌر القرار وتوزٌعه على الجهات ذات الع 5

 

 إسم الإجراء :  إجازة المرافقة
 أرقام المواد النظامٌة : 

 1( من اللائحة التنفٌذٌة لنظام الخدمة المدنٌة 17 / 28المادة )   
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 متطلبات الإجراء : 
 0تبليغ ولادة من المستشفى أو تقرير طبي لتحديد موعد الولادة التقريبي

 1لخطوات التنفٌذٌة الرئٌسة لإجراء :إجازة الوضعا

 منفذ الخطوة وصف الخطوة الرقم
اسررتلام تبلٌررو الررولادة أو شررهادة المررٌلاد  1

ـرٌر طبررً ٌفٌـررـد بموعررد المؤقتررة أو تقرر

الررررولادة التقرٌبررررً علررررى أن لا ٌتجرررراوز 

أسربوعٌن ثرم إحالتره للموظرف المخرتص 

1 

 مدير شئون الموظفين

الإطلا  علرى المعاملرة ثرم تعبئرة نمروذج  2

 1قرار إجازة وضع 

 الموظف المختص

توقٌررررع القرررررار ثررررم إحالترررره للإتصررررالات  3

 1الإدارٌة 

 صاحب الصلاحٌة

ثررم تزوٌررد الجهررات ذات تصرردٌر القرررار  4

 العلاقة بصورة منه 

 الإتصالات الإدارٌة

  

 

 0إسم الإجراء : إجازة الوضع
 أرقام المواد النظامٌة : 

 1( من اللائحة التنفٌذٌة لنظام الخدمة المدنٌة 28/23المادة ) 
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 متطلبات الإجراء : 
 0شهادة وفاة الزوج  1
 1صورة  دفتر العائلة 2

 

 1الخطوات التنفٌذٌة الرئٌسة لإجراء : إجازة عدة الوفاة 

 منفذ الخطوة وصف الخطوة الرقم
 ورود شررهادة أو مررا ٌثبررت الوفرراة مرفقررا 1

بـها ما ٌثبت أن المتروفى زوج الموظفرة 

 1وإحالته إلى الموظف المختص 

 مدير شئون الموظفين

الإطررلا  علررى المعاملررة ثررم إعررداد قرررار  2

إجررازة لعرردة الوفرراة وإحالترره إلررى مرردٌر 

 شئون الموظفٌن .

 الموظف المختص

تأشرررررٌر القررررررار ثرررررم رفعررررره لصررررراحب  3

 الصلاحٌة .

 مدٌر شئون الموظفٌن

 صاحب الصلاحٌة القرار .توقٌع  4

تصرررردٌر القرررررار وتزوٌررررد الإدارات ذات  5

 العلاقة بصورة منه .

 الإتصالات الإدارٌة

 

 

 

 0إسم الإجراء : إجازة عدة الوفاة
 أرقام المواد النظامٌة : 

 1مة المدنٌة(  من اللائحة التنفٌذٌة لنظام الخد 24 / 28  المادة )

 



)27) 
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 والموظفين التدريس ىيئة أعضاء شؤون مديرإن 

 

 بناء على الصلاحيات الممنوحة لو .         
 0وإشارة إلى طلب الإجازة المرفق 

 0من نظام الخدمة المدنية  ( 1/ 22)ة رقم واستناداً إلى الماد
  

 يقرر ما يلي
 وظيفة التي تشغل………………………………………… …  /  ةلموظف( الموافقة على تمتع ا 1    

 ………………  بالدرجة :………………………… رقمها : …………………… المرتبة: ……………………  
 ىـ 14/      اعتبارا من    /  وماً ي……………لمدة بإجازة عاديو  ……………………………هاوراتب

 
 

 ( يصرف /  لا يصرف راتبها مقدماً . 2    
  على سعادة الرئيس المباشر الرفع عن تاريخ المباشرة(  3    
 ( يبلغ ىذا القرار لمن يلزم لإنفاذه .  4   
 
 

  

 مدٌر ادارة
 شؤون أعضاء هٌئة التدرٌس والموظفٌن

 
 أ . نزار أحمد عباس ٌونس
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  والموظفين التدريس ىيئة أعضاء شؤون إدارة إن

 . لها الممنوحة الصلاحيات على بناء

 ..... برقم للطالبات الجامعية الدراسات عميدة سعادة خطاب على الاطلاع وبعد 
 وتاريخ:.................. ......  يوم عن عمل بدل اجازة طلب المتضمن........بتاريخ

 . الاجازات لائحة من( 22) للمادة واستناداً  

 : يلي ما يقرر    

 ...... يوم في عمل بدل اجازة ....... الرقم ذات.........../  الموظفة تمنح:  أولاً 
 ..................بتاريخ

 عملها فترة عن مالية حقوق بأية المطالبة في الموظفة حق بالإجازة التعويض ىذا يسقط:  ثانياً 
 . بعالية اليها المشار

 . وتنفيذه لاعتماده المتابعة لإدارة القرار ىذا أصل يبلغ:  ثالثاً 

  
 مدٌر ادارة

 شؤون أعضاء هٌئة التدرٌس والموظفٌن
 

 أ . نزار أحمد عباس ٌونس
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 ...........................................إن
  لو الممنوحة الصلاحيات على بناءً 

 .......................................... من الصادر الطبي التقرير على الاطلاع وبعد
  بالترخيص أوصى والذي ىـ14.... /....../ .......  وتاريخ.................. برقم

 ....... ....... لمدة مرضيو بإجازة لو
 0 المدنية الخدمة لنظام التنفيذية اللوائح من(  13/ 22) والمادة( 11/ 22) المادة على وبناء

 : يلي ما يقــرر                                    
...............  وظيفة على المثبت…............................ الموظف يمنح – 1

 لمدة مرضية إجازة............. بإدارة............... اورقمه............... بالمرتبة
 0 ىـ14/     /         من اعتبارا............... 

 ................................ أساس على الإجازة راتب حيث من يعامل - 2
 0 مقدما الإجازة راتب يصرف لا/   يصرف - 3

 . اذهلإنف يلزم لمن القرار ىذا يبلغ -¬4       
 

  الصلاحية صاحب وظيفة                           
 : .......................... توقيعو                  
 : .......................... إسمو                           

 
 
 

 بطاقة الأحوال قمر            
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 والموظفين التدريس ىيئة أعضاء شئون ادارة إن

 .لها الممنوحة الصلاحيات علي بناء

.................. رقم..................  من الصادر الولادة تبليغ نموذج من صورة إلى وإشارة
 .............بتاريخ لمولودتها.................. /الموظفة وضع المتضمن............   وتاريخ

 .الإجازات لائحة من( أ/ 22)المادة عل وبناء

 .النظام إلى واستناداً 

 :مايلي يقرر

 ……………………………………رقم منسوب ………………………..…………………………………/الموظفة تمنح: أولاً 
 إجازة    ………………:بالمرتبة    ………………:الرقم ذات ……………………………………وظيفة على المثبتة
     ………………: من اعتباراً  يوم    ………………: مدتها وضع

 

 .الإجازة بعد للعمل مباشرتها بإشعار الاحتفاظ المباشرة رئيستها سعادة على : ثانياً 

 . وتنفيذه لاعتماده والتأدية الرواتب لقسم القرار ىذا أصل يبلغ : ثالثاً 

  

 مدٌر ادارة
 شؤون أعضاء هٌئة التدرٌس والموظفٌن

 
 أ . نزار أحمد عباس ٌونس
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 ………………………..………………………………… إن

 . لو الممنوحة الصلاحيات على بناء          

 .  المدنية الخدمة لنظام التنفيذية اللائحة من( 22/11)  رقم المادة إلى واستناداً  

  ىـ14/     /           وتاريخ ………… برقم ……………… من الصادر الطبي التقرير إلى ارةوإش 

 . ……………………………….   الموظف مرافقة بضرورة والقاضي       

 

 : يلي ما يقرر

 : ………………… المرتبة ……………… وظيفة على المثبت ………………………………/  الموظف يمنح(  1    
/    /         من اعتبارا يوما ………… لمدة مرافقة إجازة    ………………: الإدارة…………………… :  رقمها
 .  ىـ14

 .  لإنفــــاذه يلزم لمن القرار ىذا يبلغ(  2     

 وظيفة صاحب الصلاحية                      
 .…………………………………………………تـوقيعو : 

 .………………………………………………إسمـو  : 

 بطاقة الأحوال رقم           
 



)33) 
 

 

 

 

 

 

 

 …………………………………………………………………………………….. إن          
 . لو الممنوحة الصلاحيات على بناءً           

 .  المدنية الخدمة لنظام التنفيذية ئحةاللا من( 22/24)  رقم المادة  على وبناءً  
   :…………………………….. الموظفة زوج وفاة شهادة إلى واستناداً  

 
 :يلي ما يقرر

 
 ……………………… وظيفة على المثبتة ……………………… …/  الموظفة تمنح(  1     

  ………: مقرىا…………… : جهتها : ……… رقمها : …………المستوى أو  المرتبة          
 .  ىـ14/    /         من اعتبارا وفاة عدة إجازة          

 . لإنفاذه يلزم لمن القرار ىذا يبلغ(  2    
 

  

 

 وظيفة صاحب الصلاحية                    
 .…………………………………………………تـوقيعو : 

 .………………………………………………إسمـو  : 
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 حفل تهٌئة أعضاء هٌئة التدرٌس الجدد الحدث

 الإجراء

  شؤون أعضاء  إدارةوالخدمات التً تقدمها  الإدارةعمل مطوٌات تحتوي على تحوٌلات

 هٌئة التدرٌس والموظفٌن

 مل عرض تقدٌمً ٌحتوي على الرؤٌة والرسالة والأهداف والنماذج والخدمات الخاصة ع

 شؤون أعضاء هٌئة التدرٌس والموظفٌن. بإدارة

 . عمل ملف خاص للنماذج 

 .عرض الملفات والمطوٌات على طاولة وتوزٌعها على عضوات هٌئة التدرٌس 

 

 الوفد من جامعة الإماماجتما  شؤون أعضاء هٌئة التدرٌس والموظفٌن ب الحدث

 الإجراء

 .التعرٌف بالخدمات المقدمة من إدارة شؤون أعضاء هٌئة التدرٌس والموظفٌن 

  عمل عرض تقدٌمً ٌحتوي على الرؤٌة والرسالة والأهداف والنماذج والخدمات الخاصة

 شؤون أعضاء هٌئة التدرٌس والموظفٌن. بإدارة

  شؤون أعضاء  إدارةوالخدمات التً تقدمها  الإدارةعمل مطوٌات تحتوي على تحوٌلات

 هٌئة التدرٌس والموظفٌن
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 حفل تكرٌم المتقاعدات الحدث

 الإجراء

 .عمل بطاقات منسوب للمتقاعدات من أعضاء هٌئة التدرٌس والموظفات 

 .توزٌع الشهادات والدروع الخاصة بعضوات هٌئة التدرٌس والموظفات المتعاقدات 

 

 هـ1437/ 1436ج عام حفــــــل تخر الحدث

 الإجراء

  هـ1432/ 1436تسلٌم الأرواب لعضوات هٌئة التدرٌس المشاركات فً حفل تخرج 

 حفل تكرٌم الموظفات الحدث

 الإجراء

 .تكرٌم موظفات إدارة شؤون أعضاء هٌئة التدرٌس والموظفٌن 
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 والسلامة الأمن إدارةلموظفات  إهداء الحدث

 الإجراء

 ارة الأمن والسلامة بتوزٌع بطاقات شكر وهداٌا رمزٌةتكرٌم موظفات إد 
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  ن الموظفات من القٌامٌمك   دائرة الصلاحٌة  توسٌع حٌث أنمحدودٌة الصلاحٌة 

 المختلفة بكل سهولة  بالأعمال

 رجً بشكل تأخر الحصول على المعلومة ـ  وبالتالً عدم رضً العمٌل الداخلً والخا

 عام ـ 

  للتعلم والتدرٌب ، إضافة لتدنً الحماس للعمل . الموظفات ضعف دافعٌة بعض 

 فً مؤهلات الموظفات لتنو  الخدمات المقدمة   لتخصصات متنوعة تزداد الحاجة

 لأعضاء هٌئة التدرٌس والموظفات .

 

 

 

  للموظفات  المادٌة والمعنوٌةحوافز ال تقل. 

 ٌة بمدراء الإدارات فً الأقسام الأخرى لتبادل الخبرات تقل الاجتماعات الدور 

 من قبل الموظفات لإقامة المزٌد من الفعالٌات وذلك لتحسٌن المناخ التشاركً  ٌقل

  الخدمات المقدمة

 

 

 

 

  ًللموظفات وفق احتٌاج العمل بما ٌتناسب مع رؤٌة ورسالة الجامعة .تأهٌل إلزام 

 العمل الإداري وأعباءه الحالٌة والمستقبلٌة توافر هٌكلة إدارٌة تلبً متطلبات 

  تزوٌدنا بالوصف الوظٌفً والمهام والصلاحٌات لكل مسؤول لسهولة التواصل

 وللسرعة فً إنجاز الأعمال

  تنظٌم لقاءات دورٌة بٌن منسوبً  ومنسوبات الإدارة لطرح مشكلاتهم ومقترحاتهم

 .النظروطرح كل ما ٌستجد من لوائح وأنظمة ، وتبادل وجهات 
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