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هدفي الأول أن تكون بلادنا نموذجاً ناجحاً ورائداً في العالم " 

."على كافة الأصعدة، وسأعمل معكم على تحقيق ذلك

خادم الحرمين الشريفين الملك سلمان بن عبدالعزيز آل سعود
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دائما ما تبدأ قصص النجاح برؤية، وأنجح الرؤى هي تلك التي" 

انا ونحن نثق ونعرف أن الله سبحانه حب. تبنى على مكامن القوة

، وطناً مباركاً هو أثمن من البترول، ففيه الحرمين الشريفين

أطهر بقاع الأرض، وقبلة أكثر من مليار مسلم، وهذا هو عمقنا 

."العربي والإسلامي وهو عامل نجاحنا الأول

صاحب السمو الملكي الأمير محمد بن سلمان بن عبدالعزيز

ولي العهد، نائب رئيس مجلس الوزراء

ورئيس مجلس الشؤون الاقتصادية والتنمية
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:إعداد لجنة تطوير الهيكل التنظيمي وأدلة السياسات والإجراءات التنظيمية

هاني بن سراج محمد وزان. مبن فتحي عبدالملك صبانأحمد.أ

اللقمانيحسام بن ضيف الله محمد . أرزيزةمحمد بن عبد الملك صالح ابو . أ

باخدلقرؤى بنت فؤاد محمد . دعلا بنت خليل علي السمك. أ

لينا بنت عبد العزيز محمد المنيع. أرانيا بنت عبدالله  سليمان بن عبيد. أ

نازرةعليفدوى بنت علي . أ

:المشرف العام
فريد بن علي بن يحيى الغامدي. د. أ



مسؤولي الجهة

اللقمانيحسام.أ

المتعانيماجد . أ



الفهرس



الفهرسة 

المقدمة 

الإطار العام : الباب الأول 

المقدمة 

أهداف الدليل 

إيضاحات + مصطلحات وتعريفات رئيسية 

السياسات والإجراءات : الباب الثاني 

(الإستراتيجةالأهداف –القيم –والرسالة –الرؤية )عن عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفين  نبذة تاريخية

الهيكل التنظيمي 

ترميز التوثيق 

: سياسيات وإجراءات الأقسام 

سياسات وإجراءات قسم التوظيف الإداري والفني -

سياسات وإجراءات قسم الترقيات والمسابقات الوظيفية -

سياسات وإجراءات قسم تنمية الموارد البشرية

سياسات وإجراءات قسم خدمات المنسوبين 

سياسات وإجراءات قسم إدارة الأداء الوظيفي

سياسات وإجراءات قسم الرواتب -

سياسات وإجراءات قسم التشكيلات 

سياسات وإجراءات قسم السجل  العام 

سياسات وإجراءات قسم الرقابة

سياسات وإجراءات قسم السفر

سياسات وإجراءات قسم المؤتمرات  والندوات 

اللوائح والأنظمة 



ن الهيكل التنظيمي لعمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفي: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HR–S-1 الوحدة / القسم / اسم الادارة:

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 
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ترميز التوثيق

الجهة  الترميز 

عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفين  DEANSHIP OF FACULTY MEMBERS AND EMPLOYEES AFFAIRS HR

:قسم شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفين
سعوديين -
متعاقدين -

Department of Saudi Academic Staff
Department of Contracted Academic Staff

HRSAS

HRCAS

قسم التوظيف الإداري والفني  Department of Administrative and Technical Recruitment HRR

قسم الترقيات والمسابقات الوظيفية  Department of Promotions HRP

قسم تنمية الموارد البشرية  Department of Human Resources Development HRD

قسم إدارة الأداء الوظيفي Department of Job Performance Management HRJP

قسم المؤتمرات والندوات Department of Conferences and Symposiums HRCS

قسم الرواتب والمستحقات المالية Department of Salaries and financial accruals HRS

قسم التشكيلات والبيانات الوظيفية Department of occupational data HROD

قسم السجل العام Department of public registry HRPR

قسم الرقابة  Department of controlling HRC

خدمات المنسوبين Department of employee services HRES

قسم التدقيق  Department of auditing HRA



ترميز التوثيق 
لأقسام عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفين   

HR

/       TSشؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفين HRTA

HRRالتوظيف الإداري والفني      

HRPRالسجل العام   HRPالترقيات والمسابقات الوظيفية        

HRDتنمية الموارد البشرية    

HRPMإدارة الأداء الوظيفي      

HRPالرواتب والمستحقات المالية     

HRMEوحدة الرقابة

HRERخدمات المنسوبين

HRDالتشكيلات والبيانات الوظيفية    



السياسات



سياسة : عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HR-P –1 عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفين

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

الاهداف

:الاستراتيجية  :التنفيذية 

تعريف أيام و ساعات العمل اليومية

وارد يعمل بنظام وزارة الموارد البشرية خمسة ايام عمل من الاحد الى الخميس بإجمالي عدد الساعات المطبقة في نظام الم

.البشرية 

حصر المسميات الوظيفية في الإدارة

مدير مكتب العميد  سكرتير العميد  مدير إدارة عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس 
والموظفي   

العملاء

تعريف بقائمة العملاء الخارجيين تعريف بقائمة العملاء الداخليين

العمليات بالإدارة

السياسات

HR-P –1

الوصوف الوظيفية

HR-P –3HR-P –1HR-P –2

خرائط التدفق

-

النماذج

-

توزيع الموظفين داخل الإدارة

عميد 
)(

مدير مكتب العميد 
)(

سكرتير العميد 
)(

وكيل العمادة
)(

ة مدير إدارة عمادة شؤون أعضاء هيئ
التدريس والموظفي   

)(



سياسة : عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRP-P-1 الترقيات والمسابقات الوظيفية:  الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

الاهداف

:التنفيذية 
تنفيذ. .واللوائحالأنظمةوفقالترقياتإجراءات1
تنفيذ.  الترقياتإجراءات2

 
.وجيزةمدةوفيإلكترونيا

تطوير. .منهمالأكفأوترشيحالمتقدمين،بينالفرصتكافؤيضمنبماالوظيفيةالمسابقاتإجراءات3

تعريف أيام و ساعات العمل اليومية

لموارد يعمل بنظام وزارة الموارد البشرية خمسة ايام عمل من الاحد الى الخميس بإجمالي عدد الساعات المطبقة في نظام ا

.البشرية 

حصر المسميات الوظيفية في الإدارة

رئيس القسم موظف

العملاء

تعريف بقائمة العملاء الخارجيين تعريف بقائمة العملاء الداخليين

(حكومي-خاص)جميع القطاعات  منسوبي ومنسوبات جامعة ام القرى 

العمليات بالإدارة

.الأجور وبندوالمستخدمينالإداريينترقياتإجراء•
.العلياللمراتبالترقياتإجراء•
.الإداريةللوظائفالوظيفيةالمسابقاتإجراءاتكافة•
.الإداريةالترقياتفيالوظيفيالتجميدلمعالجةالوظائفورفعتحوير•
.الجامعةفيالمختصينقبلمنتوثيقهيتمماكلمراجعة•
.الجامعةلموظفيالترقياتتعميم•

السياسات

HRP-P-1

الوصوف الوظيفية

HRP-J-1HRP-J-2

خرائط التدفق

HRP-FC-1HRP-FC-2HRP-FC-3HRP-FC-4

النماذج

HRP-F-1

توزيع الموظفين داخل الإدارة

رئيس القسم 
 (1)

موظف 
)    (



سياسة قسم تنمية الموارد البشرية: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRD-P –1 تنمية الموارد البشرية : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

الاهداف

:الاستراتيجية 
الذكيةيةالتقنعلىوالتركيز المؤسسيةالبنيةجودةتحسين-1

الاستهلاكترشيدطريقعنالمصاريفتخفيضمع
الاكاديميةالاعتماداتفيوالتوسعالجودةدائرةإغلاق-2

تدريبيةبرامجتقديمعلىوالتركيز والدوليةالوطنيةوالبرامج

عاليةجودةذات
ةموحدهويةوصناعةوالخارجيالداخليالاتصالتحسين-4

ةمناسبتسويقأدواتبإستعمالمؤسسيةوسمعةللجامعة

:التنفيذية 
المستمر نوالتحسيللموظفالتدريبيالاحتياجتلبية-1

لادائه

اليةعوجودةبكفاءةللعملالقياديينقدراتتعزيز -2
همومهاراتقدراتهمواكتشافالثانيالصفتأهيل-3
المدربينقدراتوتطوير تعزيز -4
وميةالحكالقطاعاتبينالتنموي التكاملتحقيق-5

المشتركالمؤسس يالعملودعم

تعريف أيام و ساعات العمل اليومية

ام الموارد يعمل بنظام وزارة الموارد البشرية خمسة ايام عمل من الاحد الى الخميس بإجمالي عدد الساعات المطبقة في نظ

.البشرية 

حصر المسميات الوظيفية في الإدارة

رئيس القسم أخصائي تدريب مساعد إداري 

العملاء

تعريف بقائمة العملاء الخارجيين تعريف بقائمة العملاء الداخليين

القطاعات الحكومية والمؤسسات الخاصة  اداريين جامعة أم القرى •

العمليات بالإدارة

دراسة وحصر الاحتياج التدريبي •
إعداد خطط التدريب•
تأهيل الموظفين ورفع كفاءتهم في العمل •

الترشيح لبرامج معهد الإدارة العامة•
ايفاد الموظفين/ ابتعاث •

السياسات

HRD-P –1

الوصوف الوظيفية

HRD-J-1DRH  /-J-2  /DRH-J-3/

خرائط التدفق

HRD-FC-1DRH   /-CF-2   /DRH-CF-3    /DRH-CF-4    /DRH-CF-5   /DRH-CF-6    /DRH-CF-

7  /
HRD-FC-8   /DRH-CF-9DRH  /-CF-10/

النماذج

HRD-F-1

توزيع الموظفين داخل الإدارة

رئيس القسم أخصائي تدريب( 4) مساعد إداري ( 5)



سياسة : عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRPM-P –1قسم إدارة الأداء الوظيفي

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

الأهداف التنفيذية

المنظور المالي
رفع مستوى أداء أعضاء هيئة التدريس بالجامعة
رفع مستوى كفاءة أداء الموارد البشرية للجامعة

العملاء نشر ثقافة العمل التطوعي بين موظفي الجامعة

العمليات و الاجراءات

توثيق إجراءات العمل في القسم

.تحسين عمليات تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الجامعة

.رفع مستوى أداء موظفي الجامعة لتقديم أفضل الخدمات بأعلى المعايير

التطوير و النمو
.تخطيط المسار الوظيفي لمنسوبي الجامعة

التحول الرقمي في جميع الخدمات التي يقدمها القسم

تعريف أيام و ساعات العمل اليومية

وارد يعمل بنظام وزارة الموارد البشرية خمسة ايام عمل من الاحد الى الخميس بإجمالي عدد الساعات المطبقة في نظام الم

.البشرية 

حصر المسميات الوظيفية في الإدارة

رئيس قسم موظف

العملاء

تعريف بقائمة العملاء الخارجيين تعريف بقائمة العملاء الداخليين

وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية منسوبي ومنسوبات جامعة أم القرى •

العمليات بالإدارة

التخطيط والإعلان عن دورة إدارة الأداء الوظيفي السنوي بالجامعة. 1

استلام واعتماد نماذج مواثيق الأداء الوظيفي السنوي . 2

المراجعة النصف سنوية من دورة الأداء الوظيفي السنوي . 3

استلام و اعتماد نتائج تقييم الأداء الوظيفي السنوي . 4

استلام و اعتماد نتائج تقييم الأداء الوظيفي السنوي للموظف الجديد . "تحت التجربة"5

النظر في التظلمات التي يتم رفعها من الموظفين عن تقييم الأداء الوظيفي. 6

وضع مقترحات لخطة التدريب و التطوير بناء على تقارير الأداء الوظيفي للموظفين. 7

السياسات

HR-P-1

الوصوف الوظيفية

HR-J-1RH  ,-J-2

خرائط التدفق

النماذج

توزيع الموظفين داخل الإدارة

رئيس قسم (5)موظفين 



سياسة : عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRPR-P-1 السجل العام :  الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

الاهداف

الحفاظ على الوثائق وأرشفتها وإصدار بيان بالسيرة الذاتية والخدمات الوظيفية وانشاء ملفات مهنية لمنسوبي الجامعة 

تعريف أيام و ساعات العمل اليومية

لموارد يعمل بنظام وزارة الموارد البشرية خمسة ايام عمل من الاحد الى الخميس بإجمالي عدد الساعات المطبقة في نظام ا

.البشرية 

حصر المسميات الوظيفية في الإدارة

رئيس القسم  موظف 

العملاء

تعريف بقائمة العملاء الخارجيين تعريف بقائمة العملاء الداخليين

(حكومي-خاص)جميع القطاعات  منسوبي ومنسوبات الجامعة

العمليات بالإدارة

الوثائقجميعأرشفة•

الذاتيةالسيرةبياناصدار •

الوظيفيةبالخدماتبياناصدار •

بالجامعةالمستجدللمنسوبمهنيةملفاتانشاء•

الجامعةجهاتلكافةوالوحداتالأقسامطلباتتنفيذ•

 المطلوبةوالمستنداتبالوثائقالجامعةفيالصلاحيةوصاحبالمنسوبتزويد•
 
لهاالنظاميةللحالةوفقا

السياسات

HRPR-P-1

الوصوف الوظيفية

HRPR-J-1HRPR-J-2

خرائط التدفق

HRPR-FC-1HRPR-FC-2HRPR-FC-3HRPR-FC-4HRPR-FC-5HRPR-FC-6

النماذج

HRPR-F-1

توزيع الموظفين داخل الإدارة

رئيس القسم 
 (1)

موظف
)  (



سياسة : عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HR –ME الرقابة : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

الاهداف

:الاستراتيجية 
ضبط حضور وانصراف منسوبين جامعة ام القرى بفروعها من

لضمان حسن سير العمل " حاضر " خلال النظام الالكتروني 
الإداري 

:التنفيذية 
متابعة الحضور والانصراف للمنسوبين عن طريق النظام-1

الالكتروني 
ي النظام تتولي الوحدة مهمة تحديث وتعديل بيانات الموظفين عل-2

الالكتروني 
دارية تقوم إدارة الرقابة بمتابعة تطبيق جميع إجراءات العمل الإ -3

وفق لوائح وأنظمة الموارد البشرية 

تعريف أيام و ساعات العمل اليومية

لموارد يعمل بنظام وزارة الموارد البشرية خمسة ايام عمل من الاحد الى الخميس بإجمالي عدد الساعات المطبقة في نظام ا

.البشرية 

حصر المسميات الوظيفية في الإدارة

مدير الوحدة  موظف مختص 

العملاء

تعريف بقائمة العملاء الخارجيين تعريف بقائمة العملاء الداخليين

هيئة الرقابة العامة ومكافحة الفساد  جميع المنسوبين الإداريين بالجامعة وفروعها •

العمليات بالإدارة

.تسجيل الاجازات والمهام بأنواعها المختلفة .1•
.مراجعة انواع الاجازات وتعديلها حسب القرارات الصادرة والواردة الى الإدارة.2•
.مراجعة المهام المدخلة وتعديلها حسب الخطابات الواردة الى الادارة .3•
.متابعة تقارير الحضور والانصراف لجميع موظفي الجامعة .4•
.متابعة بعض الجهات التي مازالت خارج منظومة حاضر عن طريق برنامج  الاروكل.5•

السياسات

اقبـــة سير العمل في الجامعة . التخاطب مع هيئـــة الرقابة والتحقيق فحص الشكـــاوي والمخالفات الإدارية -مر

الوصوف الوظيفية

انشاء بصمه  للموظفين-حفظ المعاملات -استلام المعاملات -تسجيل بيانات الموظفين 

خرائط التدفق

H-FC-1-H-CF-2-H-CF-3-CFH-4

النماذج

H-F-1

توزيع الموظفين داخل الإدارة

ة رئيس الوحد
(1)

الموظفين 
المختصين 

(6)



سياسة  قسم السفر : عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRT- P –1 قسم السفر

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

الاهداف

:التنفيذية 

.تنفيذ جميع القرارات الخاصة بأعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم من السعوديين وفق الأنظمة واللوائح
ا, وفي مدة وجيزة .تنفيذ القرارات الخاصة بأعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم إلكتروني 

.تطوير وتسهيل إجراءات السفر

تعريف أيام و ساعات العمل اليومية

لموارد يعمل بنظام وزارة الموارد البشرية خمسة ايام عمل من الاحد الى الخميس بإجمالي عدد الساعات المطبقة في نظام ا

.البشرية 

حصر المسميات الوظيفية في الإدارة

رئيس القسم  الموظف المختص 

العملاء

تعريف بقائمة العملاء الخارجيين تعريف بقائمة العملاء الداخليين

(حكومي-خاص)جميع القطاعات 
منسوبي جامعة ام القرى •
جميع الجهات الداخلية للجامعة•

العمليات بالإدارة

.تأشيرة الخروج النهائي. /تأشيرة الخروج والعودة
إصدار أوامر الإركاب لأعضاء هيئة التدريس المتعاقدين والسعوديين 

.والمناقشين من خارج الجامعة.إصدار أوامر الإركاب للموظفين الإداريين
.إصدار قرارات حسم أوامر الإركاب غير المستحقين لها

.سوبي الجامعةإصدار قرارات تعويض التذاكر للمتعاقدين للقدوم لأول مرة, بالإضافة إلى تعويض تذاكر السفر لكافة من
.تجديد كافة الإقامات للمتعاقدين بالإضافة إلى تحديث بياناتهم ونقل المعلومات

.إصدار خطابات نقل الكفالات لخارج الجامعة وداخلها

السياسات

HRT- P –1

الوصوف الوظيفية

HRT-J-1HRT-J-1

خرائط التدفق

HRT- FC-1HRT- FC-2HRT- FC-3HRT- FC-4HRT- FC-5HRT- FC-6HRT- FC-7HRT- FC-8

النماذج



سياسة : عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRCS-P –1 الوحدة / القسم / اسم الادارة  :

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

الاهداف

ة يميخدمة الكادر التعليمي من السادة أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم، وذلك لخلق بيئة جديدة مِن المحتوي التعل
ّ
في كاف

تي تهدِف إلى إثراء الفِكر والِارتِقاء المعرِفي مِن خِلال انطلاق علم من علماء جامعة أالمجالات التعليمية
ّ
م القرى بنشر رسائلهم ال

التعليمية، 

تعريف أيام و ساعات العمل اليومية

لموارد يعمل بنظام وزارة الموارد البشرية خمسة ايام عمل من الاحد الى الخميس بإجمالي عدد الساعات المطبقة في نظام ا

.البشرية 

حصر المسميات الوظيفية في الإدارة

رئيس قسم  موظف مختص

العملاء

تعريف بقائمة العملاء الخارجيين تعريف بقائمة العملاء الداخليين

(  حكومي –خاص )جميع القطاعات  منسوبي جامعة أم القرى •

العمليات بالإدارة

السياسات

HRCS-P –1

الوصوف الوظيفية

HRCS-J-1HRCS-J-2

خرائط التدفق

HRCS-FC-1

النماذج

1-HRCS-F

توزيع الموظفين داخل الإدارة

(1)رئيس قسم العدد  )     (الموظف المختص 



سياسة : عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRS-P –1 الوحدة / القسم / اسم الادارة  :

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

الاهداف

:الاستراتيجية 
متابعة وتنفيذ سندات القبض والقيد والصرف المالي وفق

لازمه ومتابعة التشريعات الماليه والاداريه وتوفير المعلومات الماليه ال
يقها كافة الاجراءات المتعلقة مع مؤسسة الضمان الاجتماعي وتدق

وتسجيلها وفق الانظمة والاجراءات المتبعة واعداد الرواتب 
الشهرية 

ت تطوير الأنظمة الخاصة بصرف الرواتب والمستحقا-1

.  لمنسوبي الجامعة
 في شؤون الرواتب-2

 
الوصول إلى مستوى دقة عالٍ جدا

.والمستحقات المالية

ةزيادة مستوى رضا المستفيدين من منسوبي الجامع-3

تعريف أيام و ساعات العمل اليومية

لموارد يعمل بنظام وزارة الموارد البشرية خمسة ايام عمل من الاحد الى الخميس بإجمالي عدد الساعات المطبقة في نظام ا

.البشرية 

حصر المسميات الوظيفية في الإدارة

رئيس قسم  موظف القسم

العملاء

تعريف بقائمة العملاء الخارجيين تعريف بقائمة العملاء الداخليين

اداريين جامعة أم القرى •

العمليات بالإدارة

السياسات

HRD-P –1

الوصوف الوظيفية

خرائط التدفق

النماذج

توزيع الموظفين داخل الإدارة

مرئيس القس موظفين



سياسة قسم التوظيف الإداري والفني: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRR-P –1 قسم التوظيف الإداري والفني: الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

الاهداف

:التنفيذية 
.تنفيذ جميع القرارات الخاصة بالموظفين الإداريين والفنيين والصحيين وفق الأنظمة واللوائح-

 وفي مدة وجيزة-
 
.تنفيذ القرارات الخاصة بالموظفين الإداريين والفنيين والصحيين إلكترونيا

.زيادة رضا المستفيدين من الموظفين الإداريين والفنيين والصحيين-

تعريف أيام و ساعات العمل اليومية

لموارد يعمل بنظام وزارة الموارد البشرية خمسة ايام عمل من الاحد الى الخميس بإجمالي عدد الساعات المطبقة في نظام ا

.البشرية 

حصر المسميات الوظيفية في الإدارة

يرئيس قسم التوظيف الإداري والفن اخصائي توظيف مسؤول اداري  مدخل بيانات

العملاء

تعريف بقائمة العملاء الخارجيين تعريف بقائمة العملاء الداخليين

المتقدمين على الوظائف (يالإداري والفني والصح)منسوبي جامعة أم القرى من الكادر •

العمليات بالإدارة

افية: رئيس القسم • .الاشراف على مهام القسم واتخاذ القرارات ت وحل المشاكل باحتر
.اجراءات التعيين والنقل والسلخ الوظيفي وترقيات الكادر الصحي: اخصائي التوظيف•
ساب رصيد وح–انشاء قاعدة بيانات بجميع الأقسام –توثيق البيانات وتدقيقها عبر برنامج الاوراكل : مسؤول اداري •

.الاجازات
.  عارة والا -والحسم والتكليف الداخلي –والايفاد -وتعديل مهنة-ادخال كافة الاجازات وتعويضها : مدخل بيانات•

السياسات

HRR

الوصوف الوظيفية

HRR-J-1-RRH-J-2HRR-J-3HRR-J-4

خرائط التدفق

HRR-FC-1HHR-FC-2HRR-FC-3HRR-FC-4HRR-FC-5HRR-FC-6HRR-FC-7

النماذج

HRR-F-1

توزيع الموظفين داخل الإدارة

رئيس قسم التوظيف الإداري 
والفني

(1)

اخصائي توظيف
(1)

مسؤول اداري 
(5)

مدخل بيانات
(6)



الوظيفيةالوصوف



وصف وظيفي: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HR-J-1 عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفين

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

مدير مكتب  العميد المسمى الوظيفي
عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس و الموظفين الجهة
عميد شؤون أعضاء هيئة التدريس و الموظفين مسمى مدير الجهة
عميد شؤون أعضاء هيئة التدريس و الموظفين الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

الاشراف على أعمال المكتب

المؤهلات الإضافية إدارة المكاتب أو دبلوم +شهادة الثانوية  المؤهلات
: دورات تدريبية 

مهارات خدمة المستفيدين 
برامج الأوفيس 

.مهارات تنظيمية وإدارة الوقت 

بطاقة 

الاحتياج 

التدريبي

العربية  اللغة
معرفة جيدة بمسؤوليات وأنظمة وإجراءات مسؤول المكتب 

خبرة كمدير مكتب أو مساعد إداري 
(أوفيس)خبرة جيدة في برامج إدارة المكاتب 

الخبرات

المهام و المسئوليات

ن داخل المكتب. اف والتوجيه والمتابعة للعمل والعاملي  الاشر 1

ن وإدارة شؤونهم. ن الموظفي  توزي    ع العمل بي  2

تحديد مواعيد لقاءات ومقابلات المسؤول وعرض المعاملات والمواضيع على المسئ. ول 3
ومتابعتها

ي تحتاج لسر .
فتح الملفات للموضوعات الهامة والسرية متابعة الموضوعات الت  عة الاداء4

ن وتنظيم دخولهم. الرد على المكالمات الهاتفية واستقبال المراجعي  5

ي تعرض على المسئول.
ي المواضيع الت 

اعداد التقارير وتقديم التوصيات فن 6



سكرتي   العميد المسمى الوظيفي
عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس و الموظفين الجهة
عميد شؤون أعضاء هيئة التدريس و الموظفين مدير الجهة
عميد شؤون أعضاء هيئة التدريس و الموظفين الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

تنظيم أعمال المكتب 

المؤهلات الإضافية إدارة المكاتب +شهادة الثانوية  المؤهلات
مهارات الاتصال وحل المشكلات 

مهارات خدمة المستفيدين 
برامج الأوفيس 

.مهارات تنظيمية وإدارة الوقت 

بطاقة 

الاحتياج 

التدريبي

العربية  اللغة
معرفة جيدة بإجراءات المكاتب 

(أوفيس)خبرة جيدة في برامج إدارة المكاتب 
الخبرات

المهام و المسئوليات
تأدية كافة مهام السكرتارية الخاصة بهيئة او مجلس أو لجنة. 1

الاعداد والتحضير للاجتماعات الدورية وتحضير المعلومات ذات العلاقة بأعمال هذه الاجتماع. ات2

اعداد القرارات الصادرة عن اللجان او المجلس أو الهيئة وتبلغيها ومتابعتها. 3

الرد على المكاتبات الواردة واستلام المعاملات وحفظها. 4

التنسيق بين الجهات ذات العلاقة بأعمال اللجنة. 5

الاشراف على حفظ المعلومات والقرارات للرجوع اليها عند الحاجة. 6

اعداد التقارير الدورية والاحصائيات وتقديم التوصيات عن المواضيع ذات العلاقة. 7

وصف وظيفي: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HR- J-2 عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفين

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 



مدير إدارة عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفي    المسمى الوظيفي
عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس و الموظفين الجهة
عميد شؤون أعضاء هيئة التدريس و الموظفين مدير الجهة
عميد شؤون أعضاء هيئة التدريس و الموظفين الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

زون المكاتب وإعداد التقارير لات وكذلك الاشراف على ادارة مخمشكوظيفة المدير الإداري هي بمثابة نقطة اتصال بين جميع الموظفين وتوفير الدعم الإداري وإدارة استفساراتهم وتقديم الحلول المناسبة لل

المختلفة وتنظيم السجلات ومتابعة سير العمل بشكل سليم والمساهمة في وضع الأهداف الرئيسية للجامعة

ماجستير في إدارة الموارد البشرية أو أدارة الأعمال أو مجال ذي صلة / بكالوريوس  المؤهلات
:  دورات تدربيبية في 
القيادة الإدارية 
برامج الأوفيس 
بناء فرق العمل 
مهارات الاتصال 

مهارات حل المشكلات و اتخاذ القرار 

يبطاقة الاحتياج التدريب

الإنجليزية /العربية  اللغة
سنوات 5خبرة في الموارد البشرية لاتقل عن -
معرفة جيدة بالأنظمة واللوائح -

.القرارواتخاذالمشكلاتحلعلىالقدرة-

الفعالةالقيادةمهارات-

الخبرات

وصف وظيفي: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HR-J-3 عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفين

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 



المهام و المسئوليات

ن من واقع نظام . ام بمتابعة وإعداد التقارير الشهرية عن حضور وانصراف الموظفي  ن الالت  الرفع لإدارة و ( حاضن )41
أيام خلال شهر لاتخاذ الإجراء النظامي حيالهم مع الأخذ ( 5)المتابعة بمن تكرر غيابهم بدون عذر مقبول لمدة 

ي الاعتبار بما جاء بتعميم رقم 
ومع الزامية العرض بذلك للمسؤول ( ه 6/5/1436)وتاري    خ ( 4360074484)فن

.عن الجهة المكلف بإدارتها لأخذ موافقته الخطية على الإحالة لإدارة المتابعة
ي نفس المرتبة ا.

ي الجهة المكلف بإدارتها ممن هم فن ي لكافة منسوب 
إعداد تقارير الأداء الوظيفن لوظيفية فأدبن ممن 51

افه أو كانوا على مرتبة وظيفية أعلى من مرتبت ه فيتم إعداد تقويم أمضوا سته أشهر على الأقل تحت إدارته وإشر
ي الخاص بهم من فبل الرئيس الأعلى لمدير الإدارة

.الأداء الوظيفن
ي . ة خارج وقت الدوام، أو تكليف من يراه من منسوب  القيام بجولات ميدانية خلال الدوام الرسمي وفت   جهته 61

اف ومتابعة انتظام ست  العمل بالجهة وإنجاز الأعمال الموكلة إلى منسوبيها، للقيام بذلك عنه، وذلك للإشر
، ومرة واحدة على الأقل خلال ف ة الدوام الرسمي ة خارج وتكون الجولات بقدر ثلاث مرات على الأقل خلال فت  ت 

.وقت الدوام
ي نطاق المهام والمسؤوليات.

تنفيذ ما يكلفه به المسؤول عن الجهة المكلف بإدارتها من أعمال فن .المناطة به71
ن . اعتماد المراسلات المتعلقة بالجهات الحكومية لاستكمال إجراءات الموظفي  81.
ي اختصاص عمل الإدارة ونطاقه.

التنسيق مع الجهات ذات العلاقة داخل الجامعة فن 91.
التوقيع على مذكرات الفحص والاستلام. 02.
ام بإحاطة المسؤول عن ا. ن ة الاستلام والتسليم وطلب ضف المواد ونقل العهد والالت  اعتماد محاضن لجهة 12

.المكلف بإدارتها عن أي إجراء يتم من هذه النوعية من الإجراءات
ي حالة وجوده على رأس العمل أو ا.

ي بعض المهام فن
ي الجهة لمعاونته فن ترشيح من يراه من منسوب  لقيام بعمله 22

( 
ً
 أو كليا

ً
ن لابد من الموافقة الخطية ( جزئيا ي كلتا الحالتي 

على ذلك من ( لداخليةا)أثناء التمتع بإجازة رسمية، وفن
.مسؤول الجهة المكلف بإدارتها

ام بمتابعة نظام . ن الالت  ونية)32 .لرفع إجازات الموظفات( الإجازة الإلكت 

إنجاز ما يوكل إليها من أعمال. 42.

وصف وظيفي: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HR-J-3 عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفين

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

المهام و المسئوليات
ن بإدارتها. ي كل ما يخص الأعمال الإدارية والتنظيمية بالجهات المكلفي 

معاونة العميد فن 1.
ن . اف المباشر على الموظفي  الإشر ، بند أجور، متعاقدين)2 ن ، مستخدمي  ن ، فنيي  ن ن للعمادةالمنسوب( إداريي  .ي 
الرد على كافة الاستفسارات الواردة للجهة المكلف بإدارتها من كافة الوحدات الإدارية المختلفة ب. الجامعة وبما لا 3

.يخرج عن حدود الصلاحيات المفوضة إليه من المسؤول عن الجهة
اف والمتابعة على تطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات الخاصة بالشؤون المالية والإداري. الإشر ة والتعليمات 4

.المرتبطة بهما وفق طبيعة الجهة المكلف بإدارتها
ي الجهة المكلف بإدارتها مع عرض الأفكار وا.

ن وتطوير ست  العمل فن اف والعمل على تحسي  الاشر لرؤى التطويرية 5
ي الجهة المكلف بإدارتها

.بما يخدم العملية الإدارية على المسؤول فن
إعداد سجل للسُلف المالية المخصصة للجهة وحفظه للرجوع له وقت الحاجة. 6.
الإذن بالصرف من مستودع الجهة المكلف بإدارتها بعد العرض على المسؤول عن الجهة المكلف ب. .إدارتها7
 داخل الجامعة وبما يحقق المصلح.

ً
الاتصال المباشر مع الجهات التنفيذية بمن يوازيه وظيفيا ة العامة وبما لا 8

ي الجهة المكلف بإدارتها
.يخرج عن حدود الصلاحيات المفوضة له من المسؤول فن

ي الجهة المكلف بإدارتها بعد موافقة رؤسائ. الموافقة على منح الإجازات العادية والطارئة لمنسوب  ين، 9 هم المباشر
ي منح تلك الإجازات حسب مقتضيات مصلحة العمل، وكذلك الموافقة المبدئية على

الإجازات والتنسيق فن
ت هم بعد تلك الأخرى بكافة أنواعها والعرض على المسؤول عن الجهة المكلف بإدارتها، ومتابعة إثبات مباشر

ي ذلك مع الجهات ذات العلاقة
.الإجازات والتنسيق فن

ي جهته إلى التحقيق معه. العرض على المسؤول عن الجهة المكلف بإدارتها بطلب إحالة منسوب  م فيما ينسب 01
.إليهم من مخالفات إدارية أو مالية

ي إعداد التقرير السنوي للجهة المكلف بإدارتها.
المشاركة فن 11.

ي تتطلبها م.
ن داخل الجهة وتكليفهم بالمهام والمسؤوليات الت  اف على توزي    ع الموظفي  الإشر قتضيات مصلحة 21

ة المكلف العمل وبما يكفل حسن ست  العملية الإدارية والفنية بالجهة بعد العرض على المسؤول عن الجه
.بإدارتها

العرض على المسؤول عن الجهة المكلف بإدارتها بمن تتطلب مقتضيات مصلحة العمل تكليف. هم بمهام خارج 31
.الجهة أو خارج وقت الدوام الرسمي 



وصف وظيفي: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRR-J-1 الوحدة / القسم / اسم الادارة  :

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

رئيس قسم التوظيف الإداري والفني المسمى الوظيفي
قسم التوظيف الإداري والفني الجهة

عميد شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفين مسمى مدير الجهة
عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفين الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

لعليا الاشراف على فريق العمل وتنفيذ اجراءات وأنظمة وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية  والإدارة ا

5بكالوريوس في إدارة الاعمال او الدراسات الاجتماعية او مجال ذي صلة  أو خبرة لا تقل عن 

سنوات
المؤهلات

دورات في القيادة•
.مهارات التواصل•
مهارات تصميم سياسات الافراد وشؤون العاملين•

اج بطاقة الاحتي

التدريبي

العربية اللغة

.الاجتماعيةوالتنميةالبشريةالمواردبوزارةالبشريةالمواردبياناتاعتماد•

كادراتوتطوير،ترقيتدريبتوظيف،،مزاياأجور،)منالبشريةالمواردوظائفمعرفة•

.(صحي

.واجراءاتهالعملقوانينفهم•

.الوقتوإدارةالتنظيميةالقدرات•

.القرارواتخاذالمشكلاتحلعلىالقدرة•

.القيادةمهارات•

.المشكلاتوحلالاتصالمهارات•

الخبرات

المهام و المسئوليات

.والفنيالإداري التوظيفقسمعلىالاشراف•

.البشريةالمواردوزارةوأنظمةمبادراتوتنفيذوتطويردعم•

 المعينينللموظفينالأول التوجيهاجراء•
 
.حديثا

.التوظيفعمليةوإدارةالوظيفيالوصفاعدادفيالمشاركة•

.الأداءإدارةعملياتفيالمساعدة•

.التدريببرامجتطويرفيالمشاركة•

.القانونيالامتثاللضمانوالعملالتوظيفظروفمراجعة•



أخصائي التوظيف المسمى الوظيفي
قسم التوظيف الإداري والفني الجهة

رئيس قسم التوظيف الإداري والفني مدير الجهة
رئيس قسم التوظيف الإداري والفني الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

توظيف من تحديد المصادر والوصول الى المرشحين المؤهلين للوظائف وتنسيق عملية ال

البداية ال النهاية والحفاظ على استمرار عملية التوظيف

.بكالوريوس في الموارد البشرية أو في مجال ذو صلة المؤهلات

.دورة فن اجراء المقابلات الشخصية•
.مهارات التعامل مع الاخرين•

بطاقة 

الاحتياج 

التدريبي

الانجليزية-العربية  اللغة
خبرة في العمل كمسؤول موارد بشرية أو مساعد اداري للموارد •

.البشرية أو خبرة في العمل لا تقل عن خمسة سنوات
.مهارات قوية في التواصل •
(  تطبيقات مايكروسوفت أوفيس ) اجادة الحاسب الالي •

الخبرات

المهام و المسئوليات

تحديث. .جديدةإجراءاتوتصميمالحاليةالتوظيفإجراءات1

تتبع. (توظيفلكلوالتكلفةالتوظيفوقتمثل)التوظيفمقاييس2

تقديم. .المقابلاتاجراءتقنياتبشأنالقسملمديرالمشورة3

التنسيق. .التوظيفاحتياجاتلمعرفةالأقساممع4

الاطلاع. .اللوائحفيبالتغييراتوالمدراءالمسؤولينوإبلاغالعمللوائحعلىالدائم5

وصف وظيفي: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRR-J-2 قسم التوظيف الإداري والفني: الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 



مسؤول اداري المسمى الوظيفي

قسم التوظيف الإداري والفني الجهة

رئيس قسم التوظيف الإداري والفني مدير الجهة

رئيس قسم التوظيف الإداري والفني الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

ال الأولى القيام بمجموعة من المهام والواجبات الإدارية للموارد البشرية وهو بمثابة نقطة الاتص

.للاستفسارات المتعلقة بالموارد البشرية

ي مجال ذو صلة
ي إدارة المكاتب أو فن

ثانوية عامة مع مؤهلات فن المؤهلات

.برامج الحاسب الالىي •
.مهارات التواصل•
إدارة الوقت•

بطاقة 

الاحتياج 

التدريب   

العربية اللغة

ي العمل كمسؤول اداري أو مساعد اداري للموارد البسرر •
ة فن ية أو خت 

ن سنوات ي العمل لا تقل عن سنتي 
ة فن .خت 

ي التواصل •
.مهارات قوية فن

(  تطبيقات مايكروسوفت أوفيس ) اجادة الحاسب الالىي •
ة مع برامج إدارة المكاتب مثل برامج الاوفيس •  ,Word)خت 

Excel)>
.معرفة جيدة بإجراءات المكاتب•

ات الخي 

المهام و المسئوليات

التنظيم. .الموظفينسجلاتعلىوالحفاظ1

تحديث. .الاجازاتوتسجيلالداخليةالبياناتقواعد2

اعداد. .الجديدةالتوظيفوأدلةالعملعقودمثلالبشريةالمواردمستندات3

الإجابة. .البشريةبالمواردالمتعلقةالقضاياحولالموظفيناستفساراتعلى4

وصف وظيفي: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRR-J-3 قسم التوظيف الإداري والفني: الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 



مدخل بيانات المسمى الوظيفي

قسم التوظيف الإداري والفني الجهة

رئيس قسم التوظيف الإداري والفني مدير الجهة

رئيس قسم التوظيف الإداري والفني الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

ة للحصول كتابة المعلومات في قاعدة البيانات الخاصة بالمنظمة من المستندات الورقي

.على بيانات دقيقة ومحدثة يسهل الوصول اليها من خلال قاعدة البيانات

.ثانوية عامة أو ما يعادلها  المؤهلات

.دورة في مجموعة المايكروسوفت•

.مهارات التواصل•

إدارة مكتبية•

بطاقة 

الاحتياج 

التدريبي

العربية اللغة

ة عملية كمدخل بيانات لا تقل عن سنه واحدة• .خت 
.مهارات الكتابة السريعة•
امج الاوفيس • (Word , Exeel)معرفة بت 
.مهارة خدمة العملاء•

الخبرات

المهام و المسئوليات

نقل. .البياناتقواعدأنظمةأوالحاسبملفاتالىالورقيةالملفاتمنالبيانات1

كتابة. .العملاءمنمباشرةالمقدمةالبيانات2

القيام. .مختلفةواشكالكبيرةبإعدادبياناتجداولبإنشاء3

التحقق. .الاصليةبالمستنداتبمقارنتهاالبياناتمن4

تحديث. .الموجودةالبيانات5

استرجاع. .الطلبحسبالالكترونيةالملفاتأوالبياناتقاعدةمنالبيانات6

اجراء. .البياناتعلىالحفاظلضماناحتياطيةنسخ7

فرز. .ضياعهاعدملضمانالبياناتادخالبعدالورقيةالاعمالوتنظيم8

وصف وظيفي: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRR-J-4 قسم التوظيف الإداري والفني: الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 



وصف وظيفي: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRP-J-1 الترقيات والمسابقات الوظيفية :  الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

رئيس قسم الترقيات والمسابقات الوظيفية المسمى الوظيفي

عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس و الموظفين الجهة

مدير إدارة عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس 

والموظفين

مسمى مدير الجهة

ن  عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس و الموظفي  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

رونيا في مدة تنفيذ إجراءات الترقيات الكت، تنفيذ إجراءات الترقيات وفق الأنظمة واللوائح 

قدمين وترشيح تطوير إجراءات المسابقات الوظيفية بما يضمن تكافؤ الفرص بين المت، وجيزة 

الحد الأدبن مؤهل الثانوية العامةالأكفأ منهم 

إدارة –إدارة أعمال –إدارة عامة )تخصصات البكالوريوس 

(التقنية الإدارية –صناعية 

المؤهلات

:دورة تدريبية في 
إدارة المكاتب

بطاقة 

الاحتياج 

التدريبي

العربية والانجليزية اللغة

الخبرات

المهام و المسئوليات
.الأجور وبندوالمستخدمينالإداريينترقياتإجراءاعتماد.1

.العلياللمراتبالترقياتإجراءات.2

.الإداريةللوظائفالوظيفيةالمسابقاتإجراءاتكافةعلىالاشراف.3

.القرى أمجامعةإلىالجهةخارجمنالنقلإجراءات.4

.الإداريةالترقياتفيالوظيفيالتجميدلمعالجةالوظائفورفعتحويراعتماد.5

.الجامعةفيالمختصينقبلمنتوثيقهيتمماكلمراجعةعلىالاشراف.6

.الماليةالسنةخلالفترتينفيالجامعةلموظفيالترقياتتعميم.7



وصف وظيفي: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRP-J-2 الترقيات والمسابقات الوظيفية :  الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

موظف قسم الترقيات والمسابقات الوظيفية المسمى الوظيفي

عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس و الموظفين الجهة

مدير إدارة عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس 

والموظفين

مسمى مدير الجهة

ن  عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس و الموظفي  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

رونيا في مدة تنفيذ إجراءات الترقيات الكت، تنفيذ إجراءات الترقيات وفق الأنظمة واللوائح 

قدمين وترشيح تطوير إجراءات المسابقات الوظيفية بما يضمن تكافؤ الفرص بين المت، وجيزة 

الأكفأ منهم 
الحد الأدبن مؤهل الثانوية العامة

–ة إدارة صناعي–إدارة أعمال –إدارة عامة )تخصصات البكالوريوس 

(التقنية الإدارية 
المؤهلات

بطاقة 

الاحتياج 

التدريبي

العربية والانجليزية اللغة

الخبرات

المهام و المسئوليات
.الأجور وبندوالمستخدمينالإداريينترقياتإجراء.1

.العلياللمراتبالترقياتإجراءات.2

.الإداريةللوظائفالوظيفيةالمسابقاتإجراءاتكافة.3

.القرى أمجامعةإلىالجهةخارجمنالنقلإجراءات.4

.الإداريةالترقياتفيالوظيفيالتجميدلمعالجةالوظائفورفعتحوير.5

.الجامعةفيالمختصينقبلمنتوثيقهيتمماكلمراجعة.6



وصف وظيفي رئيس قسم تنمية الموارد البشرية: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRD-J-1 تنمية الموارد البشرية : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

رئيس قسم تنمية الموارد البشرية المسمى الوظيفي
عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس و الموظفين الجهة

مدير إدارة عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفين  مسمى مدير الجهة
عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس و الموظفين الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

ائدة على المنظمةالفالهدف من تنمية الموارد البشرية هو تحسين الاداء وتحقيق الاهداف الخاصة بالمنظمة ومعالجة نقاط الضعف وتقوية نقاط القوة لما يعود ب

(إدارة صناعية –تقنية إدارية –إدارة عامة –إدارة أعمال ) الحد الأدنى للمؤهل الدرجة الجامعية  المؤهلات

دورة تحديد الاحتياج التدريبي-1
دورة إعداد خطط التدريب -2
دورة مهارات التفاوض والاقناع-3
دورة التخطيط الاستراتيجي-4
دورة مهارات القيادة الإدارية-5
المعايير الدولية للتدريب والتطوير الوظيفي: دورة-6
أساليب تطوير الموارد البشرية وربط تطوير المسار الوظيفي بخطط التدريب: دورة-7

بطاقة الاحتياج التدريبي

اللغة العربية  اللغة

الخبرات



وصف وظيفي رئيس قسم تنمية الموارد البشرية: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRD-J-1 تنمية الموارد البشرية : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

المهام و المسئوليات

إجراءات. والخارجالداخلفيالعلياراساتللدالابتعاث71

إجراءات. والخارجالداخلفيالعلياراساتللدللابتعاثالتمديد81

إجراءات. والخارجالداخلفيالابتعاثنهاءإ91

إجراءات. والخارجالداخلفيالمقابلاتلإجراءالصحيةالكلياتمنسوبيايفاد02

إجراءات. والخارجالداخلفيالمقابلاتلإجراءالأطباءايفاد12

إجراءات. المبتعثيندوراتحضور 22

متابعة. الموظفينمنالعلياالدراساتوطلابوالمتدربينالمبتعثينتقارير 32

إجراءات. الجامعةفيبالدراسةوللملتحقينداخلياللمبتعثينالطباعةوبدلوالمراجعالكتببدلصرف42

إصدار . السيرلخطاللازمةوالتعديلاتالاركابأوامر 52

المهام و المسئوليات

إعداد. الجددللموظفينتعريفيةبرامجاعداد/السنويةالتدريبيهالخطه1

البشريهالمواردمهاراتينمي/الموظفينكفاءةورفعتاهيل2.

تحدد. والتدريبالتاهيلوبرامجخططتنفيذعلىوالاشرافالتدريبيهالاحتياجات3

التنسيق. ائر مع4 التدريبيهرامجالبلتطوير التعاون جسور ويقيمبالتطوير المتعلقهالاخرى والمؤسساتالدو

والخارجالداخلفيللتدريبالتمديدإجراءاتإعتماد5.

والخارجالداخلفيالتدريبإنهاءإجراءاتإعتماد6.

إعتماد. العامةالإدارةمعهدفيللتدريبالترشيح7

إعتماد. العامةالإدارةمعهدفيالتطبيقيةللحلقاتالترشيحإجراءات8

التنسيق. المطلوبةالتدريبيةالبرامجحول التدريبجهاتمع9

التدريبيةبالدوراتالجامعةجهاتإشعار 01.

والخارجالداخلفيالتدريبيةالدوراتلحضور الترشيحاعتماد11.

إشعار . المرشحينقبول عدمأو قبول حول الجامعةجهات21

إعداد. للمتدرباللازمةالماليةالارتباطات31

العمل. زمهاللا والتدريبالتأهيلفرصبتوفير وذلكالمرؤوسينومعارفومهاراتقدراتتنميةعلى41

الاشراف. بهالتزاموالاالتنفيذودقةسلامةمنوالتاكد,المقررةوالسياساتوالبرامجالخططتنفيذعلى51

ومتابعةتنفيذهاالقسمبنشاطاتالخاصةالعملخططاعداد61.



وصف وظيفي مساعد إداري : عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRD-J-2 تنمية الموارد البشرية : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

موظف قسم تنمية الموارد البشرية المسمى الوظيفي
عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس و الموظفين الجهة

رئيس قسم تنمية الموارد البشرية  مسمى مدير الجهة
عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس و الموظفين الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

تحسين و تطوير  الاداء في العمل وتحقيق التنمية المستدامة

–إدارة عامة –إدارة أعمال ) الحد الأدنى للمؤهل الدرجة الجامعية 
(إدارة صناعية –تقنية إدارية 

المؤهلات

التدريبية تنمية و تطوير مهارات منسقي التدريب و تقييم البرامج: دورة-1
و متابعة تنفيذها

تصميم وتنفيذ وتقييم برامج التدريب: دورة-2

مهارات التعامل مع المستفيدين-3

بطاقة 

الاحتياج 

التدريبي

اللغة العربية اللغة

الخبرات

المهام و المسئوليات

والخارجالداخلفيالعلياراساتللدالابتعاثإجراءات-1

والخارجالداخلفيالعلياراساتللدللابتعاثالتمديدإجراءات.2

والخارجالداخلفيالابتعاثنهاءإإجراءات.3

والخارجالداخلفيالتدريبإجراءات-4

والخارجالداخلفيللتدريبالتمديدإجراءات-5

والخارجالداخلفيالتدريبإنهاءإجراءات-6

والخارجالداخلفيالمقابلاتلإجراءالصحيةالكلياتمنسوبيايفادإجراءات-7

والخارجالداخلفيالمقابلاتلإجراءالأطباءايفادإجراءات-8

العملوورشوالاجتماعاتوالندواتالمؤتمراتوالفنيينوالموظفينوالصيادلةالأطباءحضور إجراءات-9

المبتعثيندوراتحضور إجراءات-10

العامةالإدارةمعهدفيللتدريبالترشيحإجراءات-11

العامةالإدارةمعهدفيالتطبيقيةللحلقاتالترشيحإجراءات-12

الجامعةفيبالدراسةالموظفينالتحاقإجراءات-13

السيرلخطاللازمةوالتعديلاتالاركابأوامر إصدار -14

الموظفينمنالعلياالدراساتوطلابوالمتدربينالمبتعثينتقارير متابعة-15

الجامعةفيبالدراسةوللملتحقينداخلياللمبتعثينالطباعةوبدلوالمراجعالكتببدلصرفإجراءات-16



وصف وظيفي أخصائي تدريب: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRD-J-3 تنمية الموارد البشرية : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

موظف قسم تنمية الموارد البشرية المسمى الوظيفي
عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس و الموظفين الجهة

رئيس قسم تنمية الموارد البشرية  مسمى مدير الجهة
عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس و الموظفين الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

تحسين و تطوير  الاداء في العمل وتحقيق التنمية المستدامة

(إدارة صناعية –تقنية إدارية –إدارة عامة –إدارة أعمال ) الحد الأدنى للمؤهل الدرجة الجامعية  المؤهلات

تنمية و تطوير مهارات منسقي التدريب و تقييم البرامج التدريبية و متابعة تنفيذها: دورة-1
تصميم وتنفيذ وتقييم برامج التدريب: دورة-2

مهارات التعامل مع المستفيدين-3
بطاقة الاحتياج التدريبي

اللغة

الخبرات



وصف وظيفي: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRD-J-3 تنمية الموارد البشرية : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

المهام و المسئوليات

التنسيق. المطلوبةالتدريبيةالبرامجحول التدريبجهاتمع41

الترشيح. والخارجالداخلفيالتدريبيةالدوراتلحضور 51

إشعار . المرشحينقبول عدمأو قبول حول الجامعةجهات61

الترشيح. العامةالإدارةمعهدفيللتدريب71

الترشيح. العامةالإدارةمعهدفيالتطبيقيةللحلقات81

تحديث. العامةالإدارةبمعهدالتدريسهيئةعضو /الموظفبيانات91

الترشيح. والخارجالداخلفيالتدريبيةالدوراتلحضور 02

إشعار . المرشحينقبول عدمأو قبول حول الجامعةجهات12

إعداد. للمتدرباللازمةالماليةالارتباطات22

تحديث. المعتمدةالجامعات32

المهام و المسئوليات

تنفيذ. التدريبخطة1

اعداد. الويبيكسبرنامجعبر التدريبجلسات2

تجربة. المدربمعالجلسة3

الاشراف. الجلساتعلى4

إنشاء. والتقييمالحضور روابط5

تحويل. باركودإلىالحقائب6

الاشراف. بهاخاصةكشوفاتواعدادالاعدادوحصر الحضور على7

اعداد. الشهريةالتدريبيةللبرامجالنهائيةالتقارير 8

اصدار . الشهادات9

حصر . التدريبالاحتياج01

تنفيذ. الخارجفيالتدريبإجراءات11

التنسيق. المطلوبةالتدريبيةالبرامجحول التدريبجهاتمع21

إشعار . التدريبيةبالدوراتالجامعةجهات31



وصف وظيفي لرئيس القسم: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRPM-J-1قسم إدارة الأداء الوظيفي

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

رئيس قسم إدارة الأداء الوظيفي المسمى الوظيفي

عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس و الموظفين الجهة
مدير إدارة عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس و الموظفين مسمى مدير الجهة

مدير إدارة عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفين الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

ي نامج الملك سلمان للموارد البسرر  لت 
ً
ي وفقا

.ةتطبيق عملية إدارة الأداء الوظيفن

الحد الأدنى للمؤهل البكالوريوس
(ةالتقنية الإداري–إدارة صناعية –إدارة أعمال –إدارة عامة )تخصصات البكالوريوس 

المؤهلات

:دورات في 
إدارة الأداء الوظيفي

.الحاسب الالي
( .التوجيه-الرقابة-التنظيم-التخطيط)القيادة

.مهارات التواصل الاجتماعي
.إدارة الأزمات 

.التعامل مع الرؤساء والمرؤوسين 
.مهارات بناء فريق العمل

اج بطاقة الاحتي

التدريبي

اللغة

الخبرات

المهام و المسئوليات
تطبيق. .الاجتماعيةيةوالتنمالبشريةدالمواوزارةوأدلةوأنظمةللوائحاوفقالوظيفيالأداءإدارةوإجراءاتوقواعدنظام1

.بالجامعةالسنوي الوظيفيالأداءإدارةدورةعنوالإعلانالتخطيط.2

.الجامعةفأهدامعيتفقبماللموظفينوذكيةوموضوعيةوظيفيةأهدافوصياغةالأداءميثاقمنوالتحققالمراجعة.3

.بالجامعةالوظيفيالأداءبإدارةالمتعلقةاللجانفيالمشاركة.4

.السنوي الوظيفيالأداءدورةنتائجعنالإعلان.5

اللجانإلىحالتهاوإوموضوعيةبشفافيةالوظيفيالأداءنتائجحول الموظفينمنالأحالاتوالتظلماتطلباتاستقبال.6

.المختصة

الأداءإدارةنظامإجراءاتلتنفيذبالجامعةالمختلفةوالإداراتوالمعاهدوالعماداتللكلياتاللازمالدعمتقديم.7

.الوظيفي

.وعادلموضوعيلوبشكمنتظمةبصورةموظفيهمأداءبتقييميقومون الإداراتمديري أنمنوالتأكدوالتنسيقالمتابعة.8

.بالجامعةللموظفينالسنوي الأداءتقييمبدورةالمتعلقةوالإحصائياتالدوريةالتقاريرإعداد.9



موظف مختص المسمى الوظيفي

قسم إدارة الأداء الوظيفي الجهة

رئيس قسم  إدارة الأداء الوظيفي مدير الجهة

رئيس قسم إدارة الأداء الوظيفي الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

نامج الملك سلمان للموا  لت 
ً
ي وفقا

يةتطبيق عملية إدارة الأداء الوظيفن .رد البسرر

الحد الأدنى للمؤهل الثانوية العامة المؤهلات

:دورات في 
.الحاسب الالي

.إدارة الأداء الوظيفي

.مهارات التواصل الاجتماعي
.التعامل مع الرؤساء والمرؤوسين 

بطاقة 

الاحتياج 

التدريبي

اللغة

الخبرات

المهام و المسئوليات

السنوي الوظيفيالأداءمواثيقنماذجواعتماداستلامإجراءاتاستكمال.1

السنوي الوظيفيالأداءدورةمنسنويةالنصفالمراجعةمرحلةإجراءاتاستكمال.2

السنوي الوظيفيالأداءتقييمنتائجواعتمادوتسجيلاستلامإجراءاتاستكمال.3

السنوي الوظيفيالأداءتقييمنتيجةحول تظلمرفعإجراءاتاستكمال.4

التجربةتحتالجديدللموظفالسنوي الوظيفيالأداءتقييمإجراءاتاستكمال.5

وصف وظيفي لموظف بالقسم: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRPM-J-2قسم إدارة الأداء الوظيفي

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 



وصف وظيفي لرئيس قسم السجل العام: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRPR-J-1 السجل العام:  الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

رئيس قسم السجل العام  المسمى الوظيفي
عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفين الجهة

مدير إدارة عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفين مسمى مدير الجهة
عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفين الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

اجة إليه، تصنيف الوثائق والمحفوظات بما يكفل سرعة الاهتداء إلى ما تدعو الح

.وتنظيمها، وذلك مع مُراعاة ما يتقرر بالنسبة لمُدد الحفظ

الحد الأدنى للمؤهل الثانوية العامة 
–إدارة صناعية –إدارة اعمال –إدارة عامة ) تخصصات البكالوريوس 

(التقنية الإدارية 
المؤهلات

بطاقة 

الاحتياج 

التدريبي

العربية والانجليزية اللغة

الخبرات

المهام و المسئوليات

الوثائقجميعأرشفة•

الذاتيةالسيرةبياناصدار•

الوظيفيةبالخدماتبياناصدار•

بالجامعةالمستجدللمنسوبمهنيةملفاتانشاء•

الجامعةجهاتلكافةوالوحداتالأقسامطلباتتنفيذ•

 المطلوبةوالمستنداتبالوثائقالجامعةفيالصلاحيةوصاحبالمنسوبتزويد•
 
لهاةالنظاميللحالةوفقا



موظف بقسم السجل العام المسمى الوظيفي

عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفين الجهة

مدير إدارة عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفين مدير الجهة

عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفين الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

و الحاجة تصنيف الوثائق والمحفوظات بما يكفل شعة الاهتداء إلى ما تدع
.إليه، وتنظيمها، وذلك مع مُراعاة ما يتقرر بالنسبة لمُدد الحفظ

الحد الأدنى للمؤهل الثانوية العامة 
–إدارة صناعية –إدارة اعمال –إدارة عامة ) تخصصات البكالوريوس 

(التقنية الإدارية 
المؤهلات

بطاقة 

الاحتياج 

التدريبي

العربية والانجليزية اللغة

الخبرات

المهام و المسئوليات

.الوثائقجميعأرشفة•
.الذاتيةالسيرةبيانإصدار•
.الخدمةبيانإصدار•
.متعاقدشهاداتطلبإصدار•
.لجهةملفطلبإصدار•
.بالإدارةالداخليةوالوحداتالأقسامطلباتتنفيذ•

وصف وظيفي لموظف  قسم السجل العام: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRPR-J-2 السجل العام : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 



الوصف الوظيفي: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

H-FC-J-1 الرقابة :  الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

رئيس الوحدة  المسمى الوظيفي

الرقابة  الجهة

مدير وحدة الرقابة  مسمى مدير الجهة

عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفين  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

بها ،ان هذا القسم تهدف إلى  الضبط الإداري في المنشأة الإدارية وتفاعل كافة العاملين مع المهام المكلفين

يضمن للمنشأة و العاملين حقوقهم وتنظم واجباتهم المتبادلة ، 

دبلوم موارد بشرية وإدارة الاعمال -الأدنى للمؤهل الثانوية العامة

-إدارة صناعية -إدارة أعمال -إدارة عامة ( تخصصات البكالوريوس)

التقنية الإدارية

المؤهلات

دورات تدريبية في 

ية كيف–صياغة الخطابات –معالجة وإدخال النصوص –الحاسب الالي 

–دة فن القيا–مهارات بناء فريق –إدارة الازمات –التعامل مع الأخرين  

المتابعة والاشراف الإداري 

بطاقة 

الاحتياج 

التدريبي

الإنجليزية –العربية  اللغة

سنوات في مجال العمل الإداري 3خبرة لا تقل عن  الخبرات

المهام و المسئوليات

.البصمةأجهزةعلىوالإشراف(حاضر)والانصرافالحضور نظامتشغيل.1

.لوماتالمعتقنيةبعمادةالشبكاتوقسمالمشغلةالشركةمعبالتنسيقوصيانتهاأدائهامتابعة.2

اقبة.3 .والموظفاتالموظفينحضور مر

.والموظفاتالموظفينوانصرافحضور عنشهريةبتقارير الصلاحيةصاحبتزويد.4

.الفسادومكافحةالرقابةهيئةمخاطباتعليالرد.5



الوصف الوظيفي: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

H-FC-J-1 الرقابة :  الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

رئيس الوحدة  المسمى الوظيفي

الرقابة  الجهة

مدير وحدة الرقابة  مسمى مدير الجهة

عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفين  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

بها ،ان هذا القسم تهدف إلى  الضبط الإداري في المنشأة الإدارية وتفاعل كافة العاملين مع المهام المكلفين

يضمن للمنشأة و العاملين حقوقهم وتنظم واجباتهم المتبادلة ، 

دبلوم موارد بشرية وإدارة الاعمال -الأدنى للمؤهل الثانوية العامة

-إدارة صناعية -إدارة أعمال -إدارة عامة ( تخصصات البكالوريوس)

التقنية الإدارية

المؤهلات

دورات تدريبية في 

ية كيف–صياغة الخطابات –معالجة وإدخال النصوص –الحاسب الالي 

–دة فن القيا–مهارات بناء فريق –إدارة الازمات –التعامل مع الأخرين  

المتابعة والاشراف الإداري 

بطاقة 

الاحتياج 

التدريبي

الإنجليزية –العربية  اللغة

سنوات في مجال العمل الإداري 3خبرة لا تقل عن  الخبرات

المهام و المسئوليات

.البصمةأجهزةعلىوالإشراف(حاضر)والانصرافالحضور نظامتشغيل.1

.لوماتالمعتقنيةبعمادةالشبكاتوقسمالمشغلةالشركةمعبالتنسيقوصيانتهاأدائهامتابعة.2

اقبة.3 .والموظفاتالموظفينحضور مر

.والموظفاتالموظفينوانصرافحضور عنشهريةبتقارير الصلاحيةصاحبتزويد.4

.الفسادومكافحةالرقابةهيئةمخاطباتعليالرد.5



(رئيس قسم السفر )وصف وظيفي : عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRT-J-1قسم السفر

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

رئيس قسم السفر المسمى الوظيفي

ن  عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس و الموظفي  الجهة

مدير إدارة عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس 
ن  والموظفي 

مسمى مدير الجهة

ن  عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس و الموظفي  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

ي الجامعة  تطوير وتسهيل إجراءات السفر لمنسوب 

الحد الأدنى مؤهل الثانوية العامة
ة إدارة صناعي–إدارة أعمال –إدارة عامة )تخصصات البكالوريوس 

(التقنية الإدارية–
المؤهلات

ي دورات 
:دورات تدريبية  فن

مهارات خدمة المستفيدين

دورات في اللغة الإنجليزية 

بناء فرق العمل 

القيادة الفعالة 

برامج الأوفيس

بطاقة 

الاحتياج 

التدريبي

العربية والانجليزية  اللغة

خبرة في قسم السفر لاتقل عن سنتين  الخبرات

المهام و المسئوليات
.  اعتماد قرارات أوامر الإركاب لأعضاء هيئة التدريس المتعاقدين-

.  اعتماد قرارات أوامر الإركاب لأعضاء هيئة التدريس السعوديين-

.  اعتماد قرارات أوامر الإركاب للموظفين الإداريين-

. اعتماد قرارات أوامر الإركاب للمناقشين من خارج الجامعة-

.اعتماد إ قرارات حسم أوامر الإركاب غير المستحقين لها-

تذاكر اعتماد قرارات تعويض التذاكر للمتعاقدين للقدوم لأول مرة، بالإضافة إلى اعتماد قرارات تعويض-
.  السفر لكافة منسوبي الجامعة



وصف وظيفي: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRT-J-2 قسم السفر

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

الموظف المختص المسمى الوظيفي

ن  عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس و الموظفي  الجهة

مدير إدارة عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس 
ن  والموظفي 

مسمى مدير الجهة

ن  عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس و الموظفي  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

تطوير وتسهيل إجراءات السفر لمنسوبي الجامعة 

الحد الأدنى مؤهل الثانوية العامة
ة إدارة صناعي–إدارة أعمال –إدارة عامة )تخصصات البكالوريوس 

(التقنية الإدارية–
المؤهلات

:دورات تدريبية  في 

مهارات خدمة المستفيدين 

دورات في اللغة الإنجليزية 

برامج في الأوفيس 

بطاقة 

الاحتياج 

التدريبي

الإنجليزية / العربية  اللغة

- الخبرات

المهام و المسئوليات
- 

 
.ارتباط أوامر الإركاب آليا

.  إصدار تأشيرة الخروج والعودة-

.إصدار تأشيرة الخروج النهائي-

.  إصدار أوامر الإركاب لأعضاء هيئة التدريس المتعاقدين-

.  إصدار أوامر الإركاب لأعضاء هيئة التدريس السعوديين-

.  إصدار أوامر الإركاب للموظفين الإداريين-

. إصدار أوامر الإركاب للمناقشين من خارج الجامعة-

.إصدار قرارات حسم أوامر الإركاب غير المستحقين لها-

تذاكر إصدار قرارات تعويض التذاكر للمتعاقدين للقدوم لأول مرة، بالإضافة إلى إصدار قرارات تعويض-
.  السفر لكافة منسوبي الجامعة

.  تجديد كافة الإقامات للمتعاقدين بالإضافة إلى تحديث بياناتهم ونقل المعلومات-



وصف وظيفي: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRCS-J-1 قسم المؤتمرات والندوات

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

رئيس قسم المؤتمرات والندوات  المسمى الوظيفي

ن  عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس و الموظفي  الجهة

مدير إدارة عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس 
ن  والموظفي 

مسمى مدير الجهة

ن  عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس و الموظفي  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

الحد الأدنى للمؤهل الثانوية العامة 
–إدارة صناعية –إدارة اعمال –إدارة عامة ) تخصصات البكالوريوس 

(التقنية الإدارية 
المؤهلات

:دورات تدريبية  في 
.القدرات التنظيمية وإدارة الوقت 

مهارات التواصل 
برامج الأوفيس
بناء فرق العمل 

دورة في إدارة الفعاليات 

بطاقة 

الاحتياج 

التدريبي

الإنجليزية /العربية  اللغة
سنوات 3خبرة في الموارد البشرية لاتقل عن -
معرفة جيدة بالأنظمة واللوائح -
.القدرة على حل المشكلات واتخاذ القرار-
خبرة في العلاقات العامة -

الخبرات

المهام و المسئوليات
المشاركة من قبل وضع المعايير اللازمة لتقييم مستوى المؤتمرات والندوات وورش العمل بما يكفل التميز في•

.أعضاء هيئة التدريس بالجامعة في تلك الملتقيات العلمية
.التحقق من تطبيق الضوابط والمعايير والإشراف على تنفيذها•
.تنفيذ التعليمات حسب الأنظمة واللوائح•



رئيس قسم المؤتمرات والندوات  المسمى الوظيفي

ن  عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس و الموظفي  الجهة

مدير إدارة عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس 
ن  والموظفي 

مدير الجهة

ن  عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس و الموظفي  الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

الحد الأدنى للمؤهل الثانوية العامة 
–إدارة صناعية –إدارة اعمال –إدارة عامة ) تخصصات البكالوريوس 

(التقنية الإدارية 
المؤهلات

:دورات تدريبية  في 
.القدرات التنظيمية وإدارة الوقت 

مهارات التواصل 
برامج الأوفيس

دورة في إدارة الفعاليات 
دورة في العلاقات العامة 

بطاقة 

الاحتياج 

التدريبي

العربية  اللغة
خبرة في العلاقات العامة 

وإدارة المؤتمرات والندوات 
الخبرات

المهام و المسئوليات
ن قبل أعضاء هيئة وضع المعايير اللازمة لتقييم مستوى المؤتمرات والندوات وورش العمل بما يكفل التميز في المشاركة م•

.التدريس بالجامعة في تلك الملتقيات العلمية
.التحقق من تطبيق الضوابط والمعايير والإشراف على تنفيذها•
.تنفيذ التعليمات حسب الأنظمة واللوائح•

وصف وظيفي: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRCS-J-2 قسم المؤتمرات والندوات

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 



وصف وظيفي: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRS-J-1 الرواتب والتأدية : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

رئيس قسم الرواتب والتأدية  المسمى الوظيفي

عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس و الموظفين الجهة

مدير إدارة عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفين مسمى مدير الجهة

عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس و الموظفين الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

ول إلى تطوير الأنظمة الخاصة بصرف الرواتب والمستحقات لمنسوبي الجامعة للوص

مستوى دقة عال جدا في شؤون الروتب والمستحقات المالية وزيادة مستوى رضا

المستفيدين من منسوبي الجامعة 

الحد الأدنى مؤهل الثانوية العامة 
–إدارة صناعية –إدارة عامة , إدارة الاعمال ) تخصصات البكالوريوس 

( العمال المصرفية 
المؤهلات

إعداد وتحليل وإدارة الرواتب
بطاقة 

الاحتياج 

التدريبي

اللغة

خبرة في العمل كرئيس لعمليات الموارد البشرية 
خبرة في نظم معلومات الموارد البشرية بما في ذلك أدوات الرواتب

خبرة في تصميم برامج التعويضات والمزايا
معرفة جيدة بتشريعات العمل 

الخبرات

المهام و المسئوليات

واعتمادهاالكشوفاتمعاملاتتدقيق-1

وكفاءةبسرعةالرواتبتناقضاتإدارة-2

تغييراتأو العملتشريعاتفياستحدثماكلعلىالموظفيناطلاع-3

واعتمادهاالرواتبمسيراتجميععلىالاشراف-4

والمشتركةالافراديةالمستنداتجميععلىالاشراف-5

البدلاتمستحقاتصرفاعتماد-6

الماليةللإدارةالصرفأوامر تصدير -7

بالقسمالعملسير علىالاشراف-8



وصف وظيفي: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRS-J-2 الرواتب والتأدية : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

موظف قسم الرواتب المسمى الوظيفي

عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس و الموظفين الجهة

مدير إدارة عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفين مسمى مدير الجهة

عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس و الموظفين الارتباط الوظيفي

الهدف التشغيلي

ول إلى تطوير الأنظمة الخاصة بصرف الرواتب والمستحقات لمنسوبي الجامعة للوص

مستوى دقة عال جدا في شؤون الروتب والمستحقات المالية وزيادة مستوى رضا

المستفيدين من منسوبي الجامعة 

الحد الأدنى مؤهل الثانوية العامة 
–إدارة صناعية –إدارة عامة , إدارة الاعمال ) تخصصات البكالوريوس 

( العمال المصرفية 
المؤهلات

إعداد وتحليل وإدارة الرواتب

بطاقة 

الاحتياج 

التدريبي

اللغة

خبرة كمتخصص في الرواتب -1
فهم قوي لاساسيات المحاسبة -2
معرفة جيده جدا بالتشريعات واللوائح الخاصة بالمجال-3
جدير بالثقة مع الاهتمام بالسرية -4

الخبرات

المهام و المسئوليات

الماليةللإدارةوإرسالهاوتدقيقهاوطباعتهاالسعوديينالتدريسهيئةلأعضاءالشهريةالرواتبمسيراتإعداد-1

الماليةللإدارةوإرسالهاوتدقيقهاوطباعتهاالسعوديينللاداريينالشهريةالرواتبمسيراتإعداد-2

الماليةللإدارةوإرسالهاوتدقيقهاوطباعتهاالسعوديينوالمستخدمينالمعماللبندالشهريةالرواتبمسيراتإعداد-3

الماليةللإدارةوإرسالهاوتدقيقهاوطباعتهاللسعوديينوالتعليميةالصحيةالشهريةالرواتبمسيراتإعداد-4

الماليةللإدارةوإرسالهاوتدقيقهاوطباعتهاالسعوديينبعقودمعهمالمتعاقدالتدريسهيئةلاعضاءالشهريةالرواتبمسيراتإعداد-5

الماليةللإدارةوإرسالهاوتدقيقهاوطباعتهاالمتعاقدينالتدريسهيئةلاعضاءالشهريةالرواتبمسيراتإعداد-6

الماليةللإدارةوإرسالهاوتدقيقهاوطباعتهاالمتعاقدينالإداريينالشهريةالرواتبمسيراتإعداد-7

الماليةللإدارةوإرسالهاوتدقيقهاوطباعتهاللمتعاقدينالتعليميةالصحيةالشهريةالرواتبمسيراتإعداد-8

الجديدةوالتعييناتالجديدةللعقودوالمشتركةالافراديةالسنداتإعداد-9

والمتعاونينالتدريسهيئةلاعضاءالإضافيةللمحاضراتوالمشتركةالافراديةالسنداتإعداد-10

العيدوإجازاتالدواموقتلخارجوالمشتركةالافراديةالسنداتإعداد-11

التدريسهيئةأعضاءلإنتداباتوالمشتركةالافراديةالسنداتإعداد-12

والماجستيرالدكتوراهرسائللمناقشةوالمشتركةالافراديةالسنداتإعداد-13

والخارجيةالداخليةللدوراتوالمشتركةالافراديةالسنداتإعداد-14

الجامعةلمنسوبيالندرةوبدلناشئةكلياتوبدلالحاسبوبدلالجامعيالتعليموبدلالتعيينبدلمستحقاتصرف-15

التدريسهيئةأعضاءشؤونعمادةوسكرتاريةالإداريةالاتصالاتمنالواردالبريدوتسجيلاستلام-16

الماليةللإدارةالشهريةوالمسيراتالصرفأوامر تصدير -17

للمتعاونينالإضافيةللمحاضراتلبدلالمشتركةالافراديةالسنداتإعداد-18

والكلياتالأقساممجالسلبدلالمشتركةالافراديةالسنداتإعداد-19

العلميوالمجلسالجامعةومجالسالدائمةللجانالمشتركةالافراديةالسنداتإعداد-20



التدفقخرائط 



التعيين والمسابقات الوظيفية:عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRR-FC-1 قسم التوظيف الإداري والفني: الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

البداية

ةالنهاي

محصرن بأسماء 
ن  المرشحي 

نعم
شي حالت 

ن   من توقيع قرار التعيي 
صاحب الصلاحية

بدء العمل

لم يستكمل اجراءات 
شيح الت 

ش يح تعبئة نماذج الت 
شيح حسب الت 

تعبئة نموذج حجز 
وظيفة حجز وظيفة وإصدار 

رقم منسوب

تحديد اجراءات شغل 
الوظائف

-:الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 

ذكر جميع الأنظمة 
ي واللوائح والتعاميم ا
لت 
استندنا عليها

لا

ي  اجراء الكشف الطت 

بق توقيع إقرار بعدم س
خدمة

وال تعديل المهنة بالأح
المدنية

ال اصدار القرار واستكم
ة المرشح مباشر

ن  ضف بدل التعيي 



الاعارة: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRR-FC-2 قسم التوظيف الإداري والفني: الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

البداية

ةالنهاي

ة اكمال الإجراءات التالي
نعم أخذ موافقة 

صاحب 
الصلاحية

مخاطبة طالب الاعارة
بذلك

بدء العمل

لا

اصدار رقم منسوب 
لقسم التشكيلات 

والبيانات

ي 
ن
اصدار قرار الإعارة ف
حال تحمل الجامعة 

راتبة

ة الم عاراستكمال مباشر

تقديم استدعاء من 
طالب الاعارة

-:الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 



ترقية الصحيين:عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRR-FC-3 قسم التوظيف الإداري والفني: الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

البداية

ةالنهاي

قي ةاكمال إجراءات الت 
نعم

اء التأكد من انه
جميع العلاوات
ي المستوى

ن
ف

هالمثبت علي

ا يستثتن من ذلك اذ
حصل على مؤهل 
علمي او اجتاز برنامج

ي بطبيعة ا لعملتدريت 

بدء العمل

لا

قي ةتوقيع قرار الت 

التأكد من أن 
ر يكون التقدي
العام لآخر 
ن جيدج  سنتي 

ً
دا

لا

يستبعد

نعم

اصدار القرار

قي ةتقديم طلب الت 

-:الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 



الاستقالة: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRR-FC-4 قسم التوظيف الإداري والفني: الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

البداية

ةالنهاي

موافقة صاحب 
الصلاحية

نعم الموافقة
من 
الرئيس

استبعاد الطلب

بدء العمل

لا

دتوقيع قرار طي القي

اصدار قرار طي القيد

تزويد الجهات ذات 
ارالعلاقة بصورة من القر 

تقديم الطلب موضح
فيه تاري    خ الطلب

-:الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 



التقاعد: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRR-FC-5 قسم التوظيف الإداري والفني: الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

البداية

ةالنهاي

تقديم طلب موضح 
فيه تاري    خ الطلب 

مبكر نوع 
التقاعد

يةرفع التقارير الطب

بدء العمل

حي
ص

توقيع القرار من 
صاحب الصلاحية

ي توثيق قرار طي الق
ن
يد ف
موقع وزارة الموارد 

ية البسرر

وورد قرار طي القيد 
وتوقيعه

اصدار قرار طي القيد 
لادبناء على تاري    خ المي

تحديد اجراء 
التقاعد

-:لية الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العم

ظامي
ن

:احضار الوثائق التالية
اخلاء طرف من البنك . 1

.العقاري
احضار اخلاء طرف من بنك . 2

.التسليف
احضار ايبان البنك. 3

يةمخاطبة الهيئة الطب

ي 
ن
عمل خدمة بيان ف
موقع وزارة الموارد 

ية  البسرر اصدار قرار طي القيد

موافقة مدير الجهة

موافقة صاحب 
الصلاحية



الاجازات :عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRR-FC-6 قسم التوظيف الإداري والفني:الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

-:ية الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العمل

ةالبداي

ةالنهاي

تحتاج الى موافقة
الرئيس المباشر 

نوع 
الاجازة

قة لا تحتاج الى مواف
الرئيس المباشر 

بدء 
العمل

لا

استثنائية. 1

ابتعاث أو دراسي. ة2

مرافقة مبتعث. 3

الاجرا
ء

تستبعد حسب لا
مصلحة العمل

نعم

اعتيادية. 1

ال. ن استتن 2

طارئة. 3

مرضية. 1.

مرافق. 2.

اختبار. 3

وفاة. 4.

عدة وفاة. 5.

وضع. 6.

ولادة مولود. 7.

تقديم طلب 
اجازة

حة تستبعد حسب مصل
العمل عدا الاعتيادي 

يوم 90يمكن تأجيلها الى 
من تاري    خ الطلب ثم 

تعتمد

تدقق حسب لائحة 
ية الموارد البسرر

تدقق  حسب لائحة
ية الموارد البسرر

إجازة تعتمد على 
موافقة صاحب 

الصلاحية

الاجراء

نعم

يتم إدخالها واصدار 
قرار لها



عنوان الوثيقة البدلات رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRR-FC-7 التوظيف الإداري والفني: الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

-:ة الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملي

البداية

النهاي
ة

ر بدل العدوى والصرن 
والخطر

نوع 
البدل

ن والند رةبدل التمت 

بدء 
العمل

بدل طبيعة عمل
ة خطاب بدل طبيع

عمل

اعداد المحصرن 
اللازم وطلب 
مصادقة رئيس 

الجامعة

تحديد إجراءات 
البدل

عرض الطلب على 
اللجنة الخاصة

ت  تعبئة النموذج ع
ات المست 

د اصدار القرار وتزوي
الجهات ذات الصلة

توقيع القرار من 
صاحب الصلاحية

اعداد قرار ضف 
البدل

اق التأكد من استحق
البدل

اعداد قرار الصرف 
بعد مصادقته من
رئيس الجامعة



الترقيات الإدارية: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRP-FC-1 الترقيات والمسابقات الوظيفية: الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

-:الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 

البداية

النهاية

ن  حصر المرشحي 
نعم

م هل تتوفر لديه
قية  وط الت  شر
لة ومعايت  المفاض
المستخدمة 

بدء العمل

لا

اختيار معايت  
قيات مفاضلة الت 

إعلان المعايت  
والأوزان قبل الإعلان
عن المفاضلة 

إجراء المفاضلة

قي ات إعلان فتح محصرن الت 
على منصة مسار 

بيانات الوظائف 
الإدارية بمطابقة 
الوظائف الإدارية 
وحصر الشواغر

ون هل يستوف
وط  السرر

نعم

لا
رفض الطلب

رفع ملف درجات 
المفاضلة للمراتب
ة فمادون العاشر

رصد الدرجات 
ن  للمرشحي 

رفع ملف درجات 
ب المفاضلة  للمرات
العليا متضمنة 

ي 
نموذج المسح الأمتن

إرسال الملف 
للإعتماد من قبل
معتمد الجهة

إرسال الملف بعد 
الإعتماد لمختص وزارة

ية الموارد البسرر

التأكد من 
قيات تنفيذ الت  

وتوثيقها
اعداد قرارات 

داخلية

توقيع 
القرارات

إصدار القرار

لانعم
رفض الطلب

رفض الطلب

:محتوى القرار الداخلي 
الدرجة والراتب –ة جهة الوظيف–المرتبة –مسمى الوظيفة : بيانات الوظيفة السابقة والوظيفة المرقى عليها كالتالي 



ترقية المستخدمين: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRP-FC-2 الترقيات والمسابقات الوظيفية:الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

البداية

النهاية

ق يةإعداد قرارات الت 

نعم هل 
يستوفون
وط السرر

رفض الطلب

بدء العمل

لا

ن  إجراء مفاضلةحصر المرشحي 

توقيع القرار اصدار القرار

التأكد من وجود 
وظائف شاغرة

-:ملية الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ الع



ترقية بند الأجور : عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRP-FC-3 الترقيات والمسابقات الوظيفية:الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

البداية

النهاية

إعداد القرار

نعم هل 
يستوفون
وط السرر

رفض الطلب

بدء العمل

لا

ن  حصر المرشحي 
قية للت 

إجراء مفاضلة

توقيع القرار اصدار القرار

التأكد من وجود 
وظائف شاغرة

-:الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 



تحرير الوظائف: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRP-FC-4 الترقيات والمسابقات الوظيفية:الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

-:لية الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العم

البداية

النهاية

رفع محاضن التحوير 
ة لوزارة المالية للموافق

عليها 

بدء العمل
تحديد الوظائف المراد 

تحديدها

مخاطبة وزارة التنمية 
ية لإدراج الوظائ ف البسرر

ة ضمن تشكيلات الجامع

دراسة الوظائف بكافة
المسميات والمراتب 
الوظيفية ومقارنتها 
ق ن للت  ية بالمستحقي 

ي حال 
فن

موافقة 
الوزارة 



الاعتذار عن حضور برنامج تدريبي :  عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRD-FC-1 تنمية الموارد البشرية : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

ةالنهايالبداية

نعم

حلقات 
ةتطبيقي

لا

ش يحرفض الير ش يحرفع الير

شيح هل الير
  
 
مستوف
وط الشر

شيحات إدخال الير
  برنامج

 
ف

معهد الإدارة 
العامة

اعتماد 
شيحات الير

ش يحنوع الير

برامج 
تدريبية

شيح هل الير
  
 
مستوف
وط الشر

(هر ش–أسبوعين ) حسب فترة الترشيح المتاحة مابين : الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية



التسجيل في الدورات التدريبية التابعة لقسم تنمية الموارد البشرية:  عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRD-FC-02 تنمية الموارد البشرية : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

ةالنهايالبداية

نعم

لا

عينأسبو -:الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 

اصدار 
تعميم

هل الطلب
  
 
مستوف
وط الشر

تقديم 
الطلب

رفض 
الطلب

إعداد 
كشوفات
المقبولي   

ارةتبليغ الإد
  يتب

ع لهاالبر
الموظف



صرف استحقاق مالي:  عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRD-FC-03 تنمية الموارد البشرية : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

ديوم واح-:الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 

البداية

ةالنهاي

نعم بدء العمل

لا

تعبئة 
النموذج

المخصص 

هل النموذج
  
 
مستوف
وط الشر

اعتماد 
الطلب

رفض 
الطلب

مإحالتها لقس
التوظيف 
  
الفب 



تسجيل وتحديث البيانات:  عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRD-FC-04 تنمية الموارد البشرية : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

ديوم واح-:الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 

البداية

ةالنهاي

نعم بدء العمل

لا

تعبئة 
النموذج

المخصص 

هل النموذج
  
 
مستوف
وط الشر

اعتماد 
الطلب

رفض 
الطلب

تحديث البيانات
على نظام

معهد الإدارة 
العامة



طلب التحويل للكادر الاكاديمي:  عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRD-FC-05 تنمية الموارد البشرية : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة  ةالبداي

ةالنهاي

نع
م

دء 
ب

ل
عم

ال

لا

هل النموذج
  
 
مستوف
وط الشر

اعتماد 
الطلب

رفض الطلب
مع توضيح 
الاسباب

احالته الطلب
ةلوكالة الجامع
للشؤون 
التعليمية
لمعرفة 
الاحتياج 

تعبئة النموذج
المخصص على 

الموقع
وطباعته

إحالة النموذج
على نظام 
مسار

تزويد القسم 
بخطاب

رسم  يتضمن 
جهات

هالاحتياج ونسبت

إحالة المعاملة إلى
جهة الاحتياج 

للتأكد 
من مطابقة 
وط الشر

وادخالها المجالس
المختصة

  حال
 
ف

الموافق
ة 
أو 

الرفض

لا

نع
م

يتم عرضها
على المجالس 
المختصة

لإكمال الإجراءات 
الازمة

وتزويد القسم بها 

المعاملات الحاصلة
على الموافقة يتم 

عرضها
على اللجنة الدائمة
يةلتنمية الموارد البشر 
ةلأخذ التوصية اللازم

إحالة المعاملة إلى
وكالة الجامعة 
للدراسات

م  العليا والبحث العل
لإكمال اللازم نظاما



افقة على إكمال الدراسة:  عنوان الوثيقة  طلب المو رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRD-FC-06 تنمية الموارد البشرية : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

(شهر –أسبوع) الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 

البداية

النهاية

غتفر 

بدء العمل

خارج الدوام

تقديم طلب 
الموافقة

على إكمال الدراسة

نوع الدراسة

منح
افادة 

بالموافقة 

رفض 
الطلب

العرض على 
اللجنة 
الدائمة
لتنمية 
الموارد
ية  البشر

هل الطلب 
  
 
مستوف
وط الشر

هل الطلب 
  
 
مستوف
وط الشر

مصادقة
رئيس 
الجامعة

اصدارقرار من
مجلس 
الجامعة

نعم

نعم

لا

لا



طلب إقامة فعالية:  عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRD-FC-07 تنمية الموارد البشرية : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

أسبوع-:الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 

البداية

النهاية

نعم

لا

هل الطلب
  
 
مستوف
وط الشر

رفض 
الطلب

تقديم 
طلب
للعمادة

التنسيق
مع الجهة 

الإعلان
والتعم  
م

التجهي   
للفعالية

ريررفع التق
  
 
النهائ



الترشيح للبرامج التدريبية بمعهد الإدارة العامة:  عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRD-FC-08 تنمية الموارد البشرية : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

-:الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 

البداية

ةالنهاي

نعم بدء العمل

لا

لا

نعم

ةشروط التقديم لبرامج معهد الإدارة العام•

اصدار تعميم 
خاص

مبمواعيد التقدي

استلام 
الطلب

رفض 
الاعتذار

التقديم 
للطلب

تدقيق 
الطلب

رفض 
المعاملة

هل الطلب
  
 
مستوف
وط الشر

شيحات إدخال الير
  برنامج

 
ف

معهد الإدارة 
العامة

اعتماد 
شيحات الير



الاعتذار عن حضور برنامج تدريبي :  عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRD-FC-09 تنمية الموارد البشرية : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

ديوم واح-:الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 

البداية

النهاية

نعم بدء العمل

لا

هل الاعتذار
  
 
مستوف
وط الشر

الغاء
نامج  الي 
المطلوب

رفض 
الاعتذار

ارتقديم طلب اعتذ
وني)  استلام ( ة تذكرة الكير

الطلب



والإعلان عن دورة إدارة الأداء الوظيفي السنوي بالجامعةالتخطيط :عنوان الوثيقة • رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRPM-FC-1قسم إدارة الأداء الوظيفي

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

ةالنهايالبداية
التعميم على كافة جهات 
الجامعة بمرحلة دورة الأداء 

وتواريخها

نعم إقرار مراحل دورة 
ي 
الأداء الوظيفن
للعام المالىي 

التعديل على التخطيط 
ح  المقت 

بدء العمل

لا

عقد اجتماع للجنة
ي 
إدارة الأداء الوظيفن

لأداءمن بدأ الإعلان و تستمر إلى انتهاء فترة دورة ا-:الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 



استلام واعتماد نماذج مواثيق الأداء الوظيفي السنوي :عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRPM-FC-2قسم إدارة الأداء الوظيفي

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

دقائق من استلام الميثاق5-:الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 

البداية

ة النهاي

بدء 
العمل

قبول الميثاق
نعم

لا

وظف تنشيط  أيقونة ميثاق الأداء للم
ي ص

ونية فن فحة ضمن الخدمات الالكت 
و عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس

ن  الموظفي 

معة التعميم على كافة الجهات داخل الجا
ات م ي وفت 

راحلها ببدء دورة الأداء الوظيفن
ق الثلاث خلال العام وطلب رفع مواثي
ي للكادر الإداري بالجام

عةالأداء الوظيفن

ي 
ي للموظف فن

إعداد نموذج ميثاق الأداء الوظيفن
ن الموظ ف مرحلة التخطيط والاتفاق عليه بي 
فعه والمدير المقيم والمدير المعتمد واعتماده ور 

عت  مست  ميثاق الأداء للموظف ( pdf)بصيغة 
ونية بصفحة عمادة ش ؤون ضمن الخدمات الالكت 

ن  أعضاء هيئة التدريس والموظفي 

ي 
مراجعة وتدقيق نماذج ميثاق الأداء الوظيفن
الواردة لعمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس

ونية ات الالكت  ن عت  المست  للتحقق والموظفي 
وط والقواعد العامة لإع داد من مطابقتها للسرر

.الميثاق

تعطيل أيقونة ميثاق الأداء 
ة للموظف بنهاية المدة المحدد

لمرحلة التخطيط

إضافة ملاحظة بسبب الرفض 
والإجراء المطلوب

ي للموظ
ف إعداد ميثاق الأداء الوظيفن

ت  وفق الملاحظات ورفعه مرة أخرى ع
ي لميثاق أداء ال

وبن موظف المست  الالكت 
ونية ي الخدمات الالكت 

ن
ف

ي 
إدارة الأداء الوظيفن

جهة الموظف



المراجعة النصف سنوية من دورة الأداء الوظيفي السنوي :عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRPM-FC-3قسم إدارة الأداء الوظيفي

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

دقائق من استلام الميثاق5-:الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 

البداية

ة النهاي

بدء العمل

قبول الميثاق
نعم

لا

وظف تنشيط أيقونة ميثاق الأداء للم
ي 
ونية فن ضمن الخدمات الالكت 

صفحة عمادة شؤون أعضاء هيئة 
ن  .التدريس والموظفي 

عة التعميم على كافة الجهات داخل الجام
ن ببدء مرحلة المراجعة النصف سنوية م

ي 
دورة الأداء الوظيفن

مراجعة أداء الموظف لأهدافه 
ه واعداد التقييم النصف سنوي ل
ي 
بنموذج تقييم الأداء الوظيفن

.ةولا يلزم رفعه للعماد( اختياري)

ي 
مراجعة وتدقيق نماذج ميثاق الأداء الوظيفن

المعدلة الواردة لعمادة شؤون أعضاء هيئة 
ات الال ن عت  المست  ونية التدريس والموظفي  كت 
وط والقواعد  العامة للتحقق من مطابقتها للسرر

.لإعداد الميثاق

إضافة ملاحظة بسبب الرفض 
والإجراء المطلوب

إعادة إعداد الميثاق وفق الملاحظات
ي ورفعه مرة أخرى عت  المست  الالك

وبن ت 
ي الخدمات 

ن
لميثاق أداء الموظف ف
ونية الالكت 

ي 
إدارة الأداء الوظيفن

جهة الموظف

ي حال
ي للموظف فن

تعديل ميثاق الأداء الوظيفن
ورة الملحة ذلك وإعادة رفعه بعد  استدعت الصرن

عت  مست  ميثاق الأداء ( pdf)اعتماده بصيغة 
ونية بصفحة ع مادة للموظف ضمن الخدمات الالكت 

ن  عند )شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفي 
( .الحاجة

ف تعطيل أيقونة ميثاق الأداء للموظ
ويةبنهاية مرحلة المراجعة النصف سن



استلام و اعتماد نتائج تقييم الأداء الوظيفي السنوي :عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRPM-FC-4قسم إدارة الأداء الوظيفي

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

-:لية الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العم
يمدة  فترةمرحلة تقييم الأداء الوظيف

ةالبداي

ة النهاي

بدء العمل

قبول نموذج 
التقدير العام 
لأداء الموظف 

السنوي

نعم

لا

.دائهمبضرورة رفع مستوى أالأولىللمرة 

أدائهم بضرورة رفع مستوى الثانيةللمرة 
و إلا تعرضوا لإنهاء خدماتهم في حال

.ثالثةحصلوا على نفس التقدير للسنة ال

ارسال نسخة من تقييم الأداء الوظيفي 
ى تقدير للموظفين الحاصلين للمرة الثالثة عل

يغير مرض لقسم التوظيف الإداري والفن

على مخاطبة الموظفين الحاصلين

 
 
تقدير غير مرض ي كتابيا

م لأداء تنشيط أيقونة التقدير العا
الموظف ضمن الخدمات 
ي صفحة عمادة

ونية فن الالكت 
شؤون أعضاء هيئة التدريس 

ن  .والموظفي 

التعميم على كافة الجهات داخل الجامعة
ي من

دورة ببدء مرحلة تقييم الأداء الوظيفن
ي وطلب رفع تقييم الأد

اء الأداء الوظيفن
ي الجامعة من الكادر الإ 

ي لموظفن
.داريالوظيفن

تقييم المدير المقيم لأداء الموظف خلال دورة
ي ونم

وذج الأداء وإعداد نموذج تقييم الأداء الوظيفن
موظف التقدير العام لأداء الموظف وتوقيعهما من ال

ج والمدير المقيم والمدير المعتمد، ورفع النماذ 
عت  مست  التقدير العام لأداء (  pdf)بصيغة 

ونية بصفحة الموظف ضمن الخدمات الالكت 
ن  .عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفي 

ي مراجعة وتدقيق نماذج تقييم الأداء الوظ
يفن
مادة والتقدير العام لأداء الموظف الواردة لع
ن   عت  شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفي 
ونية للتحقق من مط ات الالكت  ابقتها المست 
وط والقواعد العامة لإعدادها .للسرر

إضافة ملاحظة بسبب الرفض
والإجراء المطلوب ليتم إعادته

لجهة عمل الموظف

إعادة إعداد النماذج وفق 
الملاحظات ورفعه مرة أخرى عت  

ي للتقدير ا
وبن لعام لأداء المست  الالكت 

ون ي الخدمات الالكت 
ن
.يةالموظف ف

ي 
إدارة الأداء الوظيفن

جهة الموظف

ن  طباعة تقرير بالموظفي 
ن على تقدير غت  م ي الحاصلي 

رضن

قييم تسجيل واعتماد نتائج ت
ي السنوي 

الأداء الوظيفن
ي نظام البي

ن فن انات للموظفي 
(.الاوراكل)

لأداء تعطيل أيقونة التقدير العام
الموظف ضمن الخدمات 
ي صفحة عمادة

ن
ونية ف الالكت 

شؤون أعضاء هيئة التدريس 
ن  .والموظفي 

م حفظ نماذج الميثاق وتقيي
ي و التقدير ا

لعام الأداء الوظيفن
ي ملف الموظف

فن

ي ميثاق الأداء الوظي)ارسال النماذج المعتمدة 
-فن

ي 
اء التقدير العام لأد-تقييم الأداء الوظيفن

ي إلى( الموظف
وبن  عمادة بعد قبول المست  الالكت 

ن ع ت  شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفي 
 للح( مسار)نظام الاتصالات 

ً
فظومناولة ورقيا



تحت "د و اعتماد نتائج تقييم الأداء الوظيفي السنوي للموظف الجدياستلام :عنوان الوثيقة •

"التجربة
رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRPM-FC-5قسم إدارة الأداء الوظيفي

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

-:ملية الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ الع

ةالبداي

ة النهاي

بدء 
العمل

قبول نموذج 
التقييم

نع
م

لا

يفي ارسال نسخة من تقييم الأداء الوظ
للموظف تحت التجربة لقسم  

للتوظيف الإداري والفني

جربة تبليغ جهة الموظف تحت الت
ت ن بتقييم الموظف على فت  نصف )ي 

(سنوية

استلام نسخة من قرار 
ن الموظف الإداري  تعيي 

الجديد

ي للمو 
ظف تقييم الأداء الوظيفن

الجديد تحت التجربة على 
ن  تي  قبل من( نصف سنوية)فت 

قييم رئيسه المباشر ومعتمد الت
بالجهة

مراجعة وتدقيق نموذج تقييم 
ي للتحقق من 

الأداء الوظيفن
وط والقواعد ال عامة مطابقته للسرر

.لإعداده

حفظ نموذج تقييم الأداء 
ي للموظف تحت 

الوظيفن
ي ملف الموظف 

التجربة فن

ض إضافة ملاحظة بسبب الرف
والإجراء المطلوب

إعادة إعداد النموذج وفق 
الملاحظات

ي 
إدارة الأداء الوظيفن

جهة الموظف

ه إلى ارسال نموذج التقييم بعد اعتماد
عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس
ن عت  نظام الاتصالات والموظفي 

(مسار)

يم تسجيل واعتماد نتائج تقي
ي السنوي للمو 

ن الأداء الوظيفن ظفي 
ي نظام البي

انات تحت التجربة فن
(.الاوراكل)



النظر في التظلمات التي يتم رفعها من الموظفين عن تقييم الأداء الوظيفي: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRPM-FC-6قسم إدارة الأداء الوظيفي

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

-:ملية الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ الع

البداية

ةالنهاي

نعم

عرض التظلمات على لجنة 
ي إدارة الأداء 

الوظيفن

بدء العمل

لا

عد مناقشة الموظف المتظلم و م
و معتمد التقرير

ي ترد من
استلام التظلمات الت 

ن حول نتيجة تقييم ا لأداء الموظفي 
ي السنوي 

أيام من 10خلال الوظيفن
اعتماد نتيجة التقييم للموظف

رفع توصيات نتائج دراسة 
التظلمات لرئيس الجامعة 

لاعتمادها

م تبليغ جهة الموظف المتظل
يجة والجهات المعنية الأخرى بنت
س التظلم بعد اعتمادها من رئي

الجامعة

اعتماد 
التوصيات

ي 
مكتب رئيس الجامعةإدارة الأداء الوظيفن

مإعادة دراسة التظل



ظفينوضع مقترحات لخطة التدريب و التطوير بناء على تقارير الأداء الوظيفي للمو :عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRPM-FC-7قسم إدارة الأداء الوظيفي

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

نمن أسبوع إلى اسبوعي-:الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 

ةالنهايالبداية
بدء العمل

استخراج التقارير من النظام

ن  خطط تدريب وتحسي 
ن على تقدير للحاصلي 

 أقل
ً
من جيد جدا

ت خطط تدريب وتنمية قدرا
ن على  و مواهب للحاصلي 

  فأعلىتقدير 
ً
جيد جدا

اء رفع تقرير لعميد شؤون أعض
ن  هيئة التدريس والموظفي 

سم دراسة الوضع بالتعاون مع ق
ية ووض ع تنمية الموارد البسرر
ح ة التوصيات و الخطط المقت 

للتدريب و التطوير



تحديد إجراءات ارشفة الوثائق: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRPR-FC-1 السجل العام : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

ساعات حسب عدد الوثائق6دقائق الى 10من : الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 

البداية

ةالنهاي

فرز المعاملات 
وتفنيدها

بدء العمل

استلام 
المعاملات من 

الأقسام 
ن  والمنسوبي 
للحفظ 

ت ترقيم المعاملا 
والوثائق

حفظ الوثائق 
والمعاملات 



البداية

ةالنهاي

ة  طباعة الست 
ق الذاتية عن طري
برنامج الأوراكل

عمل بيان خدمة 
للمنسوب

ة ارسال بيان السبدء العمل ت 
الذاتية للجهة 
الطالبة أو 
المنسوب 

تحديد اسم 
ة  طالب الست 

الذاتية

دقائق الى ساعة حسب عدد البيانات 5من -:الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 

تحديد إجراءات اصدار بيان السيرة الذاتية: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRPR-FC-2 السجل العام : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 



إجراءات اصدار بيان بالخدمات الوظيفية: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRPR-FC-3 السجل العام : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

البداية

ةالنهاي

الرجوع الى ملف
ي 
المنسوب المعتن
بالطلب

إعطاء امر 
الطباعة لبيان
الخدمة 

بدء العمل
ادخال بيانات 

ن والت   قيات التعيي 
تكتابة الملاحظا

استقبال طلب
بيان بالخدمات

دقيقة 15من -:الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 

الملف الى ساعتين حسب عدد البيانات ومدى توفرها في

طلب بيان بالخدمات عن طريق 

اولة التذاكر الالكترونية أو الأقسام من



إجراءات انشاء ملفات مهنية للمنسوب المستجد بالجامعة : عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRPR-FC-4 السجل العام : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

البداية

ةالنهاي

ب تفنيد وترتي
الملف وتحديد 
نوع الكادر

تلام التوقيع بالاس
على بيان 
ق الاستلام المرف

بدء العمل
إعطاء رقم للملف
ل حسب التسلس
ق ي ملف الت 

يم فن

وضع الملف على
الرف الخاص به
حسب الرقم 
المعطى له

استقبال ملف 
المنسوب 
المستجد

ي ادار –أكاديمي : نوع الكادر 

بند عمال–متعاقد –

ذ الحد الأقص ى للوقت في تنفي

دقيقة الى ساعة 30من -:العملية 

ملف المنسوب المستجد يتم 

 من قسم السكر 
 
تارية ارساله ورقيا



إجراءات تنفيذ طلبات الأقسام والوحدات لكافة جهات الجامعة : عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRPR-FC-5 السجل العام: الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

البداية

ةالنهاي

فتح ملف 
المنسوب 
ند وتحديد المست
المطلوب 

معرفة رقم ملف
ي 
المنسوب المعتن
بالطلب 

ارسال صورة من بدء العمل
المستند 
المطلوب 
ونيا او يد وياالكت 

تقفيل الطلب

باتاستقبال الطل

ذ الحد الأقص ى للوقت في تنفي

ساعات 3من ساعة الى -:العملية 

الأقسام) الطلبات من 

( والوحدات والمنسوبين



طلوبة وفقا تزويد المنسوب وصاحب الصلاحية في الجامعة بالوثائق والمستندات الم: عنوان الوثيقة 
للحالة النظامية لها 

رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRPR-FC-6 السجل العام : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

البداية

ةالنهاي

معرفة رقم الملف 
د المراد اخذ المستن
او الوثيقة منه 

بدء العمل
د استخراج المستن
المطلوب واخذ 
صورة منه 

ارجاع الملف الى 
مكانه الصحيح 
قيم حسب الت 

ارسال الطلب
ونيا او يدو ) (  يا الكت 

استلام الطلب
ونيا او يدو ) (يا الكت 

دقيقة الى 30من -:الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 

ساعات حسب عدد المستندات والملفات المستخرجة6

و استلام الطلب وارساله يكون للمنسوب ا

صاحب الصلاحية المسؤول 



مين من ساعة الي يو -:الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 

البداية

النهاية

ي 
استلام قرار النقل مستوفن

وط معتمد من صاحب  للسرر
الصلاحية 

نعم ارسال القرار عن 
طريق نظام 

الاتصالات الإدارية

عدم اكتمال اعتماده من 
صاحب الصلاحية 

بدء العمل

لا

احالته الىي الموظف المختص
لإكمال اللازم 

استلام المعاملة 
وتعديل بيانات 
ار الموظف  وفق القر 
المستلم  

ي نظام 
حفظ المعاملة فن

الاتصالات الإدارية 

ن إدارات قرار نقل الموظف بي 
الجامعة 



رفع خطاب بورديات 
وساعات العمل مع تحديد 

أيام العطلة الرسمية 

رفع الخطاب عن
طريق نظام 
الاتصالات 
الإدارية  

استلام المعاملة عن طريق نظام 
ماد الاتصالات الإدارية والتأكد من اعت

صاحب الصلاحية للورديات 

عدم اعتماد من  صاحب 
الصلاحية او ارسالها لتواري    خ
ي 
ن
سابقة لا يمكن تعديلها ف

النظام 

أحالته الىي الموظف 
المختص  لإكمال اللازم 

نظاما 

استلام 
المعاملة و 
اكمال اللازم 

ترفض المعاملة عند وجود تعارض 
لورديات سابقة للموظف او عدم 
ي نظام حاضن او 

ن
اعتماد الوردية ف

ي ة تعارضه مع لائحة الموارد البسرر
لساعات العمل 

ي 
يتم ادخال الوردية المحددة فن

الخطاب  بنظام حاضن 
ي 
حفظ المعاملة فن
نظام الاتصالات 

الإدارية 

م من ساعه الى  يو 



من ساعة الى يومي   

رفع نموذج طلب 
الاستئذان عن طريق 
ة نظام الاتصالات الإداري

أحالته الىي وحدة
الرقابة لإكمال 

ي 
اللازم وإدخاله فن

النظام 

ام استلام المعاملة عن طريق نظ
لىي الاتصالات الإدارية واحالته ا

الموظف المختص 

لىي عدم استيفاء النموذج ع
وط او عدم اعتماد  السرر

الجهة للموظف 

احالة المعاملة الىي 
الموظف المختص 

ي 
يتم حفظ المعاملة فن

نظام الاتصالات الإدارية

ي النظام وفق
يتم إدخاله فن

ي الجام
وط المعتمدة فن عة للسرر

ترفض لتجاوز عدد الساعات 
ي 
المسموح به للموظف والخطأ فن
14تحديد موعد الاستئذان او مرور 

يوم علىي طلب الاستئذان 

لام يتم الاست
من قبل 
الموظف



من ساعة الى يومي   

ن رفع نموذج طلب الاستئذان ع
ية طريق نظام الاتصالات الإدار 

أحالته الىي وحدة 
م الرقابة لإكمال اللاز 
ي النظام 

وإدخاله فن

م استلام المعاملة عن طريق نظا
الاتصالات الإدارية واحالته الىي 

الموظف المختص 

عدم استيفاء النموذج
وط او عدم  علىي السرر

اعتماد الجهة للموظف

احالة المعاملة الىي الموظف
المختص 

ي 
يتم حفظ المعاملة فن

ة نظام الاتصالات الإداري

ي النظام وفق
يتم إدخاله فن

ي الجا
وط المعتمدة فن معة للسرر

موح ترفض لتجاوز عدد الساعات المس
ي تحديد مو 

عد به للموظف والخطأ فن
يوم علىي طلب 14الاستئذان او مرور 

الاستئذان 

ن يتم الاستلام م
قبل الموظف



إجراءات اصدار  الإقامة :  عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRT- FC-1 قسم السفر : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

البداية

ةالنهاي

إرسال الكشف  
ي للجوازات 

وبن الكت 

بدء العمل

تعبئة استمارةسداد رسوم الإقامة 
إصدار الإقامة 

استخراج الإقامة  توقيع العقد 

ي  إجراء الكشف الطت 
ي الجا معي بالمركز الطت 



إجراءات تجديد الإقامة :عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRT- FC-2 قسم السفر : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

: المستندات المطلوبة 

ةصور من الهوي–أصل الجواز –صورة شخصية –استمارة التجديد 
صية  استمارة التجديد لكل أفراد العائلة بالإضافة لصورهم الشخ–

البداية

مراجعة القسم مع إرفاقةالنهاي
المستندات المطلوبة

نعم
التحقق من
تجديد 
العقد 

ظام يتم  التجديد عت  ن
"مقيم"

بدء العمل

لا

امة رفع طلب تجديد إق
على مسار

تحال إلى القسم 

رفض المعاملة 

اكمال اللازم 
(الموظف المختص)



إجراءات أوامر الإركاب : عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRT-FC-3 قسم السفر

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

البداية

ةالنهاي

تحال إلى الرئيس 
المباشر  

استلام الموظف لأمر 
كة الإركاب وتسليمه ل سرر
ان  الطت 

تحال إلى عمادة شؤونبدء العمل
أعضاء هيئة التدريس

ن  والموظفي 

إصدار أمر الإركاب 

رفع الموظف خطاب 
طلب أمر إركاب على 

مسار 

يها رفع تذكرة يسجل ف
رقم المعاملة  

تحال لقسم السفر 



إجراءات تعويض التذاكر : عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRT-FC-4 قسم السفر

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

البداية

ةالنهاي

ض تعبئة نموذج تعوي
ة تذكرة مع إرفاق صور 

من التذكرة 

بدء العمل
ارسال الطلب إلى إدارة 
انية  ن التخطيط والمت 

للارتباط

رفع خطاب تعويض 
ة تذكرة مع إرفاق صور 

من التذكرة 

إصدار قرار التعويض



إجراءات أمر  إركاب التفرغ العلمي : عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRT-FC-5 قسم السفر

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

ةالنهايالبداية
إصدار التذاكر حسب خط 
ريق الست  المرفق بالقرار عن ط

ان  مكتب الطت 

صدور قرار التفرغ بدء العمل
العلمي لفصل دراسي 
كامل أو نصفه  



(  عام/ أسبوع )إجراءات تأشيرة خروج وعودة إجازة نهاية  : عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRT-FC-6 قسم السفر

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

ةالنهايالبداية الموافقة  
تعبئة نموذج سماح بدء العمل

بالسفر 



إجراءات تأشيرة الخروج النهائي: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRT- FC-7 قسم السفر

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

البداية

ةالنهاي

ي 
وبن اخلاء طرف الكت 

الموقع  

ة النه ائية إصدار التأشت 

بدء العمل

إخلاء البنك إخلاء السكن 

مراجعة قسم الرواتب
لعمل الاستحقاق 

ي 
النهاب 

إصدار القرار الإداري 
بطىي القيد 

إصدار قرار 
دبطىي القيد للمتعاق



تحديد إجراءات نقل الكفالة : عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRT- FC-8قسم السفر

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

ةالنهايالبداية
كة نقل طلب السرر
كفالة  المتعاقد

رفع خطاب للجوازاتبدء العمل
ومكتب العمل  

طلب المتعاقد 
نقل كفالة 



إجراءات تسجيل مستشار غير متفرغ : عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRCS-FC-1 قسم المؤتمرات والندوات

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

البداية

ةالنهاي

تعاد للقسم مع 
توضيح السبب 

نعم هل 
ة مستوفي
وط  السرر

تحال للعميد 
كمحصرن قسم 

ي 
وبن إلكت 

بدء 
العمل

لا

شار  تدقيق بيانات المست
لمدير الجامعة أو ضابط
الاتصال الجامعة 

تحال 
للقسم 

المخصص 
لإبداء 
المرئيات 

ع تعاد  للوكيل ملا
توضيح السبب

نعم

تحال للعميد كمحصرن 
ي 
وبن كلية إلكت 

وكيل الجامعة 
للدراسات العليا 
والبحث العلمي 

رفع طلب الجهة 
المستفيد عت  
منظومة جامعة 

هل 
ة مستوفي
وط  السرر

لا نع
م

عت  رفع الطلب إلى الوزارة
المنظومة  لاصدار 

خطاب القبول أو الرفض

ارسال نسخة من 
ض خطاب القبول أوالرف

لإبلاغ عضو هيئة 
ادة التدريس وطلب الإف
ة  بالمباشر

وكيل الجامعة للدراسات 
+العليا والبحث العلمي 
نسخة لجهة عمل 

المستشار 



ارة المالية إجراءات إعداد مسيرات الرواتب الشهرية لمنسوبي الجامعة وطباعتها ومراجعتها وإرسالها للإد:  عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRS-FC-1 الرواتب : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

البداية

ةالنهاي

نعم التأكد من بدء العمل
إدخال

قرارات الصرف

التأكد من إدخال 
قرارات

حسم الغياب

  برنام
 
ج المتابعة ف

أكد الحقوق والمزايا للت
من إعتماده من وزارة

المالية

طباعة 
المسي  
التجريب   

تفعيل ات تدقيق القرار 
القرارات
  النظام

 
ف

التأكد من تقرير
ي   الرواتب للموظف
لذين لم يصرف 

لهم

إصدار
أمر الصرف
بالمسي  

إعتماد 
المسي  

إدخال المسي  
  برنامج إعتم

 
اد ف



إجراءات الحسميات التي تم إدخالها وتحسم ضمن مسيرات الرواتب:  عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRS-FC-2 الرواتب : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

ةالنهايالبداية
إعداد قرار الحسمبدء العمل

اردبناء على الكشف الو 
من وحدة مراقبة 

الدوام

إصدار قرار الحسم
بعد اعتماده

مطابقة القرار
د مع المسي  للتأك

من
عملية الحسم

إدخال الحسم
  النظام قبل طب

 
اعة ف

مسي  الرواتب



إجراءات مراجعة العلاوة السنوية :  عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRS-FC-3 الرواتب : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

ةالنهايالبداية

يذالتأكد من تنفبدء العمل
  الن

 
ظامالعلاوة ف

مطابقة القرار
مع المسي   

للتأكد
من عملية 
الحسم 

ر التأكد من صدور قرا
ة منح العلاوة السنوي



إجراءات حسم البنوك الحكومية :  عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRS-FC-4 الرواتب : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

ةالنهايالبداية

بدء العمل
اعداد خطاب 

موجه
للإدارة المالية
بطلب الحسم

التأكد من إدراج
  
 
الحسم ف
النظام

خطاب من 
الجهة

بطلب تنفيذ 
الحسم



إجراءات إعداد قرارات إعادة الحسم :  عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRS-FC-5 الرواتب : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

البداية

ةالنهاي

اصدار قرار بدء العمل
إعادة ماتم 
حسمه

تدقيق القرارات
المدخلة ومن 

ثم
  
 
تفعيلها ف
النظام

خطاب يفيد بعدم 
صحة

الحسم على 
الموظف

إعداد المسي  
وأمر الصرف 

رة ارسالها للإدا
المالية 



(التكليف / الابتعاث / الإعارة / الاستثنائية ) إجراءات أقساط الرواتب بعد المباشرات :  عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRS-FC-6 الرواتب: الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

البداية
ةالنهاي

تسجيل بدء العمل
عهدة 
تحت 
التحصيل

حصر المبالغ
ادةالمصروفة بالزي

إعداد خطاب العهدة 
إذا وجد مبالغ 
مصروفة بالزيادة 

توجيه خطاب للمالية 
بطلب حسم العهدة 
موتحديد بداية شهر الحس



إجراءات فروقات الرواتب للموظفين الجدد وبدل التعيين :  عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRS-FC-7 الرواتب: الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

البداية

ةالنهاي

بدء العمل

ة ارفاق صورة المباشر 

التأكد من 
وجود
قرار التعيي   
تعهد بدل 
التعيي   

تعديل المهنة

التأكد من إدخال 
  
 
بيانات الموظف ف

النظام

إحتساب الفرق
ة من تاري    خ المباشر

إعداد المسي  
وأمر الصرف 

ة الإحالة للإدارة المالي



إجراءات تنفيذ فروقات بدل طبيعة عمل للموظفين المستحقين:  عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRS-FC-8 تنمية الموارد البشرية : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

البداية

ةالنهاي

بدء العمل
التأكد من المسم 

  
الوظيف 

للموظف  بحيث يكون
من ضمن الوظائف

ذات البدل

خطاب من الجهة
ية بممارسة مهام الوظيف

إعداد قرار صرف 
بدل طبيعة عمل 
وإضافة البدل

إعداد مسي  إفرادي 
يصرف الفروقات وأمر

الصرف 

ية إحالتها للإدارة المال



إجراءات إنهاء ابتعاث أعضاء هيئة التدريس وصرف الفروقات :  عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRS-FC-9 الرواتب : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

البداية

ةالنهاي

ةبدء العمل خطاب المباشر
عثة بعد انتهاء الب

قرار إنهاء بعثة 
حصر المبالغ المصروفة 
بالزيادة أو المستحقة 

للموظف

ية إحالتها للإدارة المال

إعداد مسي  أمر صرف
الفروقات 



إجراءات إخلاء الطرف واستلام الشيكات للموظفين المصروف لهم بالزيادة:  عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRS-FC-10 الرواتب : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

البداية

ةالنهاي

بدء العمل
ل الموافقة على تشكيمحاصر  اللجان

اللجنة
التأكد من أن الجلسات 

للعام والحالى  

وأمر الصرف

إعداد 
المسي  

إعداد قرار الصرف



إجراءات تصفية رواتب المتعاقدين:  عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRS-FC-11 الرواتب : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

البداية

ةالنهاي

بدء العمل
إرفاق التقويم الدراس  
للكليات والمعاهد

  الخارج
 
ف

تحديد بداية الاجازة 
ونهايتها ومدة الاجازة 

صرف رواتب الاجازةإعداد خطاب التصفية
بدون بدل النقل 
وإرساله إلى المالية 



إجراءات متابعة برنامج الحقوق والمزايا المالية مع وزارة المالية:  عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRS-FC-12 الرواتب : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

البداية

ةالنهاي

بدء العمل
متابعة برنامج 

الحقوق
والزايا المالية

مع وزارة المالية 

التنسيق مع مسؤول 
ا النظام الشامل برفعه
على برنامج الحقوق 

والمزايا

ات سحب المسي 
وترحيلها 

  برنامج الحقوق
 
ف

والمزايا 

التأكد من اعتماد 
ات من قبل وز  ارة المسي 
  
 
المالية بعد رفعها ف
يابرنامج الحقوق والمزا



إجراءات متابعة علاوات التجميد الوظيفي:  عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRS-FC-13 الرواتب : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

البداية

ةالنهاي

بدء العمل
طلب كشف بأسماء 

الموظفي   
مدالمستحقي   لعلاوة التج
  من النظام 

الوظيف 

إصدار قرار بصرف 
العلاوة

التأكد من إدارج العلاوة 
  النظام 

 
ف

ات فروقات إعداد مسي 
ة العلاوة وإرساله للإدار 

المالية 



إجراءات تغيير أرقام الحسابات البنكية للموظفين:  عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRS-FC-14 الرواتب : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

ةالنهايالبداية

بدء العمل

التأكد من احضار إخلاء
طرف من البنك السابق
حية  وأنه ساري ولم تنته صلا 

إرفاق الايبان واسم 
البنك الجديد

تعديل الايبان عن طريق
النظام 



إجراءات صرف بدل التعليم الجامعي لكل فصل دراس ي لجميع منسوبي الكلية :  عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRS-FC-15 الرواتب : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

ةالنهايالبداية
احتساب بدل بدء العمل

التعليم

إيقاف صرف البدل
لمن لم يكتمل نصابه

واستعادته

صرف البدل لمن اكتمل 
نصابه

مكتمل

غي  
مكتمل



إجراءات مقارنة الجداول الدراسية بالمسيرات للمطابقة:  عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRS-FC-16 الرواتب : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

البداية
ةالنهاي

اء طباعة إحصائية بأعضبدء العمل
لية هيئة التدريس بكل ك

مقارنة بدل التعليم 
الجامع  

  المسي  بالجداول 
 
ف

المرسلة

التأكد من أحقية صرف 
البدل وفق النصاب

المرسل 

الرفع لعميد الموارد 
بمن لم يعط  جدول 
دراس  من الاعضاء



إجراءات قرارات التعليم الجامعي وتنفيذها:  عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRS-FC-17 الرواتب : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

البداية
ةالنهاي

بدء العمل
خطاب مرفق 

فيه
الجدول 
الدراس  

للفصل الحالى  

إعداد قرار صرف بدل 
لم التعليم الجامع  لمن
  ال

 
فصل يتم الصرف له ف
السابق

ات زأمر  اعداد المسي 
الصرف

الإحالة للإدارة للمالية



إجراءات مكافأة نهاية الخدمة وتنفيذها:  عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRS-FC-18 الرواتب : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

البداية
ةالنهاي

بدء العمل
اعداد قرار نهاية 

الخدمة
ات زأمر تعويض الاجازات  اعداد المسي 

الصرف
الإحالة للإدارة للمالية



إجراءات قرارات بدل الندرة وتنفيذها:  عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRS-FC-19 الرواتب : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

البداية
ةالنهاي

خطاب مرفق بدء العمل
المؤهل

والدرجة العلمية 

موافقة لجنة
بدل الندرة 

اعداد القرار
واعتماده

إحالتهاإعداد مسي  وأمر الصرف
للإدارة المالية 



إجراءات قرارات المتعاونين لكل فصل دراس ي وتنفيذها:  عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRS-FC-20 الرواتب : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

البداية
ةالنهاي

موافقةبدء العمل
صاحب 
الصلاحية 

رفع الطلب مع كافة 
المستندات الازمة

اعداد القرار
واعتماده

إحالتهاإعداد مسي  وأمر الصرف
للإدارة المالية 



إجراءات قرارات الساعات الزائدة لكل فصل دراس ي:  عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRS-FC-21 الرواتب : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

البداية
ةالنهاي

بدء العمل
رفع 
خطاب

اعداد القرار
واعتماده

إحالتهاإعداد مسي  وأمر الصرف
للإدارة المالية 



إجراءات تنفيذ بدل كتب ومراجع:  عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRS-FC-22 الرواتب : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

البداية
ةالنهاي

بدء العمل
جرفع النموذ 

وجود قرار ابتعاث
إذا كانت الدراسة
خارج الجامعة

إحالتهاإعداد مسي  وأمر الصرف
للإدارة المالية 



(دكتوراه –ماجستير ) إجراءات تنفيذ بدلطباعة :  عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRS-FC-23 الرواتب : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

ةالنهايالبداية

بدء العمل

إحالتهاإعداد مسي  وأمر الصرفإعداد قرار الصرف
للإدارة المالية 



إجراءات تنفيذ بدل سكن أعضاء هيئة التدريس:  عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRS-FC-24 الرواتب : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

البداية
ةالنهاي

صدور قراربدء العمل
التجديد أو 
التوجيه

إحالتهاإعداد مسي  وأمر الصرف
للإدارة المالية 

ات  ارسال المباشر
ونماذج بدل السكن



إجراءات رسوم الدراسة لابناء المبتعثين والمتعاقدين:  عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRS-FC-25 الرواتب : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

ةالنهايالبداية

ارفاقبدء العمل
المستندات 
المطلوبة

إحالتهاإعداد مسي  وأمر الصرف
للإدارة المالية 



إجراءات قرارات التفرغ العلمي ومكافأة إنجاز التفرغ العلنمي:  عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRS-FC-26 الرواتب : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

البداية
ةالنهاي

بدء العمل

إحالتهاإعداد مسي  وأمر الصرفرغاصدار قرار التف
للإدارة المالية 

صرف مكافأة التفرغ 



إجراءات قرارات  الابتعاث لدراسة اللغة :  عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRS-FC-27 الرواتب : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

ةالنهايالبداية
إصدار قرار لاتصالبدء العمل

العلم  بناء على
قرار مجلس 
الجامعة

التقديم على نظام
رانسياب لطلب التذاك

إيقاف البدلات الغي  
مستحقة 



إجراءات قرارات  الابتعاث للاطباء:  عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRS-FC-28 الرواتب : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

البداية
ةالنهاي

بدء العمل
رفع خطاب 
الموافقة 

على الابتعاث 

إيقاف البدلات غي  
المستحقة 

إعداد قرار الابتعاث 
المرحلة ، ) متضمن 

(الجامعة ، المدة 

احالتها اعداد مسي  وأمر الصرف
للإدارة المالية 



(السعوديين ) إجراءات بدل السكن لكلية الكب :  عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRS-FC-29 الرواتب : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

البداية
ةالنهاي

بدء العمل

احالتها اعداد مسي  وأمر الصرفرفع النموذج
للإدارة المالية 



(  الانتداب والدورات ) إجراءات قراراتالانتداب وتنفيذها :  عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRS-FC-30 الرواتب : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

البداية

ةالنهاي

بدء العمل

ارفاق 
المستندات
المطلوبة 

صرف الانتداب احالتها اعداد مسي  وأمر الصرفإعداد قرار الانتداب
للإدارة المالية 



إجراءات إصدار أوامر الاركاب:  عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRS-FC-31 الرواتب : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

البداية
ةالنهاي

بدء العمل

رفع 
الطلب

صدور امر الاركاب احالتها ارسال الطلب
للإدارة المالية 



إجراءات تعويض الانتداب والدرورات :  عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRS-FC-32 الرواتب : الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

البداية
ةالنهاي

بدء العمل

اعداد المسي  وأمر اررفع القر 
الصرف

التدقيق
على الشهادات 

احالتها 
للإدارة المالية 



النماذج



قسم التوظيف الإداري والفني باركود نماذج : عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRR-F-1 قسم التوظيف الإداري والفني:  الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

https://uq.sa/kAe4SF



نماذج الترقيات والمسابقات الوظيفيةباركود: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRP-F-1 الترقيات والمسابقات الوظيفية :  الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

https://eservices.masar.sa/SecurityUserManagement/Login.aspx

https://uq.sa/wMbkwL

https://eservices.masar.sa/SecurityUserManagement/Login.aspx


باركود نماذج قسم تنمية الموارد البشرية: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRD-F-1 الوحدة / القسم / اسم الادارة  :

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

https://uq.sa/Gm2jT9



باركود نماذج قسم إدارة الأداء الوظيفي: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRPM-F-1قسم إدارة الأداء الوظيفي

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

https://uq.sa/dSqQUm



نماذج قسم السجل العام باركود: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRPR-F-1 السجل العام :  الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

https://uq.sa/LccGe6



باركود نماذج وحدة الرقابة : عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

H-FC-1 الوحدة / القسم / اسم الادارة  :

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

https://uq.sa/UpNQkQ



باركود نماذج قسم السفر : عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRT-F-1 قسم السفر

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

https://uq.sa/z7hxPk



باركود نماذج قسم المؤتمرات والندوات : عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRCS-F-1 قسم المؤتمرات والندوات

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

https://uq.sa/uL7wgI



الرواتبباركود نماذج قسم: عنوان الوثيقة  رمز الوثيقة

هـ1443: تاريخ الاصدار  هـ1443:تاريخ التفعيل 

HRS-F-1 الرواتب: الوحدة / القسم / اسم الادارة

01: رقم الاصدار  هـ1444: تاريخ المراجعة 

https://uq.sa/bewIUy



وير للتط...شاركونا مقترحاتكم 

عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفين 

اللوائح والأنظمة 



نموذج الاطلاع



م اسم الموظف  رقم المنسوب التوقيع 

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

.نموذج اطلاع جميع الموظفين على دليل السياسات والإجراءات الخاصة بالعمل في القسم
)          (أقر أنا الموظف الموقع أدناه بأنني اطلعت على دليل نظام العمل الخاص بالجهة 

:توقيع مدير الجهة 



وكالة الجامعة

1443-2021


