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 التعريف  لمصطلح 

 الجامعة السعودية الإلكترونية   الجامعة 

   الجامعة مجلس  المجلس

 والمكافآت لجنة البدلات 

يا التي االلجنة الدائمة لمدى أحقية صرف البدلات والمكافآت والمز

تمنح لأعضاء هيئة التدريس السعوديين ومن في حكمهم في 

 الجامعة 

 اللجنة الدائمة لفحص تظلمات الأداء الوظيفي لجنة التظلمات

 رئيس الجامعة السعودية الإلكترونية  رئيس ال

 اللائحة الإدارية المعتمدة من مجلس الجامعة     اللائحة الإدارية 

 اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية   اللائحة التنفيذية 

 ه ئحانظام مجلس التعليم العالي و لو النظام 

 المعتمدة بالجامعة   والتفاويض مصفوفة الصلاحيات  مصفوفة الصلاحيات

 نظام العمل
نظام العمل بالمملكة العربية السعودية و الصادر بالمرسوم 

 الملكي و تعديلاته  

 السياسات 
و  الإدارية  وائحاللاسياسات الموارد البشرية الواردة في 

   و دليل السياسات التنظيمية الداخلية

 

 حقوق الملكية الفكرية   1-4

وتعتبر تحتوي هذذذا الوثيقذذة على معلومذذات خذذاصذذذذذذذذة بذذالجذذامعذذة السذذذذذذذعوديذذة الإلكترونيذذة    •

سذذذذذذرية خاصذذذذذذة بالجامعة لذلك لا ينبغي بأي حال من الأحوال نشذذذذذذر أو كشذذذذذذف   معلومات

محتويات هذا الوثيقة أو اسذذذذذذتخدامها بشذذذذذذكل كلي أو جزئي لأي غرم غير اسذذذذذذتخدامات  
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موظفي الجامعة وبإذن صذذذذذذريح ومكتوب من  الموارد البشذذذذذذرية اليومية من قبل العمادة و

 صاحب الصلاحية بالجامعة.

يعتبر الاسذتخدام الغير مصذرح به/ أو النسذخ من هذا الدليل بأي شذكل من الأشذكال من قبل   •

أي موظف انتهذذاكذذاً لحقوق الملكيذذة الفكريذذة وسذذذذذذذريذذة المعلومذذات وقذذد يؤدي إلى إجراءات  

 .دمةتأديبية صارمة بما في ذلك تعليق/ إنهاء الخ

في حال تم العثور على نسخ غير مصرح بنشرها  فيجب إعادتها إلى عمادة الموارد البشرية   •

 لاتخاذ الإجراءات اللازمة.

 الهدف من دليل سياسات الموارد البشرية   1-5

تهدف هذا الوثيقة إلى جمع وتوثيق سياسات الموارد البشرية الرئيسية في دليل عمل مرجعي  

لجميع الموظفين لدى الجامعة. وفي حال وجود أي تساؤلات بخصوص تفسير السياسة  يجب 

 القيام بتوثيقها والرجوع بها إلى عمادة الموارد البشرية. كما يهدف هذا الدليل إلى:  

موحدة لكافة السذياسذات والإجراءات المتبعة في الموارد البشذرية ضذمن  توفير وجهة نظر   •

 دليل واحد.

 تحديد سياسات وقوانين وأنظمة الموارد البشرية لتنظيم العلاقة بين الموظف والجامعة.  •

 توفير مرجع للموظفين يمكن الرجوع إليه. •

ارة سذذذذياسذذذذات بيان فلسذذذذفة الموارد البشذذذذرية للجامعة وتوفير التفاصذذذذيل حول تطبيق وإد •

 الموارد البشرية وتعريف كيفية عملها

 بالجامعة مع الأقسام التشغيلية.

 مبدأ الشفافية والوضوح مع جميع الموظفين.الجامعة ب التزام •

تهدف الجامعة إلى تحديد أفضذذذذل الممارسذذذذات العالمية ومقارنة أدائها بهذا الممارسذذذذات  •

سذذياسذذة الجامعة في المحافظة على كجزء من    وتقديم التوصذذيات حول التحسذذينات اللازمة

 المزايا التنافسية عند توظيف الأفراد والحفاظ على الموظفين الحاليين.

يجب تحديث سذياسذات الموارد البشذرية بشذكل دائم لذا فقد تشذهد هذا السذياسذات بعض   •

  على ما تقتضيه الحاجة.التعديلات والتحديثات والإضافات بناءً 
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 النطاق  1-6

من السذذذذعوديين وغير السذذذذعوديين    في الجامعةيُطبّق هذا الدليل على جميع العاملين والعاملات 

من    ويسذتثنى والمتقدمين للوظائف والأطراف الأخرى على النحو المذكور بحسذب فصذول الدليل. 

و المتعذاونون  و الذذين تتعذاقذد معهم الجذامعذة   والخبراءحكذام هذذا الذدليذل المسذذذذذذذتشذذذذذذذارون  أتطبيق  

 أعمال محددة.  التزاماتهم لأداءد مؤقتة تحدد حقوقهم وبعقو

 المرجعية النظامية   1-7

التنفيذية  ولائحتهينبغي قراءة وتطبيق سذذياسذذات هذا الدليل بما يتوافق مع نظام الخدمة المدنية  

كذافذة  نظذام مجلس التعليم العذالي و الجذامعذات و  للموارد البشذذذذذذذريذة و نظذام العمذل السذذذذذذذعودي و  

 . اللوائح و التحديثات الخاصة بهم 

تطبق قوانين وزارة الموارد البشرية في المملكة العربية السعودية إذا كان هناك أي جملة 

الموارد البشرية في هذا الدليل  ويجب  امتناقضة و/أو في حال عدم شمول أي قضية من قضاي 

ين العمل المعمول بها في المملكة العربية السعودية قبل البت في أي سياسة الرجوع إلى قوان

 أو قضية عليها خلاف. 

 إدارة سياسات الموارد البشرية   1-8

التي  السياسات  إدارة  مسؤولية  الجامعة  في  البشرية  الموارد  عمادة  في  سلطة  أعلى  يتولى 

تتضمنها هذا الوثيقة من حيث توافقها مع أهداف عمادة الموارد البشرية في الجامعة  والتزامها  

 بها. بالأنظمة ولوائح العمل المعمول 

ذات الصلة بشكل كتابي لجميع الموظفين  تنشر إدارة الموارد البشرية تحديثات السياسات المعتمدة  

)من خلال قنوات التواصل الرسمية مثل: البريد الإلكتروني والتعاميم الداخلية(  وتقوم وفقاً لذلك 

 بإجراء تعديلات على دليل السياسات ونشرا من خلال القنوات الرسمية في الجامعة.  

 

 

   والإجراءات عتماد دليل السياسات  ا  1-9
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بتقديم   رئيس الجامعة و وكيل الجامعة للخدمات المشتركةيقوم مجلس الجامعة بعد توصية و تأييد  

   .تغييرات في سياسات وإجراءات الموارد البشرية   الاعتماد النهائي على أي

   والإجراءاتعلى دليل السياسات    والتعديلات التحديثات   1-10

وتطبيق وإلغاء وإدارة وتفسذذير السذذياسذذات حتفظ الجامعة بحقها في تصذذحيح وتعديل ت •

  الواردة في هذا الوثيقذة من وقت خخر حسذذذذذذذب الحذاجة وتحديثات نظام الخدمة المدنية

سذذوق   الجامعات وممارسذذاتونظام العمل السذذعودي ولوائح مجلس التعليم العالي و  

 . العمل أو الأنظمة والتشريعات الأخرى

ات في وقذذت مبكر كلمذذا كذذان ذلذذك ممكنذذاً و يتم إخطذذار الموظفين بجميع هذذذا التغيير •

يسذذذذذذذري العمذذل بذذالتغييرات المعتمذذدة اعتبذذاراً من تذذاريخ الإعلان عنهذذا  وبعذذد ذلذذك يتم 

 استبدال جميع السياسات السابقة المتأثرة بهذا التغيرات.

في الجامعة   جميع العاملين نشذذذذذذر وإعلامتتحمل عمادة الموارد البشذذذذذذرية مسذذذذذذؤولية   •

 حال حدوثها.في بتحديثات السياسات والإجراءات 

   والاستثناءاتالتفسيرات   1-11

تقع مسذذذذؤولية توضذذذذيح وتفسذذذذير سذذذذياسذذذذات وإجراءات الموارد البشذذذذرية على عمادة  •

 الموارد البشرية في الجامعة. 

الحالة خارج نطاق السذذذذذياسذذذذذة الحالية   في الحالات التي ترى عمادة الموارد البشذذذذذرية أن •

م رئيس الجذامعذة بعذد توصذذذذذذذيذة و تذأييذد وكيذل الجذامعذة للخذدمذات المشذذذذذذذتركذة بتقذديم يقو

سذذتثناء ذو الأثر  سذذتثناء ما لم يكن ذا أثر مالي. أما في حالة الاالاعتماد النهائي لهذا الا

 ت بعد توصذذذذذذية و تأييدآالمكافو البدلات  المالي المباشذذذذذذر أو الغير مباشذذذذذذر تقوم لجنة

 ستثناء. عتماد النهائي لهذا الابتقديم الا رئيس الجامعة
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 تفويض الصلاحيات سياسة   : الفصل الثاني   -2

 الهدف   1- 2  

تهدف هذا السياسة إلى توضيح كيفية تفويض الصلاحيات بالجامعة ويكون التفويض 

الجامعة المختص  ن لوكيل  وو يك  بالصلاحيات من رئيس الجامعة إلى وكيل الجامعة المختص

 .  بموافقة خطية من رئيس الجامعة  التفويض للعمداء في بعض الصلاحيات كلًا فيما يخص

   السياسة   2- 2

تفويض بعض صلاحياته بموجب نظام الخدمة المدنية ولوائحه   لرئيس الجامعةيجوز  ( أ)

 .يتناسب مع المركز الوظيفي للشخص المفوم التنفيذية بقدر حاجة العمل ووفقاً لما

مجلس التعليم   نظامما يتضمنه د التام بعلى من فوم بشىء من الصلاحيات التقيّ  (ب)

ولوائحه التنفيذية   لحكوميةالعالي والجامعات  ولوائحه التنفيذية  ونظام المشتريات ا

 ونظام الخدمة المدنية  ولوائحه التنفيذية ونظام الموارد البشرية.  

يتم التفويض بقرار مكتوب يتضمن الصلاحيات المفوضة واسم الموظف المُفَوَم  (ج)

 .ومسمى وظيفته ومدة التفويض

صلاحيات في حال تكليف موظف بالقيام بأعمال موظف آخر لا يتمتع الموظف المكلف بال ( د)

 .الوظيفة إلا إذا نص على ذلك في قرار التكليف المفوضة لمن كان يشغل 

خطية من رئيس لا يجوز لمن فوضت إليه الصلاحيات أن يفوم غيرا إلا بموافقة  (ه )

 .الجامعة 

 ة في حال عدم التقيد بالأنظمة و التعليمات. التفويض لا يعفي المُفَوِم من المسؤولي (و)

بالتنسيق وزارة التعليم  وزارة المالية  وزارة الخدمة المدنية( يتم المكاتبات مع كل من )  (ز)

 المسبق مع رئيس الجامعة  ووفقاً للصلاحيات الممنوحة.  

 :ينتهي التفويض في الحالات اختية (ح)

 .انتهاء مدة التفويض •

 .انتهاء الغرم الذي من أجله تم التفويض •

 .إلغاء قرار التفويض •
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 .الصلاحياتشغور وظيفة من فوضت إليه  •

 .آخر غير من صدر عنه قرار التفويض رئيس للجامعةمضي ثلاثة أشهر من تاريخ تعيين  •
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 الوصف الوظيفي  و   تحليل الوظيفة   : الفصل الثالث  -3

 الهدف     3-1

تهدف هذا السياسة إلى تحديد المبادئ التوجيهية لتطوير وتعديل الأوصاف الوظيفية لعكس أي  

 تغييرات تنظيمية أو هيكلية أو

في نطاق العمل المعني في الوظيفة كما تهدف السياسة لوصف المتطلبات الجديدة للوظيفة  

 والمهام والمسؤوليات المتوقعة 

 .من الموظف بصورة دقيقة

 السياسة   3-2

يتم تطوير أو تحديث الأوصاف الوظيفية عندما تجرى تغييرات في الهيكل التنظيمي أو   ( أ)

 ومسؤوليات الوظيفة وعندمهام 

لتطوير الة التخطيط و اكوو بين عمادة الموارد البشريةاستحداث وظائف جديدة بالتنسيق 

 .ة الفعلية قبل البدء في تعديل الأوصاف الوظيفيةلتحديد المسميات الوظيفي

ويتم مراجعة   من قبل عمادة الموارد البشرية  يتم تطوير وتعديل الأوصاف الوظيفية (ب)

 الوظيفية كل  الأوصاف

 .سنتين في حال عدم التعديل عليها

تعديل الأوصاف الوظيفية من خلال جلسات تحليل الوظائف مع الموظف  ة تتم عملي (ج)

من قبل    و المدير المباشر و مناقشة المهام و المسؤوليات الفعلية للوظيفةأالمختص 

 قبل البدء في كتابة الأوصاف الوظيفية. مسؤول الموارد البشرية المختص 

 تشمل عملية تحليل الوظائف تعرف ما يلي:  ( د)

 الغرم الرئيسي من الوظيفة.  •

 للوظيفة. والفنيةالمهام الإدارية  •

 الخارجية.الداخلية والعلاقات  •

 الوظيفة.الكفاءات المطلوبة لأداء  •
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  المؤهلات العلمية والخبرات.  •

 المدير المباشرتقوم عمادة الموارد البشرية بمشاركة الأوصاف الوظيفية المعدلة مع  (ه )

 عتمادا من صاحب الصلاحية.  ابل  ق لمراجعته

يتتم تقديم مقترح تعديل الوصف الوظيفي إلى إدارة التميز المؤسسي بوكالة التخطيط   (و)

 مجلس الجامعة. من ا تماداعو  تهو التطوير لمناقش

عتمادا مع الموظف من قبل المدير المباشر ايتم مشاركة الوصف الوظيفي المعدل بعد  (ز)

 .لغ ويناقش المدير المباشر الموظف بالتغييرات في المهام والمسؤوليات يب و 

تلك التغييرات وتعكسها  إدارة التميز المؤسسي التابعة لوكالة التخطيط و التطوير تدمج  (ح)

الوصف   وتقوم بتوزيع الصفحات الجديدة والمعدلة على ة عالتنظيمي للجامدليل الفي 

 .الوظيفي على مدراء الإدارات المعنيين
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 استقطاب المواهب   : الفصل الرابع   -4

 الهدف  4-1

المواهب   ستقطابالسياسة إلى توضيح اخليات والمنهجيات المتبعة في تخطيط واتهدف هذا  

المناسبة لطبيعة الوظيفة للمساهمة في تحقيق   المهارات والمؤهلات  وتعيين الموظفين ذوي 

خطط   بإعداد  ملتزمة  الجامعة  أن  كما  للجامعة.  الاستراتيجية  يضمن  الاستقطاب  الأهداف  بشكل 

 علية. الجودة والكفاءة والفا

 النطاق  4-2

 يتم تطبيق هذا السياسة على جميع الموظفين وأعضاء هيئة التدريس لدى الجامعة 

 المصطلحات والتعاريف  4-3

 التعريف  المصطلح 

 فريق الاستقطاب 
الفريق المسؤول عن تنفيذ جميع أنشطة الاستقطاب والتوظيف 

 في عمادة الموارد البشرية. 

 طلب استقطاب 
إجراءات الاستقطاب لوظيفة شاغرة من  طلب رسمي بالبدء في 

 .خلال نماذج أو قنوات معتمدة من عمادة الموارد البشرية

استراتيجية استقطاب 

 المواهب 

التوجه الذي تحددا عمادة الموارد البشرية بمشاركة فريق  

الاستقطاب فيما يخص أهداف و خطط و مبادرات الاستقطاب  

 المتبعة في الجامعة . 

 الاختيار فريق المقابلات/ 

  فريق معني  بتقييم المرشحين وتقديم توصيات الاختيار 

 ويتشكل الفريق مما يلي: 

المدير المباشر للوظيفة الشاغرة. )مدير   •

 ن وجد. إ الوظيفة( ومدير إداراته 
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مدير الاستقطاب في عمادة الموارد   •

 البشرية أو من ينوب عنه. 

)إذا دعت الحاجة  عميد  الموارد البشرية  •

 لذلك(. 

رئيس الجامعة أو من ينوب عنه )إذا دعت   •

 الحاجة لذلك(. 

لجنة المكافآت و الترشيحات )إذا دعت الحاجة   •

 لذلك(. 

 مدير الوظيفة 
أو الذي تتبع له  الاستقطاب المدير المباشر الذي بدأ بطلب 

 الوظيفة الشاغرة. 

 إطار الجدارات 

 (الإطار الذي يحتوي على الجدارات السلوكية )الجوهرية والقيادية

والفنية المعتمد لدى الجامعة  والذي يتم الإستعانة به في  

 عمليات التقييم والاختيار.

 فريق الإستقطاب

هي الوحدة التنظيمية والفريق المسؤول عنها الذي يتبع لعمادة 

أنشطة استقطاب   الموارد البشرية والذي يعنى بالقيام بجميع

 المواهب وحتى قبول الموظف للوظيفة والتحاقه بالعمل.  

 تخطيط القوى العاملة  4-4

إلى ضمان   السياسة  القوى    تخطيطتهدف هذا  نوعية  وإتاحة  التوظيف بشكل مسبق  متطلبات 

العاملة في الوقت المناسب للجامعة لإنجاز متطلبات العمل. كما تهدف السياسة إلى أن تساعد  

 .المطلوبةفي إدارة وتوفير أفضل المهارات 

يعد تخطيط القوى العاملة الخطوة الأولى في عملية التوظيف ويجب إعداد   ( أ)

عداد خطة أعمال وميزانية الجامعة السنوية. كما ويجب أن خطة القوى العاملة لإ

تعرم هذا الخطة المتطلبات للقوى العاملة لثلاث سنوات بحد أقصى بما فيه 
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ويجب مراجعة وتحديث الخطة سنويًا بحيث تتضمن التوقعات  .العام الحالي

 للقوى العاملة للعام القادم وعكسها على الخطة كل عام.

 :قوى العاملة للجامعة بناءً على ما يلييجب إعداد خطة ال (ب)

استراتيجية الأعمال: التصميم والكفاءات التنظيمية  والتوجهات  والتغييرات  •

المستقبلية في الهيكل التنظيمي والمستويات وما يترتب عليها من تغير  

 في الأدوار الوظيفية والعمليات الداخلية ومؤشرات الانتاجية.

الطلب الأساسية التي تلعب دور هام في في مؤشرات الإنتاجية ودوافع  •

 التوجهات العامة لاحتياجات القوى العاملة 

 تكاليف القوى العاملة.  •

التغييرات في الوصف الوظيفي الناجمة عن التوسع في نطاق العمل   •

والحوسبة والتكنولوجيا المدرجة في العمل إضافة للاستعانة بمصادر خارجية 

 من العمل...إلخ.  لتقديم الخدمات وحالات الفصل

 نسبة ومعدل التناقص في أعداد الموظفين بناءً على بيانات سابقة. •

 استحداث إدارات وأقسام جديدة بالجامعة.  •

جمع البيانات المتعلقة بتكوين وتوزيع القوى العاملة الحالية في الجامعة والأخذ  (ج)

ين في الاعتبار الوظائف المحورة والمستحدثة والملغاة والموظفين المعار

والمنتدبين والنقل والتقاعد والترقيات وانتهاء الخدمة ونسبة النساء بالجامعة  

 بشكل عام 

الادارية في الجامعة وما يربطها بالقوى العاملة علاوة  الأقسامالتنبؤ باحتياجات  ( د)

 على تحديد فجوات القوى العاملة على مدى فترة التخطيط

ة خلال إعداد ميزانية خطة القوى يجب الأخذ بعين الاعتبار كل وظيفة في الجامع (ه )

العاملة. ويجب أن يعد كل من العميد/الوكيل بالتشاور مع عمادة الموارد البشرية  

 الوصف الوظيفي لكل وظيفة تم إدخالها في الخطة. 
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يجب أن تبدأ عملية التخطيط للقوى العاملة في شهر أكتوبر من كل عام  مع   (و)

  البيانات والهياكل التنظيمية المعدلة تقديم عمادة الموارد البشرية المعلومات

 واحتياجات القوى العاملة لرئيس الجامعة. 

بناءً على النقاشات مع العمداء/الوكلاء  تعد عمادة الموارد البشرية حالات   (ز)

 . )الفصل والتعيين الجديدة والتكاليف الناجمة عنها )تكاليف القوى العاملة

موارد البشرية للاتفاق على خطة يجب أن يتناقش العمداء/الوكلاء  عميد ال (ح)

لميزانية القوى العاملة وخطة التوظيف والاختيار. ويجب أن يصدق معالي رئيس 

 الجامعة على الخطة والميزانية. 

تتطلب حالات التوظيف المفاجئة بالتعويض عن الاستقالات المفاجئة وحالات  (ط)

تطلبات في خطة  إدراج مشاريع جديدة في الجامعة...إلخ.  على أن تغذى تلك الم

 القوى العاملة لغايات التخطيط المستقبلية.

تكون صلاحيات اعتماد تخطيط القوى العاملة والتوظيف بموافقة معالي رئيس  (ي)

 الجامعة. 

يقوم العمداء/الوكلاء بدراسة ومراجعة الوضع الحالي لقطاعاتهم وتحديد  (ك)

والانتفاع الأمثل  احتياجهم من القوى العاملة والتأكد من كفاءة استغلال الموارد

 لموظفيهم بالتنسيق مع عمادة الموارد البشرية. 

يقوم العمداء/الوكلاء بتحديد الموظفين غير المستفاد منهم والموظفين  (ل)

الزائدين عن حاجة الوكالة / العمادة ليتم النظر في مدى الاستفادة منهم بأقسام 

 البشرية. وإدارات الجامعة الأخرى عن طريق عمادة الموارد  

 تشمل عملية التخطيط طرق تحليل ودراسة التنبؤ بالقوى العاملة التالية:  (م)
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 مسودة أولية

تحليل طلبات القوى    مدخلات 

 العاملة 

 المدخلات 

تحليل الخطة الإستراتيجية  

 والتشغيلية 

 الخطة الاستراتيجية  •

 الخطة التشغيلية للأقسام الاداري  •

 تحليل عبء العمل 

 الاقسامالعمليات الداخلية في  •

 –فصلي  –شهري  –اسبوعي  –) يومي  تردد العمليات •

 سنوي....( –نصف سنوي 

 تكرار العمليات •

 الوقت المستغرق للعملية •

 معادل العمل الكلي  •

 نسبة الانتاجية المستهدفة •

 تحليل الانتاجية 

 البيانات التاريخية لمؤشرات الانتاجية  •

 الاوزان النسبية للمؤشرات الرئيسية  •

 مستهدفات مؤشرات الانتاجية الرئيسية  •

 المقارنة المعيارية
 بيانات المقارنة المعيارية الداخلية •

 بيانات المقارنة المعيارية الخارجية  •

  

 والاختيار التوظيف   4-5

 أحكام التوظيف العامة  4-5-1

سذعودي الجنسذية  ويجذوز اسذتثناء مذن ذلذك التعاقذد مذع غيذر السذعودي فذي  ( أ)

 لا يتعارمالوظائذف التذي تتطلذب كفذاءات غيذر متوفذرة فذي السذعوديين وبمذا 

 مذع الأحذكام التذي تمنذع ذلذك
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 لا يقل عن ثمانية عشر عام من العمر  (ب)

 لائقاً صحياً للخدمة  (ج)

 مدان بأي جنحة أو جريمةحسن السيرة والأخلاق وغير  ( د)

علذى تصنيذف الوظائف فذذي  حاصلًا علذى المؤهلات المطلوبذة للوظيفذة بناءً  (ه )

 الخدمذذة المدنية 

غيذذر محكذذوم عليذذه بحذذد شذذرعي أو بالقصذذاص أو بعقوبذذة السذذجن لمذذدة تزيذد   (و)

علذى سذنة أو بالإدانذة والعقوبذة فذي أي مذن الجرائذم الأتيذة: الرشذوة  والتزويذر  

أو ترويجهذا أو المتاجرةً فيهذا أو   المسذكرات أو  المخدرات   وتهريذب والاختلاس

ومضذت سذنة علذى الأقذل علذى انتهذاء تنفيذذ العقوبذة أو  كان محكومذا عليذه

 الإعفذاء منهذا 

غيذر مفصذول مذن خدمذة الدولذة لأسذباب تأديبيذة أو كان مفصذولًا ومضذت سذنة   (ز)

 علذى الأقذل مذن تاريذخ الفصذل

الخدمة  للائحة   ( مذن226تكذون لديذه خدمذة سذابقة انتهذت وفذق المذادة ) ألا (ح)

 مذا لذم تكذن قذد مضذت سذنة مذن تاريذخ إنهذاء الخدمذة المدنية  

لا في حالة عدم توافر المواهب  إلى توظيف غير سعوديين إلا يتم اللجوء  (ط)

 المطلوبة من المواطنين

خبرات المطلوبة والمحددة بواسطة  أن يمتلك المتقدم للوظيفة المؤهلات/ال (ي)

كما يجب أن يقدم للجامعة وثائق  .الجامعة للوظيفة الشاغرة التي سيعين فيها

أصلية وموثقة ومصدقة لتأكد عمادة الموارد البشرية منها ومن ثم يسلم  

 . المتقدم نسخ عن نفس الوثائق لحفظها في سجلات عمادة الموارد البشرية 

سنويًا للنظر في تبديلهم   غير السعودييني يشغلها يتم مراجعة الوظائف الت   (ك)

 . بكوادر سعودية

تستطيع الجامعة إعادة الموظف المستقيل بعد إكمال سنة من استقالته  (ل)

 .بشرط ألا يقل التقييم الوظيفي لأخر سنة عن ممتاز



 دليل سياسات وإجراءات الجامعة السعودية الإلكترونية  

 عمادة الموارد البشرية 

 

29 

 

 مسودة أولية

يعتبر شرط قبول الموظف الجديد اجتياز الفترة التجريبية كقاعدة إجبارية أساسية  (م)

لمدير المباشر للمشرف عن الموظف بإجراء عملية التقييم بشكل عادل ويتأكد ا

 ويجب أن يطبق قانون العمل المناسب في مثل هذا الحالة 

أن يسعى المشرفون/المدراء إلى تحفيز وتشجيع الموظفين الجدد على تأدية  ( ن)

 :أفضل قدراتهم  ويجب تقديم الترتيبات التالية مقرونة بفرص الأداء الكافية 

لأهداف المكتوبة بما يتعلق بمجال الوظيفة  والمسذذذؤوليات والمهام  ومعايير وضذذذع ا •

 الأداء والخدمة

 .تقديم المتابعة المستمرة حول أداء الموظف تحت التجربة •

 

 للموظفين الرسميين )وفقاً للائحة الخدمة المدنية(  والاختيار التوظيف   4-5-2

المحددة في وصف الوظيفة  يتم التعيين وفقاً لمتطلبات شغل الوظيفة  ( أ)

المعتمد لدى وزارة الخدمة المدنية ووصذذف الوظيفذذة الفعلذذي المعتمذذد لذدى 

ذد بمذا يقدمذه المرشذح مذن مؤهلات علميذة أو خبذرات عمليذة مالجامعة. ولا يعت

 أو برامذج تدريبيذة تفذوق تلذك المتطلبذات 

فرصاً متساوية للتنافس وعلى  يمنح المتقدمون في منافسات التوظيف  (ب)

الجامعة توفير جميع الوسائل والأدوات لذوي الإعاقة بما يتناسب مع طبيعة 

 احتياجهم

تتولذذى عمادة المذذوارد البشذذرية فذذي الجامعة مسذذؤولية الإعذلان وإدارة عمليذة   (ج)

شذغل الوظائذف عذن طريذق التعييذن أو التعاقذد لأداء مهماتهذا وتنسذذيقها  

وتوثيقهذذا بمذذا يحقذذق مبذذدأ الجذذدارة وفذذق المقاييذذس التذذي يحددهذذا إطذذار  

 العمذذل التنظيمذذي 

علميذذة تؤهلذه  لاتيكذذون تحسذذين مسذذتوى الموظذذف  الذذذي تتوفذذر لديذذه مؤهذذ ( د)

لمراتذب أو مسذتويات أعلذى مذن تلذك التذي يشذغلها  وذلذك علذى الوظيفذة 

مذذن 32ذة أو الفئذة أو المسذتوى المناسذب لمؤهلاتذه وفذق حكذم المذذادة  والمرتب

 . اللائحة 
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 - يسمح للموظف بالاشتراك في المسابقة للتعيين بالشروط الأتية:  (ه )

 .توفر المؤهل والخبرات المطلوبة لشغل الوظيفة •

 .أن يكون قد أمضى في المرتبة التي يشغلها سنة على الأقل •

فذذي المسذذابقة للتعييذذن لمذذدة سذذنة فذذي   بالاشتراكلا يسذذمح للموظذذف  (و)

 الأتيتيذذن: الحالتيذذن 

  .إذا كان آخر تقويم أداء وظيفي عنه أقل من )جيد( أو ما يعادله •

إذا عوقذذذذب بالحرمذذذذان مذذذذن العذذلاوة أو الحسذذذذم مذذذذن راتبذذذذه مذذذذدة )عشذذذذرة( أيذذذذام فأكثذذذذر  •

 السذذابقة.لسذذنة خذذلال ا

فذذي المسذذابقة أثنذذاء مذذدة كذذف اليذذد أو  بالاشتراكلا يسذذمح للموظذذف  (ز)

للدراسذة أو التدريذب لمذدة  الابتعاثالتحقيذق أو المحاكمذة بسذبب وظيفتذه  أو 

 . سذذتثنائية أو الإجذذازة الدراسذذيةتزيذذد علذذى )سذذتة( أشذذهر  أو الإجذذازة الا

 ةيحدد سن الموظف عند التعيين بتاريخ الميلاد باليوم والشهر والسنة الثابت (ح)

في الوثيقة الرسمية التي تصدرها الجهة المختصة بإثبات الجنسية السعودية  

م تتضمن تلك الوثيقة التاريخ باليوم والشهر اعتبر تاريخ الميلاد هو غرة  فإذا ل

 .رجب لسنته

 الاتصالتقذوم الجامعة بإبلاغ المرشذح قذرار تعيينذه  بذأي وسذيلة مذن وسذائل  (ط)

المعتمذدة لديهذا بمذا يشذمل الرسذائل النصيذة المرسذلة عبذر الهاتذف المحمذذول 

لكترونذذي  أو عذذن طريذذق أحذذد الحسذذابات المسذجلة فذي الموثذذق  أو البريذذد الإ

 . لية الحكوميذةأي مذن الأنظمذة اخ

 . لا يجوز مباشرة المرشح عمل الوظيفة قبل صدور قرار تعيينه عليها (ي)

إذا لذذم يباشذذر المرشذذح مهمذذات وظيفتذذه دون عذذذر مشذذروع خذذلال )خمسذذة   (ك)

 الاتصالكن ويبلذغ بذلذك بذأي وسذيلة مذن وسذائل يعذد كأنه لذم  ي  يوماً(عشر 

 المعتمذدة لذدى الجامعة. 
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 مسودة أولية

العمل    نظام للموظفين المتعاقدين )طبقاً لأحكام    والاختيارالتوظيف     4-5-3

 السعودي( 

جميع الوظائف الشاغرة   للسعوديين في الاختيارتعطى الأولوية في  ( أ)

لشغلها.  سعوديينلا يوجد  التيمن ذلك الوظائف النادرة  ويستثنى 

 وعلى المرشحين لوظيفة ما استيفاء الشروط التالية:

وجود وظيفة شذذذذذذاغرة ومعتمدة في الميزانية ويجوز التجاوز عن هذا الشذذذذذذرط بموافقة   •

 وزارة المالية

عاماً للموظفة   55وعاماً للموظف    60سذذذذنة  ولا يزيد عن   18يقل عمر المرشذذذذح عن   ألا •

 العاملة أو ما ينص عليه نظام العمل السعودي. 

تلبية المتطلبات والمؤهلات العلمية والخبرات العملية المطلوبة للوظيفة الشذاغرة بما  •

 ينسجم مع الوصف الوظيفي المعتمد للوظيفة. 

الشذذذذهادات والمتطلبات )بحسذذذذب المتطلبات النظامية لبعض  الحصذذذذول على الرخص و •

 الوظائف(.

 تقديم وثائق توضح المؤهلات العلمية والخبرات العملية  مصدقة ومعتمدة. •

 (.حسب الحاجةاجتياز جميع الاختبارات والمقابلات بنجاح )الكتابية منها والشفوية/  •

تحذددها الجذامعذة  باسذذذذذذذتثنذاء    أن يكون لائقذاً طبيذاً بموجب شذذذذذذذهذادة طبيذة من الجهذة التي •

 المعينين وفقاً لأنظمة العمل واللوائح المتعلقة باستقطاب ذوي الاحتياجات الخاصة.

  السذذابقة  وأنتقديم شذذهادة حسذذن السذذيرة والسذذلوك أو إخلاء طرف من جهات عمله   •

 يكون لديه مراجع وتوصيات مُرضية. 

ليه  إألا يكون قد سذذذذذذذبقذت إدانتذه في جريمذة مخلذة بالشذذذذذذذرف والأمانة ما لم يكن قد رد  •

 اعتبارا. 

يحق للجامعة طلب بعض الشذذذذذهادات والمسذذذذذتندات من المرشذذذذذحين لبعض الوظائف   •

 الحساسة مثل الفحص الطبي  الفحص الجنائي  والمسوحات الأمنية.

 تية: شروط اخيسمح بالتعيين لغير السعوديين طبقاً للمعايير وال  (ب)
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وجود وظيفة شذذذذذذاغرة ومعتمدة في الميزانية ويجوز التجاوز عن هذا الشذذذذذذرط بموافقة   •

 وزارة المالية

مسذذذذذذؤوليات والحد الأدنى للمؤهلات المطلوبة  الأن يعد وصذذذذذذف لواجبات الوظيفة و •

 لشغلها ويجوز الإكتفاء بوصف واحد للوظائف المتماثلة

أن المؤهلات المطلوبة لشغر الوظيفة غير متوافرة  أن تتحقق وزارة الخدمة المدنية من   •

 في السعوديين

عشذذرين سذذنة ولم يجاوز الثالثة والسذذتين بحسذذب   أن يكون المتعاقد قد أكمل من العمر •

 التقويم الميلادي

 صحياً  لائقا •

 حائزاً على المؤهلات المطلوبة للوظيفة حسب لائحة المؤهلات العامة •

 جريمة مخلة بالشرف والأمانةغير محكوم عليه بحد شرعي أو في  •

إذا تعدد المتقدمون المسذذذتوفون لشذذذروط التعيين يختار من بينهم الأفضذذذل من حيث  •

 المؤهلات المطلوبة للوظيفة

بعد التأكد من عدم وجود بديل    تجديداو ثلاثة ويجوز  أيبرم العقد لمدة سذذنة أو سذذنتين  •

 .سعودي

 

 لأعضاء هيئة التدريس    والاختيارالتوظيف     4-5-4

 -هم: أعضاء هيئة التدريس  ( أ)

 الأساتذة •

 الأساتذة المشاركون •

 الأساتذة المساعدون •

  والمعيدون يلحق بأعضاء هيئة التدريس في أحكام هذا اللائحة المحاضرون  (ب)

 ومساعدو الباحثين  اللغات ومدرسو 

ون المعيدين والمحاضرين ؤ ف الجامعة السعودية الإلكترونية لجنة دائمة لش تؤلِ  (ج)

ومدرسو اللغات ومساعدو الباحثين يؤسسها وكيل الجامعة للدراسات العليا 
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والبحث العلمي ويصدر بتكوينها وتعيين اعضائها قرار من مجلس الجامعة بناءً  

لى المجلس ويكون  إعلى توصية من رئيس الجامعة وترفع اللجنة توصياتها 

   مهامها: من 

المعيدين والمحاضذذذذرين ومدرسذذذذو اللغات ومسذذذذاعدو   لاختيارعامة  اقتراح السذذذذياسذذذذة ال •

 الباحثين وتوزيعهم على الأقسام والكليات 

ابذداء الرأي في التوصذذذذذذذيذات الصذذذذذذذادرة من مجذالس الكليذات بشذذذذذذذأن تعيين المعيذدين  •

 الأتية: والمحاضرين ومدرسو اللغات ومساعدو الباحثين وفقاً للمعايير  

عوديين ونسبتهم لإجمالي عدد أعضاء هيئة  عدد أعضاء هيئة التدريس الس -

 التدريس في القسم وتخصصاتهم الدقيقة واعبائهم التدريسية 

 عدد المعيدين والمحاضرين ومدرسو اللغات ومساعدو الباحثين في القسم -

 عدد المبتعثين من القسم وتخصصاتهم الدقيقة والتواريخ المتوقعة لعودتهم  -

قتراح توزيع وظائف المعيدين والمحاضرين ومدرسو اللغات ومساعدو الباحثين حسب ا •

 حاجة الأقسام الحالية والمستقبلية

دارية داخل  إلى وظائف إدراسذذذذذذة التوصذذذذذذيات الخاصذذذذذذة بنقل المحاضذذذذذذرين والمعيدين  •

 لى ديوان الخدمة المدنيةإاحالتهم الجامعة أو 

 المعيد:يشترط لتعيين  ( د)

 أن يكون حاصلًا على الشهادة الجامعية من جامعة سعودية أو جامعة أخرى معترف بها  •

 أن يكون تقديرا العام في المرحلة الجامعية جيداً جداً على الأقل •

 مجلس الجامعة من شروط أخرى ما يصدرا •

 للغة:  ايشترط لتعيين المحاضر ومدرس  (ه )

من جامعة سذعودية أو جامعة أخرى    ما يعادلهاأن يكون حاصذلًا على درجة الماجسذتير أو  •

 معترف بها 

ذا كان حاصذذذذذذلًا عليها من  إأن يكون تقديرا العام في الماجسذذذذذذتير جيداً جداً على الأقل ) •

 جامعة تمنحها بتقدير(
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 مجلس الجامعة من شروط أخرى ما يصدرا •

 الباحث: يشترط لتعيين مساعد  (و)

 بالنسبة لمن يعيين بدرجة الماجستير )يسمى مساعد باحث أ(: •

 أن يكون حاصلًا على درجة الماجستير من جامعة سعودية أو جامعة أخرى معترف بها  •

عليها من  ذا كان حاصذذذذذذلًا إأن يكون تقديرا العام في الماجسذذذذذذتير جيداً جداً على الأقل ) •

 جامعة تمنحها بتقدير(

 مجلس الجامعة من شروط أخرى ما يصدرا •

ويسمى   يعادلها(ما أو  البكالوريوسبالنسبة لمن يعيين بالشهادة الجامعية ) -

 ب: مساعد باحث 

الحصذذذذول على الشذذذذهادة الجامعية بتقدير عام جيد على الأقل من جامعة سذذذذعودية أو  •

 جامعة أخرى معترف بها 

 مجلس الجامعة من شروط أخرى ما يصدرا •

يتم تعيين المعيد والمحاضر ومدرس اللغة بناءً على توصية مجلس القسم   (ز)

الذي سيعمل به ومجلس الكلية واللجنة الدائمة لشؤون المعيدين والمحاضرين 

 ويصدر بالتعيين قرار من مجلس الجامعة  الباحثينومدرسي اللغات ومساعدي 

يتم تعيين مساعد الباحث بقرار من رئيس الجامعة بناءً على توصية مجلس   (ح)

القسم الذي سيعمل به ومجلس الكلية واللجنة الدائمة لشؤون المعيدين  

   الباحثينوالمحاضرين ومدرسي اللغات ومساعدي 

سنوات في أول درجة من   عأربيعين المعيد الذي يبلغ معدل دراسته الجامعية   (ط)

 رتبة معيد

يعين المعيد الذي يبلغ معدل دراسته الجامعية خمس سنوات في الدرجة   (ي)

 الثانية من رتبة معيد 

يعين المعيد الذي يبلغ معدل دراسته الجامعية ست سنوات في الدرجة الثالثة   (ك)

 من رتبة معيد 
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الدرجة الرابعة يعين المعيد الذي يبلغ معدل دراسته الجامعية سبع سنوات في  (ل)

 من رتبة معيد 

تطبق على مدرسي اللغات ومساعدي الباحثين لائحة الوظائف التعليمية  (م)

هجري وما   10/11/1401وتاريخ  590المعتمدة بقرار مجلس الخدمة المدنية 

 يطرأ عليها من تعديلات

ما  يشترط للتعيين على رتبة أستاذ مساعد الحصول على درجة الدكتوراا أو  ( ن)

و جامعة أخرى معترف بها ولمجلس الجامعة  أجامعة سعودية  من يعادلها

 ضافة شروط أخرى إ

يجوز لمجلس الجامعة في حال الضرورة وبناءً على توصية من مجلس   (س)

والمجلس العلمي التعيين على رتبة أستاذ  المختصينالقسم ومجلس الكلية 

 مساعد دون اشتراط الحصول على درجة الدكتوراا في التخصصات التي لا

 ية: تتمنح فيها درجة الدكتوراا وفق الضوابط اخ

أن يكون المرشذذذذذح حاصذذذذذلًا على درجة ماجسذذذذذتير أو ما يعادلها من جامعة سذذذذذعودية أو  •

 جامعة أخرى معترف بها

 أن يكون قد أمضى ثلاث سنوات على الأقل في وظيفة محاضر •

جذة أن يتقذدم بذإنتذاج علمي لا يقذل عن ثلاث وحذدات منشذذذذذذذورة بعذد حصذذذذذذذولذه على در •

 الماجستير منها وحدة واحدة على الأقل فردية

 يشترط للتعيين على رتبة أستاذ مشارك: (ع)

 كتوراا من جامعة سعودية أو جامعة أخرى معترف بهادالحصول على درجة ال •

خبرة في عضذذذوية هيئة التدريس بالجامعة أو الجامعات الأخرى المعترف بها لا تقل عن   •

 رتبة أستاذ مساعدأربع سنوات بعد التعيين على 

لى رتبة أسذذذتاذ مشذذذارك من جامعة سذذذعودية أو جامعة  إعلمياً    ترقيتهأن تكون قد تمت   •

 أخرى معترف بها

 أستاذ:يشترط للتعيين على رتبة  ( ف)
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 كتوراا من جامعة سعودية أو جامعة أخرى معترف بهادالحصول على درجة ال •

ى المعترف بها لا تقل عن  خبرة في عضذذذوية هيئة التدريس بالجامعة أو الجامعات الأخر •

 ثماني سنوات منها أربع سنوات على الأقل أستاذ مشارك 

لى رتبذة أسذذذذذذذتذاذ من جذامعذة سذذذذذذذعوديذة أو جذامعذة أخرى  إعلميذاً   ترقيتذهأن تكون قذد تمذت   •

 معترف بها

يتم تعيين أعضذذاء هيئة التدريس بناءً على توصذذية من مجلس القسذذم ومجلس الكلية    •

 س العلمي ويصدر بالتعيين قرار من مجلس الجامعةوتوصية من المجل المختصين

لى كادر أعضاء هيئة  إي من السلالم الوظيفية أيصنف من ينتقل من   ( ص)

التدريس والمحاضرين والمعيدين في الجامعات ممن يحمل شهادة الدكتوراا  

على رتبة أستاذ مساعد في التخصص الذي حصل فيه على الدكتوراا ويمنح  

أول درجة في رتبة أستاذ مساعد فإن كان راتبه عند نقله يساوي راتب هذا 

خر آ تجاوز راتبهتتجاوز راتبة وفي حالة الدرجة أو يزيد عليه فيمنح راتب أول درجة 

حتى يتلاشى   مكافأةمربوط رتبة أستاذ مساعد فيمنح الفرق على شكل 

 والعلاوة الفرق بالترقية 

ذا كان من يراد تصنيفه من أعضاء هيئة التدريس السابقين فيعين على  إ ( ق)

 السابقةالدرجة العلمية التي كان يشغلها سابقاً ومن ثم يعامل وفقاً للفقرة 

ذا كان لدى من يراد نقله خبرات مكتسبة بعد الحصول على المؤهل العلمي إ (ر)

قل  أ اللازم للتعيين وكان راتبه المستحق وفق للفقرة )ص( من هذا المادة 

مما يستحقه في حاله احتساب الخبرة فتحتسب له هذا الخبرة على أساس 

 ذا كانت في مجال التخصص إكل سنة خبرة بعلاوة  

ى ما ورد في الفقرات )ص( و )ق( و )ر( من يحمل درجة  ويقاس عل (ش)

 أو الماجستير للتعيين على رتبة معيد أو محاضر البكالوريوس

ذا كان لدى من يراد تعيينه من غير المشمولين بالمواد السابقة خبرات مكتسبة  إ (ت)

ذا كانت في مجال إبعد الحصول على المؤهل العلمي سنة خبرة بعلاوة 

 التخصص  
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هيئة التدريس المعين ومن في حكمه أول درجة في رتبة الوظيفة   يمنح عضو (ث)

ذا كان راتبه عند التعيين يساوي راتب هذا الدرجة أو يزيد  إالتي يعين عليها. ف

عليه يمنح راتب أول درجة تتجاوز راتبه. كما يمنح عضو هيئة التدريس ومن في 

ذا كان راتبه إليها. فإحكمه المرقى راتب أول درجة في رتبة الوظيفة التي يرقى 

عند الترقية يساوي راتب هذا الدرجة أو يزيد عليه يمنح راتب أول درجة تتجاوز  

 راتبه

 التعاقد    4-5-5

 لتابعي لائحة الخدمة المدنية من السعوديين ( أ)

 :للآتي وفقايجوز للجامعة التعاقد لأداء مهمات وظائفها 

بموجبذذه المتعاقذذد كامذذل سذذذذاعات العمذذذل  التعاقذذد بذذدوام كامذذل وهذذو العقذذد الذذذي يعمذذل  •

الرسذذذذمية طذذذذوال أيذذذذام العمذذذذل الرسذذذذمية  ويتقاضذذذذى الأجذذذذر والمزايذذا المقذذررة للوظيفذذة 

 التذي يذؤدي مهماتهذا

التعاقذذذذد لبعذذذذض الوقذذذذت )الذذذذدوام الجزئذذذذي( وهذذذو العقذذد الذذذي يعمذذل بموجبذذه المتعاقد   •

بشذذذذكل غيذذذذر متفذذذذرغ ولسذذذذاعات عمذذذذل محذذذذددة خذذذذلال ساعات العمل الرسذذذذمية المقذذذذررة 

يذذذذام  فذذذذي الجامعة  سذذذذواء كان هذذذذذا المتعاقذذذذد يذذذذؤدي سذذذذاعات عملذذذذه يوميذذذذاً أو بعض أ

نسذذبة وتناسذذب وفذذق سذذاعات أو  إجمالياً يحتسذذذذبجراً  أالأسذذذذبوع  ويتقاضذذذذى المتعاقد  

 أيذذام العمل والراتب والمزايا المقررة للوظيفة التي يؤدي مهماتها

 التعاقد لأداء مهمات وظيفة لمدة محددة )التعاقد المؤقت( •

 وكلاء المساعدينالتعاقد لممارسة مهمات وظائف وكلاء الوزارات وال •

 التعاقد على برنامج الكفاءات المتميزة •

 تي:ضوابط تنظيم التعاقد بدوام كامل وفقاً للآ (ب)

 وجود وظيفة شاغرة فعلًا  •

 أن يكون العقد مكتوباً  •
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أن تكذذون سذذاعات العمذذل وفذذق مذذا تحذذددا الجامعة بحيذذث لا تزيذذد علذذى سذذاعات العمذذل   •

 الرسذمية

 :للآتيضوابط تنظيم التعاقد لبعض الوقت )الدوام الجزئي( وفقا  (ج)

وجذذود وظيفذذة شذذاغرة فعلًا ويجذذوز التعاقذذد مذذع أكثذذر مذذن متعاقذذد لشذذغل مهمذذذذات ذات   •

الوظيفذذذذة  وفذذذذي هذذذذذا الحالذذذذة يجذذذذب أن لا يتجذذذذاوز مذذذذا يلتذذذذزم بصرفذذه علذذى مذذن يتذذم  

 لمالذي الواحذد المبلغ المخصذذص لهذذذا الوظيفذذةالتعاقذد معهذم خلال العذام ا

 أن يكون العقد مكتوباً  •

تكذذذون سذذذاعات الذذذدوام الجزئذذذي خذذذلال سذذذاعات العمذذذل التذذذي تحددهذذذا الجامعة بحيذذذذذذث لا   •

تزيذذذذد علذذذذى نصذذذذف سذذذذاعات العمذذذذل الرسذذذذمية خذذلال الشذذذذهر سذذذذواء كان العمذذذذل يذذذذؤدى 

 ذام الأسذذبوعيوميذذا أو بعذذض أيذ

 ضوابط تنظيم التعاقد المؤقت وفقا خلتي:  ( د)

 وجود وظيفة شاغرة فعلًا  •

أن يكذذذذذذون العقذذذذذذد مكتوبذذذذذذا ومحدد المدة بحيث لا تزيد مدته على ثلاثة أشهر قابلذذذذذذذذذذذذة   •

للتجديذذذذد لمذذذذدة واحذذذذدة علذذذذى أن لا تتجذذذذاوز مذذذذدة العقذذذذد مذذذذع تجديذذذذدا )سذذذذتة(أشذذذذهر خذذذذلال  

 سذذنة

ات العمذذذذل  تكذذذذون سذذذذاعات العمذذذذل وفذذذذق مذذذذا تحذذذذددا الجامعة بحيذذذذث لا تزيذذذذد علذذذذى سذذذذاع •

 الرسذذمية

 تي:ضوابذذط التعاقذذد مذذع المستشذذارين والخبذذراء لأداء خدمذذة معينذذة وفقذذاً للآ (ه )

 أن تحدد الجامعة الخدمة المطلوب تنفيذها والوقت اللازم لها •

أن تتوفذذذذر لذذذذدى المتعاقذذذذد المهذذذذارات والخبذذذذرات الازمذذذذة لإنجذذذذاز الخدمذذذذة التذذذذي ستسذذذذند  •

 ذذهإلي

 أن يكون الأجر مقابل هذا الخدمة مبلغاً مقطوعاً شاملًا المزايا المالية •
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يكذذون التعاقذذد لأداء خدمذذة معينذذة وفذذق نمذذوذج عقذذد يتفذذق عليذذه بيذذن الجامعة ووزارتذذي   •

الخدمذة المدنيذة والماليذة  يتضمذن نطذاق ومجذال العمذل المطلذذوب أدائذذه ومذذدة العقذذد 

 ت وحقذذوق الطرفيذذن بمذذا فذذي ذلذذك السذقف الأعلذى لاسذتحقاق المتعاقذدوالتزامذذا

 تي: ضوابذذط التعاقذذد مذذع الموظف المحال للتقاعد وفقذذاً للآ (و)

النذدرة  تمليها اعتباراتيتذذم التعاقذذد إلا وفذذق مذذا تقتضيذذه مصلحذذة العمذذل  ولأسذذباب   ألا •

 فذي التخصذص أو الخبرة

 بقوة النظامبعذذد مذذرور خمذذس سذذنوات مذذن سذذن التقاعذذد  عذذدم التعاقذذد •

 أن يتوافذذذر فذذذي المتعاقذذذد معذذذه متطلبذذذات شذذذغل الوظيفذذذة المذذذراد التعاقد عليهذذذا بنذذذاءً  •

 علذى تصنيذف الوظائذف فذي الخدمذة المدنية

 أن يكون لائقاً صحياً  •

 أنواع التعاقد السابق ذكرها فقة الوزير المختص بأي نوع منالا بموإلا يتم التعاقد  •

 لتابعي لائحة الخدمة المدنية من غير السعوديين  (ز)

 يجوز التعاقد مع غير السعوديين في الحالات الأتية: 

يكذذذون التعاقذذذد مذذذع غيذذذر السذذذعودي بذذذأي نذذذوع مذذذن أنذذذواع التعاقذذذد عذذذدا التعاقد بذذذذذذدوام   •

لممارسذذذذذذة مهمذذذذذذات وظائذذذذذذف وكلاء الذذذذذذوزارات جزئذذذذذذي والتعاقذذذذذذد المؤقذذذذذذت والتعاقذذذذذذد 

 والذذوكلاء المسذذاعدين

يكذذون التعاقذذد مذذع غيذذر السذذعودي وفذذق أحذذكام ونمذذاذج العقذذود المعتمذذدة لذذكل نذذوع مذذن   •

 أنذواع العقذود الذواردة فذي اللائحذة

ي أي جهذذذذة حكوميذذة أو يجذذذذوز التعاقذذذذد مذذذذع غيذذذذر السذذذذعودي الذذذذذي سذذذذبق لذذذذه الخدمذذذذة فذذذذ •

أو إلغذذذذاء   الاستقالةأو  مذذدة العقذذدفذذي القطذذاع الخذذاص وانتهذذت خدمتذذه بسذذبب انتهذذاء 

الوظيفذذذذة بشذذذذرط أن يكذذذذون تقويذذذذم أدائذذذذه عذذذذن آخذذذذر سذذذذنة مذذذذن سذذذذنوات خدمتذذذذه بتقديذذذذر  

اس بتوصيذذذذة الجهذذذذة التذذذذي عمذذذذل أو مذذذذا يعادلذذذذه علذذذذى  الأقذذذذل  مذذذذع الاسذذذذتئن  جيذذذذد جذذذذداً 

 بهذذا سذذابقاً 

 تيذة:لا يجذوز التعاقذد مذع غيذر السذعودي فذي الحذالات اخ •
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عن العمل , عدم الصذلاحية   الانقطاع  العامة إذا انتهت خدمته بسذبب الفصذل للمصذلحة  •

 للعمل

 إذا كان مرتبطاً بعقد مع جهة حكومية أخرى أو مع القطاع الخاص •

 ن التابعين لنظام العمل السعودي المتعاقدي  (ط)

لدى الجامعة هو تاريخ تعينه  ولا لًا  يعد تاريخ أول يوم يباشذذذذذر فيه المرشذذذذذح العمل فع •

 يجوز مباشرة العمل إلا بعد توقيع عقد العمل

يوظف المرشذذذذذح بموجب عقد عمل تعتمدا الجامعة يحرر من نسذذذذذختين باللغة العربية     •

ن يتضذذذذذذمن أي ملف خدمته لدى الجامعة  و يجب تسذذذذذذلم إحداهما له و تودع الأخرى ف

جر و مذدة العقذد ومذا إذا كذان العقذد محذدد المذدة أو غير  العقذد بيذانذاً بطبيعذة العمذل و الأ

 محدد أو عقداً لأداء عمل معين أو أي بيان ضروري وفقاً لنظام العمل

  على ذلذكالأمر  إلى جذانذب اللغذة العربيذة  يجوز تحرير عقذد العمذل بلغذة أخرى إذا تطلذب   •

 الاختلافأن يكن النص العربي هو المعتمد عند 

التي سذذذذوف    المعتمدة  والتعويضذذذذاتيجب أن يتضذذذذمن عقد العمل بياناً بجميع المزايا  •

 يتقاضاها المرشح نظير تأدية العمل الموكل إليه

و  بدعم  البشذذذذذريةعقود العمل لجميع الموظفين بالجامعة من عميد الموارد   اعتماديتم   •

تذأييذد من مذدير عمليذات الموارد البشذذذذذذذريذة و على عمذادة الموارد البشذذذذذذذريذة إعذداد عقود  

 العمل بما يتوافق مع السياسات و اللوائح و نظام العمل السعودي

دون عذذر تقبلذه   -هذام عملذهللجذامعذة إلغذاء عقذد العمذل الخذاص بذالعذامذل الذذي لا يبذاشذذذذذذذر م •

  30من داخل المملكة و   والمتعاقديوماً للعامل سذذذذعودي الجنسذذذذية   15خلال   -الجامعة

يوماً من تاريخ حصذذول العامل على تأشذذيرة العمل من سذذفارة المملكة ببلد التعاقد إذا  

كان يحمل جنسذية أخرى و متعاقد من خارج المملكة. و في هذا الحالة يسذتثنى المرشح  

 ة.أي عروم عمل لاحقمن 

لجميع الأثذار المترتبذة عليذه من تذاريخ مبذاشذذذذذذذرة العذامذل    ومنتجذاً يعذد عقذد العمذل سذذذذذذذاريذاً   •

 الفعلية للعمل المحدد في عقد العمل.

 المعينين على بند الأجور (ي)



 دليل سياسات وإجراءات الجامعة السعودية الإلكترونية  

 عمادة الموارد البشرية 

 

41 

 

 مسودة أولية

 يقسم المعينون على بند الأجور إلى المجموعات الأتية: 

 العاديينمجموعة  •

 . عمال النظافة والحراسة والمصاعد والحمالون والزراعيون والسفرجيون -

يعين في الفئة )أ( من جدول الأجور من يملك القدرة على القيام بالعمل على  -

 . مستوى مبتدئ

من يملك القدرة على القيام بالعمل مع خبرة  يعين في الفئة )ب( من جدول الأجور -

 . ثلاث سنوات في طبيعة العمل لمدة لا تقل عن 

من يملك القدرة على القيام بالعمل مع خبرة  يعين في الفئة )جذ(من جدول الأجور -

الحاصل على الشهادة   في طبيعة العمل لمدة لا تقل عن ست سنوات أو

 .مع خبرة لا تقل عن سنتين الابتدائية

 الحرفيين مجموعة •

والمعقبون والطهاة  الميكانيكيون والكهربائيون وفارزوا وموزعو البريد والسائقون -

 والسباكون والنجارون

مع   الابتدائيةيعين في الفئة )ب( الحاصل على شهادة دراسية لا تقل عن الخامسة  -

على خبرة ثلاث سنوات   أو الحاصلالقدرة على القيام بالعمل على مستوى مبتدئ 

في حرفته أو من كان حاصلًا على شهادة تدريبية في مجال حرفته لا تقل مدتها 

 . ن ستة أشهرع

مع   الابتدائيةيعين في الفئة )ج( الحاصل على شهادة دراسية لا تقل عن الخامسة  -

الحاصل على خبرة ست سنوات في حرفته   خبرة لمدة لا تقل عن ثلاث سنوات أو

أو من    من كان حاصلًا على شهادة تدريبية في مجال حرفته لمدة لا تقل عن سنة أو

في مجال حرفته لمدة لا تقل عن ستة أشهر مع  كان حاصلًا على شهادة تدريبية

 . خبرة ثلاث سنوات

مع   الابتدائيةيعين في الفئة)د( الحاصل على شهادة دراسية لا تقل عن الخامسة  -

 خبرة لا تقل عن ست سنوات أو الحاصل على خبرة تسع سنوات في حرفته أو
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فته مع خبرة الحاصل على شهادة تدريبية لا تقل مدتها عن ست أشهر في مجال حر

الحاصل على شهادة تدريب لا تقل مدتها عن سنة في مجال  ست سنوات أو

 .حرفته مع خبرة ثالث سنوات

 

 الموظفين المستخدمين  (ك)

 :يشترط فيمن يعين في إحدى الوظائف أن يكون 

سذعودي الجنسية  ويجوز استثناء من ذلك استخدام غير السعودي بصفة مؤقتة وذلك  •

  .وزارة الموارد البشريةتفاق مع بعد الا

 يكون مكملًا السن المحددة لفئة الوظيفة وهي: •

عامًا من العمر بالنسبة لفئات الوظائف التالية: فراش  مراسل  مشغل   20 -

 مصعد  حارس  بواب  قهوجي ورؤساء تلك الطوائف

 عامًا بالنسبة لوظائف الفنيين  والمهنيين  والسائقين 18 -

القدرة    -ئات وظائف المسذذذذذذذتخذدمين التي تتطلب أعمالهاجميع ف(  31توضذذذذذذذع بالمرتبذة ) •

 .على القيام بعمل الوظيفة

القدرة   –فئات وظائف المسذذذذذتخدمين التي تتطلب أعمالها  ( جميع32توضذذذذذع بالمرتبة ) •

على القيام بعمل الوظيفة مع خبرة في طبيعة الوظيفة لا تقل مدتها عن سذذذذنتين  أو 

وذلذك   )اييرهذا وزارة الذداخليذذة )الأمن العذذامالنجذذاح في مقذذابلذذة تحذذدد مقذذاييسذذذذذذذهذذا ومعذذ

 .بالنسبة لوظائف الحراس الليليين

 فئات وظائف المستخدمين التي تتطلب أعمالها:  ( جميع33توضع بالمرتبة ) •

  4القدرة على القيام بعمل الوظيفة مع خبرة في طبيعة الوظيفة لمدة لا تقل عن  -

 سنوات

 مع ثبوت الصلاحية للقيام بعمل الوظيفة الابتدائيةالشهادة  -



 دليل سياسات وإجراءات الجامعة السعودية الإلكترونية  

 عمادة الموارد البشرية 

 

43 

 

 مسودة أولية

إثبات القدرة على القيام بعمل الوظيفة بالنسبة للسائقين عن طريق الحصول على   -

رخصة قيادة  وبالنسبة لمن عداهم عن طريق شهادات الفحص المهني أو التدريب  

 أو شهادة الخبرة 

المذدنيذة إذا  يجوز للمسذذذذذذذتخذدم أن يتقذدم للتعيين في وظيفذة خذاضذذذذذذذعذة لنظذام الخذدمذة  •

توفرت لديه مؤهلات شذذذذذذذغل الوظيفة ولو كانت الوظيفة في غير الجهة الإدارية التي 

 يعمل فيه

 أعضاء هيئة التدريس  (ل)

  :أعضاء هيئة التدريس المتعاقدين •

يستهدف النظام التعاقد مع الكفاءات المتوفرة خارج الجامعة للقيام بالتدريس  -

ويستثني فقط حملة الماجستير في التخصصات بالجامعة من حملة الدكتوراا 

 النادرة

تلقائياً ما لم يخطر أحد الطرفين الأخر برغبته  للتجديدمدة العقد عام دراسي قابل  -

 كتابة في عدم التجديد قبل موعد انتهاء العقد بستون يوماً على الأقل 

  لى فترة تجربة مدتها فصل دراسي واحد من تاريخ التعاقدإ يخضع المتعاقد  -

 قدمية المتعاقد في الخدمة أوتحتسب ضمن 

يجب أن يكون المتعاقد متفرغاً بصفة كلية للعمل الأكاديمي والبحثي وألا يكون   -

 موظفاً أو مرتبطاً بعقد مع أي جهة أو مؤسسة حكومية أو خاصة 

 والمزايا يخضع المتعاقد فيما يتعلق بالواجبات والمسؤوليات وساعات العمل  -

إلى اللائحة المنظمة لشؤون منسوبي  والترقيات. والمخالفاتوالحقوق والإجازات 

 .الجامعات السعوديين من أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم 

يتم التعاقد مع المتعاقد بموافقة مجلس الجامعة بناءً على توصية من مجلس  -

   .القسم والكلية المعنية

 . اً من تاريخ توقيع العقديوم  15يباشر المتعاقد عمله وجوباً خلال فترة لا تتجاوز  -

   .يتم احتساب العمل في الجامعة ضمن سنوات الترقية -
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 تهيئة الموظفين الجدد  4-5-6

إلحاقهم  و  الجدد  الموظفين  استقبال  لعمليات  إطار منظم  إلى وضع  السياسة  تهدف هذا 

برؤية بالعمل بما يخدم سرعة التأقلم في بيئة العمل. كما تهدف إلى تعريف الموظفين الجدد  

ستراتيجية و الأهداف المرجوة  إضافةً إلى الهيكل التنظيمي  و رسالة الجامعة و خططتها الا

يضاً التعريف بالحقوق و الواجبات العامة لموظفي الجامعة و  أو ثقافتها و قيمها. و تشمل  

 خدمات عمادة الموارد البشرية التي تقدمها للعاملين

  واستقبالبالعمل  الالتحاقتقوم عمادة الموارد البشرية في الجامعة بتصميم برامج  ( أ)

الموظفين الجدد بحسب احتياجات الجامعة والتي قد تتضمن مجموعة من الأنشطة التي 

الموظف الجديد بالعمل   لتحاقإيتم تنفيذها من قبل مختلف أصحاب العلاقة قبل وبعد 

 وتتباين المدة الزمنية لهذا البرامج بحسب احتياجات الجامعة ومستوى الوظائف

بالعمل بحيث يتضمن مجموعة من الأنشطة والتي تهدف   الالتحاقيتم تصميم برنامج  (ب)

إلى تعريف الموظفين الجدد بالجامعة ونشاطها وهيكلها التنظيمي والأدوار  

ضافة إلى التوقعات والمسؤوليات الوظيفية الخاصة  بها  بالإ والمسؤوليات التي تقوم 

دارة التي يتبع لها  والأنظمة والإجراءات الرئيسية الخاصة بعمادة الموارد  بالموظف والإ

البشرية أو أي أنظمة وسياسات متعلقة ومرتبطة بالعمل الذي سيقوم به الموظف  

 داخل الجامعة 

المعايير المحددة باللائحة الإدارية وإثبات خلو يجب على الموظف أن يستوفي الشروط و (ج)

عند البدء بإجراءات التعاقد مع الموظف   وجدت وذلكطرفه من وظيفته السابقة إن 

 لإلحاقه بالعمل 

تحتفظ الجامعة بحق إخضاع أي موظف  عند إلحاقه بالعمل أو بعد تعيينه وفي أي وقت   ( د)

 . ل من الناحية الصحيةتشاء لفحص طبي للتأكد من استمرارية صلاحيته للعم

 فترة التجربة  4-5-7

 لتابعي لائحة الخدمة المدنية ( أ)
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وإذا تغيذذذب الموظذذذف عذذذن عملذذذه أثنذذذاء مذذذدة التجربذذذة    كاملذذذة تمتذذذد مذذذدة التجربذذذة لسذذذنة   •

بسذذذبب نظامذذذي أو بغيذذذرا ولذذذم يترتذذذب عليذذذه إنهذذذاء خدمتذذذه  تمتذذذد مذذذدة التجربذذذة بقذذذدر 

 الفتذرات التذي تغيبهذا

يشذذذذترط فذذذذي احتسذذذذاب مذذذذدة التجربذذذذذذذذة اسذذذذذذذذتمرارها  ولا تحتسذذذذذذذذب فتذذذذذذذذرات التجربذذذذذذذذة  •

 كل منهذا عذن سذنة ولذو جذاوزت فذي مجموعهذا سذنة  المتقطعذذة التذذي تقذذل

 تحتسب مدة تجربة الموظف بعد اجتيازها من مدة خدمته •

عذذذذن عملذذذذه أثنذذذذاء مذذذذدة التجربذذذذة حسذذذذب   تعذذذذد الجامعة التذذذذي يعمذذذذل بهذذذذا الموظذذذذف تقريذذذذراً  •

ذذد معالي رئيس الجامعة  النمذذذذاذج المعذذذذدة مذذذذن وزارة الخدمذذذذة المدنيذذذذة  علذذذذى أن يعتم

التقريذذذر قبذذذل انتهذذذاء مذذذدة التجربذذذة  وفذذذي ضوئذذذه يصذذذدر قذذذذذذرار اجتيذذذذذذاز الموظذذذذذذف مذذذذذذدة 

 التجربذذة مذذن عدمذذه

ممذذذذن   إذا ثبذذذذت خذذذذلال مذذذذدة التجربذذذذة عذذذذدم صلاحيذذذذة الموظذذذذف للعمذذذذل  يفصذذذذل بقذذذذرار •

القذذذذرار قبذذذذل انتهذذذذاء مذذذذدة التجربذذذذة ولا يسذذذذتحق  يملذذذذك قذذذذرار تعيينذذذذه  علذذذذى أن يصذذذذدر  

ها  ويذذذذرد لذذذذه مذذذذا اسذذذذتقطع مذذذذن ذإجذذذذازة عاديذذذذة عذذذذن عملذذذذه مذذذذا لذذذذم يكذذذذن قذذذذد اسذذذذتنف

عائذذذدات تقاعديذذذة  ولا يطالذذذب باسذذذترداد مذذذا صذذذرف لذذذه مذذذن رواتذذذب ومزايذذذا ماليذذذة ولا 

علاوة التذذي اسذذتفاد منهذذا فذذي مذذدة التجربة عنذذد تعيينذذه تحتسذذب لذذه فذذي هذذذا الحالذذة ال

 .مذرة أخذرى

 لتابعي نظام العمل السعودي (ب)

يوم  90الموظف الجذديذد بذالعمذل وتمتذد لمذدة   لالتحذاقتبذدأ فترة التجربذة من اليوم الأول   •

يوم إضذذذذذذذافيذة حسذذذذذذذب رغبتهذا   90بحذد أقصذذذذذذذى. ويحق للجذامعذة تمذديد هذا الفترة إلى 

 هو محدد بشكل صريح في عقد العمل وكما مكتوب  باتفاق

خر و آيجوز إخضذذذذذذذاع العذامذل لفترة تجربذة أخرى بشذذذذذذذرط أن تكون في مهنذة أخرى و عمذل  •

 الطرفين باتفاق

 تعتبر فترة التجربة جزء من خدمة الموظف لدى الجامعة •

 عيد الفطر و عيد الأضحى و الإجازة المرضية احتساب فترة التجربة  إجازة تدخل فيلا  •
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يحق للجذامعذة إنهذاء خذدمذات الموظف خلال فترة التجربذة في أي وقذت نظراً للأداء غير   •

إشذذذعار أو تعويض على أن تتاح  مكافأة أوالمقنع أو لأي سذذذبب آخر تحددا الجامعة دون 

  الاسذتقالةموظف للعامل الفرصذة لأن يبدي أسذباب معارضذته لانهاء  بالمقابل يحق لل

 دون فترة إخطار

لا تتحمذل الجذامعذة مصذذذذذذذاريف إعذادة العذامذل إلى دولتذه في حذالذة إنهذاء خذدمتذه بعذد فترة   •

 من خارج المملكة والمتعاقدينالتجربة  للموظفين غير السعوديين 

 ومدتهافترة التجربة   وتوضذذيحجتماع بالموظف  على المدير المباشذذر للموظف الجديد الا •

 صر التقييم الرئيسية لفترة التجربةالزمنية و عنا

تقوم إدارة العمليذذات بعمذذادة الموارد البشذذذذذذذريذذة بذذإدارة إنهذذاء تقييم الموظفين الجذذدد   •

 .بنتائج التقييم  وإشعارهم لفترة التجربة  والخاضعين

 أعضاء هيئة التدريس  (ج)

لى فترة تجربة مدتها فصذل دراسذي واحد من تاريخ التعاقد وتحتسذب إيخضذع المتعاقد   •

 .قدمية المتعاقد في الخدمةأضمن 
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 الفصل الخامس: علاقات الموظفين    - 5

 مقدمة  5-1

 الهدف   1- 5-1

بيئة عمل صحية ومنتجة يسودها الاحترام ومبنية على      إلى توفير وتعزيز  هذا السياسةتهدف  

أساس العلاقات الإيجابية بين جميع موظفي الجامعة وذلك من خلال تحديد المسؤوليات اللازمة  

 وموظفيها.  إدارة الجامعة لكل من  

 النطاق    2- 5-1

الإلكترونية السعودية  الجامعة  منسوبي  جميع  على  السياسة  هذا  تطبيق  عند   يتم  اختلاف  . 

الجامعات و    يطبق على    النصوص العالي و  التعليم  التدريس نظام مجلس  السادة أعضاء هيئة 

 م(و ما يستجد عليها من تحديث أو تطوير.   2015ه /  1436لوائحه )الطبعة الرابعة لعام 

 المصطلحات والتعاريف   3- 5-1

 يوضح الجدول أدناا المصطلحات الرئيسية المستخدمة في الفصل: 

 تعريف ال  المصطلح 

ساعات العمل  

 الاعتيادية

 .  .ساعات العمل الاعتيادية والرسمية المحددة من قبل الجامعة

  العمل الإضافي

)العمل خارج 

 الدوام(

 ساعات العمل التي يعمل فيها الموظف زيادة على ساعات العمل الاعتيادية. 
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 العمل عند الطلب

جدولتها مسبقاً حيث عمل أو مهمة من طبيعتها أنها غير مخطط لها ولا يمكن  

يمكن أن تبرز في أي وقت مما يتطلب موظفين جاهزين في أي وقت للذهاب  

 إلى العمل عند الاتصال بهم وقت الحاجة

 وردية 

ساعات عمل اعتيادية مجدولة بأوقات مختلفة لليوم حسب احتياج العمل. قد  

تدوير  تناوب/  ويمكن  واحد   يوم  في  عمل  وردية  من  أكثر  هناك  يكون 

 .موظفين بين الوردياتال

 وقت السماح
الخروج من العمل  التي تمكن الموظفين من القدوم أو  هو مدة السماح 

 ضمن ضوابط محددة.  

 الإجراء التأديبي 
الإجراء المتخذ بحق الموظف الذي خالف السياسات والأنظمة الداخلية بحسب  

 نوع المخالفة المرتكبة من قبل الموظف. 

 الكتابيالإنذار 

وهو إنذار مكتوب توجهه عمادة الموارد البشرية وبالتنسيق مع المدير المباشر  

إمكانية  إلى  نظرا  لفت  ارتكبها مع  التي  المخالفة  نوع  به  للموظف موضحاً 

في  لمثلها  العودة  أو  المخالفة  استمرار  حالة  في  أشد  لعقوبة  تعرضه 

 المستقبل.

 

 مدونة السلوك المهني    5-2

 الهدف   1  - 5-2

لى شرح وتعريف الموظفين بأخلاقيات وقواعد العمل المهنية إ تهدف هذا السياسة  ( أ)

والتي يجب إتباعها من قبل جميع الموظفين في الجامعة   كما تنسجم هذا السياسة مع  

مدونة قواعد السلوك الوظيفي وأخلاقيات الوظيفة العامة الصادر بقرار مجلس الوزراء  
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وتوضح أهم قواعد وسلوكيات العمل   - ( 1ملحق رقم )  –ه 1437/ 25/12( وتاريخ 555رقم )

 المهنية المقبولة والمتعلقة بالتعامل مع الجهات الخارجية والداخلية.

تقذوم الجامعة بإعذلان اللائحذة ومدونذة السذلوك الوظيفذي وأخلاقيذات الوظيفذذة العامذذة  (ب)

التذذي تراهذذا مناسذذبة. كذلك يجذذب علذذى  لموظفيهذذا ونشذذر الوعذذي بهذذا بمختلذذف السذذبل 

الموظذذف الاطذذلاع علذذى مدونذذة السذذلوك الوظيفذذي وأخلاقيذذات الوظيفذة العامذة  

والواجبذات الوظيفيذة  والالتذزام بهذا والعمذل بمقتضاهذا. وتُعد مخالفذذة أحذذكام اللائحذذة  

مخالفذذة لمقتضذذى الواجذذب الوظيفذذي وتتطلذذب  والأحذذكام الذذواردة فذذي تلذذك المدونذذة 

 اتخذذاذ الإجذذراء النظامذذي المناسذذب بحذذق الموظذذف المخالذذف.

بالمحافظة على أعلى معايير الأخلاق والسلوك المهني في تنفيذ الأعمال  الجامعة  تلتزم (ج)

المتطلبات النظامية والتشريعية وتؤكد على جميع موظفيها ضرورة الالتزام الكامل بجميع 

ذات العلاقة  والمحافظة على الالتزام بها أثناء القيام بالعمل  ويتحمل جميع الموظفين 

 مسؤولية الالتزام بذلك 

 

 عام   2- 5-2

منذذه  وعذذن حسذذن سذذير العمذذل فذذي حذذدود   كل موظذذف مسذذؤول عذذن مذذا يصذذدر ( أ)

 اختصاصذذه 

وظفين بالمعايير وقواعد السلوك المهني إلى تعزيز العمل ضمن  يؤدي التزام جميع الم (ب)

المعايير الأخلاقية والمهنية بما ينعكس على بيئة عمل صحية تعتمد على السلوكيات 

 الإيجابية المرغوبة في الجامعة بما ينسجم مع أفضل الممارسات. 

غير أخلاقية أو  بشكل عام  يجب على جميع الموظفين تجنب جميع الحالات التي قد تبدو  (ج)

غير نظامية أو غير مهنية.   كما من اللازم الالتزام بأخلاقيات وقواعد العمل النظامية 

 والمهنية.

 

    الواجبات   3- 5-2

 واجبات الموظف  واجبات الجامعة  
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 مسودة أولية

يبرز  • معاملة جميع الموظفين بشكل لائق 

ومصالحهم   بأحوالهم    والامتناع الاهتمام 

أو   دينه  يمس  أن  شأنه  من  ما  كل  عن 

 كرامته. 

أن يراعي تعاليم الدين الإسلامي و الأنظمة   •

 و التقاليد بالمملكة.

 

اللازم  • الوقت  الموظف  يعطى  أن 

في   عليها  المنصوص  حقوقه  لممارسة 

دون  السياسات  دليل  و  الإدارية  اللائحة 

 المساس بالأجر. 

لأداء   • جهدا  قصارى  بذل  موظف  كل  على 

العمل   زملاء  وإحترام  وإخلاص  بأمانة  عمله 

المدراء   وتوجيهات  تعليمات  وتنفيذ 

ما   فيها  يكن  لم  ما  وعناية  بدقة  المباشرين 

أو  ي  الداخلية  الأنظمة  أو  العمل  عقد  خالف 

السلوك   قواعد  أو  بها  المعمول  المحلية 

يعرضه   قد  ما  أو  العامة  واخداب  المهني 

 للمساءلة النظامية. 

على  • المحافظة  الموظفين  جميع  على 

 مواعيد العمل. 

 تطبيق في والإنصاف العدالة توخي •

البشرية    الموارد وأنظمة سياسات

على    وامتيازات حقوق حمايةوالحرص 

 الموظفين في جميع الأوقات 

التي  • والقرارات  والتعليمات  الأنظمة  تنفيذ 

المباشرة   والإدارة  العليا  الإدارة  تصدرها 

 وتجنب مخالفتها عن قصد أو بدون قصد. 

بيئة • وتعزيز  مع   توفير  تتوافق  عمل 

أخلاقيات العمل والمعايير المهنية. بحيث  

 وعادلة آمنة عمل ظروف جمعتساهم في  

يلبي   وصحية بما  الموظفين  لجميع 

وأهدافهم   الأساسية  احتياجاتهم 

الخاصة الا • بالتعليمات  والإلتزام  طلاع 

العمل   المهني بأخلاقيات  والسلوك 

هذا   في  ورد  ما  بحسب  وذلك  المقبول 

السياسة و مدونة السلوك المهني الخاصة 

والأنظمة   بالأعراف  الإلتزام  و  بالجامعة   

 والممارسات المقبولة.
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الشخصية ويحقق   وطموحاتهم  والمهنية 

 .أهداف العمل 

بالأنظمذذة   • والإلمذذام  الاطذذلاع  علذذى  الحذذرص 

واللوائذذح والتعليمذذات النافذذذة ذات العلاقذذة  

ا دون أي تجذذاوز أو مخالفذذة  بعملذذه وتطبيقهذذ

 أو إهمذذال 

بقواعد  وإحاطتهم  الموظفين تبليغ •

السلوك وتوضيح  المهني  وأخلاقيات 

الإجراءات    الإلتزام أهمية وتحديد  به 

مخالفتها  حال  في  ستتخذ  التي  التأديبية 

 بهذا الشأن.  والتواصل الدائم معهم 

اتخذذاذ الإجذذراءات المناسذذبة لحمايذذة  •

المعلومذذات والوثائذذق والمسذذتندات التذذي  

تحمذل طابذع الأهميذة أو السذرية أو 

الخصوصيذة التذي يحصذل أو يطلذع عليها  

وظيفتذه  حتذى بعذد انتهذاء مذدة  بسذبب ً 

خدمتذه  مذا لذم يكذن الكشذف عنهذا مسذموحا  

 .بذه صراحذة بموجذب النظذام

ألا يُخرِج وثيقة أو مطبوعة رسمية أو ينسخ   •

منها خارج مقر الجامعة  ما لم يكن ذلك  

 لغرم العمل. 

الاتصال  الموظفين تشجيع • على 

وتحفيز  والمفتوح   الفعال  والتواصل 

الموظفين  جميع  بين  الودية  العلاقات 

 بمختلف درجاتهم الوظيفية.  

أن يٌخصص وقت العمل لأداء واجبات  •

وظيفته و ألا يمارس أي عمل أخر خارج نطاق 

لدى أي جهة أخرى؛   -بأجر أو بغير أجر -عملة

 إلا بعد موافقة صاحب الصلاحية.   

أن يدفع للموظف أجر المدة التى لا يؤدي   •

في   عملة  لمزاولة  حضر  إذا  العمل  فيها 

الفترة اليومية التي يلزمه بها عقد العمل  

أو أعلن أنه مستعد لمزاولة عمله في هذا  

سبب  إلا  العمل  عن  يمنعه  ولم  الفترة  

 راجع إلى الجامعة.  

احتذرام حقذوق اخخريذن ومصالحهذم دون  •

عامل مذع الجمهور باحترام  اسذتثناء  والت

 ولباقذة وموضوعيذة وحيادية دون تمييز

  



 دليل سياسات وإجراءات الجامعة السعودية الإلكترونية  

 عمادة الموارد البشرية 

 

52 

 

 مسودة أولية

الجامعة   • لدى  للعامل  بسجل  الاحتفاظ 

على   يشتمل  و اوالذي  لقبه   و  سمه  

جنسيته  و تاريخ ميلادا  و تاريخ التعيين   

معو   عنوان    أجورا  و  عنوانه   و  توابعها  

 بريدا الإلكتروني الشخصي. 

الإشراف على مرؤوسيه ومتابعة أعمالهم  •

وتقويم أدائهم الوظيفي بموضوعية  

وحياديذذة  وتوجيذذه المقصذذر منهذذم وتقديذذم  

النصذذح والإرشذذاد لهذذم  والسذذعي إلذذى  

وفيذر فذرص التدريذب والتطويذر لهذم وفقذا  ت

ة والتعليمذات ذات العلاقذة  ونقذل للأنظمذ

المعرفذة والخبذرات التذي اكتسذبها إلذى 

مرؤوسذيه وتشذجيعهم للتعذاون فيمذا  

 بينهذم.. 

العامة   • المؤسسة  لدى  الموظف  تسجيل 

 جتماعية. للتأمينات الا

أن يترفع عن كل ما يخل بشرف الوظيفة   •

  سواء كان ذلك في مكان العمل  والكرامة

 خارجه. وأ

العمذذل علذذى خدمذذة أهذذداف الجامعة   • 

وتحقيذذق غايتهذا  وتنفيذذ الأوامذر الصذادرة  

إليذه مذن رؤسذائه بدقذة وأمانذة وفذي حذدود  

الأنظمذة والتعليمذذات  وتحمذذل المسذذؤولية 

المنوطذذة بذذه  واتخذذاذ القذذرارات التذذي  

 تقتضيهذذا تلذذك المسذذؤولية

  والعمل  والسلوكن يلتزم بحسن السيرة أ  •

على سيادة روح التعاون بينه و بين زملائه   

  رضى و طاعة رؤسائه  و الحرص على 

و في  اختصاصهعملاء الجامعة في نطاق 

 حدود النظام.

يلتزم للغير نيابة عن الجامعة؛ دون   ألا •

 تفويض من الجامعة بذلك
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ألا يستقبل زائرين في أماكن العمل من غير   •

 العاملين في الجامعة لغير أغرام العمل 

د  ووالعه والأدواتأن يعتني باخلات  •

عليها  والمحافظةالموضوعة تحت تصرفه   

 ممتلكات الجامعة.   وعلى 

يطرأ عليه  وماأن يبلغ الجامعة بمقر إقامته   •

الأكثر من تاريخ  أسبوع على من تغيير خلال 

 التغيير. 

  وتعليماتأن يتقيد بالإرشادات الصحية   •

 والسلامة الأمن 

 

وعلى  بمكانة الجامعةعلى طبيعة عمله أو  كما يحظر على الموظف التصرف بأي شكل يؤثر سلباً 

 -سبيل المثال لا الحصر, يحظر على الموظف ما يلي: 

 النفوذ.   واستغلالالسلطة الوظيفية المخولة إليه  إساءة استعمال ( أ)

و ارتذذكاب أي صذذورة مذذن الصذذور المنصذذوص عليهذذا فذذي نظذذام  أ و طلبهذذا أقبذذول الرشذذوة  (ب)

 مكافحذذة الرشذذوة. 

المتعاملة مع الجامعة  وكذلك طلبها؛ إلا وفقاً  جهاتوالأن يقيل الهدايا من الأفراد  (ج)

 للأحكام المنظمة لذلك. 

 التزوير.  ( د)

أو غيرها عن أمور   الاجتماعيأن يدلي بأي تصريح لوسائل الأعلام أو في مواقع التواصل  (ه )

 تتعلق بأعمال الجامعة إلا بتفويض من صاحب الصلاحية

لا إالعمذذل فيهذذا  أودارتهذذا إيذذة مجالذذس و قبذذول عضوأالاشذذتراك فذذي تأسذذيس شذذركات  (و)

 مذذن الحكومذذة. ذ   إذا كان معينذذاً 

الجمذع بيذن وظيفتذه وممارسذة مهنذة أخذرى دون الحصذول علذى ترخيذص بذلذذك وفقذذاً   (ز)

 للنظذذام. 
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 عاقة سير العمل أو الإضراب عن العمل أو التحريض عليهما إ (ح)

 الاشتغال بالتجارة و لا يعد ما يأتي اشتغال بالتجارة: (ط)

 وبيذذذذع مالذذذذكالعقذذذذار عقذذذذارا أو شذذذذراء العقذذذذار لا لغذذذذرم البيذذذذع    مالذذذذكبيذذذذع أو تأجيذذذذر   •

 المزرعذذة أو المذذزارع فيهذذا غلتهذذا.

تملذذذك الحصذذذص والأسذذذهم فذذذي الشذذذركات المسذذذاهمة والشذذذركات ذوات المسذذذذذذؤولية   •

 المحذذدودة وشذذركات التوصيذذة. 

أو   المشذذذذمول بالقوامذذذذةالقيذذذذام بأعمذذذذال القوامذذذذة والوصايذذذذة والوكالة ولو بأجر إذا كان   •

ابعذذذذذذذذة   الوصايذذذذة أو المذذذذوكل ممذذذذن تربطهذذذذم صلذذذذة نسذذذذب أو قرابذذذذة حتذذذذى الدرجذذذذة الر

 ويشذذترط أن يكذذون قيامذذه بذلذذك وفذذق الإجذذراءات الشذذرعية.

 قبيذذذذذذل الإنتذذذاجبيذذذذذذع أو اسذذذذذذتغلال الموظذذذذذذف إنتاجذذذذذذه الفنذذذذذذي أو الفكذذذذذذري  ويعذذذذذذد مذذذذذذن  •

الفكذذري تقديذذم الذذرأي والاستشذذارات الهندسذذية والقانونيذذة والمحاسذذبية ومذذا شذذابهها   

 أو يتعذارم ذلذك مذع أداء أعمذال ومهمذات الوظيفيذة التذي يشذذغلها.ذ علذى أن لا يؤثذر

 تحرير الشيكات والسندات والكمبيالات.    •

والوظائذذذذف الحرفيذذذذة لحرفهذذذذم خذذذذارج    المسذذذذاعدةممارسذذذذة شذذذذاغلي الوظائذذذذف الفنيذذذذة   •

 وقذذت الذذدوام الرسذذمي.

 الشخصي   المظهر   4- 2- 5

موظفي الجامعة الحرص الدائم على ارتداء الزي المناسب داخل مقرات العمل أو  يجب على جميع  

بالإ بالعمل   علاقة  ذات  خارجية  مهام  أي  تنفيذ  عند  خاصة  تعريف  إضافة  خارجه  بطاقة  ارتداء  لى 

 الموظف المعتمدة في الجامعة.  

  ل الذي يتطلب من الموظفين الذين يتعاملون مع جهات خارجية الحرص على الظهور بالشك ( أ)

 يعكس الصورة الرسمية والمهنية لجامعة. 

 تضارب المصالح  5- 5-2
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تضارب المصالح يشير إلى الحالات التي تطغى فيها أو يحتمل أن تطغى فيها المصالح  ( أ)

 والعليا للجامعة.  الشخصية للموظف )بما فيها المصالح المالية( على المصالح العامة

التي   (ب) المواقف  يتجنب  أن  الموظف  الشخصية  على  مصالحه  بين  حقيقي  تضارب  فيها 

 ومصالح الجامعة  كما يجب عليه تجنب احتمالية ظهور أي تضارب في المصالح. 

على جميع الموظفين في منصب وظيفي مؤثر في اتخاذ القرارات في الجامعة الإفصاح   (ج)

الحصر    وليس  المثال  سبيل  على  المصالح  تلك  وتتضمن  لادارة   لهم  مصالح  أي  عن 

مثل هذا  ممارس عن  الإفصاح  يجب  تجاري  حيث  نشاط  أي  امتلاك  أو  تجاري  نشاط  أي  ة 

المصالح بوضوح مع تحديد ما إذا كان لها أثر أو علاقة  مالية مباشرة أو غير مباشرة. وهذا  

يعبر عن إدراكهم ومعرفتهم بسياسة تضارب المصالح. و يجوز لرئيس الجامعة الموافقة  

ما المصالح  تضارب  حالات  الترشيحات   على  و  المكافآت  للجنة  و  مالي  أثر  لها  يكن  لم 

 الموافقة على حالات تضارب المصالح ذات الأثر المالي المباشر و الغير مباشر.  

ستأخذ الإدارة الاحتياطات اللازمة لرصد أي تضارب للمصالح أو ممارسات عمل غير صحيحة   ( د)

وظف حالي أو سابق تثبت إدانته  وذات علاقة لأخذ الإجراءات التأديبية المناسبة ضد أي م

 بمخالفة سياسة تضارب المصالح.  

استخدام أي معلومات سرية أو فنية أو ملكية خاصة للجامعة تم الحصول عليها خلال فترة  (ه )

 العمل يمكن اعتبارا تضارب للمصالح. 

 العلاقة مع شركاء الجامعة   6- 5-2

على جميع الموظفين بناء علاقات مهنية متميزة مع شركاء وعملاء الجامعة والمحافظة على تلك 

 وذلك باتباع الإرشادات التالية: العلاقات المهنية وتعزيزها 

الإبتعاد بشكل مطلق عن طرح ومناقشة اخراء الشخصية في مواضيع حساسة مثل   ( أ)

 الدين  والمذهب  والسياسة  والرياضة وغيرها. 
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 مسودة أولية

فض جميع الإغراءات أو المنافع المعروضة مقابل تقديم خدمات أو تسهيلات معينة ر (ب)

 . قف ورفع تقرير إلى الإدارة في حال حدوث مثل هذا الموا

للمنافسة   (ج) المطروحة  المشاريع  أو  للجامعة  المستقبلية  المشاريع  و  أ الإمتناع عن مناقشة 

عملاء الجامعة و شفافية الإجراءات   المزايدة خارج نطاق العمل  مما قد يضر بأحد شركاء  أو

 المتبعة. 

 الشخصية   والخدمات الهدايا    7- 5-2

يمكن لموظفي الجامعة قبول الهدايا التي تقدم في الزيارات والمناسبات الرسمية أو عند   ( أ)

والهيئات   الحكومية  والمصالح  )الوزراء  الرسميين  الإدارية  الجهات  ضيوف  استقبال 

والمجالس والصناديق وما في حكمها(  مما تقتضي قواعد المجاملة  والمؤسسات العامة 

بشأن   الوزراء  مجلس  قرار  لأحكام  وفقاً  وذلك  قبولها  والمناسبات  الزيارات  وبروتوكولات 

ملحق    – ه.  18/02/1437( وتاريخ  60قواعد قبول مسؤولي الجهات الحكومية للهدايا رقم )

 (. 2رقم )

 ت جميع المعايير التالية:  يمكن قبول الهدايا في حال استوف (ب)

 ألا تكون الهدية نقدية بأي حال من الأحوال. •

أن يكون نوع الهدية وقيمتها مما هو متعارف على تقديمه  وذلك بحسذذب المناسذذبات  •

 التي قدمت فيها وطبيعتها.

أو ألا يكون لمقدم الهدية مصذذذلحة خاصذذذة أو عامة يتطلع للحصذذذول عليها من الموظف   •

 .الجامعة

ل الهدايا الإفصاح عنها لأعلى اعلى جميع موظفي الجامعة الذين تلقوا أي شكل من أشك (ج)

لكتروني رسمي يوضح جميع تفاصيل الهدية إسلطة في عمادة الموارد البشرية عبر بريد  

 والمناسبة ومقدم الهدية.
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 مسودة أولية

لا  إتكون جميع الهدايا التي تقدم لموظفي الجامعة ملكاً لها  ويحق للجامعة الإحتفاظ بها   ( د)

 في الحالات التي تسمح للموظف استخدامها.   

قوم الإدارة العليا للجامعة بتشكيل لجنة في الحالات الفردية وذلك للقيام بالمسؤوليات ت (ه )

 التالية:  

تثمين الهدايا إذا دعت الحاجة لذلك  ويتم الاسذذذذذتعانة في هذا الشذذذذذأن بمن تراا اللجنة   •

 ختصاص. ويكون التثمين بالريال السعودي.من ذوي الخبرة والإ

ي تنطبق عليها هذا القواعد في سذذذذجل خاص يعد  الإشذذذذراف على تسذذذذجيل الهدايا الت •

 لهذا الغرم في الجامعة.

وضذذذذذذذع آليذة لحفظ الهذدايذا وعرضذذذذذذذهذا واقتراح التعليمذات المنظمذة لذذلذك  بمذا يضذذذذذذذمن  •

 سلامتها من التلف أو الفقد وحسن الاستفادة منها.

المملكذة  اقتراح تحويذل مذا تراا من الهذدايذا إلى المتذاحف أو المقذار الحكوميذة العذامذة داخذل   •

 .أو خارجها  لعرضها على الجمهور بصورة مناسبة وآمنة

 الرشوة   8- 5-2

الرشوة هي عمل غير أخلاقي يتم فيه القيام بعمل معين لغرم الحصول على مقابل  ( أ)

مالي أو دفع مقابل مالي بهدف التحريف أو التلاعب بسياق العمل الطبيعي و هو عمل  

 يعد مخلًا بالشرف و الأمانة. 

التعامل مع أي موظف ثبتت مشاركته في دفع أو استلام رشوة بحسب القانون  سيتم  (ب)

ولائحة تنظيم العمل والأنظمة واللوائح ذات العلاقة وإحالته إلى الجهات الحكومية  

 الرسمية. 

 بيئة العمل   5-3

 تحرص الجامعة على:   

 الإيجابيذة فذي العمذل توفيذر بيئذة عمذل آمنذة وصحيذة ومنتجذة  وبتعزيذز الثقافذة  ( أ)
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 مسودة أولية

تراعذذي الجامعة معاييذذر وقواعذذد وإجذذراءات الصحذذة العامذذة والسذذلامة والبيئذذة  وعلذذى  (ب)

   .الموظذذف الالتذذزام بهذذا

علذذى الجامعة بنذذاء ثقافذذة مؤسسذذية إيجابيذذة تدعذذم تحقيذذق أهدافهذذا وتنسذذجم مذذع  (ج)

  :ذذددة ومعلنذذة لتحقيذذق ذلذذك ترتكذذز علذذى قيمهذذا  ووضذذع ترتيبذذات مح

 تشجيع روح المبادرة والابتكار لدى الموظفين •

  .ترسيخ الثقافة القائمة على الأداء والإنتاجية •

  .تعزيز مبادئ التطوير والتدريب المستمر •

  .تعزيز مبادئ الالتزام بالأنظمة والسياسات •

اسذذذذتقرار الأوضذذذذاع الوظيفيذذذذة فذذذذي الجامعة  وضمذذذذان إيجذذذذاد أدوات فعالذذذذة تهذذذذدف إلذذذذى   •

  .حقذذوق الموظفيذذن الوظيفيذذة ومعاملتهذذم بطريقذذة عادلذذة ومنصفذذة دون تمييذذز

  .تمكين الموظف من إبداء آرائه في الأمور التي قد تؤثر على بيئة العمل •

 التعامل الحازم مع المخالفات والانتهاكات حال وجودها •

لتزام بأخلاقيات التعامل الجنسين بحسب ما تنص عليه الأنظمة والتشريعات ولائحة  الا •

 تنظيم العمل.

حذذذذق الموظذذذذف فذذذذي التظلذذذذم وإبذذذذداء وجهذذذذة نظذذذذرا فذذذذي حذذذذال الإخذذلال بحذذذذق مذذذذن   صيانذذذذة •

 المنظمذذة لذلذذك.حقوقذذه الوظيفذذة  وفذذق الأحذذكام  

بنيذذة تنظيميذذة سذذليمة وتخطيذذط فعال وسذذليم لتحسذذين كفذذاءة تعمذذل الجامعة علذذى بنذذاء   •

 .وفاعليذة الموارد البشذرية

 

 والتواصل   الاتصالات لغة   1- 5-3

 تسعى الجامعة إلى التواصل مع الموظفين بأسلوب يتمتع بالشفافية والوضوح والدقة.  ( أ)

باللغة العربية مع إمكانية  تُكتب جميع مذكرات وتعاميم وإعلانات عمادة الموارد البشرية  (ب)

 .إضافة لغة أخرى 
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 مسودة أولية

 الباب المفتوح   سياسة  2- 5-3

تشجع الجامعة موظفيها بالتحدث مع مدراء الإدارات المعنيين لتبادل الأفكار والاهتمامات  ( أ)

 .بشأن قضايا العمل العامة )وليست الشخصية(

اختلاف رأيه عن  تؤكد الجامعة على عدم وجود أي تمييز ضد أي من الموظفين في حال  (ب)

 رأي مديرا المباشر. 

دارية والعمل  تشجع الجامعة الموظفين على معالجة مسائل وقضايا العمل الفنية والإ (ج)

 على مناقشتها ومعالجتها مع المدراء المباشرين. 

تشجع الجامعة المدراء على تبني ممارسة الباب المفتوح والشفافية والعمل على معالجة   ( د)

مشاكل قد تضر بمصالح العمل والجامعة  وبإمكان الموظفين أو المدراء  أي معوقات أو 

 . التوجه لعمادة الموارد البشرية لطلب المشورة والمساعدة في أي وقت

 الفرص   تكافؤ   3- 3- 5

وعلى جميع الموظفين أن يدركوا بأن بيئة العمل تقوم على    تلتزم الجامعة بمبدأ تكافؤ الفرص 

أسس راسخة مبنية على الاحترام والنزاهة والابتعاد عن المفاضلة أو التحيز  ضد أي موظف بغض  

 النظر عن درجته الوظيفية. 

 خالية من التدخين  عمل بيئة   4- 4-3

داخ مكان  وأي  العمل  مكاتب  داخل جميع  باتاً  منعاً  التدخين  الأماكن  يمنع  إلا في  الجامعة  مقر  ل 

الضيوف الذين يستخدمون مرافق الجامعة أنه    المخصصة لذلك  كما يجب التنويه وتذكير الزوار و

 تُطبق سياسة "منع التدخين"  والطلب منهم الامتثال لذلك.  

 و ساعات العمل   الرسمي الدوام    5-4

 الهدف   1- 5-4
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 مسودة أولية

والكفاءة في العمل  كما تؤمن أن جودة وكفاءة العمل المنجز  تؤمن الجامعة بمفهوم الإنتاجية  

هو الغاية التي تسعى الجامعة لتحقيقها عند تطبيق مفهوم ساعات الدوام في مقرات العمل.  

بالدوام  الخاصة  والتعليمات  بالسياسات  الموظفين  جميع  تعريف  إلى  السياسة  هذا  تهدف 

ت العلاقة والجداول الزمنية المتعلقة بوقت  الرسمي وأوقات العمل الرسمية والممارسات ذا

العمل. بحيث تتوقع الإدارة من جميع موظفيها الالتزام بالحضور المنتظم والإبلاغ الفوري عند  

 .الغياب

 النظامية   المرجعية   2- 5-4

طار العمل  إبما يتوافق مع اللائحة التنفيذية لقانون الخدمة المدنية و    هذا السياسةينبغي قراءة  

 التنظيمي الخاص بها وسياسة ساعات العمل لدى الجامعة و ما يجد عليها من تعديل أو تحديث. 

   الإرشادات  3- 5-4

 تكون أيام العمل الرسمية من يوم الأحد إلى يوم الخميس.   ( أ)

)سذذبع( سذذاعات يوميذذاً طيلذذة أيذذام السذذنة   تكذذون سذذاعات العمذذل الرسذذمية فذذي الجامعة (ب)

  وتنتهذذي السذذاعة الثانيذذة والنصذذف مسذذاءً  وتبذذدأ مذذن السذذاعة السذذابعة والنصذذف صباحذذاً 

عذذدا شذذهر رمضذذان فتكذذون سذذاعات العمذذل الرسذذمية فيذذه )خمذس( سذاعات يوميذاً   وتبذدأ 

 .  وتنتهذي السذاعة الثالثذة مسذاءً  مذن السذاعة العاشذرة صباحذاً 

يجوز بقرار من رئيس الجامعة إجذذذذراء تذذذذذغييرات في أوقذذذذات بدء سذذذذذاعات الذذذعمل  (ج)

الرسذذذذمية وانتهائهذا بمذا لا يتجذذذذاوز سذاعتين  وتطبيذق الذدوام المذرن بمذا يتماشذى مذع 

موارد البشرية بإصدار تعاميم حول ساعات وتقوم عمادة ال .متطلبذات العمذل فذي الجامعة

 العمل المرنة بحيث لا تزيد عن ساعتين.  

يجذذوز بقذذرار مذذن رئيس الجامعة تحديذذد مواعيذذد وأوقذذات الورديذذات والمناوبذذات على أن   ( د)

 بحسذذب مقتضيذذات العمذذل لذذدى الجامعة   :تراعذذى القواعذذد اختيذذة

ذذرات النهاريذذة بسذذبع سذذاعات لذذكل فتذذرة  وسذذاعات عمذذل الفتذذرات تحذذدد سذذاعات عمذذل الفت •

 .المسذائية بسذت سذاعات لذكل فتذرة
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لا يسذذتحق الموظذذف مكافذذأة عمذذل خذذارج وقذذت الذذدوام الرسذذمي عذذن عملذذه خذذال العطلذذة  •

  .الأسذبوعية مادامذت فتذرة عملذه الرسذمي وقعذت أثنذاء تلذك العطلذة

ذكام ذات العلاقذذة بمكافذذأة العمذذل الإضافذذي خذلال الأيذذام العاديذذة والأيذذام  تطبذذق الأحذ •

 التذذي توافذذق عطلذذة الموظذذف الأسذذبوعية والأعيذذاد

في الحالات التي تستدعي ذلك  يمكن للموظف ممارسة أنشطة متعلقة بالعمل خارج  (ه )

 مقر العمل وذلك بالتنسيق مع المدير المباشر.  

صراف الخاص بالموظفين نى المدير المباشر مسؤولية مراقبة وإدارة الحضور والايتول (و)

مع ترسيخ مبدأ الإنتاجية والجودة   نضباطالتابعين لإدارته  ويلتزم بضمان أعلى درجات الا

في العمل  وإبلاغ إدار ة الموارد البشرية في حال مخالفة الموظفين للقواعد والتعليمات  

 المرتبطة بذلك. 

 الحضور و الانصراف   مراقبة  4- 5-4

نصراف جميع موظفيه  وإعداد التقارير وإرسالها  االمدير المباشر مسؤولية رصد حضور و يتولى  

 طلاع عليها وإبلاغ الموارد البشرية عن أي إجراءات مطلوبة.  إلى مدير الإدارة  لا

 العمل الإضافي   ساعات  5- 5-4

الموظفين العمل بشكل إضافي حيث ترتكز طبيعة العمل في الجامعة  بشكل عام  لا يتوقع من  

على تحقيق أعلى كفاءة ومحاولة الانتهاء من  مهام وأنشطة العمل خلال ساعات العمل الاعتيادية. 

وفي حالات خاصة  وعند الحاجة الملحة إلى العمل الإضافي  فيتم ذلك عن طريق الحصول على 

لاحيات . ويبدأ احتساب العمل الاضافي بعد استيفاء ساعات  موافقة مسبقة بحسب دليل الص

 العمل الاعتيادية بالكامل. 

يتم تعويض الموظف عن ساعات العمل الإضافي بحسب ما نص عليه قانون الخدمة   ( أ)

المدنية واللائحة الإدارية المعتمدة لدى الجامعة. ويتم صرف مستحقات العمل الإضافي  

 ينسجم مع دورة الرواتب الشهرية.  خلال الشهر التالي للعمل بما 

 :يراعى قبل التكليف بالعمل الإضافي ما يلي (ب)
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 مسودة أولية

 العمل أثناء وقت الدوام الرسمي.   لإنجاز ذلكهناك سبيل  الا يكون •

 منه في أداء عمله.  أو إهمالالتكليف نتيجة تقصير العامل  الا يكون •

العطل الرسمية المقررة من قبل  في غير    الانتدابالعمل الإضافي و بدل    مكافأة الجمع بين    لا يجوز

 . الدولة والممنوحة للقطاع الحكومي

 

 المسؤوليات   6- 5-4

 

 مسؤوليات المدير المباشر  مسؤوليات الموظف 

موعد   التأخر عنقبل   إبلاغ المدير المباشر •

الدوام الرسمي أو الغياب مع توضيح  

 الأسباب بوقت كاف. 

إعلام عمادة الموارد البشرية بغياب  •

الموظف أو تأخرا المتكرر أو المغادرة مبكراً  

  عذر رسميقبل نهاية الدوام بدون 

 مقبول. 

الاحتفاظ بأرقام الاتصال بمديرا المباشر   •

للاتصال به في حالات التأخر عن الدوام أو  

 الغياب. 

مراقبة حضور الموظف وإنذارا شفهياً  •

 لتحذيرا من تكرار مخالفات الحضور.  

 

وفي حالة    التواجد الدائم في مقر العمل •

وجود أي مهمة عمل خارج مقر العمل   

بذلك   باشرالمدير الم على الموظف إبلاغ

 شفهياً أو كتابة.

إبلاغ عمادة الموارد البشرية في حال تكرار   •

 مخالفات الحضور دون عذر.

 

 بدون عذر   الغياب   7- 5-4
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 مسودة أولية

مسبقاً بعدم التمكن من الحضور إلى    مديرا المباشرالغياب بدون عذر هو غياب الموظف دون إبلاغ  

إجراءات   الجامعة ويترتب عليه  يعتبر مخالفاً لسياسات  أو نظامي  مما  الدوام دون مبرر منطقي 

 تأديبية بحسب قانون الخدمة المدنية واللائحة التنفيذية وعقد العمل. 

 سياسة الحضور   انتهاك   8- 5-4

ة الحضور تعرم الموظف إلى إن عدم الالتزام بساعات العمل الاعتيادية وسياس ( أ)

 الإجراءات التأديبية.

 انتهاك سياسة الحضور تتضمن على سبيل المثال لا الحصر ما يلي:  (ب)

 .إساءة استخدام الإجازة المرضية •

 التأخر عن الدوام أو الخروج المبكر من العمل بشكل غير مصرح. •

 الغياب دون سبب أو عذر مشروع.  •

المباشر المعني بالأمر في الوقت المناسب بالغياب أو التأخير أو إن عدم إعلام المدير   (ج)

المغادرة قبل نهاية ساعات العمل الرسمية أو الخروج لمهمة خارج مقر العمل تعرم  

 الموظف لاجراءات التأديبية.

 الموظفين   بيانات   5-5

 عام   1- 5-5

وثائق الموظف ويتم تخصص عمادة الموارد البشرية ملفاً لكل موظف تحفظ فيه جميع  ( أ)

 حفظ ملفات الموظفين في مكان مخصص لملفات الموظفين. 

يعتبر ملف الموظف وثيقة سرية غير مسموح لأحد الاطلاع عليها أو نسخها دون الحصول   (ب)

على إذن مباشر من عميد الموارد البشرية. ولا يتم التصريح بها للأغرام الخارجية إلا  

 سمية فقط وبعد إخطار  صاحب الصلاحية. بطلب رسمي من الجهات الحكومية الر

يتم الاحتفاظ بملف الموظف بعد انتهاء مدة خدمته لفترة محددة حسب الأنظمة   -

ذات العلاقة وبالتشاور مع إدارة الشؤون القانونية  ويحق للموظف استعادة ما 

 قدمه من مستندات لاستقطابه عند انتهاء خدمته. 
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وتخصيص رقم تعريفي لكل موظف )رقم الموظف(   تقوم عمادة الموارد البشرية بإصدار (ج)

 والذي سيتم اعتبارا مرجعاً أساسياً في جميع معاملات الموظف داخل الجامعة. 

 بيانات الموظفين  تحديث  2- 5-5

على جميع الموظفين العاملين في الجامعة إحضار وثائق وبيانات كاملة وصحيحة حسب   ( أ)

امل لكل موظف كما يجب عليهم إبلاغ طلب عمادة الموارد البشرية للاحتفاظ بملف ك

عمادة الموارد البشرية عن أي تحديثات أو تغييرات في هذا البيانات مثل العنوان   

 وتفاصيل الاتصال  وأي بيانات أخرى قد تحتاجها عمادة الموارد البشرية. 

يتم تحديث أي معاملات واردة أو صادرة والتي تكون متعلقة بالموظف في النظام/  (ب)

 لى ملف الموظف الورقي إذا لزم الأمر. إلخاص بالموارد البشرية بالإضافة السجل ا

 التأديبية   الإجراءات   5-6

 الهدف   1- 5-6

تهدف هذا السياسة إلى تحديد وتوضيح الضوابط التي تنظم المخالفات والجزاءات التأديبية  بما  

هذا   تهدف  كما  فيها.  الوقوع  وتجنب  نتائجها  ومعرفة  فهمها  على  الجامعة  موظفي  يساعد 

لتزام  الموظفين بالأنظمة والسياسات الداخلية المعتمدة لدى الجامعة.  االسياسة إلى التأكيد على  

ن جهة أخرى  تساعد سياسة الإجراءات التأديبية الموظفين على تحسين أدائهم الوظيفي من  م

عرضة   تجعلهم  قد  التي  السلبية  السلوكيات  وبيان  الإيجابية  الممارسات  نحو  توجيههم  خلال 

 للمسائلة والوقوع في الإجراءات التأديبية.

 النظامية   المرجعية   2- 5-6

السياسة بما يتوافق مع قانون الخدمة المدنية و لائحتة التنفيذية و طار العمل ينبغي قراءة هذا  

 التنظيمي ونظام تأديب الموظفين الصادر عن وزارة الخدمة المدنية. 

 المسؤوليات   3- 5-6
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تقع مسؤولية إدارة وتنظيم وتوثيق الإجراءات التأديبية على عمادة الموارد البشرية  كما   ( أ)

البشرية مسؤولية إعلام وتبليغ الموظفين حول أي تعديلات قد تطرأ  تناط بعمادة الموارد 

 على السياسات والأنظمة الداخلية بالإضافة إلى الإجراءات التأديبية.

تقع مسؤولية الإلتزام بالسياسات والأنظمة الداخلية لدى الجامعة على جميع الموظفين   (ب)

 على مختلف درجاتهم التنظيمية.

لتزام الموظفين بالسياسات والأنظمة المعمول بها داخلياً على  اتقع مسؤولية التأكد من  (ج)

مدراء الإدارات/ الوحدات التنظيمية  وتمتد هذا المسؤولية لتشتمل التحري عن المخالفات 

 والتجاوزات والقيام بجمع الحقائق والوقائع وتوثيقها ورفعها لعمادة الموارد البشرية. 

ل بالسياسات والأنظمة الداخلية والإجراءات  تقع مسؤولية الاستفسار والوعي الكام ( د)

 التأديبية المعتمدة على جميع الموظفين لدى الجامعة. 

 الإجراءات التأديبية   ضوابط   4- 5-6

يوم على  180لا يجوز تشديد الإجراء التأديبي في حالة تكرار المخالفة إذا كان قد انقضى  ( أ)

المخالفة السابقة وذلك من تاريخ تبليغ الموظف بإيقاع الإجراء التأديبي عليه عن تلك  

 المخالفة.  

لا يجوز اتخاذ أي إجراء تأديبي بحق الموظف الذي قد مضى على كشف مخالفته أكثر من   (ب)

ن يوماً  ولا يجوز توقيع الإجراء التأديبي بعد تاريخ انتهاء التحقيق في المخالفة ثلاثي

 وثبوتها في حق الموظف بأكثر من ثلاثين يوماً. 

لا يجوز توقيع إجراء تأديبي على الموظف لأمر ارتكبه خارج مقر العمل ما لم يكن متصلًا   (ج)

 بالعمل. 

 ء تأديبي على المخالفة الواحدة. لا يجوز أن يتم اخضاع الموظف إلى أكثر من إجرا  ( د)

في حال كان السلوك أو الفعل الذي قام به الموظف ينطوي على أكثر من مخالفة  (ه )

وبالتالي يتطلب أكثر من عقوبة  فإنه يكتفى بهذا الحالة بإيقاع الإجراء التأديبي الأشد من  

 بين الإجراءات التأديبية الناجمة عن المخالفة التي قام بها الموظف. 

 يجوز الجمع بين اقتطاع جزء من أجر الموظف وبين أي عقوبة أخرى. لا  (و)
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لا يجوز توقيع إجراء تأديبي على الموظف إلا بعد إبلاغه كتابياً بمخالفته والعمل على  (ز)

إتاحة المجال له للدفاع عن نفسه وتقديم وجهات نظرا حول المخالفة  وتقوم عمادة  

 . الموارد البشرية بتوثيق ذلك في ملف الموظف 

يجوز أن يتم استجواب الموظف بشكل شفهي للمخالفات التي لا تتعدى فيها الإجراءات   (ح)

 التأديبية عن اقتطاع أجر يوم كامل  على أن تقوم عمادة الموارد البشرية بتوثيق ذلك. 

بشكل عام  يجب أن يبلغ الموظف بقرار توقيع الإجراء التأديبي عليه كتابياً  فإذا امتنع عن الاستلام  

البريدي   عنوانه  إلى  التبليغ  من  نسخة  بإرسال  البشرية  الموارد  عمادة  تقوم  موجوداً   يكن  لم  أو 

إلى  أو  الذاتية  السيرة  أو  الاستقطاب  طلب  في  المسجل  الوطني  العنوان  أو  بريدا    الشخصي 

 الإلكتروني الخاص بالموظف.  
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      والإجازاتالفصل السادس: العطل    - 6

 الهدف    6-1

أحقية موظفي   تحديد  إلى  السياسة  الرسمية    الجامعة فيتهدف هذا  العطلات  الاستفادة من 

 .  المقررة في المملكة العربية السعودي 

 العطلات   6-2

الرسمية؛ لتمكين الموظفين من المشاركة في الاحتفالات    الجامعة بالعطلاتيجب أن تلتزم   ( أ)

 والأعياد الوطنية الرسمية حسب

ما هو مقرر بواسطة قانون العمل السعودي واللائحة التنفيذية للخدمة المدنية المعمول  

 بها.

 .يحق لجميع الموظفين الحصول على راتب كامل في العطلات الرسمية المعلن عنها  (ب)

العطلات الرسمية التي تصادف فترة إجازة الموظفين من حق الموظف    يجب ألا تقلل جميع (ج)

 بالإجازة  وبالتالي  يجب إضافتها 

 (.  ترحيلها إلى حساب الإجازة السنوية للموظف)

اليوم الوطني وافق يوم السبت فيعوم عنه بيوم الأحد الذي بعدا وإذا   ( د) إذا صادف أن 

 . وافق يوم الجمعة فيعوم عنه

الخميس الذي قبله  وفيما عدا ذلك لا يعوم الموظف عن عطلة اليوم الوطني إذا بيوم   (ه )

 .وافقت عطلة رسمية أخرى 

 ذا وافق يوم عمل واحد بين عطلتين رسميتين يكون هذا اليوم عطلة رسمية.إ (و)

العمل   (ز) بدلًا من مكافأة  بإجازة  الرسمية  العطل  أيام  بالعمل خلال  يكلف  يجوز تعويض من 

 ضوابط التالية: الإضافي وفق ال

 ان يكن التعويض بمعدل يوم عمل مقابل يوم إجازة.  •



 دليل سياسات وإجراءات الجامعة السعودية الإلكترونية  

 عمادة الموارد البشرية 

 

68 

 

 مسودة أولية

 يوم العيد واليومين اللذين بعدا فيكن التعويض على أساس اليوم بيومين.  •

على الموظف ان يتمتع بذإجذازة التعويض خلال سذذذذذذذنذة من تذاريخ نهذايذة التكليف ولا يؤثر   •

 التمتع بهذا الإجازة على ما يستحقه من إجازات عادية. 

العربية السعودية   (ح) اللوائح والأنظمة المعمول بها في المملكة  قائمة الأعياد حسب وفق 

 :هي كاختي

 ين المتعاقد  فين الرسمين  الموظ  العطلة  

 يومان  يومان  نهاية الأسبوع: الجمعة والسبت 

المواطنين  وغيرالحج )للمواطنين 

 من المسلمين فقط( 

 يام عشرة أ عشرة أيام 

  أ من اليومأربع أيام تبد شوال  5رمضان إلى   25من  عيد الفطر  

من شهر   29وم التالي لي

سب رمضان المبارك ح

 أم القرىتقويم 

ذي  15ذي الحجة إلى  5من  عيد الأضحى  

 الحجة 

  أربع أيام تبدأ من يوم

 الوقوف بعرفة  

  25اليوم الوطني الذي يصادف 

 سبتمبر من السنة الميلادية

 يوم واحد  يوم واحد 

للاستدلال. يجب أن يحدد اليوم الحقيقي وعدد الأيام الحقيقي للعطلات بالرجوع هذا قائمة   (ط)

 إلى البيان الصادر عن حكومة 

 .المملكة العربية السعودية 

 .  علن عنها الحكومة على جميع الموظفينتتوزع إدارة الموارد البشرية جميع العطلات التي  (ي)

صادف  إ  (ك) الأسبوعيةذا  الراحة  يوم  العيدين  أحد  إجازة  أيام  أخرأحد  يوم  الإجازة  تمد     -  

   للمتعاقدين فقط 
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 ات الإجاز  6-3

تهدف هذا السياسة إلى تشجيع الموظفين للاستفادة من إجازاتهم السنوية لأخذ وإيضاح أنواع  

 منها.  الاستفادةكل نوع و شروط  ومدةالإجازات المختلفة 

 أحكام عامة   6-4

 .يجب على الموظف أن يتقدم بطلب الإجازة قبل موعدها بأسبوع واحد على الأقل  ( أ)

قدم   (ب) إذا  العادية  الإجازات  من  رصيدا  من  العمل  عن  الموظف  غياب  أيام  الجامعة  تحسم 

الموظف عذراً تقبله الجامعة  أما إذا لم يكن له رصيد من الإجازات فتحسب غياباً بعذر لا 

  .ساعات غياب الموظف ومعاملتها وفق ذلك ويتم جمع راتب يستحق عنها 

في حال تغيب الموظف عن العمل بسبب وقوع كارثة تحول دون وصوله إلى مقر عمله   (ج)

فيجوز للمدير المباشر اعتبار تغيب الموظف بعذر مشروع يستحق عنه راتباً ولا تحسم أيام  

 .التغيب من رصيد إجازته

غيابين بدون عذر مشروع فإن الموظف لا يستحق راتباً عن إذا وقعت العطل الأسبوعية بين   ( د)

 مدة الغياب بما في ذلك راتب تلك العطل. 

 .يجب جدولة الإجازات بين موظفي الإدارة / القسم الواحد لتفادي التعارم بين إجازاتهم  (ه )

 :يجوز قطع إجازة الموظف العادية والعودة لمباشرة عمله وفق ا للشروط اختية (و)

 .على قطع الإجازة معاً  والموظف المباشر موافقة المدير •

يجوز قطع أي من الإجازات المنصوص عليها في هذا الدليل بإجازة أخرى إذا كانت مستحقة   (ز)

والإجازات العطل  عدا  الوطني    نظاماً  اليوم  الأسبوعية   العطلة  العيدين   اختية: 

 .الاضطرارية  الدراسية  الاستثنائية

مجلسيجب   (ح) موافقة  على  هيئة    الحصول  لأعضاء  السنوية  الإجازة  توزيع  على  الجامعة 

 التدريس بالرجوع إلى التقويم الزمني للجامعة. 

   السنوية الإجازة   6-5
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 ن  يالرسمي   الموظفين   1- 6-5

بالنسبة للموظفين الرسميين فتكون الإجازة السنوية ستة وثلاثين يوماً عن كل سنة من   ( أ)

آخر راتب تقاضاا  ويجوز صرف راتبها مقدماً إذا كانت مدة    سنوات خدمته براتب كامل حسب

 .فأكثرالإجازة التي سيتمتع بها ثلاثين يوماً 

أربع   (ب) أقصى  بحد  الإجازات  بترحيل  ويسمح  الهجرية  السنة  بداية  مع  الإجازات  احتساب  يتم 

يوم قبل إكمال السنة الرابعة أو سيتم   36على الأقل    سنوات على أن يستهلك الموظف 

 .ها من رصيداخصم

يجوز للجامعة تأجيل بدابة التمتع بالإجازة بما لا يتجاوز )تسعين( يوماً من التاريخ الذي حددا  (ج)

 الموظف في الطلب. 

بداية سنة استحقاقها.  ( د) جزء منها في  أو  العادية  إجازته  بكامل  التمتع  الحق في  للموظف 

 استثناءويجوز    أيام التمتع بها لفترة واحدة أو على فترات  لا يقل أي منها عن خمسة    ويكن

 أيام في السنة.   عشرة(بأقل من ذلك بما لا يتجاوز ) التمتع

 المتعاقدين   الموظفين   2- 6-5

  آخر راتب يوماً عن كل سنة من سنوات خدمته براتب كامل حسب    ( 21)تكون الإجازة السنوية   ( أ)

   . إذا بلغت خدمة الموظف خمس سنوات متصلةعن ثلاثين يوم  للا يقبما  وتمد تقاضاا

للموظف الحق في الحصول على أجرا نقداً عن أيام الإجازة المستحقة إذا ترك العمل أو  (ب)

إجازته عنها  كما  بالنسبة إلى المدة التي لم يحصل على    استقال قبل استخدامه لها  وذلك

 .منها في العمل  يستحق أجرة الإجازة عن أجزاء السنة بنسبة ما قضاا

يتم احتساب الإجازات تراكمياً من بداية التعيين ويسمح بترحيل الإجازات برصيد أقصاا ستين   (ج)

 .اً يوم

المباشر   ( د) أيام عمل وبالتنسيق مع    3جازة خلال  القرار حول طلب الإ  اتخاذيجب على المدير 

 دة الموارد البشرية ويتم إبلاغ الموظف بنتيجة القرار.عما

يوم من التاريخ الذي قدمه الموظف    30العادية مدة لا تتجاوز    التمتع بالإجازةبداية    يجوز تأجيل (ه )

 في الطلب. 
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 :التالية د لا يستحق الموظف إجازة سنوية عن المد (و)

 .مدة الإجازة الاستثنائية •

 .مدة الإعارة •

بسذذذبب احتجاز الموظف من قبل السذذذلطات المختصذذذة لمدة تزيد عن  مدة إيقاف العقد  •

 .ثلاثين يوماً 

 .جامعةأيام غياب الموظف عن العمل دون سبب نظامي تقبله ال •

 

 هيئة التدريس    أعضاء   3- 6-5

مدرس اللغة بمثابة  وحاضر والمعيد بر العطلة الصيفية لعضو هيئة التدريس والمتتع ( أ)

الإجازة السنوية و يحدد مجلس الجامعة مواعيد عودة أعضاء هيئة التدريس على ألا تبدأ  

 العطلة الصيفية إلا بعد انتهاء أعمال الاختبارات و إعلان النتائج. 

مقتضيات مصلحة العمل الموافقة على تأجيل تمتع عضو هيئة  على بناءً لمدير الجامعة   (ب)

 السنوية أو جزء منها كمه بإجازته التدريس ومن في ح

و المعيد ومدرس اللغة بالتدريس أثناء   والمحاضرلمدير الجامعة تكليف عضو هيئة التدريس   (ج)

يكلف بالعمل خلالها براتب إضافي يعادل    التيالإجازة السنوية و يتم تعويضه عن المدة  

 راتبه عن هذا المدة على ألا تزيد المدة التي بعوم عنها عن ستين يوماً في العام.  

 

 الدراسي     الامتحان إجازة     6-6

أدائه  يثبت  ما  يقدم  أن  بشرط  كامل  براتب  الدراسي  الامتحان  أداء  إجازة  في  الحق  للموظف 

الامتحان  على أن تحدد مدة الإجازة بالأيام الفعلية للامتحانات  ويستحق الموظف إجازة يوم عمل 

 واحد قبل يوم الامتحان  وفي حال كان الامتحان الدراسي في خارج المملكة فيستحق ثلاثة أيام 

 دراسته.   المسبقة على قبل الامتحان على أن يحصل الموظف على موافقة الجامعة 

   الدراسية الإجازة   6-7
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 مسودة أولية

يحق للموظف الرسمي أن يمنح إجازة دراسية بدون راتب إذا كان يحمل مؤهلًا علمياً لا   ( أ)

 :اختيةيقل عن إتمام المرحلة الثانوية أو ما يعادلها وفق الشروط 

أن يكون قذد أمضذذذذذذذى في الخذدمذة ثلاث سذذذذذذذنوات ولا يقذل تقويم أدائذه الوظيفي عن   •

 .يعادلهتقدير جيد جداً أو ما 

 .الجامعةأن يكون لموضوع دراسته علاقة بالعمل في  •

 .قطع إجازته الدراسية والعودة إلى عمله للموظف يحق (ب)

 

 ضطرارية  لا الإجازة ا 6-8

لا يتوافر له رصيد من الإجازة العادية بعد موافقة رئيسه أن    الرسمي الذييحق للموظف   ( أ)

 .  أيام خلال السنة المالية الواحدة  5يتغيب براتب كامل لأسباب اضطرارية مدة أقصاها 

 الإجازة المرضية   6-9

 الرسميين    الموظفين   1- 6-9

الترتيب  يحق للموظف إجازة مرضية لا تتجاوز سنتين في مدة أربع سنوات خدمة  وفق   ( أ)

 :التالي

 .ستة أشهر براتب كامل •

 .ستة أشهر بنصف الراتب •

  .سنة بربع الراتب •

 تحتسب بداية الأربع سنوات من تاريخ بداية الإجازة المرضية.  -

يحق للموظف إجازة مرضية لا تتجاوز سنتين في مدة أربع سنوات خدمة إذا كان مصاباً   (ب)

الطبية التي تتولى علاجه  ويبدأ تحديدها من  الجهة   بأحد الأمرام الخطيرة التي تحددها

 تاريخ انقطاعه عن العمل  وفق الترتيب التالي: 

 سنة براتب كامل. •

 ستة أشهر بنصف الراتب. •

 ستة أشهر بربع الراتب. •
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 مسودة أولية

إذا تقرر أن لدى الموظف مرضاً خطيراً أثناء حصوله على الإجازة المرضية  فتعدل من   (ج)

ويكون إثبات الإجازة المرضية بموجب تقرير طبي   الإجازة المستحقة. تاريخ بدايتها بحسب 

 وفق إطار العمل التنظيمي.

يحق للموظف الذي يتعرم لإصابة أو مرم يمنعه من أداء عمله بصفة مؤقتة وتكون   ( د)

العمل  إجازة مرضية لا تتجاوز مدتها سنة ونصف براتب   الإصابة أو المرم بسبب تأدية

التنظيمي  فإذا لم يبرأ  ك بموجب تقرير طبي وفق إطار العملكامل  ويتم تحديد ذل

الموظف من إصابته أو لم يشف من مرضه بعد انتهاء المدة المشار إليها يعرم أمرا  

الطبية العامة لتقرر ما إذا كان عاجزاً عن العمل أو تمديد إجازته مدة أو مدداً لا   على الهيئة

 لحالة نصف الراتب. ا تزيد على سنة ونصف ويصرف له في هذا

إذا لم يتمكن الموظف من مباشرة عمله بعد انتهاء إجازته المرضية المحددة  تُبلغ الهيئة  (ه )

الصحي  وفي حال لم تقرر الهيئة الطبية العامة عجزا   الطبية العامة لتحديد وضعه

الإجازة العادية أو  رصيدا من ذالصحي عن العمل فيكون للموظف الحق في استنفا

ئية  أما إذا أقرت الهيئة الطبية العامة عجزا الصحي عن العمل أو استنفذ رصيدا  الاستثنا

 العادية أو الاستثنائية  فتنهى خدماته لعجزا الصحي.  من الإجازات

الترتيبات اللازمة بالنسبة إلى الموظف المريض وذلك بمنحه   جامعة عليه تضع ال وبناءً  (و)

إن كان ثمة أمل   -المحددة لتلك الإجازات ضوابطال وفق –الإجازات العادية أو الاستثنائية 

 في شفائه  أو إنهاء خدمته. 

يحق للموظف المصاب بفشل كلوي أو بأحد الأمرام التي تستلزم جلسات علاج دورية  (ز)

الصحية المختصة إجازة براتب كامل عن الأيام التي يتم  يتم تحديدها من قبل الجهات

الدورية بما لا يزيد على  أو حضور جلسات العلاج فيها إجراء الغسيل له للتنقية الدموية

يوماً في السنة وذلك بموجب تقرير من الجهة الطبية التي تتولى علاجه  ولا  60

 الإجازة ضمن الإجازة المرضية.   تحتسب هذا

تندرج الزيارات الطبية التي يقوم بها الموظف للجهات الطبية ضمن الإجازة المرضية   (ح)

 الطبية التي تتولى علاجه.   بموجب تقرير من الجهةالمحددة وذلك 

 تحتسب مدة التنويم أو الملاحظة الطبية داخل المستشفيات ضمن الإجازة المرضية.  (ط)
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 مسودة أولية

 .يحق للموظف أن يطلب التمتع بإجازته العادية أثناء أو بعد إجازته المرضية (ي)

 

 المتعاقدين   الموظفين   2- 6-9

للمرم وفق تقرير طبي مصدق من جهة طبية إذا تغيب الموظف عن العمل نتيجة   ( أ)

معتمدة لدى الجامعة  يمنح الموظف إجازة مرضية اعتباراً من التاريخ الوارد بالتقرير 

 .الطبي

يستحق الموظف الذي يثبت مرضه بتقرير طبي صادر عن الجهة الطبية التي تعينها أو   (ب)

ذا تخللت الإجازة تعتمدها الجامعة إجازة مرضية متصلة أو متقطعة خلال السنة. إ

 المرضية أيام راحة أسبوعية وجب احتساب أيام الراحة ضمن الإجازة المرضية  

 :يتم احتساب مدد الإجازة المرضية خلال السنة على النحو التالي (ج)

 .الثلاثون يوماً الأولى بأجر كامل •

 .الستون يوماً التالية بثلاثة أرباع الأجر •

 .الثلاثون يوماً التالية بدون أجر •

وذلك إذا ثبت من    يحق لأي موظف تمديد الإجازة المرضية لمدة تسعين يوماً بدون أجر ( د)

تقرير الجهة التي تعتمدها الجامعة احتمال شفائه خلال هذا المدة. فإذا استمر انقطاع 

 العمل.  الموظف بعد ذلك يجوز للجامعة اعتبار عقد العمل لاغياً وفقاً لنظام

 

 إجازة مرافقة مريض  6-10

 الرسميين    الموظفين   1- 6-10

جه  أو الأم إذا رغبت لات التي يضطر فيها الموظف إلى مرافقة أحد أقاربه لعلافي الحا ( أ)

( أو الطفل وأمه يسمح لكل  يتجاوز عمرا )إثني عشر عاماً  لا في مرافقة طفلها الذي

زمة للمرافقة على ما اللا  العادية  فإذا زادت المدة جازاتالإمنهم التمتع برصيدا من 

يستحقه من الإجازات العادية فيسمح له بالغياب ويعامل عن المدة الزائدة معاملة 
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 مسودة أولية

/)أ(  وبحسب ما تحددا التقارير الطبية وفق الشروط 1-7-5الإجازة المرضية في الفقرة 

 تية: اخ

 و أحد أقاربه إلى الدرجة الثالثة  زوج الموظفة أ أن يكون المريض زوجة الموظف أو  •

مديذذذر  أن تقذذذذذذرر الهيئذذذذذذة الطبيذذذذذذة العامذذذذذذة بالنسذذذذذذبة إلذذذذذذى مذذذذذذن يعالذذذذذذج فذذذذذذي الخذذذذذذارج أو •

مرافذذذق للمريذذذض  أحذذذد أطبائذذذه لمذذذن يعالذذذج فذذذي الداخذذذل ضذذذرورة وجذذذود  المستشذذذفى و

لمريضذذذذذذة تعالذذذذذذج فذذذذذذي  شرعياً  يكذذذون الموظذذذف محرمذذذاً   أن ج أولاوالمذذذدد المقذذذررة للعذذذ

 الخذذارج أو فذذي بلذذد غيذذر التذذي تقيذذم بهذذا فذذي الداخذذل.

   المتعاقدين  الموظفين  2- 6-10

لموظف في حالة مرافقته الزوجة أو الأولاد أو الوالدين شريطة تقديم تقرير طبي معتمد ضرورة  ا

في حالة عدم وجود رصيد    يسمح له التمتع برصيدا من الإجازات العادية  وحتياج المريض لمرافقا

ولى إجازة  /)ب( بحيث تكون الثلاثين يوم الأ2-7-5تعامل الإجازة معاملة الإجازة المرضية في الفقرة  

 .  بأجر و الستين اليوم التالية بثلاثة أربع الأجر و الثلاثين يوم التالية بدون أجر

 

 ستثنائية  الإجازة الا 6-11

الموظفة السعودية التي ترغب في مرافقة زوجها أو من يعولها شرعاً إلى  تستحق ( أ)

من رئيس الجامعة وذلك بقدر مدة المرافقة وبحد   الخارج إجازة استثنائية بدون راتب بقرار

زوج  طوال خدمتها الوظيفية  ويعامل منفصلةسنوات متصلة أو  10 يتجاوزأقصى لا 

محارمها الشرعيين إذا كان من الموظفين   المبتعثة للدراسة في الخارج أو أحد

 .المشمولين بنظام الخدمة المدنية وفق ذلك 

 سنوات.   3أشهر خلال  6الاجازة الاستثنائية لعضو هيئة التدريس يجب ألا تزيد عن  (ب)

 

 إجازة الوفاة    6-12

أحد أيام براتب كامل في حالة وفاة زوجه أو  5يستحق جميع الموظفين بالجامعة إجازة لمدة  ( أ)

 .أقاربه إلى الدرجة الثالثة
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 مسودة أولية

 .الدرجة الاولى: الاباء والامهات والاجداد والجدات وإن علوا •

 .الدرجة الثانية: الاولاد  أولادهم  وان نزلوا •

 الدرجة الثالثةالإخوة والاخوات الاشقاء أو لأب أو لأم وأولادهم وأولاد أولادهم  •

 .ل تستحق الموظفة إجازة لفترة عدة الوفاة براتب كام (ب)

تبدأ إجازة الوفاة اعتباراً من يوم الوفاة وتحتسب العطل الرسمية أو عطلة نهاية الأسبوع  (ج)

 .من ضمنها ولا يعوم عنهاالموظف

 

    ضعالو   إجازة  6-13

 الرسميين    الموظفين   1- 6-13

  28يوماً توزعها كيف تشاء  تبدأ بحد أقصى    70تستحق الموظفة إجازة وضع بكامل الراتب مدتها  

يوماً قبل التاريخ المرجحى للوضع  ويُحدد التاريخ المرجح للوضع بموجب شهادة طبية مصدقة من  

 .جهة صحية

 المتعاقدين   الموظفين   2- 6-31

أسابيع  ولا يجوز أن تبدأ الإجازة في   10تستحق الموظفة إجازة وضع بأجر كامل مدتها  ( أ)

أن تنتهي في موعد يتجاوز تاريخ  أسابيع أو  4بأربع   موعد يسبق التاريخ المتوقع للوضع

طبي من جهة   الوضع بعشرة أسابيع. ويتم تحديد التاريخ المرجح للوضع بموجب تقرير

طبية معتمدة من الجامعة  وتحتسب كل إجازة مرضية أخرى تتقدم بها الموظفة خلال 

 .الوضعتسبق الوضع ضمن إجازة  عة أسابيع التيبالأر

يحظر تشغيل المرأة بعد الوضع بأي حال من الأحوال خلال الستة أسابيع التالية له  ولها  (ب)

 .اجرالحق في تمديد الإجازة مدة شهر دون  

للمرأة العاملة في حالة إنجاب طفل مريض أو من ذوي الاحتياجات الخاصة وتتطلب حالته  (ج)

كامل تبدأ بعد انتهاء مدة إجازة  الصحية مرافقاً مستمراً له  الحق في إجازة مدتها شهر بأجر 

 .الوضع  ولها الحق في تمديد الإجازة لمدة شهر دون أجر
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 مسودة أولية

 إجازة الأمومة   6-14

 الرسميين   الموظفين   1- 6-14

إذا رغبت الموظفة في التفرغ لرعاية مولودها فيجوز لها الحصول على فترة أو فترات   ( أ)

الوظيفية بربع الراتب بعد نهاية أقصى طوال خدمتها  سنوات كحد 3إجازة أمومة مدتها 

 :وفق الضوابط اختية ريال شهرياً وذلك 1500إجازة الوضع على ألا يقل ما يصرف لها عن 

 .أن يكون منح هذا الإجازة للموظفة خلال الثلاث سنوات الأولى من عمر الطفل •

تذاريخ يومذاً من ال  90الحق في تذأجيذل منح هذذا الإجذازة لمذدة لا تتجذاوز    رئيس الجذامعذةل •

ذلذك  ويجوز تمذديذد الإجذازة بشذذذذذذذرط  المحذدد لبذدء الإجذازة إذا اقتضذذذذذذذت مصذذذذذذذلحذة العمذل

  .أعلاا المشار إليهفي نطاق حدها الأقصى رئيس الجامعة موافقة 

إذا رغبت الموظفة الحاضنة التي تكفل طفل يتيم في إجازة لرعايته فيجوز لها الحصول    (ب)

 .المشار إليها أعلااعلى إجازة الأمومة وفقاً للضوابط 

 

 إجازة الأبوة  6-15

أيام براتب كامل في حال ولادة مولود لهم خلال  3لمدة  الجامعة إجازةيستحق جميع الموظفين 

 .أسبوع من تاريخ الولادة 

 

 إجازة المشاركة الوطنية     6-16

 الرسميين   الموظفين   1- 6-16

يقوم المدير المباشر/مدير الإدارة بمنح الموظف إجازة براتب كامل للمشاركة الوطنية داخل  

أو الأنشطة الرياضية أو البرامج الثقافية أو الاجتماعية أو لأي   المناسبات المملكة وخارجها في 

على أن    وللمشاركة بأعمال الإغاثة والدفاع المدني الجامعةأسباب أخرى مشابهة لا تتعلق بعمل  

 .على طلب الجهات الرسمية ذات العلاقة ووفقاً لإطار العمل التنظيمي  يكون ذلك بناءً 
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 مسودة أولية

 إجازة التدريب على التعامل مع الإعاقة    6-17

يسمح للموظف أثناء أوقات الدوام الرسمي بالتدريب على طريقة التعامل مع الإعاقة وفق  

 :الضوابط اختية 

الإجازات العادية  فإن كان له رصذذذذيد منها فتحسذذذذب مدة  ألا يكون للموظف رصذذذذيد من   •

 .غيابه للتدريب من هذا الرصيد

 .أن يكون المعاق أحد أولاد الموظف أو أحد والديه أو من يعول شرعاً  •

أن تقتصذذذذذذذر مذذدة الغيذذاب عن العمذذل على المذذدة اللازمذذة للتذذدريذذب حسذذذذذذذبمذذا يحذذددهذذا  •

معذاق معتمذد من أخصذذذذذذذائي المختصذذذذذذذون في جهذة التذدريذب بموجذب تقرير عن حذالذة ال

 .يوماً  42التأهيل ومصادق عليه من جهة التدريب  على ألا تزيد مدة الغياب عن 

أن تصذذذدر شذذذهادة مصذذذدقة من جهة التدريب تثبت فعلًا حضذذذور الموظف مدة التدريب  •

 .وأوقاته

 

 إجازة الزواج    6-18

    .الزواجأيام متصلة في حالة  5يستحق جميع الموظفين إجازة بأجر كامل لمدة 

 

 حج إجازة ال    6-19

يجب منح الموظفين المسلمين الذين أكملوا عامين من الخدمة في  

يوماً بالمجموع )شاملة لإجازة   15إلى   10إجازة خاصة تستمر من   الجامعة

  الجامعةعيد الأضحى( مع الحصول على راتب كامل  خلال خدمتهم مع 

 .بغية تأدية فريضة الحج

 

   العلمي  التفرغ  إجازة   6-20
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 مسودة أولية

المختصين  والقسم اءً على توصية من مجلس الكلية نيجوز بقرار من مجلس الجامعة ب ( أ)

للشروط  وتخضع علميوالمجلس العلمي أن يحصل عضو هيئة التدريس على إجازة تفرغ 

 التالية:

و تمتعذه بذإجذازة تفرغ علمي أإجذازة لمذدة عذام بعذد مضذذذذذذذي خمس سذذذذذذذنوات من تعينذه   •

 . سابقة

و تمتعه بإجازة أإجازة لمدة فصذذذذل دراسذذذذي واحد بعد مضذذذذي ثلاث سذذذذنوات من تعينه   •

 .تفرغ علمي سابقة

 . لا تحتسب مدة الإعارة ضمن المدة المطلوبة •

يضع مجلس الجامعة القواعد المنظمة لإجازة التفرغ العلمي بناءً على اقتراح المجلس  (ب)

 العلمي. 

% من أعضاء  10  عضو هيئة تدريس واحد أولا يرخص في إجازة التفرغ العلمي لأكثر من  (ج)

 .  هيئة التدريس في كل قسم في السنة الواحدة 

 ن يتقدم عضو هيئة التدريس ببرنامج علمي ينوي إنجازا خلال إجازة التفرغ العلمي. أجب ي  ( د)

 يصرف للمرخص له بإجازة تفرغ علمي ما يلي:  (ه )

 الشهري عن كامل المدة.  الانتقال وبدلمرتب كامل  •

 التي يعولهن. عشر ولبناتهو أبنائه دون سن الثامنة  ولزوجتهتذاكر سفر بالطائرة له  •

 بقرار من مجلس الجامعة. ىمصاريف البحث العلمي  وتقدر حسب كل حالة على حد •

ف  آلا مصذذذاريف العلاج لمن يقضذذذي إجازته خارج المملكة له ولعائلته في حدود خمسذذذة   •

رافقه عائلته  ونصذذف ذلك لمن منح  بمف ريال إذا كانت آلاان بمفردا وعشذذرة ريال إذا ك

 إجازة لمدة فصل دراسي واحد. 

بعقد عمل أو  الارتباطلا يجوز إعارة أو ندب الحاصل على إجازة تفرغ علمي  كما لا يجوز له  (و)

 استشارة.
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 مسودة أولية

 

 

 

 

 

 الأداء الوظيفي    السابع: إدارة الفصل    - 7

 مقدمة  1  -7

 الهدف   1- 7-1

الغرم من هذا السياسة هو تعزيز ممارسات إدارة الأداء ووضع الأحكام التي تضبط هذا العملية  

والتي تساهم في بناء ثقافة الأداء والإنتاجية والتميز في العمل  حيث تهدف سياسات إدارة الأداء  

 لتالية:  االوظيفي إلى تحقيق الأهداف 

تيجية العامة لإدارة الأداء الفردي وذلك من خلال وضع الضوابط من أجل تنفيذ الاسترا ( أ)

إسقاط الأهداف الاستراتيجية للجامعة على جميع الموظفين لتحديد الأهداف الفردية لكل  

 موظف وتحديد مدى مساهمته في تحقيق الأهداف الاستراتيجية للجامعة. 

تحقيقها على  توضيح الأدوار والمسؤوليات وذلك من خلال الاتفاق على الأهداف المراد  (ب)

مستوى الموظف  وكيفية تحقيقها  والدعم المطلوب من جانب المدير المباشر تجاا  

 مرؤوسيه لتحقيق أهدافهم الفردية. 

ترسذيخ منهذج يضمذن ربذط عمليذة قيذاس الأداء بمكافذأة وتقديذر الإنجذازات والنتائذج   (ج)

 المتميزة. 

الفعليذذة فذذي تحقيذذق وإنجذذاز الأهذذداف   وضذذع أسذذس واضحذذة لقيذذاس مذذدى الإسذذهامات  ( د)

 الاسذذتراتيجية للجامعة. 
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 مسودة أولية

تحسذين وزيذادة إنتاجيذة منسوبي الجامعة مذن خذلال تقويذم أداء ينسذجم مذع الأهذداف   (ه )

 الاسذتراتيجية التذي تسذعى الجامعة إلذى تحقيقهذا.

الاستراتيجية العامة  إشراك الموظفين من خلال تعزيز شعورهم بمساهمتهم في تنفيذ  (و)

 عن طريق:  للجامعة  ودورهم الرئيسي في تحقيق أهداف وحداتهم التنظيمية

 تشجيع الإنجازات الفردية وروح العمل الجماعي. •

تحذديذد الموظفين أصذذذذذذذحذاب الأداء العذالي لذدعم الاسذذذذذذذتخذدام الأمثذل للمواهذب داخذل   •

 الجامعة كأحد أبرز المدخلات لإدارة المواهب.

تعزيذذذذذذز ثقافذذذذذذة التعلذذذذذذم المسذذذذذذتمر وزيذذذذذذادة فذذذذذذرص التطويذذذذذذر الاحترافذذذذذذي المهنذذذذذذي   •

 للموظذذف.

تمكيذذذذذذن الجامعة مذذذذذذن تحديذذذذذذد وتقديذذذذذذر الموظفيذذذذذذن الذيذذذذذذن يتمتعذذذذذذون بمسذذذذذذتوى أداء   •

 مرتفذذع وتحفيزهذذم بشذذكل مسذذتمر.

منخفذذذض وإعذذذداد خطذذذط لتطويذذذر تمكيذذذن الجامعة مذذذن تحديذذذد الموظفيذذذن ذوي الأداء ال •

 أدائهذم.

 

 النطاق  7-1-2

يتم تطبيق سياسات إدارة الأداء الوظيفي على جميع منسوبي الجامعة السعودية   ( أ)

الإلكترونية ما عدا السادة أعضاء هيئة التدريس حيث يتم تطبيق نظام مجلس التعليم  

م(و ما يستجد عليها   2015ه /  1436العالي و الجامعات و لوائحه )الطبعة الرابعة لعام 

 من تحديث أو تطوير.  

عشذذرة( قويذذم الأداء الوظيفذذي لشذذاغلي المرتبتيذذن )الخامسذذة عشذذرة والرابعذذة يتذذم ت (ب)

 لمذذا يذذراا رئيس الجامعة.  وفقذذاً 

لذى وظيفة أخرى سذواء كان النقل  إيكذون تقويذم أداء الموظذف المنقذول مذن وظيفتذه  (ج)

لمنقذذول إليهذذا متذذى أمضذذى مذذدة داخذذل الجامعة أو خارجهذذا مذذن قبذذل الوحذذدة التنظيميذذة ا

تلذك المذدة يكذون تقويذم أدائذه مذن  لا تقذذل عذذن ثلاثذذة أشذذهر فيهذذا  وفذذي حذذال لذذم يمذذضِ 

 قبذل رئيذس الوحذدة التنظيميذة المنقذول منهذا.
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 مسودة أولية

عذارة التذي يعذد تقويذم الأداء الوظيفذي عذن الموظذف خذلال مذدة التدريذب أو الدراسذة أو الإ ( د)

تزيذد عذن سذتة أشذهر خذلال دورة الأداء فذي ضذوء التقاريذر التذي تذرد للجامعذة مذن جهذة 

 التدريذب أو الدراسذة أو الإعذارة.

يعذد تقويذم الأداء الوظيفذي عذن الموظذف خذلال الإجذازات الطويلذة التذي تزيذد عذن سذتة  (ه )

 ذه خذلال المذدة السذابقة لاجذازة. أشذهر خذلال دورة الأداء فذي ضذوء عمل

 

 المصطلحات والتعاريف   3- 7-1

 : المستخدمة في الفصل يوضح الجدول أدناا المصطلحات الرئيسية 

 تعريف ال  المصطلح 

 المدير المقيّم 

عتماد نتائج التقييم و  االأعلى للمدير المباشر و الذي يقوم ب  هو المستوى

ضمان تطبيق المعايرة على نتائج الإدارة قبل تقديم النتائج لعمادة 

عتمدها من لجنة تقييم الأداء  و ذلك لضمان  الموارد البشرية لا

 و الحيادية. النزاهة

 المدير المباشر 

المدير الذي يشرف على الموظف فيما يخص الأعمال الإدارية والفنية. 

بناءً على الهيكل التنظيمي المعتمد للجامعة  بحيث يشرف المدير  

 المباشر على وحدة تنظيمية يعمل بها الموظف. 

 فرد عامل في الجامعة بصرف النظر عن درجته الوظيفية.أي  الموظف 

 دورة إدارة الأداء 

دورة إدارة الأداء الوظيفي تتكون من عدة مراحل  ولكل مرحلة تاريخ بداية  

ونهاية. وتتميز دورة إدارة الأداء بالاستمرارية ولا تتوقف عند مرحلة 

ذذنة وقت محدد.وتكون مدة الدورة الكاملة هذذي الس معينة أو 

مذذع نهايذذة السذذنة  الخاضعذذة لتقويذذم الأداء ويكذذون انتهائهذذا متزامنذذاً 

 الماليذذة للدولذذة 
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 مسودة أولية

 ميثاق الأداء 

نمذوذج لتحديذد الأهذداف والجذدارات والذوزن النسذبي والناتذج المسذتهدف 

  لذذكل هذذدف يتذذم إعذذدادا مذذن قبذذل الرئيذذس المباشذذر ويتذذم إطذذلاع

 الموظذذف عليذذه قبذذل الاعتمذذاد.

 التخطيط

هي المرحلة الأولى من دورة إدارة الأداء الوظيفي. ويتم من خلالها 

تخطيط الأداء السنوي للموظف والاتفاق على توقعات الأداء  

المطلوبة فيما يخص الأهداف الفردية والجدارات السلوكية والفنية 

 ذات العلاقة بمتطلبات الوظيفة.  

 الأهداف الفردية 

ها لكل موظف بناءً على الوظيفة مجموعة من الأهداف التي يتم وضع

التي يشغلها  ويتم وضعها بطريقة تضمن تحقيق أهداف الوحدة  

 التنظيمية التي يتبع لها الموظف. 

 الجدارات 

مجموعة من السلوكيات والمعارف والمهارات والقدرات التي يتطلب 

توافرها في شاغل الوظيفة للقيام بمسؤولياته ومهامه الوظيفية 

 للنجاح في تحقيق أهدافه الفردية.  

 المقدار النسبي الذي يعبر عن أهمية الهدف أو الجدارة. الوزن النسبي

 متوقع تحقيقه خلال دورة الأداء التحديد الكمي للأداء ال الناتج المستهدف 

 التحديد الكيفي أو الكمي عن وحدة قياس ناتج الأداء. معيار القياس 

التقديذذر العذذام لأداء  

 الموظذذف

قيمذذة كميذذة تعبذذر عذذن المسذذتوى الإجمالذذي لأداء الموظذذف المرتبذذط 

 زمنيذذة محذذددة مذذن دورة الأداء بالأهذذداف والجذذدارات فذذي نهايذذة فتذذرة 

مراجعة الأداء النصف  

 سنوي

هي المرحلة الثانية من دورة إدارة الأداء الوظيفي. ويتم من خلالها رصد 

ومتابعة أداء الموظف لتعزيز أو تصحيح مسار الأداء. توجد أيضاً  
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مجموعة من الممارسات والأدوات المستخدمة أثناء هذا المرحلة مثل  

التغذية العكسية واجتماعات التوجيه والإرشاد التي تمكن   اجتماعات

 المدير المباشر من تحقيق أهداف هذا المرحلة. 

 تقييم الأداء السنوي 

هي المرحلة الثالثة من دورة إدارة الأداء الوظيفي. ويتم من خلالها قياس 

وتقييم الأداء السنوي للموظف لتحديد جوانب القوة والتطوير وتحديد 

الفجوة في الأداء لإعداد خطة التطوير الفردية للموظف. بنهاية هذا  

ذ المرحلة وبناءً على نتيجة تقييم الأداء السنوي للموظف  يتم اتخا

مجموعة من القرارات ذات العلاقة ببرامج الموارد البشرية والتي 

 ترتبط بالتدريب والتطوير  والتقدم الوظيفي  والتعويضات والمزايا.

 

 ياسات دورة الأداء الوظيفي س  7-2

 الهدف   1- 7-2

النسذذذذذذذبي و وأولويذة   الأهذداف الفرديذة و وزنهذا  ويشذذذذذذذمذلتعبئذة نموذج ميثذاق الأداء   •

مع الأهذذذداف الاسذذذذذذذتراتيجيذذذة   يتوائم تحقيقهذذذا والمسذذذذذذذتهذذذدفذذذات ذات العلاقذذذة  بمذذذا  

 والتشغيلية للوحدات التنظيمية في الجامعة.

الاتفذذاق على كيفيذذة تحقيق الأهذذداف الفرديذذة من خلال عرم ومنذذاقشذذذذذذذذة الجذذدارات   •

 وكية المتعلقةالسذلالسذلوكية والفنية وما تتضذمن من مسذتويات الإتقان والمؤشذرات 

 بالوظيفة التي يشغلها الموظف.

تجاا تحقيق الأهداف الفردية للوقوف  ارصذذذذد ومتابعة وتوثيق مسذذذذتوى التقدم المحرز   •

 على جوانب القوة والتطوير واتخاذ الإجراءات اللازمة لسد الفجوة في أداء الموظف.
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 مسودة أولية

شذاد الموظفين  تمكين المدراء من تقديم التغذية العكسذية بصذفة مسذتمرة  وتوجيه وإر •

 لرفع مستوى الأداء. –إذا لزم الأمر  –

اسذذذذذذذتخذذدام مخرجذذات نظذذام إدارة الأداء كذذأحذذد المذذدخلات الجوهريذذة في أنظمذذة الموارد   •

البشذذذذرية المختلفة المطبقة في الجامعة )التدريب والتطوير  التطور الوظيفي )الترقية  

 أو النقل(  التعويضات والمزايا  .... إلخ(.

 

 والأنشطة الرئيسية لدورة إدارة الأداء الوظيفي   المراحل   2- 7-2

 تتكون دورة إدارة الأداء الوظيفي من ثلاثة مراحل رئيسية  وتتمثل تلك المراحل في ما يلي:

 المرحلة الأولى: التخطيط  ( أ)

 المرحلة الثانية: مراجعة الأداء النصف سنوي  (ب)

 المرحلة الثالثة: تقييم الأداء السنوي  (ج)

دورة   المباشر  تتضمن  المدير  من  كل  بين  عقدها  يتم  التي  اللقاءات  من  مجموعة  الأداء  إدارة 

 والموظف وذلك لتحقيق عدة أهداف. تتمثل تلك الاجتماعات فيما يلي: 

اجتماع التخطيط للأداء السذذذذذذنوي: يهدف هذا الاجتماع إلى تعبئة ميثاق الأداء من خلال  •

سذذذذذتراتيجية للوحدة  ة من الأهداف الاوضذذذذذع الأهداف الفردية و التأكد من كونها منبثق

ملف الجذدارات السذذذذذذذلوكيذة والفنيذة للوظيفذة التي يشذذذذذذذغلهذا   التنظيميذة واسذذذذذذذتعرام

 الموظف. 

اجتماع اسذذذذتعرام التقدم المحرز: يهدف هذا الاجتماع إلى رصذذذذد ومتابعة وتوثيق أداء   •

لوكية  الموظف تجاا تحقيق الأهداف الفردية  ومسذذذذذتوى الأداء مقارنة بالجدارات السذذذذذ

 والفنية للوظيفة التي يشغلها الموظف.
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 مسودة أولية

اجتماع التغذية العكسذية: يهدف هذا الاجتماع إلى تقديم التغذية العكسذية الموضذوعية   •

 للموظف حول أدائه الوظيفي.

اجتماع التوجيه والإرشذاد: يهدف هذا الاجتماع إلى دعم الموظف في تحقيق الأهداف   •

ذي يقوم به المدير المباشذر للوقوف على جوانب  الفردية من خلال التوجيه والإرشذاد ال

 القوة والتطوير  وتحديد الإجراءات اللازمة لرفع مستوى أداء الموظف.

اجتماع تقييم الأداء السذذذذنوي: يهدف هذا الاجتماع إلى مناقشذذذذة الموظف حول تقييم  •

الأداء السذذذذذذذنوي الخذاص بذه مقذارنذة بذالأهذداف الفرديذة والجذدارات السذذذذذذذلوكيذة والفنيذة 

 .للوظيفة التي يشغلها

 يوضح الجدول التالي المراحل والأنشطة الرئيسية لدورة إدارة الأداء الوظيفية والإطار الزمني لها. 

 إلى  من  الأنشطة الرئيسية  المراحل 

 التخطيط

 وضع الأهداف الفردية لجميع الموظفين.  •

عرم ومناقشة الجدارات السلوكية والفنية  •

 الموظف. للوظيفة التي يشغلها 

الاتفاق على الإطار الزمني لاستعرام   •

 التقدم المحرز. 

التخطيط لتطوير أداء الموظف باستخدام   •

 خطط التطوير الفردية. 

 فبراير -28 يناير-1

مراجعة  

الأداء  

النصف 

 سنوي

مناقشة مدى التقدم في تحقيق الأهداف   •

ومستويات الجدارات المطلوبة لذلستة أشهر  

 . الماضية

 يوليو-31 يونيو-1
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 مسودة أولية

تحقيق الأهداف ومواجهة مناقشة  •

والتصحيحات المطلوبة للستة   .النكسات

 . أشهر القادمة

تسليط الضوء على نقاط القوة التي لدى   •

وتطويرها بالإضافة إلى النواحي  .الموظف

 . التي قد تحتاج إلى التطوير

للستة أشهر القادمة   تحديد نقاط التركيز  •

والموارد المطلوبة لتجاوز الصعوبات  

ديد النتائج المتوقعة والاتفاق  المقبلة وتح

 . عليها

تحديد الأنشطة التطويرية التي يجب أن   •

 يقوم بها الموظف لرفع مستوى الأداء. 

  تقييم 

الأداء  

 السنوي

لأهدافه   • الموظف  تحقيق  مدى  مراجعة 

 الفردية. 

مقارنة   • الموظف  أداء  مستوى  مراجعة 

والفنية   السلوكية  التي  بالجدارات  للوظيفة 

 يشغلها. 

)الأهداف   • للموظف  السنوي  الأداء  تقييم 

 الفردية والجدارات(. 

تحديد جوانب القوة  والوقوف على الفجوة   •

في أداء الموظف بما يضمن تحديد جوانب  

 التطوير.

 إعداد خطة التطوير الفردية للموظف.  •

 يناير -31 بريسم-1
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 مسودة أولية

السنوي   • الأداء  تقييم  نتائج  ومعايرة  مراجعة 

 لجميع الموظفين. 

 

ومرؤوسيه  المباشر  المسؤول  بين  الأداء  لمراجعة  دورية  رسمية  غير  جلسات  عقد  يجب  كذلك 

رسمية ذات أهمية كبرى في التقييم      لمناقشة متطلبات و تطورات العمل, تعد الجلسات الغير

و تقويم الأداء )في وقت الحاجة( و ضبط أداء الموظف على مدار العام بالإضافة لكونها     المستمر

التغذية العكسية و رفع كفاءة سياسة تقييم الأداء في حال الا لتزام بها. كما تعد  فرصة لتقديم 

 مخرجات هذا الجلسات من ملاحظات أدلة موثقة على تطور و متابعة أداء الموظف. 

 : التخطيطالمرحلة الأولى   ( أ)

 الفردية  الأهداف  •

ن يتم أتقع مسؤولية وضع الأهداف الفردية على عاتق كل من المدير  المباشر والموظف على 

  مع الأهداف اعتمادها من المدير المقيّم للتأكد من أنها تحقق أهداف الإدارة و القطاع المتوائمة  

  حيث يجتمع كل من المدير المباشر والموظف لوضع الأهداف الفردية  جامعةستراتيجية للالا

والتي تنبثق من الأهداف   - التنظيميةوذلك بعد عملية إسقاط الأهداف السنوية للوحدة 

 مع الأخذ بعين الإعتبار المسؤوليات والمهام الوظيفية للموظف. –جامعةالمؤسسية لل

عة من المعايير. تتمثل تلك المعايير الأهداف الفردية بناءً على مجمو وضعيتم   -

 ما يلي: في

 الشرح  المعيار 

Specific  محددة 
يجب أن يكون الهدف واضح  وسهل الفهم  ومعبر عن الغرم  

 منه. 
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 مسودة أولية

Measurable  يمكن قياسها 
مستهدفات  خلال  من  للقياس  قابل  الهدف  يكون  أن  يجب 

 متفق عليها. 

Achievable قابلة للتحقيق 
تحديد   للتحقيق يتم  قابلة  تكون  أن  بشرط  المستهدفات  

 )ليست سهلة وليست مستحيلة(.

Relevant  ذات علاقة 
يجب أن يعبر الهدف عن مدى مساهمة الموظف في تحقيق  

 الهدف الخاص بالوحدة التنظيمية.

Timed  يتم تحديد الإطار الزمني لتحقيق الهدف.  لها إطار زمني 

أهداف. ويتم تحديد الوزن النسبي   6  - 4تتراوح الأهداف الفردية للموظف  بين  -

%  40% ولا يزيد عن  15لأهمية كل هدف بحيث لا يقل الوزن النسبي للهدف عن  

بغض النظر عن عدد الأهداف الفردية للموظف  على أن يكون مجموع أوزان  

 %.  100الأهداف 

للتأكد من كفاءة و دقة وضع المقيّم  الوظيفية من المديرعتماد  الأهداف ايتم  -

هداف و الشفافية في وضع المستهدفات لضمان التوائم مع الخطط  الأ

هداف الموضوعة  ن الأأستراتيجية  لادارة و الجامعة ككل  كذلك و التأكد من الا

 قابلة للتحقيق.    SMART أهداف  

لجامعة إلى عمادة الموارد البشرية الأهداف الفردية لموظفي ا جميعيتم إرسال  -

فبراير من كل عام لأغرام المتابعة والإشراف على عمليات   28بحد أقصى بتاريخ 

 إدارة الأداء الوظيفي.

 الجدارات  •

تعبر الجدارات عن النهج الذي يجب أن يتبعه الموظف لتحقيق أهدافه الفردية  حيث  -

يتطلب تحقيق الأهداف الفردية للموظف في ضوء الجدارات السلوكية والفنية  
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المحددة للوظيفة التي يشغلها وفي ضوء مستويات الإتقان والمؤشرات  

 . السلوكية

إلى جانب  –للأداء السنوي  يقوم المدير المباشر والموظف  التخطيطخلال اجتماع  -

بعرم ومناقشة الجدارات السلوكية والفنية وعلاقتها  – وضع الأهداف الفردية 

 بتوقعات الأداء المطلوبة من الموظف. 

النمذذاذج الصذذادرة مذذن وزارة الخدمذذة المدنيذذة للوظائذذف  بحسذذبتحدد الجذذدارات  -

شذذرافية  ويحق للجامعذة فيمذذا يخذذص الكفذذاءات الفنيذذة إضافذذة غيذذر الإشذذرافية والإ

بحسذذب احتيذذاج كل جهذذة  وفذذي كل  ( جذذدارات3جذذدارات أخذذرى لا تزيذذد علذذى )

الذوزن النسذبي لهذا علذى أن يكذون مجمذوع الأوزان   جذدارةالأحذوال يحذدد لذكل 

 . %(100النسذبية للجذذدارات )

 لتطوير أداء الموظف التخطيط •

عند وضع الأهداف الفردية وعرم الجدارات السلوكية والفنية  يقوم المدير   -

المباشر  باستعرام التقدم المحرز فيما يخص خطط التطوير الفردية للموظف )إن  

وجدت( من حيث حالة تنفيذ الأنشطة التطويرية وقياس معدل التقدم المحرز وذلك 

تقدم الموظف في تحسين جوانب التطوير ذات الأولوية  للوقوف على مدى 

 والتي بدورها ستدعمه في تحقيق أهدافه الفردية للعام الجديد. 

يقوم أيضاً المدير المباشر بتقديم الدعم اللازم للموظف من خلال مناقشة وتحديد   -

 جوانب التطوير المطلوب تحسينها لرفع مستوى أداء الموظف.  

للتطوير كحد أقصى  وتحديد أيضاً الأنشطة التطويرية  نقاط 3 – 2يتم تحديد  -

 اللازمة والإطار الزمني المستهدف لرفع مستوى أداء الموظف. 
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بالتنسيق مع عمادة الموارد البشرية فيما يخص خطة التطوير  المباشريقوم المدير  -

الفردية للموظف لوضعها حيز التنفيذ ضمن خطط التدريب والتطوير السنوية 

 للجامعة وبما تنص عليه السياسات المتعلقة بذلك.

 التقدم المحرز  لاستعرام الزمني  الإطار •

مدير المباشر والموظف على للأداء السنوي  يتفق كل من ال التخطيط اجتماعبنهاية  -

 الإطار الزمني لرصد ومتابعة الأداء تجاا تحقيق الأهداف الفردية. 

جدول اجتماعات التغذية العكسية واجتماعات التوجيه والإرشاد   على الاتفاق  يتم كما  -

تطوير  في  ودعمه  والتطوير  القوة  جوانب  على  الوقوف  من  الموظف  لتمكين 

أنشطة التوجيه والإرشاد. يتم الاتفاق على جلسات   الجوانب ذات الأولوية من خلال

 . مستمرة لاستعرام التقدم المحرز

 

 المرحلة الثانية: مراجعة الأداء النصف سنوي  (ب)

 أداء الموظف ومتابعةرصد  •

يونيو وتنتهي -1المحرز على مستوى الجامعة في  التقدماستعرام  اجتماعاتتبدأ  -

 يوليو من كل عام.-31في 

يمكن أن يقوم المدير المباشر بمناقشة بمراجعة الأداء النصف سنوي من خلال  -

 استثمار  اجتماع استعرام التقدم المحرز. 

في خطط الأعمال أو الأداء خلال هذا الفترة  فيقوم  تغييراتفي حال طرأت أي  -

للموظف من   الفرديةمباشر بتوضيح مدى تأثير هذا التغيير على الأهداف  المدير ال

 حيث التعديل أو الحذف أو الإضافة. 

الأهداف الفردية إلى عمادة الموارد البشرية لأغرام  تغيير طلباتتُقدم جميع  -

المتابعة والإشراف على عمليات إدارة الأداء الوظيفي بعد حصول المدير المباشر 
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لمدير  المقيّم )مديرا المباشر(.و لا يجذوز تعديذل تقويذم الأداء  على موافقة ا

علذذى توصيذذة مبذذررة مذذن  الوظيفذي بعذد اعتمذادا إلا بموافقذة رئيس الجامعة بنذذاءً 

 عمادة المذذوارد البشذذرية. 

 

 التغذية العكسية  •

فيما   والموظف  المباشر  للمدير  عامة  إرشادات  التالي  الجدول  التغذية  يوضح  اجتماعات  يخص 

 العكسية. 

 الموظف  المدير المباشر 

بالوضوح  1 يتسم  إيجابي  مناخ  خلق   .

 والشفافية لبناء مناقشة بناءة وهادفة. 

الجوانب المختلفة    وفهم . الإنصات بشكل جيد  1

 للتعذية العكسية. 

الجوانب  2 لفهم  للموظف  الفرص  إتاحة    .

على   والرد  العكسية   للتغذية  المختلفة 

ملاحظاته واستفساراته  وعرم وجهات  

 نظرا ذات العلاقة. 

. السعي نحو الحصول على الأمثلة التي تميز 2

عن   المتميز  الأداء  أصحاب  الموظفين 

 الموظفين أصحاب الأداء الضعيف. 

على 3 التركيز  مع  القوة  جوانب  تعزيز   .

مقارنة  تحقيقها  تم  التي  الإنجازات 

 بالأهداف الفردية. 

الإ3 توثيق  في  .  الفجوة  لسد  اللازمة  جراءات 

 الأداء. 

. تحديد الفجوة في أداء الموظف مع التركيز  4

ذلك ومناقشة   تدعم  التي  الأمثلة  على 

نقاط كحد أقصى(     3  –  2جوانب التطوير )

اجتماعات  4 دورية  على  بالاتفاق  المبادرة   .

 عكسية لتحقيق الاستمرارية.التغذية ال
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اللازمة   الإجراءات  بعض  عرم  ثم  ومن 

 لتحسين جوانب التطوير. 

في  5 الموظف  مساهمة  مدى  عرم   .

وكذلك  التنظيمية  وحدته  أهداف  تحقيق 

)كلما   للجامعة  الاستراتيجية  الأهداف 

 أمكن(. 

. أخذ زمام المبادرة فيما يتعلق بتطوير الأداء  5

 الفردي نحو تحقيق وتجاوز التوقعات.  

التغذية 6 اجتماعات  دورية  على  الاتفاق   .

 ية لتحقيق الاستمرارية.العكس
 

 

 والإرشاد التوجيه •

بعد حصول الموظف على التغذية العكسية  يقوم المدير المباشر بتوجيه وإرشاد الموظف لتعزيز  

وتحسين أدائه تجاا تحقيق الأهداف الفردية.يمثل التوجيه والإرشاد أحد الأدوات التي تمكن المدير  

 يهدف التوجيه والإرشاد إلى: إدارة الأداء الوظيفي.المباشر من دعم الموظف خلال دورة 

  -ذات علاقة بمستوى أدائه  -تحفيز وتشجيع الموظف على وضع أهداف تطويرية  -

 لدعم تحقيق الأهداف الفردية. 

الموظف فيما يتعلق بتحقيق  المسؤوليات بين المدير المباشر و و  تحديد الأدوار -

 الأهداف التطويرية للموظف.

في التعرف على جوانب القوة والتطوير  ومعرفة كيفية تعزيز   دعم الموظف -

 جوانب القوة وتحسين جوانب التطوير. 

 

 ذات العلاقة  والقراراتالمرحلة الثالثة: تقييم الأداء السنوي  (ج)

 تقييم الأداء السنوي  •
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يجب على المدير المباشر القيام بتقييم الأداء اعتمادًا على ميثاق الأداء الوظيفي   -

 .المعتمد في بداية العام الميلادي

يتم وضع الناتج الفعلي لكل هدف من أهداف الميثاق لعكسه على التقييم العام  -

 للموظف

يتم وضع الناتج الفعلي لمستوى الجدارات المطلوب لعكسه على التقييم العام  -

 للموظف

 قييم الأداء المعتمدة.  يتم تقييم أداء الموظف من خلال نماذج ت -

اب تقييم الأداء السنوي للموظف بناءً على نتيجة تقييم الأداء السنوي يتم احتس -

الفردية ونتيجة تقييم الجدارات مقارنة      تجاا تحقيق الأهداف اللموظف 

بمستويات الإتقان والمؤشرات السلوكية للجدارات السلوكية والفنية المحددة 

 للوظيفة التي يشغلها. 

تكون تصنيفات و درجات نتائج تقييم الأداء السنوي في خمس مستويات كما هو   -

 موضح في الجدول التالي:  

 التقدير  التصنيف 

 ممتاز  5

 جيد جداً  4

 جيد 3

 مرضي 2

 غير مرضي  1

 

الأهمية النسبية للأهداف والجدارات وهي  تحدد وزارة الخدمة المدنية سنوياً  -

النسبة المئوية التي يتم تحديدها لكل من  ”الأهداف" و "الجدارات" عند احتسا ب 

 . %  100لأداء الموظف على أن يكون مجموعهما  مالتقدير العا



 دليل سياسات وإجراءات الجامعة السعودية الإلكترونية  

 الموارد البشرية  

 

 

95 
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الفردية يوضح الجدول التالي مثال لتوزيع الوزن النسببي لكل من تقييم الأهداف   -

وتقييم الجدارات بالنسبة لإجمالي تقييم الأداء السنوي وفقاً للمستويات  

الوظيفية في الجامعة. يراعى عند التطبيق الرجوع للنسب التي تحددها وزارة 

 الخدمة المدنية سنوياً.

الأهداف   المستوى  

 الفردية 

 إجمالي نسبة التقييم  الجدارات 

 % 100 % 70 % 30 الوظائف الإشرافية 

الوظائف غير  

الإشرافية  

 والتشغيلية 

30 % 70  % 100 % 

يتم حساب النسبة المحققة لكل هدف فردي مقارنة بالمستهدف  كما هو موضح   -

 :في المثال التالي

 

 المستهدف  المحقق  النسبة المحققة 

الوزن  

النسبي  

 للأهمية 

الأهداف  

 الفردية 

 1هدف  % 15 5 7 % 140

 2هدف  % 30 % 10 % 10 % 100

 3هدف  % 40 1,000,000 1,500,000 % 150

 4هدف       % 15 4 2 % 50
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بناءً على النسبة المحققة  يتم تحديد نقاط التقييم للأهداف الفردية باستخدام  -

ثم حساب إجمالي تقييم الأهداف الفردية  مدرج التقييم الخاص بالأهداف الفردية. 

بجمع حاصل ضرب نقطة التقييم لكل هدف فردي في الوزن النسبي لأهمية  

قم صحيح. الجدول التالي يوضح  الهدف الفردي وتقريب القيمة الإجمالية لأقرب ر

 كيفية تطبيق هذا المفهوم.

 

 

 

 

يتم حساب التقييم الإجمالي للجدارات السلوكية والفنية بحساب متوسط نقاط  -

في   موضحتقييم الجدارات وتقريب القيمة الإجمالية لأقرب رقم صحيح. كما هو 

 : المثال التالي

 نقاط التقييم 

X  الوزن النسبي

 للأهمية 

 نقاط التقييم 
النسبة  

 المحققة 

الوزن النسبي  

 للأهمية 

الأهداف  

 الفردية 

 1هدف  % 15 % 140 5 0.75

 2هدف  % 30 % 100 3 0.9

 3هدف  % 40 % 150 4 1.6

 الفردية التقييم الإجمالي للأهداف  

3.4   

 الجدارة  نوع الجدارة  نقاط التقييم  الوزن النسبي  التقييم 
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يتم حساب نتيجة تقييم الأداء السنوي للموظف عن طريق حاصل ضرب نتيجة   -

تقييم الأهداف الفردية في الوزن النسبي للأهداف مضافاً إليه حاصل ضرب 

النسبي للجدارات. كما هو موضح في المثال نتيجة تقييم الجدارات في الوزن 

 :التالي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1جدارة  جوهرية 5 % 20 1.0

 2جدارة  جوهرية 5 % 20 1.0

 3جدارة  فنية 4 % 30 1.2

 4جدارة  فنية 4 % 30 1.2

 الإجمالي   % 100 4.4

نتيجة تقييم الأهداف   نتيجة تقييم الجدارات 

 الفردية 

 الوظيفة 

 مثال  3.4 4.4

 الوزن النسبي  % 30 % 70

4.4 x  70  = %3.1 3.4 x  30  = %1.0 التقييم 

1.0  +3.1  =4.1 
إجمالي نتيجة تقييم  

 الأداء السنوي 

 التصنيف  جيد جداً 
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 مسودة أولية

 تقييم الأداء السنوي ومعايرةمراجعة  •

 الأداء السنوي إلى:  عملية مراجعة ومعايرة تقييم  سياسات

يتم تطبيق نظام منحنى الأداء الإجباري لمعايرة نتائج تقييم الأداء و المحددة من   -

 المدنية بشكل سنوي.   ةوزارة الخدم

بالإعلان عن نسب التقييم الإجبارية المحددة سنوياً  تقوم عمادة الموارد البشرية   -

نتائج تقييم الأداء السنوي و التأكد من تطبيقها على من قبل وزارة الخدمة المدنية 

يهدف   إعتماد النتائج لجميع الموظفين واعتمادا من قبل صاحب الصلاحية   قبل 

 . العادل حسب اخلية الموصى بها من التوزيعالتأكد 

لوكلاء الجامعة قبل  همن تطبيق والتأكدبيق منحنى المعايرة طتكن مسؤولية ت -

 تسليم النتائج للموارد البشرية.  

عند إجراء مراجعة ومعايرة  الوكلاءتقوم عمادة الموارد البشرية بتقديم الدعم إلى  -

 تقييمات الأداء السنوي لموظفي الجامعة.  

صنيذذف الموظفيذذن وتوزيعهذذم علذذى مسذذتويات قيذذاس الأداء بحسذذب  يتذذم ت -

لمذذا تحذذددا عمادة   النسذذبة المئويذذة المحذذددة لذذكل وصذذف تقديذذر للأداء وفقذذاً 

الموارد البشرية. على أن يكذذون الحذذد الأدنذذى لعذذدد الموظفيذذن الذيذذن يطبذذق 

فذذاً وفذذي حذذال عذذدم اكتمذذال الحذذد الأدنذذى فذذي نفذذس  ( موظ20عليهذذم التصنيذذف )

الإدارة فيتذذم لهذذذا الغذذرم ضذذم موظفذذي هذذذا الإدارة مذذع موظفيذذن مذذن إدارة أو  

 لمذذا تحذذددا عمادة المذذوارد البشذذرية. إدارات أخذذرى وفقذذاً 

بعد تقريب نتائج مباشر من قبل المدير ال يتم تقديم نموذج التصنيف النهائي -

التقييم الإجمالي بعد تقريب الكسور العشرية )يتم تقريب أي رقم يحتوي على 

إلى العدد الصحيح الأدنى  وتقريب الكسور العشرية    0.5أقل من  قيمة كسرية  

 إلى القيمة الأعلى(  0.5التي تحتوي على قيمة تساوي أو أكثر من 
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 مسودة أولية

العلاقة والأنشطة الرئيسية بعملية مراجعة ومعايرة تقييمات الأداء  يوضح الجدول التالي أصحاب 

 السنوي لجميع الموظفين.

 الأدوار  الأنشطة الرئيسية  

يقوم المدير المباشر بتحديد جلسة التقييم الفردي  •

 ىلمناقشة نتائج التقييم مع كل موظف على حد

تفاق على النتائج و مشاركة النتائج النهائية مع المدير للا

لاعتمادها و  -المستوى الأعلى للمدير المباشر-المراجع

م لمقي  اليات ومشاركتها مع الموارد البشرية. من مسؤ

طريقة التقييم و الرد  حنقل المعرفة وشرالجوهرية 

  .موظفي قطاعاتهم ستفسارات اعلى 

اختيار موقع مناسب وهادئ واختيار الوقت الملائم يتم  •

وفهم  الإمكان. قراءةقدر   المقاطعات الخارجيةلتقليل 

مستويات التقييم بشكل دقيق لمعرفة الفروقات بين 

 .للبدء في عملية التقييم   كل المستويات قبل

  /و المدير المباشر

أو مدير الوحدة  

 التنظيمية 

مراجعة نتائج المراجعة والمعايرة الأولية التي قام بها  •

أو مدير الوحدة التنظيمية ورفع أي  /المدير المباشر و

 توصيات ذات علاقة )إن وجد(. 

أو مدير الوحدة   /للمدير المباشر وتقديم الدعم اللازم  - •

 التنظيمية أثناء عمليات المراجعة والمعايرة الأولية. 

عمادة الموارد  

 البشرية

 استعرام جميع نتائج المراجعة والمعايرة الأولية.  •
لجنة المراجعة  

 والمعايرة
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 مسودة أولية

 

 

 السنوي الأداءالإعلان عن النتائج النهائية لتقييم  •

يقوم مدراء الوحدات التنظيمية بإرسال بريد إلكتروني  أو تبليغ موظفي الوحدة   -

التنظيمية لاعلان عن انتهاء مرحلة تحديد النتائج النهائية لتقييمات الأداء فور  

الانتهاء من عمليات المراجعة والمعايرة التي تقوم بها لجنة المراجعة والمعايرة.  

داء من خلال سجل/نظام الموارد ى نتائج الأيسمح ذلك للموظفين بالاطلاع عل

 البشرية المستخدم.   

تقذذوم عمادة المذذوارد البشذذرية بالجامعة بإعذذداد خطذذة لتطويذذر الموظفيذذن  -

 ( لرفذذع أدائهذذم. الحاصليذذن علذذى تقديذذر أقذذل مذذن )جيذذد جذذداً 

الوحدات التنظيمية لرفع  تقوم عمادة الموارد البشرية بالتنسيق مع مدراء   -

 التوصيات اللازمة فيما يخص النقاط التالية:

o .نسبة العلاوة السنوية لموظفي الوحدة التنظيمية 

o .نسبة المكافأة السنوية لموظفي الوحدة التنظيمية 

o .خطط التطور الوظيفي )ترقية أو نقل( لموظفي الوحدة التنظيمية 

o ظيمية.خطط التدريب والتطوير لموظفي الوحدة التن 

 

مراجعة ومعايرة جميع نتائج تقييمات الأداء السنوي   •

 لموظفي الهيئة.

مناقشة أي قرارات ذات علاقة )التدريب والتطوير   •

 التطور الوظيفي  التعويضات والمزايا  ... إلخ(. 

النظر في أي شكاوى مقدمة قبل الإعلان النهائي  •

 لنتائج تقييمات الأداء السنوي. 
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 مسودة أولية

 الموظفين أصحاب الأداء الضعيف   إدارة  3- 7-2

 تهدف سياسة إدارة الموظفين أصحاب الأداء الضعيف إلى:

خذاً  آإعداد خطط التطوير الفردية التي تهدف إلى تحسين جوانب التطوير ذات الأولوية   •

 بعين الاعتبار نتائج تقييم الأداء السنوي للموظف.

تعزيز عقد اجتماعات التغذية العكسذذذذية مع المدير المباشذذذذر لاسذذذذتعرام التقدم المحرز   •

 تجاا رفع مستوى الأداء الوظيفي.ا

تعزيز عقد اجتماعات التوجيه والإرشذذاد مع المدير المباشذذر لتقديم المشذذورة حول كيفية  •

تجاا تحقيق مسذذذذتوى أفضذذذذل من  امواجهة أي تحديات قد تعوق أو سذذذذتعوق الموظف  

داء الوظيفي. وتمكن أيضذذاً المدير المباشذذر من تقديم المشذذورة فيما يخص جوانب  الأ

 تطوير الموظف.

 إرشادات لإدارة الموظفين أصحاب الأداء الضعيف  ( أ)

أصحاب   الموظفين  تجاا  المباشر  المدير  بها  يقوم  التي  الإرشادات  بعض  التالي  الجدول  يوضح 

 : الأداء الضعيف

 الرئيسية الأنشطة   الشرح 

للأنشطة   الموظف  تنفيذ  بمتابعة  المباشر  المدير  يقوم 

يقوم   الأداء.  تقييم  اجتماع  عليها في  المتفق  التطويرية 

أيضاً المدير المباشر بتقديم الدعم اللازم للموظف لرفع  

مستوى أدائه  وذلك من خلال التعامل مع التحديات وحل 

الفعال المشكلات التي قد تعوق الموظف تجاا التنفيذ  

 لخطة التطوير الفردية. 

 متابعة تنفيذ خطة التطوير الفردية 
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 قرارات ذات علاقة بالموظفين أصحاب الأداء الضعيف (ب)

التنظيمية  الوحدة  بإبلاغ مدير  المباشر  المدير  يقوم  للموظف   الضعيف  الأداء  استمرار  حالة  في 

هذا  وعمادة   من  واحدة  تتضمن  قد  والتي  المناسب  الإجراء  بإتخاذ  للتوصية  البشرية  الموارد 

 جراءات: الإ

 إتاحة فرصة أخرى للموظف لرفع مستوى الأداء مع وضع خطة واضحة ومحددة لذلك.  •

نقل الموظف من وظيفته الحالية إلى وظيفة أخرى تناسب مؤهلاته العلمية ومستوى  •

 ت  والمهارات(.جداراته )المعارف  والخبرا

لقاءات  جدول  على  الموظف  مع  المباشر  المدير  يتفق 

التقدم   مستوى  يخص  فيما  العكسية  التغذية  تقديم 

بعد   المطلوبة  الأداء  بتوقعات  مقارنة  الأداء  في  المحرز 

تنفيذ الموظف لخطة التطوير الفردية. يتطلب ذلك أيضاً 

وإرشاد  لتوجيه  دورية  اجتماعات  عقد  المباشر  المدير  من 

تجاا تحقيق ادعمه في رفع مستوى الأداء  الموظف بما ي 

 توقعات الأداء المطلوبة. 

 التغذية العكسية والتوجيه والإرشاد

بعد تنفيذ خطة التطوير الفردية  يقوم المدير المباشر 

بعقد اجتماع مع الموظف لمراجعة التقدم المحرز مقارنة 

بتوقعات الأداء المطلوبة. في حالة استمرار الأداء  

وظف  يقوم المدير المباشر بإبلاغ عمادة  الضعيف للم

 الموارد البشرية لاتخاذ الإجراء المناسب. 

 اجتماع مراجعة التقدم المحرز
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 مسودة أولية

تبلذذغ إدارة المذذوارد البشذذرية كتابذذة الموظذذف الذذذي يحصذذل علذذى تقويذذم أداء وظيفذذي بتقديذذر "غيذذر  

مرضذذي" فذذي المذذرة الأولذذى بضذذرورة رفذذع مسذذتوى أدائذذه  فذذإذا حصذذل علذذى نفذذس التقديذذر فذذي  

ة بضذذرورة رفذذع مسذذتوى أدائذذه وإلا تعذذرم لإنهذاء خدمتذه فذي حذال حصذل  السذذنة الثانيذذة تبلغذذه كتابذذ

تنهذذى  التقديذذر  نفذذس  علذذى  الثالثذذة  السذنة  فذإذا حصذل في  الثالثذة   للسذنة  التقديذر  نفذس  علذى 

 خدمتذذه.

 الخاصة بعملية تقييم الأداء   والشكاوى   التظلمات   3- 7-2

مذن رئيس الجامعة لجنذة مذن ثلاثذة أعضذاء يكذون عميد المذذوارد البشذذرية مذذن تشذكل الجامعة بقذرار  

بينهذذم )اللجنة الدائمة لفحص تظلمات الأداء الوظيفي(  تكذذون مهمتهذذا فحذذص التظلمذذات الخاصذذة 

م المقذدم بعمليذات الأداء فذي الجامعذة  وتكذون مذداولات اللجنذة سذرية  وعلذى اللجنة فحذص التظل

اللجنذة   ترفذع  أن  علذى   التقريذر   المتظلذم ومعذد ومعتمذد  الموظذف  لهذا ودراسذته  ولهذا مناقشذة 

توصياتهذا خذلال مذدة لا تزيذد علذى شذهر مذن تاريذخ تقديذم التظلذم لهذا إلذى رئيس الجامعة ليقذرر مذا 

 يذراا ويكذون قذرارا نهائيذا.
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 مسودة أولية

 

 

 الموظفين   الثامن: تحركات الفصل    - 8

 مقدمة  8-1

 الهدف   1- 8-1

الغرم من هذا السياسة هو رفع مستوى التحفيز والرضا الوظيفي لموظفي الجامعة بما  

يساهم في تشجيع التميز في الأداء الوظيفي. كما تحرص الجامعة على توفير فرص التطور  

التحركات الوظيفية التي تستند في عملها إلى والتقدم المهني من خلال تحديد مجموعة من 

مجموعة من الشروط والمعايير  بما يضمن توجيه جهود التدريب والتطوير نحو تحقيق متطلبات 

 العمل في الجامعة. 

 النطاق    2- 8-1

الإلكترونية السعودية  الجامعة  منسوبي  جميع  على  السياسة  هذا  تطبيق  اختلاف   يتم  عند   .

لسادة أعضاء جامعة التدريس نظام مجلس التعليم العالي و الجامعات و  ا  النصوص, يطبق على 

 م(و ما يستجد عليها من تحديث أو تطوير.   2015ه /  1436لوائحه )الطبعة الرابعة لعام 

 المصطلحات والتعاريف     3- 8-1

 يوضح الجدول أدناا المصطلحات الرئيسية المستخدمة في الفصل: 

 التعريف  المصطلح 
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 مسودة أولية

 التحركات الوظيفية

حركة الموظف من وظيفته الحالية إلى وظيفة أخرى. وعادة ما تتم  

الحركة الوظيفية إما أفقياً أو رأسياً على الهيكل التنظيمي للجامعة 

وفقاً للمسارات الوظيفية التي يتم تصميمها على حسب الهيكل 

 التنظيمي المعتمد.

 الترقية 

وظيفته   من  الموظف  درجة انتقال  في  أخرى  وظيفة  إلى  الحالية 

ووفقاً  الجامعة  لدى  المعتمد  الدرجات  سلم  على  أعلى  وظيفية 

 لمجموعة من الشروط والمعايير.

 النقل

أخرى في نفس   إلى وظيفة  الحالية  الموظف من وظيفته  انتقال 

ولكن في   الجامعة الدرجة وظيفية على سلم الدرجات المعتمد لدى  

)أ مختلف  تنظيمي  من  مستوى  لمجموعة  ووفقاً  أقل(  أو  على 

 الشروط والمعايير.

 التكليف /  العمل بالانابة 

التكليذف هذو إسذناد العمذل بصفذة مؤقتذة إلذى الموظذف داخذل 

الجهذة الحكوميذة للقيذام بأعمذال وظيفذة أخذرى أو بمهمذة رسذمية 

 إلذى جانذب وظيفتذه أو بدونهذا. 

 الإعارة

الإعذارة هذي عمذل الموظذف المشذمول بنظذام الخدمذة المدنيذة  

عمذلًا مؤقتذا لذدى إحذذدى الجهذذات الحكوميذذة  أو مؤسسذذات  

القطذذاع الخذذاص  أو المؤسسذذات غيذذر الربحيذذة  أو الحكومذذات 

 الأجنبيذذة  أو الهيئذذات أو المنظمذذات الإقليميذذة أو الدوليذذة.

 ستعارةالا

الاسذتعارة هذي عمذل الموظذف غيذر المشذمول بنظذام الخدمذة  

المدنيذة عملًا مؤقتا لذدى جهذة حكوميذة مشذمولة بنظذام الخدمذة  

 المدنية 
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 مسودة أولية

 ادارة تحركات الموظفين    8-2

 التوجيهية   المبادئ   1- 8-2

احتياجات التحركات تحقيق الموائمة بين الأهداف الاستراتيجية للجامعة وما ينبثق عنها من  ( أ)

 الوظيفية ودورها في إدارة المواهب لدى الجامعة. 

الاخذ بعين الاعتبار الهيكل التنظيمي الحالي للجامعة وما يتضمن من وظائف  ومدى  (ب)

 انعكاسه على التحركات الوظيفية.

تحقيق المرونة عند تطبيق التحركات الوظيفية بما يلبي الاحتياجات الحالية والمستقبلية  (ج)

 امعة والتطلعات المهنية لموظفيها.للج

تحقيق التكامل بين التحركات الوظيفية وأنظمة الموارد البشرية لدى الجامعة )الهيكل  ( د)

التنظيمي  الأوصاف الوظيفية  ونظام إدارة الأداء الوظيفي  والتدريب والتطوير  

 والتعويضات والمزايا(.

يقها من قبل أصحاب العلاقة  تقديم مجموعة من التحركات الوظيفية التي يسهل تطب (ه )

في الجامعة بما يتناسب مع الثقافة المؤسسية ويدعم أيضاً إدارة الجامعة في تحقيق 

 أهداف إدارة المواهب. 

 تتولذى عمادة الموارد البشرية فذي الجامعة مسذؤولية إدارة وتنفيذذ عمليذة الترقيذات وفقذاً  (و)

للتحقذق مذن توافذر شذروط وضوابذط الترقيذة لذدى  لإجذراءات المتبعذة لديهذا  وتتخذذ مذا يلذزم 

 المرشذح للترقيذة  واسذتكمال المتطلبذات النظاميذة اللازمذة لذلذك. 

 اصحاب العلاقة المعنيين بإدارة التحركات الوظيفية   2- 8-2

يتم تحديد مجموعة من التحركات الوظيفية التي تدعم جميع موظفي الجامعة من التطور   ( أ)

خذاً في الاعتبار فرص التدريب والتطور الوظيفي التي توفرها الجامعة  آي والتقدم المهن

لجميع الموظفين. تؤمن الجامعة أن لكل موظف الحق في مشاركة التطلعات المهنية 
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 مسودة أولية

المستقبلية مع مديرا المباشر لتقديم الدعم اللازم للموظف وبما يخدم استراتيجية 

 المستقبلية.الجامعة وتطلعاتها 

يوجد العديد من أصحاب العلاقة المعنيين بإدارة التحركات الوظيفية في الجامعة  وتختلف  (ب)

وعليه فإن مسؤولية نجاح وفعالية  تنفيذها طبيعة المسؤوليات والأنشطة المطلوب 

التحركات الوظيفية يقع على عاتق جميع أصحاب العلاقة. وتوضح سياسات التحركات 

 ومسؤوليات أصحاب العلاقة بشكل تفصيلي. تشمل القائمة: الوظيفية أدوار 

 الموظف. •

 المدير المباشر. •

 مدراء الوحدات التنظيمية. •

 وكالة الجامعة المعنية •

 عمادة الموارد البشرية. •

 رئيس الجامعة •

يتحمل الموظف مسؤولية تحديد تطلعاته وخططه المهنية المستقبلية  وإعداد خطط   (ج)

زمة لتحقيق التطلعات المهنية المستقبلية والبدء في التدريب والتطور المهني اللا

 المناقشات المتعلقة بالتطور والتقدم الوظيفي مع المدير المباشر. 

يتولى المدير المباشر بالتنسيق مع مدير الوحدة التنظيمية مسؤولية موائمة التطلعات   ( د)

ذاً في الاعتبار خآالوظيفية المستقبلية للموظف مع استراتيجية الجامعة وخطط الأعمال  

 الاحتياجات المستقبلية للجامعة والوحدة التنظيمية من المواهب والكفاءات. 

تتولى عمادة الموارد البشرية مسؤولية توفير فرص التدريب والتطور الوظيفي )والذي  (ه )

تنسجم مع خطط واستراتيجية التدريب والتطوير المعتمدة في الجامعة( لتمكين الموظف  

ف الفنية والخبرات العملية وتعزيز مستوى الجدارات )السلوكية  من اكتساب المعار

والفنية( التي يحتاجها الموظف في التطور والتقدم  الوظيفي. تحرص أيضاً عمادة  
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 مسودة أولية

الموارد البشرية على التأكد من أن جميع التحركات الوظيفية تتم وفقاً للمعايير التي تنص 

 في هذا الفصل.  الواردةيها السياسات لع

 الترقية   8-3

 الهدف   1- 8-3

تعذذد الترقيذذة وسذذيلة للتقذذدم والتطذذور الوظيفذذي للموظذذف وترتبذذط بمسذذتوى أدائذه. و لا تعذد بذأي 

 تجذاا موظفيهذذا.احذال مذن الأحذوال اسذتحقاقاً ملزمذاً علذى الجامعة 

تهدف سياسة الترقية إلى إدارة وضبط عمليات الترقية في الجامعة  كما أنها تساهم في توفير  

منهجية وآلية واضحة ومبسطة لترقية موظفي الجامعة من خلال تحديد مجالات وفرص التقدم 

الوظيفي المتاحة وفقاً للهيكل التنظيمي المعتمد  بحيث تساعد هذا المنهجية في توفير كافة  

المعلومات والمساعدة اللازمة للموظفين لمتابعة أهدافهم الوظيفية وتحديد احتياجاتهم من برامج 

المستويات ال في  والتطور  الارتقاء  لهم  ويحقق  كفاءاتهم  مستوى  يرفع  بما  والتطوير  تدريب 

 التنظيمية الأعلى.

 والمعاييرالشروط    2- 8-3

 تكون الترقية لوظيفة لدرجة وظيفية أعلى فقط. ( أ)

 يجوز ترقية الموظف للمرتبة )العاشرة فما دون( بالشروط اختية:  (ب)

 الترقية إليها فعلًا شغور الوظيفة المراد       •

أن تتوفذذذذر فذذذذي المرشذذذذح للترقيذذذذة المؤهذذذذلات والخبذذذذرات المطلوبذذذذة للوظيفذذذذة التذذي       •

تصنيذذذف الوظائذذذف                   لمذذذا هذذذو محذذذدد فذذذي دليذذذل   يذذذراد أن يرقذذذى إليهذذذا وفقذذذاً 

 فذي الخدمذذة المدنيذذة.
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 مسودة أولية

المذذذذراد الترقيذذذذة إليهذذذذا مصنفذذذذة فذذذذي المرتبذذذذة التاليذذذذة مباشذذذذرة أن تكذذذذون الوظيفذذذذة       •

 للمرتبذة التذي يشذغلها المرشذح للترقيذة

لا تحتسذب المذدد اختيذة لغذرم إكمذال مذدة الخبذرة المطلوبذة للوظيفذة التذي يذراد أن   (ج)

 يرقذى إليهذا:  

 مدة الإجازة الاستثنائية. •

 ت الحكوميذذة والهيئذذات والمنظمذذات الإقليميذذة أو الدوليذذة.مذذدة الإعذذارة لغيذذر الجهذذا •

 مدة الابتعاث أو الإيفاد أو الإجازة الدراسية إذا لم يتحقق الغرم من أي منه •

 مدد الغياب إذا لم تحتسب إجازة رسمية. •

 مدة كف اليد إذا صدر بحقه عقوبة. •

 مدة الإجراءات التأديبية إذا صدر بحق الموظف أي عقوبة. •

مذع مراعذاة مذا تضمنتذه المادتيذن )ب(و )ج( مذن شذروط وضوابذط  يجوز ترقيذة الموظذف لأي مذن 

المراتذب )الحاديذة عشذرة  الثانيذة عشذرة  أو الثالثذة عشذرة( إذا توافذرت لديذه خبذرة مناسذبة لا تقذل  

 عذن سذنتين فذي المرتبذة التي يشذغلها. 

 ية لواحدة أو أكثر من الأسباب التالية:تظهر الحاجة لإجراءات الترق ( د)

 ترك العمل من قبل شاغل الوظيفة الحالي. •

 نقل أو ترقية شاغل الوظيفة الحالي. •

اسذتحداث وظيفة جديدة أو إعادة توزيع مهام ومسذؤوليات نتيجة لعمليات إعادة الهيكلة   •

 أو إحداث تغيير في الوظائف.

 الإزدياد في عمليات وأنشطة الجامعة.الحاجة إلى موظفين جدد نتيجة للتوسع أو  •

من الشروط الواجب توافرها قبل الحصول على الترقية   مجموعةبجميع الأحوال  تطبق  (ه )

 كما يلي: 
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 مسودة أولية

شذذغور وظيفة )المراد الترقية إليها( في درجة وظيفية أعلى على سذذلم درجات الجامعة   •

 لجامعة.أو وجود وظيفة مستحدثة شاغرة بدرجة وظيفية أعلى على سلم درجات ا

إيفذاء الموظف المرشذذذذذذذح للترقيذة بكذافذة المتطلبذات الوظيفيذة الذدنيذا كمذا هو محذدد في   •

 ملخص الدور الوظيفي للوظيفة المرقى إليها.

أعلاا على أكثر من موظف في الجامعة  فيتم   المحددةفي حال انطبقت الشروط  (و)

العمل على المفاضلة الإحتكام إلى معايير الترقية التي يتم من خلالها تقييم المرشحين و

وتحديد المرشح المناسب للحصول على الترقية. تكذون المفاضلذة بيذن الموظفيذن الذيذن  

تتوفذر لديهم شذروط الترقية وفقذا لنتائج تقويذذم الأداء الوظيفذذي للسذذنة الأخيذذرة كمعيذذار 

علذى ألا يقذل عذدد  مفاضلذذة رئيسذذي  إضافذذة إلذذى جميذع أو بعذض المعاييذر اختيذة  

 معاييذر المفاضلذة المسذتخدمة عذن معياريذن اثنيذن: 

 المبادرات والإنجازات التي حققها المرشح.  •

 برامج التطوير والتدريب التي حصل عليها المرشح.  •

 نتائج المقابلة الشخصية لتقييم المرشح  •

 نتائج اختبار المفاضلة بين المرشحين. •

المعاييذذر الملائمذذة وتحديذذد أوزانهذذا والعنصذذر المرجذذح وفذذق مذذا يذذراا رئيس يتذذم اختيذذار  (ز)

الجامعة  وبالاتفذاق مذع وزارة الخدمذة المدنيذة  فذي كل مذرة يتذم فيهذا اختيذار معاييذذر 

 المفاضلذذة وأوزانهذذا أو تعديلهذذا.

لمفاضلذذة  وذلذذك قبذذل  اذي ستسذذتخدم خذذلال تلتذذزم الجامعة بإعذذلان المعاييذذر والأوزان التذ (ح)

ن عذذن المفاضلذذة  علذذى أن يشذذمل الإعذذلان تحديذذد العنصذذر المرجذذح فذذي حالذذة  لاالإع

 التسذذاوي بيذذن المرشذذحين.

فذي حذال التسذاوي بعذد تطبيذق العنصذر المرجذح الذذي تذم اختيذارا  تكذون الأقدمية فذي  (ط)

كاختذي: )اليذوم / الشذهر/ السذنة(  وفذي حذال اسذتمر  تعييذن عنصذراً مرجحذاً محسذوباً تاريذخ ال

 آخذر للمفاضلذة بيذن المتسذاوين. عنصذراً مرجحذاً التسذاوي فتختذار الجامعة 
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مذذع مراعذذاة مذذا تضمنتذذه المادتذذان )ب(و )ج( مذذن شذذروط وضوابذذط   لرئيس الجامعة   (ي)

لشذذغل أي مذذن   مناسذذباذا تضمنتذذه المذذادة )و(مذذن السياسة ترشذذيح مذذن  يذذراا اسذذتثناء ممذ

الوظائذذف الشذذاغرة فذذي المرتبتيذذن )الرابعذذة عشذذرة أو الخامسذذة عشذذرة( إذا توافذذرت لديذذه 

 مذذدة خبذذرة علذذى النحذذو اختذذي: 

ر لشذذذغلها خبذذذرة مناسذذذبة لا تقذذذل عذذذن أربذذذع المرتبذذذة الرابعذذذة عشذذذرة: يشذذذترط أن يتوافذذذ •

سذذذذنوات فذذذذي أي مذذذذن المرتبتيذذذذن )الثانيذذذذة عشذذذذرة أو الثالثذذذذة عشذذذذرة( أو كليهمذذذذا أو مذذذذا  

 يعادلهمذذا فذذي السذلالم الوظيفيذذة الأخذذرى. 

ن أربذذذع  المرتبذذذة الخامسذذذة عشذذذرة: يشذذذترط أن يتوافذذذر لشذذذغلها خبذذذرة مناسذذذبة لا تقذذذل عذذذ •

سذذذذنوات فذذذذي أي مذذذذن المرتبتيذذذذن )الثالثذذذذة عشذذذذرة أو الرابعذذذذة عشذذذذرة( أو كليهمذذذذا أو مذذذذا 

 يعادلهمذا فذي السذلالم الوظيفيذة الأخذرى. 

شذذروط   توافذذر  مذذن  للتحقذذق  يلذذزم  مذذا  باتخذذاذ  الجامعة  فذذي  البشرية  الموارد  عمادة  وتقذذوم 

المرش لذذدى  الترقيذذة  ترقيتذذه  وضوابذذط  المطلذذوب  الوظيفذذة  لشذذغل  ترشذذيحه  تذذم  الذذذي  ذذح 

 إليهذذا  واسذذتكمال إجذذراءات الترقيذذة.

ترقيذذة الموظذذف اسذذتثناء علذذى وظيفذذة شذذاغرة لمرتبتيذذن   الجامعةيجذذوز بموافقذذة رئيس  (ك)

 أعلذذى مذذن المرتبذذة المثبذذت عليهذذا بالشذذروط اختيذذة:  

توافذذر لديذذه الحذذد الأدنذذى مذذن المؤهذذل العلمذذي المطلذذوب للوظيفذذة التذذي يراد  أن  أن ي  •

 يرقذى إليهذا وفقذا لمذا هذو محذدد فذي تصنيذف الوظائذف فذي الخدمذة المدنية. 

أن يكذذون قذذد حصذذل علذذى نتيجذذة تقويذذم أداء وظيفذذي فذذي السذذنة الأخيذذرة لا يقذذل عذذن   •

 دلذه. )ممتذاز( أو مذا يعا

 لا يتجاوز عمر المرشح )خمس وخمسين( سنة. أ •

 أن يكون قد أمضى بالمرتبة التي يشغلها ما لا يقل عن سنة •

 على الترقية الاستثنائية السابقة سنتان على الأقل.  لا يجوز ترقية الموظف ما لم تمضِ  (ل)
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علذذى الترقيذذة الاسذذتثنائية  لا يجذذوز ترقيذذة الموظذذف ترقيذذة اسذذتثنائية مذذا لذذم تمذذضِ  (م)

 السذذابقة )ثذذلاث( سذذنوات علذذى الأقذذل.

 لا يجوز الجمع بين أكثر من ترقية خلال السنة الواحدة. ( ن)

يصذدر قذرار الترقيذة مذن الجهذة التذي تملذك صلاحيذة التعييذن  وتكذون الترقيذة نافذذة   (س)

 رجعذي.مذن تاريذخ صذدور القذرار بهذا ولا تكذون بأثذر 

 لا يجوز النظر في ترقية الموظف في الحالات اختية:  (ع)

بذذذدورة تدريبيذذذة تزيذذذد علذذذى )سذذذتة( أشذذذهر   أو موفذذذداً  للدراسذذذة أو ملحقذذذاً   إذا كان مبتعثذذذاً  •

 فذي الداخذل أو الخذارج. 

 إذا كان في إجازة دراسية أو استثنائية.  •

أمذذذور ذات علاقذذذة بالوظيفذذذة أو أمذذذور  إذا كان مكفذذذوف اليذذذد  أو محذذذالًا للمحاكمذذذة فذذذي  •

 مخلذة بحسذن السذيرة والأخلاق. 

إذا كان قذذذذد عوقذذذذب بالحرمذذذذان مذذذذن العذذذذلاوة أو الحسذذذذم مذذذذن الراتذذذذب مذذذذدة )خمسذذذذة عشذذذذر(   •

 يومذذا فأكثذذر متصلذذة أو متفرقذذة خذلال السذذنة السذذابقة لتاريذذخ النظذذر فذذي ترقيتذذه. 

عذذذد عنذذذه فذذذي السذذذنة الأخيذذذرة تقويذذذم أداء وظيفذذذي بتقديذذذر أقذذذل مذذذن )جيذذذد( أو مذذذا إذا أ •

 يعادلذه

 النقل   8-4

 الهدف   1- 8-4

الجامعة  كما أنها تساهم في توفير   النقل في  إدارة وضبط عمليات  النقل إلى  تهدف سياسة 

الجامعة من خلال تحديد   لنقل موظفي  التقدم  منهجية وآلية واضحة ومبسطة  مجالات وفرص 

الوظيفي المتاحة وفقاً للهيكل التنظيمي المعتمد  بحيث تساعد هذا المنهجية في توفير كافة  

المعلومات والمساعدة اللازمة للموظفين لمتابعة أهدافهم الوظيفية وتحديد احتياجاتهم من برامج 

 في في الجامعة. التدريب والتطوير بما يرفع مستوى كفاءاتهم ويحقق لهم التطور الوظي
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 والمعاييرالشروط    2- 8-4

 لى تفاصيل سياسة الاستقطاب الداخلي كمرجع رئيسي لهذا السياسة.  إيتم الرجوع  ( أ)

يجذوز نقذل الموظذف بترقيذة أو بذدون مذن جهذة حكوميذة إلذى جهذة حكوميذة أخذرى بعذد   (ب)

فذي نقلذه مذن توافذر الشذروط موافقذة الجهذة التذي يعمذل بهذا بعذد أن تتأكذد الجهذة الراغبذة  

اللازمذة لذلذك  وفذي حذال النقذل بترقية يشذترط عدم وجذود موظفين مؤهليذن للترقيذة 

 علذى الوظيفذة المذراد النقذل إليهذا لذدى الجهذة الراغبذة فذي النقذل.

فيشذذترط موافقذذة الجهذة التذي إذا كان النقذذل مذذن جهذذة حكوميذذة إلذذى جهذذة حكوميذذة أخذذرى  (ج)

يعمذل بهذا الموظذف قبذل إصذدار قذرار النقذل  وعذدم تمكيذن الموظذف مذذن مباشذذرة عملذذه 

فذذي الجهذذة المنقذذول إليهذذا إلا بعذذد إخذذلاء طرفذذه مذذن الجهذذة المنقذول منهذا  ويكذون تاريذخ 

وإثباتذه فذي الجهذذة المنقذذول إليهذذا هذذو تاريذذخ  إخذلاء طرفذه مذن الجهذة المنقذول منهذا 

 المباشذذرة الفعليذذة فذذي الجهذذة المنقذذول إليهذذا. 

يجذوز نقذل الموظذف داخذل الجامعذة مذن مذكان إلذى آخذر  أو مذن وظيفتذه إلذى وظيفذة أخذرى  ( د)

لتصنيذف الوظائذف فذي  ذاً بعذد التأكذد مذن توافذر شذروط الوظيفذة المذراد نقلذه إليهذا وفق 

 الخدمذة المدنيذة 

يجذوز نقذل الموظذف إلذى وظيفذة تقذع خذارج المدينذة التذي بهذا مقذر عملذه الأصلذي إذا  (ه )

 اقتضذت مصلحذة العمذل ذلذك.

يتم النقل عند انتقال الموظف من وظيفته الحالية إلى وظيفة أخرى في نفس الدرجة   (و)

 الجامعة. الوظيفية على سلم الدرجات المعتمد في 

بناءً على سلم الدرجات المعتمد لدى الجامعة  قد لا يستحق الموظف أي زيادة مادية   (ز)

 ناجمة عن انتقال الموظف من وظيفته الحالية إلى وظيفة أخرى.  

لى وظيفة جديدة عن واحدة أو أكثر من الأسباب إ ظهر الحاجة لعملية انتقال الموظف ت (ح)

 :التالية

 ترك العمل من قبل شاغل الوظيفة الحالي. •
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 نقل أو ترقية شاغل الوظيفة الحالي. •

اسذتحداث وظيفة جديدة أو إعادة توزيع مهام ومسذؤوليات نتيجة لعمليات إعادة الهيكلة   •

 ظائف.أو إحداث تغيير في الو

الحاجة إلى موظفين جدد نتيجة للتوسذع أو الإزدياد في عمليات وأنشذطة الجامعة  وما  •

يتعلق بإعادة توزيع الموارد البشذذذذذذرية حسذذذذذذب خطط الموارد البشذذذذذذرية / خطط التعاقب  

في حذال رأت إحذدى الوحذدات التنظيميذة ضذذذذذذذرورة ذلذك    الوظيفي  أو إعذادة الهيكلذة  أو  

لوحدة التنظيمية  أو أي أسذذباب أخرى تتعلق بمصذذلحة  بسذذبب زيادة ضذذغط العمل في ا

 العمل. 

بجميع الأحوال  تطبق مجموعة من الشروط الواجب توافرها قبل انتقال الموظف كما  (ط)

 يلي: 

نتقال إليها( بنفس الدرجة الوظيفية على سذلم درجات الجامعة  شذغور وظيفة )المراد الا •

 الدرجة على سلم درجات الجامعة.أو وجود وظيفة مستحدثة شاغرة بنفس 

يتم الإحتكذذام إلى معذذايير النقذذل التي يتم من خلالهذذا تقييم الموظف لتحذذديذذد مذذدى   •

 نتقال إليها. وتتمثل معايير النقل فيما يلي:ملائمته لشغل الوظيفة المراد الا

نتائج تقييم الجدارات السذذذذذذلوكية والفنية من خلال اسذذذذذذتخدام المقابلات الشذذذذذذخصذذذذذذية   •

أو اسذتبيانات السذمات الشذخصذية. تقوم إدارة الموارد البشذرية   /على الجدارات و المبنية

بذإدارة هذذا العمليذة من خلال اشذذذذذذذراك أصذذذذذذذحذاب العلاقذة واسذذذذذذذتخذدام أدوات التقييم  

 المناسبة. 

في حالة انتقال الموظف من الوظيفة الحالية إلى وظيفة جديدة في وحدة تنظيمية  (ي)

لتحديد مدى   البشريةوظف  يتم الرجوع إلى إدارة الموارد مختلفة عن التي يتبع إليها الم

عتبار درجة التشابه فيما بين الوظيفة خذاً في الاآضرورة إجراء تقييم للجدارات الفنية 

نتقال إليها من حيث المسؤوليات والمهام  الحالية للموظف والوظيفة الجديدة المراد الا

 اللازم توافرها لتحقيق الغرم من الوظيفة.الوظيفية والمعارف والمهارات الفنية 
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 في الحالات اختية:    الموظفلا يجوز نقل  (ك)

أثنذذذذاء مذذذذدة التجربذذذذة  إلا إذا كان النقذذذذل إلذذذذى وظيفذذذذة تقذذذذع فذذذذي مقذذذذر الوظيفذذذذة التذذذذي   •

 عيذذن عليهذذا وفذذي مجموعتهذذا التفصيليذذة نفسذذها  

لا بموافقذذة الموظذذف الخطيذذة  ويعطذذى الراتذذب  إبذذة مذذن وظيفتذذه إلذذى وظيفذذة أقذذل مرت •

الذذذي كان يتقاضذذاا قبذذل حصولذذه علذذى المرتبذذة المتنذذازل عنهذذا مالذذم يكذذن قذذذذد أمضذذذذى 

بهذذذذا سذذذذنة فأكثذذذذر فيعطذذذذى راتذذذذب الدرجذذذذة التذذذذي تتجذذذذاوز راتبذذذذه فذذذذي المرتبذذذذة المنقذذول 

لذذى راتذذب الدرجذذة الأخيذذرة مذذن المرتبذذة المتنذذازل ُ عنهذذا منذذح منهذذا  فذذإذا كان راتبذذه يزيذذد ع

 تلذك الدرجذة. 

مدة سذذنتين مذذن    النقذذل مذذن وظيفذذة مسذذتثناة إلذذى وظيفذذة غيذذر مسذذتثناة مذذا لذذم تمضِ  •

تاريذذذخ شذذذغلها  وتتثبذذذت الجامعة مذذذن توافذذذر الشذذذروط اللازمذذذة لشذذذغل الوظيفذذذة المذذذراد  

 نقلذه إليهذا.

الموظذف تقريذر طبذي مذن الهيئذة الطبيذة العامذة يقضذي بعجذزا عذن أداء    بحذقذا صذدر إ (ل)

 عمذل الوظيفذة التذي يشذغلها فيتذم اختذي: 

نقلذذذذه بقذذذذرار مذذذذن رئيس الجامعة إلذذذذى وظيفذذذذة أخذذذذرى ملائمذذذذة لقدراتذذذذه بنفذذذذس راتبذذذذه  •

 ومرتبتذذه اسذذتثناء مذذن شذذروط النقذذل.  

لذذذذم توجذذذذد وظيفذذذذة شذذذذاغرة فيتذذذذم تكليذذذذف الموظذذذذف بعمذذذذل ملائذذذذم لقدراتذذذذه لمذذذذدة لا  إذا   •

تزيذذذذد علذذذذى سذذذذنة تقذذذذوم الجامعة خلالهذذذذا بالبحذذذذث لذذذذه عذذذذن وظيفذذذذة مناسذذذذبة شذذذذاغرة  

لال لنقلذذذذه إليهذذذذا  علذذذذى أن يصذذذذرف الراتذذذذب المسذذذذتحق للموظذذذذف بعذذذذد تقويذذم وضعذذه خذذ

مذذدة التكليذذف مذذن مخصذذص الوظيفذذة التذذي يشذذغلها  فذذإذا لذذم تتوفذذر وظيفذذة يمكذذن 

 نقلذه إليهذا فيتذم فذي نهايذة هذذا السذنة إنهذاء خدمتذه لعجذزا الصحذذي.

مذن سذلم رواتذب إلذى سذلم آخذر بعذد أن تحذدد الجهذة الحكوميذة  الموظذفنقذل  يتذم  (م)

 ف فئذة ومرتبذة ودرجذة الموظذف المذراد نقلذه وفقذا لأنظمتهذا. المنقذول إليهذا الموظذ
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 نقل أعضاء هيئة التدريس    3- 8-4

 لا يجوز نقل عضو هيئة التدريس في الحالات التالية:   ( أ)

  إلا إذا كذان النقذل إلى وظيفذة تقع في مقر الوظيفذة التي عين عليهذا التجربذة فترةأثنذاء  •

 و في مجموعتها التفصيلية نفسها.

 من وظيفة إلى وظيفة أقل إلا بموافقة الموظف الخطية  •

النقل من وظيفة مسذتثناة إلى وظيفة غير مسذتثناة  ما لم تمض مدة سذنتين من تريخ  •

لشذذذروط اللازمة لشذذذغل الوظيفة المراد نقله جامعة من توافر اشذذذغلها  وتثبت الجهة ال

 إليها. 

يكن النقل بموافقة اللجنة الدائمة للبت في النقل على أن يكن النقل من فرع إلى أخر   (ب)

 داخل القسم. 

يكن النقل طبقا لاحتياجات كل فرع من أعضاء هيئة التدريس المحددة من قبل القسم  (ج)

 العلمي.

 يكن النقل طبقاً لضوابط المفاضلة بين طالبي النقل.  ( د)

 التكليف    8-5

بشكل عام تهذذدف عمليذذات التكليذذف والإعذذارة والاسذذتعارة لتطويذذر المذذوارد البشذذرية وضمذذان حسذذن  

داخل  ى موقع عمل آخر إلللانتقال  –على احتياجات العمل  بناءً  –سذذير الأعمذذال. قد يحتاج الموظف 

أو خارج المملكة أو القيام بعمل نيابة عن شخص آخر تكليفاً بشكل مؤقت ولفترة محدودة  وتأتي  

 هذا السياسة لتنظيم شروط واستحقاقات مثل هذا التحركات/التنقلات. 

 المرجعية النظامية   1- 8-5

طار العمل إو  بما يتوافق مع قانون الخدمة المدنية و لائحتة التنفيذية    هذا السياسةينبغي قراءة  

 التنظيمي الخاص بها واللائحة الإدارية وعقد العمل.  
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 تنقسم أنواع التكليف إلى:

 التكليف بأعمال وظيفة أخرى  وينقسم إلى:  ( أ)

تكليذذف كلذذي للموظذذف للقيذذام بأعمذذال وظيفذذة أخذذرى داخذذل الجهذذة الحكوميذذة بتفذرغ كامذل  •

 ذ 

تكليذذذذف جزئذذذذي للموظذذذذف للقيذذذذام بأعمذذذذال وظيفذذذذة أخذذذذرى داخذذذذل المدينذذذذة فذذذذي الجهذذذذة  •

 الحكوميذذة بالإضافذذة إلذذى مهمذذات وظيفتذذه الأصليذذة.

 إلى:  تكليف بمهمة رسمية  وينقسم  (ب)

 تكليف كلي للموظف للقيام بمهمة رسمية داخل الجهة الحكومية بتفرغ كامل. •

تكليذذف جزئذذي للموظذذف للقيذذام بمهمذذة رسذذمية داخذذل المدينذذة فذذي الجهذذة الحكوميذذة   •

 بالإضافذذة إلذذى مهمذذات وظيفتذذه الأصليذذة

الموظذ (ج) تكليذذف  الجامعة  رئيس  مذذن  بقذذرار  أيذذاً يجذذوز  بالقيذام    ذف  مرتبتذذه  أو  وظيفتذذه  كانذذت 

بأعمذال وظيفذة أخذرى داخذل الجهذة الحكوميذة بالإضافة إلذى عمله الأصلي أو بدونذه سذواء  

 كان التكليذف داخذل المدينذة التذي بهذا مقذر عملذه أو خارجهذا وفقذا للشذروط اختيذة:

  وأن  معتمذذدة فذذي الميزانيذذة وشذذاغرة فعذذلًا أو حكمذذاً أن يكذذون التكليذذف علذذى وظيفذذة   •

 تدعذو الحاجذة إلذى مذن يقذوم بعملهذا.

أن لا يكلذذذذف الموظذذذذف بالقيذذذذام بعمذذذذل أكثذذذذر مذذذذن وظيفذذذذة فذذذذي وقذذذذت واحذذذذد  وذلذذذذك  •

 بالإضافذة إلذى عملذه الأصلذي.

 أن لا يكون التكليف للموظف أثناء مدة التجربة.  •

بقذذرار   ( د) أيذذاً يجذذوز  الموظذذف  تكليذذف  الجامعة  رئيس  بالقيذذام    مذذن  مرتبتذذه  أو  وظيفتذذه  كانذذت 

داخذذل   بدونذذه  أو  إلذذى عملذذه الأصلذذي  الحكوميذذة بالإضافذذة  الجهذذة  داخذذل  بمهمذذة رسذذمية 

واء كان كليذاً أو المدينذذة التذذي بهذذا مقذذر عملذذه أو خارجهذذا  بشذذرط أن تكذذون مذذدة التكليذف سذ
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جزئيذاً سذنة كحذد أقصذى قابلذة للتجديذد لمذدد مماثلذة فذذي الحذذالات التذذي تقتضيهذذا مصلحذذة 

 العمذذل وبموافقذذة رئيس الجامعة 

يباشذذر عملذه   (ه ) أن  عملذذه الأصلذذي  مقذذر  بهذذا  التذذي  المدينذذة  خذذارج  المكلذذف  الموظذذف  علذذى 

التالذي لانتهذاء التكليذف الذذي مدتذه )ثلاثيذن( يومذا أو أقل  وخذلال مذدة الأصلذي فذي اليذوم  

يومذاً  )ثلاثيذن(  مدتذه  تتجذاوز  الذذي  التكليذف  انتهذاء  تاريذخ  مذن  عمذل  أيذام  )ثلاثذة(  تتجذاوز   لا 

 متصلذة.

 يجوز إنهاء تكليف الموظف في أي وقت قبل انتهاء مدته بقرار من رئيس الجامعة.  (و)

 الأهلية   2- 8-5

 دارة العليا. خلال احتياجات وطلب الإ للتكليف منيكون الموظف مؤهل  ( أ)

لا يتذذم تكليذذف الموظذذف إذا كان قذذد حصذذل علذذى تقويذذم أداء وظيفذذي عذذن السذذنة  (ب)

 يعادلذذه. السذذابقة بتقديذذر )غيذذر مذذرم( أو مذذا

 تمديد التكليف  3- 8-5

التكليذذف الجزئذذي للموظذذف علذذى )سذذتة( أشذذهر قابلذذة للتجديذذد لمذدة واحذدة مماثلذة لا تزيذذد مذذدة  

 فذي الحذالات التذي تقتضيهذا مصلحذة العمذل وبموافقذة رئيس الجامعة. أمذذا إذا كان التكليذذف كليذذاً 

 فيتذذرك تحديذذد مذذدة التكليذذف لتقديذذر الجامعة. 

 الإعارة سياسة   8-6

 تطبق سياسة الإعارة على الموظفين المشمولين بنظام الخدمة المدنية.  ( أ)

 لا تجوز إعارة الموظف خلال مدة التجربة النظامية.  (ب)
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تكذون إعذارة خدمذات الموظذف بطلذب مذن الجهذة المسذتعيرة  ويصذدر قذرار الإعذارة مذذن   (ج)

ويجذذوز تجديدهذذا لمذذدة أو لمذذدد أخذذرى   رئيس الجامعة لمذذدة لا تزيذذد علذذى )ثذلاث( سذذنوات 

 تزيذذد مذذدة الإعذذارة المتصلذذة علذذى )سذذت( سذذنوات. ألاعلذذى 

لا تجذذوز إعذذارة خدمذذات الموظذذف مذذرة أخذذرى إلا بعذذد مضذذي مذذدة لا تقذذل عذذن )ثذذلاث(  ( د)

 ذة )سذذت( سذذنواتسذذنوات مذذن انتهذذاء مذذدة الإعذذارة المتصلذذة البالغذ

فذذي جميذذع الأحذذوال لا يجذذوز أن يزيذذد مجمذذوع مذذدد إعذذارة الموظذذف علذذى )عشذذر( سذذنوات  (ه )

 خذلال مذذدة خدمتذذه الوظيفيذذة.

يشذذترط لاعذذارة طلذذب الجهذذة المسذذتعيرة وموافقذذة كل مذذن الجهذذة المعيذذرة  والموظذذف  (و)

 المعذذار.

نهاؤهذا أيذا كانذت وظيفتذه أو مرتبتذه للعمذل لذدى إحذذدى إرة خدمذات الموظذف وتكذون إعذا (ز)

الدوليذذة  بالعذذرم علذذى مجلذس  الإقليميذذة  أوالمنظمذذات أو  الهيئذذات الحكومذذات  أو 

الذوزراء  ويحذدد القذرار مذدة الإعذارة  ويسذتثنى مذن ذلذك مذن صذدرت بشذأنهم أحذكام  

 تحكذم أوضاعهذم فذي هذذا الشذأننظاميذة 

علذذى   تنتهذي الإعذارة بانتهذاء مدتهذا  ويجذوز بقذرار مذن رئيس الجامعة إنهذاء الإعذارة بنذاءً  (ح)

  مذذن الجهذذةعلذذى طلذذب  طلذذب مذذن الجهذذة المسذذتعيرة  كمذذا يجذذوز قطعهذذا بنذذاءً 

 التنسذذيق مذذع الجهذذة المسذذتعيرةعيذذرة أو الموظذذف المعذذار بعذذد ستالم

يحتفذذظ الموظذذف المعذذار بوظيفتذذه ومرتبتذذه الأصليذذة طيلذذة مذذدة الإعذذارة  ولا يجذذوز   (ط)

شذغلها بغيذرا عذن طريذق التعييذن أو الترقيذة أو النقذل  ويجذوز الإعذارة أو الاسذتعارة أو 

 لذك. التكليذف عليهذا وفذق الضوابذط المنظمذة لذ

علذى الجهذة الحكوميذة التذي تتحمذل راتذب الموظذف أن تقتطذع خذلال مذدة الإعذارة  (ي)

الحسذميات التقاعديذة المقذررة علذى الموظذف علذى أسذاس راتذب وظيفتذه الأصليذة ومذا  

يطذرأ عليذه مذن عذلاوات. وإذا كانذت الإعذارة إلذى غيذر الجهذات الحكوميذة يتحمذل الموظذذف 
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لمعذذار الحسذذميات التقاعديذذة كاملذذة بمذذا فيهذذا الحصذذة المماثلذذة التذذي تتحملهذا الجهذة  ا

 الحكوميذة. 

يوقذذف صذذرف راتذذب الموظذذف المعذذار اعتبذذاراً مذذن تاريذذخ تركذذه العمذذل لذذدى الجهذذة  (ك)

ذه أو قطعهذا وعودتذه لعملذه.  عيذرة بعذد صذدور قذرار الإعذارة حتذى انتهذاء مذدة إعارتستالم

وتتحمذل الجهذة المسذتعيرة أثنذاء فتذرة الإعذارة راتبذه والحقذوق والمزايذا الماليذة لذه مذا لذم 

 يتفذق علذى غيذر ذلذك 

تصذرف الجامعذة للموظذف المعذار إلذى إحذدى الهيئذات أو المنظمذات الدولية أو الإقليميذة  (ل)

 لذى مذا تصرفذه لذه الجهذة المسذتعيرة.راتبذه الأساسذي  إضافذة إ

عمل مذذن  أيام))ثلاثذة  تتجذاوزعلذى الموظذف المعذار أن يباشذر عملذه الأصلذي خذلال مذدة لا  (م)

تاريذذخ انتهذذاء الإعذذارة إذا كانذذت داخذذل المملكذذة  ولا تتجذذاوز )خمسذذة عشذذر( يذذوم عمذل إذا  

  ويتذم دفذع الراتذب والحقذوق والمزايذا الماليذة للموظذف عذن كانذت الإعذارة خذارج المملكذة

 تلذك المذدة مذن الجهذة التذي كانذت تتحمذل راتبذه أثنذاء مذدة الإعذارة. 

 سياسة الاستعارة  8-7

بنظام   غير المشمولين والكفاءاتعند استقدام أصحاب الخبرات  الاستعارةتطبق سياسة  ( أ)

 الخدمة المدنية للعمل بالجامعة لفترة مؤقتة. 

تكذذون اسذذتعارة الموظذذف بطلذذب مذذن الجامعة  ويصذذدر قذذرار الاسذذتعارة مذذن رئيس  (ب)

الجامعة لمذذدة لا تزيذذد علذذى )ثذلاث( سذذنوات  ويجذذوز تجديدهذذا لمذذدة أو لمذذدد أخذذرى علذذى  

 رة المتصلذذة عذذن )سذذت( سذذنوات. ألا تزيذذد مذذدة الاسذذتعا

تتحمذذل الجامعة أجذذر الموظذذف المسذذتعار ومزايذذاا الماليذذة والنسذذبة المقذررة علذى صاحذب  (ج)

 العمذل مذن اشذتراك التأمينذات الاجتماعيذة للموظذف مذا لذم يتفذذق علذذى غيذذر ذلذذك. 

 متميزة.تقتصر الاستعارة على أصحاب الكفاءات والخبرات ال  ( د)
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 مسودة أولية

تسذري علذى الموظذف المسذتعار الأحذكام المعمذول بهذا فذي الجامعة عذدا إنهذاء الخدمذة   (ه )

 حيذث يكذون ذلذك مذن صلاحيذة جهذة عملذه الأصليذة.

تنتهذي الاسذتعارة بانتهذاء مدتهذا  ويجذوز بقذرار مذن رئيس الجامعة إنهذاء الاسذتعارة قبذل  (و)

 الحذالات اختيذة: انتهذاء مدتهذا فذي 

عذذذذدم الحاجذذذذة إلذذذذى اسذذذذتمرار الاسذذذذتعارة  علذذذذى أن يتذذذذم إشذذذذعار جهذذذذة عمذذذذل الموظذذذذف   •

 الأصليذة والموظذف المسذتعار بذلذك قبذل )ثلاثيذن( يومذا مذن إنهائهذا. 

بنذذذاء علذذذى طلذذذب الموظذذذف  أو جهذذذة عملذذذه الأصليذذذة  علذذذى أن يُقذذذدم الطلذذذب قبذذذل أن   •

 بمذدة لا تقذل عذن )ثلاثيذن( يومذا يتذرك العمذل

 تدوير الموظفين   8-8

تحث عمادة الموارد البشرية على تدوير الموظفين داخل أقسام الإدارة المختلفة من أجل   ( أ)

  .رفع كفاءات الموظفين

يقوم المدير المباشر بترشيح موظفين لبرنامج التدوير داخل أقسام الإدارة المختلفة   (ب)

معارف ومهارات جديدة وتطوير إجراءات وأساليب العمل والتعرف على لإكساب الموظف  

 .قدرات ومهارات الموظف وتقييمه خلال فترة التدوير

 العمل التطوعي 9 -8

خلال العمل مع الجامعة  تسمح الجامعة بالعمل التطوعي لموظفيها خارج الجامعة بشرط   ( أ)

 لبشرية والأخذ بموافقاتهمخطار عمادة الموارد اإعدم تأثر عملهم بالجامعة وبشرط 

كما تسمح الجامعة بالعمل التطوعي لموظفين من خارج الجامعة أو طلاب حديثي التخرج  (ب)

طالما أن عمادة الموارد البشرية والقسم المعلن بخدمات المتطوعين سيساعدان في 

 .اسات التنظيمية للجامعةيإرشادهم خلال عملية فهم الس
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 والتطوير  التدريب التاسع:  الفصل    - 9

 مقدمة  9-1

 الهدف   1- 9-1

تعرم هذا السياسة إرشادات عامة لعملية التدريب والتطوير والتي بدورها تدعم الموظفين في 

التدريبية  الاحتياجات  سد  خلال  من  وذلك  للجامعة  والتشغيلية  الاستراتيجية  الأهداف  تحقيق 

الوظيفي للأفراد لتعزيز فرصهم في التطور  والتطويرية الراهنة التي ستساهم في رفع الأداء  

الحالية  لتلبية متطلبات الأعمال  الكفاءات المطلوبة  الجامعة  أنه أصبح لدى  الوظيفي والتأكد من 

 والمستقبلية و تهدف هذا السياسة إلى: 

مواردهذذا    ( أ) وتدريذذب  تطويذذر  إلى  الهادفة  الإلكترونية   السعودية  الجامعة  جهود  توثيق 

تسذذعالبشذذرية   و  المتميذذزة.  والمواهذذب  الكفذذاءات  بذذذوي  والعنايذذة  مسذذتمرة    ى بصفذذة 

فرصذذاً  البشذذرية  مواردهذذا  منذذح  إلذذى  وتعزيذز   الجامعة  لتنميذة  والتدريذب  للتطويذر  ملائمذذة 

أدوار  تولذي  مذن  ولتمكينهذم  الحاليذة  وظائفهذم  فذي  وقدراتهذم  ومهاراتهذم  معارفهذم 

التام مسذتقبلي التفرغ  الجامعة لموظفيهذا  تكفذل  الجامعة كما  تدعذم اسذتراتيجية وأهذداف  ة 

لكل أشذكال التطوير والتدريذب فذي البرامذج التي تقتضذي طبيعتها ذلك مع مراعاة أن  يرتبط  

 مباشذراً بالأهداف الاسذتراتيجية للجامعة.  نشذاط التطوير والتدريب الوظيفي ارتباطاً 

 ام لتدريب وتطوير جميع الموظفين لدى الجامعة السعودية الإلكترونية.توفير إطار ع (ب)
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 مسودة أولية

 النطاق   2- 9-1

يتم تطبيق سذذذذذذذيذاسذذذذذذذة التذدريب و التطوير على جميع موظفي الجذامعذة. عنذد إبتعذاث أو  •

إيفذاد أعضذذذذذذذاء هيئذة التذدريس يتم تطبيق نظذام مجلس التعليم العذالي و الجذامعذات و 

 م(و ما يستجد عليها من تحديث أو تطوير.   2015ه /    1436لوائحه )الطبعة الرابعة لعام  

تحذذال إلذذى وزارة الخدمذذة المدنيذذة جميذذع المنذذح التذذي تتلقاهذذا الجامعة مذذن جهذذات أجنبيذذة    •

وذلذذذك لدراسذذذتها وتعميمهذذذا علذذذى الجهذذذات الحكوميذذذة ذات العلاقذذذة  وفذذذي مذذذا عذذذدا مذذذا 

فتسذذري عليهذذا الأحذذكام المتعلقذذة بالتدريذذب    تشذذتمل عليذذه المنحذذة مذذن مزايذذا وضوابذذط

 والابتعذاث فذي الخذارج.

يحق للجذامعذة من خلال عمذادة الموارد البشذذذذذذذريذة أن تسذذذذذذذتفيذد من خذدمذات طرف ثذالذث   •

 لذلك . لتزويدها بالاستشارات الفنية المطلوبة إذا اقتضت الحاجة

 المصطلحات والتعاريف   3- 9-1

 المصطلحات الرئيسية المستخدمة في هذا الفصل: يوضح الجدول أدناا  

 

 التعريف  المصطلح 

 تحديد الاحتياجات التدريبية 

  مدخلات التدريب والتطوير الخاصة بفريق العملتحديد الفجوة بين 

في الوقت الحالي والمدخلات المرغوب تحقيقها وذلك من خلال  

تقييم الاحتياج على مستوى الجامعة والإدارة التنظيمية 

والموظف فيما يتعلق بالاحتياجات الحالية والمستقبلية والتي  

 ترتبط بتوقعات الأداء المحددة. 

ذة عذذن  يجذذب أن ينبثذذق تحليذذل الاحتياجذذات التطويريذذة والتدريبيذ 

السياسذذات والاسذتراتيجيات الحكوميذة الشذاملة ونتائذج عمليذة 
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 مسودة أولية

تقويذم أداء الموظفيذن بهذدف تحديذد القذدرات والكفذاءات 

المطلوبذة لتمكيذن الموظفيذن مذن تحسذين أدائهذم وإعدادهذذم 

لتولذذي مسذذؤوليات جديذذدة ضمذذن خطذذط التعاقذذب الوظيفذذي 

ر القيذذادات  وتتولذذى عمادة المذذوارد البشذذرية فذذي  وبرامذذج تطويذذ

الإشذذراف علذذى تحليذذل تلذذك الاحتياجذذات لمواردهذذا   امعةالج

 البشذذرية بجميذذع مسذذتوياتهم الوظيفيذذة.

 خطة التدريب والتطوير

هي خطة تتناول أنشطة التدريب والتطوير المحددة التي تم 

اعتمادها بناءً على تقييم احتياجات التدريب والتطوير والتي من 

المقرر تنفيذها خلال فترة زمنية محددة وفقاً للخطة التدريبية لكل 

  واعتمادهاموظف. ثذذم الموافقذذة علذذى خطذذط التطويذذر والتدريذذب 

عة  وإدراجهذذا فذذي ميزانيذذة الجامعة  علذذى أن مذذن رئيس الجام

 تتولذذى عمادة المذذوارد البشذذرية تنفيذهذذا بعذذد اعتمذذاد ميزانيتهذذا.

 هالعلمي التوجي والبحثالعليا  الجامعة للدراساتتتولى وكالة 

 بتنفيذ خطط تدريب أعضاء هيئة التدريس.

 موازنة التدريب والتطوير

المخصصات المالية المتوقعة والتي سيتم استخدامها هي خطة 

لتنفيذ أنشطة التدريب والتطوير بما يتوافق مع خطة التدريب 

والتطوير المتفق عليها والمعتمدة خلال دورة الموازنة السنوية  

 للجامعة. 

مقدم خدمات التدريب 

 والتطوير

التدريب والتطوير المعاهد أو المراكز الخارجية التي توفر أنشطة 

 لموظفي الجامعة. 

 يفاد الإ
التحاق الموظف بإحدى الجامعات داخل المملكة للتحصيل الجامعي  

الأكاديمي أو التخصصي وذلك إما على نفقة الجامعة أو على 
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 مسودة أولية

نفقة جهة خارجية ويشمل الشهادة الجامعية )بكالوريوس(  

 والشهادات العليا )ماجستير/ دكتوراا(. 

 رجي الابتعاث الخا

التحاق الموظف بإحدى الجامعات أو أحد المعاهد خارج المملكة  

بهدف التحصيل الأكاديمي أو التخصصي وذلك إما على نفقة  

الجامعة أو على نفقة جهة خارجية  ويشمل الشهادة الجامعية  

)بكالوريوس( والشهادات العليا )ماجستير/ دكتوراا( على أن يكون  

 المنشود. دراسي برنامج التعليم/ أو المؤهل ال

 

 و التطوير   التدريب   إطار   9-2

 الهدف   1- 9-2

تقوم الجامعة بتوفير فرص وبرامج التدريب والتطوير لموظفيها بهدف رفع الكفاءة والفاعلية 

لتحقيق أقصى مستويات الأداء ومساعدة الموظفين على تحقيق الأهداف الفردية المتوقعة  

لوظائف مستقبلية. ومن أجل تحقيق هذا الأهداف استندت منهم سواءً لوظائفهم الحالية أو  

 :الجامعة على إطار التدريب والتطوير  الموضح في الجدول التالي

التدريب عناصر إطار 

 والتطوير
 الشرح 

حتياجات التدريب  اتقييم 

 والتطوير 

تحديد وترتيب أولويات احتياجات التدريب والتطوير بناءً على 

الاستراتيجية والتشغيلية ونتائج تقييم الأداء  متطلبات العمل 

 السنوي للموظفين. 
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تصميم وتطوير وسائل  

 التعلم

 

تحديد نهج وأدوات وطرق التدريب والتطوير المثلى التي تناسب  

م أفضل عائد  كما تتضمن تحديد أهداف البرامج  ي حتياج وتقدالا

التدريبية التدريبية والتطويرية  وتصميم وتطوير المواد 

 والتطويرية وفقاً للأهداف المحددة. 

 التنفيذ  

تنفيذ أنشطة وبرامج التدريب والتطوير وفقاً للأهداف  

والاحتياجات المحددة مسبقاً وتيسير عملية التعلم بهدف دعم  

 تحقيق الأهداف النهائية لأنشطة التدريب والتطوير.

   تقييم الفعالية
المعلومات بخصوص فعالية وتأثير عملية جمع وتنظيم وتحليل 

 أنشطة التدريب والتطوير على الأداء الوظيفي.

 والمسؤوليات العلاقة    أصحاب  2- 9-2

 المسؤولية  صاحب العلاقة 

البشرية   الموارد  عمادة 

هيئة   أعضاء  تدريب  )قسم 

تطوير  إدارة   / التدريس 

 المواهب( 

تعتبر مالك أنشطة التدريب والتطوير والمسؤولة عن التأكد من   •

مع  يتماشى  بما  والمخرجات  والأنشطة  الممارسات  جودة 

لتلبية   و  الممارسات  والأهداف  اأفضل  الجامعة  حتياجات 

 المتوقعة.  

الموازنة   • وإعداد  السنوية  والتطوير  التدريب  خطط  تصميم 

 المالية للتدريب 

الأ • التنفيذ  على  و الإشراف  التطوير  و  التدريب  لخطط  مثل 

 مراجعة و تحديث الخطط بشكل دوري. 
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 مسودة أولية

تسهيل وإدارة جميع أنشطة التدريب والتطوير بكفاءة وفعالية   •

سواءً تم تنفيذها داخل أو خارج مقر العمل  بالإضافة إلى إدارة  

 العلاقة مع مقدمي خدمات التعلم والتطوير.

للدراسات  الجامعة  )وكالة 

 العلمي( والبحثالعليا 

وموازنات  • وخطط  التعلم  احتياجات  على  والموافقة  المراجعة 

 التدريب والتطوير.

تقديم الدعم الاستراتيجي لعمادة الموارد البشرية في تنفيذ   •

 أنشطة التدريب والتطوير. 

التدريب  • من  العامة  الاحتياجات  بخصوص  مدخلات  تقديم 

 ستراتيجية وخطط الأعمال لدى الجامعة. اوالتطوير بناءً على 

الخاصة  اتقديم مدخلات بخصوص   • مدراء الإدارات(  -)العمداء  التدريب والتطوير  حتياجات 

 بفريق العمل.  

المتعلقة   • والتطوير   التدريب  وأنشطة  خطة  بالإدارة  مناقشة 

 التنظيمية.

تنظيم وجدولة حضور الموظفين لأنشطة التدريب والتطوير بما  •

 لا يؤثر على سير العمل.  

الالتزام بمتطلبات حضور أنشطة التدريب والتطوير والاستعداد   • الموظف 

 . الإمكانلمهام التقييم قدر 

فعالية   • حول  الراجعة  بالتغذية  البشرية  الموارد  عمادة  تزويد 

 دريب والتطوير. أنشطة الت

 

 أنواع برامج التدريب      9-3

 الهدف   1- 9-3
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 مسودة أولية

تهدف هذا السياسة إلى تنويع وسائل وطرق التدريب في خطة التدريب والتطوير السنوية بحيث  

تشمل التدريب على رأس العمل  الدورات  ورش العمل  الحلقات الدراسية  الندوات والمؤتمرات  

البرامج الأكاديمية التي يمنح المشاركون فيها درجات علمية  سواءً كانت وغيرها  بالإضافة إلى  

 داخل المملكة أو خارجها. 

 النطاق    2- 9-3

ضوء   وفي  بها  المرتبطة  للبنود  وفقاً  الجامعة  موظفي  جميع  على  السياسة  هذا  تطبيق  يتم 

 مصفوفة الصلاحيات. 

 الداخلي   التدريب   3- 9-3

إلى   الداخلي  التدريب  وتعزيز  يهدف  تحسين  أو  الإدارية  والمهارات  بالخبرات   الموظفين  تزويد 

 قدراتهم وجداراتهم في جميع الجوانب المتعلقة بأعمالهم  وتصنف كاختي: 

برامج توجيهية وتعريفية: تهدف هذا البرامج إلى تعريف الموظفين الجدد باللوائح   ( أ)

الأنشطة لمختلف الوحدات  والأنظمة المعمول بها في الجامعة بالإضافة إلى الوظائف و

التنظيمية. وتقوم عمادة الموارد البشرية  بالتنسيق مع مسؤولي الوحدات التنظيمية 

 بتقديم البرامج التعريفية والتوجيهية للموظفين الجدد. 

التدريب على رأس العمل: ترى الجامعة أن من أهم وسائل التطوير هو التدريب على رأس  (ب)

أغلب مهاراتهم  ولذلك ينبغي على الرؤساء المباشرين   يكسب الموظفينالعمل كونه 

 العمل على توفير التدريب على رأس العمل للموظفين الذين يرتبطون بهم مباشرة. 

برامج قصيرة وورش عمل يتم تنظيمها داخل المملكة  البرامج الداخلية: تشتمل على  (ج)

 بمساعدة كوادر الجامعة أو الخبراء الخارجيين.
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 الخارجي   التدريب   4- 9-3

واكتساب   الوظيفية   والجدارات  المهارات   تطوير  إلى  وتهدف  الخارج  في  البرامج  هذا  تنعقد 

أو   الحالية  المرتبطة بطبيعة عمل الموظف  الجديدة  الخطط  المعارف  يتوافق مع  المستقبلية بما 

 الإستراتيجية للجامعة. 

 الشروط العامة  ( أ)

 يشترط للتدريب في خارج المملكة ما يأتي: 

أن يكذذون الموظذذف قذذد أمضذذى فذذي الخدمذذة الحكوميذذة مذذدة لا تقذذل عذذن سذذنة إلا إذا   •

ذا الشذذذذذذرط كان هنذذذذذذاك مبذذذذذذررات كافيذذذذذذة لحذذذذذذالات تذذذذذذرى الجامعة اسذذذذذذتثناءها مذذذذذذن هذذذذذذ

 بالتنسذذيق مذذع وزارة الخدمذذة المدنيذذة. 

 أن تتوافر في الموظف متطلبات برنامج التدريب المرشح له.  •

 أن يلذذم الموظذذف باللغذذة التذذي يذذدار بهذذا التدريذذب بدرجذذة تمكنذذه مذذن الاسذذتفادة منذه.  •

 حصول الموظف على قبول من جهة التدريب.  •

دريذذب علاقذذة مباشذذرة بالعمذذل الذذذي يقذذوم بذذه  أو بالعمذذل الذذذي يتذذم تهيئتذذه  أن يكذذون للت •

للقيذذذام بذذذه. ً وعلذذذى المتذذذدرب أن يكذذذون حسذذذن السذذذيرة محافظذذذا علذذذى سذذذمعة بذذذلادا   

 مواظبذا علذى تدريبه.

ذذل أو بإمذذذذكان لا يجذذذذوز التدريذذذذب فذذذذي الخذذذذارج فذذذذي دورات أو برامذذذذج لهذذذذا مثيذذذذل فذذذذي الداخذذ •

أجهذذزة التدريذذب فذذي الداخذذل تقديمهذذا مهمذذا كانذذت مدتهذذا  إلا فذذي الحذذالات التذذي تذذرى  

 الجامعة اسذتثناءها

 حوكمة قرارت التدريب (ب)

 يصذدر قذرار التدريذب فذي الخذارج مذن رئيس الجامعة  ويجذب أن 
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للضوابذذذط المعتمذذذدة فذذذي إطذذذار    وفقذذذاً يتضمذذذن القذذذرار تحديذذذد المذذذدة اللازمذذذة للتدريذذذب   •

 العمذل التنظيمذي. 

  لا يجذذذذوز تمديذذذذد مذذذذدة التدريذذذذب فذذذذي الخذذذذارج إلا بعذذذذد موافقذذذذة رئيس الجامعة ووفقذذذذاً  •

 للضوابذذط المعتمذذدة فذذي إطذذار العمذذل التنظيمذذي.  

التدريذذذذب المقذذذذررة إلا بعذذذذد موافقذذذذة رئيس لا يجذذذذوز للمتذذذذدرب فذذذذي الخذذذذارج تغييذذذذر جهذذذذة   •

 علذذى مبذذررات كافيذذة. الجامعة بنذذاءً 

يجذذذذذذوز بقذذذذذذرار مذذذذذذن رئيس الجامعة إنهذذذذذذاء تدريذذذذذذب الموظذذذذذذف فذذذذذذي الخذذذذذذارج إذا اقتضذذذذذت   •

 المصلحذذة ذلذذك.

فذذذي   يجذذذوز بقذذذرار مذذذن رئيس الجامعة عذذذدم احتسذذذاب المذذذدة التذذذي أمضاهذذذا الموظذذذف •

 التدريذب فذي الخذارج قبذل إنهذاء تدريبذه لغذرم الترقيذة أو المسذابقة الوظيفيذة

فذذذذي حذذذذال إخذذذذلال الموظذذذذف بواجباتذذذذه التدريبيذذذذة أو كان سذذذذبب إنهذذذذاء التدريذذذذب لأمذذذذر عائذذد  •

دلات إليذذه  فيجذذوز بقذذرار مذذن رئيس الجامعة اسذذتعادة بعذذض أو كل مذذا صذذرف لذذه مذذن بذذ

 ومخصصذات أثنذاء التدريذب

 محددات قرارات التدريب  (ج)

 في الخارج التالي:  يجب أن يتضمن قرار التدريب 

 تحديد اسم البرنامج التدريبي وبدايته ومدته ورسوم المشاركة به.  •

عة  تحديذذد الأيذذام السذذابقة واللاحقذذة اللازمذذة للانتقذذال  بحيذذث تبذذدأ خذذلال الأيذذام السذذب •

السذذابقة لتاريذذخ بذذدء البرنامذذج التدريبذذي  وتنتهذذي خذذلال الأيذذام السذذبعة اللاحقذذة لتاريذذخ  

انتهذذاء البرنامذذج  علذذى أن لا يتجذذاوز مجمذذوع الأيذذام السذذابقة واللاحقذذة للبرنامذذج المذذدة  

ذذوال عذذذذن أربعذذذذة  المحذذذذددة للبرنامذذذذج التدريبذذذذي  وأن لا تقذذذذل تلذذذذك الأيذذذذام فذذذذي كل الأحذذ

 أيذام.
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يجذذذذب أن يكذذذذون التدريذذذذب فذذذذي الخذذذذارج لغذذذذرم التدريذذذذب فقذذذذط ولا يمتذذذذد للحصذذذذول علذذذذى   •

 مؤهذذل علمذذي

إذا كانذذذذذذت مذذذذذذدة البرنامذذذذذذج التدريبذذذذذذي لا تزيذذذذذذد علذذذذذذى سذذذذذذنة فتتذذذذذذم معاملذذذذذذة الموظذذذذذذف  •

ب والمكافذذذذأة الشذذذذهرية والمخصصذذذذات وفذذذذق المتذذذذدرب فذذذذي الخذذذذارج مذذذذن حيذذذذث الراتذذذذ

أحذذذذكام التدريذذذذب فذذي الخذذارج  وفذذي حذذال كانذذت المذذدة تزيذذد علذذى سذذنة فتتذذم معاملتذذه  

 مذن حيذث الراتذب والمكافذأة الشذهرية والمخصصذذات وفذذق أحذذكام الابتعذذاث للدراسذذة.

 تمديد فترة التدريب الخارجي ( د)

 مدة التدريب في الخارج كاختي:تكون ضوابط تمديد 

 الحصول على قبول من جهة التدريب محدد فيه مدة تمديد التدريب اللازمة.  •

 أن لا تزيد مدة تمديد التدريب عن المدة المحددة بقرار التدريب.  •

 وفق ما تظهرا جهة التدريب مرم   قيام المتدرب  بمتطلبات التدريب على وجه   •

تمديذذذد البرنامذذذج التدريبذذذي ومذذذدة البرنامذذذج الأصليذذذة لا يزيذذذد علذذذى إذا كان مجمذذذوع مذذذدة  •

سذذنة  فتتذذم معاملذذة مذذدة التمديذذد مذذن حيذذث الراتذذب والمكافذذأة الشذذهرية والمخصصذذات 

وفذذذذق أحذذذذكام التدريذذذذب فذذذذي الخذذذذارج   وفذذذذي حذذذذال كان مجمذذذذوع مذذذذدة تمديذذذذد البرنامذذذذج  

ليذذة تزيذذذذد علذذذذى سذذذذنة  فتتذذذذم معاملذذذذة مذذذذدة التمديذذذذد مذذذذن  التدريبذذي ومذذدة البرنامذذج الأص

 حيذذث الراتذذب والمكافذذأة الشذذهرية والمخصصذات وفذق أحذكام الابتعذاث للدراسذة.

 الشهادات المهنية   برامج 5- 9-3

والبرامج  تشجع الجامعة موظفيها المتميزين من حيث الأداء على تحقيق بعض الشهادات المهنية 

 المعتمدة المرتبطة بالجدارات الفنية لمناصبهم وأعمالهم ومتطلبات الأعمال.

 حضور المؤتمرات   برامج 6- 9-3
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المعنية   المتخصصة  التجمعات  حضور  خلال  من  والمعرفة  الوعي  زيادة  إلى  تهدف  برامج  هي 

الاطلاع على الممارسات ومناقشة ودعم فرص التقاء الخبرات وذوي الاختصاص بالإضافة إلى  

  الحديثة المتعلقة بعمل الجامعة.

 دراسة و تحديد الاحتياجات التدريبية و التطويرية  9-4

 الهدف   1- 9-4

 تهدف دراسة وتحديد الاحتياجات التدريبية والتطويرية إلى تحديد ما يلي: 

 فجوات الأداء الوظيفي وأسبابها الجذرية. ( أ)

تياجات التي تم تحديدها على المستوى المؤسسي حأنشطة التدريب والتطوير وفقاً للا (ب)

 ستراتيجية للجامعة. ومستوى الإدارة التنظيمية بما ينسجم مع التوجهات والأهداف الا

الجدارات والمهارات المستقبلية المطلوبة من الموظفين على جميع المستويات لتحقيق  (ج)

 الأهداف الاستراتيجية والتشغيلية للجامعة.  

المهارة اللازمة لتمكين الموظفين من تحسين أدائهم الوظيفي بنجاح  مستوى المعرفة أو ( د)

 من خلال تقييم الأداء الوظيفي و دليل الكفاءات و الجدارات المعتمد من الجامعة. 

متابعة التغييرات في الإجراءات أو العمل بأنظمة ولوائح جديدة تؤثر على أنشطة   (ه )

 ومبادرات الجامعة. 

 لتعلم هي الحل الأمثل لسد فجوات الأداء. تحديد ما إذا كانت أنشطة ا (و)

يتم إجراء تقييم لاحتياجات التدريب السنوية من قبل عمادة الموارد البشرية ويكون ذلك عادةً قبل  

 إعداد الموازنة السنوية.  

 جمع البيانات   2- 9-4
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 تشمل عملية جمع البيانات مجموعة من الأنشطة من ضمنها:

 جمعها.تحديد البيانات المطلوب  ( أ)

 تحديد مصادر وطريقة جمعها. (ب)

 جمع وتحليل هذا البيانات.  (ج)

 تقرير تقييم احتياجات التدريب    3  - 4- 9

على   –تقوم عمادة الموارد البشرية بتقديم تقرير تقييم احتياجات التدريب لادارة بحيث يشتمل  

 على ما يلي:   –سبيل المثال لا الحصر 

مجالات القصور والاحتياجات وفجوات الأداء الوظيفي بناءً على تحليل البيانات التي تم  ( أ)

 جمعها.

النطاق والمنهجية والتكرار والموازنة  التوصيات بأنشطة التدريب والتطوير: الأسلوب و (ب)

 وأماكن التدريب.

 مشاكل وتحديات الأداء الوظيفي الغير متصلة بالتدريب )إن وجد(.  (ج)

 

 خطة التدريب و التطوير  9-5

 الهدف   1- 9-5

تهدف هذا السياسة إلى توضيح مكونات خطة التدريب والتطوير والتي تشمل أنواع برامج التدريب 

والإيفاد المطلوبة  وأعداد الموظفين المتوقع حضورهم في كل برنامج  ومكان  وبرامج الابتعاث  

توضيح   مع  التعليمية   المؤسسات  أو  التدريبية  والجهات  برنامج   لكل  الزمنية  والفترة  التدريب 

 .الأهداف لكل برنامج من برامج التدريب

 الخطة السنوية   2- 9-5
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بعد تقييم الاحتياجات التدريبية  يتم إعداد خطة سنوية لأنشطة التدريب والتطوير بما يتوافق مع  

يتم إعداد هذا الخطة من قبل عمادة الموارد البشرية  الأهداف الاستراتيجية والتشغيلية للجامعة.  

الجام الجامعة وموافقة رئيس  التنظيمية وبتأييد وكيل  تتضمن  عة.  بالتشاور مع مدراء الإدارات 

 خطة التدريب والتطوير السنوية ما يلي:

 عناصر تصميم برامج التدريب والتطوير. ( أ)

 أنشطة التدريب والتطوير الموصى به وفقاً لاحتياجات الموظفين التدريبية  (ب)

 الجدول السنوي لأنشطة التدريب والتطوير  (ج)

 الموازنة السنوية    3  - 9-5

 والتطوير ما يلي: تتضمن الموازنة السنوية للتدريب 

تكلفة أنشطة التدريب والتطوير بما في ذلك أتعاب المدربين والمواد التدريبية ومرافق   ( أ)

 التدريب.

 . تكاليف السفر والإقامة إذا كانت الدورة خارج المدينة التي يعمل بها الموظف (ب)

برام الموافقة لأي  الحصول على  يتم  السنوية    التدريب والتطوير  اعتماد موازنة  تدريب عند  ج 

وبعد إعداد  عمادة الموارد البشرية ومراجعة رئيس الجامعة وتأييد لجنة   -وتطوير خارج الموازنة  

 المكافآت والترشيحات. 

 تنفيذ برنامج التدريب و التطوير  9-6

 الهدف   1- 9-6
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تهدف هذا السياسة إلى توضيح كل الأمور المتعلقة بتنفيذ برامج التدريب والتطوير ويشمل 

البرامج  ذلك   حضور  أهلية  وتحديد  والتطوير  التدريب  خدمات  مقدمي  واختيار  تقييم  خطوات 

 .المختلفة وجمع الأنشطة والاحتفاظ بسجلات العملية التدريبية

 أهلية التدريب    2- 9-6

الأهلية  معايير  تحدد  تدريبي.  برنامج  لكل  الأهلية  معايير  بتحديد  البشرية  الموارد  عمادة  تقوم 

ستخدام معايير الأهلية التالية )على  الين للمشاركة في البرامج التدريبية  يمكن  للموظفين المؤه

 سبيل المثال لا الحصر (: 

  وتوصيات المديرحتياجات التدريبية حتياج الموظف للبرنامج التدريبي بناءً على تقييم الا ا ( أ)

 الإدارة التنظيمية.  ومديرالمباشر 

 اجتاز فترة تجربة العمل بنجاح. أن يكون الموظف المرشح للتدريب قد  (ب)

 موافقة المدير المباشر للموظف على الالتحاق بالبرنامج.  (ج)

 المعرفة الجيدة باللغة التي يدار بها برنامج التدريب. ( د)

 درجة ارتباط وعلاقة البرنامج التدريبي بالمسؤوليات والمهام الوظيفية للموظف.   (ه )

درجة ارتباط وعلاقة البرنامج التدريبي بالأداء الوظيفي للموظف بناءً على نتيجة تقييم  (و)

الأداء السنوي للموظف أو نتائج استعرام التقدم المحرز للموظف تجاا تحقيق الأهداف  

ات السلوكية والفنية للموظف مقارنة بمستويات الإتقان الفردية ومستوى الجدار

 والمؤشرات السلوكية المطلوبة للوظيفة التي يشغلها.

 ارتباط وعلاقة البرنامج التدريبي بخطط التطور الوظيفي للموظف.  (ز)

التنظيمية  بناءً على توصية مدير الإدارة  التدريبية  البرامج  يتم ترشيح الموظفين للمشاركة في 

 عمادة الموارد البشرية التي تستند إلى خطة التدريب والتطوير السنوية. وموافقة
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 حضور التدريب  3- 9-6

المرشح   الموظف  منه   للتدريبيلتزم  الاستفادة  على  بجدية  والعمل  التدريب  برنامج  بحضور 

وتحقيق أهداف التدريب, ولا يحق له الإمتناع عن حضور البرنامج إلا بعذر مقبول يقيّمه ويعتمدا 

 مديرا المباشر. 

على الموظف المرشح لحضور برنامج تدريبي أن يلتزم التزاماً تاماً بضوابط التدريب المقررة من  

 والجهة المنظمة للتدريب وأن يعكس صورة وانطباعاً حسناً عن الجامعة.  قبل الجامعة

بالبرنامج   التدريب والتطوير  بالاتزام   الموارد البشرية بالتنسيق مع مقدم خدمات  تقوم عمادة 

 التدريبي المُنفذ واتخاذ الإجراءات التصحيحية عند الضرورة.

 مُكافآت التفوق في التدريب  4- 9-6

راتذب شذهر للمتفذوق فذي دورات التدريذب فذي   نصذفبصذرف مكافذأة قدرهذا  تلتزم الجامعة

 الداخذل وفقاً للضوابط التالية: 

فذي إحذدى جهذات التدريذب الداخليذة    يُعذد متفوقذاً الموظذف الذذي يكمذل برنامجذاً تدريبيذاً  ( أ)

عذن )ممتذاز( فذي مذادة التدريذب  يقذل تقديذراالمعتمذدة مذن قبذل الجامعة بنجذاح بحيذث لا 

الرئيسذية والتقديذر العذام للبرنامذج  أو يكذون ترتيبذه الأول بالنسذبة للمتدربيذن إذا لذم يصذل 

التقديذر )ممتذاز( إذا بلغذت درجذات الموظذف المتذذدرب  تقديذر أي منهذم إلذى )ممتذاز(  ويعذد

%( مذذن مجمذذوع العلامذذة المقذذررة لذذه  أو كان الأول بمجموعتذذه سذذواء كان الأول   90)

 أو أكثذر. واحذداً 

  أسذابيع.تقذل مذدة البرنامذج التدريبذي الذذي تتذم مكافذأة المتفذوق فيذه عذن أربعة  ألايجذب  (ب)

 ذي ذلذك أيذام العطل الأسذبوعية والرسذمية خذلال البرنامجبمذا ف
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لتقديذذر المكافذذأة  ولا   يُعذذدً الراتذذب الأساسذذي للموظذذف عنذذد إكمالذذه البرنامذذج أساسذذاً  (ج)

 يدخذذل ضمنذذه البذذدلات التذذي تصذذرف للموظذذف.

  اللغذذات متذذى كانذذت متطلبذذاً لا يسذذتحق الموظذذف مكافذذأة تفذذوق فذذي برامذذج تعلذذم  ( د)

 بتعذذاث  وكذلذذك فذذي البرامذذج الممهذذدة للانتظذذام ببرامذذج التدريذذب الرئيسذذية. للا

لا يسذتحق الموظذف مكافذأة تفذوق إذا سذبق لذه أن التحذق بالبرنامذج التدريبذي نفسذه أكثذر مذن 

 مذرة مالذم تختلذف مذوادا أو مسذتواا أو مدتذه. 

 سجلات التدريب  5- 9-6

بها   ( أ) يقوم  التي  والتطوير  التدريب  أنشطة  لجميع  بسجل  البشرية  الموارد  عمادة  تحتفظ 

الموظفون  ومن ثم تقوم الإدارة  بربطها بخطة التطوير الشخصية لكل موظف  بالإضافة  

إلى تقييم مدى التقدم المحرز فيما يتعلق بخطط التطوير الشخصية والوقوف على ذلك 

 طوير للجامعة ككل.  التقدم من خطة التدريب والت

شهادات  (ب) يشمل  بما  التدريبي  البرنامج  تفاصيل  موظف  لكل  التدريب  سجلات  تشمل 

 التدريب.

 من تنفيذ برنامج التدريب و التطوير  قياس الأثر  9-7

 الهدف   1- 9-7

من برامج التدريب والتطوير لتحديد عوائد    الأثرتهدف هذا السياسة إلى إبراز أهمية عملية قياس  

في  التغير  تقييم  و  البرنامج  وبعد  قبل  المشاركين   لدى  المكتسبة  المعرفة  وتقييم  الإنفاق 

السلوك و قدرة المشارك على نقل ما تعلمه إلى العمل وإلى أي مدى طبق المشارك مكتسبات 

 التدريب أو المعرفة في وظيفته .
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 الإرشادات   2- 9-7

تقييم جميع برامج التدريب والتطوير لتحديد ما إذا كانت قد حققت أهدافها التدريبية ضمن سيتم  

 الإطار الزمني المخطط لها.

أجل  التدريب والتطوير من  برامج  البشرية قصارى جهدها لقياس فعالية  الموارد  ستبذل عمادة 

 ارد البشرية النموذج التالي: تبرير التكلفة والقيمة المضافة لهذا البرامج. قد تستخدم عمادة المو

 

 أداة القياس  الوصف  مستوى التقييم 

 ردة الفعل 

قياس موقف أو رأي المشاركين من حيث الرضا  

أو عدم الرضا عن البرنامج التدريبي والمحتوى 

 والمدرب.  

نموذج تقييم البرنامج 

 التدريبي. 

                    

 التعلم

المعرفة  قياس مدى اكتساب /نقل 

الممكن ملاحظته أو قياسه نتيجة  

 حضور برنامج تدريبي.

تقييم المعرفة  

المكتسبة قبل وبعد  

 البرنامج.  

 السلوك

تقييم قدرة المشارك على نقل ما تعلمه إلى  

العمل وإلى أي مدى طبق المشارك مكتسبات 

 التدريب أو المعرفة في وظيفته.

 ملاحظات المدراء. 

 تقييم الأداء. 

 النتائج

تسعى إلى قياس التغيرات القابلة للقياس  

الكمي في معايير الأداء الرئيسية. على سبيل 

أو المثال زيادة الإنتاجية أو تخفيض التكاليف 

الأخطاء أو الحوادث وذلك نتيجة للتعلم  تقليل 

تحسين الانجازات تجاا  

مؤشرات الأداء  

 الرئيسية. 
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 مسودة أولية

الذي حصل خلال التدريب المناسب الذي تضمن   

 هذا الاحتياجات.

 

 تقرير ما بعد التدريب  3- 9-7

تقوم عمادة الموارد البشرية بإعداد تقرير ما بعد التدريب لكل برنامج تدريبي بناءً على  ( أ)

إفادة وتقييم الموظف للبرنامج التدريبي الذي حصل عليه ومن ثم تقوم عمادة الموارد  

الإدارة العليا. كما يمكن إعداد التقرير من قبل مقدم خدمات  التقرير على البشرية بعرم 

دارة وير ومراجعته من قبل عميد عمادة الموارد البشرية قبل عرضه على الإالتدريب والتط

 العليا. 

 يشمل تقرير ما بعد التدريب المعلومات التالية:  (ب)

 نتائج تقييم برنامج التدريب. •

 تقييم المدرب/ مقدم خدمات التدريب من قبل عمادة الموارد البشرية. •

 التدريب.توصيات ومقترحات المدرب/ مقدم خدمات  •

 

 التعلم المستمر و الإبتعاث  9-8

 الهدف   1- 8- 9

كفذذاءة  لرفذذع  المملكة  داخل  الإيفاد  أو  المملكذذة  خذذارج  للدراسذذة  الابتعذذاث  فذذرص  تهيئذذة  تتذذم 

الجامعة   احتياجذذات  مذذع  يتناسذذب  بمذذا  وتجاربهذذم  ومهاراتهذذم  معارفهذذم  وتنميذذة  الموظفيذذن 

 وموظفيهذذا. 

 النطاق   2- 8- 9
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تطبق هذا السياسة على جميع موظفي الجامعة السعودية الإلكترونية ماعدا السادة أعضاء هيئة 

التدريس حيث يتم تطبيق نظام مجلس التعليم العالي و الجامعات و لوائحه )الطبعة الرابعة لعام 

 م(و ما يستجد عليها من تحديث أو تطوير.  2015ه /  1436

يفذاد للدراسذة فذي الداخذل مذا  الجامعة قبذل إصذدار قذرار الابتعذاث للدراسذة فذي الخذارج أو الإ  تراعذي

 يأتذي:  

 أن يكون سعودي الجنسية  ( أ)

 عاماً  عدا الأطباء.  (45المرشح )أن يكون الحد الأعلى لعمر  (ب)

إلذى التحقيذق أو مكفذوف اليذد  أو صذدر بحقذه عقوبذة تأديبيذة  أن لا يكذون المرشذح محذالًا  (ج)

 خذلال العاميذن السذابقين لإصذدار القذرار.  

ألا يكذون المرشذح قذد سذبق أن أنهيذت بعثتذه أو إيفذادا مذن قبذل الجامعة نتيجذة إهمذال أو  ( د)

بتعذث أو موفذد  تقصيذر منذه أو لضعذف مسذتواا الدراسذي أو لإخلالذه بواجباتذه كم

 للدراسة.  

أن يحصذذل المرشذذح للابتعذذاث للدراسذذة فذذي الخذذارج علذذى شذذهادة اختبذذار اللغذذة الإنجليزيذذة  (ه )

اختبذار )اخيلتذس( أو مذا يعادلهذا فذي   ( فذي5عليهذا سذنتين بدرجذة لا تقذل عذن ) لذم يمذضِ 

ع فذي معهذد الإدارة العامذة سذواء عذن طريذق اختبذار التوفذل  أو اجتيذاز المسذتوى الرابذ

اختبذار تحديذذد المسذذتوى أو الدراسذذة فيذذه  أو أن يكذذون ملمذذا بدرجذذة مرضيذذة باللغذذة 

 الأجنبيذذة الأخذرى التذي سذتتم بهذا الدراسذة  ويسذتثنى مذن ذلذك الأطبذاء.

 ة للمبتعذث للدراسذة فذي الخذارج وفذق اختي: تكذون ضوابذط تحديذد مذدة دراسذة اللغذة الأجنبيذ

تكذون مذدة دراسذة اللغذة الإنجليزيذة )سذتة أشذهر( ويمكذن تمديدهذا للمبتعذث لمذدة سذتة  ( أ)

 . أشذهر أخذرى كحذد أقصذى وفذق مبذررات تقدرهذا الجامعة
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ويمكذذن تمديدهذا  تكذذون مذذدة دراسذذة اللغذذات الأخذذرى )غيذذر اللغذذة الإنجليزيذذة( سذذنة (ب)

للمبتعذث لمذدة سذتة أشذهر أخذرى كحذد أقصذى وفذق مبذررات تقدرهذا الجامعة باسذتثناء 

 الأطبذاء فيمكذن التمديذد لهذم سذنة أخذرى كحذد أقصذذى. 

لا يمنذح المبتعذث للدراسذة فذي الخذارج مذدة لدراسذة اللغذة متذى كان قذد حصذل علذى   (ج)

لهذذا بدرجذذة تمكنذذه مذذن دراسذذة  السذذابق بنفذذس تلذذك اللغذذة  أو كان متقنذذاً مؤهلذذه 

 التخصذذص الذذذي ابتعذذث مذذن أجلذذه مباشذذرة.

 الإيفاد للدراسة داخل المملكة   9-9

 الهدف 1-9-9 

لرفذع كفذاءة الموظفيذن   وتنميذة معارفهذذم  تتذم تهيئذة فذرص الإيفذاد للدراسذة داخذل المملكذة 

السعودية   للجامعة  الإستراتيجية  الاحتياجذذات  مذذع  يتناسذذب  بمذذا  وتجاربهذذم  ومهاراتهذذم 

 الإلكترونية وموظفيهذا. 

 

 النطاق 2-9-9 

الدرجذذة  أو  الثانويذذة   بعذذد  دبلذذوم  علذذى  الحصذذول  لغذذرم  بالداخذذل  للدراسذذة  الإيفذذاد  يكذذون 

هذذذا  يعذذادل  مذذا  أو  الدكتذذوراا   درجذذة  أو  الماجسذذتير   درجذذة  أو  عذذال   دبلذذوم  أو  الجامعيذذة  

 المؤهذلات  بالشذذروط اختيذذة: 

لهذذا  بنذذاء   الات التذذي تذذرى الجامعة أن حاجذذة العمذذل تدعذذوأن يقتصذذر الإيفذذاد علذذى المجذذ •

 علذى نتائذج خطذط التطويذر والتدريذب. 

أن يحصذذذل الموظذذذف علذذذى قبذذذول مذذذن إحذذذدى الجامعذذذات أو الكليذذذات أو المعاهذذذد فذذذي  •

 المملكذة.

 . أن لا يقل تقدير الأداء الوظيفي للموظف خخر سنة عن )جيد جداً( أو ما يعادله •
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أن يكذذذذون الموظذذذذف قذذذذد أمضذذذذى سذذذذنة علذذذذى الأقذذذذل فذذذذي الخدمذذذذة الحكوميذذذذة  ولا  •

يسذذذذري هذذذذذا الشذذذذرط علذذذذى الأطبذذذذاء. ويصدر قرار الإيفاد من رئيس الجامعة  ويجب أن  

 يتضمن القرار تحديد مدة الإيفاد.

 

 الموفد   واجبات 3-9-9 

علذذى دراسذذته وأن ينهيهذذا خلال   يكذذون حسذذن السذذيرة مواظبذذاً علذذى الموفذذد للدراسذذة أن  ( أ)

 المذدة المحذددة بقذرار إيفذادا   

لا يجذوز للموفذد للدراسذة تغييذر التخصذص الموفذد لذه إلا بموافقذة الجامعة وفقذا   (ب)

 :  للضوابذط اختيذة 

 توافر مبررات تغيير التخصص مدعمة برأي الجهة التعليمية. •

ذذون التخصذذص مذذن التخصصذذات الذذواردة بخطذذط التطويذذر والتدريذذب لذذدى الجامعة  أن يك •

 التذي يتبعهذا الموفذد.

 أن لا يكون هناك إهمال أو تقصير من جانب الموفد في دراسته. •

تعليميذذة إلذذى أخذذرى إلا بعذذد موافقذذة   جهذذةلايجذذوز للموفذذد للدراسذذة أن ينتقذذل مذذن  (ج)

 الجامعة التذذي يعمذذل بهذذا وفقذذا للضوابذذط اختيذذة: 

أن يكذذذذون الانتقذذذذال لمتطلبذذذذات ضروريذذذذة تقتضيهذذذذا حاجذذذذة العمذذذذل أو ظذذذذروف للموفذذذذد   •

 تقدرهذا الجامعة. 

نذذذت عليذذذه أصذذذلًا بقذذذرار أن لا يترتذذذب علذذذى الانتقذذذال تمديذذذد مذذذدة الإيفذذذاد أكثذذذر ممذذذا كا •

 الموافقذذة علذذى الإيفذذاد.  

علذذذذى الموفذذذذد بعذذذذد انتهذذذذاء المذذذذدة المحذذذذددة لدراسذذذذته أن يعمذذذذل لذذذذدى الجامعة مذذذذدة   •

تعذذذذادل مذذذذدة إيفذذذذادا  وعنذذذذد امتناعذذذذه عذذذذن ذلذذذذك  أو عذذذذدم إكمالذذذذه مذذذذدة العمذذذذل المطلوبذذذذة 
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مذذذذا صذذذذرف لذذذذه لغذذذذرم الإيفذذذذاد بحسذذذذب المذذذذدة التذذذذي تعذذذذادل مذذذذدة   يلذذذذزم بدفذذذذع نصذذذذف

 إيفذذادا أو مذذا تبقذذى منهذذا. ويجوز للجامعة إعفاؤا من ذلك.

وفذذي جميذذع الأحذذوال لا يجذذوز انتقذذال الموفذذد للدراسذذة لأكثذذر مذذن جهذذة تعليميذذة واحذذدة  •

 خذلال فتذرة إيفادا.

 

 الإيفاد   تمديد  4-9-9 

الدرجذة  ( أ) علذى  للحصذول  الإضافيذة  المذدة  يحذدد  منهذا  بقذرار  الإيفذاد  تمذدد  أن  للجامعة  يجذوز 

 للشذروط اختيذة:  الموفذد لهذا وفقذاً 

قيذذذام الموفذذذد بدراسذذذته علذذذى وجذذذه مذذذرم  ويتذذذم التأكذذذد مذذذن ذلذذذك مذذذن خذذذلال التقاريذذذر  •

ليميذذذذة ومذذذذا تتضمنذذذذه مذذذذن معوقذذذذات حالذذذذت دون  الذذذذواردة عنذذذذه مذذذذن قبذذذذل الجهذذذذة التع

 إتمامذه دراسذته خذلال المذدة الأصليذة المحذددة لذه بقذرار إيفذادا.

أن لا يكذذذذون الموفذذذذد غيذذذذر تخصصذذذذه أو الجهذذذذة التعليميذذذذة الموفذذذذد لهذذذذا دون موافقذذذذة   •

 الجامعة.

ررة لذذذذذذه والمعتمذذذذذذدة مذذذذذذن قبذذذذذذل أن لا يكذذذذذذون الموفذذذذذذد أخذذذذذذل بالخطذذذذذذة الدراسذذذذذذية المقذذذذذذ •

 الجامعة التذذي يعمذذل بهذذا.  

ويجذذذذوز للجامعة التجذذذذاوز عذذذذن أي مذذذذن هذذذذذا الشذذذذروط إذا ثبذذذذت لهذذذذا أن هنذذذذاك ظروفذذذذاً  •

 تقدرهذذا حالذذت دون إتمامذذه الدراسذذة فذذي المذذدة المحذذددة.

الم (ب) بهذذا  يعمذذل  التذذي  للجامعة  يجذذوز  الإيفذذاد كما  فذذي  بالاسذذتمرار  لذذه  تسذذمح  أن  وفذذد 

 للحصذذول علذذى مؤهذذل أعلذذى وفذذق الضوابذذط اختيذذة: 

 حتياجات التطويرية للجامعة. لامع خطة ا أن يكون المؤهل متوافقاً  •

 أن يحصل الموفد على قبول للدراسة من الجهة التعليمية.  •
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موفذذد لذذه بتقديذذر لا يقذذل عذذن )جيذذد جذذداً( أو مذذا أن يكذذون الموفذذد حصذذل علذذى المؤهذذل ال •

 يعادلذه. 

 .أن يكون الموفد حصل على المؤهل الموفد له في المدة المحددة له •

 

 الإيفاد إنهاء  5-9-9 

 للجامعة إنهاء الإيفاد في الحالات اختية:  

 إذا ظهذذر مذذن التقاريذذر الدراسذذية عنذذه عذذدم إمكانيذذة تحقيذذق الغذذرم الموفذذد مذذن أجلذذه.  •

قيذذذذذذام الموفذذذذذذد بتغييذذذذذذر تخصصذذذذذذه دون موافقذذذذذذة الجامعة  ومضذذذي مذذذدة علذذذى ذلذذذك  •

يسذذذتحيل معهذذذا عودتذذذه لتخصصذذذه الأصلذذذي وإكمذذذال متطلباتذذذذذذه خذذذذذذال المذذذذذذدة الأصليذذذذذذة 

 يفذذاد.  لا

إخلاله بواجباته كموفد للدراسة.  قيذذذام الموفذذذد بتغييذذذر الجهذذذة التعليميذذذة الموفذذذد لهذذذا  •

 قبذل أخذذ الموافقذة المسذبقة مذن الجامعة التذي يعمذل بهذا. 

وفذذي هذذذا الحذذالات يجذذوز للجامعة أن تقذذرر اسذترداد بعذض أو كل مذا صذرف للموفذد خذلال فتذرة  

 .دا لغذرم الدراسذة بمذا فذي ذلذك الراتذب وبذدل الانتقذال الشذهريإيفذا

 .تتحمذذل الجامعة التذذي يتبعهذذا الموفذذد الرسذذوم الدراسذذية فذذي حذذال وجودهذذا ( أ)

يجذذوز للموفذذد إذا دعذذت ظذذروف عملذذه أو دراسذذته الانسذذحاب مذذن الدراسذذة لفصذذل   (ب)

فصليذن دراسذيين  بحذد أقصذى طيلذة مذدة الدراسذة  بعذد موافقذة  دراسذي واحذد  أو 

الجهذة التعليميذة  شذريطة موافقذة الجامعة السعودية الإلكترونية وإصدارهذا قذذراراً بذلذذك   

 وعلذذى الموفذذد أن يعذذود لمباشذذرة عملذذه طيلذذة مذذدة الانسذذحاب

ي الجامعة مسذذؤولية الإشذذراف علذذى الموظفيذذن  تتولذذى عمادة المذذوارد البشذذرية فذذ (ج)

 الموفديذذن طيلذذة مذذدة إيفادهذذم. 
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يصذرف للموظذف الموفذد للدراسذة فذي الداخذل راتبذه وبذدل الانتقذال الشذهري  وبذذدل   ( د)

اء مذذن غيذذر الأطبذذ-التفذذرغ للأطبذذاء والصيادلذذة وبذذدل فذذرق سذذاعات العمذذل للأخصائييذذن 

والفنييذذن والمسذذاعدين الصحييذذن وفذذق الشذذروط والضوابذذط المحددة باللائحة التنفيذية 

 .العمل التنظيمي الخاص بها وإطارلقانون الخدمة المدنية 

 

 التأهيل العلمي   9-10

 الهدف  1-10-9 

التخذذرج  مذذن الثانويذذة للجامعة حق اختيذذار و تأهيل الطذذلاب السذذعوديين المتميزيذذن مذذن حديثذذي  

العامذذة أو مذذا يعادلهذذا  أو مذذن الدبلذذوم بعذذد الثانويذذة العامذذة أو مذا يعادلذه  أو مذن الدرجذة الجامعيذة   

خطذط   وفذق  الجامعذة  تسذتهدفها  التذي  التخصصذات  فذي  خارجهذا   أو  المملكذة  داخذل  لتأهيلهذم  

لذكً  لإعدادهذم علميذاً وعمليذاً لتحقيذق الأهذداف الاسذتراتيجية للجامعذة   التطويذر والتدريذب لديهذا  وذ

 ويكذون ذلذك مذن خذذلال برنامذذج يسذذمى برنامذذج تأهيذذل المتميزيذذن.

 النطاق 2-10-9 

تتولذى عمادة المذوارد البشذرية فذي الجامعة مسذؤولية الإعذلان وإدارة عمليذة اختيذار  ( أ)

المشذمولين بالبرنامذج وتنسذيقها وتوثيقهذا وفذق مبذدأ الجذدارة والمقاييذس والاشذذتراطات  

 الذذلازم توفرهذذا فذذي المرشذذحين للبرنامذذج التذذي يحددهذذا إطذذار العمذذل التنظيمذي 

ذرار  تكذون مذدة تأهيذل مذن يتذم اختيارهذم وفذق هذذا البرنامج سذنتين كحد أقصذى  ويجوز بقذ (ب)

 مذذن رئيس الجامعة تمديدهذذا لمذذدة واحذذدة لا تتجذذاوز بذذأي حذذال مذذن الأحذذوال )سذتة( أشذهر.

تنظذم العلاقذة بيذن الجامعة ومذن يتذم قبولهذم فذي البرنامذج وفذق نمذوذج )عقذد تأهيذل(  (ج)

 تعذدا وزارة الخدمذة المدنيذة

  يشترط للتقدم للالتحاق بالبرنامج ما يأتي: ( د)
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(مذذذذن اللائحذذذذة التنفيذيذذذذة للمذذذذوارد 28توفذذذذر الشذذذذروط المنصذذذذوص عليهذذذذا فذذذذي المذذذذادة ) •

 البشذذرية فذذي الخدمذذة المدنيذذة. 

( سذذذذنوات  حتذذذذى التاريذذذذخ المحذذذذدد 4أن لا يكذذذذون قذذذذد مضذذذذى علذذذذى تخرجذذذذه أكثذذذذر مذذذذن ) •

 لاعذذلان. 

مؤهذذذذل المطلذذذذوب بدرجذذذذة لا تقذذذذل عذذذذن )جيذذذذد جذذذذداً( أو مذذذذا أن يكذذذذون قذذذذد حصذذذذل علذذذذى ال •

 يعادلذذه. 

 إذا كان المؤهل من خارج المملكة فيتم معادلته من الجهة المختصة. •

 

 التأهيل   برنامج   حوكمة 3-10-9 

 تقدم الجامعة لوزارة الخدمة المدنية خطة شاملة للبرنامج تتضمن ما يأتي:   ( أ)

تحديذذذد الوظائذذذف المسذذذتهدف شذذذغلها أو التكليذذذف لأداء مهماتهذذذا مذذذن خذذذلال البرنامذذذج   •

وكذلذذك التخصصذذات المناسذذبة لتلذذك الوظائذذف  علذذى أن تركذذز الجامعة فذذي تحديذذد تلذذك 

 عمذال التذي تحتاجهذا.  ذالات الوظيفيذة والأالوظائذف علذى أكثذر المج

 تحديد عناصر البرنامج النظرية والعملية وفترات التأهيل ومراحله. •

 تحديد مقاييس ومعايير المفاضلة والاختيار بين المتقدمين للالتحاق بالبرنامج. •

 تحديد عناصر تقييم الملتحق بالبرنامج. •

لذذى أي إتلتزم الجامعة بالإعذذلان عذذن البرنامذذج فذذي الموقذذع الالكترونذذي لهذذا بالإضافذذة  (ب)

عذذلان أخذذرى تراهذذا مناسذذبة  وتزويذذد وزارة الخدمذذة المدنيذذة بنسذذخة مذذن الإعذذلان  إوسذذيلة 

 لكترونذذي.لنشذذرا علذذى موقذذع الذذوزارة الإ

 عليهذذم وتقييمهذذم شذذراف يذذذ البرنامذذج ومتابعذذة الملتحقيذذن بذذه والإتقذذوم الجامعة بتنف (ج)

يقذذل التقييذذم عذذن مرتيذذن خذذلال   ألالفتذذرات التأهيذذل ومراحلذذه علذذى  بصفذذة دوريذذة وفقذذاً 

 مذذدة البرنامذذج كامذلًا.
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 المرتبطة ببرنامج التأهيل   والمسؤوليات   الأدوار 4-10-9 

 يستحق الملتحق بالبرنامج ما يأتي:  ( أ)

مكافذذذذأة شذذذذهرية تعذذذذادل الراتذذذذب الأساسذذذذي للدرجذذذذة الأولذذذذى مذذذذن مرتبذذذذة الوظيفذذذذة التذذذذي   •

 سذذيتم تأهيلذذه لشذذغلها أو تكليفذذه بذذأداء مهماتهذذا.

حسذب مذا تذراا الجامعة وبمذا يتوافذق مذع   فذي السذنة  تمنذح  (يومذاً 30إجذازة لا تزيذد عذن ) •

 خطذة البرنامذج. 

إجذذازة وضذذع  -عذذلاا  أإضافذذة لاجذذازة الذذواردة فذذي الفقذذرة )ب(   -إذا كانذذت امذذرأة فتسذذتحق   •

تشذذاء؛ تبذذدأ بحذذد أقصذذى بثمانية   ماتوزعهذذا كيذذف  بكامذذل المكافذذأة مدتهذذا )سذذبعين( يومذذاً 

لتاريذذذخ المرجذذذح للوضذذذع  ويحذذذدد التاريذذذخ المرجذذذح للوضذذذع بموجذذذب  قبذذذل ا وعشذذذرين يومذذذاً 

 شذهادة طبيذة مصدقذة مذن جهذة صحيذة.

الماليذذة   (ب) الحقذذوق والمزايذذا  الخذذارج  تدريبذذه فذذي  حذذال  بالبرنامذذج فذذي  الملتحذذق  علذذى  تسذذري 

 ذذة.المقذذررة فذذي نظذذام الخدمذذة المدنيذذة ولوائحذذه التنفيذي 

 يلتزم الملتحق بالبرنامج بما يأتي: 

 التوقيع على عقد التأهيل والالتزام بأحكامه وشروطه.  •

التوقيذذذذع علذذذذى مدونذذذذة قواعذذذذد السذذذذلوك وأخلاقيذذذذات الوظيفذذذذة العامذذذذة والالتذذذذزام بأحكا  •

 مهذذا . 

عذذذدم   ذذذن ذلك  أوأن يعمذذذل لذذذدى الجامعة مذذذدة تعذذذادل مذذذدة البرنامذذذج  وعنذذذد امتناعذذذه ع •

إنهائذذذه للبرنامذذذج فيلذذذزم بدفذذذع جميذذذع مذذذا صذذذرف لذذذه مذذذن مكافذذذآت خذذذلال مذذذدة التأهيل  

 ويجذوز لرئيس الجامعة إعفائذه من ذلك.

الحذالات   (ج) أي مذن  العقذد فذي  البرنامذج وفسذخ  الملتحذق مذن  الجامعة اسذتبعاد  لرئيس  يجذوز 

 اختية:  
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( يومذذذاً متفرقذذذة خذذذلال مذذذدة البرنامذذذج دون عذذذذر 20(أيذذذام متتاليذذذة أو )10الغيذذذاب لمذذذدة ) •

 مشذروع تقبلذه الجامعة. 

 ن. (أو أقل لمرتين متتاليتي5(من )2حصوله على درجة تقييم ) •

مخالفته لأحكام مدونة قواعد السلوك وأخلاقيات الوظيفة العامة. وفذذذذذذذذذذذذذذي حذذذذذذذذذذذذذذال  •

اسذذذذتبعاد الملتحذذذذق مذذذذن البرنامذذذذج لأي مذذذذن الحذذذذالات الذذذذواردة أعذذذذلاا فيتذذذذم إبلاغذذذذه قبذذذذل 

فذذذذآت  أسذذذذبوع علذذذذى الأقذذذذل مذذذذن اسذذذذتبعادا  ويلذذذذزم بدفذذذذع جميذذذذع مذذذذا صذذذذرف لذذذذه مذذذذن مكا

 خذذلال مذذدة التأهيذذل  ويجذذوز للرئيس الجامعة إعفائذذه مذذن ذلذذك.

تقذذوم الجامعة بتمكيذذن مذذن يجتذذاز البرنامذذج بنجذذاح مذذن شذذغل الوظيفذذة المسذذتهدفة بالتأهيذذل أو  

تذي سيشذغلها أو يكلذف بذأداء تكليفذذه بذذأداء مهماتهذذا  ويمنذذح الدرجذذة الثالثذذة مذذن مرتبذذة الوظيفذة ال

 مهماتهذا  مذا لذم يكذن هنالذك مانذع نظامذي يحذذول دون ذلذذك. 

 

 البدلات خلال دورات التدريب و الابتعاث و الإيفاد   استحقاقات  9-11

 الهدف   1- 9-11

تقوم هذا السياسه على توضيح مايستحقه الموظف الذي يسمح له بحضور دورة تدريبية معتمدة 

 . برنامجاً دراسياً معتمداً أن يتقاضى راتبه والبدلات الأخرىأو 

 النطاق   2- 9-11

تطبق هذا السياسة على جميع موظفي الجامعة السعودية الإلكترونية ماعدا السادة أعضاء هيئة  

التدريس حيث يتم تطبيق نظام مجلس التعليم العالي و الجامعات و لوائحه )الطبعة الرابعة لعام 

 م(و ما يستجد عليها من تحديث أو تطوير.  2015ه /  1436

 سياسة الاستحقاق   3- 9-11
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 يحملذذه مذايصذذرف للموظذذف المبتعذذث للتدريذذب فذذي الخذذارج أيذذا كان المؤهذذل الذذذي  ( أ)

الأولذى  ويصذرف لذه فذي المذدة الزائذدة المكافذذأة  يعذادل بذدل الانتذداب عذن الثلاثيذن يومذاً 

الشذذهرية التذذي تصذذرف للطالذذب المبتعذذث للدراسذذة فذذي المرحلذذة الجامعيذذة فذذي البلذذد  

 نفسذذه وذلذذك بالإضافذذة إلذذى راتبذذه الشذذهري.

تذذي تصذذرف للموظذف يصذذرف للموظذذف المبتعذذث للتدريذذب فذذي الخذذارج المخصصذذات ال (ب)

المبتعذث للدراسذة فذي المرحلذة الجامعيذة إذا كانذت مذدة التدريذب )سذتة( أشذذهر فأكثذذر  

 ونصفهذذا إذا كانذذت المذذدة أقذذل مذذن ذلذذك.

علذذى منحذذة لا تصذذرف لذذه  فذذي حالذذة ابتعذذاث الموظذذف للتدريذذب فذذي الخذذارج بنذذاءً  (ج)

لمنصذذوص عليهذذا فذذي المادتيذذن السابقتين إلا إذا كانذذت المنحذذة أقذذل  المخصصذذات ا

 منهذذا فيصذذرف لذذه الفذذرق.

يابذاً أيذذا كانذذت إتؤمذنّ للموظذف المبتعذث للتدريذب فذي الخذارج تذكذرة إركاب بالطائذرة ذهابذاً و ( د)

لاقامذذة معذذه فذذي حذال كانذت مذدة مذذدة التدريذذب  وكذلذذك لزوجتذذه وأولادا عنذذد سذذفرهم 

 التدريذب تزيذد علذى شذهر 

تتحمذذل الجامعة رسذذوم التدريذذب ونفقذذات عذذلاج مبتعثيهذذا للتدريذذب فذذي الخذذارج علذذى أن  (ه )

يعامذذل المبتعذذث للتدريذذب فذذي الخذذارج مذذن حيذذث نفقذذات العذذلاج معاملذذة الطالذذب 

 المبتعذذث للدراسذذة. 

الموظذف المبتعذث للتدريذب فذي الخذارج مذن تاريذخ توجهذه إلذى  اسذتحقاقاتيبذدأ صذرف  (و)

 مقذر التدريذب  علذى أن لا يسذبق الموعذد المحذدد لبذدء التدريذب. 

الذذدورة التدريبيذذة يصذذرف للموظذذف المبتعذذث للتدريذذب فذذي الخذذارج لسذذنة فأكثذذر إذا اجتذذاز  (ز)

 بنجذذاح مذذا يعذذادل مكافذذأة شذذهر وذلذذك لقذذاء نفقذذات نقذذل أمتعتذذه وكتبذذه.

  100يصذذرف للموظذذف الموفذذد للتدريذذب فذذي الداخذذل فذذي مدينذذة غيذذر التذذي يعمذذل بهذذا ) (ح)

الثلاثذة الأولذى فقذط  ثذم  بالإضافذة إلذى راتبذه  وذلذك للأشذهر  .%( مذن راتبذه الشذهري

 يوقذف صرفذه ولا يجمذع بينذه وبيذن بذدل الترحيذل 
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يصذرف لمذن يلحذق بذدورة تدريبيذة فذي الداخذل بذدل تنقذلات إضافذي شذهري بقذدر بذدل  (ط)

 التنقذلات الشذهري المسذتحق لمرتبته. 

قذر الذدورة التدريبيذة أو خذارج  إذا تطلذب برنامذج التدريذب داخذل المملكذة سذفر المتذدرب خذارج م (ي)

 المملكذة يعامذل معاملذة الموظذف المنتذدب.

بذدل  تصذرف للموظذف الموفذد للتدريذب داخذل المملكذة لمذدة تزيذد علذى )تسذعين( يوماً  (ك)

ترحيذل يعذادل مذا يصذرف للمنتذدب فذي مهمذة لمثذل هذذا المذدة وذلذك مقابذل نفقذات  

 أمتعتذه.ترحيلذه وعائلتذه و

يصذرف للموظذف الموفذد للدراسذة فذي مذكان يبعذد عذن مقذر عملذه مسذافة لا تقذل عذن  (ل)

 مسذافة الانتذداب بذدل ترحيذل لمذرة واحذدة وذلذك مقابذل نفقذات ترحيلذه وعائلتذه وأمتعتذه

حيذذث  يصذذرف للموظذذف المبتعذذث للدراسذذة نصذذف راتبذذه مذذن الجامعة  ويعامذذل مذذن  (م)

المخصصذذات والمزايذذا الماليذذة معاملذذة الطالذذب المبتعذث مذن قبذل وزارة التعليذم ويتذم  

 بذلذذك.  صرفهذا مذن وزارة التعليذم مذا لذم يكذن لذدى الجامعة اعتمذذاداً خاصذذاً 

يصذرف للموظذف الحاصذل علذى منحذة دراسذية نصذف راتبذه مذن الجامعة  وإذا نقصت  ( ن)

عن المخصصذات والمزايا المالية المنصوص عليهذا فذي المذادة السابقة)م(   المنحة

 فيصذرف لذه الفذرق. 

تؤمذذن للموظذذف المبتعذذث للدراسذذة فذذي الخذذارج تذكذذرة إركاب بالطائذذرة إلذذى المملكذة   (س)

المبتعذث  ذهابذاً وإيابذاً وكذلذك لزوجتذه وأولادا عنذد سذفرهم لاقامذة معذه فذي البلذد 

للدراسذة فيذه  وفذي حذال زادت مذدة الدراسذة فذي الخذارج علذى سذنة فيؤمذن لهذذم كل 

 سذذنة دراسذذية تذاكذذر إركاب بالطائذذرة إلذذى المملكذذة ذهابذذاً وإيابذذاً.

يبذدأ صذرف اسذتحقاقات الموظذف المبتعذث للدراسذة فذي الخذارج مذن تاريذخ توجهذه إلذى   (ع)

 راسذته  علذى أن لا يسذبق الموعذد المحذدد لبذدء الدراسذة بأكثذر مذن شذهر.مقذر د

لا يتأثذذر حذذق الموظذذف المبتعذذث فذذي المخصصذذات الماليذذة بمذذا يحصذذل عليذذه مذذن جوائذذز  ( ف)

 بسذذبب تفوقذذه.
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 مسودة أولية

 :    يؤمنّ على الموظف المنتدب إلى خارج المملكة وفقا للآتي ( ص)

فيتذذم تغطيتذذه بتأميذذن   ت مذذدة الانتذذداب لا تتجذذاوز )مائذذة وثمانيذذن( يومذذاً فذذي حذذال كانذذ •

 سذذفر يشذذمل الأمذذور الطبيذذة. 

فذذي حذذال كانذذت مذذدة الانتذذداب تزيذذد علذذى )مائذذة وثمانيذذن( يومذذا فيتذذم تغطيتذذه بتأميذذذذن   •

 طبذذي يشذذمل البلذذدان المنتذذدب إليهذذا الموظذذف.

 

 والتعويضات  العاشر: المزايا الفصل    - 10

 الهدف   1- 10

تهدف هذا السياسة لبيان جميع الحقوق والمزايا والتعويضات التي تصرف للموظفين وأعضاء 

هيئة التدريس وآلية صرفها والأطر التنفيذية من أجل جذب وتحفيز والاحتفاظ بالمواهب عالية  

 الكفاءة في الجامعة 

 النطاق    10-2

 الجامعة  هذا السياسة على جميع الموظفين  وأعضاء هيئة التدريس لدىيتم تطبيق 

 المصطلحات والتعاريف  10-3

 يوضح الجدول أدناا المصطلحات الرئيسية المستخدمة في هذا الفصل: 

 التعريف  المصطلح 

 الراتب الأساسي
الأجر الذي يتقاضاا الموظف نظير الأعمال التي يقوم بها 

العمل. يتم تحديد الراتب الأساسي والوقت الذي يقضيه في 
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 مسودة أولية

في مرحلة الاستقطاب وفقاً لسلم الرواتب المعتمد لدى  

   .الجامعة 

 الراتب الإجمالي

هو الراتب الذي يشمل الراتب الأساسي والبدلات الثابتة )بدل 

( مقدمة لموظفي بدلات ثابتة أخرى  وأية  الانتقالالسكن وبدل 

 .الجامعة وأعضاء هيئة التدريس

 تقييم الوظائف 
هي عملية منهجية وموضوعية تهدف إلى تحديد الرتبة أو الدرجة  

   .النسبية للوظيفة ووزنها في الجامعة طبقاً للائحة الخدمة المدنية 

 الدرجة الوظيفية 
تشير إلى درجة تصنيف الوظيفة اعتماداً على عملية تقييم  

 . الوظائف ووفقاً للائحة الخدمة المدنية

 الراتب نطاق 

يتم تحديد نطاق الراتب للدرجة الوظيفية وفقاً لسلم الرواتب  

المعتمد لدى الخدمة المدنية بحيث يوضح الحدود الدنيا والعليا لكل  

 .درجة وظيفية على السلم 

 المزايا

منافع وبرامج مكملة للتعويضات النقدية التي يحصل عليها  

توفير أمان   موظفي وأعضاء هيئة التدريس بالجامعة  تهدف إلى 

وظيفي أكثر للموظفين وأفراد عائلاتهم  وتؤثر على الاستقطاب  

   .والمحافظة على القوى البشرية العاملة في الجامعة

 

 الراتب الأساسي    10-4

 . يستحق الموظف راتبه اعتباراً من تاريخ مباشرته العمل ( أ)

المدنية وذلك بنقله من يمنح الموظف العلاوة وفق سلم الرواتب المعتمد بلائحة الخدمة  (ب)

الدرجة التي يشغلها إلى الدرجة التالية لها مباشرة في المرتبة نفسها ويتم النقل من أول 

 . شهر محرم من كل سنة
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 مسودة أولية

يمنح الموظف المعين راتب أول درجة في مرتبة الوظيفة التي عين عليها  فإذا كان راتبه   (ج)

نح راتب أول درجة تتجاوز راتبه عند  عند التعيين يساوي راتب هذا الدرجة أو يزيد عليه يم

 . التعيين ويجوز التعيين في غير الدرجة الأولى بالنسبة لمن يتوفر لديه مؤهلات معينة

يمنح الموظف المرقى راتب أول درجة في مرتبة الوظيفة التي يرقى إليها فإن كان راتبه   ( د)

درجة تتجاوز راتبه على عند الترقية يساوي راتب هذا الدرجة أو يزيد عليه فيمنح راتب أول 

ألا تقل الزيادة التي يحصل عليها المرقى في راتبه عن مقدار العلاوة المحددة للمرتبة  

 .التي كان مثبتاً عليها قبل الترقية على المرتبة الأعلى 

إذا أعيد الموظف الذي ترك الخدمة إلى وظيفة في المرتبة نفسها التي كان يشغلها عند  (ه )

ي الدرجة نفسها التي كان عليها أما إذا أعيد إلى وظيفة ذات  انتهاء خدمته فيوضع ف

مرتبة أعلى أو أدنى فيمنح راتب أول درجة يتجاوز راتبها راتب الدرجة التي كان يشغلها في 

السلم المطبق عليه فإن كان راتبه يزيد على راتب آخر درجة في مرتبة الوظيفة فيمنح هذا  

 . الدرجة

ومن في حكمه أو الموقوف احتياطياً نصف صافي راتبه  يصرف للموظف المكفوف اليد  (و)

الأساسي فإن برى أو عوقب بغير الفصل فيصرف له النصف الباقي منه ولا يستعاد ما 

 . صرف له إذا عوقب بالفصل

يصرف للموظف الموقوف في حقوق خاصة نصف صافي راتبه الأساسي وذلك لمدة   (ز)

انتهاء هذا المدة يصرف له النصف لا تزيد على سنتين فإن عاد لمباشرة عمله قبل 

الباقي منه أما إذا استمر ايقافه فيطوى قيدا ولا يصرف لو النصف الباقي من راتبه ولا  

 . يستعاد ما صرف له 

لا يجوز الحجز على راتب الموظف إلا بأمر من الجهة المختصة ولا يجوز أن يتجاوز المقدار  (ح)

راتبه الشهري ما عدا دين النفقة وإذا  المحجوز بسبب مطالبته بديون كل شهر ثلث صافي 

 . كان الموظف موقوفاً بسبب مطالبته بديون فيصرف له راتبه الأساسي
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 مسودة أولية

مع مراعاة ما تقضي به الأنظمة واللوائح الأخرى لا يستحق الموظف راتباً عن الأيام  (ط)

 والساعات التي لا يباشر فيها عمله

ج تقييم الأداء وتوصية المدير  العلاوة السنوية هي التي تصرف للموظف في ضوء نتائ (ي)

 المباشر مع التنويه بأنها تطبق وفق توجيه من وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية

 

 

 

 

 أحكام عامة لأعضاء هيئة التدريس:

%   50يجوز لمجلس الجامعة زيادة الرواتب المحددة وفق جداول الرواتب بنسبة لا تتجاوز  ( أ)

يتم التعاقد معهم من أوروبا وأمريكا أو أية بلدان متقدمة في  من الراتب المستحق لمن  

 . مستواها يحددها مجلس الجامعة

الخبرة   ذوي السمعة العلمية  أوأو  النادرة يجوز للجامعة أن تتعاقد مع ذوي التخصصات  (ب)

أو المهارة العالية أو المؤهلات الممتازة المكتسبة بإحدى الجامعات المشهورة من أعضاء  

 . % من الراتب المستحق100لتدريس ومن في حكمهم بزيادة لا تتجاوز هيئة ا

يعطى المتعاقد من أعضاء هيئة التدريس ومدرسي اللغات والمحاضرين والمعيديين  (ج)

بعد حصوله على المؤهل أو اللقب العلمي  الجامعيالذي سبق له الخدمة في التدريس 

   .علاوة سنوية طبقاً لجدول الرواتب

% من الراتب ولا تتجاوز ما هو محدد  5اقد علاوة سنوية لا تزيد عن  يجوز منح المتع ( د)

بجداول الرواتب لكل فئة ويعد في حكم من أكمل سنة لهذا الغرم من أمضى عشرة  

   .أشهر ونصف من فترة عقدة السابق ممن ترتبط مدة عقدة بالعام الدراسي
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 مسودة أولية

حد المؤهلات ألديه   لا يتوفرالتعاقد في مجال التعليم العام مع شخص   لا يجوز (ه )

ذا كان من بين إمن ذلك  المنصوص عليها في جدول الرواتب المعتمد واستثناءً 

المتعاقدين الساري عقودهم عن تطبيق هذا الجدول من لا تتوفر فيه هذا الشروط 

 . فيستمر براتبه ويجوز منحه العلاوة السنوية المقررة

ذا لم يكن  إ-يجب أن تتوفر لدى الشخص الذي يتم التعاقد معه في مجال التعليم العام (و)

  لا يمكنخبرة عملية لا تقل عن سنتين باستثناء المؤهلات النادرة التي   -مؤهله تربوياً 

 .حتياج لهاتسديد الا

% من الراتب المقرر حسب جدول 20يجوز منح من يحمل مؤهلًا نادراً علاوة لا تتجاوز  (ز)

الرواتب المعتمد ويحدد مجلس الجامعة المؤهلات النادرة التي يشملها هذا الوصف في  

 بداية كل عام دراسي 

 البدلات والمكافآت والتعويضات    10-5

 البدلات والتعويضات   1- 5- 10

ئحة  لايكون للموظفين الرسميين الحق في البدلات والتعويضات التالية حسب ما ورد ب ( أ)

 :الخدمة المدنية 

 

 البدل/المكافأة 
الوظائف  

 المشمولة 
 المرتبة 

الحد  

 الأدنى 

الحد  

 الأقصى 
 السياسة 

 جميع الوظائف بدل تعيين
جميع 

 المراتب 
 راتب شهر

يصرف للموظفين الرسميين فقط وبشرط ألا  

 يكون قد صرف للموظف البدل من قبل. 

بدل مناطق  

 نائية
 جميع الوظائف

جميع 

 المراتب 
 % كحد أعلى 20

للمعينين على وظائف ثابتة في المناطق النائية  

وفق القواعد النظامية المنظمة لصرفه  ويشترط 
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 مسودة أولية

أن يكون الموظف معينًا على وظيفة ثابتة في 

 . المنطقة النائية  ويمارس العمل بها فعلًا 

 بدل خطر

تحدد من قبل  

وزارة الموارد  

البشرية  

مع   بالاشتراك

 وزارة المالية

متعددة  

حسب 

 فةالوظي

600 

للموظفين الذين يتعرضون بحكم عملهم وبصورة  

مباشرة للخطر  وفق القواعد النظامية المنظمة  

لصرفه  ويشترط أن يكون الموظف مثبتًا على 

 .الوظيفة المقرر لها البدل ويمارس عملها فعلًا 

 جميع الوظائف بدل ترحيل
جميع 

 المراتب 

راتب شهرين وألا 

يصرف أكثر من مرة  

 سنةخلال 

يصرف للموظف الذي ينقل من بلد إلى بلد آخر   

  90أو ينتدب مدة أو مددًا متواصلة تزيد على 

يومًا  أو يوفد للدراسة في مكان يبعد عن مقر  

أو يعين  الانتدابعمله مسافة لا تقل عن مسافة 

 .خارج المملكة

بدل انتقال  

 شهري

جميع الوظائف 

عند العمل في  

مهمة رسمية  

في منطقة 

 أخرى

15 - 1 500 1200 

 5إلى   1للمراتب من  ( ريال500) •

 10إلى   6للمراتب من  ( ريال700) •

 13إلى  11للمراتب من  ( ريال900) •

 14للمرتبة  ريال (1200) •

ويصرف  15سيارة + سائق للمرتبة  •

للمعين على هذا المرتبة من تاريخ التعيين 

حتى تأمين السيارة مبلغ شهري قدرا  

أشهر   6الفترة   ريال على ألا تتجاوز 2000

 .من تاريخ التعيين
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 مسودة أولية

بدل انتداب  

 خارجي 
 جميع الوظائف

جميع 

 المراتب 
  .حسب المرتبة وجدول تصنيف الدول 1680 248

بدل انتداب  

 ي لداخ
 جميع الوظائف

جميع 

 المراتب 
150 800 

ريال لشاغلي   ( 300يصرف بدل انتقال قدرا ) 

 .انتدابهم خارج المملكة  ( عند15(و)14المرتبتين )

 جميع الوظائف بدل تكليف
جميع 

 المراتب 

%من الراتب   25حتى 

 الأساسي
 . بدل تكليف في حال كان التكليف أكثر من شهر

بدل انتقال  

يومي أثناء 

 انتداب

 50 15 جميع الوظائف

يصرف للموظف المنتدب في الداخل لموظفي 

ريالًا طوال فترة   50بدل انتقال يومي 15المرتبة 

إذا لم توفر له وسائل النقل في مقر   الانتداب

 . انتدابه

بدل طبيعة 

 عمل
 جميع الوظائف

جميع 

 المراتب 

كحد اقصى من  % 20

 اول مربوط المرتبة 

مقدار مالي يصرف شهريا للموظف الذي يشغل  

وظيفة تتسم بصعوبة العمل أو تعرم شاغلها  

مثال: (لخسائر مادية أو تتطلب العمل في الميدان 

وظائف النسخ وأمناء الصناديق والمستودعات  

 . )الأمن والسلامة

تعويض سفر  

 متكرر
 جميع الوظائف

جميع 

 المراتب 

سدس الراتب وألا  

وبين بدل يجمع بينه 

الانتداب وبدل المناطق  

 النائية

عوضًا عن بدل  مقدار مالي يصرف شهرياً 

 . الانتداب لمن يتطلب عمله سفرًا متواصلًا 
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 مسودة أولية

بدل انتقال  

 إضافي
 300 15-14 جميع الوظائف

عند سفرهم إلى خارج  15و 14موظفو المرتبتين 

المملكة في مهمة رسمية عن كل يوم بدل انتقال 

 .( ريال300قدرا ) 

بدل طبيعة 

 عمل

الأمن  

 والسلامة 
- 

الراتب  من % 15

 الأساسي

مشرف عمليات الأمن والسلامة ومدير الأمن  

 . والسلامة والحارس وفق الشروط المسجلة

مكافأة  

 التدريب 
 جميع الوظائف

جميع 

 المراتب 

راتب شهري والثلاثة  

 أشهر الأولى فقط 

مقدار مالي يصرف للموظف الموفد للتدريب 

 . الداخل في غير البلد الذي يعمل فيه في 

مكافأة  

الدارسين أثناء  

 عملهم بالخارج 

 جميع الوظائف
جميع 

 المراتب 
 راتب شهر واحد

الحاصلون على مؤهلات علمية أثناء عملهم خارج  

 . المملكة في السفارات والملحقيات

مكافأة العمل  

 الإضافي
 جميع الوظائف

جميع 

 المراتب 

من الراتب  % 50

للمكلف اليومي 

بالعمل الإضافي أيام  

 العمل الرسمية 

% من الراتب اليومي للمكلف بالعمل  100

 .الإضافي أيام العطل الأسبوعية والأعياد

بدل جاهزية 

-On)العمل 

call) 

 جميع الوظائف
جميع 

 المراتب 

من    % 4

الراتب  

 الأساسي

من   % 50

الراتب  

 الأساسي

منهم مبلغ مالي يدفع للموظفين الذين تتطلب 

 . طبيعة عملهم جاهزية للعمل على مدار الساعة

مكافأة  

للموظفين 

الحاصلين 

 جميع الوظائف
جميع 

 المراتب 

 بكالوريوس •

 ريال  5000

ماجستير  •

 ريال 10000

للحاصلين على مؤهلات علمية أثناء عملهم مع 

 الجامعة وتكون على النحو التالي:

الموظف قد حصل على موافقة  أن يكون  •

 . على اكمال الدراسة من الجامعة
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 مسودة أولية

على مؤهل  

 علمي 

  15000دكتوراا  •

 ريال 

أن يكون تخصص الموظف في مجال   •

 . عمله ويخدم طبيعة عمله

ألا يقل تقييم اداء الموظف السنوي آخر   •

 . سنه عن تقدير جيد جداً 

مكافأة  

 التفوق
 جميع الوظائف

جميع 

 المراتب 
 راتب نصف شهر 

ريب مقدار مالي يصرف للموظف المتفوق بالتد

 . المكافأةبناء على توصية جهة التدريب بصرف 

تعويض وفاة  

أو إصابة  

 بسبب العمل 

 جميع الوظائف
جميع 

 المراتب 
 ألف ريال  100

حالة الإصابة بعجز أو عاهة تمنعه عن العمل  

بصورة قطعية أو الوفاة إذا كانت الوفاة أو العجز  

ناشئين بسبب العمل  بالإضافة إلى كامل رصيد  

الإجازات إذا انتهت الخدمة بسبب الوفاة أو العجز  

 . الصحي

مكافأة نهاية 

 خدمة 
 جميع الوظائف

جميع 

 المراتب 
 رواتب 6 رواتب 4

 تطبق هذا المكافأة عند: 

من   16التنسيق من الخدمة بموجب المادة  •

الإحالة على التقاعد  -لائحة انتهاء الخدمة 

الإحالة على  -بسبب العجز عن العمل 

 –عد بسبب بلوغ السن النظامية التقا

 . الوفاة 

 . للمتقاعد المبكر ( أشهر4رواتب ) •

عند التنسيق من الخدمة   ( أشهر6رواتب ) •

أو التقاعد لبلوغ السن النظامي أو بسبب 

 . العجز عن العمل أو الوفاة
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 مسودة أولية

مكافأة إبقاء  

بعد انتهاء  

 مدة الخدمة 

 جميع الوظائف
جميع 

 المراتب 
 راتب شهر

راتب 

 شهرين

مقدار مالي يصرف للموظف المنتهية خدمته إذا  

احتاج العمل بقائه لتسليم ما بعهدته إلى موظف  

 . آخر

مكافأة إبقاء  

متعاقد حصل  

 على الجنسية

 جميع الوظائف
جميع 

 المراتب 
 راتب شهري

إبقاء الموظف الذي انتهى عقدا بحصوله على  

الجنسية السعودية حتى تتم إجراءات تعيينه وفق  

قواعد نظام الخدمة المدنية على وظيفة تناسب  

 مؤهلاته العلمية والعملية

 

 

يكون للموظفين المتعاقدين الحق في البدلات والتعويضات التالية وفقًا لنظام العمل   (ب)

 في المملكة العربية السعودية: 

 

 البدل/المكافأة 
الوظائف  

 المشمولة 
 المرتبة 

الحد  

 الأدنى 

الحد  

 الأقصى 
 السياسة 

بدل 

 مواصلات 
 جميع الوظائف

جميع 

 المراتب 

% من الراتب  10

 الأساسي

تلتزم الجامعة بتوفير وسيلة نقل للموظفين من  

ى مكان العمل في حال عدم  إلمكان اقامتهم 

لى مكان العمل  إوجود وسائل مواصلات تصل 

 و تتفق مع مواعيد العمل أ

 جميع الوظائف بدل السكن 
جميع 

 المراتب 

الراتب  % من 25

 الأساسي
 في حالة عدم توفير الجامعة لسكن للمتعاقد 
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 مسودة أولية

التعويض عن  

رصيد 

 الإجازات

 جميع الوظائف
جميع 

 المراتب 
 كامل رصيد إجازاته 

نظام العمل يلزم الجامعة بصرف الإجازات 

  للموظفين في سنة استحقاقها ويحسب بناءً 

آخر  على مقدار مالي يصرف للموظف حسب 

تقاضاا مقابل أيام الإجازات الموجودة في  راتب

 .رصيدا

تعويض وفاة  

أو إصابة  

 بسبب العمل 

 جميع الوظائف
جميع 

 المراتب 

اجر ثلاثة سنوات وبحد  

ألف ريال اما  54أدني 

إذا كان عجز دائم أو 

جزئي فانه يتم  

احتساب المقدار وفقا 

لجدول دليل نسب  

 العجز 

حالة الإصابة بعجز أو عاهة تمنعه عن العمل  

بصورة قطعية أو الوفاة إذا كانت الوفاة أو العجز  

ناشئين بسبب العمل  بالإضافة إلى كامل رصيد  

الإجازات إذا انتهت الخدمة بسبب الوفاة أو العجز  

 الصحي

تعويض  

إصابة العمل  

 المؤقتة 

 جميع الوظائف
جميع 

 المراتب 

يستحق الموظف اجر  

يوما  60كامل لمدة  

  75ويستحق الموظف 

% من الاجر لمدة  

العلاج واقصاها سنة  

بعد ذلك تعتبر إصابة  

دائمة بعد اتباع  

الأنظمة المرتبطة  

 بذلك 

مقدار مالي الذي يستحقه الموظف إذا أصيب  

بعجز يمنعه عن العمل بصورة جزئية  وكان ذلك  

 . بسبب العمل
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 مسودة أولية

مكافأة العمل  

 افيالإض
 جميع الوظائف

جميع 

 المراتب 
 من أجرة الساعة % 50

 %إضافة   50تدفع الجامعة 

 . لى اجرة ساعة الموظف إ

مكافأة نهاية 

 خدمة 
 جميع الوظائف

جميع 

 المراتب 

1-5  

سنوات 

خدمة:  

أجر 

نصف 

 شهر

سنوات   5

خدمة  

فلأكثر: أجر  

 شهر واحد

 إذا استقال الموظف: 

 المكافأة 1/3سنوات:  5-2من  •

 المكافأة 2/3  سنوات: 10-5من  •

 كاملة المكافأة سنوات فأكثر:  10 •

 

 

 

 

 

نظام مجلس ل الحق في البدلات والتعويضات التالية وفقاً  لأعضاء هيئة التدريسيكون  (ت)

 التعليم العالي والجامعات:

 

 البدل/المكافأة 
الوظائف  

 المشمولة 
 المرتبة 

الحد  

 الأدنى 

الحد  

 الأقصى 
 السياسة 

 بدل ندرة 

التخصصات 

النادرة من  

أعضاء هيئة  

 التدريس

جميع 

 المراتب 

% من  40بحد أعلى 

 أول مربوط الوظيفة  

يحدد مجلس الجامعة هذا التخصصات وبدل 

الندرة لكل تخصص مع عدم الجمع بين بدل الندرة  

 من المادة التاسعة 2و 1والفقرة 
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 مسودة أولية

 تذاكر السفر 

المتعاقدين من  

أعضاء هيئة  

 التدريس

جميع 

 المراتب 

بحد أعلي أربع تذاكر  

بما في ذلك تذكرة  

 المتعاقد نفسه 

لى المملكة حال ما  إحين القدوم بداية التعاقد   •

 .لم يكن مقيماً بالمملكة

ياباً مرة كل إلى موطنه ذهاباً وإمن المملكة  •

سنه كذلك من كان تعاقدا داخلياً ومضى  

سنتان على تعاقدا مالم يكن مقيماً بالمملكة  

 . عند تعاقدا

لى موطنه في نهاية العقد عند إمن المملكة  •

مغادرته نهائياً ماعدا من كان مقيماً بالمملكة  

قل من سنتين أو أعند التعاقد أو مدة خدمتة  

 . خرىألى جهة إمن نقلت كفالته 

 نتقال بدل الا

المتعاقدين من  

أعضاء هيئة  

 التدريس

جميع 

 المراتب 
  ريال 600 ريال 500

 بدل السكن 

المتعاقدين من  

أعضاء هيئة  

 التدريس

جميع 

 المراتب 

14000  

 ريال 

25000  

 ريال 

يصرف في حالة ما لم تؤمن الجامعة   •

 . السكن للمتعاقد 

 . يجوز دفع البدل مقدماً في بداية العقد  •

قل من  أ يصرف نسبياً لمن كان مدة عقدة  •

 .سنة

 

 بدل التأثيث

المتعاقدين من  

أعضاء هيئة  

 التدريس

جميع 

 المراتب 
 السكن % من بدل 50

 يصرف فقط لغير السعوديين   •

يصرف في حالة ما لم تؤمن الجامعة   •

 . السكن المؤثث 
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 مسودة أولية

 . يصرف في أول العقد مع الجامعة  •

 . يصرف مرة واحدة خلال مدة التعاقد •

أو المتعاقدة   للمتعاقد المحرملا يحق  •

خر يعمل بالجامعة  ذا كان اخإ ذات المحرم 

 . أو بجهة أخرى داخل المملكة

 انتاببدل 

المتعاقدين من  

أعضاء هيئة  

 التدريس

جميع 

 المراتب 

ريال  160

 يومياً 

ريال  450

 يومياً 

 .ريال( 450كثر )أريال ف 7000لمن راتبه  •

ريال  7000قل من أريال و 4500لمن راتبه  •

 .ريال( 300)

ريال  4500قل من أريال و 2500لمن راتبه  •

 .ريال( 255)

  160ريال فأكثر ) 2700لمن راتبه اقل من  •

 . ريال(

مكافأة نهاية 

 الخدمة 

المتعاقدين من  

أعضاء هيئة  

 التدريس

جميع 

 المراتب 

2-5  

سنوات 

خدمة:  

أجر 

نصف 

 شهر

سنوات   5

خدمة  

فأكثر: أجر  

شهر واحد 

بحد أعلى  

100000  

 ريال  ألف

 آخر راتبتصرف عند نهاية الخدمة وتحتسب على 

لا  إيتقاضاا المتعاقد عند الصرف ولا تستحق 

 على السنة الكاملة 

 بدل التعليم

المتعاقدين من  

أعضاء هيئة  

 التدريس

جميع 

 المراتب 
 ريال سنوياً  25000

 يصرف لغير السعوديين فقط •

 . فرادأربع  أقصى أحد  •

   .قصى أريال كحد  25000 •
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 مسودة أولية

داخل المملكة من المرحلة الابتدائية حتى اكمال  •

  .المرحلة الثانوية عدا رسوم الانتقال

 ة.سن  18سنوات وحتى  6من  •

بدل جامعة  

 ناشئة

أعضاء هيئة  

التدريس 

 السعوديين  

)أستاذ  

أستاذ 

مشارك  

أستاذ 

 مساعد( 

% من  20

أول 

مربوط  

 مرتبة 

%من  40

أول 

مربوط  

 مرتبة 

% للكليات في محافظات التي تبعد عن مقر 20 •

 . كيلو متر 60حتى  متراً كيلو   30الجامعة أكثر من  

% للكليات في محافظات التي تبعد عن مقر 30 •

 .كيلو متر  120حتى    كيلو متراً   60الجامعة أكثر من  

% للكليات في محافظات التي تبعد عن مقر 40 •

 . كيلو متراً  120الجامعة أكثر من  

والمعيدين%  20 • في    للمحاضرين  العاملين 

الجامعة الناشئة والكليات في المحافظات حسب 

 . الضوابط

لها  • المقر  الجامعات  على  البدل  صرف  يقتصر 

يمضِ  لم  ثمانية    والتي  أكثر من  إنشائها   على 

 سنوات

 بدل حاسب
أعضاء هيئة  

 التدريس

جميع 

 المراتب 

% كحد أقصى  25

من  أول مربوط  

 الدرجة

 

بدل ساعات 

 زائدة 

هيئة  أعضاء 

 التدريس

جميع 

 المراتب 

ريال على  150

 الوحدة الواحدة 

إذا زادت الوحدات التدريسية لأعضاء هيئة  

التدريس ومن في حكمهم من داخل الجامعة عن  

النصاب المقرر يجوز بقرار من مجلس الكلية 

 .صرف بدل وحدات تدريسية زائدة لهم 
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 مسودة أولية

مكافآة  

 متعاونين 

يصرف لمن  

يستعان بهم  

من غير أعضاء  

هيئة التدريس 

بالجامعة في  

إلقاء الوحدات  

 التدريسية

جميع 

 المراتب 
 ريال 400 ريال 250

 ريال 400الأستاذ  •

 ريال 350الأستاذ المشارك  •

 ريال 300الأستاذ المساعد   •

 ريال 250محاضر  •

مكافآة  

مستشار غير 

 متفرغ 

أعضاء هيئة  

 التدريس

غير  السعوديين 

 المتفرغين

جميع 

 المراتب 

8000  

 ريال 

10000  

 ريال 

حة أعضاء  لأيكون المستشار مشمولًا ب •

 هيئة التدريس السعوديين للجامعات

 سنوات خبرة في مجال تخصصه  5 •

مراعاة الدرجة العلمية وسنوات الخبرة عند   •

 المكافأة تحديد 

ستشارات وندرة مراعاة طبيعة الا •

 التخصص ونشاط الجهة 

تقرير كل ثلاثة أشهر   تقديم المستشار •

 نجازات إيلخص 

ستشارة ستة أشهر كحد أقصى لإنهاء الا •

 المطلوبة 

 المكافأة السنوية   2- 5- 10

تهدف المكافأة المالية السنوية إلى تقدير الموظفين المتميزين عند تحقيق نتائج أداء ذات أثر  

 كبير على أعمال الجامعة 

 السنوية: الأهداف الرئيسية للمكافأة المالية  ( أ)



 دليل سياسات وإجراءات الجامعة السعودية الإلكترونية  

 الموارد البشرية  

 

 

167 

 

 

 

 مسودة أولية

 ستراتيجية للجامعة تحقيق الأهداف الا •

 الدفع نحو التمّيز في الأعمال على المستوى المحلي والعالمي •

 حتفاظ بهم تمكين وتحفيز الموظفين والا •

 تعزيز ثقافة الأداء ورفع فاعليته •

 التقدير المالي للموظفين المتمّيزين •

 المختلفة في المملكةتقديم مكافآت تنافسية مع ممارسات المؤسسات  •

 

 كمة مخصصة تعتبر المكافأة السنوية لتحفيز الموظفين المتميزين وتقديرهم وفق حوّ  (ب)

حّوكمة المكافأة  

 السنوية 

 الوصف 

تشكل لجنة داخلية في الجامعة تعنى بإدارة المكافأة السنوية برئاسة   لجنة المكافأة 

 . البشريةمعالي رئيس الجامعة والعمداء وعميد الموارد  

يستحق جميع الموظفين ممن مضى على تعيينهم ستة شهور  الاستحقاق

ووفق نسبة موظفين معينة في كل سنة وتصرف لهم مرة واحدة  

 .  في الحالات التي تستثنيها اللجنةإلافي السنة الواحدة  

منح المكافأة السنوية لفرق العمل / الموظفين المتميزين الذي   الأداء 

يز واستثنائي فاق التوقعات المرجوة أو كان لنتائجه  حققوا أداء متم

 الجامعة. أثر على أعمال 

وفق توصية عميد الموارد البشرية   تحدد ميزانية المكافأة سنوياً  الميزانية

 . ولجنة المكافأة السنوية
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 مسودة أولية

لية صرف المكافأة وفق معايير إدارة الأداء في الجامعة ويتم  آترتبط  احتساب المكافأة

لمكافأة وفق نطاقات دنيا وعليا ترتبط بالراتب الأساسي احتساب ا

 . وممارسات المكافآت في مؤسسات المملكة 

الربط مع  

 المكافآت الأخرى 

 . خرى داخل الجامعةألا ترتبط المكافأة السنوية بأي مكافآت  

 

 التأمين والرعاية الصحية   3- 5- 10

 . ضمان صحييتم تغطية جميع الموظفين المتعاقدين بالجامعة بعقد  ( أ)

تقوم عمادة الموارد البشرية بتزويد الموظفين الجدد بالتفاصيل المتعلقة بمقدمي خدمة   (ب)

 . الضمان الصحي ليتم تغطيتهم ضمن خطة الضمان الصحي للجامعة 

تقوم عمادة الموارد البشرية بتقديم دليل توجيهي وقائمة بمزايا الضمان الصحي إلى  (ج)

 . الموظف الجديد عند التحاقه

مادة الموارد البشرية بتقديم بطاقة الضمان الصحي وأي وثائق ذات صلة إلى  تقوم ع ( د)

 . الموظف الجديد بعد الحصول على التأكيدات اللازمة من مقدم الخدمة 

تمتد تغطية التأمين للجامعة على مخاطر السفر للموظفين الذين يسافرون لأجل قضاء   (ه )

 أعمال الجامعة 

الموظف وأفراد العائلة المستحقين بحسب مزايا الدرجة  تقوم الجامعة بتغطية تأمين  (و)

الوظيفية حيث تقوم عمادة الموارد البشرية بتوفير المعلومات اللازمة المتعلقة بالضمان  

الصحي لكل موظف اعتمادًا على التغطية الصحية التي تتم مراجعتها والتفاوم حولها 

 . مع مقدمي الخدمي من وقت لأخر

المصاريف المتعلقة بالتقارير أو الشهادات الطبية الصادرة عن  تتحمل الجامعة كافة  (ز)

 . مستشفى حكومي أو طبيب معتمد في حالة طلب الجامعة لهذا التقارير
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 خدمات الموظف   عشر: إنهاء الفصل الحادي    - 11

 الهدف    11-1

تهدف هذا السياسة إلى التأكد من أن إجراءات إنهاء الخدمة تتم إدارتها وفقاً لنظام الخدمة  

الإدارية   والتأكد من وضوح السياسات لدى جميع الموظفين وأعضاء هيئة   المدنية واللائحة

 . التدريس والعاملين على عمليات إنهاء الخدمة

 النطاق    11-2

 . فين وأعضاء هيئة التدريس لدى الجامعةيتم تطبيق هذا السياسة على جميع الموظ

 المصطلحات والتعاريف    11-3

 يوضح الجدول أدناا المصطلحات الرئيسية المستخدمة في هذا الفصل 



 دليل سياسات وإجراءات الجامعة السعودية الإلكترونية  

 الموارد البشرية  

 

 

170 

 

 

 

 مسودة أولية

 التعريف  المصطلح 

 الفصل الطوعي 

يحدث عندما يقدم الموظف أو عضو هيئة التدريس استقالته أو 

يتقاعد أو في حال طلب عدم تجديد عقد العمل ) في حالة العقد  

محدد المدة( بما يتماشى مع نظام الخدمة المدنية أو نظام العمل 

 واللوائح الداخلية للجامعة. 

 الفصل غير الطوعي

عضو هيئة التدريس بناءً  يحدث عندما يتم إنهاء خدمة الموظف أو 

على طلب من الإدارة أو ظروف أخرى خارجة عن سيطرة الموظف  

 )مثل الوفاة لا سمح الله (.

 إنهاء عقد العمل 

عقد العمل قد يكون محدد أو غير محدد المدة وإنهاء العقد يعني 

أن أحد طرفي العقد )الجامعة أو الموظف( يرغب في إنهاء عقد 

 العمل بسبب أو بدون سبب وفقاً لاطار الزمني المحدد لذلك.  

 مكافأة نهاية الخدمة 

مكافأة نقدية يتم تقديمها من قبل الجامعة للموظف أو عضو  

ريس عند انتهاء خدماته في ظروف محددة  يتم احتساب هيئة التد

مكافأة نهاية الخدمة وفقاً لأحكام نظام الخدمة المدنية أو نظام 

العمل السعودي مع الأخذ بعين الاعتبار سنوات الخدمة وحالة  

 .التوظيف وطبيعة إنهاء الخدمة 

 

 إنهاء علاقة العمل    11-4

المقصود بمصطلح "إنهاء علاقة العمل" الإشارة إلى انتهاء العلاقة التعاقدية بين الجامعة  

الجامعة أو الموظف طبقاً للنظم   بادر بذلكوالموظف أو عضو هيئة التدريس بصرف النظر عمن 

على نوع التعاقد مع الموظف والنظم المتبعة هي نظام الخدمة   واللوائح المعمول بها بناءً 
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التنفيذية للمجلس الأعلى للجامعات واللوائح   واللائحةة ونظام العمل السعودي المدني

 . المعتمدة داخل الجامعة

 الموظفين وأعضاء هيئة التدريس الرسميين   1- 4- 11

يجوز للجامعة إنهاء خدمة الموظف أو عضو هيئة التدريس أو من في حكمهم في الحالات الأتية  

 الخدمة المدنية: على أحكام نظام  بناءً 

 حكام عامةأ ( أ)

تعتبر أول سذنة من عمل جميع الموظفين الرسذميين في الجامعة كفترة تجريبية رسذمية  •

 .ويحق للطرفين إنهاء التعاقد فيها بدون إشعار

 يومًا من تاريخ إبلاغ الموظف بالقرار. 15إذا لم ينفذ قرار النقل دون عذر مشروع خلال  •

يومًا متفرقة خلال   30يومًا متصذذذذذلة أو  15مشذذذذذروع مدة  إذا انقطع عن عمله دون عذر   •

 السنة.

إذا تم الغذاء الوظيفذة من قبذل الجذامعذة مع مراعذاة شذذذذذذذروط النقذل ينقذل الموظف الذذي   •

تلغى وظيفته إلى وظيفة تماثلها في المرتبة بالجامعة فإذا لم يتيسذذذر ذلك ينقل إلى 

لخدمة المدنية. فإذا لم توجد  /ج( من نظام ا18وظيفة أدنى ويسذذذذذذري عليه حكم المادة )

 نتقال تنهى خدمته ويعتبر منسقاً .وظيفة شاغرة أو رغب عن الا

إعذارتذه أو أي مذدة   إذا لم يعذد دون عذذر مشذذذذذذذروع بعذد انتهذاء إجذازتذه أوانتهذاء مذدة تذدريبذه أو •

 يومًا. 15غياب مسموح بها نظامًا إلى استئناف عمله خلال 

أن يبلغ   -سذذذذذذذتئنذافذه لعذذر مشذذذذذذذروع  لا يعود لاالذذي ينقطع عن عملذه و  -على الموظف  •

 يومًا من تاريخ تغيبه  وإلا جاز للجامعة إنهاء خدمته لغيابه. 15بعذرا خلال 

مرات متتذذاليذذة ولم   3في حذذال حصذذذذذذذول الموظف على تقويم أداء بتقذذدير غير مرم   •

 .يتقدم بتظلم أو لم يقبل تظلمه يتم إنهاء خدماته
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 الاستقالة (ب)

بأي وسذيلة من وسذائل الإتصذال المعتمدة لدى   -دمه الموظف  الإسذتقالة هي طلب يق •

 إلى رئيسه المباشر معلنًا رغبته في ترك الخدمة. -الجامعة 

 يتم قبول استقالة الموظف بموافقة من يملك حق تعيينه. •

يومًا من تاريخ   30لا تنتهي خدمة الموظف إلا بصذدور قرار بقبول اسذتقالته أو بمضذي  •

ت فيذه  ولا يجوز للموظف ترك العمذل قبذل التذاريخ المحذدد لقبول تقذديم الطلذب دون البذ

سذتقالة  وإذا انقطع عن  الاسذتقالة أو مضذي مدة الثلاثين يومًا دون البت في طلب الا

العمذذل خلال هذذذا المذذدة دون عذذذر مشذذذذذذذروع عومذذل بموجذذب أحكذذام اللائحذذة المتعلقذذة  

 بالانقطاع عن العمل.

جراءات المتبعذة في  ي يوم تسذذذذذذذلمذه وفق الإيوثق تذاريخ تقذديم طلذب الاسذذذذذذذتقذالذة ف •

 الجامعة التي يعمل بها الموظف.

خلال فترة الثلاثين يومًا المحددة للبت في    –يجوز لمن يملك صلاحية قبول الاستقالة  •

إخطار الموظف بإرجاء قبول اسذذذذذتقالته إذا اقتضذذذذذت ذلك مصذذذذذلحة   -طلب الاسذذذذذتقالة 

 خ المحدد بالاستقالةيومًا من التاري  60العمل مدة لا تزيد على 

إحذالتذه على التقذاعذد قبذل بلوغ السذذذذذذذن النظذاميذة إذا كذان    لا تقبذل اسذذذذذذذتقذالذة الموظف أو •

 للتحقيق أو المحاكمة. مكفوف اليد أو محالًا 

وإذا كذان المفصذذذذذذذول من الخذدمذة مكفوف اليذد  أو من في حكمذه  فتعذد خذدمتذه منتهيذة  •

 من تاريخ كف يدا أو حبسه احتياطيًا.

يجوز للموظف الرجوع في اسذذذذذذذتقذالتذه  أو طلذب الإحذالذة على التقذاعذد المبكر  إلا بعذد  لا   •

 .موافقة رئيس الجامعة وبشرط أن تتم هذا الموافقة قبل التاريخ المحدد لتركه العمل

يجوز أن تقوم عمذادة الموارد البشذذذذذذذريذة في الجذامعذة بذإجراء مقذابلذة مع الموظف الذذي   •

 ف تطوير وتحسين بيئة العمل داخل الجامعة.يرغب في إنهاء خدمته وذلك بهد
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 الإحالة على التقاعد قبل بلوغ السن النظامية  (ج)

  20يحذال الموظف إلى التقذاعذد المبكر بموافقذة من يملذك حق تعيينذه إذا بلغذت خذدمتذه   •

وأن يحذاط رئيس الجذامعذة بذذلذك. لإلحذالذة    -سذذذذذذذنذة بعذد أخذذ مرئيذات نظذام الخذدمذة المذدنيذة 

 بته  وذلك ما لم تمدد خدمته.للتقاعد مهما كانت مرت

مذذذذع مراعذذذذاة أحذذذذكام انتهذذذذاء الخدمذذذذة فذذذذي نظذذذذام الخدمذذذذة المدنيذذذذة  إذا تقذذذذدم الموظذذذذف  •

حالذذذذة إلذذذذى التقاعذذذذد قبذذذذل بلذذوغ السذذن النظاميذذة للتقاعذذد   المشذذذذمول بالائحذذذذة بطلذذذذب الإ

اء العذذام الدراسذذي  فيجذذوز لرئيس الجامعة  وكان التاريذذخ الذذذي حذذددا فذذي طلبذذه يقذذع أثنذذ

 تأجيذل الموافقذة علذى طلبذه إلذى بدايذة العطلذة الصيفيذذة لذلذذك العذذام بحذذد أقصذذى 

 بلوغ السن النظامية للتقاعد  ( د)

 عامًا للرجال وللسيدات. 60يتم إنهاء الخدمة بالجامعة عند بلوغ الموظف سن التقاعد  •

لنظذاميذة لاحذالذة على التقذاعذد أثنذاء إيقذافذه من الجذامعذة أو الموظف الذذي يبلغ السذذذذذذذن ا •

أثنذاء كف يدا عن العمذل أو محذاكمتذه أو التحقيق معذه يحذال على التقذاعد إذا كانت خدماته 

سذنة فأكثر وتسذوى حقوقه التقاعدية   25المحتسذبة لإغرام التقاعد حتى تاريخ كف يدا 

المالية الأخرى من قبل الجامعة  وتصذذذذرف له وفقًا للنظام. وتؤجل تسذذذذوية مسذذذذتحقاته 

أو كُفذت يذدا عن العمذل من أجلهذا  ولا ينظر إلى حين البذت في القضذذذذذذذيذة التي أوقف  

في احتسذذذاب مدة كف اليد لأغرام التقاعد إلا بعد انتهاء القضذذذية أما إذا كانت خدماته  

سنة فتؤجل تسوية حقوقه التقاعدية وصرف مستحقاته حتى الإنتهاء من    25تقل عن  

 .قضيةال

الذذي يبلغ السذذذذذذذن النظذاميذة لإلحذالذة على التقذاعذد أثنذاء إيقذافذه من قبذل   –يحذال الموظف  •

على   –السذذذذذذذلطذة المختصذذذذذذذة أو أثنذاء كف يذدا عن العمذل أو محذاكمتذه أو التحقيق معذه  

التقاعد إذا كانت خدماته المحتسذبة لأغرام التقاعد حتى تاريخ كف يدا خمسذاً وعشذرين  

التقذا عذديذة وتصذذذذذذذرف لذه وفقذاً للنظذام وتؤجذل تسذذذذذذذوية  سذذذذذذذنذة فذأكثر وتسذذذذذذذوى حقوقذه  
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مسذذذتحقاته المالية الأخرى من قبل الجامعة إلى حين البت في القضذذذية التي أوقف أو 

كفت يدا عن العمل من أجلها ولا ينظر في احتسذذاب فترة كف اليد لأغرام التقاعد إلا  

فتؤجل تسذذوية   بعد انتهاء القضذذية. أما إذا كانت خدمته تقل عن خمس وعشذذرين سذذنة

 حقوقه التقاعدية وصرف مستحقاته حتى الإنتهاء من القضية.

إذا اسذذذتمر الموظف في العمل بعد السذذذن النظامية لاحالة على التقاعد بدون سذذذبب  •

 نظامي يعد في حكم الموظف الفعلي ويعامل كالأتي: 

 . لا تحتسب المدة التي قضاها بعد السن النظامية خدمة فعلية -

 .مقابل ما أداا من عمل  ويرد له ما ستقطع من عائدات تقاعدية يعد ما تقاضاا -

 .لا يستفيد من الحقوق التقاعدية إلا بعد انتهاء مباشرته أعمال الوظيفة نهائيًا -

يعامل وفق ذلك الموظف الذي يتهم في قضية وهو مستمر على رأس العمل   -

وحتى تاريخ صدور خلال الفترة من تاريخ فصله بموجب الحكم التأديبي أو القضائي 

 .القرار التنفيذي بإنهاء خدمته

 فقد الجنسية  أو سحبها  أو إسقاطها  (ه )

غير   بطريقة  عليها  لحصوله  عنه  أو تسقط  السعودية  الجنسية  منه  الذي تسحب  الموظف  يعامل 

مشروعة معاملة الموظف الفعلي. وتنهى خدمته ويعد ما تقاضاا مقابل ما أداا من عمل. وتعاد  

 . الحسميات التقاعدية المستقطعة من الراتب لمن سحبت منه الجنسية

 العجز الصحي  (و)

تنتهي خدمة الموظف إذا ثبت عجزا صذذذذذحيًا عن العمل بصذذذذذفة دائمة وقطعية بموجب   •

قرار من الهيئذة الطبيذة المعتمذدة من الجذامعذة  ويكون ذلذك من تذاريخ تبليغ الجذامعذة بقرار 

 يومًا من تاريخ صدور قرار الهيئة. 30اء خدمته الهيئة على ألا يتجاوز تاريخ إنه
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يجوز عودة الموظف الذي انتهت خدمته لأسذذذذباب صذذذذحية إلى الخدمة مرة أخرى سذذذذواء   •

على وظيفته السذذابقة إذا كانت شذذاغرة أو وظيفة أخرى تتوفر فيه شذذروط شذذغلها في  

 :الجامعة التي يعمل بها سابقًا أو غيرها بالشروط الأتية

 .ى الهيئة الطبية العامة لتقرر ما إذا كان الئقًا صحيًا لشغل الوظيفةأن يتم عرضه عل -

على سنتين من تاريخ إنهاء خدمته لعجزا الصحي إلى تاريخ   الانقطاعألا تزيد مدة  -

 . تقديم الطلب بالعودة للعمل

 . ألا تزيد المرتبة المراد إعادته إليها عن مرتبته التي كان يشغلها قبل إنهاء خدمته -

 الموظف لأسباب تأديبية فصل  (ز)

 :يفصل الموظف بقوة النظام ويعد الفصل لأسباب تأديبية في الحالات الأتية

إذا صذذذدر بحقه حكم من جهة قضذذذائية مختصذذذة مكتسذذذب للصذذذفة القطعية مصذذذرح فيه   •

 بثبوت ارتكابه موجب حد من الحدود الشرعية ومعاقبته بالجزاء حدًا.

 بحقه حكم مكتسب للصفة القطعية بارتكاب موجب القصاص في النفس.  إذا صدر •

إذا صذذذدر عليه حكم من جهة قضذذذائية مختصذذذة مكتسذذذب للصذذذفة القطعية مصذذذرح فيه   •

بالإدانة والحكم بالعقوبة في الجرائم التالية:) الرشذذذذذذوة  والتزوير  والإختلاس  وتهريب 

 (.المخدرات أو المسكرات أو ترويجها أو المتاجرة فيها

إذا حكم عليذه بعقوبذة السذذذذذذذجن لمذدة تزيذد على سذذذذذذذنذة ولا يؤثر وقف تنفيذذ العقوبذة   •

الأصذذذلية المحكوم بها أو صذذذدور عفو من ولي الأمر عن العقوبة الأصذذذلية على تطبيق 

 الفصل ما لم ينص في أمر العفو على خلاف ذلك.

 

 فصل بأمر ملكي أو بقرار من مجلس الوزراء  (ح)
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ام  أو بقرار من مجلس الوزراء  فصل الموظف إذا قضت المصلحة  يجوز بأمر ملكي  أو بأمر س

العامة بذلك  ولا يعد هذا الفصل لأسباب تأديبية إلا إذا نص على ذلك في الأمر أو القرار  ولا  

 تجوز عودة الموظف إلى الخدمة إلا بموافقة الجهة التي أصدرت أمر أو قرار فصله

 الوفاة  (ط)

على شهادة وفاة من الجهات ذات الإختصاص  وفي حال وفاة   ءً تنهى خدمة الموظف بوفاته  بنا

 . الموظف أثناء أداء عمله يعد يوم وفاته هو آخر يوم عمل له 

 

 الموظفين وأعضاء هيئة التدريس المتعاقدين   2- 4- 11

 :تنتهي خدمة الموظف في الجامعة لأي من الأسباب التالية وطبقاً لأحكام نظام العمل السعودي

فترة التجربة وهي ثلاثة أشهر من عمل جميع الموظفين المتعاقدين في الجامعة  خلال  ( أ)

كفترة تجريبية رسمية وتمدد لمدة ثلاثة أشهر أخرى بموافقة خطية من الطرفين إذا لزم 

 . الأمر

خلال فترة التجربة وهي فصل دراسي واحد من تاريخ التعاقد للمتعاقدين على نظام   (ب)

   . الكفاءات السعودية

من نظام  77ء مدة عقد العمل  في العقد المحدد المدة وفقاً لما تنص عليه المادة  انقضا (ج)

من نظام العمل   77العمل السعودي و العقد غير محدد المدة وفقاً لما تنص عليه المادة 

 . السعودي 

 . إذا تقدم الموظف بطلب الإستقالة من وظيفته الحالية ( د)

 رجال والسيدات. بلوغ الموظف سن التقاعد  وهو ستين عامًا لل (ه )

خرى شاغرة تلائم خبرة الموظف  ألغاء الوظيفة من قبل الجامعة ولا يوجد وظيفة إإذا تم  (و)

 العلمية هوامكانيات
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 مسودة أولية

مرات متتالية ولم يتقدم  3في حال حصول الموظف على تقويم أداء بتقدير غير مرم   (ز)

 . بتظلم أو لم يقبل تظلمه يتم إنهاء خدماته

مخالفة للوائح الجامعة وأنظمتها أو لأي من نصوص نظام العمل  إذا ارتكب الموظف أي  (ح)

 . الموجبة لأنهاء الخدمة 

 . حصول المتعاقد على الجنسية السعودية (ط)

 . إذا ارتكب موظف الجامعة جريمة مخلة بالشرف والأمانة (ي)

يوماً    الانقطاع عن العمل دون عذر مشروع تقبله الجامعة مدة تزيد على خمسة عشر (ك)

 . ثون يوماً متفرقةمتوالية أو ثلا

ينقضي عقد العمل بعجز الموظف كليًا عن أداء عمله بعد اثبات ذلك بموجب تقرير طبي   (ل)

 . من جهة طبية معتمدة لدى الجامعة 

ينقضي عقد العمل بوفاة الموظف ويكون تاريخ انتهاء خدمة الموظف المتوفي هو   (م)

 . التاريخ المحدد في شهادة الوفاة 

خدمة للموظف وفق ما نص عليه نظام العمل والعمال يتم احتساب مكافأة نهاية ال ( ن)

 . بالمملكة العربية السعودية

إذا انتهت خدمة الموظف وجب على الجامعة دفع أجرا وتصفية حقوقه خلال   (س)

أما إذا كان الموظف هو الذي أنهى العقد وجب على الجامعة من   -على الأكثر -أسبوع 

كاملة خلال مدة لا تزيد على أسبوعين تاريخ انتهاء العلاقة العقدية تصفية حقوقه 

 وللجامعة أن تحسم أي دين مستحق له بسبب العمل من المبالغ المستحقة للموظف

 

 فترة الإشعار   11-5

تهدف هذا السياسة إلى توضيح المدة المحددة من قبل الجامعة لإنذار الموظف في حالة إنهاء  

 أنوع إنهاء الخدمة( خدمته  )حسب 
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تقوم عمادة الموارد البشرية بإصدار إشعار في الحالات التي تقوم بها بإنهاء خدمات  ( أ)

 الموظف  ويتم تسليم الموظف هذا الإشعار.  

اء الموظف من العمل خلال فترة الإشعار في جميع حالات لدى الجامعة الحق في اعف (ب)

 إنهاء الخدمة مع دفع الراتب بالكامل عن مدة الإشعار.

يجب على الموظف تحت إشعار إنهاء الخدمة القيام بواجبات عمله بشكل طبيعي مع   (ج)

تسليم ما لديه من متعلقات العمل وتدريب من سيشغل وظيفته أو يقوم بمهامه 

 م تقرر الإدارة غير ذلك بعد التنسيق مع المدير المباشر. الوظيفية ما ل

يوضح الجدول التالي إرشادات فترة الإشعار ومدتها حسب نوع إنهاء الخدمة )للموظفين  ( د)

 وأعضاء هيئة التدريس المتعاقدين(:  

 

 أنواع إنهاء الخدمة  إرشادات فترة الإشعار 

يجب أن يكمل الموظف مدة عقد العمل )محدد المدة( أو فترة  

الإشعار المتفق عليها على النحو المحدد في عقد العمل  

بالاستقالة  الموظف  رغب  المدة(  وفي حال  )غير محدد 

أو   )المحدد  العمل  عقد  بأحكام  الالتزام  المحدد دون    غير 

المدة( فإنه يكون عرضة للجزاءات على النحو المحدد في 

 عقد العمل أو كما ينص عليه نظام العمل السعودي 

 إنهاء التعاقد 

 

يُطلب من الطرف الذي يرغب بإنهاء عقد العمل )المحدد  

يوماً من انتهاء  60المدة( أن يقدم إشعاراً كتابياً قبل 

 العقد 

 نهاية العقد محدد المدة 
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 مقابلة انتهاء علاقة العمل   1- 5- 11

على الطرف الذي يرغب بإنهاء عقد العمل غير محدد المدة أن  

المتفق عليه في   إنذار حسب  الطرف اخخر فترة  يعطي 

 يوماً قبل آخر يوم عمل 60عقد العمل بما لا يقل عن 

 نهاية العقد غير محدد المدة

 الفصل خلال فترة التجربة  حسب المدة المحددة في الإشعار المقدم من أحد الطرفين

الإخفاق في الحضور إلى  الإدارية   واللائحةحسب ما ينص عليه نظام العمل 

 العمل 

المتطلبات التنظيمية )إعادة   يوماً قبل تاريخ آخر يوم عمل 60

 الهيكلة(

مباشرة بعد تقديم الشهادات الطبية اللازمة التي تُقر بالعجز 

 الكلي وعدم اللياقة الصحية للعمل  

 شهادة وفاة صادرة من الجهة المختصة 

عدم اللياقة الصحية أو العجز  

 الكلي أو الوفاة 

السجن من قبل  /إلقاء القبض وفقاً للأنظمة والتشريعات ذات العلاقة 

 السلطات الحكومية 

تقوم إدارة الموارد البشرية بإبلاغ الموظف بتاريخ التقاعد 

يوماً قبل التاريخ المحدد   60المتوقع في غضون 

 للتقاعد 

 التقاعد

يتم إيقاف الموظف عن العمل حتى ينتهي التحقيق وذلك 

 بما يتوافق مع نظام العمل السعودي ولوائحه 

بحسب نظام حالات أخرى 

 العمل السعودي 
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تهدف هذا السياسة إلى إبراز المقابلة التي تجريها عمادة الموارد البشرية مع الموظف  

المنتهية خدمته قبل مغادرته للعمل بهدف معرفة ملاحظاته بخصوص فترة عمله في الجامعة  

 الأخطاء في المستقبل وتحسين بيئة العمل في الجامعة. وأسباب تركه للعمل وذلك لتلافي 

نتهاء علاقة العمل هي مقابلة طوعية تقوم بها عمادة الموارد البشرية لجميع امقابلة  ( أ)

إلى معرفة أسباب ترك العمل   وتهدفالموظفين في حال طلب انتهاء علاقة العمل  

والحصول على توصيات لتحسين بيئة العمل في الجامعة وتقييم رغبة الموظف في  

 استكمال العمل.  

تقوم عمادة الموارد البشرية بتسجيل مدخلات الموظف عن طريق استبيان أو نموذج   (ب)

  خاص  وتقوم بحفظه في ملف الموظف  وإجراء التحليلات والتقارير ذات العلاقة

 .  وعرضها على الإدارة العليا بشكل دوري حسب الحاجة

 

 اخلاء الطرف   2- 5- 11

الهدف من هذا السياسة هو الإشارة إلى التنسيق المطلوب بين الجهات المعنية في الجامعة   

على عمادة الموارد البشرية  والموظف لاستكمال إجراءات إخلاء الطرف والمخالصة المالية و

ة إخلاء الطرف لضمان التسليم السليم للمسؤوليات والمستندات مسؤولية البدء في عملي

 وأصول الجامعة من قبل الموظف قبل آخر يوم عمل

 

 شهادة الخدمة/الخبرة   3- 5- 11

الهدف من هذا السياسة هو توضيح المدة المحددة والمعلومات الواجب توافرها في شهادة  

 على طلبه الخبرة  للموظف المنتهية خدمته بناءً 
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  14خدمة للموظف بناءً على طلبه خلال  /تقوم عمادة الموارد البشرية بإصدار شهادة خبرة ( أ)

 يوم من تاريخ نهاية الخدمة  

الخدمة إلى أي شيء يمكن أن يضر أو يؤثر سلباً على صورة  /تشير شهادة الخبرة ألايجب  (ب)

 :التالي الموظف في البحث عن فرصة عمل أخرى. على أن تبين شهادة الخبرة

 اسم الموظف وجنسيته. •

 مدة عمل الموظف في الجامعة )تاريخ الانضمام وتاريخ آخر يوم عمل(. •

 الوظيفة الأخيرة التي شغلها في الجامعة •

 رقم الهوية •

تقييم عذام لأداء الموظف دون إعطذاء أي تفذاصذذذذذذذيذل حول نقذاط ضذذذذذذذعف أو مخذالفذات  •

 .الموظف

 

 الخدمة ارشادات مكافأة نهاية    4- 5- 11

تهدف هذا السياسة إلى ضبط احتساب استحقاقات نهاية الخدمة والاستحقاقات المترتبة عليها  

ذات  والإرشادات  السياسة  بنود  أدناا  الجدول  يوفر  و  الخدمة  إنهاء  أنواع  من  نوع  لكل 

 العلاقة)للموظفين المتعاقدين(.  

 الإرشادات  بند السياسة 

 حساب مكافأة نهاية الخدمة
احتساب مكافأة نهاية الخدمة للموظف من خلال يتم  •

 عمادة الموارد البشرية. 
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يعتمد احتساب مكافأة نهاية الخدمة على عدد سنوات  •

الخدمة التي قضاها الموظف في الجامعة وفقاً لنظام 

 العمل السعودي. 

يعتمد احتساب مكافأة نهاية الخدمة وأي منافع أخرى على  •

ت أخرى كانت تقدم أخر وأحدث راتب ومزايا وتعويضا

 للموظف عند انتهاء الخدمة. 

 المسؤولية 

عمادة الموارد البشرية هي المسؤولة عن البدء في عملية  •

احتساب مكافأة نهاية الخدمة  وحفظ جميع البيانات  

المتعلقة بالفصل وغيرها من المستحقات في أنظمة  

 الموارد البشرية. 

تقوم الادارة المالية بالتحقق من صحة احتساب مكافأة  •

نهاية الخدمة والتحقق من المستحقات المترتبة  بالإضافة  

إلى مسؤوليتها في الصرف النهائي لمكافأة نهاية 

 الخدمة والمستحقات الأخرى إن وجدت.  

 

 الاستثناءات 

في بعض حالات إنهاء الخدمة يجوز حرمان الموظف من   •

استحقاقات نهاية الخدمة كما هو موضح في نظام  بعض 

 العمل السعودي. 

 صرف مكافأة نهاية الخدمة
نهاية الخدمة للموظف عن طريق شيك  صرف مكافأةيتم  •

مصرفي أو تحويل بنكي لحساب الموظف. في حالة  
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إنهاء الخدمة بسبب وفاة الموظف يتم تحويل مكافأة  

 نهاية الخدمة حسب قرار المحكمة. 

العمل   لنظامصرف مكافأة نهاية الخدمة وفقاً يتم  •

  السعودي على النحو التالي:

يوم  14نهاية عقد العمل: يجب أن يتم الصرف خلال  -

 عمل  بحد أقصى من أخر يوم عمل. 

الاستقالة: يجب أن يتم الصرف خلال أسبوعين بحد  -

 أقصى من أخر يوم عمل. 

 أخر يوم عمل

في - ير المباشر والموظف عادة ما يتم الاتفاق بين المد •

على موعد آخر يوم عمل -كثير من حالات إنهاء الخدمة 

 والذي لابد من تسجيله في نموذج نهاية الخدمة.  

 

 صيغة استحقاقات نهاية الخدمة   5- 5- 11

تهدف هذا السياسة إلى ضبط الأوجه المختلفة لاستحقاقات نهاية الخدمة ومايترتب عليها لكل 

 إنهاء الخدمة )للموظفين وأعضاء هيئة التدريس المتعاقدين( نوع من أنواع  

 الشرح  بند السياسة 

الصيغة العامة لاستحقاق  

 مكافأة نهاية الخدمة 

% من الراتب  50( سنوات الأولى من الخدمة: 5الخمس )  •

 الشهري الكامل الأخير لكل سنة من سنوات الخدمة. 
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الراتب % من  100( سنوات من الخدمة:  5بعد خمس )  •

الشهري الكامل الأخير عن كل سنة لاحقة )بعد الخمسة  

 سنوات الأولى( من الخدمة. 

  5أولًا يتم احتساب استحقاق نهاية الخدمة لمدة الذ  •

سنوات الأولى من الخدمة  ثم بعد ذلك يتم احتساب أي 

سنوات وفقاً للصيغة العامة   5مدة إضافية بعد الذ 

 المذكورة أعلاا. 

الكامل في  تعريف الراتب 

 حساب مكافأة نهاية الخدمة

يتم تعريف الراتب الكامل لغرم حساب مكافأة نهاية  •

الخدمة بأنه الراتب الأخير الذي كان يستلمه الموظف  

 ويشمل:

 الراتب الأساسي. -

جميع البدلات الثابتة الشهرية )الانتقال والسكن   -

 وغيرها( على النحو المحدد في عقد العمل. 

 الإجازات المستحق رصيد 

عند انتهاء علاقة العمل مع الموظف خلال السنة   •

يتم حساب رصيدا من أيام الإجازة السنوية   التقويمية

 المستحقة وفقاً لمبدأ التناسب.

يتم تعويض الموظف عن أيام الإجازات السنوية التي لم  •

يستخدمها الموظف وتضاف قيمة التعويض على 

 اية الخدمة.  التسوية النهائية لمكافأة نه
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 ألجامعة السعودية الإلكترونية    - دليل سياسات الموارد البشرية 

 نهاية الدليل  
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