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 ûلمسمى ûلوظيفي  ûلاسم 
 إعدûد 

 )رئيسي( 
 ûلتوقيع  ترقيم ونشر  حفظ  إعدûد )مشارك( 

حمود   نمحمد ب
 ûلقحطاني 

مدير عملياû þلموûرد  
 ûلبشرية ûلاكاديمية 

√  √ √  

عبدالله بن حسن  
 ûلعبيدûن  

   √ √  باحث شؤون ûلموظفين 

 
 

 ûلاعتماد 
 ûلتوقيع / ûلتاريخ  ûلوظيفة، ûلإدûرû  ýلاسم: 

  للموûرد ûلبشرية  ûلإدûرû ýلعامة–مدير عام  حمود بن بادي ûلحربي 

 ûلمصادقة 
 ûلتوقيع / ûلتاريخ  ûلوظيفة، ûلإدûرû  ýلاسم: 

  ûلجودýمسؤول قسم  محمد بن سعد ûلحربي 
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 ûلغرض  .١

ûلتابعة لجامعة   ûلندü وûلإعارý   كل ما يخص إجرûءþû وحدý تنفيذ  ليهدف هذû ûلإجرûء إلى تحديد ûلعملياþ وûلأساليب ûلمتبعة  

 . ûلأمير سطام 

 ûلنطاق  .٢

  ء علىûلإجرû ûلعزيزينطبق هذû لأمير سطام بن عبدû جامعة þجميع منسوبي ومنسوبا  . 

 مرجعية ûلإجرûء   .٣

 لآيزوû لقياسيةû صفةûلموû þء متطلباûلإجرû û9001:2015 يلبي هذ . 

   ء مع سياسةûلإجرû ûفق هذûلإيتوû ýرûلعامة دû لبشرية. لû ردûلمو 

  .لاجتماعيةû لتنميةûلبشرية وû ردûلموû ýرûئح وزûأنظمة ولو 

  .لتعليمû ýرûنظام وز 

 .لجامعةû مجلس þûرûقر 
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 )ûلمدخلاþ وûلمخرجاþ(   حتوى ûلم  .٤

 ة ي ûلمدخلاû þلرئيس 

 ûلنوع  ûلبند 

 )خطاü/ورقي( خطاü طلب ûلنقل 1

2 ýجازû طلب üورقي( خطا/üخطا( 

3 ýجازû لكتروني(  طلب عدول عنû/طلب( 

 )خطاü/ورقي( خطاü طلب تكليف  4

5  üطلب خطاýلإعارû أو üلندû )ورقي/üخطا( 

 )نموذĀ/ورقي( ûلوحدû ýلسكنية نموذĀ إيقاف حسم قيمة إيجار  6

 (ورقي / )نموذĀ نموذĀ حسم قيمة إيجار ûلوحدû ýلسكنية  7

8  ýطلب مباشر üورقي( خطا/üخطا( 

 

 ûلمخرجاû þلرئيسية 

 ûلنوع    ûلبند 

1  þلكتروني( ) نقل خدماû/رûقر 

2 ýر إجازûلكتروني( ) قرû/رûقر 

3 ýجازû ر عدول عنûلكتروني( ) قرû/رûقر 

 قرûر/ûلكتروني( ) قرûر تكليف  4

4 ýلإعارûو üلندû رûلكتروني( ) قرû/رûقر 

 قرûر/ûلكتروني( ) قرûر ûيقاف حسم  5

 قرûر/ûلكتروني( ) قرûر حسم  6

7 ýر مباشرûلكتروني( ) قرû/رûقر 
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   خطوû þûلإجرûء  .٥

#  ýلخطوû  ýلخطوû لمسؤول  وصفû  لنظامû 
 مؤشر ûلأدûء 

 عمل( )يوم  
 وإجرûء ûلنقل دûخل ûلجامعة   إجرûء نقل خدماþ معيد أو محاضر .1

 تقديم ûلطلب  1.0
تقديم يقوم ûلموظف صاحب ûلشأن ب

 نقلطلب ûل

صاحب  ûلموظف 

 ûلشأن 
 دقائق  10 ورقي

 قبول ûلطلب  1.1
يقوم رئيس ûلقسم ûلمنقول منها بقبول 

 طلب ûلنقل 

رئيس ûلقسم  

 منه ûلمنقول 
 دقائق  10 ورقي

 ûلموûفقة على ûلطلب 1.2
يقوم عميد ûلجهة ûلمنقول منها  

 بالموûفقة على طلب ûلنقل 

عميد ûلجهة ûلمنقول  

 منه
 دقائق  10 ورقي

 قبول ûلطلب  1.3
يقوم رئيس ûلقسم ûلمنقول ûليها بقبول 

 طلب ûلنقل 

رئيس ûلقسم  

 ûلمنقول ûليه 
 دقائق  10 ورقي

 ûلموûفقة على ûلطلب 1.4

ûلجهة ûلمنقول ûليها  يقوم عميد 

ومن ثم  بالموûفقة على طلب ûلنقل

 تحويل ûلطلب 

 س: تحويل ûلطلب ûلى ûلمجل 2من1حالة 

ûلعلمي في حال كان ûلموظف صاحب 

 ýخطو( لجنسيةû لشأن سعوديû1.5) 

وكيل : تحويل ûلطلب ûلى 2من2حالة 

رئيس ûلجامعة ûلشؤون ûلعلمية ومن ثم 

سعودي  في حال كان ûلموظف غير 

 ý( 1.6)خطو 

عميد ûلجهة ûلمنقول  

 ûليها 
 دقائق  10 ورقي/ûلكتروني ورقي/

1.5 
موûفقة ûلمجلس  

 ûلعلمي 

تقوم وكالة ûلجامعة لدرûساû þلعليا 

وûلبحث ûلعلمي متمثلتا بالمجلس  

ûلعلمي بالموûفقة على ûلطلب للموظف  

 سعودي ûلجنسية

 دقائق  û 10لكتروني ورقي/ ûلمجلس ûلعلمي 

1.6 
موûفقة وكيل 

 ûلجامعة 

وكيل ûلجامعة للشؤون ûلتعليمية  يقوم 

على ûلطلب  بالموûفقة  وûلاكاديمية

 ûلجنسية  ûلغير سعودي  للموظف

وكيل ûلجامعة 

للشؤون ûلتعليمية 

 وûلاكاديمية 

 دقايق10 ورقي/ûلكتروني 

1.7 
موûفقة رئيس 

 ûلجامعة 

يقوم رئيس ûلجامعة بالموûفقة على 

ûلطلب وتحويله ûلى ûلإدûرû ýلعامة  

 ين للسعودي ûلبشريةللموûرد 

 دقائق  û 10لكتروني ورقي/ رئيس ûلجامعة 

 ûعتماد وتصدير  1.8
تقوم ûلإدûرû ýلعامة للموûرد ûلبشرية 

 باعتماد ûلطلب وتصديره

ûلإدûرû ýلعامة للموûرد  

 ûلبشرية 
 دقائق  û 10لكتروني / قرûرûلكتروني/

 أو ûضطرûرية  إجرûء إجازû ýستثنائية .2
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2.0 ýتقديم طلب إجاز 

يقوم عضو هيئة ûلتدريس )صاحب  

تقديم طلب ûلكتروني على ûلعلاقة( ي

 نظام موûرد. 

 فوري ûلكتروني  عضو هيئة ûلتدريس

2.1 
ûستلام ûلطلب  

 وتحويلة 

يقوم نظام موûرد باستلام وتحويل 

 ûلطلب ûلى رئيس ûلقسم. 
 فوري ûلكتروني  نظام موûرد 

2.2 
ûستلام وتحويل  

 ûلطلب 

ûلمعني باستلام يقوم رئيس ûلقسم  

 وتحويل ûلطلب ûلى عميد ûلكلية. 
 دقائق û 5لكتروني  رئيس ûلقسم ûلمعني 

2.3 
ûستلام وتحويل  

 ûلطلب 

يقوم عميد ûلكلية باستلام وتحويل  

 ûلطلب ûلى مختص ûلإجازþû لدرûسته.
 دقائق û 5لكتروني  عميد ûلكلية

2.4 
ûستلام ودرûسة  

 ûلطلب 

 þûلإجازû لطلب يقوم مختصû باستلام

 ودرûسته. 
 þûلإجازû لكتروني  مختصû  نصف ساعة 

 تنفيذ ûلإجرûء  2.5

: في حال أن ûلطلب إجازý 2-1حالة 

ûضطرûرية يتم تحويل ûلطلب إلى مدير  

 ( 2.6خطوý ) ûلعملياû þلاكاديمية

: في حال أن ûلإجازû ýستثنائية يتم 2-2حالة 

 ýلعام مباشرû لمديرû لطلب إلىû تحويل

( ý2.7خطو ) 

 þûلاجازû لكتروني  مختصû 1  ساعة 

2.6 
ûستلام ûلقرûر  

 ومرûجعته 

مرûجعة  ب ûلعملياû þلأكاديميةيقوم مدير  

 ûلقرûر ومن ثم تحويله ûلى ûلمدير ûلعام

ûلعملياþ  مدير 

 ûلأكاديمية
 ساعة û 2لكتروني 

 توقيع ûلقرûر 2.7

يقوم ûلمدير ûلعام باستلام ûلقرûر  

لخطوû ýعتماد وتوقيعه ومن ثم ûلانتقال  

 ûلقرûر 

 ساعة û 2لكتروني  ûلمدير ûلعام 

 ûلقرûر  ûعتماد 2.8

يقوم وكيل ûلجامعة للشؤون ûلتعليمية  

ûلاجارý  قرûر وûلاكاديمية بتفعيل 

ûلاستثنائية ومدý فصل درûسي في حال  

û لجنسية كانû لموظف غير سعودي. 

وكيل ûلجامعة 

للشؤون ûلتعليمية 

 وûلاكاديمية 

 ساعة û 2لكتروني 

 ûلقرûر  ûعتماد 2.9

 ýلاجازû رûلجامعة بتفعيل قرû يقوم رئيس

ûشهر   û6لاستثنائية وûلتي مدتها ûقل من 

 في حال كان ûلموظف سعودي 

 ساعة û 2لكتروني   رئيس ûلمجلس

 ûلقرûر  ûعتماد 2.10

بتفعيل قرûر مجلس ûلجامعة  يقوم

 ýلاجازû لتي مدتها أكثر منûلاستثنائية وû6 

 .في حال كان ûلموظف سعودي أشهر 

 ساعة û 2لكتروني  مجلس ûلجامعة 

3. ýلإجازû ء عدول عنûإجر 



 نوع ûلوثيقة 
 إجرûء

 ûلندü وûلإعارý وحدþû  ýإجرûء

 
 ûعتماد 

 لموûرد ûلبشرية ل ûلإدûرû ýلعامة – عاممدير 
 ûلمالك

 ûلبدلاþقسم  – مدير
 ûلبدلاþ قسم 

 

Doc. Ref. / Issue No: TS-P-14-01                                                                                                                                 
 الصفحة  تاريخ الإصدار رقم الإصدار ة رقم الوثيق 

PRO-AL-3.0 – v1.4 1.4 10/11/2023  17من  7الصفحة 

Issue Date: 06 Dec 16 

 تقديم طلب  3.0
تقديم يقوم ûلموظف صاحب ûلشأن ب

ýطلب عدول عن إجاز 

ûلموظف صاحب  

 ûلشأن 
 دقائق 5 موûرد نظام 

 قبول طلب 3.1
يقوم رئيس ûلقسم بقبول طلب ûلعدول  

ýجازû عن 
 دقائق 5 نظام موûرد  رئيس ûلقسم 

 ûلموûفقة على ûلطلب 3.2
يقوم عميد ûلجهة بالموûفقة على طلب 

ýجازû لعدول عنû 
 دقائق 5 نظام موûرد  عميد ûلجهة 

 ûعتماد ûلطلب  3.3
ûلبشرية تقوم ûلإدûرû ýلعامة للموûرد 

 باعتماد ûلطلب وتصديره

ûلإدûرû ýلعامة للموûرد  

 ûلبشرية 
 دقائق 5 نظام موûرد 

 إجرûء عرض تكليف من كلية لكلية .4

 تقديم ûلطلب  4.0
تقديم يقوم ûلموظف صاحب ûلشأن ب

 طلب ûلتكليف

ûلموظف صاحب  

 ûلشأن 
 دقائق  10 ورقي

يقوم رئيس ûلقسم ûلمكلف ûليه بقبول  قبول ûلطلب  4.1
 طلب ûلتكليف

رئيس ûلقسم ûلكلف  

 ûليه 
 دقائق  10 ورقي

يقوم عميد ûلجهة ûلمكلف ûليها   ûلموûفقة على ûلطلب 4.2
 بالموûفقة على طلب ûلتكليف

عميد ûلجهة ûلمكلف  

 ûليها 
 /üلكتروني خطاû 10  دقائق 

يقوم رئيس ûلقسم ûلمكلف منه بقبول  قبول ûلطلب  4.3
 طلب ûلتكليف

ûلمكلف  رئيس ûلقسم 

 منه
 دقائق  10 ورقي /ûلكتروني 

 ûلموûفقة على ûلطلب 4.4
يقوم عميد ûلجهة ûلمكلف منها 

 بالموûفقة على طلب ûلتكليف 

عميد ûلجهة ûلمكلف  

 منها
 /üلكتروني خطاû 10  دقائق 

 ûعدûد ûلعرض  4.5
تقوم ûلادûرû ýلعامة للموûرد ûلبشرية 

 ûلطلب  بإعدûد

ûلادûرû ýلعامة للموûرد  

 ûلبشرية 
 يومين ورقي/ ûلكتروني 

4.6 
وكيل موûفقة 

ûلجامعة للشؤون 

 ûلتعليمية وûلاكاديمية

للشؤون ûلتعليمية  ûلجامعة  كيلتقوم و
بالموûفقة على ûلطلب و  وûلاكاديمية

 تحويله ûلى رئيس ûلجامعة 

ûلجامعة كيل و

ûلتعليمية للشؤون 

 وûلأكاديمية 

 دقائق  10 ورقي

4.7 
موûفقة رئيس 

 ûلجامعة 

يقوم رئيس ûلجامعة بالموûفقة على 
ûلطلب وتحويله ûلى ûلإدûرû ýلعامة  

 للموûرد ûلبشرية 
 دقائق  10 ورقي /ûلكتروني  رئيس ûلجامعة 
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تقوم ûلإدûرû ýلعامة للموûرد ûلبشرية  ûعدûد ûلقرûر  4.8
 ûلقرûر   بإعدûد

ûلإدûرû ýلعامة للموûرد  

 ûلبشرية 
 دقائق  û 10لكتروني /قرûر

 دقائق  û 10لكتروني /قرûر رئيس ûلجامعة  اد ûلقرûر عتميقوم رئيس ûلجامعة û ûعتماد ûلقرûر  4.9

وإجرûء ûجازû ýلوضع لأعضاء هيئة ûلتدريس وإجازý ولادû ýلمولود وإجرûء ûجازû ýلوفاý لأعضاء هيئة ûلتدريس  إجرûء إجازý مرûفقة مريض  .5

 وإجرûء ûجازý رعاية ûلمولود للسعوديين

تقديم يقوم ûلموظف صاحب ûلشأن ب تقديم ûلطلب  5.0
ýطلب إجاز 

ûلموظف صاحب  

 ûلشأن 
 دقائق  û 10لكتروني 

 دقائق  û 10لكتروني  رئيس ûلقسم  يقوم رئيس ûلقسم بقبول ûلطلب  قبول ûلطلب  5.1

يقوم عميد ûلجهة بالموûفقة على  ûلموûفقة على ûلطلب 5.2
 ûلطلب 

 دقائق  û 10لكتروني  عميد ûلجهة 

تقوم ûلإدûرû ýلعامة للموûرد ûلبشرية  ûعتماد ûلطلب  5.3
 باعتماد ûلطلب وتصديره

ûلإدûرû ýلعامة للموûرد  

 ûلبشرية 
 دقائق û 5لكتروني 

6. ýلإعارû أو üلندû ءûإجر 

رفع ûلطلب للكلية ûلمختصة لإبدûء  للكلية رفع طلب 6.0
 . مرئياتهم

  ûلإدûرû ýلعامة للموûرد

 ûلبشرية 
 دقائق 5 ورقي

 عرض ûلطلب  6.1

يقوم عميد ûلجهة بعرض ûلطلب على  
ومن ثم تحويله  مجلسي ûلقسم وûلكلية

 درûساû þلعليالليل ûلجامعة وكûلى 
 .وûلبحث ûلعلمي 

 دقائق û 5لكتروني خطاü/  عميد ûلجهة 

 عرض ûلطلب  6.2

لدرûساû þلعليا ليل ûلجامعة وك قومي
بعرض ûلطلب على  وûلبحث ûلعلمي 

للموûفقة وم ثم تحويله   ûلجامعةمجلس 
 للادûرû ýلعامة للموûرد ûلبشرية . 

ûلجامعة وكيل 

  لدرûساû þلعليال

 وûلبحث ûلعلمي 

 دقائق û 5لكتروني ورقي/

6.3 ûدûر   عدûلقرû  لبشريةû ردûلعامة للموû ýرûلادû تقوم
 . ûلقرûر  عدûدإب

ûلإدûرû ýلعامة للموûرد  

 ûلبشرية 
 ساعة قرûر /ûلكتروني 

 ساعة ûلكتروني /قرûر رئيس ûلجامعة  .يقوم رئيس ûلجامعة باعتماد ûلقرûر  ûعتماد ûلقرûر  6.4

6.5 
مخاطبة ûلجهة  

 ûلخارجية 
يقوم رئيس ûلجامعة بمخاطبة ûلجهة  

 . ûلخارجية بعد ûعتماد ûلطلب
 دقائق  û 10لكتروني خطاü/  رئيس ûلجامعة 
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 إجرûء إيقاف حسم قيمة إيجار ûلوحدû ýلسكنية .7

 ûيقاف حسم طلب  7.0

 بإحضاريقوم ûلموظف صاحب ûلشأن 
خطاü من إدûرû ýلإسكان وتعبئة 

Āلنموذû   ýلوحدû إيقاف حسم قيمة إيجار
 ûلسكنية 

ûلموظف صاحب  

 ûلشأن 

 Āنموذ/üخطا 

 ûلكتروني 
 ساعة

ûعتماد ûلطلب من ûلإدûرû ýلعامة للموûرد  ûعتماد ûلطلب  7.1
 ûلبشرية 

ûلإدûرû ýلعامة للموûرد  

 ûلبشرية 
 ساعة قرûر/ûلكتروني 

إجرûءþû إيقاف ûلحسم من إدûرý  إيقاف ûلحسم  7.2
 ûلعملياû þلمالية 

 ربع ساعة ûلكتروني  إدûرû ýلعملياû þلمالية 

 إجرûء حسم قيمة إيجار ûلوحدû ýلسكنية  .8

 طلب حسم  8.0

يقوم ûلموظف صاحب ûلشأن بإحضار 
خطاü من إدûرû ýلإسكان وتعبئة 

Āلنموذû   ýلوحدû حسم قيمة إيجار
 ûلسكنية 

ûلموظف صاحب  

 ûلشأن 

 Āنموذ/üخطا 

 ûلكتروني 
 ساعة

ûعتماد ûلطلب من ûلإدûرû ýلعامة للموûرد  ûعتماد ûلطلب  8.1
 ûلبشرية 

ûلإدûرû ýلعامة للموûرد  

 ûلبشرية 
 ساعة قرûر /ûلكتروني 

إجرûءû þûلحسم من إدûرû ýلعملياþ  إيقاف ûلحسم  8.2
 ûلمالية 

 ربع ساعة ûلكتروني  إدûرû ýلعملياû þلمالية 

9. ýبعد إجاز ýء مباشرûإجر 

يقوم ûلموظف صاحب ûلشأن بتقديم  تقديم ûلطلب  9.0
 ýبعد إجاز ýطلب مباشر 

ûلموظف صاحب  

 ûلشأن 
 دقائق û 5لكتروني 

يقوم رئيس ûلقسم بقبول ûلطلب   قبول ûلطلب  9.1
 وتحويله ûلى عميد ûلجهة 

 دقائق û 5لكتروني  رئيس ûلقسم 

 ûلموûفقة على ûلطلب 9.2
يقوم عميد ûلجهة بالموûفقة على ûلطلب 

وتحويله ûلى ûلإدûرû ýلعامة للموûرد  
 ûلبشرية 

 دقائق û 5لكتروني  عميد ûلجهة 

ûعتماد ûلطلب من ûلإدûرû ýلعامة للموûرد  ûعتماد ûلطلب  9.3
 ûلبشرية 

ûلإدûرû ýلعامة للموûرد  

 ûلبشرية 
 ساعة ûلكتروني 

9.4 
موûفقة صاحب  

 ûلصلاحية 

يقوم صاحب ûلصلاحية بالموûفقة على  
ûلطلب بعد ûعتماد ûلإدûرû ýلعامة للموûرد 

 ûلبشرية 
 ساعة ûلكتروني  صاحب ûلصلاحية 
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  خطط ûلإجرûءم .٦

 

المخرجات

خطاب طلب نقلالمدخلات

الموظف صاحب الشأن

قرار نقل

 ûلجامعة دûخل ûلنقل وإجرûء محاضر أو معيد خدماþ نقل إجرûء.١

قبول الطلب

˺٫˺

تقدیم الطلب

˺٫˹

رئیس القسم المنقول منھ

الموافقة على الطلب

˺٫˻

عمید الجھة المنقول منھ

قبول الطلب

˺٫˼

رئیس القسم المنقول الیھ

عمید الجھة المنقول الیھا

موافقة المجلس العلمي

˺٫˾
المجلس العلمي

الموافقة على الطلب

˺٫˽

سعودي الجنسیة

الاعتماد و التصدیر

˺٫̀

موافقة وكیل الجامعة للشؤون 
التعلیمیة ثم رئیس الجامعة

˺٫˿

/ وكیل الجامعة للشؤون والتعلیمیة
رئیس الجامعة

غیر سعودي الجنسیة

الإدارة العامة للموارد البشریة
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þلمخرجاû

خطاب طلب اجازةالمدخلات

عضو هيئة ûلتدريس

ýجازû رûقر

ûجرûء إجازû ýستثنائية ûو ûضرûرية. ٢

ûستلام ûلطلب و تحويله 

٢,١

 ýتقديم طلب إجاز

٢,٠

نظام موûرد 

استلام الطلب و تحویلھ

٢,٢

رئيس ûلقسم ûلمعني

عميد ûلكلية 

 þûلاجازû مختص

مدير ûلعملياû þلأكاديمية

ûعتماد ûلقرûر

٢,١٠

ûلمدير ûلعام 

وكيل ûلجامعة للشؤون 
ûلعلمية وûلاكاديمية

ûستلام ûلقرûر ومرûجعته

٢,٦

تنفيذ ûلاجرûء

٢,٥

إجازة استثنائیة

إجازة إضطراریة

رئيس ûلجامعة

ûعتماد ûلقرûر

٢,١١

مجلس ûلجامعة

ûعتماد ûلقرûر

٢,٩

درûسي فصل مدû ýلاجارýقرûر  تفعيل
ûلموظف كان حال في 
 مدتها وûلتي  ûلاجازý قرûر تفعيل. ûلجنسية سعودي غير 

كان حال في ûشهر ٦ من ûقل
 سعودي ûلموظف 

مدتها وûلتي ûلاجازý قرûر تفعيل
 كان حال في أشهر ٦ من أكثر 

 سعودي ûلموظف

توقيع ûلقرûر

2.7
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المخرجات

طلب عدول عن اجازةالمدخلات

الموظف صاحب الشأن

قرار عدول عن اجازة

٣  .ýلاجازû ء عدول عنûجرû
 ûلتدريس هيئة لأعضاء ûلوفاû ýجازý وإجرûء ûلمولود ولادý وإجازû ýلتدريس هيئة لأعضاء ûلوضع ûجازý وإجرûء مريض مرûفقة إجازý إجرûء.  ٥

للسعوديين ûلمولود رعاية ûجازý وإجرûء

قبول الطلب

˼٫˺

تقدیم طلب

˼٫˹

رئیس القسم 

الموافقة على الطلب

˼٫˻

عمید الجھة 

اعتماد الطلب

˼٫˼

الإدارة العامة للموارد البشریة

خطاب طلب اجازة

قرار اجازة
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المخرجات

خطاü طلب تكليفالمدخلات

ûلموظف صاحب ûلشأن

قرûر تكليف

 اجراء عرض تكلیف من كلیة لكلیة.  ٤

قبول ûلطلب

٤,١

تقديم ûلطلب

٤,٠

رئيس ûلقسم ûلكلف ûليه

ûلموûفقة على ûلطلب

٤,٢

عميد ûلجهة ûلمكلف ûليها 

قبول ûلطلب

٤,٣

رئيس ûلقسم ûلمكلف منه

ûلموûفقة على ûلطلبعميد ûلجعة ûلمكلف منها

٤,٤

وكيل ûلجامعة للشؤون 
ûلتعليمية وûلاكاديمية

رئيس ûلجامعة

موûفقة وكيل ûلجامعة 
للشئون ûلتعليمية 

وûلاكاديمية
٤,٦

ûعتماد ûلطلب

٤,٩

موûفقة رئيس ûلجامعة

٤,٧

ûلإدûرû ýلعامة للموûرد 
ûعدûد ûلعرضûلبشرية

٤,٥

ûعدûد ûلقرûر

٤,٨
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þلمخرجاû

þلمدخلاû
خطاü طلب ûلندü أو 

ýلإعارû

ûلإدûرû ýلعامة للموûرد 
ûلبشرية 

ýلاعارûو üلندû رûقر

٦  .ýلاعارû وû üلندû ءûجرû

عرض ûلطلب

٦,١

رفع طلب للكلية 

٦,٠

عميد ûلجهة 

عرض ûلطلب

٦,٢

وكيل ûلجامعة 
للدرûساû þلعليا وûلبحث 

ûلعلمي 

ûعتماد ûلقرûر

٦,٤

رئيس ûلجامعة

ûعدûد ûلقرûر

٦,٣

مخاطبة ûلجهة ûلخارجية

٦,٥

 

þلمخرجاû

þلمدخلاû
نموذĀ إيقاف حسم قيمة 
إيجار ûلوحدû ýلسكنية

ûلموظف صاحب ûلشأن

قرûر ûيقاف حسم

ûلسكنية ûلوحدý إيجار قيمة حسم إيقاف إجرûء.٧

ûعتماد ûلطلب

٧,١

طلب إيقاف حسم

٧,٠

ûلإدûرû ýلعامة للموûرد 
ûلبشرية

ûيقاف ûلحسم

٧,٢

إدûرû ýلعملياû þلمالية
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þلمخرجاû

þلمدخلاû
نموذĀ حسم قيمة إيجار 

ûلوحدû ýلسكنية

ûلموظف صاحب ûلشأن

قرûر حسم

ûلسكنية ûلوحدý إيجار قيمة حسم إجرûء.  ٨

ûعتماد ûلطلب

٧,١

حسم طلب

٧,٠

ûلإدûرû ýلعامة للموûرد 
ûلبشرية

ûيقاف ûلحسم

٧,٢

إدûرû ýلعملياû þلمالية

 

þلمخرجاû

þلمدخلاûýطلب مباشر üخطا

ûلموظف صاحب ûلشأن

ýر مباشرûقر

مباشرý بعد ûجازý إجرûء.  ٩

قبول ûلطلب

٩,١

تقديم ûلطلب

٩,٠

رئيس ûلقسم

ûلموûفقة على ûلطلب

٩,٢

عميد ûلجهة

ûلإدûرû ýلعامة للموûرد 
ûلبشرية

صاحب ûلصلاحية

ûعتماد ûلطلب

٩,٣

موûفقة صاحب ûلطلب

٩,٤

 
 



 نوع ûلوثيقة 
 إجرûء

 ûلندü وûلإعارý وحدþû  ýإجرûء

 
 ûعتماد 

 لموûرد ûلبشرية ل ûلإدûرû ýلعامة – عاممدير 
 ûلمالك

 ûلبدلاþقسم  – مدير
 ûلبدلاþ قسم 

 

Doc. Ref. / Issue No: TS-P-14-01                                                                                                                                 
 الصفحة  تاريخ الإصدار رقم الإصدار ة رقم الوثيق 

PRO-AL-3.0 – v1.4 1.4 10/11/2023  17من  16الصفحة 

Issue Date: 06 Dec 16 

 
 

 

 

٧. þûء مؤشرûء قياس أدûلإجرû 

 مؤشرþû قياس ûلأدûء

 في ûلوقت ûلمحدد  ûلندü وûلإعارýإجرûءþû نجاû  āسم ûلمؤشر 

 ûلندü وûلإعارý إجرûءþû وحدû ýلمدû ýلزمنية ûلمستغرقة للقيام بتنفيذ  ûلوصف 

 ( ة تقديم طلببدûي وساعة تاريخ – موûفقة صاحب ûلصلاحيةخطوý نهاية  وساعة )تاريخ طريقة ûلقياس 

 ûلهدف
  إنجاز سرعة ýلإعارûو üلندû þûءûلخطة تكون إجرûلبرنامج وû وفق 
   عمليةضبط وتوثيق  ýلإعارûو üلندû þûءûإجر 

 

٨. ýلجاهزû Āلنماذû 

  ÿلابتعاûلقبول وû þûءûتعهد بإنهاء إجر ĀنموذAF-F-01-02 . 

  ýلخبرû þûتعهد بتقديم شهاد ĀنموذAF-F-01-03 . 

  لعلياû þساûلدرû تعهد لاستكمال ĀنموذAF-F-F-4 . 

   تعيين أو تعاقد Ā1نموذ AF-F-01-05 . 

  تعيين أو تعاقد Ā2نموذ AF-F-01-06. 

   طلب توظيف Āأ   101نموذAF-F-01-09. 

  لسكنيةû ýلوحدû إيقاف حسم قيمة إيجار Āنموذ 

  لسكنيةû ýلوحدû حسم قيمة إيجار Āنموذ 

  



 نوع ûلوثيقة 
 إجرûء

 ûلندü وûلإعارý وحدþû  ýإجرûء

 
 ûعتماد 

 لموûرد ûلبشرية ل ûلإدûرû ýلعامة – عاممدير 
 ûلمالك

 ûلبدلاþقسم  – مدير
 ûلبدلاþ قسم 
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٩. þلمصطلحاû تعريف 

1) þûءûلإجرû : 

   لذي تم تحديده من قبلû لعملû وتنظيم þûرûلقرû ضحة لتطبيقûلوû فûلأهدû þûلمرجعية ذû لوثائقû عن ýلأقسامعبارû    لمعنية بناءû 

 . بالإدûرýعلى ûلنظام ûلمعتمد ûلمتفق مع أهدûف ûلعمل 

 û9001لآيزو  (2

  ýلجودû ýرûم  -أنظمة إدûللاستخد þûمع إرشاد þء. متطلباûلإجرû ûلمتبعة في بناء هذû 

 ( ûICلمصطلح ) (3

  لمستفيدينû þقسم خدما . 

 


