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يفي الاسم  إعداد المسمى الوظ
سي( ي يم حفظ إعداد )مشارك( )رئ شر ترق ون يع  توق  ال

مدير عمليات الموارد  فهد بن عبدالله الحقباني
  √ √  √ البشرية الادارية

باحث تطوير موارد  عيسى بن مقبول ازيبي
   √ √  بشرية

تماد  الاع
:الاسم يفة، الإدارة  يع  الوظ توق يخ /ال تار ال  

البشريةللموارد  الإدارة العامة–مدير عام  عبدالله خلوفة ال السريحة   

 المصادقة
:الاسم يفة، الإدارة  يع  الوظ توق يخ /ال تار ال  

  مسؤول قسم الجودة محمد بن سعد الحربي
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 .يهدف هذا الإجراء إلى تحديد العمليات والأساليب المتبعة لتنفيذ إجراءات التوظيف التابعة لجامعة الأمير سطام                     

 
 

 
 

يز                       ينطبق هذا الإجراء على جميع منسوبي ومنسوبات جامعة الأمير سطام بن عبد العز

 
 

 
  9001:2015يلبي هذا الإجراء متطلبات المواصفة القياسية الآيزو. 
  الإدارة العامة للموارد البشرية.يتوافق هذا الإجراء مع سياسة 
 .أنظمة ولوائح وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية 
 .نظام وزارة التعليم 
 .لوائح وتعليمات مجلس الجامعة والمجلس العلمي 
 .نظام مجلس التعليم العالي والجامعات ولوائحه 

 
 
 
 
 
 
 
 

ية الإجراء3 . مرجع  

الغرض -1    

ية الإجراء.3   مرجع  

. النطاق2    
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يةالمدخلات  يس  الرئ
 النوع  البند م
 (ورقي/خطاب) خطاب نقل من الجامعة من دون وظيفة 1
 (ورقي/طلب) طلب النقل إلى الجامعة على وظيفة شاغرة 2
 (ورقي/خطاب) خطاب إعارة 3
 (ورقي/طلب) طلب تحوير 4
 (ورقي/خطاب) خطاب نقل الموظفين بوظائفهم من الجامعة 5
 (ورقي/طلب) طلبات التوظيف 6
 (ورقي/خطاب) خطاب طي قيد 7
 (ورقي/خطاب) خطاب فصل تأديبي 8
 (ورقي/خطاب) خطاب بطلان 9
 (ورقي/خطاب) خطاب كف يد 10
 طلب/ورقي() طلب تمديد خدمات الموظفين السعوديين 11

 
                 

 المخرجات الرئيسية

 النوع    البند م

 (ورقي) قرار نقل من الجامعة 1
 (ورقي) اعارةقرار  2
 (ورقي) قرار تحوير 3

توى )المدخلات والمخرجات(4   . المح  
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 النوع    البند م

 (ورقي) قرار نقل الى الجامعة 4

قرار نقل الموظفين بوظائفهم من  5
 (ورقي) الجامعة

 (ورقي) قرار توظيف 5
 (ورقي) قرار طي قيد 6
 (ورقي) قرار فصل تأديبي 7
 (ورقي) قرار الغاء 8
 (ورقي) قرار كف يد 9
 (ورقي) السعوديينقرار تمديد خدمات الموظفين  10

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

6 
 

ية         يات الإدار  إدارة العمل
 
يف                توظ إجراء ال  

تماد ية -مدير :اع الإدارة العامة للموارد البشر ية -ديرم: المالك  يات الإدار إدارة العمل  

يقة: اجراء نوع الوث  

HR-MAN-P-01 الوثيقة:   14/09/2023 تاريخ الإصدار:              02: رقم الإصدار 

 
 
 

شر الأداء النظام المسؤول وصف الخطوة الخطوة #  مؤ
 )يوم عمل(

يفة .1  إجراء النقل من الجامعة بدون الوظ

 اصدار الخطاب 1.0
ية المراد النقل لها بارسال خطاب إلى  تقوم الجهة الحكوم

ية  شر بطلب الموافقة على نقل الإدارة العامة للموارد الب
.خدمات الموظف من الجامعة  

ية  الجهة الحكوم
يها  فوري ورقي المراد النقل إل

ية 1.1  مخاطبة الجهة المعن
ية بمخاطبة جهة عمل  شر تقوم الادارة العامة للموارد الب

ته تغناء عن خدما ية الاس .الموظف بإمكان  
الإدارة العامة 
ية شر  نصف ساعة ورقي للموارد الب

ية بجمع طلبات النقل جمع الطلبات 1.2 شر .تقوم الادارة العامة للموارد الب الإدارة العامة  
ية شر يوم عمل ورقي للموارد الب  

ب 1.3 ية بعرض الطلب على لجنة  عرض الطل شر تقوم الإدارة العامة للموارد الب
يف والإعارة. تكل  النقل وال

الإدارة العامة 
ية شر  للموارد الب

يام  3 ورقي ا  

 اصدار خطاب الموافقة 1.4
ية باصدار خطاب  شر تقوم الادارة العاملة للموارد الب

لى نقل خدمات الموظف .الموافقة ع  
الإدارة العامة 
ية شر  نصف ساعة ورقي للموارد الب

يها بإصدار قرار  صدور قرار النقل 1.5 ية المراد نقل الموظف إل تقوم الجهة الحكوم
.النقل  

ية  الجهة الحكوم
يها المراد النقل إل  فوري ورقي 

 اخلاء الطرف 1.6
ية بإخلاء طرف للموظف  شر تقوم الادارة العامة للموارد الب

.بعد صدور قرار نقله  
الإدارة العامة 
ية شر  ربع ساعة ورقي للموارد الب

شرة 1.7 يها تقوم الجهة المراد نقل الموظف ورود خطاب المبا بإرسال خطاب  إل
شرة الموظف .مبا  

ية  الجهة الحكوم
يها  فوري ورقي المراد النقل إل

يد 1.8 يد  قرار طي الق ية باصدار قرار طي ق شر تقوم الادارة العامة للموارد الب
ته .للموظف لنقل خدما  

الإدارة العامة 
ية شر  للموارد الب

 نص ساعة ورقي

يل الواقعة 1.9 تسج  
ية بادخاله في النظام  شر تقوم الادارة العامة للموارد الب

.المالي للجامعة  
الإدارة العامة 
ية شر  نص ساعة ورقي للموارد الب

1.10 ب  ية بإرسال ملف الموظف  حفظ الطل شر تقوم الادارة العامة للموارد الب
تفاظ بصورة منه ية مع الإح .إلى الجهة المعن  

الإدارة العامة 
ية شر  ساعة واحدة ورقي للموارد الب

يفة شاغرة.2  إجراء النقل إلى الجامعة على وظ

بإرسال  2.0 طل ته في النقل إلى الجامعة  ب من الموظف برغب .ورود طل الموظف صاحب  
 فوري ورقي الشأن

ية بجمع طلبات النقل جمع الطلبات  2.1 شر .تقوم الادارة العامة للموارد الب الادارة العامة  
ية شر  للموارد الب

يوم عمل ورقي  

. خطوات الإجراء5    
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شر الأداء  مؤ
 )يوم عمل(

عرض الطلب على لجنة  2.2
 النقل

لى لجنة تقوم الادارة العامة للموارد  ية  بعرض الطلب ع شر الب
يف والإعارة تكل  النقل وال

الإدارة العامة 
ية شر يام  3 ورقي للموارد الب ا  

عرض الطلب على صاحب  2.3
ية  الصلاح

ية بعرض الطلب على  شر تقوم الادارة العامة للموارد الب
ية .صاحب الصلاح  

الإدارة العامة 
ية شر  للموارد الب

 نص ساعة ورقي

يفة 2.4 يفة للموظف  حجز الوظ ية بحجز وظ شر تقوم الادارة العامة للموارد الب
يها .المراد نقله إل  

الإدارة العامة 
ية شر  فوري ورقي للموارد الب

 مخاطبة جهة العمل 2.5
ية بمخاطبة جهة عمله  شر تقوم الادارة العامة للموارد الب

تغناء عن  ية الاس بطلب نقله للعمل بالجامعة وإمكان
ته .خدما  

العامة الإدارة 
ية شر  نصف ساعة ورقي للموارد الب

لى نقل  ورود خطاب الموافقة 2.6 تقوم جهة العمل بارسال خطاب بالموافقة ع
يدة .الموظف الى جهة العمل الجد  

 جهة العمل
 السابقة

 فوري ورقي

2.7 
 

ر النقل  اصدار قرا
 

ية باصدار قرار النقل شر .تقوم الادارة العامة للموارد الب العامة الإدارة  
ية شر  للموارد الب

 نصف ساعة ورقي

يم صورة من القرار 2.8 تسل ية   شر يم الموظف  تقوم الادارة العامة للموارد الب تسل ب
.صورة من القرار  

الإدارة العامة 
ية شر  فوري ورقي للموارد الب

 إخلاء الطرف 2.9
تقوم جهة العمل السابقة بإرسال إخلاء طرف الموظف الى 

شرة العمل الإدارة العامة  ينه من مبا تمك ية ل شر للموارد الب
.في الجامعة  

جهة العمل 
 فوري ورقي السابقة 

شرة  2.10  اشعار بالمبا
ية بمخاطبة جهة العمل  شر تقوم الإدارة العامة للموارد الب

شرة الموظف يد مبا تف .السابقة   
الإدارة العامة 
ية شر  نصف ساعة  ورقي للموارد الب

يل الواقعة 2.11 تسج  
يل واقعة النقل  تقوم تسج ية ب شر الإدارة العامة للموارد الب

ية وفي النظام المالي  شر يق بوزارة الموارد الب ث تو في نظام 
 للجامعة.

الإدارة العامة 
ية شر  للموارد الب

يق/نظام  ث تو نظام 
 مالي

 ساعة واحدة

ية.3  إجراء الإعارة الى جهة خارج

تضمن رغبه الموظف بالإعارة للعمل ورود خطاب من الجهة  اصدار خطاب الاعارة 3.0 م
يهم .لد  

جهة العمل 
 الطالبة للاعارة

 فوري ورقي

ية الاعارة 3.1 ية بمخاطبة جهة عمل  امكان شر تقوم الادارة العامة للموارد الب
ته ية إعار .الموظف بإمكان  

الإدارة العامة 
ية شر  نصف ساعة ورقي للموارد الب

عرض الطلب على لجنة  3.2
 النقل

ية بعرض الطلب على لجنة تقوم  شر الادارة العامة للموارد الب
يف والإعارة تكل .النقل وال  

الإدارة العامة 
ية شر  للموارد الب

يام 3 ورقي ا  

3.3 
عرض الطلب على صاحب 

ية  الصلاح
ية بعرض الطلب على  شر تقوم الادارة العامة للموارد الب

ية .صاحب الصلاح  
الإدارة العامة 
ية شر  نصف ساعة ورقي للموارد الب
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 اصدار الموافقة 3.4
ية بمخاطبة الجهة  شر تقوم الادارة العامة للموارد الب

ينه وطلب اشعار  بالموافقة على إعارة الموظف لمدة مع
.بالموافقة  

الإدارة العامة 
ية شر  للموارد الب

 نصف ساعة ورقي

ية باخلاء طرف الموظف اخلاء الطرف 3.5 شر .تقوم الادارة العامة للموارد الب الإدارة العامة  
ية شر  نصف ساعة ورقي للموارد الب

يل الواقعة  3.6 تسج  
يل الإعارة في  تسج ية ب شر تقوم الإدارة العامة للموارد الب

لي للجامعة.  النظام الما
الإدارة العامة 
ية شر لي للموارد الب  نصف ساعة النظام الما

 إجراء الإعارة  للعمل في الجامعة.4
تدعاء 4.0 ته بالإعارة للعمل في ورود  طلب الاس تدعاء من الموظف بطلب رغب اس

.الجامعة  
الموظف صاحب 

 الشأن
 فوري ورقي

4.1 
عرض الطلب على لجنة 

يف والإعارة النقل تكل لى لجنة النقل وال .العرض ع  
الإدارة العامة 
ية شر يام 3 ورقي للموارد الب ا  

عرض الطلب على صاحب  4.2
ية ية الصلاح لى صاحب الصلاح .العرض ع الإدارة العامة  

ية شر  نصف ساعة ورقي للموارد الب

4.3 ينه  مخاطبة جهة الاعارة  ته للعمل لمدة مع .مخاطبة جهة عمله بطلب إعار الإدارة العامة  
ية شر  للموارد الب

 نصف ساعة ورقي

.اصدار قرار الإعارة اصدار قرار الإعارة 4.4 الإدارة العامة  
ية شر  نصف ساعة ورقي للموارد الب

شرة الموظف الاشعار 4.5 .اشعار  جهة العمل بمبا الإدارة العامة  
ية شر  للموارد الب

 نصف ساعة ورقي

يفة.5  إجراء تحوير الوظ

5.0 ير  تحو ب ال ية ورود طل ير مرفقاً به موافقة صاحب الصلاح تحو ب ال .ورود طل الإدارة العامة  
ية شر  فوري ورقي للموارد الب

يرتقوم الادارة  جمع الطلبات 5.1 تحو ية بجمع طلبات ال شر .العامة للمواد الب الإدارة العامة  
ية شر  للموارد الب

يوم عمل ورقي  

 عرض الطلبات 5.2
ية بعرض الطلبات على  شر تقوم الادارة العامة للموارد الب

ير بالجامعة تحو .لجنة ال  
الإدارة العامة 
ية شر تروني للموارد الب يام 3 الك ا  

5.3  
رفع الطلبات وفق 

شروط  ال

تنطبق  ير  بالجامعة برفع الطلبات التي  تحو تقوم لجنة ال
يق  ث تو يها في نظام  يها اللوائح والأنظمة والموافق عل عل

ية تماع ية الاج تنم ية وال شر .لوزارة الموارد الب  

ير  تحو لجنة ال
يق بالجامعة ث تو يوم عمل نظام   

ير 5.4 تحو ر ال تحو اصدار قرا ير بالجامعة اصدار قرار ال تحو ير وإرفاقه في تقوم لجنة ال
ية شر يق في حال موافقة وزارة الموارد الب ث تو .نظام   

ير  تحو لجنة ال
 بالجامعة

 نصف ساعة ورقي

يفة 5.5 يل الوظ تسج  
يفة  يل الوظ تسج ية ب شر تقوم الادارة العامة للموارد الب

يد في السجلات .حسب المسمى الجد  
الإدارة العامة 
ية شر تروني للموارد الب  ربع ساعة الك
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يفة في نظام  5.6 ير الوظ تحو
 موارد

يفة في  ير الوظ تحو ية ب شر تقوم الادارة العامة للموارد الب
.نظام موارد  

الإدارة العامة 
ية شر  نصف ساعة نظام موارد للموارد الب

ير 5.7 تحو ية  ارسال صورة من ال يد الإدارة المعن تزو ية ب شر تقوم الادارة العامة للموارد الب
ير تحو .  بصورة من ال  

الإدارة العامة 
ية شر  للموارد الب

 فوري ورقي

ين بوظائفهم من الجامعة.6 إجراء نقل الموظف  

 ورود خطاب النقل 6.0
لى الإدارة العامة  ية بارسال خطاب إ تقوم الجهة المعن

ية بطلب الموافقة على نقل خدمات الموظف  شر للموارد الب
ته يف .من الجامعة بوظ  

ية  فوري ورقي الجهة المعن

ية بمخاطبة جهة عمل  مخاطبة جهة العمل 6.1 شر تقوم الادارة العامة للموارد الب
ته يف ته بوظ تغناء عن خدما ية الاس .الموظف بإمكان  

الإدارة العامة 
ية شر  للموارد الب

 نصف ساعة ورقي

ية بجمع طلبات النقل جمع الطلبات 6.2 شر .تقوم الإدارة العامة للموارد الب  
الإدارة العامة 

يةللموارد الب شر يوم عمل ورقي    

ب 6.3 لى لجنة  عرض الطل ية بعرض  الطلب ع شر تقوم الادارة العامة للموارد الب
يف والإعارة تكل .النقل وال  

الإدارة العامة 
ية شر يام 3 ورقي للموارد الب ا  

ية 6.4  موافقة صاحب الصلاح
ية بأخذ موافقة صاحب  شر تقوم الادارة العامة للموارد الب

ية .الصلاح  
 

العامة  الإدارة
ية شر  ساعة واحدة ورقي للموارد الب

 ارسال الموافقة 6.5
ية بإرسال الموافقة  شر تقوم الادارة العامة للموارد الب

.للجهة المطلوب النقل لها  
الإدارة العامة 
ية شر  ساعة واحدة ورقي للموارد الب

ب على النظام 6.6 ية برفع  رفع الطل شر يفة من قبل تقوم الادارة العامة للموارد الب الوظ
تماد يون بمنصة اع يبر .الجامعة في نظام الها  

الإدارة العامة 
ية شر  للموارد الب

نظام 
يون يبر منصة /الها

تماد  اع
 نصف ساعة

يفة في  قبول الطلب على النظام 6.7 تقوم الجهة المطلوب النقل لها بقبول طلب الوظ
يون يبر .نظام الها  

الجهة المطلوب 
يوننظام  النقل لها يبر الها يوم واحد   

صدور قرار النقل من  6.8
 الجامعة

ية باصدار قرار نقل  شر تقوم الادارة العامة للموارد الب
ته من الجامعة يف .الموظف بوظ  

الإدارة العامة 
ية شر  للموارد الب

 نصف ساعة ورقي

6.9 
صدور قرار النقل من 

باصدارتقوم الجهة المطلوب النقل لها  الجهة المطلوب النقل لها .قرار نقل الموظف   
جهة المطلوب 

 نصف ساعة ورقي النقل لها

6.10 .تقوم الجهة المطلوب النقل منها بإخلاء طرف الموظف اخلاء الطرف  جهة المطلوب  
 النقل منها

 ربع ساعة ورقي

شرة 6.11  ورود خطاب المبا
شرة  تقوم الجهة المطلوب النقل لها بارسال خطاب مبا

.الموظف  
 جهة المطلوب

 فوري ورقي النقل لها

يد 6.12 يد  اصدار قرار طي الق ية باصدار قرار طي ق شر تقوم الادارة العامة للموارد الب
ته .للموظف لنقل خدما  

الإدارة العامة 
ية شر  نصف ساعة ورقي للموارد الب
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6.13 يل واقعة  تسج تسجل الواقعة في   ية ب شر تقوم الادارة العامة للمارد الب
 .نظام موارد

العامة  الإدارة
ية شر  نصف ساعة نظام موارد للموارد الب

إرسال ملف الموظف إلى  6.14
ية  الجهة المعن

ية مع  تفاظإرسال ملف الموظف إلى الجهة المعن  الاح
.بصورة منه  

الإدارة العامة 
ية شر  للموارد الب

 فوري ورقي

ية والصحية.7 ين بالمسابقة للوظائف الإدار تعي ين إجراء ال تخدم تمدة وبند المس وفق خطة القوى العاملة المع  
يق خطة القوى  7.0 تماع فر اج

 العاملة
يق  تماع لفر ية بعقد اج شر تقوم الإدارة العامة للموارد الب

يط ورسم خطة العمل تخط  ال
ير عام الموارد  مد

ية شر  الب
يومين ورقي  

7.1 
ياج  ت يم نماذج الاح تعم

يفي  الوظ
تمد من  يق بارسال نماذج اكسل المع وزارة يقوم الفر

يد الرد خلال اسبوع تأك ية لوحدات الجامعة و شر الموارد الب  
يق عمل  فر

 نصف ساعة اكسل الخطة

لى  7.2 تقبال الردود ع اس
 النماذج

تأكد  تابعة  وحدات الجامعة وال يق اعداد الخطة بم يقوم فر
يع نماذج الإدارات تقبال جم  من اس

يق عمل  فر
 اسبوع اكسل الخطة

7.3 
يل الردود  تخدام تحل باس

تصاعدي  المنهج ال

ياج من خلال ما ورد لها  ت يل الاح تحل يق اعداد الخطة ب يقوم فر
تصاعدي  ني على المنهج ال يث ان النموذج مب من الإدارات ح

ياج ت ير الأول بالاح تقر  وإصدار ال

يق عمل  فر
 اسبوع اكسل الخطة

توجهات الجامعة  7.4 يل  تحل
يع ية والمشار يج ت ترا  الاس

يل تحل ياج حسب  وفق نموج ال ت تم بناء الاح ي تنازلي  ال
لي تها بالواقع الفع ية ومقارن تقبل يع المس المشار  

يق عمل  فر
 الخطة

 اسبوع اكسل

7.5 
ير النهائي  تقر اصدار ال

تخصصات  يات وال بالمسم
 المطلوبة

تعراض  ياج واس ت ير نهائي عن الاح تقر يلات ب تحل تم دمج ال ي
يات وفق الواقع الفعلي للجامعة توص  ال

يق عمل  فر
 الخطة

 اسبوع ورقي

يس   7.6 تماد الخطة من رئ اع
 الجامعة

تماد للعمل  يس وطلب الاع ير النهائي على الرئ تقر تم عرض ال ي
تائج الخطة ن  وفق 

ير عام الموارد  مد
ية شر يومين ورقي الب  

7.7 
لى صاحب  العرض ع

ية  الصلاح

لى صاحب  ية العرض ع شر تقوم الإدارة العامة للموارد الب
ية بوجود  وظائف شاغرة والموافقة على اجراء الصلاح

ية. يف  المسابقة الوظ

الإدارة العامة 
ية شر تروني للموارد الب  ساعة واحدة الك

الرفع لوزارة الموارد  7.8
ية للموافقة شر  الب

ية بالرفع لوزارة الموارد  شر تقوم الإدارة العامة للموارد الب
ية.    يف ية للموافقة على اعلان المسابقة الوظ شر الب  

ارة العامة الإد
ية شر  للموارد الب

تروني  ساعة واحدة الك

الاعلان عن الوظائف  7.8
 الشاغرة

يق  ية بالإعلان عن طر شر تقوم الادارة العامة للموارد الب
ترغب  ية وموقع الجامعة بوجود وظائف  يوم الصحف ال

يها يف عل توظ .الجامعة بال  

الإدارة العامة 
ية شر تروني للموارد الب  -- الك

تقبال 7.9 يف اس توظ طلبات ال يق موقع الجامعة  تقبال طلبات الراغبين بالعمل عن طر .اس تروني موقع الجامعة   -- الك

يف 7.10 توظ  فرز طلبات ال
ين حسب  تقدم ية بفرز الم شر تقوم الادارة العامة للموارد الب

يفة .شروط كل وظ  
الإدارة العامة 
ية شر تروني للموارد الب يع أربعة الك أساب  

تبار 7.5 ين اجراء اخ للمرشح يري   تحر تبار  ية بإجراء اخ شر تقوم الادراة العامة للموارد الب
يفة . للمرشحين حسب كل وظ  

الإدارة العامة 
ية شر إسبوع  ورقي للموارد الب  
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ية 7.6 ية باجراء المقابلة  اجراء المقابلات الشخص شر تقوم الادارة العامة للموارد الب
يين  ين الاساس تقدم يح الم ترش ية و يينالشخص ياط ت .والاح  

الإدارة العامة 
ية شر  إسبوع -- للموارد الب

تكمال مسوغات  7.7 اس
ين ي تع  ال

تكمال مسوغات  ية باس شر تقوم الادارة العامة للموارد الب
يين يين المرشحين الاساس .تع  

الإدارة العامة 
ية شر  للموارد الب

 -- ورقي

يع العقد  7.8 توق ية   شر يع العقد مع تقوم الادارة العام للموارد الب توق ب
يمه صورة من العقد. تسل سي و  المرشح الأسا

الإدارة العامة 
ية شر  ساعة واحدة ورقي للموارد الب

يد الجهة بصورة  حفظ القرار 7.8 تزو ية ب شر تقوم الادارة العامة للموارد الب
شرة ينهم من المبا تمك .من القرار ل  

الإدارة العامة 
ية شر  للموارد الب

 فوري ورقي

يل  7.9 الواقعةتسج  
يل الواقعة في  تسج ية ب شر تقوم الإدارة العامة للموارد الب

يضا في نظام  يلها أ تسج ية و شر يق بوزارة الموارد الب ث تو نظام 
ية و إدخالها في النظام المالي للجامعة تماع ينات الاج تأم .ال  

الإدارة العامة 
ية شر تروني للموارد الب  ساعة واحدة الك

يئة 7.10 ته  برنامج ال

يد تقوم  يل الموظف الجد تسج ية ب يات الإدار إدارة  العمل
ية  تضمن أنظمة ولوائح الخدمة المدن ت يئة عامة  ته ببرنامج 
تعلق بواجبات  ت تضمن أهم اللوائح  التي  ت يبة  يمه حق تسل و

ته  يفي مهم ين مرشد وظ ي تع وحقوق الموظف العام و
يم أداء الموظف ي تق  

ية يات الإدار يومين ورقي العمل  

يد.8 ته للعمل إجراء طي ق موظف لعدم صلاحي  

ية 8.0 ية الموظف للعمل ورود خطاب عدم الصلاح .ورود خطاب الجهة بعدم صلاح  
الجهة التي 
تمي لها  ين

 الموظف
 فوري ورقي

8.1 
لى صاحب  العرض ع

ية  الصلاح
ية بالعرض على صاحب  شر تقوم الادارة العامة للموارد الب

ية .الصلاح  
الإدارة العامة 
ية شر  نصف ساعة ورقي للموارد الب

يد 8.2  اصدار قرار طي الق
يد  ية باصدار قرار طي الق شر تقوم الادارة العامة للموارد الب

يخ طي  تار ية الموظف للعمل قبل شهر من  لعدم صلاح
يد .الق  

الإدارة العامة 
ية شر  للموارد الب

  نصف ساعة  ورقي

يل الواقعة 8.3 تسج  
يل تسج ية ب شر الواقعة في  تقوم الادارة العامة للموارد الب

يضا في نظام  يلها أ تسج ية و شر يق بوزارة الموارد الب ث تو نظام 
ية وفي نظام موارد. تماع ينات الاج تأم  ال

الإدارة العامة 
ية شر  للموارد الب

تروني  ساعة واحدة الك

ته.9 تقال إجراء طي قيد موظف لقبول اس  

تقالة 9.0  ورود خطاب الاس
مرفق به طلب تقوم الجهة التي لها الموظف بارسال خطاب 

تقالة .الاس  

الجهة التي 
تمي لها  ين

 الموظف
 فوري ورقي

تب 9.1 يقاف الرا تب ا يقاف الرا ية با يات المال .تقوم ادارة العمل يات   إدارة العمل
ية  المال

دقائق 10 ورقي  
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لى صاحب  9.2 العرض ع
ية  الصلاح

ية بالعرض على صاحب  شر تقوم الادارة العامة للموارد الب
ية  .الصلاح

الإدارة العامة 
ية شر  نصف ساعة ورقي للموارد الب

يد 9.3 يد  إصدار قرار طي الق ية بإصدار قرار طي الق شر تقوم الادارة العامة للموارد الب
تقالة .لقبول الاس  

الإدارة العامة 
ية شر  للموارد الب

دقائق 10 ورقي  

تسجل الواقعة 9.4 تسجل الواقعة  ية ب شر في  تقوم الإدارة العامة للموارد الب
 .نظام موارد

الإدارة العامة 
ية شر  نصف ساعة نظام موارد للموارد الب

ية بإجراء مقابلة  مع الموظف لمعرفة  اجراء مقابلة  9.5 يات الإدار تقوم العمل
يلها تسج ته و تقال تي أدت لاس  الأسباب ال

يات  إدارة العمل
ية  الإدار

 نصف ساعة ورقي

تأديبي.10 إجراء الفصل ال  

بالمخالفةورود خطاب  10.0 يد   يف تمي لها الموظف بارسال خطاب  ين تقوم الجهة التي 
 .بمخالفة الموظف

الجهة التي 
تمي لها  ين

 الموظف
 فوري ورقي

يب 10.1 تأد لى لجنة ال لى لجنة  العرض ع ية العرض ع شر تقوم الادارة العامة للموارد الب
يب بالجامعة تأد  .ال

الإدارة العامة 
ية شر واحدةساعة  ورقي للموارد الب  

لى صاحب  10.2 العرض ع
ية  الصلاح

لى صاحب  ية العرض ع شر تقوم الادارة العامة للموارد الب
يب تأد توجهات لجنة ال ية بناء على   .الصلاح

الإدارة العامة 
ية شر  للموارد الب

 ساعة واحدة ورقي

تب 10.3 يقاف الرا تب ا يقاف الرا ية با يات المال .تقوم ادارة العمل يات   إدارة العمل
ية تروني المال دقائق 10 الك  

ر بالفصل 10.4 يد اعداد قرا ية باصدار قرار طي الق شر .تقوم الادارة العامة للموارد الب الإدارة العامة  
ية شر  للموارد الب

 نصف ساعة ورقي

تسجل الواقعة 10.5  
تسجل الواقعة في  ية ب شر تقوم الإدارة العامة للموارد الب

 نظام موارد.
الإدارة العامة 
ية شر  نصف ساعة نظام موارد للموارد الب

يق الواقعة 10.6 ث تو يل واقع طي   تسج ية ب شر تقوم الإدارة العامة للموارد الب
ية. شر يق بوزارة الموارد الب ث تو يد في نظام  الق  

الإدارة العامة 
ية شر يق للموارد الب ث تو  ساعة واحدة نظام 

 إجراء إلغاء قرار.11

11.0 ر  تمي لهل الموظف بأرسالتقوم  ورود بطلان القرا ين يد  الجهة التي  يف خطاب 
.بطلان القرار  

الجهة التي 
يها  تمي ال ين

 الموظف
 فوري ورقي 

ر 11.1 الإلغاء اعداد قرا ية باعداد قرار الغاء  شر .تقوم الادارة العامة للموارد الب الإدارة العامة  
ية شر  نصف ساعة ورقي للموارد الب

يد الجهات ذات تقوم  ارسال صورة الإلغاء 11.2 تزو ية ب شر الادارة العامة للموارد الب
.العلاقة بصورة من القرار  

الإدارة العامة 
ية شر  للموارد الب

دقائق 5 ورقي  

تقاعد.12 سن ال يد موظف لبلوغ  إجراء طي ق  
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يم 12.0   تعم

 
لى الجهات  يم ع تعم ية ال شر تقوم الادارة العامة للموارد الب

تخراج بالرفع بأسماء الموظفين  تقاعد مع اس سن ال البالغين 
تين سنه. سن الس ين  يان بمن بلغ من الموظف ب  

 

الإدارة العامة 
ية شر تروني للموارد الب يوم عمل الك  

يد 12.1 يد  اصدار قرار طي الق ية بإصدار قرارا طي الق شر تقوم الادارة العامة للموارد الب
يد يخ طي الق تار تين قبل شهر من  سن الس .لبلوغه   

العامة الإدارة 
ية شر  للموارد الب

 نصف ساعة  ورقي 

تسجل الواقعة 12.2  
تسجل الواقعة في  ية ب شر تقوم الإدارة العامة للموارد الب

 نظام موارد.
الإدارة العامة 
ية شر  ساعة واحدة نظام موارد للموارد الب

يق الواقعة 12.3 ث تو يل الواقعة في   تسج ية ب شر تقوم الإدارة العامة للموارد الب
ية.نظام  شر يان بوزارة الموارد الب يق وكذلك نظام ب ث تو  

الإدارة العامة 
ية شر  للموارد الب

تروني  ساعة واحدة الك

يد.13 إجراء كف ال  
14.0 يقاف  يقاف ورود خطاب بالا يد الا يف ية بارسال ما  ية خارج .تقوم جهة امن ية   جهة امن

ية  فوري ورقي خارج

يد 14.1 يدتقوم الادارة  اصدار قرار كف ال ية باصدار قرار كف ال شر .العامة للموارد الب الإدارة العامة  
ية شر  للموارد الب

 ربع ساعة ورقي

تسجل الواقعة 14.2  
تسجل الواقعة في  ية ب شر تقوم الإدارة العامة للموارد الب

.نظام موارد  
الإدارة العامة 
ية شر  نصف ساعة نظام موارد  للموارد الب

14.3 يد الإدانة  يف  ورود ما 
يد الإدانه  تقوم يف تمي لها الموظف بارسال ما  ين الجهة التي 

يده .وطلب طي ق  

الجهة التي 
تمي لها  ين

 الموظف
 فوري ورقي

يد 14.4  اعداد طي الق
يده بقوة  ية بإعداد طي ق شر تقوم الادارة العامة للموارد الب

يد إلا  ترة كف ال صرف له خلال ف تعادة ما  النظام وعدم اس
.بنص  

الإدارة العامة 
ية شر  نصف ساعة ورقي للموارد الب

سراح 14.5 يان إطلاق  سراحه وعدم الممانعة من  ب يد إطلاق  يف في حالة ورود ما 
ته العمل شر .مبا  

الإدارة العامة 
ية شر  للموارد الب

 فوري ورقي

يد 14.6 ر انهاء كف ال  إصدار قرا
ية إصدار قرار إنهاء كف  شر تقوم الادارة العامة للموارد الب

ينه تمك تبه يده و شرة وصرف باقي را .من المبا  
الإدارة العامة 
ية شر  ساعة واحدة ورقي للموارد الب

ين السعوديين.15 تمديد خدمات الموظف  

15.0 يد  تمد  رفع طلب بال
يد  تمد تمي لها الموظف برفع طلب ال ين تقوم الجهة التي 

ين عاماً  ت .للموظف بعد بلوغه س  

الجهة التي 
يها  تمي ال ين

 الموظف
تروني  فوري الك

 رفع طلب بالموافقة 15.1
ية  ية الرفع لصاحب الصلاح شر تقوم الادراة العامة للموارد الب

ته يد خدما تمد .بطلب الموافقة على   
الإدارة العامة 
ية شر  نصف ساعة ورقي للموارد الب
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ية         يات الإدار  إدارة العمل
 
يف                توظ إجراء ال  

تماد ية -مدير :اع الإدارة العامة للموارد البشر ية -ديرم: المالك  يات الإدار إدارة العمل  

يقة: اجراء نوع الوث  

HR-MAN-P-01 الوثيقة:   14/09/2023 تاريخ الإصدار:              02: رقم الإصدار 

 النظام المسؤول وصف الخطوة الخطوة #
شر الأداء  مؤ
 )يوم عمل(

ب لوزارة الموارد  15.2 رفع الطل
ية شر  الب

تابة لوزارة  ية بالك شر الموارد تقوم الادارة العامة للموارد الب
ية تماع ية الاج تنم ية وال شر .الب  

الإدارة العامة 
ية شر تروني للموارد الب يوم عمل الك  

15.3 يد في حال عدم   طي الق
 الموافقة

تقاعد  سن ال يد لبلوغ  تم طي الق ي في حال عدم الموافقة 
ية لإبلاغ الموظف .وإبلاغ الجهة المعن  

الإدارة العامة 
ية شر  للموارد الب

 نصف ساعة ورقي

يد في حال  15.4 تمد اصدار ال
ته الموافقة يد خدما تمد تم إصدار قرار ب ي .في حال الموافقة  الإدارة العامة  

ية شر  نصف ساعة ورقي للموارد الب

يفة رسمية.16 ينه على وظ تعي يد موظف ل  إجراء طي ق

16.0 ين  ي تع ر ال  اصدار قرا
ين  ي تع ية باصدار قرار  شر تقوم الإدارة العامة للموارد الب

يةالموظف  يفة رسم .على وظ  
الإدارة العامة 
ية شر  ربع ساعة ورقي للموارد الب

يد 16.1 ية باصدار   اصدار قرار طي الق شر تقوم الإدارة العامة للموارد الب
ية يفة رسم يين الموظف على وظ تع يد ل .قرار طي الق  

الإدارة العامة 
ية شر  ساعة واحدة ورقي للموارد الب

تسجل الواقعة 16.2 تسجل الواقعة في تقوم الإدارة   ية ب شر العامة للموارد الب
.نظام موارد  

الإدارة العامة 
ية شر  للموارد الب

 نصف ساعة نظام موارد 
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الب     

    ال  ب   
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ال      

ال د   
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الب    
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ال    لو ا   ال وا   الب     
ل  وا   
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ال      
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      الوا   

    

 

ال      

ال د   

          د

ال    ال    ن    ل   
ال و  

  ا       د

ب اء تنئ     م قمص  عن   م إ ي    قف ر

ال             
ال     

   

           دم ال     

   

ا  ا   ال     ل  وا   
الب     

ا دا    ا     ال  د 

   

      الوا   
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ا ئع  ئ   ع م  قمص  عن   م ب اء  

      ال ا  

   

          ا    ل 

   

ا  ا   ال     ل  وا   
الب     

ال             
ال     

   

ا دا    ا     ال  د

   

      الوا   

   

  ا   ال        ال  ل  

 
 



  

22 
 

ية         يات الإدار  إدارة العمل
 
يف                توظ إجراء ال  

تماد ية -مدير :اع الإدارة العامة للموارد البشر ية -ديرم: المالك  يات الإدار إدارة العمل  

يقة: اجراء نوع الوث  

HR-MAN-P-01 الوثيقة:   14/09/2023 تاريخ الإصدار:              02: رقم الإصدار 

ال      

ال د   
             ب 

ال    ال    ن    ل   
ال و  

  ا          ب 

ال        ل ن  ال     

    

            ل   ل  

    

ا  ا   ال     ل  وا   
الب     

ال             
ال     

    

ا     ال ا  

    

ا دا    ا    ل   

    

  ا   ال        ال  ل  

 و    الوا   

    

      الوا   

    

 
 

ال      

ال د   
         

ال    ال    ن    ل   
ال و  

  ا  ال   

ا دا    ا  ا ل   

    

            ا 

    

ا  ا   ال     ل  وا   
الب     

ا      و   ل ل   

    

 
 
 



  

23 
 

ية         يات الإدار  إدارة العمل
 
يف                توظ إجراء ال  

تماد ية -مدير :اع الإدارة العامة للموارد البشر ية -ديرم: المالك  يات الإدار إدارة العمل  

يقة: اجراء نوع الوث  

HR-MAN-P-01 الوثيقة:   14/09/2023 تاريخ الإصدار:              02: رقم الإصدار 

ال      

ال د   
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ال      

ال د   
          د

ال    ال    ن    ل   
ال و  

  ا       د

ب اء خئم  و      قئ  ع  عن   م إ ا مصن م ا داء ق

ال             
ال     

    

                  ا  ا 

    

ا  ا   ال     ل  وا   
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ا دا    ا     ال  د

    

      الوا   
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شرات قياس الأداء  مؤ

شر يف في الوقت المحدد اسم المؤ توظ  نجاح إجراء ال

يف الوصف توظ يذ اجراء ال تنف يام ب تغرقة للق ية المس المدة الزمن  

ياس يقة الق يز الوظائف الشاغرة ) طر ترم ية خطوة  يخ وساعة نها ية خطوة اصدار الخطاب –تار يخ وساعة بدا (تار  

 الهدف
 يف توظ  تكون وفق البرنامج والخطة سرعة إنجاز إجراء ال

 يف توظ ية إجراء ال يق عمل ث تو  ضبط و

 
 
 
 
 :الإجراءات-1

 لى ال ية بناءً ع يده من قبل الأقسام المعن تحد تم  يم العمل الذي  تنظ يق القرارات و تطب ية ذات الأهداف الواضحة ل ثائق المرجع تمد عبارة عن الو نظام المع
تفق مع أهداف العمل بالإدارة  .الم

 9001الآيزو -2
  تطلبات مع إرشادات  -أنظمة إدارة الجودة تبعة في بناء هذا الإجراءم تخدام الم  .للاس

 (MANالمصطلح )-3
 يات الإ ية.إدارة العمل  دار

 
 

شرات. 7   ياس أداء الإجراء مؤ  ق

 

يف 8   المصطلحات. تعر  


