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                                                                 الإدارة العامت للموارد البشريت
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                                                انبرَبيح انتذسَبي  

 انتىطُبد وطُبغخ الاختًبػبد برشمح وإػذاد انهدبٌو المجبنس  سكشتبسَخ   
 

 1الصفحة  ]اكتب نصاً[
 

 

  من الموظفين الإداريين خامؼة تبوكمنسوبي  : المس تهدفةامفئة. 
 

 أهداف امبرنامج: 

 :أغمال  فيما يخص من الموظفين الإداريين خامؼة تبوكلمنسوبي الإدارية  املدراتو  المهاراتتنمية  امهدف امؼام

 .امتوضياتضياغة و ، ، وإػداد محاضر الاحتماػاتسكرتارية المجامس وانوجان
 

 الأهداف المتخططة:  

 المؼارف الإدارية امتامية:و المهارات يس تهدف امبرنامج إكساب المتدربين 

   :المهارات الإداريةأولًا: 

 . سكرتارية المجامس وانوجان بالجامؼةغمال لأ املازمةامتدريب ػلى المهارات الإدارية  .1

 . بالجامؼةلمحاضر احتماػات المجامس وانوجان امطياغة انوغوية واملاهوهية  مهاراتامتدريب ػلى  .2

   :ًالمؼارف الإدارية ثاهيا: 

 .المهام والمسؤوميات الإدارية المنوظة بسكرتارية المجامس وانوجان بالجامؼة شرح .1

حتماػات المجامس وانوجان عموية امتجهيز والإػداد لافيما يخص  مراػاتهاامنظامية امواحب  امضوابط شرح .2

 .بالجامؼة

امواحب الامتزام بها في ضياغة محاضر احتماػات المجامس  امطياغة انوغوية واملاهوهية ضوابطشرح  .3

 وانوجان بالجامؼة

 

  المس تخدمة في امبرنامج امتدريبياموسائل والأدوات : 
 تتضمن غروض وشرائح إهكتروهية ذكية. هظرية محاضرات .1

 .مختوفة تعبيليةو ورش عمل تتضمن تدريبات عموية  .2

 .، وخوسات امؼطف الذهنيةمجموػات امؼمل المشترك .3

 أمثلة لحالات واكؼية وافتراضية.امتدريب ػلى دراسة الحالة امتي تتضمن  .4

 . حودة امبرنامج تلييمامؼموية املطيرة المتبوػة ب الاختبارات  .5
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 مخرخات امبرنامج  : 

 تحليق المخرخات امتامية:امتدريبي يتوكع مع نهاية امبرنامج 

 وضياغة محاضر الاحتماػات وإػداد، وانوجان امس سكرتارية المجأغمال تأهيل المتدربين بشكل احترافي ػلى  .1

 .امتوضيات

 .وامتوضيات المنبثلة غنها محاضر الاحتماػاتتأهيل المتدربين ػلى ضياغة جميع أهواع  .2

 .وانوجان سكرتارية المجامس ب إلمام المتدربين بجميع المهام والمسؤوميات المنوظة  .3

وانوجان  سكرتارية المجامس لأغمال املازمة  ،والإدارية ،حرائيةوالإ ،إلمام المتدربين بجميع الأحكام امنظامية .4

 .امتوضيات وضياغة محاضر الاحتماػات وإػداد

 

 مدة امبرنامج  : 

  (6ساػ )هكل يوم( ساػات تدريبية 3) بواكع -ػلى يومين تدريبية ات. 

 

  المنُفذ نوبرنامجالمدرب مُؼد الحليبة امتدريبية و  : 

 محمد ضياء محمد رفاغي. .د

 اس تاذ املاهون الإداري والإدارة امؼامة المشارك

 المستشار املاهوني لجامؼة تبوك
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 ــــــــــُ الأٌٚـــــاٌمغ

محبضش  تج١ٙض أصٕبء ػ١ٍّخاٌلاصَ ِشاػبرٙب الأحىبَ إٌظب١ِخ 
 اٌزٛف١بد ٚف١بغخالمجبٌظ ٚاٌٍغبْ  اعزّبػبد
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 الدفَٙٛ إٌظبِٟ ٌٍّغبٌظ ٚ اٌٍغبْ 
 

بِؼخ ِٓ ، ِىٛٔخ ِٓ ػذد ِٓ ِٕغٛثٟ الجٟ٘ ػجبسح ػٓ رؾى١لاد إداس٠خ :بٌظ ٚاٌٍغبْالمج
في حبلاد ٚ، أٚ ِغ١ّبرُٙ اٌؾخق١خ ،ثقفبرُٙ اٌٛظ١ف١خٚرٌه أػضبء ١٘ئخ اٌزذس٠ظ أٚ الدٛظفين، 

٠ٚزُ ، محذدح إداس٠خ رأد٠خ ِٙبَ ِٚغؤ١ٌٚبدثغشك ، الجبِؼخ أػضبء ِٓ خبسطلذ رزضّٓ  ِؼ١ٕخ
 ػٍٝ أٚ  ،ٔـ ٔظبِٟ ِؼين رٕف١زاً لحىُ ،خً الجبِؼخ ثقفخ دائّخ أٚ ِؤلزخرى٠ٕٛٙب دا

ً
لشاس ثٕبء

 .إداسٞ فبدس ِٓ فبحت اٌقلاح١خ

  :ِضــــــــبي

 بٌظالمج:  

 .ٍّٟمجٍظ الجبِؼخ، ٚالمجٍظ اٌؼ 

  ثبلجبِؼخ ٚالألغبَ اٌؼ١ٍّخ اٌى١ٍبد ٚاٌؼّبداد الدغبٔذحمجبٌظ. 

 

 اٌٍغبْ اٌذائّخ ثبلجبِؼخ: 

 ٌِٚذسعٟ اٌٍغبد ِٚغبػذٞ اٌجبحضين لدؼ١ذ٠ٓ ٚالمحبضش٠ٓؾؤْٚ اذائّخ ٌاٌٍغٕخ ا  
  لاثزؼبس ٚاٌزذس٠ت ٌاٌٍغٕخ اٌذائّخ 
 اٌٍغٕخ اٌذائّخ ٌٍٕظش في طٍجبد إٌمً ٚإٌذة ٚالإػبسح 
 ثبلجبِؼخ لجٕخ فحـ اٌؼشٚك 

 

 اٌٍغبْ الدؤلزخ ثبلجبِؼخ : 

  داساد الجبِؼخحذٜ إثئحقش الدٕمٛلاد ٚ اٌؼٙذ شدعلجٕخ  
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 أعئٍخ ٔمبؽ١خ
 ؟ِٚب ٘ٛ اٌغٕذ إٌظبِٟ ٌزؾى١ٍٙب اٌمبئّخ ثبلجبِؼخ المجبٌظ : ِب ٟ٘  1ط 
 :في المجبٌظ اٌزب١ٌخ ،في الجبِؼخاٌمبئّخ المجبٌظ يمىٓ حقش : بثخـــــــالإع

 

 أٚلاً:  مجٍظ الجبِؼخ
 ٍّٟصب١ٔبً: المجٍظ اٌؼ 
 صبٌضبً: ٚالدؼب٘ذ مجبٌظ اٌى١ٍبد 
 َساثؼبً: ٌؼ١ٍّخا مجبٌظ الألغب 
  مجٍظ إداسح فٕذٚق  :خبِغبً 

 اٌطلاة

  مجٍظ ػّبدح اٌجحش  :عبدعبً 
 ٚاٌذساعبد اٌؼ١ٍب

  مجٍظ ػّبدح اٌزط٠ٛش  :عبثؼبً 
 ٚالاػزّبد الأوبديمٟ

  ٞمجٍظ اٌقٕذٚق الخير  صبِٕبً:
 .ٌذػُ ثشاِظ طلاة الدٕح

ٚرغزٕذ جم١غ ٘زٖ المجبٌظ في رؾى١ٍٙب إلى أحىبَ ٔظبَ مجٍظ اٌزؼ١ٍُ اٌؼبلي 
 ِؼبد ٚاٌٍٛائح الدشفمخ ثٗ.ٚالجب
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 لجبِؼخ ِٚب ٘ٛ اٌغٕذ إٌظبِٟ ٌزؾى١ٍٙب؟ثب اٌٍغبْ اٌذائّخ: ِب ٟ٘  2ط 
  

 رٕمغُ اٌٍغبْ اٌذائّخ ثبلجبِؼخ إلى ٔٛػين:: بثخـــــــالإع 

  أٚ لائحخ ِؼ١ٕخ ٔظبَلأحىبَ رٕف١زا اٌٍغبْ اٌذائّخ اٌزٟ ٠زُ رؾى١ٍٙب  :إٌٛع الأٚي ،
 :ٚرٌه ػٍٝ إٌحٛ اٌزبلي

 

انوجنة الدائمة مشؤون المؼيدين والمحاضرين  .1

 .ومدرسي انوغات ومساػدي امباحثين

 .انوجنة الدائمة ملابتؼاث وامتدريب .2

 .لدراسات امؼويابرامج اانوجنة الدائمة م .3

 ستار ر بالجامؼةالالجنة  .4

 .لمراحؼةلجنة ا .5

 لجنة فتح امؼروض. .6

 لجنة فحص امؼروض. .7

 ية.لجنة امتحليق في المخامفات اموظيف  .8

 لجنة حوكمة امبيانات بالجامؼة. .9

  ٟٔاٌٍغبْ اٌذائّخ اٌزٟ ٠زُ رؾى١ٍٙب بمٛعت لشاس إداسٞ فبدس ِٓ ِؼبلي : إٌٛع اٌضب
 لجٕخ .(  70 ) لحبعخ ِٚقٍحخ اٌؼًّ، ٠ٚض٠ذ ػذد٘ب حب١ٌبً ػٓ ،سئ١ظ الجبِؼخ
  :ِضــــــبي 

  الاس تثنائيةامتركيات  دراسة ظوباتلجنة. 

 امنلل وامندب  لجنة امنظر في ظوبات

 والإػارة.

  لجنة دراسة ظوبات صرف المكافأة

 امتشجيؼية لأغضاء هيئة امتدريس بالجامؼة.

 .لجنة امنظر في ظوبات امتحوير اموظيفي 
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 ؟ِٙبَ ِٚغؤ١ٌٚبد عىشرير اٌٍغٕخ "أِين عش اٌٍغٕخ": ِب ٟ٘  3ط 
 اٌٍغٕخ: عىشرير: ِٙبَ ِٚغؤ١ٌٚبد  ط

عزّبػبد رج١ٍغ أػضبء اٌٍغٕخ بمٛاػ١ذ ا .1
 لجً اٌزبس٠خ المحذد بمذح وبف١خ. اٌٍغٕخ

رض٠ٚذ أػضبء اٌٍغٕخ بجذٚي اػّبي  .2
ٚأٚساق اٌؼًّ ٚاٌٛصبئك ، اٌٍغٕخ

لجً اٌزبس٠خ  .ٚالدؼٍِٛبد الدزؼٍمخ ثٗ
 .المحذد بمذح وبف١خ

، اعزّبػبد اٌٍغٕخ ف١بغخ محبضش .3
، ٚإصجبد ِٕبلؾبد ٚلشاسارٙب ،ٚرٛف١برٙب
الأػضبء ٚتحفظبرُٙ  ِٚذاٚلاد

في محضش  )إْ ٚعذد( اػتراضبرُٙٚ
  الاعزّبع.

 ،اعزّبػبد اٌٍغٕخ فٙشعخ ٚحفظ محبضش .4
 ،ِٚىبرجبد اٌٍغٕخ ،ِٚشفمبرٙب

في عغً خبؿ ٚرمبس٠ش٘ب  ،ِٚغزٕذارٙب
  .ِٕٚظُ

ػشك ِغٛداد محبضش اعزّبػبد  .5
اٌٍغٕخ ٚرمبس٠ش٘ب ػٍٝ سئ١ظ ٚأػضبء 

لجً اتحبرٙب اٌٍغٕخ لإثذاء ِشئ١برُٙ ػ١ٍٙب 
 . ٌٍزٛل١غ

٠ىٍف ثٗ ِٓ ِٙبَ ِٓ لجً اٌٍغٕخ أٚ ِب  .6
 .سئ١غٙب

أٞ ِٙبَ أخشٜ رغزٍضِٙب طج١ؼخ   .7
 .اٌٍغٕخ عىشر١بس٠خػًّ 
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 ؟اٌٍغٕخ المجٍظ أٚ ٛ ٔقبة الأػضبء اٌلاصَ  ٔظبِبً ٌقحخ أؼمبد اعزّبع : ِب ٘ 4ط 
 .ػٍٝ الألً ِٚٓ دٚٔٗ لا رقح اعزّبػبد اٌٍغٕخ اٌضلاصين ٔقبة 

 
 خ ػضٛ اٌٍغٕخ" ِٚتى ٠زُ اصجبد حبٌخ ػضٛ اٌٍغٕخ "ِؼززساً  إصجبد حبٌ ِتى ٠زُ:  5ط 
 ؟"بً "غبئج
   أحذٜ ػضٛ اٌٍغٕخ ػٓ حضٛس رٕح١خ٘ٛ ػجبسح ػٓ إعشاء ٠زضّٓ :زاســـالاػز

  الدٛضٛع محً الدٕبلؾخ لاسرجبطٔظشاً   ،أحذٜ ِٛضٛػبرٙب أٚ  ِٕبلؾخ   ،اعزّبػبرٙب
 .سعخ اٌشاثؼخأٚ لأٞ ِٓ ألبسثٗ حتى اٌذ ،قٍحخ ؽخق١خ ٌٍؼضٛبم
 ػٍٝ طٍجرزُ رٕح١خ ػضٛ اٌٍغٕخ ٚلذ  

ً
طٍت أغٍج١خ أٚ طٍت سئ١ظ اٌٍغٕخ، أٚ  ٗ،ثٕبء

 .أػضبء اٌٍغٕخ
  
 
ٕؼٗ ِٓ حضٛس يمٌذ٠ٗ  ِبدٞ ؼذ ػضٛ اٌٍغٕخ غبئجبً في حبي حذٚس ِبٔغ٠ :بة ــــاٌغ١
 اعزّبع اٌٍغٕخ.

 
 ؟اٌزم١ذ ثٗبً ٔظبِ المجبٌظ أٚ اٌٍغبْ ٠ٍضَعزّبػبد محذد لا ػذد ً٘ ٠ٛعذ:  6ط 

فئْ ، ٍغٕخ أٚ المجٍظاٌ بداعزّبػػذد محذد ِٓ ِب لم ٠ٕـ إٌظبَ ػٍٝ ٚعٛة ػمذ 
  .رمذ٠شٖ بحغت احز١بعبد ِٚقٍحخ اٌؼًّالأِش ِترٚن 

الدٛضٛػبد الدطشٚحخ ػٍٝ ٚ ،الاعزّبػبد ِٛػذ٠ٕٚؼمذ ٌشئ١ظ اٌٍغٕخ أٚ المجٍظ تحذ٠ذ 
 .  عذٚي الأػّبي
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تحذ٠ذ ِٙبَ ِٚغؤ١ٌٚبد المجبٌظ أٚ اٌٍغبْ اٌذائّخ  في٘ٛ الدشعغ إٌظبِٟ  ِب:  6ط 
 ؟ثبلجبِؼخ

 : المجبٌظ  

 

 

٠زُ اٌشعٛع إلى 
إٌقٛؿ إٌظب١ِخ راد 

اٌؼلالخ اٌزٟ تم 
الاعزٕبد إ١ٌٙب في 
 .رؾى١ً المجٍظ

  اٌٍغبْ اٌذائّخ الدؾىٍخ
رٕف١زاً لحىُ ٔظبَ 

 0  ِؼين

٠زُ اٌشعٛع إلى  
إٌقٛؿ إٌظب١ِخ راد 

اٌؼلالخ اٌزٟ تم 
الاعزٕبد إ١ٌٙب في 

 .اٌٍغٕخرؾى١ً 

   ػٍٝ لشاس 
ً
اٌٍغبْ اٌذائّخ الدؾىٍخ ثٕبء

  فبحت اٌقلاح١خ:

 
٠زُ اٌشعٛع إلى اٌمشاس الإداسٞ اٌقبدس  

ِٓ فبحت اٌقلاح١خ  الدزضّٓ رؾى١ً 
 .اٌٍغٕخ

 

  في محضش اعزّبع المجٍظ أٚ اٌٍغٕخ اعز١فبئٙب الأعبع١خ اٌٛاعت ٔظبِبً الدزطٍجبد: 

 صِبْ ِٚىبْ الأؼمبد.س٠خ ٚربتحذ٠ذ  .1
تحذ٠ذ الأػضبء الحبضش٠ٓ ٚاٌغبئجين  .2

 ٚالدؼززس٠ٓ.
 سئ١ظ الاعزّبع ٚففزٗ. رغ١ّخ. 3
رزضّٓ  ٌلاعزّبعتم١ٙذ أٚ ِمذِٗ ثغ١طخ  .4

ػشك ، ١ٍ٠ٙب الإؽبسح إلى لشاس رؾى١ً اٌٍغٕخ
ٌمبئّخ الدٛضٛػبد الدطشٚحخ ػٍٝ عذٚي أػّبي 

 الاعزّبع.
بحغت ٍٝ حذٜ وً ِٛضٛع ػِٕبلؾخ ا .5

 رشر١ت لبئّخ الدٛضٛػبد.رغٍغً 

اعز١فبء اٌزٛل١ؼبد ػٍٝ محضش الاعزّبع  .6
 ٚاػزّذ سئ١ظ الاعزّبع ٌٍّحضش.

اعزخذاَ أعٍٛة ف١بغخ ٌغ٠ٛخ ِٕضجطٗ  .7
نح٠ٛبً، ِٚشاػبح ػذَ الإطبٌخ الدٍّخ أٚ الاخزقبس 

 الدخً.
سفغ محضش الاعزّبع ٌقبحت اٌقلاح١خ . 8 

بعجخ ِٓ ربس٠خ اػزّبد ٌلاػزّبد خلاي ِذح ِٕ
 سئ١ظ الاعزّبع ٌٍّحضش.  
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  ًػٕذ ِٕبلؾخ الدٛضٛػبد الدطشٚحخ ػٍٝ عذٚي أػّبي اعز١فبئٙب الدزطٍجبد الأعبع١خ اٌٛاعت ٔظبِب 
 :اعزّبع المجٍظ أٚ اٌٍغٕخ

محً  عٛتحذ٠ذ اٌشلُ اٌزغٍغٍٟ ٌٍّٛض. 1
 .إٌمبػ 

إلى صلاس  محً إٌمبػ . رمغ١ُ الدٛضٛع2
اٌمشاس أٚ  -الدٕبلؾخ  -اٌؼٕٛاْ ألغبَ وزبلي )

 اٌزٛف١خ(.
. ف١بغخ ػٕٛاْ ِٕبعت ٌٍّٛضٛع محً 3

 إٌمبػ.
الأػضبء  ِذاٚلاد. رضّين لغُ الدٕبلؾخ 4

أٚ  ،ٚاػتراضبرُٙ ،حٛي الدٛضٛع محً إٌمبػ
 تحفظبرُٙ إْ ٚعذد.

 ػٍٝ الاطلاع إلى . الإؽبسح في لغُ الدٕبلؾخ5
 الدغزٕذاد ٚاٌٛصبئك الخبفخ ثبلدٛضٛع،

اٌزٟ اعزٕذد  ٚالأعب١ٔذ إٌظب١ِخٚالدبرساد 
 .)الح١ض١١بد( في لشاسا٘ب ٚرٛف١برٙب إ١ٌٙب

. أْ ٠أرٟ لشاس ٚرٛف١خ المجٍظ أٚ اٌٍغٕخ 6
ِزٛافك ِغ الح١ض١بد ٚالدٕبلؾبد اٌزٟ تم 

 عشد٘ب في لغُ الدٕبلؾخ.
اٌزٛف١خ لشاس ٚرٛف١خ اٌٍغٕخ في أْ ٠ضجذ  .7

    . ا٢ساءثبلإجمبع أٚ ثأغٍج١خ 
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 اٌمغُ اٌضبٟٔ 
زّبػبد المجبٌظ ٚاٌٍغبْ محبضش اعاٌزذس٠جبد اٌؼ١ٍّخ  ػٍٝ ف١بغخ 

 ثبلجبِؼخ
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رـــذس٠جٟٛرط ــــنم  
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 محضش  اعزّبع
لجٕخ دساعخ طٍجبد إٌمً ٚإٌذة ٚالإػبسح ٌٍّٛظفين   

 ( ٘ـ 1445/ 2024َالأٚي( ٌٍؼبَ 
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 محضش اعزّبع

لجٕخ دساعخ طٍجبد إٌمً ٚإٌذة ٚالإػبسح ٌٍّٛظفين   
٘ـ1445/ َ 2024ٌٍؼبَ الأٚي (  ) 

. ٘ـ 25/5/1445  َ 10/1/2024 الدٛافك  الأحذ اٌزبس٠خ:

.ظٙشاً   12 اٌضِبْ:

.لبػخ الاعزّبػبد بممش ٚوبٌخ الجبِؼخ :الدىبْ

، فبلح ثٓ حبِذ الحشثٟ/ اٌذوزٛسٚو١ً الجبِؼخ عؼبدح  ":سئ١ظ الاعزّبع
قفزٗ سئ١ظ اٌٍغٕخ.ث 

بحّذ الله ٚاٌقلاح ٚاٌغلاَ ػٍٝ أؽشف  "اٌٍغٕخسئ١ظ  افززح عؼبدح"
شحجبً  ،اعزّبع اٌٍغٕخ الخٍك ع١ذٔب محّذ فٍٝ الله ػ١ٍٗ ٚعٍُ،

 
ثأػضبء  ِ

 1234/052/45ٌمشاس ِؼبلي سئ١ظ الجبِؼخ سلُ عؼبدرٗ ػشك صُ  اٌٍغٕخ،
طٍجبد ٘ـ الدزضّٓ رؾى١ً اٌٍغٕخ اٌذائّخ ٌذساعخ 5/5/1445ٚربس٠خ 

ِٛضحبً ِٙبَ ِٚغؤ١ٌٚبد اٌٍغٕخ  إٌمً ٚإٌذة ٚالإػبسح ٌٍّٛظفين
لدٛضٛػبد الدطشٚحخ ػٍٝ عذٚي أػّبي اعؼبدرٗ  ِٚٓ صُ اعزؼشك

ع ا١ٌَٛ ، ٚرٌه ػٍٝ إٌحٛ اٌزبلياعزّب :
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 عذٚي الأػّبي 
 

ثٓ ع١ٍُ   اٌؼٕٛد/ خالدمذَ ِٓ الدٛظفإٌمً  طٍت ِٕبلؾخ الدٛضٛع الأٚي : 
ثبلإداسح  -لبٟٔٛٔ ثبحش  -الدشرجخ اٌضبِٕخ  - 1234سلُ ٚظ١فٟ   -المحّبدٞ
  إلى عبِؼخ عذٖ. بٕمٍٙثبلجبِؼخ، ٌ اٌمب١ٔٛٔخ

  

 : ٟٔالدمذَ ِٓ الدٛظف/ إٌذة  طٍت ِٕبلؾخ الدٛضٛع اٌضب................-  
...............، داسح ثئ -............  -........الدشرجخ   - ........سلُ ٚظ١فٟ 

  ٌٍٕذة إلى .................

 
  -................الدمذَ ِٓ الدٛظف/  ػبسحالإ طٍت ِٕبلؾخ ش :الدٛضٛع اٌضبٌ 

...............، داسح ثئ -............  -........الدشرجخ   - ........سلُ ٚظ١فٟ 
  إلى ................. ٌلإػبسح
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 ِٕبلؾخ الدٛضٛػبد

  : طٍت إٌمً الدمذَ ِٓ الدٛظفخ/ اٌؼٕٛد ثٓ  ِٕبلؾخ الدٛضٛع الأٚي
 -ثبحش لبٟٔٛٔ  -الدشرجخ اٌضبِٕخ  - 1234سلُ ٚظ١فٟ   -١ُ  المحّبدٞعٍ

 ثبلإداسح اٌمب١ٔٛٔخ ثبلجبِؼخ، ٌٕمٍٙب إلى عبِؼخ عذٖ. 
اٌٍغٕخ اٌطٍت الدمذَ ِٓ الدٛظفخ/ اٌؼٕٛد ثٓ ٔبلؼ أػضبء  الدٕبلؾخ :

ٚاٌزٞ رٍزّظ ف١ٗ ٔمٍٙب إلى عبِؼخ عذٖ..    -ع١ٍُ  المحّبدٞ
 

 : ِب ٠ٍٟغٕخ ػٍٝ ٚثؼذ إطلاع أػضبء اٌٍ

ؾبس إ١ٌٙب أػلاٖ .1
 
 اٌطٍت ٚالدبرساد اٌزٟ رضّٕٙب ،اٌطٍت الدمذَ ِٓ الدٛظفخ الد

ٚرشغت في لم شمً ػبئٍزٙب ،ٚالدزّضٍخ في أْ صٚعٙب ٠ؼًّ بمذ٠ٕخ عذح  .
ؾبس إ١ٌٙب أػلاٖ الدمذَ ىِٟٛ الحؾٙذ الد .2

 
إصجبد ػًّ صٚط  ٚالدزضّٓالدٛظفخ الد

 الدٛظفخ ثئِبسح عذٖ.

دح ٚو١ً عبِؼخ عذح الدزضّٓ الدٛافمخ ػٍٝ ٔمً الدٛظفخ الدزوٛسح خطبة عؼب .3
أػلاٖ ػٍٝ ٚظ١فخ ثبحش لبٟٔٛٔ ثبلدشرجخ اٌضبِٕخ ثبلجبِؼخ .

خطبة عؼبدح الدؾشف ػٍٝ الإداسح اٌمب١ٔٛٔخ ثبلجبِؼخ الدزضّٓ ػذَ ٚعٛد  .4
 ِبٔغ ِٓ ٔمً الدٛظفخ الدزوٛسح أػلاٖ ِٓ الإداسح اٌمب١ٔٛٔخ إلى عبِؼخ عذح.  

( ِٓ اٌلائحخ اٌزٕف١ز٠خ ٌٍّٛاسد اٌجؾش٠خ في الخذِخ الدذ١ٔخ ٚاٌزٟ 61بدح )الد .5
ل١خ أٚ ثذْٚ ِٓ عٙخ حى١ِٛخ إلى عٙخ تريجٛص ٔمً الدٛظف ثرٕـ ػٍٝ أْ" 

٠ؼًّ ثٙب ثؼذ أْ رزأوذ الجٙخ اٌشاغجخ  ٟحى١ِٛخ أخشٜ ثؼذ ِٛافمخ الجٙخ اٌز
 ." ٌزٌه اٌلاصِخفي ٔمٍٗ ِٓ رٛافش اٌؾشٚط 
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شٚف اٌؼبئ١ٍخ اٌزٟ أٚسدرٙب ِمذِخ طٍت إٌمً ٚاٌزٟ ٚٔظشاً ٌٍظ: اٌٍغٕخ ح١ض١بد

تحممذ ِٕٙب اٌٍغٕخ، ٚح١ش أْ عٙخ ػًّ الدٛظفخ الدزوٛسح أػلاٖ "الإداسح اٌمب١ٔٛٔخ" لذ 
اٌؾشٚط  لذ اعزٛفٝ إٌمً طٍتح١ش أْ ٚأفبدد ثؼذَ ٚعٛد ِبٔغ ِٓ ٔمٍٙب، 

ؾبس 
 
 إ١ٌٙب أػلاٖ.إٌظب١ِخ ٌٍٕمً، ٚاعزٕبداً ٌٍّٛاد إٌظب١ِخ الد

 

 ػ١ٍٗف
ً
 اٌمشاس اٌزبلي :  ا٢ساءثئجمبع لشسد اٌٍغٕخ  جٕبء

 (1)لشاس سلُ 
 

سلُ ٚظ١فٟ   -ػٍٝ ٔمً الدٛظفخ/ اٌؼٕٛد ثٓ ع١ٍُ  المحّبدٞثبلدٛافمخ  اٌٍغٕخ ٟٛفر
  إلى عبِؼخ عذٖ.ثبلإداسح اٌمب١ٔٛٔخ ثبلجبِؼخ،  -ثبحش لبٟٔٛٔ  -الدشرجخ اٌضبِٕخ  - 1234
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الدٛضٛع اٌضبٟٔ   : سلُ   -................الدمذَ ِٓ الدٛظف/ إٌذة  طٍت ِٕبلؾخ
...............، ٌٍٕذة إلى داسح ثئ -............  -........الدشرجخ   - ........ٚظ١فٟ 

.................  

الدٕبلؾخ   :  

.......................................................................................................... 

.......................................................................................................... 
 ٌٍِب ٠ٍٟغٕخ ػٍٝ ٚثؼذ إطلاع أػضبء ا : 

 1. ....................................................................... 
 2. ....................................................................... 
 3. ....................................................................... 

 : اٌٍغٕخ ح١ض١بد
.......................................................................................................... 
.......................................................................................................... 
 ػ١ٍٗف

ً
 اٌمشاس اٌزبلي :  ا٢ساءثئجمبع لشسد اٌٍغٕخ  جٕبء

 (2)لشاس سلُ 
.......................................................................................................... 
.......................................................................................................... 
.......................................................................................................... 
.......................................................................................................... 
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سلُ   -................الدمذَ ِٓ الدٛظف/  ػبسحالإ طٍت ِٕبلؾخ ش :الدٛضٛع اٌضبٌ
إلى  ٌلإػبسح...............، داسح ثئ -............  -........الدشرجخ   - ........ٚظ١فٟ 

................. 

الدٕبلؾخ   :  

.......................................................................................................... 

.......................................................................................................... 
 ٌٍِب ٠ٍٟغٕخ ػٍٝ ٚثؼذ إطلاع أػضبء ا : 

 1. ....................................................................... 
 2. ....................................................................... 
 3. ....................................................................... 

 : اٌٍغٕخ ح١ض١بد
.......................................................................................................... 
.......................................................................................................... 
 ػ١ٍٗف

ً
 اٌمشاس اٌزبلي :  ا٢ساءثئجمبع لشسد اٌٍغٕخ  جٕبء

 (3)لشاس سلُ 
.......................................................................................................... 
.......................................................................................................... 
.......................................................................................................... 
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 :ػضبءالأرٛل١ؼبد 
1. ................................................... 
2. ................................................... 
3. ................................................... 

 اٌغبئجْٛ:    
1. ................................................... 
2. ................................................... 
3. ................................................... 

 الدؼززسْٚ:     

1. ................................................... 
2. ................................................... 
3. ................................................... 

 .ظٙشاً  ......... اٌغبػخ تمبَ في الاعزّبع أزٙٝ ٚلذ ٘زا          

 اٌزٛف١ك،،، ٚلي ٚالله

 سئ١ظ المجٍظ                    
اٌزٛلغ.....................................                 

الاعُ ..............................                   
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 انتىطُبد وطُبغخ الاختًبػبد برشمح وإػذاد انهدبٌو المجبنس  سكشتبسَخ   

 21الصفحة  ]اكتب نصاً[
 

 نمـــــبرج تذسَــــــجُخ

 (1 ) تـــذسَت

في الدخبنفبد  ننظشالجنخ اختًبع ضش محطُبغخ 

 انىظُفُخ

ع ثٍ / ػى ػهً الدىظف (الإَزاس ) إَقبع ػقىثخثانتىطُخ  َتضًٍ  في الدخبنفبد انىظُفُخ ننظشالجنخ اختًبع ضش محيطهىة طُبغخ 

،  نثجىد استكبثه مخبنفخ تأخير إنجبص الدؼبيلاد الإداسَخ الدُحبنخ إنُه، ثبلإداسح انقبَىَُخ  ثبحث قبَىٍَ 1321المحًبدٌ سقى وظُفٍ  سهُى 

 ظفينأحكبو تأدَت الدىظفين انىاسدح ثنظبو الاَضجبط انىظُفٍ ولائحته انتنفُزَخ، وَظبو تأدَت الدىورنك استنبداً إلى 
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 22الصفحة  ]اكتب نصاً[
 

 (3 ) تـــذسَت

انترقُبد اننظش في لجنخ اختًبع ضش محطُبغخ 

 انىظُفُخ

( يىظفين تشقُخ استثنبئُخ إلى 2ػذد ) ترقُخ ث انتىطُخ َتضًٍ الاستثنبئُخانترقُبد اننظش في لجنخ اختًبع ضش محيطهىة طُبغخ 

ورنك   4981بلدىظف/ ثبيش ثٍ ػجذ الله انؼطىٌ سقى وظُفٍ وانتي  تجذأ ث بلمحضشثالدشتجخ انىظُفُخ )انتبسؼخ( وفق انقبئًخ الدشفقخ 

انجششَخ في الخذيخ  يٍ انلائحخ انتنفُزَخ نهًىاسد 089  14انترقُبد انىظُفُخ الدنظىص ػهُهب في الدىاد أسقبو  أحكبواستنبداً إلى 

 .  الدذَُخ
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 (2)  تـــذسَت

طشف انجذلاد  اننظش فيلجنخ اختًبع ضش محطُبغخ 

 لأػضبء هُئخ انتذسَس الدبنُخ

قشاس مجهس انىصساء سقى  لدنظىص  ػهُهب فيا لأػضبء هُئخ انتذسَس طشف انجذلاد الدبنُخ اننظش فيلجنخ اختًبع ضش محيطهىة طُبغخ 

   هـ انقبرٍ ثبلدىافقخ ػهً طشف انجذلاد والدكبفأد لأػضبء هُئخ انتذسَس في الجبيؼبد انسؼىدَخ.1/8/1138( وتبسَخ 388)

 بلمحضشثفقخ وفق انقبئًخ الدش  انقبَىٌدهس قسى بمأػضبء ( 11ؼذد )ن مجهس انقسىظشف ثذل حضىس خهسبد ثطُخ ىانت المحضش َتضًٍ 

  4981سقى وظُفٍ  -، استبر يسبػذمحًذ ثٍ ػجذ الله انؼنضٌ/ ثبنذكتىسوانتي  تجذأ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



             

                                                                                        جامعت تبوك                                                                        

                                                                 الإدارة العامت للموارد البشريت
                  تطوير الموارد البشريت   إدارة   

 انبرَبيح انتذسَبي
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 (1)  تـــذسَت

 اننقمطهجبد   اننظش فيلجنخ اختًبع ضش محطُبغخ 

 انىظُفٍ انذاخهٍ

ثٍ  ػهٍالدىظف /  نقمث انتىطُخ َتضًٍ انىظُفٍ انذاخهٍ اننقمطهجبد   اننظش فيلجنخ اختًبع ضش محيطهىة طُبغخ 

َظشاً لحبخخ  إلى إداسح كهُخ انششَؼخ وانقبَىٌ الإداسح الدبنُخ،يٍ  إداسٌ يسبػذ  - 8414سقى وظُفٍ   انؼتُبي  سبلم

( يٍ انلائحخ 41اننقم  انىظُفٍ انذاخهٍ الدنظىص ػهُهب في الدبدح ) أحكبوإلى  ورنك استنبداً ،انكهُخ إلى يسبػذٍَ

يجىص َقم الدىظف داخم الجهخ الحكىيُخ يٍ يكبٌ إلى انتنفُزَخ نهًىاسد انجششَخ في الخذيخ الدذَُخ وانتي تنض ػهً أٌ" 

َقهه إنُهب وفقب نتظنُف انىظبئف في الخذيخ  ششوط انىظُفخ الدشاد آخش، أو يٍ وظُفته إلى وظُفخ أخشي ثؼذ انتأكذ يٍ تىافش

 ." انلائحخالدذَُخ، وقىاػذ اننقم انىاسدح في 
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 يغ تمنُبتنب ثبنتىفُق في انبرَبيح انتذسَبي

 اَتهً ،،،، 
 


