


 بسم الله الرحمن الرحيم

 .وصحبه أجمعٌن آلهالحمد لله الذي علم بالملم، علم الإنسان ما لم ٌعلم، والصلاة والسلام على خٌر معلم للبشرٌة، نبٌنا محمد وعلى 

 الإخوة والأخوات الأعزاء،

 السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته،

، "مهارات صٌاؼة المرارات الإدارٌة بإدارات الموارد البشرٌة"ٌسرنً أن أرحب بكم جمٌعاً فً هذا البرنامج التدرٌبً الذي ٌحمل عنوان 

والذي نسعى من خلاله إلى تعزٌز معارفكم وصمل مهاراتكم فً واحد من أهم المجالات التً تشكل حجر الزاوٌة فً عمل إدارات الموارد 

 .البشرٌة

 .  إن المرارات الإدارٌة لٌست مجرد أدوات لتنظٌم العمل، بل هً ترجمة عملٌة لرؤٌة المؤسسة وأهدافها

هذه المرارات بوضوح ودلة ووفك إطار لانونً سلٌم تعد مهارة أساسٌة لضمان الكفاءة، وتعزٌز العدالة، وترسٌخ الشفافٌة داخل وصٌاؼة 

 .بٌئة العمل

خلال هذا البرنامج، سنعمل سوٌاً على استكشاؾ أهم المفاهٌم والأسس النظامٌة المتعلمة بالمرارات الإدارٌة، كما سنخوض تدرٌبات عملٌة 

 .تتٌح لكم تطبٌك ما تعلمتموه على أرض الوالع، مما ٌسُهم فً تحسٌن جودة الأداء داخل إدارات الموارد البشرٌة بجامعة تبون

 عملإننً على ثمة بأنكم، بخبرتكم وإبداعكم، ستكونون لادرٌن على الاستفادة المصوى من هذا البرنامج لتمدٌم لرارات إدارٌة ترتمً ببٌئة ال

 .فً جامعتنا، وتدعم تحمٌك أهدافها الأكادٌمٌة والإدارٌة

كم أكرر ترحٌبً بكم جمٌعاً، متمنٌاً لكم تجربة تدرٌبٌة مثمرة وممتعة، وآمل أن تكون هذه الأٌام التً سنمضٌها معاً محطة فارلة فً مسٌرت

 .المهنٌة

 الخٌروفمنا الله وإٌاكم لما فٌه 



ماظبرغاعجماظؿدرؼبي

اظؼراراتممعفاراتمصقاشةم

الدقاردممبإداراتممالإدارؼة

 اظؾشرؼة

مماظقدــائؾموالأدواتمالدلؿـكدعـةم

 مخرجـــاتماظبرغـــاعجم
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 جــغاعرــدافماظؾــــأػ

 الأػؿقةماظعؿؾقة

م.واظؾقائحمظؾؼقاغينمالاعؿـالمضؿان1.

م.الدقزػينمبينماظقزقػقةماظعداظةمهؼقؼ2.

م.الإنازمودرسةمالإداريمالأداءمطػاءةمتعزؼز3.

مضراراتمسبرماظقزقػقةماظـزاساتمتؼؾقؾ4.

م.واضقة

م.الإدارةمفيماظـؼةموزؼادةماظشػاصقةمتردقخ5.

 الهـــدفماظعـــامم

موصقاشةماتخاذمفيماظؾشرؼةمالدقاردمعـلقبلمضدراتمتعزؼز1.

م.باحتراصقةمالإدارؼةماظؼرارات

مضاغقغقةمبؾغةمإدارؼةمضراراتمصقاشةمعـمالدشارطينمتمؽين.2.

م.الأغظؿةمععمتؿقاصؼمدضقؼة

مظضؿانماظؼراراتمصـاسةمفيمالحقطؿةمعؾادئمتردقخ.3.

م.اظـظاعلموالاظؿزامماظشػاصقة

مظضؿانماظؼراراتموعراجعةمتدضقؼمسؾكمضادرةمطقادرمإسداد.4.

مم.اظؼاغقغقةمظلإجراءاتمعطابؼؿفا

مالإدارؼةماظعؿؾقاتمتـػقذمفيماظؾشرؼةمالدقاردمإدارةمطػاءةمرصع5.

 .الدؤدللماظعؿؾمأػدافمهؼؼمعدرودةمبؼرارات

 جــغاعــراظؾأػؿقةم



 المهارات الإدارٌة

اظؿدرؼبمسؾكمسؿؾقةمصـاسةم
بأغقاسفامماظؼراراتمالإدارؼةم
مالدكؿؾػةمم

اظؿدرؼبمسؾكمعفاراتم
اظصقاشةماظؾغقؼةمواظؼاغقغقةمم

مالإدارؼةظؾؼراراتم

آظقاتمتطؾقؼمماظؿدرؼبمسؾكم
سؾكمسؿؾقةممالحقطؿةضقاسدم

مصـاسةماظؼراراتمالإدارؼةم

اظؿدرؼبمسؾكمعفاراتم
اظؿدضقؼموالدراجعةماظـظاعقةمم

مالإدارؼةظؾؼراراتم
المــعارؾ 
 الإدارٌـــة

ذرحمالدؿطؾؾاتمم
اظـظاعقةماظلازمم
فيمتقاصرػام

ماظؼرارمالإداري

ذرحمسؿؾقاتمالدقاردماظؾشرؼةمم
ضرارمإداريماظلازعةملاتخاذم
مبشأغفامم

ذرحمالدػفقمماظـظاعلمم
ظؾؼرارمالإداريم

واظؿصـقػاتمالدكؿؾػةمم
مظؾؼراراتمالإدارؼة

ذرحماظشؽؾقاتمم
اظـظاعقةماظلازمم
عراساتفامسـدمم
صقاشةماظؼرارم
مالإداريم

ذرحمالأحؽامماظـظاعقةمالخاصةم
بلقب،موإظغاء،موتعدؼؾ،م
ماظؼراراتمالإدارؼةم

ذرحمآظقاتمتـػقذماظؼراراتم
مالإدارؼةم



ماظقدائؾموالأدواتمالدلؿكدعةمفيماظبرغاعجماظؿدرؼبي

م.ذطقةمإظؽتروغقةموذرائحمسروضمتؿضؿـمغظرؼةممحاضرات.1

م.مخؿؾػةموتطؾقؼقةمسؿؾقةمتدرؼؾاتمتؿضؿـمسؿؾمورش.2

م.اظذػنيماظعصػموجؾلاتمالدشترطة،ماظعؿؾممجؿقسات.3

مملحالاتمأعـؾةمسؾكماظؿدرؼبمتؿضؿـماظتيمالحاظةمدرادة.4

م.واصتراضقةمواضعقة

  .اظبرغاعجمجقدةمبؿؼققؿمالدؿؾقسةماظؼصيرةماظعؿؾقةمالاخؿؾارات.5

ممخرجاتماظبرغاعج

م:ؼؿقضعمععمغفاؼةماظبرغاعجماظؿدرؼبيمهؼقؼمالدكرجاتماظؿاظقة

ماظؼراراتمصـاسةمسؿؾقةمسؾكماحترافيمبشؽؾمالدؿدربينمتأػقؾ1.

م.اظؾشرؼةمالدقاردمسؿؾقاتمجمقعمظؿـػقذماظلازعةمالإدارؼة

مالإدارؼةماظؼراراتمأغقاعمجمقعمصقاشةمسؾكمالدؿدربينمتأػقؾ2.

م.اظؾشرؼةمالدقاردمبعؿؾقاتمالدؿعؾؼة

مصـاسةمسؿؾقةمسؾكمالحقطؿةمضقاسدمظؿطؾقؼمالدؿدربينمتأػقؾ3.

م.اظؾشرؼةملدقاردماظعاعةمبالإدارةممالإدارؼةماظؼرارات

مموالإجرائقة،ماظـظاعقة،مالأحؽاممبجؿقعمالدؿدربينمإلدام4.

ممبعؿؾقاتمالدؿعؾؼةمالإدارؼةماظؼراراتملإصدارماظلازعةموالإدارؼة،

 .اظؾشرؼةمالدقارد



ماظؼلؿماظـاغلم
سؾكمصقاشةمسؿؾقةممماتتدرؼؾ

الدؿعؾؼةمماظؼراراتمالإدارؼة

مالدقاردماظؾشرؼةب
 

ماظؼلؿمالأولم
اظـظاعقةمالأحؽامماظؿعرفمسؾكم

اظلازممسؾكمعـلقبلمالدقاردم

اظؾشرؼةمعراساتفامأثـاءمسؿؾقةم

مصقاشةماظؼراراتمالإدارؼة



ماظـظاعلمظؾؼراراتمالإدارؼةالدػفقمم

مالجفةمإصصاح"مسـمسؾارةمػقمالإداريماظؼرار

مذؤوغفامعـمذأنمفيمعقضػفامسـمالإدارؼة

مصلاحقاتمعـمتمؾؽمعامبمقجبمالإدارؼة،

مأوم،إغشاءمالإصصاحمػذامسؾكمؼترتبمغظاعقة،

مم"مععينمغظاعلمعرطزمإظغاءمأومتعدؼؾ،

ماظعاعةمالإدارةمسـماظصادرةمالإدارؼةماظؼرارات

مباظؿعققـات،مالخاصةماظؾشرؼةمظؾؿقارد

ممم.الخدعةموإغفاءمواظترضقات،

مغظاعلمعرطزمإغشاءماظؿعقينمضرارمؼؿضؿـ

مم.الُدعينمظؾشكص

مالدرطزمتعدؼؾماظترضقةمضرارمؼؿضؿـ

مم.الُدرضكمظؾؿقزػماظـظاعل

مالدرطزمإظغاءمالخدعةمإغفاءمضرارمؼؿضؿـ

مم.ضقدهمالدطقيمظؾؿقزػماظـظاعل

مأعـؾـةمتطؾقــؼقة



 لا:ممالإجـــــــابة
ماظؾشرؼةمالدقاردمإدارةماصصاحمؼؿكذمأنميمؽـم:الأصـــــــؾ

موذظؽمالدؽؿقب،مالإداريماظؼرارمشيرممخؿؾػةمأذؽال

مإداريمإجراءماتخاذماظلازممالدعاعؾةمرؾقعةمبحلب

م.بشأغفا
 

مبالدقاصؼاتمالاطؿػاء)مذؽؾمالاصصاحمؼؿكذمأنم:عـال 

ممأوم،الدرصقعماظرأيمسؾكماظؿصدؼؼمأوم-مالدؽؿقبةمالإدارؼة

ماظغيرماظضؿنيماظرصضمأوم،الدؽؿقبماظصرؼحماظرصض

م.(عؽؿقب
 

مؼؾزمماظؾشرؼةمالدقاردمسؿؾقاتمبعضمػـاكم:مالادؿــاء

متخرجمأنمسؾكماظعؿؾ،مسؾقفمتعارفمعامبحلبمأومغظاعاً،

مذؽؾمأيمفيمصدرتموظقمعؽؿقب،مإداريمضرارمذؽؾمفي

مالدؿؾعةماظعؿؾقةمظؾؿؿاردةمأومظؾـظام،ممخاظػةمتعؿبرمأخر

 .اظشأنمػذامفي

 دــؤالمظؾـــؼاش

إدارةمالدقاردماظؾشرؼةمإصصاحمػؾمؼؾزممأنمؼؽقنم

سـمعقضػفامفيمذأنمعـمذؤوغفامالإدارؼةمفيمذؽؾم

 ضرارمإداريمعؽؿقب؟م
 



 دؤالمظؾـؼاش

عامػلمسؿؾقاتمالدقاردماظؾشرؼةماظتيمؼؾزممأنم

متؿضؿـمضرارمإداريمظؿـػقذػا؟

م:الإجـــــــابةم

يمؽـمحصرمأػؿماظعؿؾقاتمالإدارؼةماظتيمؼؾزممظؿـػقذػامصدورم

م:ضرارمإداريمفيمالاتل

م.صرفماظؾدلات،موالدؽاصأت،مواظؿعقؼضات•

تعدؼؾماظؾقاغاتمالجقػرؼةمم•مممم.عـحماظعلاواتماظلـقؼةم•
م.ظؾؿقزػ

م.ضؾقلمادؿؼاظةمالدقزػ•ممممم.مجازاةمالدقزػمتأدؼؾقاً•

اظؿعقين،مواظترضقة،مواظـؼؾ،مواظـدب،موالاسارة،موالاؼػاد،م•
والإجازات،موإطؿالمالدقزػمظؾدرادة،مواظؿققؼرماظقزقػل،م

م.وإغفاءمالخدعة

الحلؿمعـماظراتب،موالحلؿمعـم•ممم.تػقؼضماظصلاحقاتم•
م.رصقدمالإجازات

احؿلابمعدةمالاغؼطاعمشقابمبعذرملامؼلؿقؼمالدقزػمسـفام•
م.راتب

طػمؼدمالدقزػمسـماظعؿؾ،موتمؽقـفمعـمعؾاذرةمسؿؾفمبعدم•
م.اغؿفاءمصترةمطػماظقد



   الإجـــــــابة

ماظؾشرؼةمالدقاردمإدارةمعـمإداريمضرارمأيمإصدارمضؾؾمؼؾزم

م:اظؿاظقةماظـظاعقةماظضقابطمادؿقػاءمعراساة

ماظضــابطمالأول
م.ظؾؼرارمالإداريمضؾؾمإصدارهماظلؾبماظـظاعلعـمتقاصرماظؿأطدم

ػقمالحاظةماظؼاغقغقةماظتيمتدسقمإدارةم:ماظـظاعلالدؼصقدمباظلؾبم

م.الدقاردماظؾشرؼةمإلىموجقبماتخاذمضرارمإداريمبشأغفا

ممم:عــــــــال
مالدقجؾةمإجازة،مسؾكمالحصقلمورؾؾفمالدقزػمعرضمحاظة•

م.عرضقةمإجازةمبمـقفمضرارملإصدار

ممأحدمفيمذغؾفامعؿطؾؾاتمتقاصرمععماظقزقػةمذغقرمحاظة•
مم.باظؿعقينمضرارملإصدارمالدقجؾةمالدرذقين،

ممضرارملإصدارمالدقجؾةم،وزقػؿفمواجؾاتمالدقزػممخاظػةمحاظة•
ممم.تأدؼؾقاًمبمفازاتف

 دؤالمظؾـؼاش

عاػلماظضقابطماظـظاعقةماظقاجبمسؾكمعـلقبلم

إدارةمالدقاردماظؾشرؼةمعراساتفامفيمسؿؾقةمصقاشةم

ماظؼراراتمالإدارؼةم؟



مالدؼـــابــؾفيم
ممشيرمدؾبمإلىمادؿـدتمظؽقغفامغظاعقةمشيرماظؼراراتمػذهمتعؿبر

م:اظؼرارمصدورموضتمضائؿمشيرمأومعشروع

م

معـمبـؼؾفمتأدؼؾقاًمالدقزػمبمفازاةماظصادرمالإداريماظؼرار

مشيرمدؾبمإلىمادؿـدماظؼرارمظؽقنمأخرى،موزقػةمإلىموزقػؿف

ميجبمحينمفيم،ماظـؼؾمبعؼقبةمالدقزػمععاضؾةموػقمعشروع

مػذامإجراءماظعؿؾموعصؾقةمحاجةمػقماظـؼؾمدؾبمؼؽقنمأن

 .اظـؼؾ

 

مسـمالدقزػماغؼطاعمصترةمباحؿلابماظصادرمالإداريماظؼرار

ممإلىمادؿـدماظؼرارمظؽقنمرجعل،مبأثرمدرادقةمإجازةماظعؿؾ

م.صدورهموضتمضائؿاًمؼؽـملممدؾب

م

ممفيمالجـائقةمالمحاطؿةمإلىمالٌدقالمالدقزػمضقدمرلمضرار

ممإلىمادؿـدماظؼرارمظؽقنمظؾػصؾمالدقجؾةمالجرائؿمعـمجريمة

ماصتراضموػقماظؼرارمصدورموضتمضائؿمشيرماحؿؿاظلمدؾب

 .الدقزػمإداغة

 

مجدااااااااااااعؾقــقزةمػاعــةم
معـماظؿقؼؼماظؾشرؼةمبالدقاردمالدكؿصمالدقزػمسؾكميجب  ماظؼرارمأنم

مدؾبمإلىمعلؿـدمإصدارهمالدطؾقبمالإداري

 .وضتمصدورماظؼراروضائؿممممم-عشروعمغظاعاًمممممممممممممم

 :معــــــالم
ماظؿأطدماظعؿؾمسـملاغؼطاسفمالدقزػمضقدمبطلمضرارمإصدارمضؾؾميجب

مؼقمم30مأومعؿصؾةمؼقمم15معدةمسؿؾفمسـمالاغؼطاعمحاظةمهؼؼمعـ

مالدقزػمتؼدؼؿمسدممععماظؼرار،ملإصدارماظلابؼةماظلـةمخلالمعـػصؾة

م.اغؼطاسفمؼبررمغظاعاًمعؼؾقلمسذر

معرضقة،مإجازةمالدقزػماغؼطاعمعدةماحؿلابمضرارمإصدارمضؾؾميجب

معـمالدعؿؿدةماظطؾقةماظؿؼارؼرمبمقجبمالدرضمحاظةمهؼؼمعـماظؿأطد

معددمععماظؿؼارؼرمفيمالدؼررةمالدددموعطابؼةمالدكؿصة،ماظطؾقةمالجفة

م.الاغؼطاع

مهؼؼمعـماظؿأطدمظؾؿقزػمالاخؿؾاراتمإجازةمضرارمإصدارمضؾؾميجب

مالجفةمعـمالدؤؼدةماظرسمقةمالدلؿـداتمبمقجبماظدرادةمحاظة

مالإجازةمعددمتؽقنموأنمالدقزػ،مبفامؼدرسماظتيماظدرادقة

ماظدرادقة،مالاخؿؾاراتمعددمععمعؿطابؼةماظؼرارمفيمسؾقفامالدـصقص

 .غظاعاًمبفمالدلؿقحمحدودموفي



ماظضـــابطماظــــاغل

المطؾوب في اظشؽؾماظـظاعلمالتأكد من ادتقػاء 

 .الؼرار الإداري قبل إصداره

م:الإدارياظـظاعلمظؾؼرارمؼُؼصدمباظشؽؾم

مؼؿكذهمأنميجبماظذيمالخارجلمالدظفر

م.الإداريماظؼرار

مبفامالاظؿزامميجبماظتيمالإجراءاتمأوم

 .إصدارهمسـد

مدؤالمظؾـؼاش

مم

م
مععقـةمإجراءاتمأومالإداريمظؾؼرارممحددمذؽؾمػـاكمػؾ

ماظؾشرؼةمالدقاردمبإدارةممالدكؿصمالدقزػمسؾكمغظاعاًميجب

ماظؼرار؟مإصدارمسـدمبفاماظؿؼقد

م:الإجـــــــابةم

مسـفامؼصدرمصقؿاماظؾشرؼةمالدقاردمإدارةمتؼقدمسدمم:لأصؾا

مإجراءاتمادؿقػاءمأومععين،مبشؽؾمإدارؼةمضراراتمعـ

م.محددة

مأوجبمالإدارؼةماظؼراراتمعـممجؿقسةمػـاكم:الادؿــاء

مسـدمبفاماظؿؼقدماظؾشرؼةمالدقاردمإدارةمسؾكماظـظام

م.محددةمإجراءاتمادؿقػاءمأومععين،مبشؽؾمإصدارػا



مأعـؾةمتطؾقؼقة
اظؼراراتمالإدارؼةمالدؿضؿـةمتػقؼضمصلاحقاتمعدؼرمساممالإدارةم

م:اظعاعةمظؾؿقاردماظؾشرؼةملددؼريمالإداراتمالدرتؾطةمبف

 ًم.يجبمأنمؼؽقنماظؼرارمعؽؿقبا

م.يجبمأنمؼؿضؿـماظؼرارماظـصمسؾكمعدةماظؿػقؼضم

م.يجبمأنمؼقضحمباظؼرارمالادؿمواظصػةماظقزقػةمظؾؿػقضموالدػقضمإظقف

م.يجبمأنميحددمباظؼرارماظصلاحقاتمالدػقضة

ععمحفؿماظقزقػلمظؾؿػقضمإظقفمالدرتؾةموالدـصبميجبمأنمتؿـادبم

م.مماظصلاحقاتمالدػقضمصقفاورؾقعةم
م

م.اظؼراراتمالإدارؼةماظصادرةمبالحلؿمعـمراتبمالدقزػ
ًم.مميجبمأنمؼصدرماظؼرارمعؽؿقبا

يجبمأنمؼؿضؿـماظؼرارمجمقعماظؾقاغاتمالجقػرؼةماظقزقػقةمالخاصةم

م.ممبالدقزػ

م.يجبمأنمؼُشارمفيماظؼرارمإلىمدؾبمالحلؿمعـماظراتب

م.الحلؿيجبمأنميحددمفيماظؼرارمعؾؾغم

م.يجبمأنمؼُقددماظؿارؼخمالدعؿبرمفيمبداؼةمالحلؿ

م.يجبمأنمؼُشارمفيماظؼرارمإلىماظلـدماظـظاعلمظؾؼرار

م.يجبمالإذارةمفيماظؼرارمإلىمعقاصؼةمصاحبماظصلاحقة

مأعـؾةمتطؾقؼقة
الإدارؼةمالدؿضؿـةممجازاةمالدقزػينمبأيمعـماظعؼقباتماظؼراراتم

م.اظؿأدؼؾقةمالدـصقصمسؾقفامفيمغظاممالاغضؾاطماظقزقػل
 م.يجبمأنمؼلؾؼماظؼرارمإجراءمهؼقؼمطؿابلمععمالدقزػ

ًم.يجبمأنمؼصدرماظؼرارمعؽؿقبا

م.يجبمأنمؼقضحمباظؼرارماظؾقاغاتماظقزقػقةمالجقػرؼةمالخاصةمبالدقزػ

م.يجبمأنمؼقضحمباظؼرارمالدكاظػاتماظقزقػقةماظتيمأرتؽؾفامالدقزػ

م.يجبمأنمؼقضحمباظؼرارمالجزاءماظؿأدؼبي

م.يجبمأنمؼؿؿمتؾؾقغمالدقزػمرسمقاًمباظؼرار

م.يجبمأنمؼُشارمفيماظؼرارمإلىماظلـدماظـظاعلمظؾؼرار

م

م.اظؼراراتمالإدارؼةماظصادرةمبمـحمالإجازاتمظؾؿقزػين
ًم.مميجبمأنمؼصدرماظؼرارمعؽؿقبا

م.يجبمأنمؼُشارمفيماظؼرارمإلىمرؾبمالدقزػ

م.يجبمأنمؼُقددمفيماظؼرارمغقعمالإجازة

م.يجبمالإذارةمفيماظؼرارمإلىمعقاصؼةمصاحبماظصلاحقة

ميجبمأنمؼؿضؿـماظؼرارمهدؼدمبداؼةموغفاؼةمالإجازةم

يجبمأنمؼُشارمفيماظؼرارمإلىماظلـدماظـظاعلملدـحمالإجازة. 



م.اظؼراراتمالإدارؼةماظصادرةمبـؼؾمالدقزػمخارجمالجاععة
ًم.مميجبمأنمؼصدرماظؼرارمعؽؿقبا

يجبمأنمؼؿضؿـماظؼرارمجمقعماظؾقاغاتماظقزقػقةمالجقػرؼةمالخاصةم

م.بالدقزػ

م.يجبمأنمؼُشارمفيماظؼرارمإلىمرؾبمالدقزػ

م.يجبمأنمؼُشارمفيماظؼرارمإلىمعقاصؼةمالجفةمالدـؼقلمإظقفامالدقزػم

م.يجبمأنمؼُشارمفيماظؼرارمإلىماظلـدماظـظاعلمظؾؼرار

م.يجبمأنمؼُشارمفيماظؼرارمإلىمعقاصؼةمأصقابماظصلاحقةم

م.اظؼراراتمالإدارؼةماظصادرةمبإغفاءمخدعةمالدقزػ

ًم.ميجبمأنمؼصدرماظؼرارمعؽؿقبا

يجبمأنمؼؿضؿـماظؼرارمجمقعماظؾقاغاتمالجقػرؼةماظقزقػقةم

م.مالخاصةمبالدقزػ

م.يجبمأنمؼُشارمفيماظؼرارمإلىمدؾبمإغفاءمالخدعة

م.يجبمأنمؼُقددماظؿارؼخمالدعؿبرمفيمإغفاءمالخدعة

م.يجبمأنمؼُشارمفيماظؼرارمإلىماظلـدماظـظاعلمظؾؼرار

م.يجبمالإذارةمفيماظؼرارمإلىمعقاصؼةمصاحبماظصلاحقة



ماظـاظثاظضابطم

اظؿأطدمعـمتقاصرماظصلاحقةماظـظاعقةماظلازعةمم

م.لإصدارماظؼرارمالإداري

م
م:مالإداريماظؼرارمفيماظـظاعقةمباظصلاحقةمالدؼصقد

مإلىمإصدارهمفيمعلؿـداًمالإداريماظؼرارمؼؽقنمأنمػقم

م.اظـظاعلمالاخؿصاصمأصقابمعقاصؼات

م

مممػااااااااعةعؾققزةم

ماظؾشرؼةمبالدقاردمالدكؿصمالدقزػمسؾكميجب

مطانمأيمالإداريماظؼرارمإسدادمسؿؾقةمسـمالدلؤول

مذاتماظلائقةمأوماظـظاممإلىماظرجقعماظؼرارمغقع

مالدلقشاتمجمقعمتقاصرمعـمواظؿأطدماظعلاضة،

ماظصلاحقةمأصقابموعقاصؼاتمالدطؾقبة،ماظـظاعقة

م.اظؼرارمإصدارمضؾؾموذظؽمغظاعاً،مالدكؿصين
 



م:معــــــــال

م.خارجقةمجفةمإلىماظـؼؾمضرارات

ممتقاصرمعـماظؿأطدماظـؼؾمضرارمإسدادمبعؿؾقةمالدكؿصمالدقزػمسؾكميجب

م:اظؿاظقةمالدؿطؾؾات

م.اظطؾبمالدؼدممعـمالدقزػمظـؼؾف 1.

م.عقاصؼةمالجفةمالدـؼقلمإظقفامالدقزػ،موأنمالدقاصؼةمعازاظتمدارؼة2.

تقاصرمالدقاصؼاتماظلازعةمعـمأصقابماظصلاحقةمبالجاععةمسؾكماظـؼؾم3.

م(.لجانمأوممجاظسمأومعلؤوظين)

م.بالجاععةماظدائؿةماظؾفانمعلؿقؼاتمصرفمالدؿضؿـةمالإدارؼةماظؼرارات

مالدؿطؾؾاتمتقاصرمعـماظؿأطدماظصرفمضرارمبإسدادممالدكؿصمالدقزػمسؾكميجب

م:اظؿاظقة

م.ضرارمرئقسمالجاععةمبؿشؽقؾماظؾفـةماظدائؿة

م.اظؿأطدمعـمأنماظصرفمسـمجؾلاتمخلالمعدةمدرؼانماظؼرار

اظؿأطدمعـمتقاصرممحاضرماجؿؿاساتماظؾفـةمععؿؿدةمعـمععاظلمرئقسمم

م.الجاععة

اظؿأطدمعـمأنمعؾؾغمالدؽاصأةمعؿطابؼمععمسددمالجؾلاتموصؼمعامػقمم

م.عـصقصمسؾقفمغظاعاً

م

م:عــــــــالم

ممردائؾملدـاضشلمالدلؿقؼةمالدؽاصأةمصرفمالدؿضؿـةمالإدارؼةماظؼرارات

م.(والخارجينماظداخؾين)مواظدطؿقراهمالداجلؿير

ممتقاصرمعـماظؿأطدماظصرفمضرارمإسدادمبعؿؾقةمالدكؿصمالدقزػمسؾكميجب

م:اظؿاظقةمالدؿطؾؾات

عقاصؼةموطقؾمالجاععةمظؾدراداتماظعؾقامواظؾقثماظعؾؿلمسؾكماظصرفمم

محددمبفامادؿمالدـاضشمالدلؿقؼ،موضقؿةمالدؽاصأةمالدلؿقؼة،موسددمم

م.اظردائؾماظتيمتممعـاضشؿفا

واظؿأطد،معـمأنمعؾؾغمم(مداخؾلمأممخارجل)هدؼدمحاظةمالدـاضشم

الدؽاصأةمالدزععمصرصفمعؿطابؼمععمالدؾؾغمالمحددمفيماظلائقةمالدـظؿةمم

م.ممظؾدراداتماظعؾقامفيمالجاععات

 م



ماظرابعاظضابطم
مغظاعاً،مجائزمالإداريماظؼرارممحؾمأنمعـماظؿأطد

م.سؿلًامتطؾقؼفمويمؽـ

ماظذيمالأثرم:الإداريماظؼرارمبمقؾمالدؼصقد

م.الإداريماظؼرارميحدثفمدقف
 

م:مبمعـــــــك
ماظـاحقةمعـمظؾؿـػقذمضابؾماظؼرارممحؾمؼؽقنمأن

م.اظعؿؾقة

مذاتمواظؾقائحمالأغظؿةمأحؽاممععمؼؿعارضمألا

م.اظعلاضة

م

مممػاااااعةعؾققزةم
ماظؾشرؼةمبالدقاردمالدكؿصمالدقزػمسؾكميجب

مأيمالإداريماظؼرارمإسدادمسؿؾقةمسـمالدلؤول

مالُدلؿفدفمالأثرمأنمعـماظؿأطدماظؼرارمغقعمطان

مغظاعاً،مجائزمالإداري،ماظؼرارموراءمعـمإحداثف

م.اظعؿؾقةماظـاحقةمعـمهؼقؼفمويمؽـ



م:عــــــــالم

ؼعؿبرمبارلًاماظؼراراتمالإدارؼةماظؿاظقةمظعدمم

م:عراساتفامذرطممحؾماظؼرار

 معطقيمعقزػمإحاظةمالدؿضؿـمالإداريماظؼرار

م.اظداخؾلمالإداريماظؿقؼقؼمإلىمضقده

م

مفيمعقزػمتعقينمالدؿضؿـمالإداريماظؼرار

م.اظعؾؿقةمعؤػلاتفمععمتؿقاصؼملاموزقػة

م

مالدؿضؿـمالإداريماظؼرار مسلاوةمالدقزػمعـحم

م.بفمالدلؿقحمالأضصكمالحدمتؿفاوزمدـقؼة

م:عــــــــالم

ؼعؿبرمبارلًاماظؼراراتمالإدارؼةماظؿاظقةمظعدمم

م:عراساتفامذرطممحؾماظؼرار
م

معقزػمخدعةمإغفاءمالدؿضؿـمالإداريماظؼرار

م.عشروعمدؾبمإبداءمدون
م

مإجازةمعقزػمعـحمالدؿضؿـمالإداريماظؼرار

معـمرصقدموجقدمدونمالأجرمعدصقسة

م.ظؾؿقزػمالإجازات
م

مسؾكمسؼقبةمتقضقعمالدؿضؿـمالإداريماظؼرار

ماظؿأدؼؾقةمالإجراءاتماتؾاعمدونمعقزػ

م.اظقزقػلمالاغضؾاطمغظاممفيمسؾقفامالدـصقص



مالخاعساظضابطم
معصؾقةمهؼقؼمبغاؼةمالإداريماظؼرارمؼصدرمأن

م.اظعؿؾ

مالدصؾقةمػلم:الإداريماظؼرارمفيمباظغاؼةمالدؼصقد

م.هؼقؼفامالإداريماظؼرارمؼلؿفدفماظتيماظعاعة

مإصدارمصلاحقةمصاحبمسؾكميجبم:موػــــــا

م:اظؾشرؼةمبالدقاردمالإداريماظؼرار

معصؾقةمهؼقؼمالإداريماظؼرارموراءمعـمؼفدفمأنم

ممأومذكصقة،معصؾقةمأيموظقسمبالجاععة،ماظعؿؾ

م.صؽقؼة

مموأػدافماظـظاممععمعؿقاصؼاًماظؼرارمؼؽقنموأنم

م.الجاععةمودقادات

م:عــــــــالم
مظعدمماظؿاظقةمالإدارؼةماظؼراراتمبارلًامؼعؿبر

م:(اظغاؼة)ماظعاعةمالدصؾقةمهؼقؼمذرطمعراساتفا

ضرارمغؼؾمالدقزػمداخؾقاًمدونمعراساةمعصؾقةم

م.اظعؿؾ

م

ضرارمحرعانمالدقزػمعـمحؼقضفماظقزقػقةمدونم

م.وجقدمعبررمضاغقغل

م

اظؼراراتمالدؾـقةمسؾكماغطؾاساتمذكصقة،مأوم

مدواصعمضؾؾقة



 دؤالمظؾـؼاش

معامػلمأغقاعماظؼراراتمالإدارؼةماظصادرةمسـمإدارةمالدقاردماظؾشرؼة؟

أػؿمتؼلقؿاتماظؼراراتمالإدارؼةمبإداراتمالدقاردماظؾشرؼةمػقمتؼلقؿممم

م:اظؼراراتمإلىم

مصردؼةممممممممممممممممممممممممضراراتممممممم.ممممممضراراتممتـظقؿقة

م:مماظؼراراتماظؿـظقؿقة

ممسام،مرابعمذاتموتؽقنماظؾشرؼةمالدقاردمإدارةمتصدرػاماظتيماظؼراراتمػل

مدونماظؼرار،متطؾقؼمذروطمصقفؿمتؿقصرماظذؼـمالأذكاصمجمقعمسؾكموتطؾؼ

م.وآخرمذكصمبينمتمققزمودونماظقزقػقة،مأوماظشكصقةمعلؿقاتفؿمهدؼد

م

م:عــــــــالم

ممظؾؿقاردماظعاعةمالإدارةمفيماظعؿؾمديرمضقاسدمهدؼدمالدؿضؿـةماظؼرارات

م.اظؾشرؼة

م.اظلـقؼةمالإجازاتمعـحمضقاسدمهدؼدمالدؿضؿـةماظؼرارات

م.بعدمسـماظعؿؾمغظاممهدؼدمالدؿضؿـةماظؼرارات

م.وعلؤوظقاتفؿمالدقزػينمواجؾاتمهدؼدمالدؿضؿـةماظؼرارات

م

م

م

م

ػلماظؼراراتماظتيمتصدرػامإدارةمالدقاردماظؾشرؼةم:ماظػردؼةاظؼراراتم

م.وتؿضؿـمأحؽاعاًمصردؼةمتـطؾؼمسؾكمذكصمأومأذكاصممحددؼـمبذواتفؿ

م

م:عــــــــالم

م.ضرارمتعقينمعقزػمفيموزقػةمععقـة

م

م.ضرارمغؼؾمالدقزػمعـموزقػة

م

م.ضرارمعـحمعقزػمإجازةمعرضقة

م

م.ضرارمعـحمعقزػمترضقةموزقػقة

مم



 المرارات التنظٌمٌةأوجه الممارنة                 

 عامة ومجردة طبٌعة المرار

تطبك على جمٌع الأشخاص الذٌن تتوفر فٌهم شروط  التطبٌك

مسمٌات وظٌفٌة أو تطبٌك المرار دون تحدٌد 
 .     شخصٌة

 بحكم المرارالمخاطبٌن تلزم جمٌع الأشخاص  الإلزام  

تبمى نافذة المفعول حتى ٌتم إلؽاؤها أو تعدٌلها، ما  الاستمرارٌة        

لم ٌكن  منصوص فً المرار على مدة معٌنة 
 .لسرٌانه

تنفذ أثارها فً حك الجهة الإدارٌة من تارٌخ  النفاذ 
 .  صدورها

وتنفذ أثارها فً حك الؽٌر من تارٌخ نشرها 

وتعمٌمٌها، ما لم ٌنُص فً المرار على تارٌخ أخر 
 .للنفاذ

من  :النشر أو التعمٌم فً المولع الإلكترون1ً. آلٌة الإبلاغ

خلال نشر أو تعمٌم المرارات الإدارٌة التنظٌمٌة على 

 .المولع الإلكترونً الرسمً للجامعة عمب اعتمادها
النشر أو  : النشر أو التعمٌم الورلً 2.

 .التعمٌمات الورلٌة التملٌدٌة

أوجه 

الممارنة                 

 المرارات الفردٌة

طبٌعة 

 المرار
 خاصة ومحددة      

تطبك على شخص أو مجموعة محددة من الأشخاص  التطبٌك

 .محددٌن بذواتهم أو أسمائهم

تلزم الشخص أو مجموعة الأشخاص  المخاطبٌن بحكم  الإلزام  

 المرار
تفمد أثرها بتحمٌك الؽرض منها، أو بزوال الحالة، أو الاستمرارٌة        

 .المولؾ الذي صدرت من أجله

تنفذ أثارها من تارٌخ إبلاغ الشخص أو الأشخاص  النفاذ 

 .  المخاطبٌن بحكم المرار 

نسخة من من خلال تسلٌم : التبلٌػ الشخص1ً. آلٌة الإبلاغ

 .المعنًللموظؾ المرار 
ٌتم إرسال المرار للموظؾ المعنً : البرٌد المسجل2.

 .بالبرٌد المسجل مع إشعار بالتسلم
التبلٌػ من خلال الوسائل : التبلٌػ الإلكترون3ً.

 .الإلكترونٌة المعتمد العمل بها فً الجامعة
ٌتم نشر المرار على : النشر فً المولع الإلكترون4ً.

 .المولع الإلكترونً الرسمً للجامعة
الإعلان الرسمً : النشر والإعلان الورلً العادي 5.

 .بالطرق التملٌدٌة داخل مولع الجامعة



م

م

م:ػاعةمعلاحظة

ممبالدقاردمالدؿعؾؼةمواظػردؼةماظؿـظقؿقةمالإدارؼةماظؼراراتمإبلاغمؼؿؿمأنميجب

م.بفامعؾؿاظمظضؿانمرسمقةمبطرؼؼةماظؾشرؼة

مآثارهمتُلريمولامسؾقف،مبفمؼُقؿجملامباظؼرار،مالدقزػمسؾؿمسدممحالمفي

م.اظؼاغقغقة

مالدكؿصةماظؼضائقةمالجفاتمأعاممالإداريماظؼرارمفيماظطعـمالدقزػمحؼمعـ

م.باظؼرارمرسمقاًمتؾؾقغفمسدممحالمفي

 

 دؤالمظؾـؼاش

مرجعل؟مؼأثرمالإداريماظؼرارمتطؾقؼمجقازمبعدممالدؼصقدمعا

مم:الإدارؼةماظؼراراتمأثارمرجعقةمجقازمسدمم:ماظـظاعقةماظؼاسدة

م.صدورهمتارؼخمضؾؾموضائعمسؾكمالإداريماظؼرارمتطؾقؼمإعؽاغقةمسدممبمعـكم

م:الإدارؼةماظؼراراتمرجعقةمسدممعؾدأمأػدافم

مالإدارؼةماظؼراراتمرجعقةمسدممعؾدأمؼضؿـم:ظؾؿقزػينماظؼاغقغقةمالدراطزمحماؼة

ممحؼقضفؿمسؾكمالمحاصظةمخلالمعـمظؾؿقزػينماظؼاغقغقةمالدراطزمادؿؼرارمإلى

م.الدؽؿلؾة

مسؾكمالإدارؼةماظؼراراتمرجعقةمسدممعؾدأمؼُلاسدم:اظعؿؾمفيمالادؿؼرارمهؼقؼ

مظدىمواظؼؾؼماظؿقترمحالاتمعـموؼُؼؾؾمالإداري،ماظعؿؾمفيمالادؿؼرارمهؼقؼ

م.الدقزػين

مفيماظـؼةمالإدارؼةماظؼراراتمرجعقةمسدممعؾدأمؼُعززم:الإدارةمفيماظـؼةمتعزؼز

م..باظؼاغقنماظؿزاعفامسؾكموؼُؤطدمالإدارة،



م:الادؿــاءاتماظقاردةمسؾكمعؾدأمسدممرجعقةماظؼراراتمالإدارؼة

م:اظؼراراتمالإدارؼةماظتيمتصدرمظؿصققحمالأخطاءمالدادؼة

مثل الؼرارات التي تَصدر لتصحقح أخطاء في حساب رواتب الموظػين، أو  م

 .بقانتفم الوظقػقة

اظؼراراتمالإدارؼةماظتيمتصدرمادؿـاداًمإلىمحؽؿمضضائلمؼؼضلمبؿـػقذماظؼرارم

م:ممبأثرمرجعل

مثل الؼرارات التي تَصدر لمـح الموظػين زيادة في رواتبفم بأثر رجعي ادتـاداً 

 .لحؽم قضائي

اظؼراراتمالإدارؼةماظتيمتصدرمتـػقذاًملحؽؿمغظاعلمؼقجبمتـػقذماظؼرارمبأثرمم

م:مرجعل

مثل الؼرارات التي تُصدر لمـح الموظػين زيادة في رواتبفم بأثر رجعي ادتـاداً لـظام  

 .جديد أو لأمر مؾؽي 

اظؼراراتمالإدارؼةماظتيمتصدرمبغرضمإظغاءمأومتعدؼؾمضرارمإداريمدابؼمشيرم

م:ممعشروع

مثال قرار إلغاء ترققة الموظف لثبوت عدم ادتحؼاقه لؾترققة بسبب الغش أو  

 التدلقس يوجب تـػقذ الؼرار بأثر رجعي

 دؤالمظؾـؼاش

طقػمؼؿؿماظؿعاعؾمععماظؼراراتمالإدارؼةماظتيمتؽؿشػمإدارةمالدقاردم

 اظؾشرؼةمبعدمصدورػامأغفاممخاظػةمظؾـظاممأومهؿاجمإلىمتصققحمأومتعدؼؾ؟
يجبمسؾكمإدارةمالدقاردماظؾشرؼةماتخاذمإحدىمالخقاراتماظؿاظقةموصؼاًمم:مالإجابة

م:ظؾقاظةمالدطؾقبماتخاذمإجراءمبشأغفام

أوجه 

الممارنة                 

(1) 
 سحب المرار الإداري

  
لٌام إدارة الموارد البشرٌة بإصدار لرار إداري لاحك ٌتضمن النص  التعرٌؾ

 .صراحة على سحب لرار إداري سابك وذلن لبل أن تصبح آثاره نهائٌة
فترة 

 الإجراء
 من تارٌخ صدور المرار المطلوب سحبه( 60)خلال 

 .زوال جمٌع أثار المرار المسحوب بالنسبة للماضً والمستمبل الأثار 

 تحمٌك مصلحة العمل       الأسباب 

 اكتشاؾ معلومات جدٌدة تبطل أساس المرار

إدران أن المرار اتخذ عن طرٌك الخطأ، أو صدر بالمخالفة للنظام، أو 

 .نتٌجة ؼش أو تدلٌس 

 تصحٌح الأخطاء

ترلٌة موظؾ إلى مرتبة وظٌفٌة أعلى بناءً على تمٌٌم الأداء ثم ٌكُتشؾ   أمثلة 

ٌوم من تارٌخ صدور لرار الترلٌة وجود ؼش أو تدلٌس من ( 60)خلال 

الموظؾ فً عملٌة التمٌٌم، هنا ٌجوز لإدارة الموارد البشرٌة  سحب لرار 

 .الترلٌة



 (2)أوجه الممارنة                 

 إلؽاء المرار الإداري
لٌام إدارة الموارد البشرٌة بإصدار لرار إداري لاحك  التعرٌؾ

ٌتضمن النص صراحة على إلؽاء لرار إداري سابك وذلن 
 .بعد أن أصبحت آثاره نهائٌة

 .من تارٌخ صدور المرار المطلوب إلؽائه( 60)بعد مرور  فترة الإجراء

زوال جمٌع أثار المرار الملؽً بالنسبة للمستمبل  الأثار 

 .فمط

  مع ملاحظة أن إلؽاء المرارات الإدارٌة ؼٌر

المشروعة ٌترتب علٌه إلؽاء أثار المرار الملؽً 

 .  بالنسبة للماضً والمستمبل

 تحمٌك مصلحة العمل  الأسباب       

اكتشاؾ معلومات جدٌدة تبطل أساس المرار 

 إدران أن المرار اتخذ عن طرٌك الخطأ، أو صدر
 .بالمخالفة للنظام، أو نتٌجة ؼش أو تدلٌس 

تصحٌح الأخطاء 
ٌتم نمل موظؾ إلى إدارة أخرى بناء على الاحتٌاج الإداري  أمثلة 

ثم تبٌن لاحماً أن النمل ٌنتهن اللوائح التً تحكم عملٌات نمل 

لأنه تم دون اتباع الإجراء الصحٌح أو دون  -الموظفٌن 
 .فٌمكن إلؽاء المرار -سبب عادل 

أوجه 

الممارنة                 

(3) 

 تعدٌل المرار الإداري

لٌام إدارة الموارد البشرٌة بإصدار لرار إداري لاحك ٌتضمن  التعرٌؾ

النص صراحة على تعدٌل جزء أو  أجزاء من لرار إداري سابك 

 .  دون إلؽائه

 .لا ٌتمٌد التعدٌل بمدة معٌنة فترة الإجراء

زوال أثار المرار المُعدل علٌه بالنسبة للماضً والمستمبل  الأثار 

ٌوم تارٌخ صدور ( 60)إذا كان لرار التعدٌل صدر خلال 

 .المرار المُعدل علٌه

  زوال أثار المرار المُعدل علٌه بالنسبة للمستمبل إذا كان

ٌوم تارٌخ صدور ( 60)لرار التعدٌل صدر بعد مرور 

 .المرار المُعدل علٌه

 تحمٌك مصلحة العمل  الأسباب       

اكتشاؾ معلومات جدٌدة تبطل أساس المرار 

 إدران أن المرار اتخذ عن طرٌك الخطأ، أو صدر بالمخالفة
 .للنظام، أو نتٌجة ؼش أو تدلٌس 

تصحٌح الأخطاء 

 لمشروع عمل فرٌك فً موظفٌن عدة بتعٌٌن إداري لرار صدور أمثلة 

 من ٌصبح المشروع، نطاق فً التؽٌٌرات بسبب .معٌن

 ٌجوز هنا العمل، فرٌك إلى إضافٌٌن موظفٌن ضم الضروري

 .الموظفٌن هؤلاء لٌشمل الأصلً المرار تعدٌل



 دؤالمظؾـؼاش

عامػلماظشؽؾقاتماظـظاعقةموالإدارؼةماظقاجبمسؾكمالدقزػمالدكؿصمبالدقاردم

ماظؾشرؼةمعراساتفامسـدمصقاشةماظؼرارمالإداري؟

ػـاكممجؿقسةمعـماظشؽؾقاتمؼؾزممعراساتفامفيمسؿؾقةمصقاشةماظؼرارم:مالإجابةم

م:ممالإداري،ميمؽـمإؼرادػامبحلبمتلؾلؾمترتقؾفامفيماظؼرار،مسؾكماظـققماظؿاظل

م(.ضــــرارمإدماري)اصؿؿاحماظؼرارمبعؾارةمممممممممممممممممممممممممممممممممم.م1

إنمعدؼرمساممالإدارةماظعاعةمم)ماظـصماظصرؼحمسؾكمصػةمعُصدرماظؼرارمالإداريم.م2

م.(ظؾؿقاردماظؾشرؼة

.مطؿابةماظعؾارةماظؿؼؾقدؼةمالدؿعارفماظعؿؾمسؾكمطابؿفامفيماظؼراراتمالإدارؼة.م3

م(.بـاءًمسؾكماظصلاحقاتمالدكقظةمظفمغظاعًا)

الإذارةمإلىمرضؿموتارؼخمضرارمتػقؼضماظصلاحقاتماظصادرمعـمععاظلمرئقسمم.م4

الجاععةمإلىمعدؼرمساممالإدارةماظعاعةمظؾؿقاردماظؾشرؼةمفيمحالمطانماظؼرارم

م.علؿـدامفيمإصدارهمإلىمتػقؼض

بشأنمتػقؼضمم.............موتارؼخم........موادؿـاداًمإلىماظؼرارمالإداريمرضؿم)

م(.اظصلاحقاتملددؼرمساممالإدارةماظعاعةمظؾؿقاردماظؾشرؼة

مماظتيماظعلاضةمذاتماظـظاعقةمالدقادمأرضاممسؾكمالارلاعمسؾكماظصرؼحماظـصم.5

م:مالإداريماظؼرارمإصدارمسؿؾقةمفيمإظقفامالادؿـادمتم

ممم...........ملائقةم/غظاممعـم.........مأرضاممالدقادمسؾكمالارلاعموبعد)مم

ممفيماظؾشرؼةمظؾؿقاردماظؿـػقذؼةماظلائقةم-مالددغقةمالخدعةمغظام•

م.الددغقةمالخدعة

م.اظؾشرؼةمظؾؿقاردماظؿـػقذؼةمظلائقةماظؿـظقؿقةماظعؿؾمأرر•

م.الداظقةموالدزاؼامالحؼققملائقة•

م.الدقزػينمتأدؼبموغظامماظؿـػقذؼةمولائقؿفماظقزقػلمالاغضؾاطمغظام•

م.الجاععاتمفيماظلعقدؼينمشيرمتقزقػملائقة•

مأسضاءمعـماظلعقدؼينمالجاععاتمعـلقبلمظشؤونمالدـظؿةماظلائقة•

مم.حؽؿفؿمفيموعـماظؿدرؼسمػقؽة

موالجاععاتماظعاظلماظؿعؾقؿممجؾسمغظاممظقائح•

مالإجراءاتمأوماظؼرار،مسؾكماظصلاحقةمأصقابمعقاصؼاتمإلىمالإذارةم.5م

ممم.الإداريماظؼرارملإصدارماظلابؼةماظـظاعقة

مم:م.......معقاصؼةم/ماسؿؿادمسؾكموبـاءً)

م..........موتارؼخم......مرضؿمالجاععةمرئقسمععاظل•

م....موتارؼخم.....مبرضؿمالدعؿؿدةم.....ملجـة/م....ممجؾسمتقصقة•

م.....موتارؼخم..........مرضؿممعدؼرم/مسؿقدم/موطقؾمدعادةمخطاب•



مبحلبمالإداريماظؼرارمصدورمدؾبمسـممخؿصرةمحقـقاتمطؿابةم.6

مم.الأحقال

م(م...............مسؾكماظؾشرؼةمظؾؿقاردماظعاعةمالإدارةمعـموحرصاًم)م

ماظؼراراتمفيمطابؿفامسؾكماظعؿؾمالدؿعارفماظؿؼؾقدؼةماظعؾارةمطؿابةم.7

م.(اظعؿؾمعصؾقةمتؼؿضقفمعامسؾكموبـاءً)م.الإدارؼة

م.8 ممواضقةمبصقغةمصؼراتمذؽؾمسؾكمالإداريماظؼرارمعضؿقنمطؿابةم

م.م(م........مؼــــؾلمعــــامضـــــرر)م.وعػفقعةموعؾلطة

ممبفذامؼعؿؾم)مدرؼاغفموعدةماظؼرارمغػاذمتارؼخمسؾكماظؼرارمخؿاممفيماظـصم.9

م.(بمقجؾفمظؾعؿؾمؼؾزمملدـموؼؾؾغم.......ملددةموم.......تارؼخمعـماظؼرار

ممساممعدؼر)اظؼرارمعُصدرماظصلاحقةمصاحبمعـمالإداريماظؼرارمتقضقعم.10

م(اظؾشرؼةمظؾؿقاردماظعاعةمالإدارة



 الؼسم الثاني 

التدريبات العؿؾقة  عؾى صقاغة 

الموارد بإدارة الؼرارات الإدارية 

 البشرية

  نمـــــاذج تدريــــــبقة
 صقاغة الؼرارات التأديبقة/ 1تدريب.  

 صقاغة  قرارات تػويض الصلاحقات/ 2تدريب.  

 صقاغة قرارات الترققات الوظقػقة / 3تدريب. 

 صقاغة قرارات صرف البدلات المالقة/ 4تدريب. 

 صقاغة  قرارات الحسم من الراتب/ 5تدريب.  

 الداخؾيصقاغة قرارات  الـؼل / 6تدريب.  



 (1)متـــدرؼبم

مصقاشةماظؼراراتماظؿأدؼؾقة

ماظعاعةمالإدارةمساممعدؼرمعـمصادرمإداريمضرارمصقاشةمعطؾقب•

ممماظؾشرؼةمظؾؿقارد

ممبـمسقضم/مالدقزػمسؾكم(الإغذارم)مسؼقبةمإؼؼاعم:ماظؼرارمعضؿقن•

مدؾقؿ مضاغقغلمباحثم1234موزقػلمرضؿمالمحؿاديم ممبالإدارةم

ماظؼاغقغقة،

مالدعاعلاتمإنازمتأخيرممخاظػةمارتؽابفمثؾقتم:اظؼرارمدؾب•

مإظقفمالُدقاظةمالإدارؼة

ممحضرمفيماظقزقػقةماظؿقؼقؼاتملجـةمتقصقةمسؾكمبـاءًموذظؽ•

مػـ1445مظؾعامم(1)مرضؿماجؿؿاسفا ممرئقسمععاظلمعـمالدعؿؿدم

مممػـ1/2/1445موتارؼخم052/45/م4321مبرضؿمالجاععة

ممالاغضؾاطمبـظامماظقاردةمالدقزػينمتأدؼبمأحؽامم:ماظؼرارماداغقد•

مالدقزػينمتأدؼبموغظامماظؿـػقذؼة،مولائقؿفماظقزقػل

 (2)متـــدرؼبم

مصقاشةمضراراتمتػقؼضماظصلاحقات

ماظعاعةمالإدارةمساممعدؼرمعـمصادرمإداريمضرارمصقاشةمعطؾقب•

م.اظؾشرؼةمظؾؿقارد

ممماظؾشرؼةمالدقاردممسؿؾقاتمإدارةمعدؼرمتػقؼضم:ماظؼرارمعضؿقنم•

ممسـمالاغؼطاعمأؼاممسـماظراتبمعـمالحلؿمسؾكمالدقاصؼةمصلاحقةمفي

م.اظعؿؾ

م.اظؼرارمصدورمتارؼخمعـمسامم:ماظؼرارمعدة•

ماظؿأدؼبيمالحلؿمععاعلاتمتأخيرمسدممفيماظرشؾةم:اظؼرارمدؾب•

ممماظراتبمعـ

ممفيمسؾقفامالدـصقصماظصلاحقاتمتػقؼضمأحؽامم:ماظؼرارماداغقدم•

مماظؾشرؼةمظؾؿقاردماظؿـػقذؼةماظلائقةمعـم241م:م235مأرضاممالدقاد

مالددغقةمالخدعةمفي



 (3)متـــدرؼبم

مصقاشةمضراراتماظترضقاتماظقزقػقة

ماظعاعةمالإدارةمساممعدؼرمعـمصادرمإداريمضرارمصقاشةمعطؾقب•

م.ماظؾشرؼةمظؾؿقارد

ممإلىمادؿــائقةمترضقةمعقزػينم(10)مسددممترضقةم:ماظؼرارمعضؿقن•

ممواظتيمباظؼرارمالدرصؼةماظؼائؿةموصؼم(اظؿادعة)ماظقزقػقةمالدرتؾة

م.ممم-مم7894موزقػلمرضؿماظعطقيماللهمسؾدمبـمثاعرم/بالدقزػمتؾدأ

مرؾؾاتمفيماظـظرملجـةمتقصقةمسؾكمبـاءًموذظؽ• ممماظترضقةم

مالادؿــائقة مظؾعامم(اظـاظث)ماجؿؿاسفاممحضرمفيمالدؿكذةم

ممبرضؿمالجاععةمرئقسمععاظلمعـمالدعؿؿدةمػـ1445

م.مػـ،1/6/1445موتارؼخم4567/052/45

ممفيمسؾقفامالدـصقصماظقزقػقةماظترضقاتمأحؽامم:ماظؼرارماداغقد•

ممفيماظؾشرؼةمظؾؿقاردماظؿـػقذؼةماظلائقةمعـم58م:م47مأرضاممالدقاد

ممم.الددغقةمالخدعة

 (4)متـــدرؼبم

مصقاشةمضراراتمصرفماظؾدلاتمالداظقة

ماظعاعةمالإدارةمساممعدؼرمعـمصادرمإداريمضرارمصقاشةمعطؾقب•

م.اظؾشرؼةمظؾؿقارد

ممظعددماظؼلؿممجؾسمجؾلاتمحضقرمبدلمصرفم:ماظؼرارمعضؿقن•

ماظؼاغقنمضلؿمبمفؾسمأسضاءم(10) مباظؼرارمالدرصؼةماظؼائؿةموصؼم

مواظتي ممادؿاذماظعـزي،ماللهمسؾدمبـممحؿدم/باظدطؿقرمتؾدأم

م.م7894موزقػلمرضؿم-علاسد

مموتارؼخم(259)مرضؿماظقزراءممجؾسمضرارماظؼرارماداغقد•

مموالدؽاصأتماظؾدلاتمصرفمسؾكمبالدقاصؼةماظؼاضلمػـ1/9/1429

ممم.اظلعقدؼةمالجاععاتمفيماظؿدرؼسمػقؽةملأسضاء



 (5)متـــدرؼبم

مصقاشةمضراراتمالحلؿمعـماظراتب

عطؾقبمصقاشةمضرارمإداريمصادرمعـمعدؼرمساممالإدارةماظعاعةمظؾؿقاردم

دعقدمبـمم/مأؼاممعـمراتبمالدقزػم(م10)اظؾشرؼةمؼؿضؿـممحلؿمسددم

باحثمإداريمبالإدارةمالداظقة،مممم-م1234دؾقؿمماظشفريممرضؿموزقػلم

لاغؼطاسفمسـماظعؿؾمعـمدونمتؼدؼؿمسذرمعشروعمغظاعاًمخلالماظػترةمعـم

عـم(م221)ػـموذظؽمادؿـاداًمإلىمالدادةم10/1/1445ػـمحؿكم1/1/1445

لامؼلؿقؼمالدقزػمراتؾاًمسـمالأؼامم"غظاممالخدعةمالددغقةماظؼاضقةمبأنم

م"م.واظلاساتماظتيملامؼؾاذرمصقفامسؿؾف

 (6)متـــدرؼبم

مصقاشةمضراراتماظـؼؾماظقزقػلماظداخؾل

عطؾقبمصقاشةمضرارمإداريمصادرمعـمعدؼرمساممالإدارةماظعاعةمظؾؿقاردم

سؾلمبـمدالممماظعؿقبيممرضؿموزقػلم/ماظؾشرؼةمؼؿضؿـممغؼؾمالدقزػم

علاسدمإداريمعـمالإدارةمالداظقة،مإلىمإدارةمطؾقةماظشرؼعةمممم-م5647

واظؼاغقنمغظراًملحاجةماظؽؾقةمإلىمعلاسدؼـموذظؽمادؿـاداًمإلىمأحؽاممم

عـماظلائقةم(م61)اظـؼؾمماظقزقػلماظداخؾلمالدـصقصمسؾقفامفيمالدادةم

"ماظؿـػقذؼةمظؾؿقاردماظؾشرؼةمفيمالخدعةمالددغقةمواظتيمتـصمسؾكمأن

يجقزمغؼؾمالدقزػمداخؾمالجفةمالحؽقعقةمعـمعؽانمإلىمآخر،مأومعـم

وزقػؿفمإلىموزقػةمأخرىمبعدماظؿأطدمعـمتقاصرمذروطماظقزقػةمالدرادم

غؼؾفمإظقفاموصؼامظؿصـقػماظقزائػمفيمالخدعةمالددغقة،موضقاسدماظـؼؾم

م".اظقاردةمفيماظلائقةم



 صياغة قرارات وتوصيات   
المجالس واللجان وإعداد محاضر 

 الاجتماعات



 
 بانجايعةانقائًة انًجانس 

 مجلس الجامعة: أولاً 

 ً  المجلس العلمً: ثانٌا

 ً  مجالس الكلٌات والمعاهد: ثالثا

 ً  مجالس الألسام العلمٌة: رابعا

 ً  مجلس إدارة صندوق الطلاب: خامسا

 ً  مجلس عمادة البحث والدراسات العلٌا: سادسا

 ً  مجلس عمادة التطوٌر والاعتماد الأكادٌمً: سابعا

 ً  مجلس الصندوق الخٌري لدعم برامج طلاب المنح: ثامنا



انهجاٌ اندائًة انتً ٌتى تشكهٍها تُفٍرا لأحكاو َظاو أو لائحة 
 يعٍُة، وذنك عهى انُحى انتانً

 .اللجنة الدائمة لشؤون المعٌدٌن والمحاضرٌن ومدرسً اللؽات ومساعدي الباحثٌن

 .اللجنة الدائمة للابتعاث والتدرٌب

 .اللجنة الدائمة لبرامج الدراسات العلٌا

 لجنة الاستثمار بالجامعة

 .لجنة المراجعة

 .لجنة فتح العروض

 .لجنة فحص العروض

 .لجنة التحمٌك فً المخالفات الوظٌفٌة

 .لجنة حوكمة البٌانات بالجامعة



انهجاٌ اندائًة انتً ٌتى تشكهٍها بًىجب قساز إدازي صادز يٍ يعانً زئٍس 
 نجُة(  70) انجايعة، نحاجة ويصهحة انعًم، وٌزٌد عددها حانٍاً عٍ 

 .لجنة دراسة طلبات الترلٌات الاستثنائٌة

 .لجنة النظر فً طلبات النمل والندب والإعارة

لجنة دراسة طلبات صرؾ المكافأة التشجٌعٌة 
 .لأعضاء هٌئة التدرٌس بالجامعة

 .لجنة النظر فً طلبات التحوٌر الوظٌفً



 يهاو ويسؤونٍات سكستٍس انهجُة 

 .تبلٌغ أعضاء اللجنة بمواعٌد اجتماعات اللجنة لبل التارٌخ المحدد بمدة كافٌة

لبل . تزوٌد أعضاء اللجنة بجدول اعمال اللجنة، وأوراق العمل والوثائك والمعلومات المتعلمة به
 .التارٌخ المحدد بمدة كافٌة

صٌاغة محاضر اجتماعات اللجنة، وتوصٌاتها، ولراراتها، وإثبات منالشات ومداولات الأعضاء 
 .  فً محضر الاجتماع( إن وجدت)وتحفظاتهم واعتراضاتهم 

فهرسة وحفظ محاضر اجتماعات اللجنة، ومرفماتها، ومكاتبات اللجنة، ومستنداتها، وتمارٌرها فً 
 .  سجل خاص ومنظم

عرض مسودات محاضر اجتماعات اللجنة وتمارٌرها على رئٌس وأعضاء اللجنة لإبداء مرئٌاتهم 
 .  علٌها لبل اتحاتها للتولٌع

 .ما ٌكلف به من مهام من لبل اللجنة أو رئٌسها

 .أي مهام أخرى تستلزمها طبٌعة عمل سكرتٌارٌة اللجنة



انًتطهبات الأساسٍة انىاجب َظاياً استٍفائها فً يحضس 
 اجتًاع انًجهس أو انهجُة

 .تحدٌد تارٌخ وزمان ومكان الانعماد. 1

 .تحدٌد الأعضاء الحاضرٌن والغائبٌن والمعتذرٌن. 2

 .تسمٌة رئٌس الاجتماع وصفته. 3

تمهٌد أو ممدمه بسٌطة للاجتماع تتضمن الإشارة إلى لرار تشكٌل اللجنة، ٌلٌها عرض لمائمة الموضوعات . 4
 .المطروحة على جدول أعمال الاجتماع

 .منالشة اكل موضوع على حدى بحسب تسلسل ترتٌب لائمة الموضوعات. 5

 .استٌفاء التولٌعات على محضر الاجتماع واعتمد رئٌس الاجتماع للمحضر. 6

 .استخدام أسلوب صٌاغة لغوٌة منضبطه نحوٌاً، ومراعاة عدم الإطالة المملة أو الاختصار المخل. 7

رفع محضر الاجتماع لصاحب الصلاحٌة للاعتماد خلال مدة مناسبة من تارٌخ اعتماد رئٌس الاجتماع . 8
 .  للمحضر



عُد يُاقشة انًىضىعات انًطسوحة عهى استٍفائها انًتطهبات الأساسٍة انىاجب 
 انًجهس أو انهجُةجدول أعًال اجتًاع 

 
 .تحدٌد الرلم التسلسلً للموضوع محل النماش . 1

 (.المرار أو التوصٌة -المنالشة  -العنوان )تمسٌم الموضوع محل النماش إلى ثلاث ألسام كتالً . 2

 .صٌاغة عنوان مناسب للموضوع محل النماش. 3

تضمٌن لسم المنالشة مداولات الأعضاء حول الموضوع محل النماش، واعتراضاتهم، أو . 4
 .تحفظاتهم إن وجدت

الإشارة فً لسم المنالشة إلى الاطلاع على المستندات والوثائك الخاصة بالموضوع، والمبررات . 5
 (.الحٌثٌٌات)والأسانٌد النظامٌة التً استندت إلٌها فً لراراها وتوصٌاتها 

أن ٌأتً لرار وتوصٌة المجلس أو اللجنة متوافك مع الحٌثٌات والمنالشات التً تم سردها فً . 6
 .لسم المنالشة

 أن ٌثبت فً لرار وتوصٌة اللجنة التوصٌة بالإجماع أو بأغلبٌة الآراء. 7





 (1) تـــدريب 
 

   الوظٌفٌة المخالفات فً النظر لجنة اجتماع محضر ضمن موضوع صٌاؼة•

 وظٌفً رلم المحمادي  سلٌم بن عوض / الموظؾ مع التحمٌك نتائج منالشة ٌتضمن•
 المانونٌة، بالإدارة  لانونً باحث 1234

  إلٌه المُحالة الإدارٌة المعاملات إنجاز تأخٌر مخالفة  لارتكابه•

 الموظفٌن تأدٌب أحكام إلى استناداً  وذلن الموظؾ على (الإنذار ) عموبة بإٌماع والتوصٌة•
 الموظفٌن تأدٌب ونظام التنفٌذٌة، ولائحته الوظٌفً الانضباط بنظام الواردة

 





 (2) تـــدريب 
 

 الاستثنائٌة الترلٌات فً النظر لجنة اجتماع محضر ضمن موضوع صٌاؼة مطلوب•

  الوظٌفٌة المرتبة العطوي الله عبد بن ثامر /الموظؾ  بترلٌة التوصٌة ٌتضمن •
 (العاشرة) للمرتبة استثنائٌة ترلٌة  7894 وظٌفً رلم (التاسعة)

  : 47 أرلام المواد فً علٌها المنصوص الوظٌفٌة الترلٌات أحكام إلى استناداً  وذلن •
   .المدنٌة الخدمة فً البشرٌة للموارد التنفٌذٌة اللائحة من 58

 



 
 (3) تـــدريب 

 

 المالٌة البدلات صرؾ فً النظر لجنة اجتماع محضر ضمن موضوع صٌاؼة مطلوب•
 (259) رلم الوزراء مجلس لرار فً علٌها  المنصوص التدرٌس هٌئة لأعضاء
 لأعضاء والمكافأت البدلات صرؾ على بالموافمة الماضً هـ1/9/1429 وتارٌخ
    .السعودٌة الجامعات فً التدرٌس هٌئة

 (10) لعدد المسم مجلس جلسات حضور بدل بصرؾ التوصٌة المحضر ٌتضمن •
 /بالدكتور تبدأ  والتً بالمحضر المرفمة المائمة وفك  المانون لسم بمجلس أعضاء
   7894 وظٌفً رلم - مساعد استاذ العنزي، الله عبد بن محمد



 (3) تـــدريب 

 المالٌة البدلات صرؾ فً النظر لجنة اجتماع محضر ضمن موضوع صٌاؼة مطلوب•
 (259) رلم الوزراء مجلس لرار فً علٌها  المنصوص التدرٌس هٌئة لأعضاء
 لأعضاء والمكافأت البدلات صرؾ على بالموافمة الماضً هـ1/9/1429 وتارٌخ
    .السعودٌة الجامعات فً التدرٌس هٌئة

 (10) لعدد المسم مجلس جلسات حضور بدل بصرؾ التوصٌة المحضر ٌتضمن •
 /بالدكتور تبدأ  والتً بالمحضر المرفمة المائمة وفك  المانون لسم بمجلس أعضاء
   7894 وظٌفً رلم -مساعد استاذ العنزي، الله عبد بن محمد

 




