
w w w . u t . e d u . s a

دليل الإجراءات 
أعضاء هيئة التدريس

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم العالي

جامعة تبوك
عمادة شؤون أعضاء هيئة 

التدريس والموظفين 





المقدمة
حر�ض���اً م���ن عمادة �ض���وؤون اأع�ض���اء هيئ���ة التدري�س بجامع���ة تبوك عل���ى توفير كاف���ة المعلومات 
المتعلقة باأع�ضاء هيئة التدري�س ومن في حكمهم، قامت العمادة باإ�ضدار هذا الدليل التو�ضيحي 
لمعظ���م الإج���راءات الت���ي قد يحتاجها ع�ض���و هيئة التدري����س منذ التحاقه بالعم���ل في الجامعة؛ 
ليو�ضح الخطوات الواجب اتباعها لتنفيذ هذه الإجراءات، كذلك الجهات التي يجب مراجعتها 
لإتمام اإجراء معن. مما ي�ض���اهم في تح�ض���ن بيئة العمل في الجامعة، وتقوية التزام منت�ض���بيها 

وزيادة عطائهم، والرتقاء بالعمل وبلوغ اأهداف الجامعة.

عمادة �ضوؤون اأع�ضاء هيئة التدري�س والموظفين
 



الو�ضول اإلى تبوك
عزيزنا ع�ضو هيئة التدري�س ... عند و�ضولك �ضالماً اإلى مدينة تبوك، �ضيكون مندوب   

الجامعة بانتظارك لي�ضطحبك اإلى مقر الإقامة الموؤقت في اأحد الفنادق في مدينة تبوك.
اإن م���دة الإقام���ة في الفندق هي اأ�ض���بوع واح���د فقط، وعليك اأن تقوم خلالها بتاأمن �ض���كن دائم 
لك. وبعد الو�ض���ول اإلى مقر الإقامة وال�ض���راحة من عناء ال�ض���فر، وفي �ض���بيحة اليوم التالي، 
هن���اك مجموع���ة م���ن الإج���راءات الت���ي يتوجب علي���ك القيام به���ا في الجامعة من اأجل ت�ض���هيل 

وت�ضريع عملية التعاقد و�ضرف الراتب والبدلت الم�ضتحقة لك نظاماً.

التعاقد 
اإجراءات التعاقد  اأ. 

تتمثل اإجراءات التعاقد في الآتي:
يقوم ع�ضو هيئة التدري�س المتعاقد الجديد، في اليوم الأول، بمراجعة مدير الإدارة في   .1

الكلية التي يتبع لها.
الح�ضول على النماذج الخا�ضة بالتعاقد من اإدارة الكلية وتعبئتها.  .2

3.  مراجعة وحدة التعاقد في اإدارة �ضوؤون اأع�ضاء هيئة التدري�س في مبنى الإدارات للقيام 
بما يلي:

ت�ضليم النماذج التي تم تعبئتها مع ثلاث �ضور قيا�س 4*6 خلفية بي�ضاء.  )1
ت�ضليم ال�ضهادات الأ�ضلية اأو �ضور م�ضدقة عنها.  )2

ا�ضتلام النماذج الخا�ضة بالفح�س الطبي اللازمة ل�ضتخراج رخ�ضة الإقامة.  )3
توقيع العقد: يقوم ع�ض���و هيئة التدري�س، بعد اأ�ض���بوع من ت�ض���ليم ال�ضهادات والنماذج،   .4

بمراجعة وحدة التعاقد باإدارة �ضوؤون اأع�ضاء هيئة التدري�س لتوقيع العقد.
ا�ض���تلام الرق���م الوظيفي واأي���ة تعريفات لزم���ة للاحتياجات العامة مثل فتح ح�ض���اب   .5

بالبنك وغيره.

اإ�ضدار رخ�ضة اإقامة جديدة  ب. 
تتمثل اإجراءات اإ�ضدار رخ�ضة اإقامة جديدة في الآتي:

ا�ض���تلام النماذج الخا�ض���ة بالفح�س الطبي من وحدة التعاقد في اإدارة �ض���وؤون اأع�ض���اء   .1



هيئة التدري�س.
مراجع���ة اللجن���ة الطبي���ة بم�ضت�ض���فى الملك فهد في مدين���ة تبوك لإجراء الفحو�ض���ات   .2

اللازمة والتي  ي�ضتغرق ظهور نتائجها مدة اأ�ضبوع.
الح�ضول على نتائج الفح�س الطبي.  .3

ت�ض���ديد ر�ض���وم الإقامة والبالغة )500( ريال عن المتعاقد وعن اأي من الأبناء اأو البنات   .4
الذين تزيد اأعمارهم عن ثماني ع�ضرة �ضنة.

مراجع���ة وح���دة الجوازات في اإدارة �ض���وؤون اأع�ض���اء هيئ���ة التدري�س، م�ض���طحباً معه ما   .5
يلي:

نم���وذج طل���ب اإ�ض���دار اإقام���ة معب���اأ ح�ض���ب الأ�ض���ول )النم���وذج موج���ود عل���ى الموق���ع   )1
الإلكروني لوزارة الداخلية -اإدارة الجوازات العامة(.

نتيجة الفح�س الطبي.  )2
ثلاث �ضور �ضخ�ضية ومثلها لكل فرد من اأفراد العائلة )خلفية بي�ضاء(.  )3

مراجعة وحدة الجوازات اأو الت�ضال معها على التحويلة رقم )1202(، بعد اأ�ضبوع من   .6
ت�ضليم الوثائق الم�ضار اإليها اأعلاه، للتاأكد من �ضدور الإقامة وا�ضتلامها.

بدل ال�ضكن  ج. 
تتمثل اإجراءات �ضرف بدل ال�ضكن والتاأثيث في الآتي: 

تعبئة النماذج الخا�ض���ة ب�ض���رف بدل ال�ض���كن والموجودة على الموقع الإلكروني لعمادة   .1
�ضوؤون اأع�ضاء هيئة التدري�س والموظفن.

ت�ضليم النماذج الخا�ضة اإلى وحدة التعاقد في اإدارة �ضوؤون اأع�ضاء هيئة التدري�س.  .2
مراجعة ال�ضندوق بالإدارة المالية في مبنى الإدارات، بعد اأ�ضبوعن من ت�ضليم النماذج،   .3

ل�ضرف بدل التاأثيث وبدل ال�ضكن الم�ضتحقن نظاماً.

ما بعد التعاقد
بع���د النته���اء من توقيع العقد، يبداأ ع�ض���و هيئة التدري�س باإج���راءات ما بعد التعاقد التي 

تمكنه من الح�ضول على الت�ضاريح الخا�ضة بالجامعة وخدماتها وهي:
البطاقة الجامعية:  اأ. 



للح�ضول على البطاقة الجامعية يقوم المتعاقد بما يلي:
تعبئ���ة نموذج طلب الح�ض���ول عل���ى بطاقة، والموجود على موقع عمادة �ض���وؤون اأع�ض���اء   .1

هيئة التدري�س والموظفن الإلكروني، وتوقيعه من �ضاحب الطلب.
توقي���ع النم���وذج من مدير اإدارة الكلية / الجهة الت���ي يتبع لها المتعاقد وختمه بالختم   .2

الر�ضمي.
3.   يرفق بالنموذج الوثائق التالية:

�ضورة عن رخ�ضة الإقامة.  )1
�ضورة �ضخ�ضية.  )2

�ضورة عن العقد.  )3
ت�ضليم النموذج اإلى وحدة اإ�ضدار البطاقات.   .4

ت�ضريح دخول ال�ضيارة اإلى الجامعة  ب. 
للح�ضول على ت�ضريح دخول ال�ضيارة للحرم الجامعي، يقوم المتعاقد بما يلي:

التوجه اإلى مبنى الأمن وال�ضلامة في الجامعة.  .1
تعبئة نموذج اإ�ضدار ت�ضريح دخول �ضيارة للجامعة، يرفق به الوثائق التالية:  .2

�ضورة عن الإقامة.  )1
�ضورة عن ا�ضتمارة ملكية ال�ضيارة.  )2

الإنترنت،ال�ضبكة المحلية،البريد الإلكتروني  ج. 
للح�ض���ول عل���ى ا�ض���م م�ض���تخدم وكلمة م���رور للدخ���ول على الإنرن���ت، ال�ض���بكة المحلية، اأو 
للح�ض���ول عل���ى ح�ض���اب بري���د اإلك���روني، يقوم ع�ض���و هيئ���ة التدري�س وم���ن في حكمه 
بتعبئة نموذج فتح ح�ض���اب على ال�ض���بكة المحلية والذي يمكن الح�ضول عليه من موقع 
عمادة تقنية المعلومات الإلكروني، ثم ت�ضليمه لمدير الإدارة في الجهة التي يعمل بها.

ال�ضتقدام    د. 
تتمثل اإجراءات ا�ضتقدام زوجة واأبناء المتعاقد في الآتي:

الح�ضول على نموذج ال�ضتقدام من موقع وزارة الداخلية.  .1



تعبئة نموذج ال�ضتقدام وتوقيعه من �ضاحب الطلب.  .2
توقيع وختم النموذج من اإدارة �ضوؤون اأع�ضاء هيئة التدري�س.  .3

ت�ضليم النموذج لوحدة ال�ضتقدام مرفق به ما يلي:  .4
اإفادة للمتعاقد )بدون راتب( من اإدارة �ضوؤون اأع�ضاء هيئة التدري�س.  )1

�ضورة عن اإقامة المتعاقد مختومة طبق الأ�ضل من اإدارة �ضوؤون اأع�ضاء هيئة التدري�س.  )2
�ضورة عن جواز �ضفر المتعاقد مع تاأ�ضيرة الدخول.  )3

�ضورة عن ال�ضهادة العلمية للمتعاقد.  )4
�ضورة عن عقد الزواج مع �ضورة عن جواز �ضفر الزوجة.  )5

�ضور عن �ضهادات ميلاد الأولد مع �ضور جوازات �ضفرهم.  )6
ملاحظ���ة: في حال تقديم طلب ال�ض���تقدام م���ن المتعاقدة يجب اإرفاق تعهد، موقع ومختوم من 

وكيلة الكلية التي تتبع لها، بعدم وجود محرم داخل المملكة.

الزيارة  ه. 
في حال تقديم طلب زيارة من المتعاقد تتبع الإجراءات التالية:

الح�ضول على نموذج طلب الزيارة من موقع وزارة الخارجية الإلكروني.  .1
تعبئة نموذج طلب الزيارة وتوقيعه وختمه من اإدارة �ضوؤون اأع�ضاء هيئة التدري�س.  .2

ت�ضليم النموذج لوحدة ال�ضتقدام مرفق به الوثائق التالية:  .3
�ضورة اإقامة المتعاقد مختومة طبق الأ�ضل من اإدارة �ضوؤون اأع�ضاء هيئة التدري�س.  )1

اإفادة للمتعاقد من اإدارة �ضوؤون اأع�ضاء هيئة التدري�س.  )2

تجديد الإقامة
يتم تجديد الإقامة للمتعاقد من خلال الإجراءات التالية:

تعبئة نموذج تجديد الإقامة.  .1
ت�ض���ديد ر�ض���وم تجدي���د الإقام���ة للمتعاقد البالغ���ة )500( ري���ال، وبالن�ض���بة للمتعاقدة   .2

ت�ضدد ر�ضوم المحرم المرافق لها، وذلك من خلال اأحد فروع البنوك العاملة في تبوك.
اإرفاق �ضهادة تطعيم �ضلل فموي للاأطفال ما دون الخم�س �ضنوات.  .3

ثلاث �ضور �ضم�ضية للمتعاقد ولكل فرد من اأفراد العائلة المرافقن.  .4



التاأ�ضيرة
تاأ�ضيرة خروج وعودة  اأ. 

تتمثل اإجراءات الح�ضول على تاأ�ضيرة خروج وعودة في الآتي:
تعبئة نموذج الح�ضول على تاأ�ضيرة خروج وعودة.  .1

ت�ض���ديد ر�ض���وم التاأ�ض���يرة البالغ���ة )200( ري���ال للمتعاق���د ومرافقي���ه، وفي حال���ة وجود   .2
جوازات م�ضتقلة للمرافقن يدفع مبلغ )200( ريال عن كل جواز.

اإرفاق �ضورة عن موافقة �ضاحب ال�ضلاحية )قرار الإجازة(.  .3
اإرفاق �ضورة من الكفالة في الإجازات ال�ضطرارية.  .4

تاأ�ضيرة خروج نهائي  ب. 
تتمثل اإجراءات الح�ضول على تاأ�ضيرة خروج نهائي في الآتي:

تعبئة نموذج الح�ضول على تاأ�ضيرة خروج نهائي.  .1
ت�ضليم النموذج اإلى م�ضوؤول الجوازات في اإدارة �ضوؤون اأع�ضاء هيئة التدري�س مرفق به:  .2

رخ�ضة الإقامة للمتعاقد ومرافقيه.   )1
�ضورة �ضم�ضية.  )2

�ضورة عن اإخلاء الطرف.   )3

اإجراءات اإ�ضافة المولود في جواز الإقامة
تتطلب عملية اإ�ضافة مولود المتعاقد اإلى جواز �ضفر الإقامة ما يلي:

�ضورة عن �ضهادة الميلاد.  .1
�ضورة عن �ضهادات التطعيم.  .2

�ضورة عن اإقامة المتعاقد.  .3
�ضورة �ضم�ضية للمولود.  .4

جواز ال�ضفر المراد اإ�ضافة المولود له.  .5

اإجراءات اإ�ضافة اأطفال المتعاقدين القادمين من الخارج
تتطلب عملية اإ�ضافة اأطفال المتعاقد اإلى جواز الإقامة ما يلي:



الفح�س الطبي.  .1
�ضهادة تطعيم �ضلل فموي للاأطفال مادون الخم�س �ضنوات.  .2

ثلاث �ضور �ضم�ضية للطفل.  .3
�ضورة عن اإقامة المتعاقد مع الأ�ضل.  .4

جواز ال�ضفر الم�ضاف له الطفل اإن لم يكن بجواز م�ضتقل.  .5

اإجراءات نقل معلومات الجواز القديم اإلى الجديد
يتطلب نقل معلومات الجواز القديم اإلى الجديد ت�ض���ليم جوازي ال�ض���فر القديم والجديد   

اإلى م�ضوؤول الجوازات في اإدارة �ضوؤون اأع�ضاء هيئة التدري�س.

الترقية
اإجراءات ترقية ع�ضو هيئة التدري�س :  .1

يق���دم ع�ض���و هيئ���ة التدري�س طلب الرقي���ة اإلى مجل�س الق�ض���م المخت�س مت�ض���مناً ما   )1
يلي: 

الوظيفي. والتدرج  والوظيفية  العلمية  بالموؤهلات  بيان  	•
التدري�ضية. بالن�ضاطات  	بيان  	•

والمجتمع. الجامعة  خدمة  مجال  في  بن�ضاطه  	بيان  	•
	خم�س ن�ض���خ على الأقل من الإنتاج العلمي المقدم للرقية والبيانات المو�ض���حة  	•

له.
الرقية. طلب  لدعم  اإ�ضافية  معلومات  اأية  	•

اأو  اأخ���رى يطلبه���ا مجل����س الق�ض���م اأو مجل����س الكلي���ة  اأو وثائ���ق  اأي���ة معلوم���ات  	•
المجل�س العلمي .

ينظ���ر مجل�س الق�ض���م في طل���ب الرقية ويتحقق من ا�ض���تيفاء ال�ض���روط والإجراءات،   )2
ويو�ض���ي برف���ع الطل���ب اإلى مجل����س الكلي���ة م���ع اق���راح اأ�ض���ماء ع���دد م���ن المحكم���ن 

المتخ�ض�ضن ليقل عن ثمانية .
ينظ���ر مجل����س الكلي���ة في الطل���ب بناء على تو�ض���ية مجل�س الق�ض���م، وير�ض���ح عدداً من   )3
المحكمن المتخ�ض�ضن ل يقل عن ثمانية ممن ر�ضحهم مجل�س الق�ضم اأو من �ضواهم .



يدر�س المجل�س العلمي طلب الرقية بناء على تو�ضية مجل�ضي الق�ضم والكلية، ويقوم   )4
بعد الدرا�ضة بما ياأتي :

اختي���ار خم�ض���ة محكم���ن لتقيي���م البحوث، يت���م اختيارهم من الذين ر�ض���حهم  	•
مجل����س الكلي���ة اأو م���ن غيره���م، ثلاثة منه���م اأ�ضا�ض���يون والراب���ع احتياط���ي اأول، 
والخام����س احتياط���ي ث���ان، يلج���اأ اإليهما عند الحاج���ة، ويجب اأن يك���ون اثنان من 

المحكمن الثلاثة على الأقل من خارج الجامعة.
اإر�ض���ال البح���وث والبيان���ات الخا�ض���ة بالرقي���ة اإلى المحكم���ن بطريق���ة �ض���رية  	•

لتقييمها وفق النموذج الذي يعد من قبل المجل�س العلمي.
وذلك  ترقيته،  على  الموافقة  بعدم  اأو  التدري�س  هيئة  قرار برقية ع�ض���و  اتخاذ  	•
بع���د النظ���ر في تقارير المحكمن، والتقارير الخا�ض���ة بن�ض���اط المتق���دم للرقية في 

مجال التدري�س وخدمة الجامعة والمجتمع .
اإذا قرر المجل�س عدم الموافقة على الرقية ل�ضعف الإنتاج العلمي، يقوم بتحديد  	•
م�ض���ير الأبح���اث المقدمة وما ي�ض���تبعد منها وما ي�ض���ح تقديمه م���رة اأخرى، على 
اأن ي�ض���تمل الح���د الأدن���ى للرقية في حال طلب الرقية م���رة اأخرى وحدة بحثية 
جديدة على الأقل للمتقدم للرقية اإلى رتبة اأ�ض���تاذ م�ض���ارك، ووحدتن بحثيتن 

جديدتن على الأقل للمتقدم للرقية اإلى رتبة اأ�ضتاذ .
�ضروط ترقية اأع�ضاء هيئة التدري�س  .2

يجب األّ يقل ما ين�ض���ر اأو يقبل للن�ض���ر في المجلات العلمية المحكمة �ضمن الحد الأدنى   )1
المطلوب لرقية ع�ضو هيئة التدري�س عن وحدة بحثية للمتقدمن للرقية اإلى رتبة 
اأ�ض���تاذ م�ض���ارك، ووحدتن بحثيتن �ض���من الحد الأدنى للمتقدمن للرقية اإلى رتبة 

اأ�ضتاذ .
يج���ب اأن يك���ون الإنت���اج العلم���ي المتقدم به ع�ض���و هيئ���ة التدري�س للرقية من�ض���وراً اأو   )2
مقب���ولً للن�ض���ر في اأك���ر م���ن منفذ ن�ض���ر واح���د، واألّ تكون جمي���ع منافذ الن�ض���ر تابعة 

لجامعة واحدة اأو لموؤ�ض�ضة علمية واحدة.
الح���د الأدن���ى للاإنت���اج العلمي المطل���وب للتقدم للرقية اإلى رتبة اأ�ض���تاذ م�ض���ارك اأربع   )3
وح���دات من�ض���ورة اأو مقبول���ة للن�ض���ر، اثنت���ان منه���ا عل���ى الأقل عم���ل منف���رد، ولمجل�س 
الجامع���ة بن���اء على تو�ض���ية من المجل�س العلمي ال�ض���تثناء من هذا ال�ض���رط بالن�ض���بة 



لبع�س التخ�ض�ضات على األّ يقل المن�ضور فعلًا عن وحدة واحدة .
الح���د الأدن���ى للاإنت���اج العلم���ي المطلوب للتق���دم للرقية اإلى رتبة اأ�ض���تاذ �ض���ت وحدات   )4
من�ض���ورة اأو مقبول���ة للن�ض���ر، منه���ا ث���لاث وح���دات عل���ى الأق���ل عم���ل منف���رد، ولمجل�س 
الجامع���ة بن���اء على تو�ض���ية من المجل�س العلمي ال�ض���تثناء من هذا ال�ض���رط بالن�ض���بة 

لبع�س التخ�ض�ضات على األ يقل المن�ضور فعلًا عن ثلاث وحدات .
يحت�ضب العمل العلمي بوحدة واحدة اإذا كان الموؤلف منفرداً بتاأليفه، وبن�ضف وحدة اإذا   )5
ا�ض���رك في تاأليفه اثنان، واإذا كان بحثاً م�ض���ركاً بن اأكر من اثنن فيح�ض���ب بن�ض���ف 
وح���دة للباح���ث الرئي�س ولكل واح���د من الباقن بربع وحدة، واإذا كان عملًا م�ض���ركاً 

اآخر بن اأكر من اثنن فيح�ضب لكل واحد منهم ربع وحدة .
يج���ب األّ يك���ون الإنت���اج العلم���ي المق���دم للرقي���ة م�ض���تلًا م���ن ر�ض���ائل الماج�ض���تير اأو   )6
الدكتوراه اأو من موؤلفات �ضابقة للمتقدم. وفي حال تثبَّت المجل�س العلمي من اأن هناك 
م���ا هو م�ض���تل من ذلك، فيح���رم المتقدم للرقية من التقدم بطل���ب اآخر للرقية مدة 

عام من تاريخ �ضدور قرار المجل�س العلمي بذلك .
ي�ض���رط في المحكم���ن للرقية اأن يكونوا من الأ�ض���اتذة، ويج���وز اإذا كانت الرقية اإلى   )7

رتبة اأ�ضتاذ م�ضارك اأن يكون اأحد المحكمن من الأ�ضاتذة الم�ضاركن .
تتم ترقية ع�ض���و هيئة التدري�س علمياً من تاريخ �ض���دور قرار المجل�س العلمي بذلك،   )8
اأم���ا ترقيت���ه وظيفي���اً فتعت���ر من تاريخ �ض���دور الق���رار التنفي���ذي اإذا توف���رت وظيفة 

�ضاغرة يمكن الرقية عليها.

الإجازات
اإجراءات منح الإجازة ال�ضطرارية:  .1

تعبئة نموذج الإجازة ال�ض���طرارية وتقديمه لرئي�ض���ه المبا�ضر مو�ضحاً فيه �ضبب طلب   )1
الإجازة. 

تحويل طلب الإجازة بعد موافقة الرئي�س المبا�ضر اإلى اإدارة �ضوؤون الموظفن.   )2
اإ�ض���دار ق���رار بمن���ح الإجازة من �ض���احب ال�ض���لاحية بعد التاأكد من ا�ض���تحقاق ع�ض���و   )3

هيئة التدري�س لتلك الإجازة.
اإب���لاغ ع�ض���و هيئة التدري�س بالموافق���ة على اإجازته وحفظ النم���وذج في ملفه، وفي حال   )4



ع���دم موافق���ة �ض���احب ال�ض���لاحية على الإج���ازة يعاد الطل���ب للرئي�س المبا�ض���ر لإبلاغ 
ع�ضو هيئة التدري�س بذلك. 

الإجازة المر�ضية.  .2
اإجراءات منح الإجازة المر�ضية:   

يقوم ع�ضو هيئة التدري�س الذي ي�ضعر بالمر�س باإبلاغ  رئي�ضه المبا�ضر  �ضخ�ضياً  	•
اأو هاتفياً. 

الطبي  الك�ض���ف  طل�ب  نم�وذج  بت�عبئة  الكلية  الجهة/  في  المخت�ض���ة  الوحدة  تقوم  	•
وت�ضليمه لع�ضو هيئة التدري�س .

ومعتمدة.  مخت�ضة  طبية  جهة  اأي  التدري�س  هيئة  ع�ضو  يراجع  	•
الطبي. الك�ضف  اإجراء  بعد  تقريراً  الطبية  الجهة  تعد  	•

ي�ضلم التقرير الطبي اإلى الوحدة المخت�ضة في الجهة/ الكلية لمتابعة الإجراءات. 	•
اإجراءات منح الإجازة ال�ضتثنائية:   .3

لرئي�ض���ه مو�ض���حاً  ا�ض���تثنائية طلباً  باإجازة  الراغب  التدري�س  يقدم ع�ض���و هيئة  	•
اأ�ضباب طلبه ومرفقاً معه الوثائق المطلوبة.

اإجازة ا�ض���تثنائية �ض���ابقة يتوج���ب تعبئة ا�ض���تمارة منح  وفي ح���ال ح�ض���وله عل���ى  	•
اإجازة ا�ضتثنائية.

اإذا وافق الرئي�س المبا�ضر ير�ضل الطلب لإدارة �ضوؤون الموظفن، اأما في حال عدم  	•
قناعته بالأ�ضباب فيفهم �ضاحب الطلب ذلك. 

اإدارة �ض���وؤون الموظفن بدرا�ض���ة الطلب من الناحية النظامية، ثم تعر�ضه  تقوم  	•
على مدير الجامعة. 

اإذا لم يوافق  اأما  الإجازة في حالة موافقة مدير الجامعة،  اإعداد قرار منح  يتم  	•
فيعاد الطلب للرئي�س المبا�ضر لع�ضو هيئة التدري�س لإفهامه ذلك.  

اإجراءات اأمر الأركاب
اأع�ضاء هيئة التدري�س ال�ضعوديون  .1

تتمثل اإجراءات اإ�ضدار اأمر الأركاب لأع�ضاء هيئة التدري�س ال�ضعودين  في الآتي:
عملهم. مكان  خارج  مهام  في  انتدابهم  حالة  في  لل�ضعودين  ال�ضفر  تذاكر  تمنح  	•



يرف���ع ق���رار النت���داب م���ن جهة العم���ل مُعتمداً من �ض���احب ال�ض���لاحية للانتداب  	•
الداخلي، ومن معالي المدير للانتداب الخارجي .

يُطبع اأمر اأركاب للتذاكر الدولية، ويُوقع من الموظف المخت�س، ثم ير�ضل اإلى �ضركة  	•
الطيار لتثبيت قيمة التذكرة عليه.

اإليها. ال�ضفر  المراد  للدولة  �ضير  خط  اأقرب  اأ�ضا�س  على  التذكرة  قيمة  تحت�ضب  	•
اأمر  الموظفن لإ�ض���دار  �ض���وؤون  اإدارة  اإلى  ال�ض���عر عليه  الأركاب بعد تحديد  اأمر  يعاد  	•

الأركاب وتوقيعه من �ضاحب ال�ضلاحية.
واأ�ضتاذ  واأ�ضتاذ م�ضارك  اأ�ضتاذ  ل�لاأكاديمين من مرتبة  الأولى  الدرجة  تذاكر  تعطى  	•

م�ضاعد.
دون. فما  محا�ضر  مرتبة  من  ل�لاأكاديمين  ال�ضياحية  الدرجة  تذاكر  تعطى  	•

المتعاقدون  .2
تتمث���ل اإجراءات اإ�ض���دار اأم���ر الأركاب للمتعاقدين، ع���ن انتدابهم اأو الإجازة ال�ض���نوية   

العادية، في الآتي: 
تعبئة نموذج طلب اأمر الأركاب الموجود على الموقع الإلكروني لعمادة �ض���وؤون اأع�ض���اء   )1

هيئة التدري�س والموظفن ويرفق معه الوثائق التالية: 
المرافقون على  يكون  اأن  وي�ضرط  والمرافقن،  المتعاقد  اإقامة  �ضورة عن رخ�ضة  	•

كفالة المتعاقد، واأن ل يتجاوز المرافقون الذكور �ضن الثامنة ع�ضرة.
والمرافقن. المتعاقد  �ضفر  جواز  عن  �ضورة  	•

العقد. تجديد  اإفادة  عن  �ضورة  	•
العمل. عقد  من  �ضورة  	•

توقيع نموذج طلب اأمر الأركاب وختمه بالخاتم الر�ضمي  من جهة عمل المتعاقد.  )2
تر�ض���ل طلبات اأوامر الأركاب بخطاب ر�ض���مي من جهة العمل اإلى عميد �ض���وؤون اأع�ضاء   )3

هيئة التدري�س والموظفن ليتم اإحالتها اإلى اإدارة �ضوؤون الموظفن. 
يطب���ع اأم���ر اأركاب للتذاك���ر الدولية ويوقع من الموظف المخت�س، ثم ير�ض���ل اإلى �ض���ركة   )4

الطيار لتثبيت قيمة التذكرة عليه.
تحت�ضب قيمة التذكرة على اأ�ضا�س اأقرب خط �ضير للدولة المراد ال�ضفر اإليها.  )5



يع���اد اأم���ر الأركاب بع���د تحدي���د ال�ض���عر علي���ه اإلى اإدارة �ض���وؤون الموظفن لإ�ض���دار اأمر   )6
الأركاب وتوقيعه من �ضاحب ال�ضلاحية.

ي�ض���در اأم���ر اأركاب تذاك���ر درج���ة اأولى ل�لاأكاديمي���ن من مرتبة اأ�ض���تاذ فق���ط. وتذاكر   )7
درجة �ضياحية لباقي المتعاقدين. 

التعوي�س عن التذاكر  .3
تتمثل اإجراءات التعوي�س مالياً عن التذاكر للمتعاقد الذي لم ي�ضتلم اأمر اأركاب على   

النحو التالي:
تب���داأ اإج���راءات تعوي����س المتعاق���د ال���ذي لم ي�ض���تلم تذاك���ره بع���د عودت���ه م���ن الإج���ازة   .1

ال�ضنوية.
يعب���ئ المتعاق���د النم���وذج الخا����س بالتعوي����س الموجود عل���ى الموقع الإلك���روني لعمادة   .2

�ضوؤون اأع�ضاء هيئة التدري�س والموظفن ويرفق معه الوثائق التالية: 
المرافقون على  يكون  اأن  وي�ضرط  والمرافقن،  المتعاقد  اإقامة  �ضورة عن رخ�ضة  	•

كفالة المتعاقد واأن ل يتجاوز المرافقون الذكور �ضن الثامنة ع�ضرة.
والمرافقن. المتعاقد  �ضفر  جواز  عن  �ضورة  	•

العقد. تجديد  اإفادة  عن  �ضورة  	•
العمل. عقد  من  �ضورة  	•

توقيع النموذج وختمه بالخاتم الر�ضمي  من جهة عمل المتعاقد.  .3
ير�ضل النموذج بخطاب ر�ضمي من جهة العمل اإلى عميد �ضوؤون اأع�ضاء هيئة التدري�س   .4

والموظفن ليتم اإحالته اإلى اإدارة �ضوؤون الموظفن. 
ي�ضرف للمتعاقد 50% من قيمة التذكرة الأ�ضا�ضية.  .5

ر�ضوم تعليم الأبناء لأع�ضاء هيئة التدري�س المتعاقدين
تتطلب اإجراءات تعوي�س الر�ضوم الدرا�ضية لأبناء اأع�ضاء هيئة التدري�س المتعاقدين ما   

يلي:
تعريف من المدر�ضة للطالب موقع ومختوم من اإدارة المدر�ضة.  .1

�ضورة عن اإقامة الطالب/ الطالبة و�ضورة عن اإقامة ولي الأمر )المتعاقد مع الجامعة(.  .2



اأ�ضول �ضندات الدفع موقعة ومختومة بختم المدر�ضة.  .3
نموذج التعهد مختوم بختم الكلية، وموقع من عميد الكلية التي ينتمي اإليها ولي اأمر   .4

الطالب وي�ضمى )نموذج التعهد بعدم القبول في المدار�س الحكومية(.
الحد الأدنى لعمر الطالب هو 6 �ض���نوات لل�ض���ف الأول واأن ل يزيد عن 18 �ض���نة كحد   .5

اأعلى ) ول يقبل من في رو�ضة الأطفال(.
ل يجوز تجزئة المبلغ على دفعات وتدفع الر�ضوم لمرة واحدة فقط.  .6

اأن ل يتجاوز عدد الطلاب عن اأربعة فقط ل غير.  .7
خط���اب م���ن الكلي���ة موج���ه اإلى اإدارة الروات���ب والب���دلت بطل���ب التعوي����س ع���ن مبلغ   .8

الر�ضوم الدرا�ضية مرفقاً معه جميع ما �ضبق.

الموؤتمرات والندوات
ت�ض���جع الجامع���ة اأع�ض���اء هيئ���ة التدري����س على الم�ض���اركة في الموؤتم���رات والن���دوات الداخلية   
والخارجي���ة وح�ض���ورها، �ض���من مجموع���ة م���ن معاي���ير و�ض���وابط الح�ض���ور والم�ض���اركة في 
الموؤتم���رات والن���دوات وم���ا في حكمه���ا المنظم���ة له���ذا الجان���ب والمبين���ة على موق���ع الجامعة 

.  www.ut.edu.sa الإلكروني
وتتمثل اإجراءات الم�ضاركة في الموؤتمرات والندوات الداخلية والخارجية بما يلي:

تعبئ���ة نم���اذج طلب���ات الح�ض���ور والم�ض���اركة واإرف���اق كاف���ة الوثائ���ق المبين���ة في معاي���ير   )1
و�ضوابط الح�ضور والم�ضاركة في الموؤتمرات والندوات وما في حكمها الم�ضار اإليها اأعلاه.

اإرف���اق �ض���ورة م���ن مح�ض���ر  مح�ض���ر تو�ض���ية مجل����س الق�ض���م واأ�ض���ل نم���وذج اللجن���ة   )2
الثلاثي���ة الممثل���ة لمجل����س الكلي���ة لح�ض���ور الموؤتم���رات والن���دوات وم���ا في حكمه���ا وفق���ا 

للفر�س والتعليمات المعتمدة.
موافق���ة وكي���ل الجامع���ة للدرا�ض���ات العلي���ا والبح���ث العلم���ي  واعتم���اد مع���الي مدي���ر   )3

الجامعة لم�ضاركات اأع�ضاء هيئة التدري�س )ال�ضعودين والمتعاقدين( الداخلية.
موافقة وكيل الجامعة للدرا�ضات العليا والبحث العلمي  وتاأييد معالي مدير الجامعة   )4
واعتم���اد مع���الي وزي���ر التعلي���م العالي لم�ض���اركات اأع�ض���اء هيئ���ة التدري�س ال�ض���عودين 

الخارجية.



اإنهاء الخدمة
عند اإنهاء خدمة المتعاقد تتبع الإجراءات التالية:

1.  ير�ض���ل طلب الإنهاء من عميد الكلية التي يتبع لها ع�ض���و هيئة التدري�س المتعاقد اإلى 
وكيل الجامعة لل�ضوؤون الأكاديمية.

ير�ض���ل وكي���ل الجامعة لل�ض���وؤون الأكاديمية طل���ب الإنهاء بعد الموافق���ة عليه اإلى عميد   .2
�ضوؤون اأع�ضاء هيئة التدري�س.

يُحيل عميد �ض���وؤون اأع�ض���اء هيئة التدري�س الطلب اإلى مدير اإدارة �ضوؤون اأع�ضاء هيئة   .3
التدري�س الذي يُحيله بدوره اإلى الموظف المخت�س. 

يطلب الموظف المخت�س الملف من الأر�ضيف.   .4
يقوم الموظف المخت�س بتعبئة الجزء الأول من القرار من واقع الملف وخا�ضة ما يتعلق   .5

ببداية الخدمة. 
تحت�ضب مدة الخدمة عن طريق طرح تاريخ نهاية الخدمة من تاريخ بداية الخدمة.   .6
يب���داأ المتعاق���د في اإنهاء اإجراءات خل���و الطرف من الجامعة، وبعد النتهاء منه ي�ض���لمه   .7

اإلى اإدارة �ضوؤون اأع�ضاء هيئة التدري�س.
اإعداد قرار اإنهاء الخدمة من قبل اإدارة �ضوؤون اأع�ضاء هيئة التدري�س ح�ضب النظام.  .8

تحديد مكافاأة نهاية الخدمة، بعد التاأكد من تحديد �ضبب الإنهاء، على النحو التالي:  .9
اإذا كانت مدة الخدمة اأقل من �ضنتن بدون حقوق.   )1

اإذا كانت مدة الخدمة من �ض���نتن اإلى اأقل من خم�س �ض���نوات ي�ض���رف للمتعاقد ن�ضف   )2
راتبه ال�ضهري عن كل �ضنة. 

اإذا كانت مدة الخدمة خم�س �ض���نوات فاأكر ي�ض���رف له راتب �ض���هر عن كل �ضنة ب�ضرط   )3
اأن ل يتجاوز اإجمالي المبلغ عن )100000( ريال بجميع الحالت. 

ت�ض���رف تذاكر ال�ض���فر الم�ضتحقة ح�ضب �ض���بب الإنهاء وكما هو مبن في لئحة توظيف   .10
غير ال�ضعودين بالجامعات.  

اإجراءات اأخرى
اأعزاءنا اأع�ضاء هيئة التدري�س الجدد، نظراً لعلمنا الم�ضبق بال�ضعوبات التي قد تواجهونها   
في الأي���ام الأولى م���ن اإقامتك���م في المملك���ة، وع���دم اإلمامك���م بالإج���راءات الواج���ب اتخاذه���ا 



والجه���ات الت���ي يج���ب مراجعته���ا لإتم���ام اإجراء مع���ن، ارتاأينا اأن ن�ض���يف اإلى ه���ذا الدليل 
الخطوات والأوراق المطلوبة لبع�س الإجراءات المهمة لكم، علماً اأن الجامعة غير م�ض���وؤولة 

عن  اإتمامها اأو متابعتها، وهي:
اإجراءات فتح ح�ضاب بنكي  اأ. 

تتطلب عملية فتح ح�ضاب في البنك ما يلي:
اختيار البنك الذي ترغب بفتح الح�ضاب لديه.  .1

مراجعة البنك م�ضطحباً الوثائق التالية:  .2
�ضورة عن جواز ال�ضفر م�ضدقة من الجامعة.  )1

�ضورة عن رخ�ضة الإقامة.  )2
خطاب تعريف بالراتب من الجامعة.   )3

خطاب تثبيت الراتب من الجامعة اإن لزم الأمر.   )4
اإجراءات اإ�ضدار رخ�ضة �ضياقة  ب. 

تتطلب عملية اإ�ضدار رخ�ضة �ضياقة ما يلي:
تعبئة النموذج الخا�س بطلب رخ�ض���ة �ض���ياقة والذي يمكن الح�ض���ول عليه من موقع   .1

اإدارة المرور الإلكروني، ويرفق معه الوثائق التالية:
�ضورة عن الرخ�ضة الأجنبية.   )1

.6X4  اأربع �ضور �ضخ�ضية �ضم�ضية مقا�س  )2
�ضورة عن الإقامة.  )3

�ضورة عن جواز ال�ضفر.  )4
تعريف من الجامعة.  )5

ملف علاقي.  )6
اإجراء الفح�س الطبي بم�ضت�ضفى الملك خالد.  .2

مراجع���ة مركز المرور بمدر�ض���ة التدريب الواقعة على طريق المدينة المنورة ل�ض���تكمال   .3
الإجراءات.

دفع الر�ضوم المقررة لإ�ضدار الرخ�ضة بعد اجتياز الفح�س المقرر.  .4
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