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دليل الإجراءات الموظفين

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم العالي

جامعة تبوك
عمادة شؤون أعضاء هيئة 

التدريس والموظفين 





المقدمة
حر�ض���اً م���ن عم���ادة �ضوؤون اأع�ض���اء هيئ���ة التدري�س والموظف���ن بجامعة تبوك عل���ى توفير كافة 
المعلوم���ات المتعلقة بالموظفن، قامت العمادة باإ�ض���دار هذا الدليل التو�ضيحي لمعظم الإجراءات 
التي قد يحتاجها الموظف منذ التحاقه بالعمل في الجامعة؛ ليو�ضح الخطوات الواجب اتباعها 
لتنفي���ذ ه���ذه الإجراءات، كذلك الجهات التي يج���ب مراجعتها لإتمام اإجراء معن. مما ي�ضاهم 
في تح�ض���ن بيئ���ة العمل في الجامعة، وتقوية التزام منت�ضبيها وزيادة عطائهم، والرتقاء بالعمل 

وبلوغ الأهداف العليا للجامعة.

عمادة �ضوؤون اأع�ضاء هيئة التدري�س والموظفين
 



�ضروط التعيين
ي�ضترط للتعين في الجامعة ما يلي:

وجود وظيفة �ضاغرة.   )1
اأن يك���ون المر�ض���ح للتعي���ن �ضع���ودي الجن�ضي���ة، ويجوز ا�ضتثن���اء من ذل���ك ا�ضتخدام   )2
غ���ير ال�ضع���ودي ب�ضف���ة موؤقت���ة في الوظائف التي تتطل���ب كفاءات غ���ير متوفرة في 

ال�ضعودين بموجب قواعد ي�ضعها مجل�س الخدمة المدنية .
اأن يكون قد اأكمل �ضبعة ع�ضر عاماً من العمر .  )3

اأن يكون لئقاً �ضحياً للخدمة .  )4
اأن يكون ح�ضن ال�ضيرة والأخلاق.  )5

اأن يك���ون حائ���زاً عل���ى الموؤهلات المطلوب���ة للوظيفة، ويجوز لمجل����س الخدمة المدنية   )6
الإعفاء من هذا ال�ضرط .

غير محكوم عليه بحد �ضرعي اأو بال�ضجن في جريمة مخلة بال�ضرف اأو الأمانة ما   )7
لم يكن قد م�ضى على انتهاء تنفيذ الحد اأو ال�ضجن ثلاث �ضنوات على الأقل .

غ���ير مف�ض���ول من خدمة الدولة لأ�ضباب تاأديبية ما لم يكن قد م�ضى على �ضدور   )8
قرار الف�ضل ثلاث �ضنوات على الأقل .

الترقية
�ضروط الترقية  .1

يجوز ترقية الموظف بال�ضروط الآتية:   
اأن يتوفر وظيفة �ضاغرة للترقية اإليها.  )1

اأن تتوفر الموؤهلات المطلوبة للوظيفة التي يراد اأن يرقى اإليها المر�ضح.   )2
اأن تك���ون الوظيف���ة الم���راد الترقي���ة اإليه���ا م�ضنف���ة في المرتب���ة التالي���ة مبا�ض���رة   )3

للمرتبة التي ي�ضغلها المر�ضح للترقية. 
اأن يك���ون المر�ض���ح للترقي���ة ق���د اأكم���ل )4 �ضن���وات( عل���ى الأق���ل في المرتب���ة التي   )4

ي�ضغلها  ول تح�ضب المدد التالية لغر�س اإكمال هذه المدة: 
ال�ضتثنائية. الإجازة  مدة  	•

الإقليمية. اأو  الدولية  المنظمات  لغير  الإعارة  مدة  	•



اإذا لم  اأو )الإج���ازة الدرا�ضية(   اأو ) الإيف���اد للدرا�ضة(  م���دد )البتع���اث(  	•
يتحقق الغر�س من اأي منها.

ر�ضمية. اإجازة  تح�ضب  لم  اإذا  الغياب  مدد  	•
عقوبة. بحقه  �ضدر  اإذا  اليد  كف  مدة  	•

اإجراءات ترقية الموظف.  .2
تعبئة ا�ضتمارة معلومات الموظف الذي اأكمل المدة من قبل الجهة التي يتبع لها   )1

الموظف.
اإرفاق تقويم الأداء لآخر �ضنتن قبل الترقية.  )2

اإرفاق اآخر موؤهل ح�ضل عليه قبل الترقية.  )3
اإرفاق دورات معهد الإدارة فقط.  )4

اإر�ض���ال النم���وذج والمرفق���ات اإلى اإدارة �ضوؤون الموظفن ع���ن طريق الجهة التابع   )5
لها الموظف.

تت���م الترقي���ة اإلى الوظائف ال�ضاغرة من قب���ل لجنة الترقيات في الجامعة عن   )6
طريق المفا�ضلة بن المر�ضحن.

يمن���ح الموظ���ف المرُقّى راتب اأول درجة في مرتب���ة الوظيفة التي رقي اإليها، فاإذا   )7
كان راتبه عند الترقية ي�ضاوي راتب هذه الدرجة اأو يزيد عليه يمنح راتب اأول 
درجة تتجاوز راتبه. وفي حال ح�ضول الموظف على تقدير ممتاز اأو جيد جداً في 

اآخر �ضنتن يمنح الموظف المرُقّى راتب الدرجة التالية . 

تقييم الأداء الوظيفي
اأهداف التقييم  .1

يهدف تقييم اأداء الموظفن اإلى ما يلي:    
ال�ضتف���ادة م���ن نتائج تقاري���ر تقييم الأداء كو�ضيلة مهمة م���ن و�ضائل الإ�ضلاح   )1
الوظيف���ي م���ن خ���لال تعري���ف الم�ضوؤول���ن بالحاج���ات الفعلي���ة م���ن التدري���ب 

والتوجيه للمروؤو�ضن. 
ح�ضن اختيار الكفاءات المنا�ضبة والموؤهلة ل�ضغل الوظائف الأعلى في الجامعة.   )2



تحقيق العدالة بن الموظفن بعيداً عن العمومية والعفوية.   )3
ت�ضجيع الموظفن لمزيد من البذل والعطاء.   )4

اإجراءات التقييم  .2
تت�ضمن اإجراءات تقييم الموظفن ما يلي:  

تعبئة نموذج التقييم من قبل الرئي�س المبا�ضر للموظف واعتماده من الرئي�س   )1
الأعلى ح�ضب ال�ضلاحيات المحددة .

يعتمد الرئي�س المبا�ضر في تعبئة نموذج تقييم الأداء على ما يلي:  )2
الموظف. عن  وال�ضهرية  اليومية  والملاحظات  ال�ضجلات  	•

العمل. في  الموظف  وان�ضباط  ح�ضور  	•
. العام  خلال  الموظف  اأداء  	•

العام. خلال  الآخرين  مع  الموظف  وتعامل  �ضلوكيات  	•
يُعد الرئي�س المبا�ضر تقريراً باإعطاء الدرجة المنا�ضبة لكل عن�ضر وفقاً لتقديره   )3

بعد الرجوع لم�ضادر التقويم المتاحة والمو�ضحة اأدناه.
ت�ضجي���ل الدرج���ة في الحقل المخ�ض�س لها اأمام كل عن�ضر من عنا�ضر التقويم،   )4
على اأن ل تزيد الدرجة المعطاة عن الحد الأعلى لدرجات التقويم المحدد لكل 
عن�ضر، مع مراعاة الرجوع اإلى �ضرح مفردات العنا�ضر واأ�ض�س التحقق منها. 

تجمي���ع درج���ات عنا�ض���ر الأداء الوظيف���ي وال�ضف���ات ال�ضخ�ضي���ة والعلاق���ات   )5
الت���ي ح�ض���ل عليها الموظف للح�ض���ول على المجموع الكل���ي للدرجات ) الدرجة 

النهائية(، ويوؤ�ضر على رمز ها في الحقل الذي يليه .
يحدد معد التقرير في حقل الملحوظات العامة مواطن القوة ومواطن ال�ضعف   )6
ح�ضب راأيه ) اإن وجدت (، وهي عنا�ضر ترجيحية توؤخذ بعن العتبار لأغرا�س 

المتميزين الحا�ضلن على درجات مت�ضاوية. 
يو�ض���ح مع���د التقري���ر راأي���ه بالموظ���ف المعُ���د عنه التقري���ر في الحق���ل المخ�ض�س   )7

لذلك.
اإطلاع الموظف على التقرير المعُد عنه بعد اعتماده من قبل الرئي�س الأعلى.   )8



الإجازات
الإجارة العتيادية وال�ضطرارية للموظفين.    .1

تتمثل اإجراءات منح الموظف اإجازة اعتيادية اأو ا�ضطرارية في الآتي:
تعبئ���ة نم���وذج اإجازة مو�ضح فيه الرقم الوظيفي ومدة الإجازة وتاريخ بدايتها   )1

ونوعها.
توقيع النموذج من الم�ضوؤول المبا�ضر.  )2

يعتمد النموذج من رئي�س الجهة التي يتبع لها الموظف.  )3
ت�ضجيل نموذج طلب الإجازة وتثبيت رقم ال�ضادر والتاريخ.  )4

اإر�ضال نموذج طلب الإجازة اإلى اإدارة �ضوؤون الموظفن.  )5
تتخذ في اإدارة �ضوؤون الموظفن الإجراءات التالية :  )6

للموظف. كاف  اإجازات  ر�ضيد  وجود  من  التاأكد  	•
. للموظف  اإجازة  ر�ضيد   وجود  حال  في  بالموافقة  قرار  اإ�ضدار  	•

. الموظف  عمل  جهة  اإلى  القرار  من  �ضورة  اإر�ضال  	•
. الموظف  ملف  في  القرار  اأ�ضل  حفظ  	•

في ح���ال ع���دم وج���ود ر�ضي���د كاف تع���اد المعامل���ة اإلى جه���ة عم���ل الموظف  	•
بخطاب ر�ضمي لإبلاغه ذلك.

اإجراءات منح الإجازة المر�ضية:   .2
هاتفياً.  اأو  �ضخ�ضياً  المبا�ضر   رئي�ضه  باإبلاغ   الموظف  يقوم  	•

تقوم الوحدة المخت�ضة في الجهة/الكلية بت�عبئة نم�وذج طل�ب الك�ضف الطبي،  	•
ثم ت�ضلمه للموظف.

ومعتمدة.  مخت�ضة  طبية  جهة  اأي  الموظف  يراجع  	•
الطبي. الك�ضف  اإجراء  بعد  تقريراً  الطبية  الجهة  تعد  	•

لمتابع���ة  الكلي���ة  الجه���ة/  في  المخت�ض���ة  الوح���دة  اإلى  الطب���ي  التقري���ر  ي�ضل���م  	•
الإجراءات.



الوثائق المطلوب تقديمها في الإجازات المختلفة:
. الميلاد(  �ضهادة  من  �ضورة  )يرفق  مولود  رعاية  اإجازة  حال  في  	•

. الوفاة(  �ضهادة  من  �ضورة  )ترفق  العدة  اإجازة  حال  في  	•
.  ) الولدة  تبليغ  يرفق   ( الو�ضع  اإجازة  حال  في  	•

اأ�ض���ل التقري���ر الطبي م�ضدق���اً من الجهة  في ح���ال اإج���ازة مر�ضي���ة )يرف���ق  	•
المخت�ضة( .

للمري�س(. المرافقة  نموذج  )يرفق  المرافقة  اإجازة  حال  في  	•

النقل
النقل اإلى الجامعة.  .1

تتمثل اإجراءات النقل اإلى الجامعة في الآتي:-
يقدم الموظف الذي يرغب بالنقل طلبا اإلى اإدارة الجامعة.  )1

تخاطب الجامعة جهة عمل الموظف لطلب الموافقة.  )2
تطل���ب الجامع���ة، في ح���ال الموافقة، م���ن الجهة الت���ي يعمل بها الموظ���ف اإر�ضال   )3

الم�ضتندات الر�ضمية الخا�ضة بطلب نقل الموظف.
ت�ضدر الجامعة قرار النقل.  )4

يُطلب من الموظف اإح�ضار اإخلاء طرف من جهة العمل المنقول منها بناءً على   )5
قرار النقل.

يبا�ضر الموظف عمله بعد �ضدور القرار واإح�ضار اإخلاء الطرف.  )6
تزوي���د جه���ة العمل المنق���ول منها الموظف ب�ض���ورة عن المبا�ضرة م���ع طلب الملف   )7

الوظيفي له.

النقل من الجامعة.  .2
تتمثل اإجراءات النقل من الجامعة في الآتي:-

يقدم الموظف الذي يرغب بالنقل طلبا اإلى الجهة التي يرغب بالنقل اإليها.  )1
مخاطبة الجامعة من الجهة التي يرغب الموظف النقل اإليها.  )2

تبلغ الجامعة، في حال الموافقة، الجهة التي يرغب الموظف النقل اإليها وتزودها   )3



بالم�ضتندات الر�ضمية الخا�ضة بطلب النقل.
ت�ضدر الجهة التي يرغب الموظف النقل اإليها قرار النقل.  )4

يُطلب من الموظف اإح�ضار اإخلاء طرف من الجامعة بناءً على قرار النقل.  )5
يبا�ضر الموظف عمله بعد �ضدور القرار وتقديم اإخلاء الطرف.  )6

تر�ضل جهة العمل المنقول اإليها الموظف للجامعة �ضورة عن المبا�ضرة مع طلب   )7
الملف الوظيفي له.

اإجراءات اأوامر الأركاب
تتمثل اإجراءات اإ�ضدار اأمر الأركاب للموظفن ال�ضعودين  في الآتي:

تمن���ح تذاك���ر ال�ضف���ر لل�ضعودي���ن في حال���ة انتدابه���م في مه���ام خ���ارج م���كان  	•
عملهم.

يرف���ع ق���رار النتداب من جهة عمل الموظف معتمد من �ضاحب ال�ضلاحية  	•
للانتداب الداخلي، ومن معالي المدير للانتداب الخارجي .

يطب���ع اأم���ر اأركاب للتذاك���ر الدولية، ثم يوقع م���ن الموظف المخت�س، وير�ضل  	•
اإلى �ضركة الطيار لتثبيت قيمة التذكرة عليه.

تحت�ض���ب قيم���ة التذك���رة عل���ى اأ�ضا����س اأقرب خط �ض���ير للدولة الم���راد ال�ضفر  	•
اإليها.

يعاد اأمر الأركاب بعد تحديد ال�ضعر عليه اإلى اإدارة �ضوؤون الموظفن لإ�ضدار  	•
اأمر الأركاب وتوقيعه من �ضاحب ال�ضلاحية.

فوق. فما  العا�ضرة  المرتبة  من  للموظفن  الأولى  الدرجة  تذاكر  تعطى  	•
دون. فما  التا�ضعة  للمرتبة  ال�ضياحية  الدرجة  تذاكر  تعطى  	•
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