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دليل سياسات الاختيار والتعيين 

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم العالي

جامعة تبوك
عمادة شؤون أعضاء هيئة 

التدريس والموظفين 





المقدمة
ب�سم الله الرحمن الرحيم، وال�سلاة وال�سلام على �سيدنا محمد وعلى اآله الطيبين الطاهرين 

واأ�سحابه الكرام، وبعد.
تم اإع���داد ه���ذا الدلي���ل لت��سي���ح ال�سيا�س���ات التي تتبعه���ا عمادة �س����ؤون اأع�ساء هيئ���ة التدري�س 
والم�ظف���ين في جامع���ة تب����ك في الاختي���ار والتعي���ين التزام���اً بمنه���ج ال�سفافي���ة في اأداء العم���ل، 
وتطبيقاً للاأنظمة والل�ائح والقرارات ذات العلاقة واإ�سهاماً في الارتقاء بالعمل وبل�غ الاأهداف 

العليا للجامعة.
والله ولي الت�فيق،،، 

عمادة �ضوؤون اأع�ضاء هيئة التدري�س والموظفين
 



اأولًا: الموظفون
الجدارة  .1

الجدارة هي الاأ�سا�س في اختيار الم�ظفين ل�سغل ال�ظيفة في الجامعة.

ت�ضنيف الوظائف:  .2
يت���م ت�سنيف ال�ظائف بتجميعه���ا في فئات تت�سمن كل فئة منها ال�ظائف المتماثلة في   )1

طبيعة العمل وم�ست�ى ال�اجبات والم�س�ؤوليات والم�ؤهلات المطل�بة ل�سغلها.
يتم و�سف ال�ظائف طبقاً للق�اعد التالية:  )2

عليها. يدل  الذي  الا�سم  	•
المعتمد. الرواتب  �سلم  ح�سب  مرتبتها  	•

ذلك: وي�سمل  ل�سغلها  المطل�بة  للم�ؤهلات  الاأدنى  الحد  	•
الم�ؤهلات العلمية والعملية.  -

درجة المهارة المطل�بة.  -
�سروط اأخرى.  -

التعيين  .3
يجب اأن تت�فر في المر�سح للتعيين في ال�ظائف ال�ساغرة في الجامعة ال�سروط الاآتية:

اأن يك����ن �سع����دي الجن�سي���ة، ويج����ز ا�ستثن���اء تعي���ين غير ال�سع����دي ب�سف���ة م�ؤقتة في   )1
ال�ظائ���ف الت���ي تتطل���ب كف���اءات غ���ير مت�ف���رة في ال�سع�دي���ين وفق���اً لق�اع���د ي�سعها 

المجل�س.
اأن يك�ن قد اأكمل �سبعة ع�سر عاماً.  )2

اأن يك�ن لائقاً طبياً.     )3
اأن يك�ن ح�سن ال�سيرة وال�سل�ك.  )4

اأن لا يك�ن قد حكم عليه بحد �سرعي اأو �سجن في جريمة مخلة بال�سرف اأو الاأمانة، اأو   )5
اأن يك�ن قد مر على تنفيذ الحد ال�سرعي اأو عق�بة ال�سجن ثلاث �سن�ات على الاأقل. 
اأن لا يك�ن مف�س�لًا من الخدمة الحك�مية لاأ�سباب تاأديبية ما لم يكن قد م�سى على   )6

قرار الف�سل ثلاث �سن�ات على الاأقل.



التعيين في الوظائف العليا.  .4
يت���م �سغ���ل وظائ���ف المراتب الحادي���ة ع�س���رة والثانية ع�س���رة والثالثة ع�س���رة بقرار من   )1

المدير.
يت���م �سغ���ل وظائف المرتبتين الرابعة ع�سرة والخام�سة ع�سرة بقرار من مجل�س ال�زراء   )2

الم�قر.

�ضنة التجربة  .5
يم�س���ي الم�ظ���ف الجديد عند تعيينه للم���رة الاأولى في ال�ظيفة العامة فترة تجربة مدتها   )3

�سنة.
لا يج����ز نق���ل الم�ظف اأو اإعارته اأو تكليفه باأعباء وظيف���ة اأخرى غير التي عين عليها اأثناء   )4

فترة التجربة.
تم���دد ف���ترة التجرب���ة في حال���ة تغيب الم�ظ���ف لاأي �سب���ب بمدة التغي���ب نف�سه���ا، وي�سترط   )5
ت�ا�سل مدة �سنة التجربة ولا تحت�سب فترات التجربة المتقطعة ول� زادت مدتها عن �سنة.

يتم ف�سل الم�ظف بنهاية فترة التجربة في حالة ثب�ت عدم �سلاحيته.   )6

تقييم الاأداء  .6
يق����م الرئي����س المبا�س���ر باإع���داد تقري���ر عن المه���ارات والق���درات المت�فرة ل���دى م�ظفي   )1

اإدارته ون�عية الاأعمال التي يمكن اإ�سنادها لكل منهم وفقاً لذلك 0
يق����م الرئي����س المبا�س���ر باإع���داد الت�س�ر الملائم ح����ل البيئ���ة المكتبية في اإدارت���ه واإبلاغ   )2

الجهة المخت�سة بذلك  بما يمكن الم�ظفين من اإنجاز اأعمالهم  بالكفاءة المطل�بة0  
يق����م الرئي����س المبا�س���ر باإعداد خطة �سن�ية ع���ن م�ست�ى الاأداء المت�ق���ع كماً ون�عاً عن   )3
العاملين باإدارته يراعي فيه و�سع اآليات يمكن من خلالها تكريم الم�ظفين المتميزين 

ومحا�سبة المق�سرين 0
تق�م الجهات الحك�مية باإعداد خطة للم�سار المهني للم�ظفين التي يمكن من خلالها   )4
تط�ير قدرات الم�ظفين عن طريق التدريب والابتعاث والتكليف بمهام وظيفة اأخرى 

والم�ساركة في اللجان وفرق العمل0
يق����م الرئي����س المبا�س���ر بعقد اجتماع���ات دورية م���ع الم�ظفين يتم م���ن خلالها متابعة   )5



اأدائه���م ب�س���كل منتظ���م وتزويده���م بالت�جيه���ات والتعليم���ات التي تمكنهم م���ن القيام 
بمه���ام اأعماله���م بال�س���كل المطل����ب ، وف���ق ترتي���ب يت���م اعتم���اده م���ن الم�س����ؤول �ساحب 

ال�سلاحية 0
تع���د عملي���ة تهيئ���ة الم�ظف وت�جيهه من الاأم����ر الاأ�سا�سية التي يج���ب الاأخذ بها قبل   )6

اإعداد تقييم الاأداء للم�ظف الجديد0
تق����م الجه���ة الحك�مي���ة بتنفيذ برنام���ج تعريفي للم�ظ���ف الجديد يتم اإع���داده لهذا   )7
الغر����س يتنا�سب م���ع م�ست�ى ال�ظيفة المر�سح لتعريفه باأه���داف ومهام الجهاز ب�سكل 

خا�س وماله من حق�ق وما عليه من واجبات 0  
تق����م الجه���ة الحك�مي���ة عن طري���ق لجن���ة ي�سكلها رئي����س الجهاز من كب���ار المخت�سين   )8
ع���ن م�ظفيه���ا ورف���ع تقري���ر  المع���دة  ال�ظيف���ي  الاأداء  بمراجع���ة وتحلي���ل تقييم���ات 

بت��سياتها بما يحقق رفع م�ست�ى اأداء الجهاز 0

ثانياً: اأع�ضاء هيئة التدري�س 
اأع�ضاء هيئة التدري�س ال�ضعوديون:  .1

يلح���ق باأع�س���اء هيئ���ة التدري����س، وفق���اً لاأح���كام اللائح���ة المنظم���ة ل�س����ؤون منت�سب���ي   اأ. 
الجامعات ال�سع�ديين: المحا�سرون، والمعيدون، ومدر�س� اللغات، وم�ساعدو الباحثين.

التعيين والترقية:  ب. 
���ف في الجامع���ة لجن���ة دائم���ة ل�س����ؤون المعيدي���ن والمحا�سري���ن ومدر�س���ي اللغ���ات  ت�ؤلَّ  
وم�ساع���دي الباحثين يراأ�سها وكيل الجامعة للدرا�سات العليا والبحث العلمي وي�سدر 
بتك�ينه���ا وتعي���ين اأع�سائه���ا ق���رار م���ن مجل����س الجامعة بن���اء على ت��سي���ة من مدير 

الجامعة، وترفع اللجنة ت��سياتها اإلى المجل�س ويك�ن من مهامها :
اللغ���ات  ومدر�س���ي  والمحا�سري���ن  المعيدي���ن  لاختي���ار  العام���ة  ال�سيا�س���ة  اق���تراح   )1

وم�ساعدي الباحثين وت�زيعهم على الاأق�سام والكليات .
اإب���داء ال���راأي في الت��سي���ات ال�س���ادرة من مجال����س الكليات ب�ساأن تعي���ين المعيدين   )2

والمحا�سرين ومدر�سي اللغات وم�ساعدي الباحثين وفقاً للمعايير الاآتية :
اأع�ساء  عدد  اإجمالي  من  ون�سبتهم  ال�سع�ديين  التدري�س  هيئة  اأع�ساء  عدد  	•

هيئة التدري�س في الق�سم، وتخ�س�ساتهم الدقيقة، واأعباوؤهم التدري�سية .



عدد المحا�سرين والمعيدين ومدر�سي اللغات وم�ساعدي الباحثين في الق�سم. 	•
ع���دد المبتعث���ين م���ن الق�س���م، وتخ�س�ساته���م الدقيق���ة، والت�اري���خ المت�قع���ة  	•

لع�دتهم.
اقتراح ت�زيع وظائف المعيدين والمحا�سرين ومدر�سي اللغات وم�ساعدي الباحثين   )3

ح�سب حاجة الاأق�سام الحالية والم�ستقبلية.
درا�س���ة الت��سي���ات الخا�سة بنق���ل المحا�سرين والمعيدي���ن اإلى وظائف اإدارية داخل   )4

الجامعة اأو اإحالتهم اإلى وزارة الخدمة المدنية.

�ضيا�ضات توظيف غير ال�ضعوديين:   .2
وج����د وظيف���ة �ساغ���رة معتم���دة في الميزاني���ة اأو ت�ف���ر اعتم���اد مالي مخ�س����س لغر�س   )1

الت�ظيف.
عدم ت�فر م�اطن م�ؤهل ل�سغل ال�ظيفة.  )2

اأن يت�ف���ر و�سف ل�اجب���ات ال�ظيفة وم�س�ؤولياتها بما في ذلك الحد الاأدنى للم�ؤهلات   )3
المطل�بة ل�ساغلها. 

اأن يك�ن المتعاقد اأكمل من العمر ع�سرين �سنة ولم يتجاوز ال�ستين �سنة ميلادية.  )4
اأن يك�ن لائقاً �سحياً للخدمة.  )5

ح�سن ال�سيرة والاأخلاق.  )6
حائز على الم�ؤهلات المطل�بة لل�ظيفة.  )7

غير مرتبط بعقد مع جهة اأخرى بالمملكة.  )8
متفرغ للعمل في الجامعة.   )9
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