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   والأهداف والقيم الرؤية والرسالة  
 : الرؤية .1

 .التميز محليًا وإقليميا، بيئة جذابه للتعليم الطبي والبحث العلمي

 

  الرسالة:    2.1
التطعععويل المسعععتمل  السععععي إلععع  معععلا  ععع  وذلععع  الكليعععة إلععع  بئعععاا بيئعععة لكاديميعععة  اعلعععة  تطلععع ت

مجتمععع  معل عععي  ؛ حلصعععا مئععععا علععع  تعععو يلمواكبعععة البحعععث العلمعععيكعععذل  للبعععلامل التعليميعععة، و
ز لعععدت المئتسعععبيلا  لحوعععال علععع  تلئعععو لو ،الكوعععااي  عععي معئعععتعمتطعععول ععععا همعععتعم ب،ئوسععععم، وليععععز ل

تععععععد  إلععععع  و، والأ  قيعععععات المجتمعيعععععة مععععع  مواكبعععععة التطعععععول العلمعععععي والتكئولعععععوجيالمعععععيم 
 .والتئمية المستدامة  لتلبي احتياجات المجتم  ملا الكوادل الطبية ت ليل كوادل متميزي

 

 الأهداف: .13 

 .عالية اعداد بلامل تعليمية متطولي لت ليل عئاصل طبية ذات كوااي .1
 .التدليس والكوادل المسائدي وتئميتعاهيئة تطويل قدلات لعضاا  .2
 ل   المدلات التئا سية للط ب وال ليجيلا وتئميتعا، م  تبئ  بلئامل للتعليم الطبي المستمل. .3
 .تحديث بيئة البحث العلمي بالكلية وتطويلها .4
 تو يل بلامل دلاسات عليا لت،هي  كوادل طبية مت صصة .5
 .توسي  ع قات التعاولا بيلا كلية الطب والكليات والعيئات المحلية والدولية وتوهيمعا .6
 تحسيلا  عالية دول الكلية  ي  دمة المجتم . .7
 

     المبادئ : والقيم  14.

                           ودي عز والجععععالتمي -ععة           مائة والمصداقيالأ -

                               ااععععععععععععععععععالعط-            قععععععليعععععلوح الو -

 الشوعععععععا يععععععععععة-             ئسائي م ال عععععالدع -

 الاحتعععلام والعععود -الائتمععععععععععععععععععاا            -
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 : والماليةمكتب الشؤون الإدارية  توصيف  

 

 ة كليه الطب البشلي  جامعة طبلقداليمديل مكتب الشؤولا ال -: المسمى الوظيفي

  .عميد كلية الطب البشلي جامعة طبلق   -:الرئيس المباشر
   ادالي الكلية و الكاتب العام   -:الإدارة

  الاتية :  ملعما  الأقسا : متابعة  المرؤوسين التابعين

 : الشؤون الإدارية والخدمات  .أ
 تئويذ بلامل الزيالات والحو ت التي تئلمعا الكلية  ي المئاسبات الم تلوة.   -1
 الميام بإجلاا الحلاسة والتحول عل  الممتلكات دا   مبائي الكلية.   -2
 الصيائة للمبائي والملا ق والأجعزي والأهاث.   عما إب غ الجامعة باحتياجات الكلية لأ -3
 عل  است دام سيالات الكلية.   الشلا   -4
 ال دمات العامة.   لعما  الئلا ة بالكلية و لعما عل   الشلا   -5
 عل  ممص  الكلية.   الشلا   -6
 حصل احتياجات الكلية ملا الموت العاملة ملا مولويلا ومئتجيلا وإ طال الجامعة بعا.   -7
 إمسا  ملوات  لعية للمولويلا والمئتجيلا.   -8
 مئح الئجازات ب،ئواععا وإ طال الكلية بعا.   إجلااات ات اذ  -9
 تحوي  المولويلا والمئتجيلا للع ج.   إجلااات ات اذ  -10
 إ طال الكلية بالتماليل السئوية ال اصة بالمولويلا والمئتجيلا.   -11
 ملاقبة حضول وائصلا  المولويلا والمئتجيلا طبما للمواعد التي تمللها الكلية  ي هذا الش،لا.   -12
 توزي  المولويلا والمئتجيلا عل  وحدات إدالي الكلية بعد موا مة عميد الكلية.   -13
 إب غ إدالي الكلية بالم الوات التي تم  ملا المولويلا والمئتجيلا.   -14
 إبداا الللي  ي ش،لا ئم  وئدب وإعالي مولوي ومئتجي الكلية.   -15
 تسليم العم  للمولويلا والعما  الجدد وإ  ا الطل  لملا يئعي مئعم عمله بالكلية.    إجلااات ات اذ -16
  إعداد البيائات والحصائيات ال اصة بالمولويلا والعما .   -17
 الطباعة والسحب والتصويل.   لعما  لداا  -18
 وقيدها بد اتل الوالد وتسليمعا للأجعزي الم تصة.    للكلية،تسليم البليد والمكاتبات الوالدي  -19
 تسليم المكاتبات الصادلي ملا لجعزي الكلية بعد قيدها بد اتل الصادل.   -20
 بات بالملوات الم صصة لعا. حول صول المكات  -21
 

 عميـــــد الكليــــة 

 مدر مكنب الشؤون الادارية 
 الكاتب العام 

 شؤون مالية ومخازن  

 
 شؤون ادارية
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 التي تت ذ بش،لا الملاس ت الوالدي.   جلااات متابعة ال  -22
 الاستمبا  والاستع مات للمتلدديلا عل  إدالي الكلية.   ،عما الميام ب-23
ولائحته   إليه،م المشال  1428( لسئة 19)لقم تمديم كا ة ال دمات للعامليلا بالكلية و ما لأحكام المائولا  -24

 التئويذية.  

 وتئليم وتلتيب اجتماعاتعم ولماااتعم بالمسؤوليلا.    الكلية،الميام ب دمات الاستمبا  لضيو   -25
 هيئة التدليس والمولويلا بالكلية.    عضااالحجز بالوئادق والاستمبا  بالمطال لأ إجلااات إتمام  -26
هيئة التدليس والمولويلا   عضااالقامة ومئح ت،شيلات ال لوج وحجز تذاكل السول لأ  إجلاااتات اذ   -27

 بالكلية.  
بالتئسيق م  التمسيمات التئليمية ذات الع قة  الكلية،إعداد  طط وبلامل الحلاسة لكا ة مبائي ومئشآت   -28

 وتئويذها.  

الصيائة ال زمة   لعما تئليم حلكة الملكبات التابعة للكلية ومس  السج ت ال اصة بعا وتولي  -29
 لعا وتصاليح است دامعا وصل  الوقود والزيوت وغيلها.  

 الصيائة ال زمة للمبائي وتجعيزاتعا ومتابعة تسجيلعا.   ،عما الميام ب  -30
 إقامة الاحتوالات ال زمة  ي المئاسبات الديئية والوطئية والمومية.   -31
تئشيط ولبط الأ وي والصداقة بيلا العامليلا بالكلية ملا     إقامة الحو ت وتئليم اللح ت   -32

 التل يعية والأئشطة اللياضية والاجتماعية للعامليلا ولسلهم.  
الاجتماعية   عما  وغيلها ملا الأ والئلا ة، تئليم مشالكة الكلية والعامليلا بعا  ي حم ت التشجيل   -33

 والاحتوالات الوطئية والمومية.  
 تئسيق وتئليم المشالكة  ي المعالض الهما ية والعلمية وإبلاز ئشاط الكلية واقسامعا الم تلوة.   -34
 اللجالا و لق العم  ذات الع قة بئشاط الوحدي.   لعما  المشالكة  ي  -35

 
 

 والمخازن: الشؤون المالية   . ب
 . إدالياللجالا و لق العم  ذات الع قة بئشاط  لعما  المشالكة  ي  .1
 متابعة دولية وسئوية علا ئشاط الوحدي.  لإعداد تمالي .2
 للجامعة. تحصي  الألادات واللسوم ال اصة بالكلية وتسلمعا  .3
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 شغل الوظائف التعيين او التعاقد  وإجراءات  آليات

 ك قدتتو   م  فدية تت ا  تتوقق    يتت لاقدو تتف ا قدشتتفب ل  تتفدميشتتط ف  تتم قدمطلتتل  دشتتظي قيتت      تت   تت   .1

 :قلاتمقدطع    أ  قدطعفقل حسب قدطش يعفت قدنف ذلا أن تطوق     ه قدش  ف 

 قن ييون قدمطلل   طمطعف  فدجنس   قدة ب     حلوقه قدملن  . .2

 .قن ييون  حمود قدس  ل  حس  قدسمع  .3

إد تتته   تتتفدا ييتتت  قتتتل  د  قلا تتت ييتتتون قتتتل  تتتب  قدحيتتتا ةة تتته  تتتم  نفيتتت  ق   نحتتت    ةتتت   فدشتتت   ق   قلا .4

 قةطبف ه.

   تأديبم نهف ما  فدا تمضم قدملل قدمل  ل دمحو قدعلو  . قييون قل  صي    قد ل    ل قلا .5

 .   لادي يزيل ة  خمس    طون  ن    لايلي ةم ه ة  ثمفنم ةش ل  ن ا  قلا .6

تع تتتت   دشتتتتظي قدو   تتتت ا  ق تتتتطانفق  تتتت  يتتتتذق قدشتتتت ف يجتتتتو   قدتتتتلا  قن ييتتتتون دليتتتته قدمميتتتتي قدعةمتتتتم  .7

 قدطتتتتم ضتتتتف  لادعمتتتتيا   لتتتتف دةشتتتت  ف  ققدمهتتتت ل  تتتت  ر   قد بتتتت ل قدتتتتذي  تط ةتتتتب حف تتتت  ق  قد ن تتتت 

  ح  قدمو      علود لا فحلدته

 قدو    .قدمل   دشظي  قلا طحفنقن يجطف   .8

 دةعمي. لف صح ف لاقن ييون  .9

     دةطع   .لا ل  فدمفدك  قدطظ    قدمفد   قدقن تطو   قدو     قدشفب .10

قدطعفقتتتل  صتتت    مقطتتت  ةةتتت  اتتتظي  عتتتت قدو تتتف ا  علتتتود ق تتتط لق   قلا تتتطانفق يجتتتو  ةةتتت   تتتب ي  .11

يطستتتن  اتتتظةهف  عنصتتت   فنتتتم  عنصتتت  ب تتت   فنتتتم  تتت  قدتتتلقخي  تتتم حتتتل د  لاب تتت   فن تتت ا  قدطتتتم 

 تتتت   يطتتتتب   ق ل قدعمتتتتي  قدتتتتلا   قلارنقدو تتتتف ا  قدمهتتتت  قدمستتتتمول  هتتتتفا  عتتتتل قدحصتتتتو  ةةتتتت  

  قدطأي ي قدم طص.
 

 التنفيذية الاجراءات 

 شتلاطات  لات وا تحديد اوصا عا ومسمياتعا والمؤهتموم الكلية بتحديد احتياجاتعا ملا الشواغل، و

 المعتمدي والئماذج المعدي لعذا الغلض، ال  الجامعة.  الالية لشغلعا، وإحالتعا حسب  ال زمة

 

 المسوغات والمستندات 

اجلااات إتمام عمد    الشاغلي بالكلية لغلض استكما  يشتلط  يملا تتم الموا مة عل  تشغيله عل  إحدت الولائ 

 احضال المستئدات والمسوغات التالية:  الاداليةاست دامه لدت مكتب الشؤولا 

ق فدل  فحث ةمي  سط         نظو   ق ل قدبفحا   ة  ةمي دلى قدميطب قدم طص  و ق ل قدعمي  (1

  قدطأي ي. 
 صةما  اهفدقت قد ب ل قن   لتا ا ي   قةطمفديف    قدجهفت قدم طص   مف ي  ل صحطهف. لا قدمميي قدعةمم ق (2

 قدب فق  قدش ص  . صي    لاصو ل فب  ق (3

   قض لااهفدل صح   حليا  تابت قد ةو    ق (4

  ن    فدملين  لااهفدل   ققل قدذ      قدجه  قدم طص  ق (5
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 CDصو  امس    ع صو ل ا ص   ةة  قدل ص   6ةلد  (6

 ق فدل    قدسجي قدملنم  فد قا قدوفنم.  (7

     وق  قدس    ف   قدم عو   طأا  ل دخو   عطملل دةل د  دةعنفص  ب   قدوفن  .  قلاصيصو ل فب   (8

  ةا  عة . (9
 آليات احتساب مدة الخبرة السابقة: 

 

  ن   ل ة  كي لايم قد ب ل قدطم قض ت  م       أ  قةمف   مفثة  دةمو ا ةنل قدطع     وققع ة
 اء:الاجرشروط 

    دشظي قدو     دم  ق د قدطع    ةة هف.لاقدعةمم قدقن ييون  عل قدحصو  ةة  قدمميي  .1

 قن تيون  لل قد ل    عة  . .2

د قي   ص تع م دةش د قدطع    ةة هفا ق    تب    هف     اأنهفا  هم  ققن تيون  م  جف  قدو     قدم .3

  م قدل ف   أةبفق قدو     قدطم يع   ةة هف. 

 نشفف.قن ييون قدعمي قل تا أدقؤه  نفق ةة  ق ق  تع   ا ق  ة  ف ي   زق د   هن  ق   .4

 تلي  لل قد ب ل ة   ن . قلا .5

 قن تيون قد ب ل  شهفدل  عطملل    قدجه  قدطم كفن يعمي  هف.  .6

ا  قلاةطبف ي تعطب   لل قدطل يب قدطم قض ت  عل قدحصو  ةة  قدمميي قدمل   دةطع     ماف    لل قد ب ل  .7

دهفا  قن ييون قدطل يب  م    قدو     قدمطلل قدطم دهف صة   مجف   قلاةمف ا ي   أن ييون قدطل يب  م 

 ة   ن .  ب  لل قدطل يتلي   قلاتل يب    ط صص ا  قكز قدمعفيل ق   

قدعةم   قدمل  ل دشظي قدو    ا ضا   قدمميلات دةمطلل  قن ي ةب ةنل قدحصو  ةة  قكا      ميي      .8

 . يذق قدمميي  دةحصو  ةة دها  ش ف قن ييون تفد    قلاصةح لل قد ب ل ةة  أ فس قدمميي 
 

 نماذج العقود: 

رقت   .1 قدجهفت  يطع     ففب   إد هف  ف لفا  قدمشف   قدمسوبفت  كف    ق ط  فق  يطا  قن  دةطحل     صح    قدعلاق  عل 

 قدعةم   قدمطحصي ةة هف    خف ج قدجف ع . قدمميلات 

قدطن  ذي  قدصفد ل    لا حطه  2010دسن     12قدعمي  قا    ةلاقفت قفنون    لأحيف  فدجف ع  فبلف   قلا ط لق تعل ةلود   .2

قدعف   " ف لف"  قا   قدشعب    قدةجن   قدصفد ل  ل ق   جةس    لا ح 2010دسن     595"  ل ق   قدمو      علود 

  ا فبلف دةنمورج قدم    ةلل ق ط لق          فنم  2012دسن   217قدو  قق  قا 

دضمفن صح  قدطعفقل     قدجف ع  ك    أ    م قدطعفقلا  يماةهف   قلأ ف    يجب قن يطضم  قدعلل قيا قدب فنفت   .3

قدمطعةل    قدب فنفت  قدمعةو فت  ح ث  ثفنما  وقق     ك     قدمطعفقل  قدعف ا       قديفتب  أ   قدجف ع      س 

قدطم   شظةهف  قدل     قدم تب   ةة ه     ق فدو      دهف  قدحلوق  قدوق بفت  قدمحظو قت   قلأةمف  دمل   

    ةوك فته دقخي قدعمي  خف ج.

قدمفد    فدجف ع    .4 قدشم ن  يحط ظ  يطب  ثفدا  نسخ أصة  ا ح ث  قدعلل     قدافن     نس   قدص يعل  ا  قدنس   

 تح ظ  م قدمةاا  نس   ثفدا  تحف  دو ق ل قدعمي  قدطأي ي.

 عل توق عه    قد       قةطمفده   قلاتطحلد قدمعف ة  قدمفد    م قدعلل     قدةوق ح  قدلوقن   قدمفد   قدمعمو   هف   .5

 .يعطب  قدعلل نف ذق لا     قبي   ق ل قدعمي  قدطأي ي
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 مج د قةطمفد قدعللا يلو  لا يطجزأ    قدعلل    قدطن  ذي  قدمشف  إد همف  زقق   لا حطهقدعمي    ةلاقفت يعطب  قفنون   .6

قدشم ن   قدوحلل    قلإدق ي  يطب  قد   دةمعنم  تنس ب  يةطح    قلإدق ي  إةلقد   فد   أن  قدمل    ي  ل     قدطم  مف 

ةة    ضم     ه يت  مبفا ت إاعف     قلأخ  لدةعمي  هفا  ييون  لانص ق  قدحضو   ق    جلات دعمةها  ق له 

قد و    قلادق ي  قدشم ن   كش ف   كطف  ف  قسا    لإةلقد ا  يلو   قدعلودا   عليف  ق ط لق   مع     حلل  ام ن ةلل 

 دةمو ا. قدمفد    إةلقد   فد  دةص  ا  ح ظ صو ل  فدمةا قدش صم  قلإ  قققت  ف طيمف    قدمو    
  ل    ب   قدعف ة    و ف ا قدق ي  ةة فا  يب    عه    لأ  ي ضع قدمو ا  مو ب قدعلل ةنل اظةه قدو       .7

 .يو ف    تف يخ  بفا ته دةعمي91د ط ل قخطبف   لتهف  قلآ  ةلل قخطبف  ة  يذه قدملل  ل و  ً 

ف   قدجف ع ا ق طح      قلإنهفق إ قدل ف  م قدعللا  ع   قةفل إرق كفن  قلاخطبف  ط ل  خلا يجو  قنهفق قدعلل  .8

 قلاخطبف  ا أ     تف يخ قنطهفق  لل  قلأخ ف تسة مه    تبه دملل اه     تف يخ    قدافنم  عل إخ ف ه كطف  فقد     

 قد عة  .   خل طه  قلأخ      فنب قد    قدافنم ق طح    تبه قد  قد و   قلإنهفقأيهمف أق با   م حف  كفن 
 

 والانصراف آليات نظام الحضور 
 : الدوام العادي تتحدد مواعيد حضول وائصلا  المولويلا والعامليلا بالجامعة بمواعيد الدوام  اولا

 للدولة، عل  للا ي تص وقت العم  للعم  وبحيث ا  تزيد علا   الدالياللسمي للعامليلا بالجعاز 
 بواق  همائي ساعات عم   ي اليوم، عل  الئحو التالي :   الأسبوعهمائي وللبعيلا ساعة  ي 48

وتمو  عل  تمام    صباحاً 08: 30عل  تمام الساعة  والائصلا قيد الحضول   سج ت : توتح الفترة الصباحية 
ً  09: 00الساعة    صباحا

 ، وتمو   01: 00عل  تمام الساعة  والائصلا قيد الحضول   سج ت : توتح الفترة المسائية
 . مسااً 01: 30عل  تمام الساعة 

اللاحة وتئاو     علا ساعة واحدي  ي اليوم، لغلض تم  لا : يمئح المول  لو العام   تلي لو لكهل فترة الراحة 
يتيح الحوال عل  سيل العم ، وعدم  عامليلا، يعتمد  ي ك  وحدي، بحيث الطعام وقضاا الصالة بئلام جدولة بيلا ال

 يوميا ساعات متصلة   6تجاوز العم  معد  ي  لا تعطيله، وبحيث 
بذات الضوابط    الاقتضااعامليلا والمولويلا بالجامعة، عئد لل الضا ي تتحدد مواعيد العم    الضا ي: العم  ثانيا

 كما يلي:  الضا ي بملال تئليم العم    والمذكول  ةللدول الدالي الممللي  ي ش،لا العامليلا بالجعاز  لاطات والاشت
%     جمو  قدعف ة    فدجف ع   م   20 نسب   قلإضف ميطجف   ةلد قدمو     قدمية     فدعمي  قلا .1

 قدشه  قدوقحل. 

  فةفت يو  ف  3ة   قلإضف متزيل  فةفت قدعمي  قلا .2

   ط ل  قح  ق  تلي ة   فة   قحلل  م قد و .  قلإضف م  قةفل قد صي      فةفت قدعمي قدعفد ا  قدعمي  .3

يطا تية ا قدمو ا  أدقق  فةفت ةمي قضف    تزيل ة   فةفت قدل ق  قد  مم ةنل تية  ه  فدعميا  قلا .4

 . قلأ بوة  أيف  قدع ة  قد  م    قد قح   خلا 

قن تةطز  كي  حلل  فدجف ع   مسك  جي خفص  حضو   قنص ق     يطل   تية  ها  عمي قضف ما  مف   .5

  قلإضف ميطنف ب  ع  فةفت قدعمي قدميةا  هفا  تحف    ل   سطنلقت ص   قدملف ي قدمفدم دةعمي 

  مج د قنطهفق قدعمي قد   يطب قدشم ن قدمفد   دةص  .
 

 

 



 

10 
 

 

 

 ثالثا آليات منح بطاقات التعريف: : 
 طلب      باست لاج "بطاقة تعلي  مول " ملا  الالتزام يم  عل  جمي  المولويلا والعامليلا 

 ومل مة بصولي   الدالية كتابي يحا  ملا الوحدي التاب  لعا مل ق بلسالة مسجلة ال  مكتب الشؤولا 
مللا  قلص  عل   الش،لا  صاحب  للمول   التوهيق   ، CDش صية  بمسم  العاملولا  يتول     اللكتلوئي   بحيث 

 ملا حيث:   ال زمةبإد ا  بيائاته الوليوية  ال زمة الجلااات والمعلومات ات اذ 
حية   مدي صيتجاوز    لالو المكتب او المسم التاب  له، الجئسية، وبحيث    الدالي، واللقم الوليوي،  ه هي  الاسم

العلمي، وعليعا الشعال    العالي والبحث وازلي التعليم    لات بعبا ، وتكولا معئوئه  الصدالالبطاقة سئتالا ملا تاليخ  
الشؤولا   مكتب  مديل  و تم  بتوقي   وتمعل  للمول ،  الش صية  والصولي  للجامعة،  ويتم  الداليةاللسمي   ،

يوميلا ملا تاليخ تمديم الطلب، وتسلم بمعل ة المول  الم تص بالمسم للمول  صاحب الش،لا      است لاجعا 
  زام الالتويكولا عل  عاتق هذا المول   ،  الاست مبعد تحصي  توقيعه عل  الئموذج المعد لعذا الغلض بما يويد  

دائم   بطاقة وبشك   هذا    بحم   ي ال   ملا  وك   قدومه،  لدت  وابلازها  به،  ال اصة  ي ض     الالتزام التعلي  
او   المول   ذمة  تشجيعية  ي  ععدي  بمهابة  الوملي  بعذه  عليعا  المئصوص  البطاقة  وتعتبل  الت،ديبية،  للمساالة 

 بالكلية.   الأسباب العام ، يلزم بتسليمعا عئد ائتعاا  دمته للي سبب ملا 
 

 : الإجازاتنظام آليات و
 زيجععو لاللمولعع  او العامعع ، وتعععد قواعععدها مععلا الئلععام العععام بحيععث  الاساسععيةحععق مععلا الحمععوق  الاجععازي 

علعع  او بئععااا  لضععلوليق قصععوت تمتضععيعا مصععلحة العمعع  الامئعععه لو حلمائععه مئعععا لو ت،جيلعععا لو قطععععا 
وبالشععلوط والضععوابط  سععباب ولأحععوا  لاعععلا عملععه  ععي ا لغبععة المولعع ، ويعئععي ائمطععاع المولعع  كليععا

 وغيلهععااجتماعيععة او صععحية عتبععالات ئوسععية ً لو لادا عع  ليبيععا لو  الجعععا تمععديلا  المل صععة بعععا قائوئععا
لععدت عودتععه العع  العمعع ، وتئمسععم العع  وتجديععد ئشععاطه  بالجععازي، بمععا يتضععملا تمتعععه الاجععازيطالععب  ص ت عع

 ئوعالا:
 
 

 : الاجر، واجازة بدون مرتب غير مدفوع الاجرآليات منح اجازة سنوية مدفوع 
 السنوية :  الاجازات : آليات منح اولا

 الاجراء: شروط 
 : الاتيالسئوية، وتتمه  شلوط اجلاااتعا  ي  يالاستمتاع بالجازيحق للمول  

دةمو اا  30قدسنوي     قلا ف ل لل    .1 قدسن   ق     45يو   م  قد مس      ةم ها  دم   ةغ  قدسن   يو   م 

  ن .  20 ةظت  لل خل طه 
 . قلا ف لف ة   ط ل  كف لاً يسطح  قدمو ا   تبه  .2
 يو ف  طصة   م قدسن  كحل أدن .  15تلي ة    لا  وب تمطع قدمو ا  إ ف ل  نوي   .3
   فلإ ف ل قدمو ا  ةف ة هفا  مف يطضم  تمطع     ف قت لإ حلل إدق ي   فدجف ع   ضع  ل    يطع   ةة  كي   .4

  ق طم ق  قدعمي.

 خ ى. لاق قلا ف قت قدسنوي   ب  يف     قلا ف قت يجو  دةمو ا قن يجمع      .5
 .خلادهفقدمص ل  هفا إرق  قعت  قلإ ف لأيف  قدع ة  قد  م   ضم   لل  ب لا تحس .6
ة  خمس  ةش   ةة  تلويا قدسن  قدشمس  ا  يعطب  أ   زق    قدشه  إرق  قد    قلا ف ليعطمل  م حسفب   .7

 كف لا. اه ق يو فً 
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 الاجراء: خطوات 
يلل  فةب قدحصو  ةة  إ ف ل  نوي     قدمو ا د   سه قدمبفا  قدذ   ل  ه يح ةه دميطب قدشم ن  .1

 يب     ه ق ا قدمو ا ً  6  فدية  ا  يعهل  ه    س قسا ام ن قدعف ة  ا فبلف دةنمورج  قا قلادق ي 

  قلا ف لقدمطبلم     قد ص ل  نهفيطهف قلا ف ل ا تف يخ  لقي  قلا ف لصفحب قدشأنا قدملل قدم ةو  ا نو  

 قلا ف ل عل قنطهفق   عمةهدلادطحفق  قدمحلد ققع قدمةا قدش صما  قدطف يخ قدسنوي      
 . دةنمورج فبلفقدم خص ده  هف  قلا ف ل يعطب  قدمو ا  م إ ف ل   م    فدا يسطةا نس     ق      قس م  لا  .2

قدنمورج قدمعل دهذق قدظ ض  وقعف  و ا  يطع   ةلب قنطهفق إ ف ل قدمو ا إةلقد  بفا ل ةمي ةة   .3

 خطصفص. لا دق ي  د       سه قدمبفا ا ت  ل قدطحفقه  عمةه  إحفدطهف قد   يطب قدشم ن ً    قلا

 الاجازات : ثانيا آليات حفظ 
لي مول  بحمه  ي     تمت يتيح المولويلا لديعا،   ت الجازابالكلية وض  ئلام جدولة  الادالية عل  مكتب الشؤولا 

  لي بئااً عحا  لم يلغب  ي إجازي سئوية تؤهل عل  سيل العم  بعا بائتلام وإطلاد، و ي   ولاالسئوية،   الاجازي
ملتبه ئليل إجازته   ي ئعاية ال دمة عل  مماب  ئمدي يساوي    الحصو حمهدها يكولا ملا لغبته الش صية، عئ

 . 180بعا  ي حدود   التي لم يتمت  
طلب كتابي عل     تمديمبعد -حولعا -لدواعي مصلحة العم  كما يحق للمول  حا  تعذل حصوله عل  إجازي 

ال لوج  ي إجازي سئوية يحدد  يعا المدي وسبب  اللغبة  ي    له سئوية، يبدي ملا ال جازات للإالئموذج المعد 
ائة المعدي لذل   لئيسه المباشل  ي ال      المطلوبة ملا  الجازيمئحه ، وتبدي الوحدي التاب  لعا تعذل الاجازي

ئعاية   ي السئة ويستحق   ة يوم متصل 15المصوت ل دماته وذل   ي حدود  إليه ئللا للحاجةالئموذج المشال 
 ئعاية  دمته.   ئمديا   مماب  هاعئد الاجازات لتبه علا مجموع هذه  دمته، يحسب عل  لساس م

 
 :  الطارئة  الاجازات لثا آليات منح ثا

 : الاجراءشروط 
ة      دةمو ا  خف  ق طانف    قه ي  تيون ةف ض   ت لأي   ب  ق   قد ف    ق طجف  قلا ف لتسطح   .1

  طئذقن  ؤ ف ه  سبلف دةط خ ص ده  فدظ فب.  لاإ قدته تحو    نه      قدحضو  دةعمي 

 . قلا ف لف ة   ط ل  كف لايسطح  قدمو ا   تبه  .2

 يو   م قدسن  قديف ة . 12تطجف     لاقيف   م قدم ل قدوقحللا  3تطجف     لاقد ف     قلا ف ل لل  .3

 قدسن .     لقي   قلاقيأاه  ةة   3 عل  وقت  قلايطا  نحهف لا  .4

 الاجراء خطوات 
   سه    قدظ ض قددظ ف ه ةة  قدنمورج قدمعل دهذق   ب  قةودتها   ةة  قدمو ا قن يطلل    ةب  و .1

    ص له     قلا ف ل  قدمبفا ا  قدذ   ل  ه يح ةه قد  قسا ام ن قدمو    ا  ردك د صا  لل

 قد ف   .  قلا ف قت 

 قدسنوي ا  يسلط قدح   م فةبهف   وقت قدسن .  قلا ف قت  ف ل قد ف        ص ل لات صا  لل ق لا .2

تح    بفا ل ةمي دةمعنم ةة  قدنمورج قد فص  ذدك  مع       س قدلسا قدطف ع دها    قلا ف لةلب قنطهفق  .3

 .  شأنهق  قققت  ف يةز      قلاد ي ا قلات فر  تحف  قدمبفا ل دميطب قدشم ن 
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 المرضية :  الاجازاتآليات منح  رابعا

 
 : الاجراءشروط 
دةعمي    اأنه قن ي فقا   قدعميا ق  كفن ريف ه   اأنه قن يلعله ة   تمنح  م حف    ض قدمو ا   ضف .1

 حفدطه قدم ض   أ  يطسبب ده  م  شفكي صح  . 

 نفق ةة  تل ي  فبم  عطمل    فب ب   طص إحلى قدمشف م  قلاقدم ض   دةمو ا  قلا ف لتمنح  لا .2

 قدعف ة   فدمن ل ا يابت  ققع  قدم ضا   حف طه دة قح  قد ب     لتهف. 

 : الاجراءخطوات 
حظفتا  يذيي  طوق ع  خطا  لاا قدمهن ا نو  قدم ضا قدل ق  قد بما قدمقلا ايطا  يق قدنمورج    ح ث  .1

ا   م حف  ق دت قلادق ي كي    قد   س قدمبفا ا قد ل فت قد ب  ا قد ب ب قدمعفدجا  لي   يطب قدشم ن 

  عطمل    قدمسطش  . متل ي  فبيو ف يسطو ب إحضف   15قدملل ة  

قدم ض    نفق ةة  تل ي  فبم      قلا ف ل م حف    ض قدمو ا أثنفق   وده خف ج د ب فا تمنح ده  .2

 قد ب ب قدمعطمل دلى قدس ف ل ق  قدلنصة   قدة ب   قدعف ة   فدل د  قديف    هف قدمو ا صفحب قدشأن.

يو ف  طل ع   61 طصة ا أ   يو ف 45  ض    م حل د  كف لا كإ ف قت يسطح  قدمو ا ق ف ل  م تب  .3

  م قدسن . ً 

قدم ض   دةمو ا قدملل قدمشف  قد هف  م قد ل ل قدسف ل ا يطع   ة ضه   قلا ف قت  م حف  تجف  ت  لل  .4

 طمفةم دطللي  حفدطه    ح ث تللي ه  نسب  قدعجز لاةة  قدةجن  قد ب   قدمط صص       قدضمفن ق 

 ف ل قدم ض   ةة  ثفدا  أاه   م  لاتزيل  لل ق قلا يجب  قلاحوق قد بم ة  قدعمي    ةل ها   م  م ع 

 قدسن  قدوقحلل.

  ف قت قدسنوي  دةمو ا.لا ف ل     ص ل قلات صا  لل يذه ق لا .5

 مع       س قدلسا قدطف ع دها  تحف    11 ف لا تح    بفا ل ةمي دةمعنم ةة  قدنمورج لاةلب قنطهفق ق .6

  شأنه. قلا  قققت  ف يةز      لات فر قدمبفا ل دلسا ام ن قدمو      
 

 خامسا آليات منح إجازات الحج :
 : الاجراءشروط 
قد    قلاكب قد فص ا  تمنح دةمو ا دظ ض أدقق   يض   ك  قدحج  قلا ف قت     ئ   قلا ف لتعل يذه  .1

  قدمشفة  قدملل  .

 قد ل  . تمنح  وى   ل  قحلل ف ة   لل   لايو ف  لطا    40   يذق قدنو   قلا ف لتيون  لل  .2

 قلا ف ل. ف ة   ط ل يذه  كف لايسطح  قدمو ا   تب  .3

 : الاجراءخطوات 
قدطأاتت  ل  يو تتف  تت  قنطهتتفق ق ف تتته تلتتليا صتتو ل  تت  31 تتلل ق  تطجتتف    ختتلا يطعتت   ةةتت  قدمو تتا  .1

  جوق  قدس   ق   ث ل  قدحج.

 دلاخطصفص.قلادق ي  يحف  قد ةب    قد   س قدمبفا   وحلل قدمو ا قد   يطب قدشم ن  .2

قدعف ة     .3 قسا ام ن  قةطمفديف     يطب  ققدمعف ة      ق طلا يطود     س  قبي    قلادق ي  قدشم ن     عطهف 

 قدمو ا قدمةا قدش صما  ح ظ صو ل  نهف  م  ةا خلا  فدية  ا    

قدم ةو تتت   صتتتو ل  تتت   قلا تتتف ل عتتتليف يتتتطا قخ تتتف  قدوحتتتلل قدطتتتف ع دهتتتف قدمو تتتا  فدموق لتتت  ةةتتت   .4

 ا  نهفيطهفقلا ف لقدنمورجا يحلد   ه ق ا قدمو اا  تف يخ  لقي  
  ف قت قدسنوي  دةمو ا لا ف ل     ص ل قلات صا  لل يذه ق لا .5
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 سادسا: آليات منح إجازات الزواج 

 جراء: لاشروط ا
قدز قج  دم ل  قحلل  لط .تيون   ف قت قد فص ا  تمنح دةمو ا دظ ض لا ل     ئ  ق لقلإ ف تعل يذه  .1

 دم ل  قحلل فوق   لل قد ل  .  لاتمنح ق  لادملل ق بوة  ا   

  ف ل لاف ة   ط ل ق لايسطح  قدمو ا   تب كف   .2

 

 راء: لاجخطوات ا
يو تتف  تت  قنطهتتفق ق ف قتتته تلتتليا صتتو ل  تت   ث لتت   31 تطجتتف  لا تتلل  لا يطعتت   ةةتت  قدمو تتا ختت .1

 ةلل قدز قج.

 نقدشتتتم قدتتت     ستتته قدمبفاتتت ا  قدتتتذ   تتتل  ه يح ةتتته قدتتت   يطتتتب  قلإ تتتف ليلتتتل  قدمو تتتا فةتتتب  .2

 .دلاخطصفص قلإدق ي  

 تتلي    عطهتتف قبتتي قةطمفديتتف  تت  قبتتيققدمعف ةتت ا     ق تتطلا يطتتود    تت س قستتا اتتم ن قدمتتو      .3

 ا  يطا ح ظ صو ل  نهف  م قدمةا  عل قدطوق ع.قلإدق ي  يطب قدشم ن 

 قدسنوي . قلإ ف قت     ص ل  قلإ ف لت صا  لل يذه  لا .4

 ا تح    بفا ل ةمي دةمعنم     قدنمورج  مع       س قدلسا قدطف ع  قلإ ف لةلب قنطهفق  .5

 .قق ف يةز     إ   ر قلات فا قلإدق ي دها  تحف  قدمبفا ل دميطب قدشم ن  .6

 الوضع(:  الأمومة )اجازة سابعا آليات منح اجازة 
 الاجراء: شروط 
  قدصحما    ح ث قنل فةهف  قلا   دوضعهف   ققدمو    تللي دلا  قلإ ف لمنح يذه ت .1

  قد ضفة .    قلإنجفب ة  قدعمي دل قةم قدحمي  .2

تلي ة   لايو   نطظم   لل إدزق     عل قدوقدلل  104دملل أ  ع  ةش  أ بو ا  مف يعفد   قلإ ف لتيون  .3

إرق  يو ف  112 مف يعفد    أ بوةف قد   ط  ةش  قلإ ف لا  تزدقد  لل يو ف 44  ط  أ ف  ع  مف يعفد 

 . أنجبت أكا     ف ي  قحل ً

 . قلإ ف لف ة   ط ل  كف لاتسطح  قدمو      تبهف  .4

 : الاجراءخطوات 
 نفق ةة  تل ي  فبما ق  اهفدل فب      قد ب ب قدم طصا يحلد   ه قدطف يخ قدمحطمي    قلإ ف لتمنح  .1

 دل.لادةو

 ب  ل د س دهف ةفدل    قلأ بفب يجو  إنهفق ةمي قدم أل أثنفق قدحميا ق  قثنفق تظ بهف  م ق ف ل ق و  ا  لا .2

 . قلا ضف دل   ضفة فتهف ق  لا فدحمي أ  قدو 

قلإدق ي    قد     سهف قدمبفا ا  قدذ   ل  ه يح ةه قد   يطب قدشم ن قلإ ف لتلل  قدمو    فةب  .3

 . دلاخطصفص 

 يطب قدشم ن  قبي قةطمفديف     لي     ق عطهفقدمعف ة ا  ق طلا يطود     س قسا ام ن قدعف ة    .4

 قدمو   . ا  يطا ح ظ صو ل  نهف  م  ةا قلإدق ي 

 قدوضع.  قدطم تةم تف يخ  ف ة  قدامفنم ةش  اه قلإ ف لتسطح  قدمو    قدمطمطع   هذق قدنو      .5

يلي  جموةهف ة   فة   م   لاأ   ف يعفد  " ن   نصا"    ةم  قد  ي ح  قدطمطع   ط ل ق   ط قت  .6

 قد ضفة "ا كسفةفت  ل وة  قدملف ي قد و  دظ ض "
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ا تح    بفا ل ةمي دةمعن   ةة  نمورجا  مع       س قدلسا قدطف ع  دها  تحف  قلإ ف لةلب قنطهفق  .7

  شأنهف  ق  قققت  ف يةز      ر لات فا قلإدق ي قدمبفا ل دميطب قدشم ن 
8.  

 ثامنا آليات منح اجازة العدة لوفاة الزوج: : 
 : الاجراءشروط 
 دةمو    ةنل   فل    هف نظ   قضفق  ط ل قدعلل.  قلإ ف لتمنح  .1

 دملل ق  ع  أاه   أحل ةش  يو ف  قلإ ف لتيون  .2

 . قلا ف لف ة   ط ل  كف لاتسطح  قدمو      تبهف  .3

 : الاجراءخطوات 
 سط  ج اهفدل  يو ف ً   قنطهفق ق ف تهف تلليا صو ل    31 تطجف   لا لل  خلا يطع   ةة  قدمو     .1

 قدز ج.   فل 

 .دلاخطصفص  فدية    قلادق ي       سهف قدمبفا  قد   يطب قدشم ن  قلإ ف ليحف  فةب  .2

 يطب قدشم ن  قبي قةطمفديف     لي     ق عطهفقدمعف ة ا  ق طلا يطود     س قسا ام ن قدمو      .3

 ا     ثا توضع صو ل  نهف  م  ةا قدمو   . قلإدق ي 

 قدسنوي  دةمو     قلإ ف قت     ص ل  قلإ ف لت صا  لل  لا .4

 دةنمورجا  ردك  مع       س قدلسا قدطف ع  ده  .5

  قلإدق ي قدشم ن  تح    بفا ل ةمي دةمعن   فبلف دةنمورج  تحف  قدمبفا ل دميطب   قلإ ف لةلب قنطهفق  .6

  شأنهف.  ق  قققت  ف يةز      ر قلات ف
 

 الخاصة بدون مرتب :  ت الإجازاتاسعا آليات منح 
 : الاجراءشروط 
 تطجف   قدملل قدم خص  هف.  لا خص قدحليمف  فدس   دة ف جا  ش ف  إرقدةز ج ق  قدز     .1

 ق  قدوقدلي .  قلا نفقدةز ج ق  قدز    ق   قدعلاج لأب قض  .2

 أد   ق بفب قخ ى يبليهف قدمو اا  تلل يف قدق ل قدجف ع . .3

ق  قدعمي    قدلق  ة  اه ي ا  ق  تطجف   قدسن ا  فدا تي   منوح  دظ ض   قلإ ف ليجب قن ق  تلي  لل  .4

 ةنليف تيون قف ة  دةطجليل.

 .  قلإ ف ليسطح  قدمو ا   تبه ف ة   ط ل  لا .5

 ضم  قدملل قدطم يسطح  ةنهف قدمو ا ق ف ل  نوي .   قلإ ف لتلخي  لل  لا .6

 قدسنوي .    قدعلا ل م قحطسفب قدملل دظ ضم قدط ق    قلإ ف ليلخي  ف يجف   قدسنط      يذه  لا .7
 : الاجراءخطوات 

 ل  ه   قدمبفا   قدذ قد     سه  قلإ ف ل ل ن   تبا    لف  مب  ق ت  قلإ ف ليطلل  قدمو ا   ةب  .1

 . دلاخطصفص  فدجف ع   قلادق ي يح ةه  يطب قدشم ن 

  فدجف ع  قحفد  قد ةب قد  قديفتب قدعف ا دةع ض ةة     س قدجف ع .  قلادق ي يطود   لي   يطب قدشم ن  .2

  قلإ ف ل م حفد  قدموق ل ا يصل  ق ق        س قدجف ع   منح ق ف ل دةمعنما تحلد   ه تف يخ   لل  .3

  نهفيطهف. 

   يفن قدعلل.   ليطنف ب   ل دةمو      ملطض  ةلود ةمي قن تيون  فدلل  قدذ   قلإ ف لة  ةنل  نح قي  .4

صو ل   قلادق ي     س قسا ام ن قدمو       مع     لي   يطب قدشم ن خلا يود   مةا قدمو ا     .5

 .  قلإ ف ل   ق ق  

 .  قلإ ف لت    قدجه  قدطف ع دهف قدمو ا صفحب قدشأن  صو ل    قدموق ل  ةة   .6
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  يلل  فةبه    لفيجو  دةمو ا قن ي ةب ق ع ق ف ته  ط  قف ت ق بفب  لي    ب  ل دذدكا  ح ث  .7

أ ضم قدمو ا قدحل  قل  فدجف ع ا ا ي   قن ييون  قلإدق ي     قد   يطب قدشم ن قدلا فدمسطنلقت 

  مف يعفد  اه ي   أكا .   قلإ ف ل    قلأدن 

 قدطحفق قدمو ا  عمةها يسطةز  تح ي   بفا ل ةمي ده  طف يخ قدعودل ةة   قلإ ف لةلب قنطهفق  لل  .8

 ف يةز       ر قلات فقلإدق ي  قدنمورج قد فصا  يحف   م ق ة        س قدلسا قدطف ع ده قد   يطب قدشم ن 

  شأنه.  ت إ  ققق

إرق كفنت افب ل ق  أ        افب ل    رقت  قلأصة  ةنل ةودل قدمو ا    ق ف ته يشظي     طه  .9

ا ص  ا ةة  قن   دل  طه  ص   افبلاقةطب    قلاد  طه  فدمجموة  قدو      قدطم تنل ج   هف     طها 

 . تسو   م ق         ت ةو    رقت د  طه

 

 والعلاوات اليات وإجراءات منح الترقيات 
 : آليات منح الترقيات العادية  اولا

 : الاجراءشروط 

انقضاء هذا الحد أي التزام   مضي الموظف المدة الزمنية المقررة كحد أدني للترقية، وال يترتب على مجردا إذ .1

 بالترقية.  

الى الدرجة العاشرة أربع سنوات في   الأولىالمقرر للترقية من الدرجة  الأدنىللحد   اللازمةالمدة الزمنية  .2

الدرجة، ومن الدرجة العاشرة الى الدرجة الحادية عشر خمس سنوات في الدرجة، ومن الحادية عشر فما فوق  

 غير محددة المدة. 

 ان يكون مستوفيا   توافرها لشغل الوظيفة المراد ترقيته اليها اللازمللشروط  .3

 حية اصدار قرار شغل الوظيفة المرقي إليها.  لاان تتم الترقية ممن له ص  .4

للحاصلين على   الأسبقية  ثالث سنوات وتكون لآخرفما فوق   (جيد جدا)ان يتحصل الموظف على تقدير كفاءة  .5

، مع تقديم  الأخرى، ثم الحاصلين على درجة ممتاز في أحدهما وجيد جدا في الأخيرتين درجة ممتاز في السنتين 

قدمية عند التساوي  لاا  وتراعى ، ثم الحاصل على درجة جيد جدافيهما،الأخيرةالحاصل على الممتاز في السنة 

 الكفاءة.   في درجة

(  الدرجة  علاواتاستنفاذ جميع )  تتم ترقية الموظف إذا وصل مرتبه الى نهاية مربوط مرتب وظيفته الحالية .6

 متى توافرت فيه شروط الترقية عند اول حركة ترقية.  

  الإداريةك الوحدة  لاعلى وظيفة شاغرة تلي الوظيفة التي كان يشغلها مباشرة في م  الايجوز ترقية موظف  لا .7

 التابع لها، وفي ذات المجموعة الوظيفية التي تندرج فيها وظيفته.  

أو    الإحالةمدة  خلال يجوز ترقية موظف محال الى المحاكمة التأديبية او الجنائية او موقوف عن العمل  لا .8

، والى ان يبث في الدعوة ايهما  الإحالة  او الإيقاف، على إن تحجز له وظيفته لمدة سنة من تاريخ  الإيقاف 

 اسبق. 

 
 :  الاجراءخطوات 

عند تاريخ    نشؤون الموظفيعرض المستحقين لها على لجنة   خلالتتم حركة الترقيات بصفة مستمرة من  .1

 السنوية.   بالعلاوةاستحقاقها، أسوة  

 الملف الوظيفي للموظف يعتبر المصدر المعول عليه في إجراء الترقية.   .2

 يتم النظر في اخر قرار ترقية للموظف.   .3

الترقية من الدرجة   للترقية من الحادية عشر فما فوق، مثلما هو في الأدنىيؤخذ بالقياس في تقرير الحد   .4

   العاشرة الى الدرجة الحادية عشر أي بمرور خمس سنوات في الدرجة الحالية.
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السنوية، وتاريخ استحقاقها، ومن حيث    علاواتهيتم النظر في الحالة الوظيفية للموظف، من حيث تسلسل   .5

 استمراره في عمله من عدمه. 

اليها   دون ترقيته قانونا التي تحول  الاسبابسبب من  لأيمن الترقية  يكون الموظف محروما الاالتحقق من   .6

 السنوية  علاوته

 حفظا للأقدمية  ترقية الموظف تكون للدرجة التالية لدرجته الحالية كدرجة واحدة فقط، مضافا .7

 الموظفين المستحقين للترقية بمنظومة المرتبات لدى الشؤون المالية.تتم مطابقة كشوفات   .8

  الاشتراطاتتتولى اللجنة المشار اليها طلب الملفات الشخصية للموظفين المرشحين للترقية للتحقق من توفر  .9

 عتمادها.  لا أيام الى رئيس الجامعة  7 خلالللترقية، وترفع توصياتها بالخصوص   اللازمة

وصولها اعتبرت نافدة اما   يوما من تاريخ 31خلالفاذا لم يعتمدها رئيس الجامعة ولم ُ يبد أي اعتراض عليها   .10

دون ان   الاجلانقضى   ويحدد موعدا للبث فيها، فاذاه  كتاب الاعتراضإذا اعترض عليها فيتعين ان يبدي اسباب  

على رئيس   الامرعرض في ابآرائه رئيس الجامعة نافدا، اما إذا تمسكت اللجنة راي   اعتبر  رأيهاتبدي اللجنة 

 ما يراه بشأنها ويعتبر قراره في هذه الحالة نهائيا.  ذلاتخا الجامعة،

لها قرار من رئيس الجامعة بناءُ على عرض من    المرقييصدر بجميع الترقيات في الجامعة أي كانت الدرجة  .11

 مكتب الشؤون القانونية. 

وظيفته السابقة، مضافا   يمنح الموظف عند الترقية اول مرتب الدرجة المرقي اليها او آخر مرتب تقاضاه في .12

 الوظيفية المرقي اليها ايهما أكثر.    العلاواتمن   علاوةإليه  

يستحق الموظف عند الترقية مرتبه الجديد، اعتبارا من اول الشهر التالي لصدور قرار الترقية، وإذا وقعت   .13

 من الشهر استحق المرتب من اليوم المذكور.  الأولالترقية في اليوم 

 الموظف المرقي بالترقية كتابيا طبقا للنموذج   الاداريةيخطر مكتب الشؤون  .14

 
 ثانيا آليات الترقية التشجيعية :

 :الاجراءشروط 
 يجوز ترقية الموظف بالجامعة ترقية تشجعه بالشروط التالية:  

 ا المقرر للترقية في الوظيفة التي يشغله  الأدنىمضي نصف الحد  
 التالية:   الحالاتان تتوفر بشأنه احدى 

 دون اضافة اعباء مالية  الاداريموضوعية لتحسين وتطوير اداء الجهاز   ▪

 المصروفات.   إذا قدم بحوثا أو حقق   فورا في  -

 .  الانتاجإذا قام باختراع او ابتكار تطوير وسائل لزيادة  -

 .  والأمراضإذا قام بأعمال ترتب عليها المحافظة على البيئة والمواطن من التلوث  -

  .الاخيرةإذا حصل على تقرير كفاءة بدرجة ممتاز في الثالث سنوات   -
 

 أكثر من ترقيتين تشجيعيا طوال فترة الخدمة  ▪

 يرقى الموظف تشجيعيا  لاا -

 % من مجموع عدد الموظفين المرقين في الجامعة.  5يزيد عدد المرقين تشجيعيا على  الا -

أو    الإحالةمدة  خلال يجوز ترقية موظف محال الى المحاكمة التأديبية او الجنائية او موقوف عن العمل  لا -

 في الدعوة ايهما اسبق.  والى ان يبثوالإحالة  الإيقافله وظيفته لمدة سنة من تاريخ  تحجز على أن   الإيقاف
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 :  الاجراءخطوات 

 تت  ق تتطن فر قدمو تتا قدمتت قد ت ق طتته  صتت   ق تتطانف    دةشتت  ف قدوق بتت  دةط ق تت ا  ق لايتتطا قدطحلتت   .1

 تتم قدل  تت ا   تت    تتود     تت  اتتفب ل  أدنتتم تتوقق  تت  ح تتث قضتتفق نصتتا قدمتتلل قدملتت  ل كحتتل 

قدمشتتف  إد هتتف قدطتتم تستتطلةم تح  تتزه  تت   قلإيجف  تت  قدحتتفلات قدجف عتت ا  ق تتف  حفدتت   تت   كمتتلاتنف تتبه  

 ت ق طه ت ق   تشج ع  .  خلا 

 يطا قدنظ   م قخ  ق ق  ت ق   تشج ع   دةمو ا.  .2

  طل ي ا ق طلقق    قبي قد   س قدمبفا  دةمو ا  م قد فن  قدمعلل دذدك قلا طانف   تطا قدطوص    فدط ق    .3

 . قلاحوق حسب  قلاةة ا  يطا قةطمفديف       سه لقدي فق

  ل   قةمفدهف.   قديفتب قدعف  ةة  دجن  ام ن قدمو      فدجف ع  ضم   نود  خلا     قلا  يع ض  .4

  تطود  قدةجن  قدمشف  قد هف فةب قدمةا قدش صم دةمو ا صفحب قدشأنا   حصه دةطحل     توق   .5

قرق دا يعطمليف   ةطمفديفلا قيف  قد     س قدجف ع   خلا  ا  ت  ع توص طهف  فد صوص قدلا    قلااط قففت 

 يحلد  وةلق نف ذلا  ت يو ف ً    تف يخ  صودهف قةطب  31خلا    س قدجف ع ا  دا يبل قةط قضفت ةة هف 

  أيهف     تبل  قدةجن كطف  قلاةط قض قةط ض ةة هف   طع   ةة هف قن يبل  ق بفب  أ ف إرق دةبث   هفا

ً  ق ق ه ف   ق ه  شأنهفا يعطب   ر قلات فةة     س قدجف ع   قلا     ع ض   .  م يذه قدحفد  نهف  ف

 يشو  قدم اح      قوق ا لإةلقد  عل قن يطا قةطمفد قدمحض  قدمشف  قد ه يحف  قد  قسا ام ن قدمو    ا  .6

 قدل ق  ش     لإةلقد دةط ق       ققع قدمة فت قدش ص   دهاا     ثا تحف  قد   يطب قدشم ن قدلفنون    

 .دلاةطمفد  يح ةه قد     س قدجف ع   قدلا  

  تبه قدجليل قةطبف ق    ق   قدشه  قدطفدم دصل   ق ق  قدط ق  ا  إرق  قعت  قدم قميسطح  قدمو ا  .7

    قدشه  ق طح  قدم تب    قد و  قدمذكو .  قلأ  قدط ق    م قد و  

يمنح قدمو ا ةنل قدط ق   ق     تب قدل    قدم قم قد هف  قخ    تب ده  م     طه قدسف ل   ضف ف. ً  .8

 . أكب  قدو     قدم قم قد هف قيهمف ةلا قت     ةلا لقد ه 

 قدمو ا قدم قم كطف  ف  قلإدق ي  إاعف يطود   يطب قدشم ن  .9

 
 السنوية:  العلاوةثالثا آليات منح 

 
 : الاجراءشروط 
  ققلانلضفقدطفدم     ق   قدشه  ققدو     قدطم يشظةهف قةطبف  ةلا قت  نوي      ةلا ليمنح قدمو ا  .1

قدسنوي  ق    قدعلا لقدسنوي  قدسف ل ا  تحلد ق م   قدعلا ل  ل أ   نح  لأ  قدسن     تف يخ اظي قدو     

دسن    27 قا قدةجن  قدشعب   قدعف   " ف لف  ل ق  قدل  ي  حسب قد ئفت قدمب ن   جل   قدم تبفت قدم    

2011. 

   ق      وف   2013سن  د 641قدمعل   فدل ق   قا  ق طلقق حسب كي د       قدل  فت قدو       .2

 قت  نوي  كحل أقص  دنهفي     وف قدل   ا  يطا لا قدل    قد  نهفي     وف قدل     وققع ةش  ة

دهذق قدظ ض ديي  و ا  حسب تف يخ   ق  قق قد  ط  مع    قسا ام ن قدمو     ةة  قدنمورج قدمعل 

قدسنوي ا  يطا قاعف  قدجه  قدطف ع دهف قدمو ا صفحب قدشأن  صو ل  نه يب    دةعلا لق   ق طحلفق 

ا  تح ظ صو ل  نه  فدمةا قلاضف  قدسنوي   م كي  ن   ق م  قدم تب  عل  ةلا تهتف يخ ق طحلفق  

 قدش صم دةمو ا. 
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 والإعارةاليات النقل والندب 
 : النقل اولا

يشغلعا ا لت  ال  لي وليوة ً ملا وليوته التي   مكائيا، ئم  يجوز لممتضيات المصلحة العامة ئم  لي مول  
 . و الجعالمية دا   الكلية، او الجامعة  ، او العالاداليةشاغلي دا   المسم ملا التمسيمات 

 :  الاجراءشروط 
 توافرها لشغل الوظيفة المنقول اليها.   اللازمان يكون مستوفيا للشروط  .1
 في الشروط، والمسؤوليات الوظيفية.  الاختلافيترتب على النقل تخفيض المرتب، او  الا .2
 يخالف النقل شروط العقد المبرم مع الموظف، مالم يكن النقل بطلب منه، او بعد موافقته كتابيا  الا .3
على طلبه، او بسبب الغاء  ء  سنة من تاريخ النقل، مالم يكن النقل بنا خلاليفوت النقل عليه فرصة الترقية  الا .4

 وظيفته.  
 مباشرته للعمل.   الموظفين تاريخعقدا جديدا مع هذا   –متى كان الموظف المنقول اليها بعقد  -ان تبرم الجامعة  .5
 يجوز نقل الموظف من الجامعة، الى الشركات العامة.   .6

 :  الاجراءخطوات 
الجامعةة، امةا لةدواعي لتقةارير  قد يتم نقل الموظف من وظيفته الى وظيفة اخرى، من كلية الى كلية اخرى داخل .1

 كفاءته السنوية ومقتضيات المصلحة العامة متى تبين للوحدة التابع لها تبعا او الربع سنوية   

عدم صلاحيته لشغل الوظيفة التي يؤديها وجدوى نقله الى وظيفة أخرى، يعرض الامةر مةن وحدتةه علةى عميةد  .2

حيث اختصاصه بالتدوير الوظيفي، ومةن ثةم حتةى  الكلية، ومن ثم يحال الاجراء الى مكتب الشؤون الادارية، من

بمراعةاة الا يضةار  يتولى اعةادة تنسةيبه داخةل الجامعةة، حسةب الدرجةة الوظيفيةة التةي تنةدرج فيهةا مجموعتةه

ومن حيث أن يكون النقةل الةى وظيفةة مةن ذات  الاقدمية،الموظف من نقله سواء من حيث الدرجة او المرتب او 

 وظيفته السابقة ضمن المجموعة الوظيفية الواحدة، وبناء على مبررات موضوعية تستدعي التدوير.    جنس

للموظف المنقول الحق في ان يتظلم من اجراء النقل، ولا يترتةب علةى تقةديم الةتظلم وقةف تنفيةذ اجةراء لغايةات  .3

تعسفيا النقل، ويجب البث في التظلم خلال عشرة أيام مةن تةاريخ تقديمةه، وفةي حةال مةا تةم نقلةه نقةلا شخصةية 

المركةز الةوظيفي  لةدواعي المصةلحة العامةة، او فةي حةال أثةر النقةل فةي كالانتقام او التشفي وغيرها، ما لم يكن

 للمنقول سواء، من حيث المرتب أو الدرجة أو الأقدمية.  

الموضةوع علةى لجنةة بموافقةة   وفي حال كان النقل من وحدة ادارية اخرى للعمل داخل الجامعة، عندها يعةرض .4

الموظةف، وبعةد موافقةة اللجنةة علةى نقةل   المعنةي، وبعةد   خطية من الشؤون الموظفين مرفقا جهة التي يتبعهةا

 اعتماد المحضر يصدر قرار بالنقل من رئيس الجامعة.  

يحال قرار النقل الى الجهة المنقول منها لغرض طلب احالة الملف الشخصي وشةهادة الةدفع الاخيةر، ويجةوز أن  .5

المنقةول حتةى نهايةة السةنة الماليةة، متةى نة    يقترن النقل بشرط إحالة المخصصات المالية لمرتبات الموظةف

 عليها في قرار النقل.

استلام معاملة النقل بمعرفة رئيس قسم المحفوظات، شاملة خطاب الإحالة للملةف   يتولى مكتب الشؤون الإدارية .6

الشخصي وشهادة الدفع الاخير، ومن ثم يحيله الى مدير مكتب الشؤون الادارية، ليحيله بدوره الةى رئةيس قسةم 

شؤون الموظفين لفحصه ومراجعة ما يحتويه من مستندات ومقارنتها بنموذج التسلسل المرفق به، وبعدها يةتم 

تنسيب الموظف الى إحدى الوظائف التةي تتناسةب مةع مؤهلةه وتخصصةه وخبرتةه العمليةة، بتحةدى التقسةيمات 

الشؤون الادارية بتاريخ المباشةرة بخطةاب   الادارية او المالية بالجهاز الاداري للجامعة مع اشتراط إحاطة مكتب

مكتب الشؤون المالية لغةرض اتمةام اجةراءات صةرف   مسجل يثبت استلامه للعمل حتى تتم إحالة المستندات الى

 مرتباته اسوة بباقي الموظفين.  

 لم ينفذ الموظف قرار النقل "لم يتسلم عمله" خلال شهر من تاريخ ابلاغه به ولم يقدم عذرا  مقبولا    إذا .7

 بقت عليه  11يوم من انتهاء مدة الشهر الى مكتب الشؤون الإدارية بأسباب تغيبه وذلك خلال .8
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 . قفت قدعميلا   شأن ة 2012دسن   12   قفنون  قا 174قلاةطبف ي  حسب قدمفدل  قحيف  قلا طلفد  .9

 ثانيا: الندب 
ما عل   ا لت بالجامعة، إ ي احدت الولائ  ملا كلية ال  كليةقتضاا  لاللعم  عئد ا مؤقتا يجوز ئدب المول  
 صلي. الاال  عمله  بالضا ةسبي  التولغ التام لو 

 جراء:  لاشروط ا
 قن ييون قل  ض  ةة  تع  نه لأ     ل  لل لا تلي ة   ن .  .1

 قن تسمح حفد  قدعمي  م قدو     قلاصة    هذق قدنلب.   .2

 قلا ينلب قد  أكا            قحلل.  .3

قدجه  قدمنطلب  قلا تزيل  لل قدنلب ةة   ن   قحللا تجلد  نفقً ةة  فةب قدجه  قدمنطلب قد هفا   وق ل  .4

  نهف. 

 قلا تزيل د    قدنلب قد  قدو     قدمنطلب إد هف ةة  د  ط  .  .5

 :  الاجراءخطوات 
 

قلا  قق     ييون نلب قدمو ا دةجف ع   فلإضف   قد  قدعمي قلاصةما دملل لا تزيل ة   ط  أاه   يطا .1

خلا    ق ة  كفتب ةف  قدجف ع  قدجه  قدطم يطبعهف قدمو ا  شأن فةب قدموق ل  ةة  نل ها  عل ة ض  

 قدمو      فدجف ع .  قلا   ةة  دجن  ام ن

 نح قدمو ا قدمنطلب  فلإضف   قد  ةمةه قلاصةما ةلا ل قدنلب تطحمةهف قدجف ع ا  تسف     ع   تبه   .2

 قدشه  .

 لا تطحمي قدجف ع   م حفد  قدنلب قدمشف  قد ه ةلا ل قدنلب.   .3

 قدمو      يع ض ةة  دجن  ام ن  قدطف ا  م حفد  كفن قدنلب قدم ةوب دةجف ع  ةة   ب ي قدط  غ  .4

 وقق كفن  نف أ  قدجف ع  ن سهفا ح ث يطا   ق ة  قدجه  قدطم يطبعهف يذق قدمو ا ةة   بب  قدمو ا   .5

قدنلب ينف دملل لا تلي ة   ن  يجلد   يطفب    قديفتب قدعف ا د ةب  وق لطهف قد     ةة  قدنلبا  ييون

قدمنطلب  نهف ففدمف كفنت قدجف ع  لا تزق   م حف     ل ق        س قدجف ع   عل ن ي  وق ل  قدجه 

 خل فتها   ح ث لا تزيل  لل قدنلب كحل ققص  ةة  أ  ع  نوقت. 

  قلاخ ىا إضف  تطحمي قدجف ع    تب قدمنطلب قد هف ةة   ب ي قدط  غا   ف   قدعلا قت  قدمزقيف قدمفد    .6

%   10قدو     قدمنطلب قد هف ق   قد  ةلا ل قدنلب قدطم تسف   قد  ق       تبه      ق      وف   تب 

      تبه قيهمف أكب . 

 .       س قدجف ع   نفقً ةة  ة ض    قديفتب قدعف  ق ق   فدنلب يصل   .7

قةلقد تل ي  قدي فقل قدسنو  دةمو ا قدمنطلب خلا  قدسن  قدطم تا   هف ق  قق قدنلبا  ينظ ق قد  قدملل  .8

  قدطم قضفيف خلا  يذه قدسن   جه  ةمةه قدمنطلب  نهفا  فن كفنت لا تلي ة  اه ي  لا تزيل ة   ط 

قاه ا تح ي قلاخ     فن حفدطه قدو      قد  قدجف ع  دطسطهل   ه ةنل  ضع قدطل ي ا  فن  ف  ت قدملل 

قدسط  قاه ا تلل   هطه قلاصة   قدمنطلب  نهف تل ي ق  ز  ف ة  أدق ه خلا  يذه قدملل تمخذ  م قلاةطبف   

قدق ه  فدجف ع ا  فن  ةظت قدملل ةش ل قاه   أكا  كفنت قدجه  قدمنطلب  نهف يم قدم طص    ةنل تل  ا

  وضع قدطل ي  ةنه خلا  يذه قدسن ا  ت  ةه قد  قدجف ع .
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 الإعارةثالثا :

 
 : الاجراءشروط 

يجو   ل ق        س قدجف ع  قةف ل أحل قدمو     دةعمي  فدجف ع  ق   نهفا قد  قحلى قدجهفت قلاةطبف ي  قدعف    .1

 أ  قد فص ا  ش ف قلا تزيل  لل قلاةف ل ةة  ق  ع  نوقت.  

تلخي  لل قلاةف ل  م حسفب قلاقل     ق طحلفق قدعلا ل قدسنوي   قدط ق  ا  تطحمي قدجه  قدمسطع  ل قد ه   تب  .2

قدمو ا قدمعف   قدمزقيف قدمفد   قدمل  ل دةو     قدمعف  ةة هفا ق    تبه قلاصةم  ضف ف نسب   ئوي  تحلديف  

ةنهفا ً  ييون ةة  قدجه  قدمسطع  ل تمي   قدمعف  قد هف    قدطمطع  إ ف ته    قدجه  قدمسطع  ل أيهمف أكب . نلليف

 قدسنوي    نحه  لف لاً يحسب ةة  أ فس أخ    تب يطلفضفه دليهف.

 ييون ةة  قدمو ا قدمعف  قن يةطح   عمةه قلاصةم خلا  اه     تف يخ قنطهفق  لل قلاةف ل إرق تجف  ت قدملل  .3

 ن ا  خلا  أ بو  إرق قةت ة  ردكا  ف دا يمرن ده  ملل قضف   ا  ح ث يشظي     طه قلاصة   إرق كفنت افب لا 

أ  أ        افب ل    رقت د  طه  فدمجموة  قدو      قدطم تنل ج   هف     طها  قلا قةطب  افبلاً إن تسوى  

 قدمجموة  قدمشف  قد هف  ط  كفنت    رقت د  طه.   م أ         ت ةو دل  طه  ص   ا ص  ا ةة  حفدطه

 
 آليات تأديب الموظف : رابعا

 المحظورات على الموظف: 
تضف ن   ة  تحل        ؤ   ها  يا  م عف  سم د    سم د  كي    س قدق    فدية   يعل  سئولاً ة  قةمف   .1

 قدطعليي دةلفنون.   ع  قلإق ق   عللات قلادققا  ة   ةوكها قدو   ما  ييون ديي قد ؤ فق قلادق ي    ة فت 

  قدسحب  قلادظفق ةة  كف   أةمف    ؤ   ها فبلف دةلفنون. ً  ةل  قلاخلا   صلاح   ققف    قدحةو 

تأديب ف أ   و ا ي فدا أحل قدوق بفتا أ  ي تيب أحلً قدلةوى قدملن   ق  قدجنف    ةنل قلاقطضفقا  يعفق   .2

 قدمحظو قت ق  ي  ج ةة   لطض  قدوق ب  أحل قدعلو فت قدمل  ل  م قلاحوق  قدطفد  :  

 ه  ةمةه قلاصة  ا  ييون   قدل ف   فدعمي دلى قدظ    وقق  فدملف ي ق   ل نها د ن قدحصو  ةة  قرن كطف م    .3

 ةة  قدمو ا قدطوق ع ةة  إق ق  ا صم.

 قبو  قدهلقيف ق  ب  يف  أي  ص   كفنت دلفق ق ف ه  وق بفته.  .4

قن ي تيب أ   عي    ق عف  قدو فف  ق  قدمحسو    ق  يسطظي     طه دةحصو  ةة   ن ع  ده ق  دظ  ه  شيي   .5

  بفا  أ  ب    بفا .

 قن يشط   ةلف قت ق   نلولات  مف ت  حه قدجهفت قدلضف    ق  قلادق ي  دةب ع إرق كفنت تطصي  مهف  ةمةه.   .6

قن يزق   قي  قةمف  تجف ي ا  قن تيون ده  صةح   م  نفقصفت ق   زقيلقت ق   لف لات ق  ةلود  مف يطصي   .7

  مهف  ةمةه.  

 قن يسطأ   ةلف قت ق   نلولات  لصل ق طظلادهف ضم  ن فق قدلق  ل قدطم تمدى  هف ةمةه.  .8

  قن يلة   فدطأث  .  ص     قن يسطظي   ف ي قدعمي   علقته دمصةحطه قدش .9

  ز    ق     قدمة فت قدش ص    ذدكقن يحط ظ دن سه د ن   ه ح   أي    ق     قلا  قق قد  م  ا ق  ين .10

 ً  . دح ظهفا  قن ينلي  ثف   خف ج  ل  ةمةه  ف دا يي   أر نف
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 قدل ف  ق  قدطح يت ةة  قدل ف   أ   عي يعل    قب ي ق عف  قدطح ش قدجنسم.   .11

    قدعف   دقخي قدجف ع . لاقدصنفةم  قدس قلا  قن ي فدا ق  قققت  .12

قدل د ا أ   لأيلق ت ق   نشو قت رقت ص ظ    ف     نفيض   لاقن يلو   إةلقد ق  نش  ق  تو يع  لف  .13

  و .  قلاقدمبفدئ قدطم يلو  ةة هف قدمجطمعا أ  إن يا   قدنفس  أ      

 اليات واجراءات العقوبات التأديبية:  
 العليا من الدرجة الحادية عشر فما فوق:  الادارة العقوبات التأديبية التي تجوز على موظفي 

 يجو  قن يطجف   قد صا تن  ذق   لاةلو   قدةو   ييون ا ويفً  م قدسن ا  .1

 عل قد  ع   قدشه   يو ف قفنونفً دهذه قدعلو     ع قدم تب  90يطجف   تسع    لاقد صا    قدم تب  مف  .2

 قدجف ز قدحجز ةة ه ق  قدطنف   ةنه. 

  ل قدسنوي . لاقدح  فن    قدع .3

 ث  نوقت. لاتزيل ةة  ث   لاتلي ة   ن   لاقدح  فن    قدط ق    لل  .4

خ ت قدل     تطحلد ققل       يطل   ت   ت د  طه  ذقت    وف قدو     قدطم كفن يشظةهف قبي   .5

 قد  ت. 

 قدعز  ة  قد ل  .  .6

 :  فما فوقالوسطى والتنفيذية من الدرجة العاشرة   الادارةالعقوبات التأديبية التي يجوز توقيعها على موظفي 
ً  قلانذق  .1  ييون  يطو ف

 قدةو   ييون ا ويف  .2

 يجو  قن يطجف   قد صا تن  ذق   لا م قدسن ا  .3

 يو ف  60يطجف    ط    لاقد صا    قدم تب  مف  .4

 قدم تب قدشه  ا  عل قد  ع قدجف ز قدحجز ةة ه ق  قدطنف   ةنه قفنونفً دهذه قدعلو     ع. .5

 تزيل ةة  ثفدث  نوقت.   لاتلي ة   ن   لاقدح  فن    قدط ق    لل  .6

خ ت قدل     تطحلد ققل       يطل   ت   ت د  طه  ذقت    وف قدو     قدطم كفن يشظةهف قبي   .7

 قد  ت. 

 
 شروط خاصة بالتأديب:  

  طنف  قدمنسوب دةمو ا   فد   تأديب    حيا قدلفنون. لاقن يشيي قد عي ق  ق .1

د فةها  ق طانفق        عل قدطحل    عه كطف     مف  ققوقده  تحل   قلايجو  توق ع ةلو   ةة  قدمو ا  لا .2

ق   لي  قدميطب      م حيمهاا ةنل توق ع   قلادق لردك يجو  د   س قدجف ع  أ  قديفتب قدعف  ق   لي  

قن يابت  ةلو   ةة أ  قد صا    قدم تبا أ  يج   قدطحل    ع قدمو ا ا فيه  قلانذق ةلو   

كمف يجو  توق ع أيف    قدعلو ط   قدمشف  قد هف د ن قدةجوق قد   علو     قدصفد   طوق ع قدق ضمونه  م قدل 

  قدمسطنلقت. قلأ  قق ق  كفنت ثف ط      اقدطحل  ا إرق كفن قل افيل  قو  قدم فد    ن سه حفد  قدطةبس

 يجو   حفكم  قدمو ا  حفكم  تأديب   ة    فد    قحلل أكا       ل. لا  .3

 يجو  توق ع أكا     ةلو    قحلل دةم فد   قدوقحلل.   لا .4

 . { نص  قلاةلو    }لايجو  توق ع ةلو   تأديب   ب    ق دل  نص قفنونم  لا .5

   قدصفد   طوق ع قدعلو    سببف ققن ييون قدل  .6
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 يفنا  يجو  قدطل ج  م قيلف  قدعلو   ةة  قدمو ا    قةفل تنف ب قدعلو    ع  سف   قدم فد   قل  قلا .7

 قد صا    قدم تب.  -د ت قدنظ  قدافنم  – قلا  د ت قدنظ  -قدم فدا     قدط ت ب قدطفدم: قدطنب ه قدش و  
      سها   م  يع   قدمو ا    قدمسم د    قدعلو   ق طنفدق قد  قن ق تيف ه دة عي كفن  أ   ا و  لا .8

 قلأ  قدمسم د   ةة     أصل   كطف م صفد  إد ه       سها ةنليف تيون لأ  حف  كفن تن  ذق 

 ة  خ أه قدش صم   قلايسأ  قدمو ا  لن ف  لا .9

 ل ق       قلاث  أاه ا لا يجو  قن تزيل  لل قيلف  قدمو ا ة  ةمةه قحط فف ف دمصةح  قدطحل   ة  ث لا .10

  جةس قدطأديب قدم طص. 

  قققت قدمل  ل  م قد صي قدافنم  قدعش  ن    لاةنل تشي ي  جةس قدطأديب  فدلوقةل  ق  قلادطزق  .11

 قفت قدعمي  فةطبف يف    قدنظف  قدعف . لا ح  قدطن  ذي  دلفنون ةلاقد

 ة   لل  لاً ققت قدطأديب   ة  ةل  قدقن  قدمو ا يعفد قد  ةمةها   يل ع ده   تب كف ق   ط  ق   ت قلا .12

 يلف . قلا

قخ ف     س    عل   قلاقدعة ف دةطحل   قدق يف  عهاا  قلإدق ي يطا ق طلةفق قدمو     قدشفبة   دةو ف ا  لا .13

 قدجف ع  كطف  ف. 

 نوقت  فدنسب   ث  نوقت    يو   قو  قدم فد  ا  تيون قدملل خمسلاتسلط قدلةوى قدطأديب    فدطلفد  ث .14

ق  قققت  دةم فد   قدطم يط تب ةة هف ض ف  ح  دة زقن  قدعف  ا  تنل ع قدملل  م قدحفدط    ف  ق  قق   

ق   م حف  قق   ق طلقق    قخ  تهف  ق  قدمحفكم   م  وق ه  قدمطهاا  تس   قدملل     ليل لا قدطحل    ق

 حليا يط تب ةة هف قنل فةهف  فدنسب  دةبفق  .  لا  فدنسب   تعلد قدمطهمونا  فن قنل فةهف

قدعلو    م     ن       تف يخ تن  ذ  قتمح  قدعلو   قدطأديب   قدطم توقع ةة  قدمو ا  مضم قدملل قةطبف  .15

تلي ة    لاتطجف   خمس  قيف ا  نطفن قرق كفن قد صا دملل  لانذق  أ  قد صا    قدم تب دملل قلا م حفد  

 ل  لاث   نوقت  م حفد  قدةو  ق  قد صا ق  قدح  فن    قدعلا ث تطجف   خمس  ةش  يو ف   لاخمس  أيف ا 

   قدم تب دملل تزيل ة  خمس  ةش  يو ف أ  قدط ق   أ  خ ت قدل   ا ً  يط تب ةة   حو قدعلو    

      ق ل  ق قدلقد  ةة هف ق لا قةطبف يف كأن دا تي   لط  فدنسب  دةمسطلبي  تنز      ة ه قدش صم كف   ق

  ضم     ققع  ةا      س قدجف ع   طوص      دجن  ام ن قدمو      ط  تب   قن  ةوك قدمو ا

 خل طه.
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 سلطة التأديب:  
 توقع العقوبات التأديبية بالكلية على النحو التالي: 

ثتت   يو تتف ً لاتطجتتف   ث لاذق  ق  قد صتتا  تت  قدم تتتب دمتتلل لانتتدتت   س قدجف عتت  توق تتع ةلو تت  قدةتتو  ق  ق .1

 يزيل ة  ةش ل أيف   م قدم ل قدوقحلل.  لا م قدسن    مف 

نتتذق  ق  قد صتتا  تت  لا قدميفتتتب   تت   تتم حيمهتتاا توق تتع ةلو تت  ق قلادق قت دةيفتتتب قدعتتف    تتل قق  .2

تطجتتف   خمستت  ةشتت   لاقدعة تتفا دمتتلل  قلادق لقدم تتتب ةةتت  قدمتتو    ا   تت  ب تت  قدشتتفبة     تتف ا 

 تزيل ة  خمس  قيف   م قدم ل قدوقحلل.  لايو ف  م قدسن ا  ح ث 

 .خ ى    قدمجةس قدطأديبم قدمط صص لاتوق ع قدعلو فت ق .3

  أةف تتته   تتلل نل تته لاييتتون تأديتتب قدمو تتا قدمنطتتلب ق  قدمعتتف  ةتت  قدم فد تتفت قدطتتم ي تيبهتتف ختت .4

ا  تتف دتتا ييتت  قدمو تتا خفضتتع قلاحتتوق قدجهتت  قدطتتم قنطتتلب أ  قة تت  إد هتتف حستتب  ص  تت  قخطصتتف

 دنظف  تأديبم خفص. 

ق تتول  ميفتتتب  لإاتت ق ه فخطصفصتته  طأديتتب قدمتتو     قدطتتف ع   دتته  قد فضتتع    قلاختتلا  تتع ةتتل   .5

 قدطن  ذ قدعلو فت  حم قدلا    قلإ  قققت قت فر  قلإدق ي قخ ى  فدجف ع ا يطود   يطب قدشم ن 
 قدمفد تت  قدطتتم توقتتع ةةتت   تتو     قدجف عتت   فدطنستت    تتع  يطتتب قدشتتم ن قدمفد تت ا  ييةتتا  قلإدق يتت   .6

 تتفدمةا قدش صتتم  مقدلتت ق  قدطتتأديب تتلي  قدميطتتب   تت س قستتا اتتم ن قدمتتو      إيتتلق  صتتو ل  تت  

 دةمو ا قدمعفقب.  

 آليات اختيار وتكليف قيادات إدارية بكلية الطب البشري
 الدالي ععي العيكعع  التئليمععي بالكليععة والتععي تتسععم بالطععاب   الداليععة الاعمععا يمصععد بعععا  الداليععةالميععادي 

 ويموم بعا لحد المولويلا الماليلا بالكلية دولا غيلهم
 بالكلية   الإدارية  الإعمال
  قدمفد    قلإدق ي  لي  قدشم ن  .1

  يطب ام ن  جةس قدية    .2

  قد ل فت   قلإدق ي قسا قدشم ن  .3

 قدمفد    قدمحف ن قسا قدشم ن  .4

 قسا ام ن قدميطب   .5
 

 لتقلد منصب اداري في الكلية:  الاجراء خطوات 
 تعبئة ئموذج التلشح لتملد مئصب ادالي بالكلية   ( 1
 السيلي الذاتية   ( 2
 العلمية   المؤه ت  ( 3
 او المسم التاب  له المول  الداليةتزكية ملا الوحدي   ( 4
 المول  مئاصب إدالية سابمة لي شعادات تويد تملد  ( 5
 . شعادات حضول دولات تدليبية  ( 6
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 الإدارية اليات و إجراءات اختيار القيادات 

 يموم عميد الكلية بتشكي  لجئة  ئية بال صوص تكولا بلئاسة مديل مكتب الجودي بالكلية   ( 1

 : الاتيال اصة بالمولويلا متضمئا  الع ئات تموم اللجئة بئشل اعاللا بال صوص  ي لوحة   ( 2

 ل. المستئدات المطلوبة  

 اصوات المطلوبة  ي المتمدم للوليوة  ب. الشلوط والمو

 ت. مواعيد اجلاا الممابلة الش صية  

الجودي وتمديمه الي اللجئة مل ما  يموم المول  بم ا ئموذج طلب التلشح للوليوة المعد ملا قب  مكتب   ( 3

  بالمستئدات المطلوبة.

 تموم اللجئة بولز طلبات تلشح المتمدميلا ومدت استيوائعا للشلوط.   ( 4

 تموم اللجئة بئشل لسماا المتمدميلا المستو يلا للشلوط، ومئح  لصة للطعلا  ي المتمدميلا.   ( 5

 تموم اللجئة بتوزي  استبيالا علا طليق مكتب الجودي بالكلية لتمصي الاا المولويلا علا المتمدميلا.   ( 6

 الممابلة الش صية.  لااإجللجئة بئشل مواعيد بعد ائتعاا  تلي الطعولا تموم ا  ( 7

 الش صية وتمييم المتمدميلا و ق المعاييل المحددي مسبما.  المماب ت تموم اللجئة ب،جلاا   ( 8

 الش صية ومئح  لصة للطعلا  ي الئتائل.  المماب ت تموم اللجئة بئشل ئتائل    ( 9

 قلال بال صوص. لالاستصدايموم عميد الكلية بإحالة الممتلح ال  لئيس الجامعة  (  10

 . لاعتمادهايمو م عميد الكلية بعلض الئتيجة عل  مجلس الكلية   (  11

الش صية مل مة بتمليل يتضملا   المماب ت بعد ائتعاا  تلي الطعلا ودلاستعا، تموم اللجئة بإحالة ئتيجة  (  12

 توصياتعا بال صوص لعميد الكلية. 
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 الجهة المسؤولة  البشرية سياسة الموارد 

TUMF-GAM 4A مدير مكتب شؤون المجلس 

 المستهدفون بالسياسة 

اعضاا هيئة  -لؤساا الاقسام-وكي  الشؤولا العلمية-عميد الكلية-لئيس الجامعة

 التدليس

 
 

 اولا: توظيف الكفاءات 

 . تل  ا اف ي دةم اح    حسب قد ب قت  قلأكفديم فت - عفي    قضح  لاخط ف  أةضفق ي ئ  قدطل يس  قدمو    . -

 : التطويل المعئي علا طليق بلامل تدليبية وولش عم  لتعزيز المعالات ودعم للمشالكات  ي المؤتملات والئدوات.ثانيا

 تمييم وملاجعة دولية للأداا الأكاديمي والدالي واست دام التعليمات لتحسيلا الأداا. ثالثا

 تحويز ومكا آت للتلقيات والمكا آت المبئية عل  الأداا.  رابعا

تعزيز التئوع  ي بيئة العم  وملوئة  ي لوقات العم  ووجود قئوات موتوحة للتواص  بيلا الدالي والمولويلا وعم   :خامسا

  ل لق بيئة عم  إيجابية تدعم التحصي  الأكاديمي وتساعد عل  التئمية المستدامة  التعاولا والشوا ية وذل اجتماعات دولية لتعزيز 

 .هيئة التدليس وللمولويلا والط ب لأعضاا

 

 الجهة المسؤولة  سياسة التوظيف 

TUMF-GAM-4A1 هيئة التدريس ءمكتب أعضا 
 الإدارية ن ومكتب الشؤ 

 المستهدفون بالسياسة 

مدير مكتب    –العاملين بالكلية شؤون وحدة    –لاقسام بالكلية رؤساء ا  –وكيل الكلية   –الكلية عميد 

 .مالكاتب العا –بالجامعة  الشؤون الإدارية

 
 .المولويلا عملية ا تيال  اولا:

 (هيئة التدليس توجد بالتوصي   ي دلي  اعضاا ) ا تيال اعضاا هيئة التدليس: ثانيا 

 مكتب الشؤولا الدالية بالجامعة علا الاحتياج عبل الوسائ  المتاحة حسب الشلوط والضوابطالع لا علا طليق -

است م و لز السيل الذاتية للمتمدميلا واعداد قائمة لولية ويحدد موعد المماب ت الش صية بالتئسيق م  مكتب الشؤولا الدالية  

 بالجامعة لا تيال المائمة الئعائية
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 مطابمة ل حتياجات المطلوبة م  العيك  التئليمي والم   الوليوي للكلية. 

 ملاجعة الوص  الوليوي للولائ  الموجودي م  الأقسام والوحدات المعئية واعتمادها. -

 واعداد التوصي  الوليوي للولائ  المستحدهة م  الأقسام والوحدات المعئية واعتمادها ملا مكتب الشؤولا الدالية بالجامعة  -

 المختارين إجراءات -

 يطلب ملا الذيلا تم ا تيالهم احضال لص  الوهائق اللسمية. -

 تحا  قائمة ملا تم ا تيالهم ال  الكاتب العام ل عتماد.  -

 يتم اصدال قلال ملا لئيس الجامعة تعييلا لملا تم قبولعم -

 م اطبة المولويلا الذيلا تم اصدال قلال تعييئعم بش،ئعم لتحديد موعد مباشلي العم  وتوقي  عمد التولي . -

عئد مباشلي المول  الجديد يطلب مئه استيواا الئموذج ال اص بمباشلي العم  والتوقي  عليه وتسلم له صولي ملا الوص    -

 الوليوي بمعام عمله ويحا  ال  مكتب الشؤولا الدالية والمالية بالجامعة ومئه يحا  ال  مكتب الشئولا الدالية بالكلية. 

يتم استكما  الاجلاا المالي ال اص بلاتب المول ، بعد اجتياز مدي الا تبال بئجاح؛ علا طليق شئولا العامليلا / مكتب الشئولا  -

 الدالية والمالية بالكلية / مكتب الشئولا المائوئية بالجامعة 

 السا  ئموذج تمليل كوااي مول  سئوياً ال  اللئيس المباشل والمتابعة لات اذ الاجلاا ال زم و ماً للتمييم  -

 الكاتب العام المسئو  الدالي والمالي بالدالي العليا للجامعة-

تعتبل سياسة ئم  المول  جزاًا لساسيًا ملا استلاتيجيات إدالي الموالد البشلية  ي المؤسسات. تعد  هذه السياسة إل  تئليم عملية 
ئم  المولويلا بيلا الأقسام لو الولوع الم تلوة، مما يسعم  ي تحسيلا الأداا العام وزيادي الوعالية دا   المؤسسة وتعتبل سياسة ئم  

 لاتعزيز التعاو -توزي  الموالد -تحويز المولويلا -تطويل المعالات  ياهميه   المول   له
 

 الجهة المسؤولة عن التنفيذ  النقل  سياسة

TUMF-GAM-4A2 مكتب الشؤون الإدارية والمالية 

 المستهدفون بالسياسة 

مدير    –العاملين بالكلية شؤون وحدة    –لاقسام بالكلية رؤساء ا  –وكيل الكلية   –عميد الكلية 

 .مالكاتب العا –بالجامعة  الشؤون الإداريةمكتب 

 
 
 يتم نقل الموظف باتباع الاتي:-
المائولا     الجي م  تحديد سبب الئم  وباعتماد اللئيس المباشل حسب الص حيات المعتمدي و ق  او  تعبئة ئموذج طلب ئم  دا لي-

 المالية بالكلية للملاجعة وابداا الللي. و يمدم الطلب ال  وحدي شئولا العامليلا بمكتب الشئولا الدالية وال ئحة

 وال ئحة. دلاسة الطلب ووض  التوصيات ال زمة بالموا مة لو عدمعا اعتماداً عل  شلوط الئم  ومدت توا ق الطلب م  المائولا-

 ي حا  الئم  الدا لي و  لجئة شئولا المولويلا  ي الجامعة للبث  يه    ي حا  كالا الئم  ال   الج الجامعة يتم علض الطلب عل  -

 ئم  المول  اليعا للموا مة عل  الئم . د يحا  الطلب ال  الدالي المعئية الملا

إذا تمت الموا مة يتم إحالة الطلب ال  الكاتب العام هم ال  مكتب الشئولا و  إذا ل ض الطلب يعاد الطلب م  بيالا لسباب الل ض-

 الئم  م  الدالي هم لشعال المول  عبل اللئيس المباشل و تصدل  المائوئية لأئعاا إجلااات الئم . ويتم تحديد تاليخ
واحالة ئس ة  - بالئم   الجامعة  اللواتبللإملاسلة ملا لئيس  / وحدي  المالية  الجعة    و  دالي  تتم م اطبة  ال الجي؛  الئم    ي حالة 

 . حول المستئدات الداعمة  ي ملوة الش صي الوعي بالكلية المل  الش صي وشعادي الد   الأ يل للمعئي  مئعا للساالمئمو  
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 الجهة المسؤولة عن التنفيذ  الندب  سياسة

TUM-GAM-4A3  الشؤون الإدارية والماليةمكتب 

 المستهدفون بالسياسة 

وحدي شؤولا العامليلا بالكلية    –لؤساا الاقسام بالكلية   –وكي  الكلية  –عميد الكلية 

 الكاتب العام .  –مديل مكتب الشؤولا الدالية بالجامعة 

 
 

 تشم  هذه السياسة عاديً الئماط التالية: 

تحديد مدي الئدب، تحديد المؤه ت المطلوبة للمول  الذي سيتم ئدبه, توضيح    : الئدب تحديد الأسباب التي تستدعي  

ال طوات ال زمة للميام بعملية الئدب, توضيح حموق المول  المئدوب وواجباته, كيوية تمييم لداا المول  المئدوب  

 بعد ائتعاا  تلي الئدب. 

يتمدم المول  بطلب للجعة التاب  لعا لغلض الموا مة عل  ئدبه ال  وحدي إدالية ل لت  لو يلشح مديل مكتب    -

 الشئولا الدالية عدداً مملا تئطبق عليعم شلوط الئدب لشغ  وليوة شاغلي للإدالي العليا.  

يمدم الطلب ال  وحدي شئولا العامليلا بمكتب الشئولا الدالية والمالية للملاجعة وإبداا الللي / تتم دلاسة لسماا  -

 الملشحيلا وا تيال الأئسب. 

دلاسة الطلب ووض  التوصيات ال زمة بالموا مة لو عدمعا اعتماداً عل  شلوط الئدب ومدت توا ق الطلب م     -

الطلب م  بيالا  المائولا وال ئحة. يحا  الطلب ال  الدالي المعئية الملاد ئدب المول  اليعا. إذا ل ض الطلب يعاد  

ويتم    الل ض  الئدب  إجلااات  لأئعاا  المائوئية  الشئولا  مكتب  ال   هم  العام  الكاتب  ال   احالته  يتم  الموا مة  تمت  إذا 

مل    الداعمة  ي  المستئدات  وحول  الئدب  بملال  كتابياً  المول   اشعال  هم  المعئية  الدالي  م   الئدب  تاليخ  تحديد 

المول . واحالة ئس ة ملا الملال ال  الدالي المالية / وحدي اللواتب حول المستئدات الداعمة  ي ملوة الش صي  

 الولعي بالكلية. 
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 الجهة المسؤولة عن التنفيذ  سياسة الإجازات السنوية )الموظفين( 

TUM-GAM-4A4 مكتب الشؤون الإدارية والمالية 

 المستهدفون بالسياسة 

بالكلية    الداليةشؤولا مكتب  –لؤساا الاقسام بالكلية   –وكي  الكلية  –عميد الكلية 

 الكاتب العام   –دالية بالجامعة مديل مكتب الشؤولا ال

 
وتتضملا سياسة الجازات مجموعة ملا المبادئ والتوجيعات التي تضملا للمولويلا الحق  ي اللاحة والتجديد، م  الحوال عل  سيل 

العم  بشك  سلس و عا . ملا     تحديد لئواع الجازات، مه  الجازي السئوية، الجازي الملضية، والجازات الطالئة، تو ل  

المؤسسة  إطالًا واضحًا يسع  عل  المولويلا  عم حموقعم وواجباتعم. وتساهم سياسة الجازات  ي تعزيز اللضا الوليوي، 

وتحسيلا الأداا العام للمولويلا، مما يئعكس إيجابًا عل  الئتاجية والئجاح المؤسسي. كما تعكس هذه السياسة التزام المؤسسة  

 بل اهية مولويعا ودعم التوازلا بيلا العم  والحياي. 

يتم تمديم  طلب اجازه ملا قب  المول  اللاغب  ي الاجازي السئوية ملا     ئموذج طلب إجازي ويحدد  يه ئوع الاجازي -

زواج( ويمدمه ال  لئيسه المباشل )مديل مكتب الشؤولا الدالية( التي يعم  بعا المول . ويكولا تمديم   -حل  -المطلوبة سئوية 

 الطلب قب  الشلوع  ي الاجازي بمدي شعل عل  الاق . 

يوا ق اللئيس المباشل عل  الطلب و يحيله لعميد -يحدد  ي طلب الاجازي المدي المطلوبة للإجازي وتاليخ البدا  يعا ومكالا الاجازي.-

 يوا ق عميد الكلية عل  الطلب ويحيله لمديل الشؤولا الادالية بالكلية. -الكلية.

تستو ي الشئولا الدالية بالجامعة البيائات ال اصة بلصيد  -والذي بدوله يحيله ال  مديل مكتب الشئولا الدالية بالجامعة. 

 الاجازات السئوية للمول   ي ئموذج الاجازي.

ي اطب مديل الشئولا الدالية للجامعة المول  طالب الاجازي بالموا مة عل  مئحه الاجازي م  تحديد تاليخ بدا وئعاية الاجازي  -

 . وتاليخ المباشلي

ئسخ الأص  تسلم لصاحب الش،لا وئس ة لملوه الش صي وئس ة لللئيس المباشل وئس ة ال  مديل   4يعد ئموذج الاجازي ملا -

يمدم المول  إقلال بالعودي ملا الاجازي واستئئا  العم  ويعتمده ملا اللئيس المباشل والذي بدوله يحيله  -مكتب الشئولا المالية. 

 ال  مديل مكتب الشئولا الدالية بالكلية ومئه ال  مديل مكتب الشئولا الدالية بالجامعة. 

تحا  صولي ملا ئموذج الاجازي ال  مديل مكتب الشئولا المالية بالجامعة، ليما  صل  ملتبه  ي حا  ائتعاا مدي الاجازي ولم -

 يمدم إقلال العودي واستئئا  العم  بعد ائتعاا مدي الاجازي والالتحاق بالعم ، يمدم المول  إقلال بالعودي ملا الجازي.
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 الجهة المسؤولة عن التنفيذ  )الموظفين(   المرضية سياسة الإجازات 

TUM-GAM-4A5 مكتب الشؤون الإدارية والمالية 

 المستهدفون بالسياسة 

  –شؤون العاملين بالكلية وحدة  –رؤساء الاقسام بالكلية   –وكيل الكلية  –عميد الكلية 

 الكاتب العام  –مدير مكتب الشؤون الإدارية بالجامعة 

 

يمدم المول  بطلب ئموذج  حص طبي ملا مكتب الشئولا الدالية بالكلية. يوق  مديل مكتب الشئولا الدالية بالكلية عل  ئموذج  -

 الوحص وي تم ب تم الكلية.  

يعلض المول  بموجب ئموذج الوحص الطبي عل  الطبيب الم تص و ي حا  تملل مئحه إجازي ملضية يحدد مدتعا ويوقععا  

 الصحي لو العيادي المعتمدي بالجامعة.-الطبيب المعالل وت تم بالملكز

يعد مديل مكتب  - يمدم المول  اللاغب  ي الاجازي الملضية ئموذج الوحص الطبي للسيد مديل مكتب الشئولا الدالية بالكلية.-

 له الأص .  مويعتمدها وتسلالشئولا الدالية بالكلية ئموذج اجازي ملضية للمعئي 

الدالية بالجامعة بعد اعتماده ملا عميد  لامكت بالشئويحا  الئموذج بعد موا مة مديل مكتب الشئولا الدالية بالكلية ال  مديل  -

 الكلية.  

الاجازي م  تحديد تاليخ بدا وئعاية الاجازي   هعل  مئحي اطب مديل الشئولا الدالية للجامعة المول  طالب الاجازي بالموا مة -

 وتاليخ المباشلي.

بعد ائتعاا مدي الاجازي والالتحاق بالعم ، يمدم المول  إقلال بالعودي ملا الاجازي واستئئا  العم  ويعتمده ملا اللئيس المباشل 

 مديل مكتب الشئولا الدالية بالجامعة.والذي بدوله يحيله ال  مديل مكتب الشئولا الدالية بالكلية ومئه ال  

ئسخ الأص  تسلم لصاحب الش،لا وئس ة بملوه الش صي وئس ة لللئيس المباشل وئس ة ال  مديل   4يعد ئموذج الاجازي ملا -

 مكتب الشئولا المالية. 

صولي ملا ئموذج الاجازي تلس  ال  مديل مكتب الشئولا المالية بالجامعة اليما  صل  ملتباته  ي حا  ائتعاا مدي الاجازي ولم 

 يمدم إقلال العودي واستئئا  العم . 

ئسخ الأص  يلس  ال  مديل مكتب الشئولا الدالية لجالته ال  مديل مكتب   4يعد ئموذج إقلال العودي واستئئا  العم  ملا -

 . لش،لابالشئولا الدالية بالجامعة وئس ة لللئيس المباشل وتسلم ئس ة لصاحب ا يبملوه الش صالشئولا المالية وئس ة 
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 الجهة المسؤولة عن التنفيذ  سياسة استقالة موظف 

TUMF-GAM-4A 6 مكتب الشؤون الإدارية والمالية 

 المستهدفون بالسياسة 

  الإداريةن ؤو مدير مكتب الش  –بالكلية  مالأقسارؤساء  –وكيل الكلية  –عميد الكلية 

 ام بالجامعة  الكاتب الع 

 
تعد  هذه السياسة إل  ضمالا عملية سلسة ومئلمة عئد مغادلي المول ، مما يساعد عل  تملي  الاضطلابات  ي سيل العم   

تساهم هذه السياسة  ي  لق مئاخ ملا الشوا ية والهمة، وتساعد عل  ضمالا   والحوال عل  الع قات اليجابية بيلا المول  والدالي

ائتما  هادئ للمعام والمسؤوليات، مما يضملا استملالية العم  وكوااي الأداا  ي المئلمة. كما تعكس التزام الشلكة بل اهية  

 مولويعا حت  بعد مغادلتعم، مما يعزز سمعتعا كجعة عم  مميزي 

يموم المول  اللاغب ب،ئعاا ع قته بالوليوة ملا تلماا ئوسه بتمديم طلب كتابي ممعول بتوقيعه وتاليخ ائعاا ال دمة ال  اللئيس  -

المباشل.  ي حا  الموا مة عل  طلب الاستمالة وائعاا ال دمة ملا اللئيس المباشل يتم إحالة الطلب بعد اعتماده ملا عميد الكلية ال   

 .مكتب الشؤولا الدالية ال  الكاتب العام ال  لئيس الجامعة

 يصدل قلال قبو  الاستمالة ملا لئيس الجامعة.-

يبلغ المعئي بمبو  استمالته للمباشلي بإتمام إجلااات ا  ا طل ه تحا  صولي ضوئية ملا قلال الاستمالة ال  الكاتب العام  -

تحا  صولي ضوئية ملا قلال   عا و لا الدالية لحساب لصيد اجازاته وقولؤوبالجامعة لصدال تعليماته واحالة الاجلاا لمكتب الش

 لا المالية لصل  مستحماته وكذل  صل  لصيد اجازاته السئوية ئمدا. ؤوالاستمالة ال  مديل مكتب الش

 
 الجهة المسؤولة عن التنفيذ ف تقاعد موظسياسة 

TUMF-GAM-4A7  مكتب الشؤون الإدارية والمالية 

 المستهدفون بالسياسة

  الإداريةن ؤو مدير مكتب الش  –بالكلية  مالأقسارؤساء  –وكيل الكلية  –عميد الكلية 

 ام الكاتب الع  –بالجامعة 

 
ويمصد به ائعاا  دمات المول  ملا عمله واحالته ال  الضمالا الاجتماعي لاست م ملتب تماعدي، اما بسبب بلوغه سلا  التقاعد:

اقسام تماعد ا تيالي وهذا حدده قائولا العم  يجيز  4التماعد لو وجود عجز طبي يمئعه ملا الاستملال بعمله ويئمسم التماعد ال  

 سئة  دمة  20للمول  ملا التمدم التماعد بعد ملول 

هذا الئوع تحدده اللجئة الطبية بتمليل ئسبة العجز والاحالة ال  صئدوق الضمالا الاجتماعي ويحدد   :تقاعد بسبب العجز الطبي -

 لاتبه التماعدي و ماً لئسبة العجز الممللي.

سئة. وتئتعي  دمة  60سئه والائاث  65: حدد قائولا العم  ملا التماعد بالئسبة للذكول ال  تقاعد لبلوغ السن القانونية للتقاعد -

 المول   ي حالة الو اي ويحا  ملوه ال  صئدوق الضمالا الاجتماعي لتتول  صل  الملتب التماعدي. 

ائتعاا ال دمة بسبب الو اي تئتعي  دمة المول   ي حالة الو اي ويحا  ملوه ال  صئدوق الضمالا الاجتماعي لتتول  صل    -

 الملتب التماعدي. 

البطاقة الضمائة اهبات ش صي للمول  تعد ملا جعة العم  وتصدل ملا صئدوق الضمالا الاجتماعي تهبت اشتلا  المعئي بسداد  -

 لقساط الضمالا الاجتماعي ملا المصلحة للصئدوق.  

 سئة  دمة للا يتمدم للإحالة ال  التماعد الا تيالي.    20يحق للمول  الذي قض  لكهل ملا : التقاعد الاختباري 
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لا الدالية بالجامعة ومئه ال  الكاتب ؤوحيث يمدم طلب كتابي لللئيس المباشل وملا هم ال  الدالي الم تصة ويحا  ال  إدالي الش -

 العام لحالته إل  لئيس الجامعة لصدال قلال الحالة إل  التماعد.

لا الضمائة بالجامعة  ؤوالتماعد يتول  قسم الشيسلم ما  ي ععدته واستيواا ئموذج ا  ا الطل  بعد صدول قلال الحالة ال   -

 استيواا المستئدات بمل  التماعد واحالته ال  صئدوق الضمالا الاجتماعي وإتمام إجلااات ضم ال دمة السابمة. 

 يتاب  المول  صئدوق الضمالا الاجتماعي للبدا  ي صل  الملتب التماعدي. -

 : التقاعد الاجباري 

لا الدالية بإ طال المعئي بتاليخ احالته للتماعد  ي متس  ؤوقب  وصو  المول  لسلا التماعد الممللي بمائولا العم : تموم إدالي الش

 ي حا  لغبة المول  لو الجامعة  تععدته و ماً لئموذج ا  ا الطل ملا الوقت للمباشلي  ي إتمام إجلاااته المتمهلة  ي تسليم ما 

الضمالا الاجتماعي والذي اجاز التمديد لسلا   و ما لمائولابالاستملال بعمله يتمدم بطلب كتابي للئيسة المباشل لتمديد مدي العم  

سئة.يل ق م  طلب التمديد كشوق طبي يهبت لياقته الصحية ملا ممالسة عمله بعد موا مة لئيس الجامعة هم يحا  الطلب بحسب 70

 التسلس  الادالي ال  وزالي التعليم والبحث العلمي وملا هم لأحالته ال  لئيس مجلس الوزلاا الصدال قلال التمديد.

عئد تعلض المول  لأصابه بسبب العم  لو لهئاا العم  وليس  بسببه ويئتل علا هذه الصابة عجزه علا  :  عجز طبيبالتقاعد 

 ممالسة ولداا عمله. 

يتم اهبات الحالة ملا     محضل تحميق واحالته ال  اللجئة الطبية لهبات الحالة وتمديل ئسبة العجز يصدل قلال ملا لئيس الجامعة  

بالحالة ال  صئدوق الضمالا الاجتماعي و ماً لتمليل اللجئة الطبية وتسليم ما  ي ععدته واستيواا ئموذج ا  ا الطل  بعد صدول  

قلال الحالة ال  التماعد يتول  قسم الشئولا الضمائة بالجامعة استيواا المستئدات بمل  التماعد واحالته ال  صئدوق الضمالا  

 االتماعدي. وائتعاإجلااات ضم ال دمة السابمة متابعة صئدوق الضمالا الاجتماعي للبدا  ي صل  الملتب  مالاجتماعي. وإتما

يصدل قلال ملا لئيس الجامعة بالحالة   بو اي المول  تئتعي  دماته ويحا  ال  صئدوق الضمالا الاجتماعيو ال دمة بسبب الو اي:

بعد صدول قلال الحالة ال  التماعد، يتول  قسم الشئولا الضمائة بالجامعة   لا الاجتماعي و ماً لشعادي الو ايال  صئدوق الضما

 . للبدا  ي صل  الملتب التماعدي متابعته استيواا المستئدات بمل  التماعد واحالته ال  صئدوق الضمالا الاجتماعي

 

 الجعة المسؤولة علا التئويذ  سياسة الصيائة 

TUMF-GAM-4A 8 مكتب الشؤون الإدارية والمالية 

 المستهدفون بالسياسة

  –مدير مكتب الشؤون الإدارية بالجامعة  –وحدة شؤون العاملين بالكلية –عميد الكلية 

 الكاتب العام 

 

الحوال عل  المئشآت والمعدات الطبية لضمالا تشغيلعا  واستلاتيجياتتتعلق بإجلااات  طبلق لكلية الطب البشليسياسة الصيائة 

   -:ائواع ملا الصيائة 3يوجد  بكوااي ولمالا

 وتسم  صيائة وقائية)مجدوله( ملا     الوحص المئتلم والصيائة الدولية. تهدف إلى منع الأعطال قبل حدوثها صيانة - 

 وتسم  صيائة تصحيحيه)طالئه(  وإعادي الأمول إل  وضععا الطبيعي صيانة تجرى بعد حدوث عطل أو مشكلة لتصحيحها - 

وتسم  صيائة مشلوطه )مجدوله   لتحديد مت  تحتاج للصيائة تعتمد على حالة المعدات وتستخدم تقنيات مراقبة صيانة مشروطة -

 وطالئه(

  ي الكلية.   الداليةمديل مكتب الشؤولا اطبة  تتم م -

والمالية باستيواا البيائات بالئموذج المعد لطلب الصيائة، تحدد  يه ئوع الصيائة المطلوبة   الداليةيموم مديل مكتب الشئولا  -

  ويعتمد ملا عميد الكلية. ومكائعا

الصل   )يسلم الئموذج ال  مديل إدالي الشئولا الوئية والمشلوعات بالجامعة وبدوله يحي  الئموذج للوحدي المعئية بالصيائة  -

   (التلكيباو   يبلغ الوئي الم تص للمباشلي بإجلاا الصيائة المياه –المعدات الكعلباا -صيائة الابواب الشبابي -الط ا –الصحي  
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بإئجاز العم    الداليةلا ؤوإتمام عملية الصيائة المطلوبة، ويوق  طالب الصيائة وي تم ب تم الشعد يتم اهبات ذل   ي الئموذج ب

 المطلوب 

ة وطلق الاست دام السليم لضمالا معل تعم ب، ض  ممالسات الصيائ ي قسم الصيائة بالجامعة  تدليبية للمولويلاتو يل بلامل يتم  -

تمييم  عالية سياسة الصيائة بشك   يتم  تؤهل عل  ئوعية الصيائة وجودتعا ت صيص ميزائية معيئة للصيائة، والتي يمكلا للا  للمعدات

 .دولي وابتكال طلق جديدي لتحسيلا
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