
المستفيدون

أعضاء هيئة التدريس والموظفين

القسم المختص

قسم الاستحقاقات

حالة الخدمة

إلكترونية جزئية

وسيلة الطلب

إنجاز

النماذج

مبررات طلب الإجازة	.

مراحل الإجراء

صاحب الطلب1	
تقديم الطلب

الجهة المرجعية2	
الموافقة

عمادة الموارد البشرية3	
الموافقة والاعتماد وإصدار القرار

اللوائح

لائحة توظيف غير السعوديين في الجامعات	.اللائحة التنفيذية للموارد البشرية	.اللائحة المنظمة لشؤون منسوبي الجامعات السعوديين من أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم	.

إجراء إجازة استثنائية

تاريخ الإصدار : 09 ديسمبر 2021 رقم الإصدار : 01	 	HR-ACS-P-01 : المرجع



المستفيدون

الموظفون

القسم المختص

قسم الاستحقاقات

حالة الخدمة

إلكترونية جزئية

وسيلة الطلب

إنجاز

النماذج

قبول الدراسة	.التقييم السنوي	.

ــه علاقــة الدراســة بمهــام العمــل 	. خطــاب مــن المســتفيد يوضــح في
ومــدة الإجــازة

مراحل الإجراء

الجهة المرجعية1	
تقديم الطلب

عمادة الموارد البشرية2	
الاعتماد وإصدار القرار

اللوائح

اللائحة التنفيذية للموارد البشرية	.

إجراء إجازة دراسية

تاريخ الإصدار : 09 ديسمبر 2021 رقم الإصدار : 01	 	HR-ACS-P-02 : المرجع



المستفيدون

أعضاء هيئة التدريس والموظفين

القسم المختص

قسم الاستحقاقات

حالة الخدمة

إلكترونية جزئية

وسيلة الطلب

إنجاز

النماذج

صورة من بطاقة العائلة	.صورة من قرار الابتعاث	.

إفادة الابتعاث	.

مراحل الإجراء

الجهة المرجعية1	
تقديم الطلب

عمادة الموارد البشرية2	
الاعتماد وإصدار القرار

اللوائح

اللائحة التنفيذية للموارد البشرية	.

إجراء إجازة مرافقة مبتعث

تاريخ الإصدار : 09 ديسمبر 2021 رقم الإصدار : 01	 	HR-ACS-P-03 : المرجع



المستفيدون

أعضاء هيئة التدريس والموظفين

القسم المختص

قسم الاستحقاقات

حالة الخدمة

إلكترونية جزئية

وسيلة الطلب

إنجاز

النماذج

شهادة الميلاد أو بطاقة العائلة	.

مراحل الإجراء

صاحب الطلب1	
تقديم الطلب

الجهة المرجعية2	
الموافقة

عمادة الموارد البشرية3	
الاعتماد وإصدار القرار

اللوائح

اللائحة التنفيذية للموارد البشرية	.

إجراء إجازة رعاية مولود

تاريخ الإصدار : 09 ديسمبر 2021 رقم الإصدار : 01	 	HR-ACS-P-04 : المرجع



المستفيدون

الموظفون

القسم المختص

قسم الاستحقاقات

حالة الخدمة

إلكترونية جزئية

وسيلة الطلب

إنجاز

النماذج

خطاب من هيئة الرياضة	.

مراحل الإجراء

الجهة المرجعية1	
تقديم الطلب

عمادة الموارد البشرية2	
الاعتماد وإصدار القرار

اللوائح

اللائحة التنفيذية للموارد البشرية	.

إجراء إجازة رياضية

تاريخ الإصدار : 09 ديسمبر 2021 رقم الإصدار : 01	 	HR-ACS-P-05 : المرجع



المستفيدون

أعضاء هيئة التدريس

القسم المختص

قسم الاستحقاقات

حالة الخدمة

إلكترونية جزئية

وسيلة الطلب

إنجاز

النماذج

تذاكر القدوم	.نموذج تعويض القدوم	.

أمر الإركاب	.صورة الإقامة للمتعاقد وأفراد العائلة	.

مراحل الإجراء

الجهة المرجعية1	
تقديم الطلب

عمادة الموارد البشرية2	
الاعتماد وإصدار القرار

اللوائح

لائحة توظيف غير السعوديين في الجامعات	.

إجراء تعويض قدوم أول مرة

تاريخ الإصدار : 09 ديسمبر 2021 رقم الإصدار : 01	 	HR-ACS-P-06 : المرجع



المستفيدون

أعضاء هيئة التدريس والموظفين

القسم المختص

قسم الاستحقاقات

حالة الخدمة

إلكترونية جزئية

وسيلة الطلب

إنجاز

النماذج

بيان بالغياب أو التأخر	.

مراحل الإجراء

الجهة المرجعية1	
تقديم الطلب

عمادة الموارد البشرية2	
الاعتماد وإصدار القرار

اللوائح

لائحة الحقوق والمزايا المالية	.

إجراء حسم من الراتب

تاريخ الإصدار : 09 ديسمبر 2021 رقم الإصدار : 01	 	HR-ACS-P-07 : المرجع



المستفيدون

أعضاء هيئة التدريس

القسم المختص

قسم الاستحقاقات

حالة الخدمة

إلكترونية جزئية

وسيلة الطلب

إنجاز

النماذج

صورة من الهوية الوطنية	.صورة من المؤهل العلمي	.إنهاء المهمة	.موافقة صاحب الصلاحية	.

الحساب البنكي	.الرقم الوظيفي	.الجدول التفصيلي	.

مراحل الإجراء

الجهة المرجعية1	
تقديم الطلب

عمادة الموارد البشرية2	
الاعتماد وإصدار القرار

اللوائح

اللائحة المنظمة لشؤون منسوبي الجامعات السعوديين من أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم	.

إجراء صرف مكافأة متعاون

تاريخ الإصدار : 09 ديسمبر 2021 رقم الإصدار : 01	 	HR-ACS-P-08 : المرجع



المستفيدون

أعضاء هيئة التدريس

القسم المختص

قسم الاستحقاقات

حالة الخدمة

إلكترونية جزئية

وسيلة الطلب

إنجاز

النماذج

الصلاحية	.موافقة صاحب	.

الجدول التفصيلي	.إنهاء المهمة	.

مراحل الإجراء

الجهة المرجعية1	
تقديم الطلب

عمادة الموارد البشرية2	
الاعتماد وإصدار القرار

اللوائح

اللائحة المنظمة لشؤون منسوبي الجامعات السعوديين من أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم	.

إجراء مكافأة ساعات زائدة

تاريخ الإصدار : 09 ديسمبر 2021 رقم الإصدار : 01	 	HR-ACS-P-09 : المرجع



المستفيدون

الموظفون

القسم المختص

قسم الاستحقاقات

حالة الخدمة

إلكترونية جزئية

وسيلة الطلب

إنجاز

النماذج

شهادة تبرئة الذمة	.محضر جرد العهد	.محضر استلام العهدة	.قرار مزاولة العمل	.قرار الترقية	.

طلبات صرف المواد	.صورة من الهوية الوطنية	.بيان خدمات	.استمارة الجرد	.

مراحل الإجراء

الجهة المرجعية1	
تقديم الطلب

عمادة الموارد البشرية2	
الاعتماد وإصدار القرار

اللوائح

اللائحة التنفيذية لنظام مباشرة الأموال العامة	.

إجراء مكافأة مباشرة الأموال العامة

تاريخ الإصدار : 09 ديسمبر 2021 رقم الإصدار : 01	 	HR-ACS-P-10 : المرجع



المستفيدون

الموظفون

القسم المختص

قسم الاستحقاقات

حالة الخدمة

إلكترونية جزئية

وسيلة الطلب

إنجاز

النماذج

إحضار مشهد من البريد السعودي	.

مراحل الإجراء

صاحب الطلب1	
تقديم الطلب

الجهة المرجعية2	
الموافقة

عمادة الموارد البشرية3	
الاعتماد وإصدار القرار

اللوائح

وزارة الخدمة المدنية	.

إجراء مكافأة موزع بريد

تاريخ الإصدار : 09 ديسمبر 2021 رقم الإصدار : 01	 	HR-ACS-P-11 : المرجع



المستفيدون

أعضاء هيئة التدريس

القسم المختص

قسم الاستحقاقات

حالة الخدمة

إلكترونية بالكامل

وسيلة الطلب

خدمات الويب

النماذج

لايتطلب نموذج	.

مراحل الإجراء

صاحب الطلب1	
تقديم الطلب

الجهة المرجعية2	
الموافقة

عمادة الموارد البشرية3	
الاعتماد وإصدار القرار

اللوائح

لائحة توظيف غير السعوديين في الجامعات	.

إجراء إجازة اضطرارية لأعضاء هيئة التدريس

تاريخ الإصدار : 09 ديسمبر 2021 رقم الإصدار : 01	 	HR-ACS-P-12 : المرجع



المستفيدون

أعضاء هيئة التدريس والموظفين

القسم المختص

قسم الاستحقاقات

حالة الخدمة

إلكترونية بالكامل

وسيلة الطلب

خدمات الويب

النماذج

إنهاء المهمة	.موافقة صاحب الصلاحية	.

مراحل الإجراء

الجهة المرجعية1	
تقديم الطلب

عمادة الموارد البشرية2	
الاعتماد وإصدار القرار

اللوائح

لائحة الحقوق والمزايا المالية	.

إجراء التكليف بالعمل الإضافي

تاريخ الإصدار : 09 ديسمبر 2021 رقم الإصدار : 01	 	HR-ACS-P-13 : المرجع



المستفيدون

أعضاء هيئة التدريس

القسم المختص

قسم الاستحقاقات

حالة الخدمة

إلكترونية بالكامل

وسيلة الطلب

خدمات الويب

النماذج

لايتطلب نموذج	.

مراحل الإجراء

صاحب الطلب1	
تقديم الطلب

الجهة المرجعية2	
الموافقة

عمادة الموارد البشرية3	
الاعتماد وإصدار القرار

اللوائح

لائحة توظيف غير السعوديين في الجامعات	.

إجراء تعويض أوامر الإركاب 50%

تاريخ الإصدار : 09 ديسمبر 2021 رقم الإصدار : 01	 	HR-ACS-P-14 : المرجع



المستفيدون

أعضاء هيئة التدريس

القسم المختص

قسم الاستحقاقات

حالة الخدمة

إلكترونية بالكامل

وسيلة الطلب

خدمات الويب

النماذج

مبررات طلب الزيادة	.

مراحل الإجراء

صاحب الطلب1	
تقديم الطلب

الجهة المرجعية2	
الموافقة

لجنة الزيادات الاستثنائية3	
الموافقة

عمادة الموارد البشرية4	
الاعتماد وإصدار القرار

اللوائح

لائحة توظيف غير السعوديين في الجامعات	.

إجراء زيادة استثنائية

تاريخ الإصدار : 09 ديسمبر 2021 رقم الإصدار : 01	 	HR-ACS-P-15 : المرجع



المستفيدون

أعضاء هيئة التدريس

القسم المختص

قسم الاستحقاقات

حالة الخدمة

إلكترونية بالكامل

وسيلة الطلب

خدمات الويب

النماذج

لايتطلب نموذج	.

مراحل الإجراء

رئيس القسم1	
تقديم الطلب

عمادة الموارد البشرية2	
الاعتماد وإصدار القرار

اللوائح

اللائحة المنظمة لشؤون منسوبي الجامعات السعوديين من أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم	.

إجراء مكافأة مجلس قسم

تاريخ الإصدار : 09 ديسمبر 2021 رقم الإصدار : 01	 	HR-ACS-P-16 : المرجع



المستفيدون

أعضاء هيئة التدريس

القسم المختص

قسم الاستحقاقات

حالة الخدمة

إلكترونية بالكامل

وسيلة الطلب

خدمات الويب

النماذج

لايتطلب نموذج	.

مراحل الإجراء

الجهة المرجعية1	
تقديم الطلب

عمادة الموارد البشرية2	
الاعتماد وإصدار القرار

اللوائح

اللائحة المنظمة لشؤون منسوبي الجامعات السعوديين من أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم	.

إجراء مكافأة مجلس كلية

تاريخ الإصدار : 09 ديسمبر 2021 رقم الإصدار : 01	 	HR-ACS-P-17 : المرجع



المستفيدون

أعضاء هيئة التدريس

القسم المختص

قسم الاستحقاقات

حالة الخدمة

إلكترونية بالكامل

وسيلة الطلب

خدمات الويب

النماذج

تقرير المرافقين من منصة أبشر	.إيصالات الدفع	.تعبئة نموذج نفقات تعليم	.

صور لإقامات المرافقين	.إفادة المدرسة	.

مراحل الإجراء

صاحب الطلب1	
تقديم الطلب

الجهة المرجعية2	
الموافقة

عمادة الموارد البشرية3	
الاعتماد وإصدار القرار

اللوائح

لائحة توظيف غير السعوديين في الجامعات	.

إجراء نفقات تعليم

تاريخ الإصدار : 09 ديسمبر 2021 رقم الإصدار : 01	 	HR-ACS-P-18 : المرجع



المستفيدون

أعضاء هيئة التدريس والموظفين

القسم المختص

قسم الاستحقاقات

حالة الخدمة

إلكترونية جزئية

وسيلة الطلب

إنجاز

النماذج

لايتطلب نموذج	.

مراحل الإجراء

صاحب الطلب1	
تقديم الطلب

الجهة المرجعية2	
الموافقة

عمادة الموارد البشرية3	
الاعتماد وإصدار القرار

اللوائح

نظام العمل	.اللائحة المنظمة لشؤون منسوبي الجامعات السعوديين من أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم	.لائحة توظيف غير السعوديين في الجامعات	.اللائحة التنفيذية للموارد البشرية	.

إجراء إنهاء الخدمات

تاريخ الإصدار : 09 ديسمبر 2021 رقم الإصدار : 01	 	HR-ACS-P-19 : المرجع



المستفيدون

أعضاء هيئة التدريس

القسم المختص

قسم الاستحقاقات

حالة الخدمة

إلكترونية جزئية

وسيلة الطلب

إنجاز

النماذج

إنهاء المهمة	.موافقة صاحب الصلاحية	.

الجدول التفصيلي	.

مراحل الإجراء

الجهة المرجعية1	
تقديم الطلب

عمادة الموارد البشرية2	
الاعتماد وإصدار القرار

اللوائح

لائحة توظيف غير السعوديين في الجامعات	.اللائحة المنظمة لشؤون منسوبي الجامعات السعوديين من أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم	.

إجراء التكليف بالعمل الصيفي

تاريخ الإصدار : 09 ديسمبر 2021 رقم الإصدار : 01	 	HR-ACS-P-20 : المرجع



المستفيدون

أعضاء هيئة التدريس والموظفين

القسم المختص

قسم الاستحقاقات

حالة الخدمة

إلكترونية جزئية

وسيلة الطلب

إنجاز

النماذج

قرار إنهاء المهمة	.قرار تشكيل اللجنة	.

مراحل الإجراء

رئيس اللجنة1	
تقديم الطلب

عمادة الموارد البشرية2	
الاعتماد وإصدار القرار

اللوائح

اللائحة المنظمة لشؤون منسوبي الجامعات السعوديين من أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم	.

إجراء مكافأة اللجان

تاريخ الإصدار : 09 ديسمبر 2021 رقم الإصدار : 01	 	HR-ACS-P-21 : المرجع



المستفيدون

أعضاء هيئة التدريس

القسم المختص

قسم الاستحقاقات

حالة الخدمة

إلكترونية جزئية

وسيلة الطلب

خدمات الويب

النماذج

حالة إخلاء الطرف )معتمد(	.حالة قرار إنهاء الخدمات )معتمد(	.

مراحل الإجراء

صاحب الطلب1	
تقديم الطلب

عمادة الموارد البشرية2	
الاعتماد وإصدار الشهادة

اللوائح

إجراء شهادة خبرة للمتعاقدين

تاريخ الإصدار : 09 ديسمبر 2021 رقم الإصدار : 01	 	HR-ACS-P-22 : المرجع



المستفيدون

أعضاء هيئة التدريس

القسم المختص

قسم الاستحقاقات

حالة الخدمة

إلكترونية جزئية

وسيلة الطلب

إنجاز

النماذج

صورة من الجدول الدراسي	.صورة من عقد المتعاون	.

مراحل الإجراء

صاحب الطلب1	
تقديم الطلب

عمادة الموارد البشرية2	
الاعتماد وإصدار الشهادة

اللوائح

إجراء شهادة خبرة للمتعاونين

تاريخ الإصدار : 09 ديسمبر 2021 رقم الإصدار : 01	 	HR-ACS-P-23 : المرجع


