
المستفيدون

أعضاء هيئة التدريس

القسم المختص

قسم التشكيلات

حالة الخدمة

إلكترونية جزئية

وسيلة الطلب

إنجاز

النماذج

لايتطلب نموذج	.

مراحل الإجراء

الجهة الخارجية1	
الموافقة

عمادة الموارد البشرية2	
تدقيق الطلب

الكلية3	
الموافقة

وكالة الجامعة للشؤون التعليمية4	
الموافقة

عمادة الموارد البشرية5	
تدقيق الطلب

 رئيس الجامعة6	
الموافقة

عمادة الموارد البشرية7	
مخاطبة الجهة الخارجية

اللوائح

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

إجراء ندب وإعارة أعضاء هيئة التدريس السعوديين إلى خارج الجامعة

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



المستفيدون

أعضاء هيئة التدريس

القسم المختص

قسم التشكيلات

حالة الخدمة

إلكترونية جزئية

وسيلة الطلب

إنجاز

النماذج

لايتطلب نموذج	.

مراحل الإجراء

صاحب الطلب1	
تقديم الطلب

الكلية2	
الموافقة

وكالة الجامعة للشؤون التعليمية3	
الموافقة

عمادة الموارد البشرية4	
تدقيق الطلب

 رئيس الجامعة5	
الموافقة

عمادة الموارد البشرية6	
مخاطبــة جهــة عمــل عضــو هيئــة التدريــس بطلــب الموافقــة علــى 

الإعــارة

اللوائح

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

إجراء ندب وإعارة أعضاء هيئة التدريس السعوديين إلى داخل الجامعة

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



المستفيدون

الموظفون

القسم المختص

قسم التشكيلات

حالة الخدمة

إلكترونية جزئية

وسيلة الطلب

إنجاز

النماذج

لايتطلب نموذج	.

مراحل الإجراء

الجهة الخارجية1	
طلب الموافقة

عمادة الموارد البشرية2	
تدقيق الطلب

جهة عمل الموظف داخل الجامعة3	
إبداء الرأي

عمادة الموارد البشرية4	
تدقيق الطلب

 رئيس الجامعة5	
الموافقة

عمادة الموارد البشرية6	
مخاطبة الجهة الخارجية

اللوائح

اللائحة التنفيذية للموارد البشرية	.

إجراء إعارة الموظفين إلى خارج الجامعة

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



المستفيدون

الموظفون

القسم المختص

قسم التشكيلات

حالة الخدمة

إلكترونية جزئية

وسيلة الطلب

إنجاز

النماذج

لايتطلب نموذج	.

مراحل الإجراء

صاحب الطلب1	
تقديم الطلب

عمادة الموارد البشرية2	
تدقيق الطلب

 رئيس الجامعة3	
الموافقة

عمادة الموارد البشرية4	
مخاطبة جهة عمل الموظف بطلب الموافقة

عمادة الموارد البشرية5	
توجيــه الموظــف للعمــل داخــل الجامعــة بعــد موافقــة جهــة عملــه 

الخارجيــة

اللوائح

اللائحة التنفيذية للموارد البشرية	.

إجراء إعارة الموظفين إلى داخل الجامعة

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



المستفيدون

الموظفون

القسم المختص

قسم التشكيلات

حالة الخدمة

إلكترونية جزئية

وسيلة الطلب

إنجاز

النماذج

لايتطلب نموذج	.

مراحل الإجراء

لجنة الترقيات للمراتب العليا1	
تدقيق ودراسة المحضر

رئيس الجامعة2	
اعتماد المحضر

عمادة الموارد البشرية3	
إصدار القرارت

اللوائح

اللائحة التنفيذية للموارد البشرية	.

إجراء الترقيات للمراتب العليا

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



المستفيدون

أعضاء هيئة التدريس

القسم المختص

قسم التشكيلات

حالة الخدمة

إلكترونية جزئية

وسيلة الطلب

إنجاز

النماذج

صورة الجواز	.المؤهلات العلمية	.

عرض مبدئي	.استمارة ترشيح متعاقد	.

مراحل الإجراء

الكلية1	
تقديم الطلب

وكالة الجامعة للشؤون التعليمية2	
الموافقة

عمادة الموارد البشرية3	
تدقيق الطلب

وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية4	
الموافقة وإصدار التأشيرة

عمادة الموارد البشرية5	
الاعتماد وإصدار القرار

اللوائح

إجراء التعاقد

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



المستفيدون

أعضاء هيئة التدريس

القسم المختص

قسم التشكيلات

حالة الخدمة

إلكترونية جزئية

وسيلة الطلب

إنجاز

النماذج

استمارة الكشف الطبي	.

مراحل الإجراء

الكلية1	
تقديم الطلب

المجلس العلمي2	
الموافقة

عمادة الموارد البشرية3	
إعداد العقد وتوقيعه

اللوائح

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

إجراء التعاقد بعد التقاعد

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



المستفيدون

أعضاء هيئة التدريس

القسم المختص

قسم التشكيلات

حالة الخدمة

إلكترونية جزئية

وسيلة الطلب

إنجاز

النماذج

المؤهلات العلمية	.استمارة الترشيح	.

مراحل الإجراء

الكلية1	
تقديم الطلب

المجلس العلمي2	
الموافقة

وكالة الجامعة للشؤون التعليمية3	
تخصيص رقم وظيفة

عمادة الموارد البشرية4	
الاعتماد وإصدار القرار

اللوائح

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

إجراء التعيين

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



المستفيدون

أعضاء هيئة التدريس

القسم المختص

قسم التشكيلات

حالة الخدمة

إلكترونية جزئية

وسيلة الطلب

إنجاز

النماذج

المؤهلات العلمية	.استمارة النقل	.

الوثائق الشخصية	.

مراحل الإجراء

صاحب الطلب1	
تقديم الطلب

الكلية2	
تدقيق الطلب

المجلس العلمي3	
الموافقة

وكالة الجامعة للشؤون التعليمية4	
تخصيص رقم وظيفة

عمادة الموارد البشرية5	
مخاطبة جهة العمل بطلب الموافقة

عمادة الموارد البشرية6	
الاعتماد وإصدار القرار

اللوائح

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

إجراء النقل الخارجي لأعضاء هيئة التدريس السعوديين إلى داخل الجامعة

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



المستفيدون

أعضاء هيئة التدريس

القسم المختص

قسم التشكيلات

حالة الخدمة

إلكترونية جزئية

وسيلة الطلب

إنجاز

النماذج

لايتطلب نموذج	.

مراحل الإجراء

الجهة الخارجية1	
طلب الموافقة

عمادة الموارد البشرية2	
تدقيق الطلب

الكلية3	
الموافقة

عمادة الموارد البشرية4	
إعداد مذكرة إلى مجلس الجامعة

مجلس الجامعة5	
الموافقة

عمادة الموارد البشرية6	
مخاطبة الجهة الخارجية

اللوائح

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

إجراء النقل الخارجي لأعضاء هيئة التدريس السعوديين إلى خارج الجامعة

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



المستفيدون

أعضاء هيئة التدريس

القسم المختص

قسم التشكيلات

حالة الخدمة

إلكترونية جزئية

وسيلة الطلب

إنجاز

النماذج

خطاب بطلب النقل	.

مراحل الإجراء

صاحب الطلب1	
تقديم الطلب

الكلية2	
الموافقة

وكالة الجامعة للشؤون التعليمية3	
تخصيص رقم وظيفة

عمادة الموارد البشرية4	
الاعتماد وإصدار القرار

الكلية5	
رفع المباشرة بعد النقل

عمادة الموارد البشرية6	
الاعتماد وإصدار القرار

اللوائح

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

إجراء النقل الداخلي لأعضاء هيئة التدريس

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



المستفيدون

الموظفون

القسم المختص

قسم التشكيلات

حالة الخدمة

إلكترونية جزئية

وسيلة الطلب

إنجاز

النماذج

خطاب النقل إلى الجهة المراد النقل إليها داخل الجامعة	.

مراحل الإجراء

صاحب الطلب1	
تقديم الطلب

الجهة المراد النقل لها داخل الجامعة2	
الموافقة

عمادة الموارد البشرية3	
إحالة الطلب للجهة المعنية

جهة عمل الموظف4	
إبداء الرأي

عمادة الموارد البشرية5	
تدقيق الطلب

 رئيس الجامعة6	
الموافقة

عمادة الموارد البشرية7	
الاعتماد وإصدار القرار

اللوائح

اللائحة التنفيذية للموارد البشرية	.

إجراء النقل الداخلي للتشكيلات الأخرى

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



المستفيدون

أعضاء هيئة التدريس

القسم المختص

قسم التشكيلات

حالة الخدمة

إلكترونية جزئية

وسيلة الطلب

إنجاز

النماذج

لايتطلب نموذج	.

مراحل الإجراء

الكلية1	
تقديم الطلب

وكالة الجامعة للشؤون التعليمية2	
الموافقة

عمادة الموارد البشرية3	
تدقيق الطلب

رئيس الجامعة4	
الموافقة

وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية5	
الرفع للوزارة عن طريق نظام تأييد التعاقد

عمادة الموارد البشرية6	
الاعتماد وإصدار القرار

اللوائح

لائحة توظيف غير السعوديين في الجامعات	.

إجراء تجديد عقود أعضاء هيئة التدريس المتعاقدين لمن تجاوز خدمة 10 سنوات فأكثر

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



المستفيدون

أعضاء هيئة التدريس

القسم المختص

قسم التشكيلات

حالة الخدمة

إلكترونية جزئية

وسيلة الطلب

إنجاز

النماذج

استمارة الكشف الطبي	.

مراحل الإجراء

الكلية1	
تقديم الطلب

وكالة الجامعة للشؤون التعليمية2	
الموافقة

عمادة الموارد البشرية3	
تدقيق الطلب

رئيس الجامعة4	
الموافقة

وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية5	
الرفع للوزارة عن طريق نظام تأييد التعاقد

عمادة الموارد البشرية6	
الاعتماد وإصدار القرار

اللوائح

لائحة توظيف غير السعوديين في الجامعات	.

إجراء تجديد عقود أعضاء هيئة التدريس المتعاقدين لمن تجاوز سن 60 عام

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



المستفيدون

الموظفون

القسم المختص

قسم التشكيلات

حالة الخدمة

إلكترونية جزئية

وسيلة الطلب

إنجاز

النماذج

لايتطلب نموذج	.

مراحل الإجراء

الجهة داخل الجامعة1	
تقديم الطلب

عمادة الموارد البشرية2	
تدقيق الطلب

اللجنة الدائمة لتحوير الوظائف3	
دراسة الطلبات

 رئيس الجامعة4	
اعتماد المحضر

عمادة الموارد البشرية5	
إصدار القرار

اللوائح

إجراء تحوير الوظائف

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



المستفيدون

الموظفون

القسم المختص

قسم التشكيلات

حالة الخدمة

إلكترونية جزئية

وسيلة الطلب

إنجاز

النماذج

شهادة التصنيف المهني سارية المفعول	.بطاقة الترقية	.

المؤهلات العلمية	.

مراحل الإجراء

الكلية1	
تقديم الطلب

عمادة الموارد البشرية2	
تدقيق الطلب

عمادة الموارد البشرية3	
الاعتماد وإصدار القرار

اللوائح

لائحة الوظائف الصحية	.

إجراء ترقيات اللائحة الصحية

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



المستفيدون

الموظفون

القسم المختص

قسم التشكيلات

حالة الخدمة

إلكترونية جزئية

وسيلة الطلب

إنجاز

النماذج

لايتطلب نموذج	.

مراحل الإجراء

عمادة الموارد البشرية1	
إعداد المحضر

رئيس الجامعة2	
اعتماد المحضر

عمادة الموارد البشرية3	
إصدار القرارت

اللوائح

لائحة المعينين على بند الأجور	.

إجراء ترقيات بند الأجور

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



المستفيدون

الموظفون

القسم المختص

قسم التشكيلات

حالة الخدمة

إلكترونية جزئية

وسيلة الطلب

إنجاز

النماذج

لايتطلب نموذج	.

مراحل الإجراء

عمادة الموارد البشرية1	
إعداد المحضر

رئيس الجامعة2	
اعتماد المحضر

عمادة الموارد البشرية3	
إصدار القرارت

اللوائح

لائحة المستخدمين	.

إجراء ترقيات بند المستخدمين

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



المستفيدون

أعضاء هيئة التدريس

القسم المختص

قسم التشكيلات

حالة الخدمة

إلكترونية جزئية

وسيلة الطلب

إنجاز

النماذج

خطاب التكليف إلى الكلية المراد العمل لديها	.

مراحل الإجراء

صاحب الطلب1	
تقديم الطلب

الكلية2	
الموافقة

وكالة الجامعة للشؤون التعليمية3	
الموافقة

عمادة الموارد البشرية4	
الاعتماد وإصدار القرار

اللوائح

إجراء تكليف أعضاء هيئة التدريس داخل الجامعة

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



المستفيدون

طلاب الامتياز

القسم المختص

قسم التشكيلات

حالة الخدمة

إلكترونية جزئية

وسيلة الطلب

إنجاز

النماذج

الايبان للحسابات البنكية	.

مراحل الإجراء

الكلية1	
ارسال قائمة أسماء طلاب أطباء الامتياز مع المرفقات

عمادة الموارد البشرية2	
تسجيل بيانات طلاب أطباء الامتياز بالنظام

اللوائح

إجراء طلاب الامتياز

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



المستفيدون

الموظفون

القسم المختص

قسم التشكيلات

حالة الخدمة

إلكترونية جزئية

وسيلة الطلب

إنجاز

النماذج

خطاب النقل بسلخ الوظيفة	.

مراحل الإجراء

صاحب الطلب1	
تقديم الطلب

عمادة الموارد البشرية2	
تدقيق الطلب

 رئيس الجامعة3	
الموافقة

عمادة الموارد البشرية4	
مخاطبة جهة العمل بطلب الموافقة على النقل بالسلخ

عمادة الموارد البشرية5	
مخاطبة وزارة المالية

وزارة المالية6	
الاعتماد وإصدار القرار الوزاري بسلخ الوظيفة بشاغلها

عمادة الموارد البشرية7	
الاعتماد وإصدار القرار

اللوائح

اللائحة التنفيذية للموارد البشرية	.

إجراء طلب النقل الخارجي بالسلخ الوظيفي

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



المستفيدون

الموظفون

القسم المختص

قسم التشكيلات

حالة الخدمة

إلكترونية جزئية

وسيلة الطلب

إنجاز

النماذج

خطاب النقل بالمبادلة	.

مراحل الإجراء

صاحب الطلب1	
تقديم الطلب

عمادة الموارد البشرية2	
تدقيق الطلب

جهة عمل الموظف داخل الجامعة3	
إبداء الرأي

عمادة الموارد البشرية4	
تدقيق الطلب

رئيس الجامعة5	
الموافقة

عمادة الموارد البشرية6	
مخاطبة الجهة الخارجية بطلب الموافقة

عمادة الموارد البشرية7	
الاعتماد وإصدار القرار

عمادة الموارد البشرية8	
مخاطبة وزارة المالية في حال اختلاف المراتب الوظيفية

اللوائح

اللائحة التنفيذية للموارد البشرية	.

إجراء طلب النقل الخارجي بالمناقلة

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



المستفيدون

الموظفون

القسم المختص

قسم التشكيلات

حالة الخدمة

إلكترونية جزئية

وسيلة الطلب

إنجاز

النماذج

خطاب النقل	.

مراحل الإجراء

صاحب الطلب1	
تقديم الطلب

عمادة الموارد البشرية2	
تدقيق الطلب

رئيس الجامعة3	
الموافقة

عمادة الموارد البشرية4	
مخاطبة جهة العمل بطلب الموافقة على النقل

عمادة الموارد البشرية5	
الاعتماد وإصدار القرار

اللوائح

اللائحة التنفيذية للموارد البشرية	.

إجراء طلبات النقل من خارج الجامعة إلى داخل الجامعة

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



المستفيدون

الموظفون

القسم المختص

قسم التشكيلات

حالة الخدمة

إلكترونية جزئية

وسيلة الطلب

إنجاز

النماذج

خطاب النقل من الجهة الخارجية	.

مراحل الإجراء

الجهة الخارجية1	
تقديم الطلب

عمادة الموارد البشرية2	
تدقيق الطلب

جهة عمل الموظف داخل الجامعة3	
إبداء الرأي

عمادة الموارد البشرية4	
تدقيق الطلب

رئيس الجامعة5	
الموافقة

عمادة الموارد البشرية6	
مخاطبة الجهة الخارجية

اللوائح

اللائحة التنفيذية للموارد البشرية	.

إجراء طلبات النقل من داخل الجامعة إلى خارج الجامعة

تاريخ الإصدار : 09 ديسمبر 2021 رقم الإصدار : 01	 	HR-FOS-P-24 : المرجع



المستفيدون

الموظفون

القسم المختص

قسم التشكيلات

حالة الخدمة

إلكترونية بالكامل

وسيلة الطلب

خدمات الويب

النماذج

لايتطلب نموذج	.

مراحل الإجراء

عمادة الموارد البشرية1	
الإعلان

صاحب الطلب2	
التقديم على الوظائف المطروحة في منصة مسار

عمادة الموارد البشرية3	
إعداد محضر الترقيات واعتماده

عمادة الموارد البشرية4	
الاعتماد وإصدار القرار

اللوائح

اللائحة التنفيذية للموارد البشرية	.

إجراء الترقيات للمراتب العاشرة فما دون

تاريخ الإصدار : 09 ديسمبر 2021 رقم الإصدار : 01	 	HR-FOS-P-25 : المرجع



المستفيدون

أعضاء هيئة التدريس

القسم المختص

قسم التشكيلات

حالة الخدمة

إلكترونية بالكامل

وسيلة الطلب

خدمات الويب

النماذج

لايتطلب نموذج	.

مراحل الإجراء

الكلية1	
تقديم الطلب

عمادة الموارد البشرية2	
اعتماد

الكلية3	
غيــر  التدريــس  هيئــة  أعضــاء  عقــود  تجديــد  شــهادات  طباعــة 

يين د لســعو ا

اللوائح

لائحة توظيف غير السعوديين في الجامعات	.

إجراء تجديد عقود أعضاء هيئة التدريس المتعاقدين

تاريخ الإصدار : 09 ديسمبر 2021 رقم الإصدار : 01	 	HR-FOS-P-26 : المرجع



المستفيدون

الموظفون

القسم المختص

قسم التشكيلات

حالة الخدمة

إلكترونية بالكامل

وسيلة الطلب

خدمات الويب

النماذج

لايتطلب نموذج	.

مراحل الإجراء

صاحب الطلب1	
تقديم الطلب

الجهة المراد التكليف لها2	
الموافقة

جهة عمل الموظف داخل الجامعة3	
الموافقة

وكيل الجامعة4	
الموافقة

عمادة الموارد البشرية5	
الاعتماد وإصدار القرار

اللوائح

اللائحة التنفيذية للموارد البشرية	.

إجراء تكليف الموظفين داخل الجامعة

تاريخ الإصدار : 09 ديسمبر 2021 رقم الإصدار : 01	 	HR-FOS-P-27 : المرجع



المستفيدون

الموظفون

القسم المختص

قسم التشكيلات

حالة الخدمة

إلكترونية جزئية

وسيلة الطلب

إنجاز

النماذج

لايتطلب نموذج	.

مراحل الإجراء

عمادة الموارد البشرية1	
طرح الإعلان

صاحب الطلب2	
التقديم على المسابقة الوظيفية

عمادة الموارد البشرية3	
تدقيق الطلب

عمادة الموارد البشرية4	
الاعتماد وإصدار القرار

اللوائح

اللائحة التنفيذية للموارد البشرية	.

إجراء التوظيف

تاريخ الإصدار : 09 ديسمبر 2021 رقم الإصدار : 01	 	HR-FOS-P-28 : المرجع


