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 قائمة المحتويات

 
 رقم الصفحة الوصف رقم البند  

 1 صفحة الغلاف -
 2 قائمة التوثيق -
 3 قائمة المحتويات -
 4 قائمة التوزيعات -
 6 قائمة التعديلات -
 7  الغرض 1
 7 مجال التطبيق 2
المصطلحاتالتعريفات و  3  7 
 9 المراجع المستخدمة 4
لياتالمسئو  5  9 
 10 الإجراءات  6
 25 خرائط التدفق 8
السجلاتالنماذج و  9  31 
 32 خريطة التواصل : وفقا للمرفق 10
 32 : وفقا للرفق  خريطة العمليات 11
 32 : وفقا للمرفق  خطة مجابهة المخاطر 12
 32 خطة الفرص : وفقا للمرفق  13
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 قائمة التوزيعات
 
 
 

نسخة 
 اسم حائز النسخة القسمالإدارة/ رقم

  وحدة ضمان جودة النظم الإدارية 0
  المكتب الفني لرئيس الجامعة 1
  نائب رئيس الجامعة لشئون التعليم والطلابمكتب  2
  الإدارة العامة لشئون الأفراد وأعضاء هيئة التدريس 3
   الموارد البشرية إدارة  4
  نائب رئيس الجامعة للدراسات العليا والبحوثمكتب  5
  نائب رئيس الجامعة لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئةمكتب  6
  مكتب أمين عام الجامعة 7
  مكتب أمين الجامعة المساعد لشئون التعليم والطلاب 8
  مكتب أمين الجامعة المساعد للدراسات العليا والبحوث 9
  مين الجامعة المساعد لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئةمكتب أ 10
  إدارة شئون مجلس الجامعة 11
  أمانة مجلس التعليم والطلاب 12
  أمانة مجلس الدراسات العليا والبحوث 13
  إدارة شئون مجلس خدمة المجتمع وتنمية البيئة 14
  الإدارة العامة لمكتب رئيس الجامعة 15
  عامة لشئون التعليم والطلابالإدارة ال 16
  الإدارة العامة للدراسات العليا والبحوث 17
  الإدارة العامة للتوجيه المالي والإداري  18
  الإدارة العامة للتنظيم والإدارة 19
  الإدارة العامة للحسابات والموازنة 20
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 التوزيعاتقائمة 
 

 اسم حائز النسخة القسمالإدارة/ نسخة رقم
  الإدارة العامة للمشتريات والمخازن  21
  الإدارة العامة للعلاقات الثقافية 22
الإدارة العامة للصناديق الخاصة والوحدات ذات الطابع  23

 الخاص
 

  الإدارة العامة للمكتبات 24
  الإدارة العامة للمدن الجامعية 25
  العامة للشئون الإدارية الإدارة 26
  الإدارة العامة للشئون الهندسية 27
  الإدارة العامة لرعاية الشباب 28
  الإدارة العامة للشئون القانونية 29
  الإدارة العامة للشئون الطبية 30
الإدارة العامة لمركز المعلومات والتوثيق ودعم اتخاذ  31

 القرار
 

  لخطةإدارة التخطيط ومتابعة ا 32
  إدارة الإحصاءات المركزية 33
  إدارة الرقابة على المخزون السلعي 34
  مركز الحساب العلمي 35
36   
37   
38   
39   
40   
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 قائمة التعديلات

 
 ملاحظات صفحة / فقرة /سطر ملخص التعديل تاريخ التعديل تعديل رقم
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 الغرض:-1
 :الآتيةالأنشطة ومتابعة إلى تحديد الإجراءات والمسئوليات المطلوبة تجاه تنفيذ  يهدف هذا الإجراء

 .الموارد البشريةلجنة موضوعات  1-1
 .التعيينات 1-2
 .الترقيات 1-3
 .العلاوات 1-4
 .التجنيد 1-5
 .الأجازات 1-6
  .الإعارات 1-7
 .الأخرى والتراخيص والانتدابات  التنقلات 1-8
 .ثارهاآوإزالة  الجزاءات 1-9
 .التقارير السنوية 1-10
 .التسويات 1-11
 البدلات. 1-12
  .جازات الدراسيةلأا 1-13
 حصر الوظائف. 1-14
 .إنهاء الخدمة 1-15
 داتلجنة القيا 1-16
 ضبط السجلات. 1-17
 
 :مجال التطبيق -2

 لشئون الأفراد وأعضاء هيئة التدريس .طبق هذا الإجراء بالإدارة العامة ي
 
 المصطلحات: التعــريفات و  -3
استمارة خاصة بمدد الخدمة السابقة للمعينيين الجيدد يسيجه  هيا ميدد الخدمية السيابقة هو  ح: ع. 103 نموذج 3-1

 . توجد إن
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 :الموراد البشرية لجنة 3-2
رقيم  الخدمـة المدنيـة من قانون  (4للمادة رقم ) وفقا  كه وحدة إدارية  في هي لجنة تشكه* تشكيل اللجنة: •

ويصيدر  تشيكيلها قيرار مين  ولائحته التنفيذية والقيوانين والقيرارات والبتيب الدوريية المكملية 2016 لسنة 81
أو من  رئيسا   .د/ نائب رئيس الجامعة لشئون التعليم والطلابالسيد أ نموتتبون  لجامعةأ.د/ رئيس االسيد 

أمييين عييام الجامعيية وأمييين الجامعيية المسيياعد ومييدير عييام الإدارة العاميية ميين  وعضييوية كييه يفوضــا الــرئيس
 جنيية النقا يييةالل ورئيييس لشييئون الافييراد وأعضيياء هيئيية التييدريس الإدارة العامييةللشييئون القانونييية ومييدير عييام 

يكييون لييه  نأدون  ينييوب عنييه السييكرتارية الفنييية لهييذه اللجنيية مييدير شييئون العيياملين أو ميين  أعمييالبويقييوم 
 .اللجنة فيصوت 

وظيائف  شيالليتعيين ونقه وترقية والتشجيعية للعياملين  فيتختص اللجنة بالنظر  اختصاصات اللجنة:*  •
نائييب  /أ.ديييرى كمييا تخييتص بييالنظر فيمييا  ،ييية المقدميية عيينهمميياد تقييارير البفاالدرجيية الأولييى فمييا دونهييا واعت

عرضييه عليهييا ميين موضييوعات وتبييون قراراتهييا بأللبييية الآراء فيي ذا رئيييس الجامعيية لشييئون التعليييم والطييلاب 
أحـد مــو فأ إدارة المـوارد البشــرية يختــار  ويتــولأ أمانـة اللجنــة  منيه اليرئيس الييذيتسياوت ييرجا الجانيب 

علـأ  ءا  قـل بنـار علـأ الأع اللحنة مـرة لـل  ـهتتجمو  , لا صوت أن يكون  عامة دون عام الإدارة المدير 
لا بحضور ثلاثـة مـن أعضـائها بمـا فـيهم رئـيس إدعوة من رئيس اللجنة ولايكون انعقاد اللجنة صحيحا  

 .   اللجنة
  :الدراسية جازاتلأا لجنة 3-3

س هيذه اللجنية أ.د/ نائيب رئييس الجامعية وييرأ رئييس الجامعية /دأ. هاتشيكيليقيوم  هيي لجنية  تشكيل اللجنة: •
مدير عام الإدارة  ،أمين عام الجامعةوعضوية كلا من أ.د/ عميد كلية التمريض و  للدراسات العليا والبحوث

 الإدارة العامييية ميييدير عيييام الإدارة العامييية للعلاقيييات الثقافيييية وميييدير عيييام ،ميييدير مستشيييفى الجامعييية ،الطبيييية
   لجنيية مييدير شييئون العيياملين ية الفنييية لهييذه الر التييدريس ويقييوم بأعمييال السييكرتشييئون الأفييراد وأعضيياء هيئيية ال

وتبييون قراراتهييا بأللبييية الآراء فيي ذا تسيياوت يييرجا اللجنيية  فيييأو ميين ينييوب عنييه دون أن يكييون لييه صييوت 
 .منه الرئيس الذيالجانب 

دراسات عليا التفرغ اللازم منا العاملين بالجامعة الذين يقومون بعمه تختص اللجنة ب اختصاصات اللجنة: •
 .للقواعد المعتمدة من اللجنة طبقا  

ن إطبيعييية العميييه ونوعهيييا و  فييييتتشيييابه  التييييتقسييييم يييينظم جمييييع الوظيييائف  هيييي :الو يفيـــة المجموعـــة 3-4
مجيال التعييين والترقيية  فييمستويات الصعوبة والمسئولية وتعتبر كه مجموعة وحدة متميزة  فياختلفت 

 . مثه مجموعة الوظائف التخصصية ةوالنقه والندب والإعار 
          المجموعييييية التخصصيييييية تقسييييييم هيييييي تقسييييييم لمجموعييييية وظيفيييييية واحيييييدة مثيييييه  :المجموعـــــة النوعيـــــة 3-5

نوعييييييييية مثيييييييييه   التعديل  تاريخ  ( 0/ 03رقم الإصدار/التعديل )مجموعييييييييييييييات  إلييييييييييييييى
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 . هارية والخدمات الاجتماعية وخلافالتعليم والتمويه والمحاسبة والتنمية الإد
 
 ، وتشيمه جمييع الوظيائف لجيدول المرتبيات طبقيا   مياليشريحة من الأجر لهيا ربيط  هي :درجة الماليةال 3-6

 .نوع أعمالها فين اختلفت إدرجة صعوبة واجباتها و  فيتتفق  التي
ــة) الــو يف الرســو   3-7 درجيياتهم المييدد  فييي أتمييواترقييية جميييع العيياملين الييذين  يقصييد بييه  :(المــدد البيني

 :التيياليللدرجيية الأعلييى والمحييددة قييرين كييه درجيية ميين كييه مجموعيية نوعييية علييى الوجييه  قيييللتر اللازميية 
الدرجية الثالثية  ، سينوات 6، الدرجية الثانيية  سينوات 6 مستشيار) أ ( ، )ب( ، سينوات 6 الأوليىالدرجة 

 ميين لقييرار يصييدر وفقييا  ويييتم ذليي  فييي حينييه  ،تسيينوا 5السادسيية و والخامسيية الرابعيية  اتسيينوات والييدرج 8
 . للتنظيم والإدارة ي رئيس الجهاز المركز  /أ.د

للمو ف الذى جاوز سن الخمسين ان يطلـ  إحالتـا للمعـاش المبكـر وذلـ  :  حالة للمعاش المبكرإ  3-8
  2016لسنة  81من قانون  70طبقا  للمادة 

 الجدد.نات المطلوب استيفائها من المعينين وراق والبياهي الأ مسوغات التعيين: 3-9
العلاج  يوأخصائ ةوالصيادلطباء من الأ  تبليف كهوزير الصحة  /أ.درار يصدر من هو ق التكليف: 3-10

 .من هذه الوظائف لسد احتياجات الجامعةوالتمريض العالي والفني والمتوسط ي الطبيع
 47لقيانون  طبقيا   الموقعية عليى العياملين نقضياء الميدة القانونيية للعقوبياتإد بعي الجـزاءات:آثـار  إزالة  3-11

  .الموظف ىالموقع علالجزاء  ثارآلإزالة يمكن التقدم  بيان حالة وظيفية  1978لسنة 
 :لجنة القيادات : تشكيل اللجنة من   3-12
 ."رئيسا "  د رئيس الجامعة  أ.  -
 ."عضوا"  أ.د نائ  رئيس الجامعة لشئون التعليم والطلا    -
 ."عضوا"  أمين عام الجامعة   - 
 ."عضوا"  لقطاع ( أمين الجامعة المساعد )طبقا  ل -
 ."عضوا"  ق عميد للية الحقو -
 ".عميد الكلية )طبقا  للقطاع ( فأ حالة تجديد أو تعيين مدير عام الكلية  "عضوا -
  . "أمين اللجنة "  مدير عام الإدارة العامة لشئون الافراد وأعضاء هيئة التدريس  -
 :المراجع المستخدمة -4
 .1975نة لس 70رقمنشاء جامعة حلوان إقانون  4-1
 .ت ولائحته التنفيذية وتعديلاتهمابشأن تنظيم الجامعا 1972 لسنة 49قانون رقم  4-2
 .ماوتعديلاتهولائحته التنفيذية ن نظام العاملين المدنيين بالدولة أبش 1978لسنة  47قانون رقم     4-3
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 .ولائحتا التنفيذية 2016لسنة  81الخدمة المدنية رقم  قانون  4-4
الجهييياز الإداري للدولييية والقطييياع العيييام  فيييين الوظيييائف المدنيييية القياديييية أبشييي 1991لسييينه  5قيييانون رقيييم  4-5

 ولائحته التنفيذية. 
 . 1996لسنة  1726ورقم  1995لسنة  2571،2577وانين  دل العدوى أرقام ق 4-6
 . 2003لسنة  1927رقم لائحة محفوظات جامعة حلوان  4-7
 جازات المرضية.لأبشأن ا 1995لسنة  259الصحة رقم  ر وزيرقرا 4-8
 . ( الصادرة في حينهلطبيةا ،الأجازات الدراسية ، الموارد البشرية) ولجانقرارات مجلس الجامعة  4-9
    الصيييادرة وكيييذل  قيييرارات رئييييس الجهييياز  للتنظييييم والإدارة المركيييزي البتيييب الدوريييية الصيييادرة عييين الجهييياز  4-10

 . حينه في
 . "2008لسنة  9001رة الجودة "أيزو سية الدولية لمتطلبات نظام إداالمواصفة القيا 4-11

 
  :المسئوليات -5
 . حس  موقعا ف  الإجراء الأفراد وللا   لشئونالإدارة العامة مدير عام  5-1
 

 :الإجراءات -6
طيوات وييتم اتخياذ الخإلييه مين جهيات الجامعية المختلفية  دراسة الطلبات اليواردة  الموارد البشرية أخصائ يقوم : عام

 :الموارد البشريةها العرض على لجنة يستلزم تنفيذ التيجميع المذكرات والموضوعات  فيالتالية 
 . وثائق الخدمة دارة قسم الملفات بومراجعتها من خلال من  يانات الموظف صاحب الموضوع  التأكد •
 ائا التنظيمية الخاصة بالموضوع.تحديد فقرات القانون واللو  •

 .صة بالموضوعتحرير المذكرة الخا •
 الجامعة.عام أمين  واعتمادها من المدير العامالإدارة، مراجعة المذكرة من رئيس القسم، مدير  •

العيييرض عليييى أ.د/ نائيييب رئييييس الجامعييية لشيييئون التعلييييم والطيييلاب ورئييييس لجنييية شيييئون العييياملين للتأشيييير  •
  الموارد البشريةبالعرض على لجنة 

 . الموارد البشريةلجنة  6-1
مييرة كيييه شيييهر ويتضيييمن  المـــوارد البشـــريةب عيييداد جيييدول أعميييال لجنيية  البشـــريةالمـــوراد  خصيييائي أيقييوم   6-1-1

وإرسال جدول الأعمال إلى أعضياء  الموارد البشريةالموضوعات التي سيتم عرضها من جميع أقسام إدارة 
 اللجنة قبه انعقادها  يومين على الأقه.

 
 التعديل  تاريخ  ( 0/ 03رقم الإصدار/التعديل ) 
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يتم انعقاد لجنة فى التوقيت المحدد بحضور السيد رئيس اللجنة والسيادة أعضياء اللجنية والسيكرتارية الفنيية   6-1-2

 حيث يتم مناقشة الموضوعات الواردة في جدول الأعمال.
    واعتماده  الموارد البشريةبعد انعقاد اللجنة  تحرير محضر جلسة لجنة  الموارد البشريةيقوم أخصائي  6-1-3

 
 أ.د/ رئيس الجامعة. سادة الأعضاء ورئيس اللجنة ومن ال 6-1-4
وتسيليم الموضيوعات لأقسيام  الميوارد البشيريةبخيتم الموضيوعات بخيتم لجنية  الموارد البشـريةيقوم أخصائي  6-1-5

 لإصدار القرارات التنفيذية التي اتخذتها اللجنة. الموارد البشرية
جامعية لطبعهيا وتوزيعهيا عليى الجهيات المختصية  تسيليم القيرارات لمطبعية ال الموارد البشريةيقوم أخصائي  6-1-6

 بمعرفة المطبعة.

للتاشييير  المــوراد البشــريةالعييرض علييى أ.د/نائييب رئيييس الجامعيية لشييئون التعليييم والطييلاب ورئيييس لجنيية   •
 . الموراد البشريةبالعرض على لجنة 

 :التعيينات 6-2 
هـــات بالجامعـــة لموافـــاة الإدارة بمخاطبـــة جميـــع الجبقســـم التعيينـــات مـــوارد البشـــرية ال أخصـــائ  يقـــوم 6-2-1

 باحتياجاتهم فأ جميع التخصصات .
 بعمل حصر بالدرجات الخالية علأ الموازنة . الموارد البشريةيقوم أخصائ   6-2-2
بعمل بيان مجمع باحتياجات الجامعة مـن العمالـة المطلو ـة ويرسـل إلـأ  الموارد البشريةيقوم أخصائ   6-2-3

 , امين عام الجامعة و رئيس الجامعة المدير العام  اعتمادها من الإدارة بعد الجهاز المرلزى للتنظيم و
سـتلام بيـان معتمـد مـن الجهـاز المرلـزى للتنظـيم والإدارة معتمـد مـن الموارد البشـرية بايقوم أخصائأ    6-2-4

 فقا  با لافة المستندات اللازمةالوزير المختص بالترتي  النهائأ للمتقدمين لشغل الو ائف مر 
 بطل  المستندات الاتية : بقسم التعيينات الموارد البشريةيقوم أخصائأ   6-2-5

o )هادة التجنيد )للذلور  
o  قيش نهائأ 
o  كشف طبأ 
o  صور  خصية 
o  اقرار ذمة مالية 

  التعديل تاريخ  ( 0/ 03رقم الإصدار/التعديل )

 التعديل  تاريخ  (01/ 03عديل )رقم الإصدار/الت
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o 2اقرار معاش وفقا للنموذج رقمالاستمارات الخاصة بالتعين )ملأء-PSA/PR/1–QF  
o   2رقم  وفقا للنموذجخصية اقرار بطاقة-PSA/PR/2-QF) 
o  إحضار الرقم التامينأ 
o  ت.م( 1للنموذج  رقم ) تسجيل مواطن وفقا   طل 
o  بيــان يذخــذ مــن لــل مو ــف مســتجد أو مســتخدم عــن خدماتــا الســابقة لإلحاقــا بالمصــلحة

 ع.ح103للنموذج رقم  المعين بها وفقا  
o   555"عدم فصل إقرار نموذج" 
o  105يدبن عن التعويض الاضافأ" نموذج تحديد المستف " 
o " مكرر" 105نموذج تحديد المستفيدبن من منحة الوفاة رقم 
o ة والاجور بالقطاع الحكومأ .نموذج قاعدة بيانات العمال 

التقييدم للتعيييين التيييى حررهييا المرشييا عنيييد وذليي  عيين طريييق البرييييد الالبترونييى الموضييا ب سيييتمارة 
والإدارة  وبموجييب خطيياب مسييجه مصييحوب بعلييم  للتنظيييم التقييدم لشييغه الوظيفيية بالجهيياز المركييزى 

فيى حالية  ويعتيير الترشيا لالييا  ت ب سيتمارة التقيدم لشيغه الوظيفية الوصول على محه إقامتيه الثا ي
 شر يوما  من تاريخ إخطار المرشا .عدم استفياء المستندات المطلوبة خلال خمسة ع

إستكمال الاجراءات السابقة علأ مدير عام الإدارة التر حات بعد بعرض  الموارد البشريةيقوم أخصائ   6-2-6
للموافقة علأ عرضة علأ لجنة  ئون العاملين للموافقـة  ئون الافراد وأعضاء هيئة التدريسالعامة لش

 . علأ التعيينات ثم يتم إصدار قرار بالتعيينات

       ص المكليييف مييين اسيييتلام خطييياب التبلييييف مييين الشيييخ الميييوارد البشيييريةيتيييولى أخصيييائي  فيييي حالييية التبلييييف: •
 حيييث يقييوم  تسييكينه علييى الوظيفيية الشييالرة ميين خييلال خطيياب موجييه ( ممرضييين ال / صيييادلةال الأطبيياء/) 

إلى الإدارة الطبية أو مستشفى الجامعة لتسليمه العمه وتلقي إقرار القيام بالعمه من الجهية التيي اسيتلم  هيا 
  ويتم عمه قرار التبليف اللازم العمه

 
 الترقيات:  6-3
 يانييات كييه  تتضييمن المييوظفين ترقيييات بطاقييات ب عييداد بقسييم الترقيييات المــوارد البشــرية أخصييائييقييوم  6-3-1

 .موظف بالجامعة
 رقييييييم للنمييييييوذج وفقييييييا  الترقيييييييات  بسييييييجهالمييييييوظفين تفريييييييا  يانييييييات   المــــــوارد البشــــــريةيقييييييوم أخصييييييائي  6-3-2

 PR-01/PSA/QF-01  قاعيدة  يانيات الترقييات " ىوإدخيال البيانيات علي العاملين بالجامعية لجميع " 
 . قاعدة البيانات ىلات وإدخالها علوتسجيه جميع القرارات الصادرة بالسج

 التعديل  تاريخ  ( 0/ 03ر/التعديل )رقم الإصدا 
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الميدد البينيية  أتميوا ترقيية العياملين بالدولية اليذين  للتنظييم والإدارة المركيزي رئيس الجهاز  رارصدور ق بعد 6-3-3

بحصيير العيياملين المسييتوفين للمييدد  بقسييم الترقيييات المــوارد البشــرية أخصييائييقييوم  اللازميية لبييه وظيفيية
ميين  للترقييية ومراجعيية موانييع الترقييية ميين جييزاءات ومجييالس تأديييب وخلافييهالبينييية لبييه وظيفيية والمسييتحقين 

 .  رئيس الجامعة /تماد من أ.دعللموافقة والإ الموارد البشريةعلى لجنة  هاعرضو  ،قاعدة البيانات خلال
        هييييا واعتميييياده ميييين قييييرار الترقييييية ميييين الدرجيييية الأولييييى فمييييا دون  صييييدارب المــــوارد البشــــرية أخصييييائييقييييوم  6-3-4

 .الجامعة.الجهات المختصة بلطبعه وتوزيعه على وتسليم صورة منه للمطبعة  رئيس الجامعة /أ.د
 

"  للكـــادر الطبـــأ" بحصييير العييياملين المسيييتحقين للترقيييية لدرجييية كبيييير المـــوارد البشـــريةيقيييوم أخصيييائي  6-3-5
                  للنمييييييييييوذج  وفقييييييييييا  اسييييييييييتيفاء الاسييييييييييتمارة الخاصيييييييييية  ييييييييييذل   ، (طبيييييييييييين  فنيييييييييييين /طبيييييييييييين  أخصييييييييييائيين)

بييه كشييوف  تليي   رئيييس الجامعيية مرفقييا   /إعييداد خطيياب معتمييد ميين أ.دو ،  PR-01/PSA/QF-02رقييم 
للقانون  تنفيذا   الترقية للدرجة الأولى"  "صورة من قرار الأسماء والمستندات الدالة على استحقاقهم للترقية 

بشييأن الوظييائف المدنييية القيادييية فييي الجهيياز الإداري للدوليية والقطيياع العييام ولائحتييه  1991لسيينة  5رقييم 
 .   التنفيذية

إلييى مكتييب (  طبيــين فنيــين /طبيــين  أخصــائيين" ) للكــادر الطبــأ" إرسييال قييرارات الترقييية  درجيية كبييير  6-3-6
 . تعليم العالي للتصديق عليها وإعادة إرسالها إلى إدارة الجامعة لإصدارهاالسيد أ.د/ وزير ال

 . قاعدة البيانات ى تسجيه قرارات الترقيات بالسجلات وإدخالها عل الموارد البشريةيقوم أخصائي  6-3-7
       مييييرور خمييييس سيييينوات دون الحصييييول بعييييد ) كييييادر عييييام ىإلييييهيئيييية التييييدريس  عضييييوتحويييييه فييييي حاليييية  6-3-8

قيرار تنفييذي  إصيدارو رئييس الجامعية  /البادر العيام بقيرار مين أ.د ىيتم تحويلهم إل(  علميةالدرجة ال ىعل
 . نه بالدرجة الثالثة التخصصية واعتماده من أمين عام الجامعةي تعي

  . تبات والشكاوى الواردة والخاصة بالترقياتابالرد على المك الموارد البشرية أخصائييقوم  6-3-9
( 5لاسيييتيفاء اسيييتمارة ) قسيييم حصييير الوظيييائف بالبيانيييات اللازمييية ب ميييداد شـــريةالمـــوارد الب أخصيييائييقيييوم  6-3-10

 . بالدرجات المختلفةالخاصة 
 العلاوات: •
  للنموذج  وفقا  الدورية للموظفين العلاوات  سجلات ب عدادبقسم العلاوات  الموارد البشرية أخصائييقوم  6-4-1

 قاعدة البيانات ىوإدخال البيانات عللجميع العاملين بالجامعة وذل   PR-01/PSA/QF-03 رقم
 التعديل  تاريخ  ( 0/ 03رقم الإصدار/التعديل )الخاصة  .بالعلاوات
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المختص  الموارد البشريةأخصائي مراجعته مع بعد لعاملين بالجامعة لقرار العلاوة الدورية  إصداريتم  6-4-2

الرئيسية وسجلات جهة  لبشريةالموارد اب دارة المطابقة  ين سجلات العلاوات خلال  وذل  منبالعلاوة 
  يكه منهم قبه طباعة القرار لتلاف راتبومراجعة  بالجامعة جهات العمه المختلفةالتابعة لالعمه الفرعية 

 (كلياتإدارات/)على  للمطبعة لتوزيعه تسليمهو  ها واعتماده من أمين عام الجامعةأية أخطاء قبه حدوث
 الجامعة.

تتلقى الإدارة و  منشور بالعلاوة التشجيعية ب عدادالتشجيعية  العلاوة قرار يتولى قسم العلاوات إصدار 6-4-3
   للنموذج  وفقا  استمارة ترشيا العلاوة التشجيعية يتم استيفاء و كليات( الجامعة  /)إدارات من الترشيحات

 %10وبعد فرزها ومعرفة جزاءات وموانع كه مرشا وتحديد نسبة الي  PR-01/PSA/QF-04رقم 
  الموارد البشريةالأسماء على لجنة  بعرض الموارد البشرية أخصائيكه مجموعة نوعية يقوم  الممنوحة من

 
القرار اللازم واعتماده من أمين عام  ب صداررئيس الجامعة يقوم  /دوبعد موافقة اللجنة واعتمادها من أ.

 الجامعة.الجهات المختصة ب تسليمه للمطبعة لتوزيعه علىو الجامعة 
 :التجنيد 6-5
 :تيبالآ القيام الموارد البشرية أخصائيى يتول
 التجنيد نموذج الموقف من في " ذكور فقط " تسجيه أسماء المعينين الجدد من "موظفين وعمال" بالجامعة  6-5-1

 .   PR-01/PSA/QF-05رقم 
 . المؤقت الإعفاءسبب  لبه من تحدد لهم موعد لتجنيدهم أو من زال عنه التجنيد من متابعة الموقف  6-5-2
 .  عام الجامعة أمينعتمد من يو  وظيفةالحفظ  تحرير خطاب يتضمنيتم  لة التجنيد أثناء العمهحا في  6-5-3
عيييام  أميييينعتميييد مييين م قيييرار إنهييياء خدمييية عسيييكرية إصيييدارييييتم  الييية الانتهييياء مييين الخدمييية العسيييكريةح فيييي  6-5-4

 . الجامعة
 . ن انتهى إعفائهم المؤقتملين الذيمخاطبة كليات وإدارات الجامعة بشأن تحديد الموقف من التجنيد للعا  6-5-5
 قيرارات إيقياف عين العميه  صيدارب الميوارد البشيرية أخصيائيقيوم ي حالة عدم تحديد الموقف من التجنييد في  6-5-6

 .  أمين عام الجامعةمن  واعتمادها
عمييييا إذا كييييان سيييير  ميييين الخدميييية  للاستفسييييار ميييين العيييياملين لهييييا المجنييييدين التييييابعإدارات التجنيييييد مخاطبيييية   6-5-7

 . دمهالعسكرية من ع
 



الإدارة العامة لشئون الأفراد وأعضاء 

 هيئة التدريس

  إدارة الموارد البشرية إجراء   
   PSA/PR-01 

 

 

 

 

Helwan University 
 

 32ن م 15 صفحة                                                                                                                 30/7/2018:تاريخ الإصدار

 
 
 الأجازات: 6-6
 ةيكشوف الأجازات الاعتيادية والعارضية والمرضي أصل شهريا   الموارد البشريةب دارة يتلقى قسم الأجازات * 6-6-1

 . المرضية مرفق  ها صور الأجازاتالإدارات  بموظفيالخاصة 
وفقــا  وذلــ  ( 102وفقييا  للنمييوذج رقييم ) سييجه حصيير الأجييازات تسييجيلها ب المييوارد البشييرية أخصييائييقييوم * 6-6-2

شيييئون العاميية لل دارةالإلقسييم ميين ايتلقييى و  للأمــراض المزمنــة 1995( لســنة 569الــوزارى رقــم ) للقــرار
  الانقطاعــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــات لشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــو  صــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــل أ الإدارييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييية شييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييهريا  

 تهيا ومطابقتهياجعبمرا المـوارد البشـرية أخصـائ ويقيوم  الشيهر ها أيام الغياب عن العميه خيلال  موضحا   
حصيير أييييام الغييياب للعيياملين بييي دارات الجامعيية الييذين ليييم و سييجلات حصيير الأجييازات الخاصييية بكييه إدارة ب

 . معتمد من أمين عام الجامعة هملقرار انقطاع  وإصداريتقدموا بأجازات عن أيام ليا هم 
الميوارد  أخصيائيلسيابقة يقيوم الأعيوام ااعتياديية مين رصييد  أجيازاتطلبيات  الميوارد البشيريةإدارة  يتلقيبعد  6-6-3

 .موافقةللللعرض على أمين عام الجامعة   تحرير مذكرة البشرية
الممنوحـة  زةالاجـالارسال اقـرارات القيـام ب لمو فاجهة عمل  مخاطبة ب الموارد البشرية أخصائي  يقوم 6-6-4

 . ب دارة وثائق الخدمة الملفات قسمب بملف الموظفحفظ تو   للمو ف
 جيازة مرضيية بيالأجر الباميهأ بمنا بعيض العياملينالخاصة ازات قرارات اللجنة الطبية جلأتلقي قسم ابعد  6-6-5

 الميوارد البشيريةيقيوم أخصيائي  ،مرضيةال اتجاز الأ بشأن 1995لسنة  259وزير الصحة رقم  قرارل طبقا  
   تالقيييرار  وفقيييا  الباميييه  جرلاســـتحقاقات بالإجـــازة المرضـــية بـــالأبإخطـــار قســـم االمخيييتص بقسيييم الأجيييازات 

 .  اللجنة الطبية
يقوم قسم الأجازات بإعـداد  المعاشبعد  لوغ سين  لأجازاتالرصيد  الماديلحصول على المقا ه في حالة ا  6-6-6

ســن  مــن تــاريخ التعيــين حتــأ بلــوش ســن المعــاش ثــم يقــوم المو ــف البــال جــازات لــاملا  بيــان برصــيد الأ
لجنة فض المنازعات موضـحا  بهـا إلأ جازات القانونية اللازمة لصر  بدل الأوراق الأ استكمال المعاش ب

, و عـد الدراسـة لصـال  صـندوق التـنمين الإجتمـاعأ  % 5يـة مقابـل الــخصم المصاريف الإدار ستعدا  لإ
جـازات خطـا  يتضـمن طلـ  بيـان رصـيد الأ المـوارد البشـريةمن جان  لجنة فض المنازعات تتلقأ إدارة 

 .  الإدارة العامة للشئون القانونيةطريق  و يسلمها لقسم الأجازات عنالخاص بالمو ف 
علــأ أمــين عــام بقســم الأجــازات بضــم الأوراق وعمــل مــذلرة للعــرض  المــوارد البشــريةيقــوم أخصــائأ    6-6-7

ــل النقــدى لرصــيد الأالجامعــة للموافقــة  ــأ صــر  المقاب ــوم ، جــازات عل ــأ المــذلرة يق ــد الموافقــة عل و ع
 . ستحقاقات لصر  المقابل النقدىلأ إدارة الإبإعداد خطا  موجا إ الموارد البشريةخصائأ أ

 التعديل  تاريخ  ( 0/ 03رقم الإصدار/التعديل ) 
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 للنميييييييوذج رقيييييييم وفقيييييييا  ظيييييييف و رصييييييييد الأجيييييييازات لم ب عيييييييداد  ييييييييان المـــــــوارد البشـــــــريةيقيييييييوم أخصيييييييائي  6-6-8

PR-01/PSA/QF-06  جييازات لأ هييا رصيييد ا عييام الجامعيية موضييحا   أمييينتحرييير مييذكرة معتمييدة ميين و
لجنييية فيييض المنازعيييات لإصيييدار القيييرار المناسيييب وبعيييد ورود القيييرار ييييتم مخاطبييية  إليييىوب وإرسيييالها المطلييي

 لاستخراج الشي . والموازنةالإدارة العامة للحسابات 
 مين 69نص الميادة متقطعة عن العميه وتطبيقيا  لي يوم 30يوما  متصلة أو  15حالة انقطاع الموظف  في 6-6-9

ــانون   وقييف صييرف  بإخطــار إدارة الاســتحقاقات شييئون العيياملين  أخصييائييقييوم   2016لســنة  81الق
  إنييذارات  قيــام جهلــة عملــا بارســال وذليي  بعييد  لاتخيياذ الييلازم الخدميية إنهيياءخطييار قسييم إو  الموظييف مرتييب
 .مسجلة بعلم الوصول على عنوانه المنقطع عن عملهالموظف  إلى

 
اليييزوج أو الزوجييية  ةيييية الأسيييرة ومرافقيييورعا رعايييية الطفيييه جيييازاتأبعميييه  المـــوارد البشـــرية أخصيييائييقيييوم  6-6-10

 7-6البنيد  فييالمشار إليها عارات والترخيص بالعمه بعض الوقت ويتم اتخاذ نفس خطوات وإجراءات الإ
 ات نمييوذجاسييتيفاء  يانييو  الجامعيية عييام ميين أمييينالمييذكرات والقييرارات عتميياد مييع اخييتلاف ا ميين هييذه العملييية 

 .PR-01/PSA/QF-07 للنموذج رقم وفقا  الخاصة  جازاتلأارصيد 
 

 :الإعارات 6-7
 (كليات/داراتإ) نم (ةداخلي/خارجية)الإعاراتب طلبات خاصة البشريةالموارد دارة إ يتلقحالة  في 6-7-1

 :ةالآتياتخاذ الإجراءات ب الموارد البشريةأخصائي  يقوم الجامعة
 قد العمه: أصه ع ، وهىالمطلوبة لاستبمال المستنداتخطابات  إعدادو الواردة  المستنداتفحص * •

   . ، أصه موافقة جهة العمه بالجامعة قوثمويكون 
 . ب دارة وثائق الخدمة الملفاتقسم من خلال من البطاقة الوظيفية الموظف  يانات  مراجعة •
رئيس  /.دأللعرض على  واعتمادها من أمين عام الجامعة ة المطلوبةلإعار تحرير المذكرة الخاصة با •

 .الجامعة
جهة  إلىيتم تحرير خطابات وإرسالها  ( أمين عام الجامعة /رئيس الجامعة  /دأ. ) حالة موافقة في •

 .الإعارةعمه طالب 
 .لإصدار القرار التنفيذي ( واخلاء الطر  –عارة بالإ إقرار القيام  ) تتلقى الإدارة ةلإعار بعد القيام با •
لى الجهات المختصة عها عيعها وتوز لطب المطبعة إلى اصوره منه يتم إرسالالقرارات  بعد صدور •

 التعديل  تاريخ  ( 0/ 03رقم الإصدار/التعديل )تسجيه و  فيالقرارات 
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 .PR-01/PSA/QF-08للنموذج رقم  وفقا  لإعارات با الخاصةالسجلات 
 
 
 :والتراخيص الأخرى  الانتداباتو التنقلات  6-8
إليييى /من نتيييدابالاأو  ات/كلييييات( الجامعييية بالنقيييهإدار طلبيييات من) المـــوارد البشـــريةإدارة  يتلقيييحالييية  فيييي 6-8-1

 :تيبالآ الموارد البشرية أخصائييقوم  ()داخه/ خارج الجامعةالجهات 
الجامعية  داخه/خارج من/ إلى()الجامعة بالنقه أو الانتدابكليات  /إداراتمن الواردة  الطلباتاستلام  •

 .فحص تل  الطلباتو 
 .الخدمةوثائق  إدارةمن  واقع ملف الخدمة الخاص بالموظفت من البيانا مراجعة •
 .(الخارجي/الداخلي)الانتداب  وأللنقه  (إليها/منها)المنتدب /من الجهتين المنقول كه ياستطلاع رأ •
 .الداخلي/الخارجيالندب /للنقه الموارد البشرية ةلجنللعرض على  ةمذكر  تحرير •
بموافقية لجنتيي  الندب الخارجي ييتم تحريير خطياب للجهياز المركيزي للتنظييم والإدارة وأ النقه حالة يف •

موافقــة  الجهييازوبعيد الموافقيية عليهييا مين  المنقيول أو المنتييدب منهيا و إليهييابييالجهتين  المـوارد البشــرية
     ه قيامطرفه و  لإخلاء الموظف عمه جهة إلىخطابات وإرسالها  يتم إعداد على النقه  وزارة المالية

 
مـدة الانتـدا  علـأ الا تزيـد عـن  2016لسنة   81وحدد القانون رقم  إليهبالعمه المنتدب أو المنقول 

 .ر ع سنواتأ
 .المختصةعلى الجهات  لطبعه وتوزيعه المطبعة إلىصوره منه إرسال قرار و  إصدار •

 
 لير أوقات العمه الرسمية(: في العمه -)استخراج وتجديد رخصة قيادة مهنية  هالتراخيص الأخرى مث* 6-8-2

ة مين عمييد معتميد ثالثـة رخصية قييادة مهنيية تجديـد أو طلبيات باسيتخراج  المـوارد البشـريةإدارة  يعند تلقي
 : يةتجراءات الآلإيتم اتخاذ ا قرار معتمدمرفق  ها  المدير العامالبلية/
 رقييييمللنميييوذج  وفقيييا   قييييادة مهنييييية اسييييتخراج رخصيييةاسيييتمارة   يانييياتباسييييتيفاء  الطاليييب الموظيييفيقيييوم  •

 PR-01/PSA/QF-09 الجمهوريةبشعار  اوختمه . 
 وبعييد هيذا الموضيوع الجامعيية  عيام أميينميذكره للعييرض عليى   تحريير المـوارد البشــرية أخصيائييقيوم  •

تجديد /اسييتخراجنحييو المييرور لاتخيياذ الييلازم  إدارة إلييىموجييه خطيياب  تحرييير  خصييائيالأيقييوم  موافقييةال
 .ف الطالبوتسليمه للموظ الرخصة

فييي جهييات العمييه ب طلبييات المــوارد البشــريةدارة عنييد تلقييي إ :فييي لييير أوقييات العمييه الرسييمية نتــدا لإ ا *  6-8-3
عقيييييييييييييب مواعييييييييييييييد العميييييييييييييه   التعديل  تاريخ  ( 0/ 03رقم الإصدار/التعديل ) التعديل  تاريخ  ( 0/ 03رقم الإصدار/التعديل ) خييييييييارج الجامعيييييييية
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ـــوارد البشـــرية أخصيييائي يقيييوم الرسيييمية  هيييذا  الجامعيييةعيييام  أميييينعليييى         للعيييرض ميييذكرة ب عيييداد الم
 . من عدمه بالموافقة جهة عمله الموظف على إخطار يتم و الموضوع 

 
 

 :ومحو الجزاءاتالجزاءات  6-9
يقيوم  حييثالإدارة العامة للشيئون القانونيية تتلقى الإدارة مذكرات بالجزاءات من  في حالة الجزاءات الداخلية 6-9-1

الملفيييات  ميين خيييلال الخاصييية بيييالموظف الواقييع علييييه الجيييزاء بيانيياتال بمراجعييية المـــوارد البشـــرية أخصييائي
ه تييعاتسييليم صييورة للمطبعيية لطبو الجامعيية عييام رئيييس الجامعيية أو أمييين  /د.أميين  واعتمييادهقييرار ال وإصييدار

بيانيات التسيجيه القيرارات بقاعيدة   الموارد البشرية أخصيائييقوم و  بالتنفيذ المختصة الجهات وتوزيعه على
 . QF-10/PSA/PR-01وفقا  للنموذج رقم جزاءاتالخاصة بالإلبترونية ال

مين ليير أعضياء  قيرارات مجيالس التأدييب للعياملين المـوارد البشـريةإدارة تتلقيى ، في حالة مجالس التأدييب 6-9-2
علييى الجهييات  وتوزيييع القييرار تنفيييذيقييرار   صييدارب المــوارد البشــرية أخصييائييقييوم  حيييث هيئيية التييدريس
 ة الجامعيةعي، مطب الاسيتحقاقات التيابع لهيا الموظيف ، ائق الخدمةقسم الملفات ب دارة وث) بالتنفيذالمختصة 

 وفقا للنموذج رقم  خاصة بمجالس التأديبال البيانات قاعدة ىعل تسجيهالو  جهة عمله( ،
       ( 01-PSA/PR/61-QF ). 

الموظيف  حييث يقيوم الجيزاءات لمحيوطلبيات  المـوارد البشـريةإدارة تتلقيى  انقضاء مدة الجزاء القانونيية بعد 6-9-3
واعتميييياده ميييين عميييييد  PR-01/PSA/QF-11 رقييييم لمحييييو الجييييزاء  يييييان حاليييية نمييييوذجاسييييتيفاء بالطالييييب 
  . الموارد البشرية  دارةالسكرتارية المسئول عن الوارد ب تسليمه لباتبو  جهة عملهبالمدير العام /البلية

 

ميذكرة للعيرض  تحريير  البشـرية المـوارد أخصيائيبعد التأكد من انقضاء المدة القانونيية عليى العقوبية يقيوم  6-9-4
للعيرض عليى لجنيية  المـوارد البشـريةلجنية  عليى أ.د/ نائيب رئييس الجامعية لشيئون التعلييم والطيلاب ورئيييس

 . الموارد البشرية
قيرار محيو جيزاء   صيدارب المـوارد البشـرية يأخصائيقوم  د/ رئيس الجامعة.بعد اعتماد قرارات اللجنة من أ 6-9-5

 .وإخطار الجهات المعنية به امعةأمين عام الج اعتماده منو 
 :التقارير السنوية 6-10
السينوية تقيارير كفايية الأداء  اسيتيفاء  يانيات يتضيمن معياييرمنشور  ب عداد الموارد البشرية أخصائييقوم  6-10-1

واعتمييياده مييين أميييين عيييام  ( مستشـــار ) أ ( مستشـــار  /إدارة علييييا) للمسيييتويات المختلفييية مييين الوظيييائف*
 .الجامعة ب دارات/كليات الأرشيفمن خلال  الجامعة ونشره

كفاييييييييية تقييييييييارير  عنييييييييييد اسييييييييييتلام  6-10-2
 التعديل  تاريخ  ( 0/ 03التعديل )رقم الإصدار/
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الخاصية بالعياملين   رصيد الجيزاءات الموارد البشـرية أخصائييقوم  ،البليات/الأداء السنوية من الإدارات
بكشييوف  إدارات الجامعيية/اسييتلام التقييارير ميين كلييياتب التوقيييع ثييم  ،جامعيية وتحديييد أثرهييا علييى التقيياريربال
 .لاعتمادها الموارد البشريةعلى لجنة  هاعرضو  اريرالتق ستلاما

كفايية  تقياريرحفيظ ب المـوارد البشـرية أخصيائييقيوم  ،الجامعيةرئييس  /بعد اعتماد محضر اللجنية مين أ.د 6-10-3
 منشور للجهات المختلفة بالجامعة لتسليم صور التقارير للعاملين. وإرسالبملفات الخدمة  يةالأداء السنو 

لمعرفية  ومخاطبية الجهية ليم تيرد التييتقيارير كفايية الأداء السينوية بحصر  د البشريةالموار  أخصائييقوم  6-10-4
 استيفاء جميع التقارير. حتى  ورودها سبب عدم

لعاملين بالجامعة فيي سيجه التقيارير كفاية الأداء السنوية له تقارير يسج ت الموارد البشريةيقوم أخصائي  6-10-5
 .PR-01/PSA/QF-12للنموذج رقم  وفقا  

كفايية الأداء تقيارير  بمراجعية المـوارد البشـرية أخصيائيلترقيات والعلاوات التشجيعية يقيوم لترشيا لاعند  6-10-6
 .لمرشحينلالسنوية 

العاملين لـل ثلاثـة ا ـهر وفقـا  لنمـوذج تقيـيم العـاملين  يقوم أخصائأ الموارد البشرية بتجميع تقارير  6-10-7
وذل  لتجمعيها بتقرير سنوى مجمع  واعتمادها  (PR/PSA/51-QF-01)مذقتين ( رقم –ن )دائمي

  .من المدير العام للعرض علأ أ.د / رئيس الجامعة 
 :التسويات 6-11
  :ضم مدة الخدمة السابقة 6-11-1

الموارد أخصائي  يقوم ضم مدد خدمة سابقةبطلب من الموظف شئون العاملين  دارةإ يعند تلق •
وذل  فأ حالة   * "ع.   103استمارة  قرار التعيين و المؤهه، "ملف الخدمة  بمراجعة البشرية

  العمل خارج  الجامعة أما فأ حالة فأ حالة العاملين المذقتيين يضم لهم المدة دون  تقديم طلبات
مدى  فيللنظر  الموارد البشريةمذكره للعرض على لجنه   تحرير الموارد البشرية أخصائييقوم  •

 .عين عليهاالم الوظيفةمع  السابقةالعمه  ةطبيع توافق
 
 القرار اللازم ب صدار الموارد البشرية أخصائيعلى الضم يقوم  الموارد البشريةعند موافقة لجنة  •

 . ذل 
 :العسكرية الخدمةضم مده  6-11-2

ولذل  درجات النجاح بالنسبة  للموظفينقرارات التعيين  مراجعةب أخصائأ الموارد البشريةيقوم *  •
 . 1980لسنة  127من القانون رقم  44لات علأ اعتبار قيد الزميل تطبيقا  للمادة للمذه
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للضم واعتماد القرار من أمين  وقرار مجمع للمستحقينة مذكر   عدادب  أخصائأ الموارد البشرية يقوم •
رقم  الكتا  الدورى  وفقا   وتوزيعه على الجهات المختصة هطبعلى المطبعة لإ رساله إعام الجامعة و 

فأ  نن الخدمة  1980لسنة  127من القانون رقم  44بشنن تنفيذ المادة  2010لسنة  4
وقد نص فأ البند )ثانيا ( أنا  2009لسنة  152العسكرية والوطنية المستبدلة بالقانون رقم 

ينطبق هذا النص علأ المجندين المذهلين وغير المذهلين علأ وجا سواء بنثر فورى وإلغاء قيد 
 . الزميل

 :علاوة الماجستير والدكتوراه و  المتميز الأداءحافز  6-11-3
الحاصلين و الدكتوراه /الماجستير درجة ىطلبات من الحاصلين عل الموارد البشريةإدارة  يتلقعند  •

      أخصائييقوم  بشأن صرف حافز التميز للمحامين الماجستير ةعادل درجتعلى د لومتين 
على  الحاصلين والدكتوراه ماجستير/على ال لحاصلين يانات اتتضمن  ةمذكر  تحرير  الموارد البشرية
للموافقة على صرف حافز  الموارد البشرية ةعلى لجنللعرض  الماجستير ةدرج لد لومتين تعاد

 .التميز
الموارد  أخصائييقوم ، معةرئيس الجا /من أ.دواعتماد المحضر  الموارد البشرية ةبعد موافقة لجن •

 بالنسبة اللجنةتميز من تاريخ اعتماد محضر مال الأداءبصرف حافز الخاص القرار  صدارب  البشرية
 للعاملين السا ق منحهم الحافز. بالنسبةصرف الحافز  تجديدو للجدد 

 :البدلات 6-12
أصـل الصـيغة و المرفـق بـا لشئون القانونية ل ةالإدارة العامخطا  من  الموارد البشريةإدارة  يعند تلق 6-12-1

 مين العياملين بيالمهنمخياطر  يدل  / علأ من  بدل العـدوى ولذل  موافقة أ.د/ رئيس الجامعة التنفيذية 
أخصــائأ  يقــوم هيذه العملييية  ( ميين4)رقيم البنييد  فييالمشيار إليهييا   يدل العييدوى  ينقييوانالتيي ينطبييق عليهيا 

 للصر   المستحق عمل المو ف لمنوط بها جهةا إلأ إدارة الاستحقاقاتالموارد البشرية بعمل خطا  
واعتمادهيا  )العيدوى / المخياطر(بمينا البيدلات  التنفيذييةالقيرارات   صيدارب الموارد البشرية أخصائييقوم  6-12-2

 ةختصيالمعليى الجهيات  بمعرفية المطبعية توزيعهياو  لطبعهيا ةمطبعيال إليى إرسيالهاو  الجامعةعام  أمينمن 
 .للتنفيذ
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 :سيةالأجازات الدرا 6-13
منا أجازات امتحانيات وتفيرغ للدراسية مين طيلاب الدراسيات بشأن طلبات  الموارد البشريةإدارة  يعند تلق 6-13-1

الموارد أخصائي يقوم  من لير أعضاء هيئة التدريس ( للعاملين بالجامعةدكتوراه د لومه/ماجستير/)العليا 
نائيب رئيييس /.دلعيرض عليى ألموضيا  هيا ميدى انطبياق شييرور التفيرغ مين عدميه ميذكرة  ب عيداد البشـرية

لجنييية  العيييرض عليييىعليييى  للموافقييية ورئييييس لجنييية الأجيييازات الدراسييييةالجامعييية للدراسيييات العلييييا والبحيييوث 
 الأجازات الدراسية.

 .بصورة من قرارات اللجنة لتنفيذها صةب  لاغ جهات العمه المخت الموارد البشرية أخصائييقوم  6-13-2
 ب صيدار الموارد البشريةيقوم أخصائي  حيثبالأجازة قرار القيام إ ةالموارد البشري إدارةلقى بعد التنفيذ تت 6-13-3

 أمين عام الجامعة. من لذل  واعتمادهاالقرارات اللازمة 
 دراسييةالأجيازات الب قاعـدة البيانـات الخاصـة  فيقرارات الجلسة تسجيه   الموارد البشرية أخصائييقوم  6-13-4

 .PR-01/PSA/QF-13للنموذج رقم  وفقا  
 :حصر الو ائف 6-14

-إنتدابات-التن ير بكافة القرارات الصادرة من ادارة الموارد البشرية بسجلات حصر الو ائف من ) تنقلاتعام : 
 . تعيينات (

طوال  الدرجات الموضحة  ها فيلنقصان أو ا بالزيادة" الخاصة بموازنة الجامعة 5يتم تعديه  يانات استمارة " -
    للحالات التالية: وفقا  العام 

 :زيادةحالات ال 6-14-1
o  نقلها من لادر لكادر لكادر آخر مع إعادة توزيع الدرجات " " اء درجات مقا ه تمويه درجات أخرى إلغ . 
o  ية إلى الجامعة  درجاتهم المالية.نقه العاملين بالجهاز الإداري من أي جهة حكوم 
o  (.الخ...لعلاج الطبيعي، ا، الممرضينالأطباء البيطريين، لةالأطباء، الصياد)ت التبليف حالا 
o  ستحداث يتم تمويلها لمرلزى للتنظيم والإدارة و عد الإ) اختصاص الجهاز ا جديدة ستحداث وظائفإ

 . )بمعرفة الجامعة
o  إعادة التعيين بمؤهه أعلى . 
 : نقصانحالات ال 6-14-2

o  خروج كبير الأخصائيين إلى المعاش . 
o   ة إلى جهات حكومية أخرى  درجاتهمبالجامعنقه العاملين . 
o  إنهاء الخدمة . 
 : حالة الزيادة والنقصان معا   6-14-3

o التعديل  تاريخ  ( 0/ 03رقم الإصدار/التعديل ) . الترقيات 
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 : أجور(-)باب أول مشروع موازنة الجامعة سنويا   6-14-4
 تي:بالآ الموارد البشريةيقوم أخصائي  •

o (الفعلية للدرجات )ماليا  حسب الحالة الشالر موازنة الأجور والوظائف المشغول/ تحرير . 
o (5)استمارة  استمارة الوظائف موزعة على المجموعات النوعية استيفاء . 
o  إعداد تباليف الوظائف الشالرة محسوبة على أساس متوسط الربط التقديري . 
o  (6نموذج رقم )لل وفقا   ر وتعويضات العاملينإجراء التعديلات في الأجو . 
o . )حساب إجمالى درجات مدير عام ، كبير )شخصى 
o اليف العلاوة الدورية والتشجيعيةتب حساب . 
o .حساب الوظائف التي تم إعادة تمويلها بالتطبيق للتأشير 
o بالوظائف المؤقتة المتعاقدين حصر . 
o  حصر الوظائف المنقولة إلى ذات الدرجة المالية والمجموعة النوعية  ناء على تأشيرات الموازنة العامة

  . للدولة
o ى مؤهلات أعلى أثناء الخدمةعل حصر حالات العاملين الحاصلين . 
o أجور موسمية 2/3بند  *ين يتعيين المتعاقدين بأجور الموسم . 
o )حصر وظائف كبير الشخصية )إنهاء الخدمة . 
o  أعداد الحاصلين علأ الماجستير والدلتورا  لحسا  حافز الإثابةحساب . 
o البادر العام. درجات جميعليتم الترقية عليها  تمويه الوظائف التي 
 "132انهاء خدمة ( بسجلات حصر الو ائف "نموذج -تعيينات–يتم التا ير بكافة القرارات من) تنقلات  *
 وم ــم يقــث ارةـانات الإستمـــال بيــثات لاستكمــارات والإنتدابات والبعــالقيام بحصر الأجازات الخاصة والإع 6-14-5

" الخاصة بالدرجات الموجودة بالجامعة موزعة على المجموعات 5باستيفاء استمارة " وارد البشريةأخصائأ الم
 . ومراجعتها مع الجهاز المركزي للتنظيم والإدارةالنوعية 
 :إنهاء الخدمة 6-15
 –الانقطاع  -الاستقالة: )التالية الحالات فيالخدمة  إنهاءاتخاذ إجراءات ب الموارد البشرية أخصائييقوم  :عام

فقد الجنسية أو انتفاء  رط المعاملة   -إحالة للمعاش المبكر – أو الفصل من الخدمة المعاش – الوفاة
  . ( اق بخدمة جهة أجنبية بغير ترخيصالإلتح -عدم اللياقة للخدمة صحيا   –بالمثل 

 مع  (540نموذج رقم )لل وفقا   ستقالةطلب الإ البشريةالموارد  إدارةعند تلقي  : ستقالةالإ حالة في 6-15-1
جهة عمله لوقف إلى موجه خطاب  تحرير  الموارد البشرية أخصائييقوم  عمله فياستمرار المتقدم 
إذا كان ما و  دعه/كان عليه مستحقات مالية إذاما  مراجعةو " 538نموذج رقم "لطبقا  لصرف مرتبه 

من  الرد يوبعد تلق أم لا  التعديل  تاريخ  ( 0/ 03رقم الإصدار/التعديل )محال للتحقيق 
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رئيس  /أ.دعلى  للعرضمذكرة  ب عداد الموارد البشرية أخصائييقوم  جهة عمه الموظف المستقيه
لمستقيل بإرسال خطا  إلأ جها عمل المو ف ا الموارد البشرية أخصائييقوم  وبعد الموافقةالجامعة 

للمادة  وذل  طبقا   الطر  خلاءموافاة الإدارة العامة لشئون الأفراد بإو ستقالة متضمنا  الموافقة علأ الإ
ويقوم أخصائأ  ئون العاملين بإصدار قرار  لتنفيذ  2016لسنة  81من القانون  173و  169

 . علأ الجهات المعنية توزيعال عتبارا  من اليوم التالأ ويتم تسليما للمطبعةإنهاء الخدمة إ
 ةثلاثصور عدد به  مرفقا  الموظف  بعد ورود خطاب من جهة العمه بانقطاع :حالة الانقطاع في 6-15-2

    لنموذج ل وفقا  عمه الموظف  جهةبمخاطبة  الموارد البشرية أخصائييقوم إليه  إرسالهاتم إنذارات 
للعرض مذكرة  وإعداد عهد أو محال للتحقيق/ةمستحقات ماليعليه  ما إذا كانلاستفسار ل (537رقم )
دارة وتبليف الإ الانقطاعإنهاء خدمته من تاريخ تتضمن طلب الموافقة على رئيس الجامعة  /د.على أ

 81رقم  قانون ل طبقا   قضاءعليه رضاء أو  التيالعامة للشئون القانونية بمطالبته بالمستحقات المالية 
 تاريخ ب صدار قرار إنهاء الخدمة من  الموارد البشريةفقة يقوم أخصائي اوبعد المو 2016لسنة
 . على الجهات المعنية للتنفيذ وتوزيعهنقطاع الإ 

 قسم الملفات ب دارة وثائق الخدمة من خلالالبيانات ومراجعة  الوفاة: بعد ورود شهادة الوفـاةحالة  ف  6-15-3
 تاريخ الوفاة من عتبارا  إ الموظف وإنهاء خدمة  قرار الوفاة  صدارب الموارد البشرية أخصائييقوم 

 المعنية للتنفيذ. الجهات ىزيعه علوتو رئيس الجامعة  /.دأواعتماده من 
 لمعاشا  يانات العاملين الذين  لغوا سن سنويا   الموارد البشريةإدارة تتلقى : المعاشبلوش سن حالة  ف  6-15-4

بمراجعة البيانات وشهادة  الموارد البشرية أخصائييقوم  حيث قسم الملفات ب دارة وثائق الخدمةمن 
 اعتبارا  من يوم التالأ لبلوش السن القانونأ  الخاصة ب نهاء خدمة الموظف  القرارات الميلاد، إصدار

بة إدارة مخاطعلى الجهات المعنية و  اوتوزيعه قبل الاحالة للمعاش بثلاثة أ هرللمعاش المبكر 
 . المعاشات لاتخاذ اللازم

 
 أخصائييقوم  ،نهاء الخدمةبطلب لإالموظف تقدم بعد  : انهاء الخدمة للمعاش المبكرحالة  ف  6-15-5

محال أو  دإذا لان عليا مستحقات مالية/عه بمخاطبة جهة العمه لمعرفة عما يةالموارد البشر 
الخاصة ب نهاء خدمة  القراراتوإصدار رئيس الجامعة  /.دمذكرة للعرض على أ تحرير للتحقيق 

 .  على الجهات المعنية االموظف وتوزيعه
 للنموذج رقم وفقا  مة يتم تسجيه قرارات إنهاء الخدمة في سجه إنهاء الخدفي جميع الأحوال  6-15-6

 PR-01/PSA/QF-14 . 
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 لجنة القيادات  6-16 6-16
للو ائف الشاغرة بمختلف بقسم حصر الو ائف بعمل حصر الموارد البشرية يقوم أخصائأ  6-16-1

    علان لتنظيم والإدارة للموافقة علأ الإالمرلزى لإبلاش الجهاز ممتازة( و  -العالية -)مديرعامالدرجات 
 .عن الو ائف 

علأ الاعلان بالو ائف الشاغرة   و عد ورود لتا  الجهاز المرلزى للتنظيم والإدارة بالموافقة 6-16-2 
رئيس  /عرضها علأ المدير العام للعرض علأ أ.د بعدة بعمل مذلرة الموارد البشرييقوم أخصائأ 

 .علان الجامعة إالجامعة ومرفق بها 
تحرير بالموارد البشرية أخصائأ  يقومعلان علأ الإوفأ حالة موافقة أ.د/ رئيس الجامعة  6-16-3
كومية للو ائف برفع حبلاش البوابة الإدارة العلاقات العامة للإعلان علأ جريدتين رسميتين ويتم لإا  خط
 علان علأ الموقع الخاص بهم .الإ

ور ص 7ملفات )أصل +  8 بإستلام ملفات المتقدمين عدد الموارد البشريةيقوم أخصائأ  6-16-4
 تأ :( تشمل الآ

 .  ملبيان حالة و يفة معتمد من جهة الع  •
 أن يكون حاصلا  علأ تقريرين متتاليين بمرتبة لفاية ممتازة فأ السنتين الأخيرتين . •
ستندات المذيدة بيان عن أبرز انجازات المتقدم و أسهاماتة فأ الوحدة التأ يعمل بها مدعما  بالم •

 لذل .
أو احد أنشطتها الرئيسية لتحسين أدائها ورفع الكفاءة الإنتاجية فيها اقتراحات لتطوير الوحدة   •

 . نظمة التأ تحكم العملوتطوير الأ 
لأ وعمل تخدام الحاس  الآن خطة العمل علأ ان يتم إعداد الملخص والمقترح باسإعداد مقترح بشن •

presention   علأ برنامجwer point po  ( علأCD ) . تمهيدا  لعرضة علأ لجنة القيادات 
  .صور  خصية  6عدد  •
 . صور البطاقة الشخصية •
 جد صورة جواز السفر أن و   •

بتحديد مواعيد لمقابلة المتقدمين مع اللجنة  لشئون الأفراد يقوم مدير عام الإدارة العامة 6-16-5
 أ.د/رئيس الجامعة .الدائمة لاختيار القيادات بالتنسيق مع مكت  

بتحرير خطا   الموارد البشريةقوم أخصائأ يوفأ حالة اختيار المتقدمين لشغل الو يفة  6-16-6
وزير التعليم العالأ  /, و عد ورود قرار أ.د لا عليم العالأ لاستصدار قرار تنقيذىوزير الت لمكت  أ.د/

 يتم استصدار قرار تنفيذى لا .
التجديد   التعديل  تاريخ  (0/ 03رقم الإصدار/التعديل )  16-6-7 6-17
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 . الممتازة(  -العالية–و ائف )مدير عام لشاغلأ ال
ء مدة بعمل جدول زمنأ بجميع  اغل الو ائف القيادية ومدد انتها الموارد البشريةيقوم أخصائأ  6-18

 أن التعيين يكون لمدة عام . الصادر لا من واقع ملف الخدمة حيث  غل لل و يفة طبقا  للقرار
لعرضها علأ  4-16-6قا لما جاء بالبند رقم ملفات طب 8ويتم ابلاش  اغل الو يفة بعمل عدد   6-19

 اللجنة الدائمة لاختيار القيادات قبل انتهاء المدة بستين يوم .
وزير التعليم  وعند الموافقة علأ التجديد  يقوم أخصائأ  ئون عاملين بتحرير خطا  لمكت  أ.د/

, و عد  قرار تنقيذى لا لاستصدارم الإدارة و أ.د / رئيس الجامعة بعد اعتماد  من مدير عا العالأ
 ورود قرار أ.د وزير التعليم العالأ يتم استصدار قرار تنفيذى لا .

  الممتازة(  -العالية –عدم التجديد لشاغلأ الو ائف )مدير عام   6-6 -16  6-20
 تمي والفقرة الاولأ والثانية   7-16-6 رقم ة طبقا لما جاء بالبند فأ حالة انتهاء مدة  غل الو ائف القيادي 

إلأ و يفة غير قيادية وتكون درجة  م الموافقة يتم نقل  اغل الو يفةحالة عد فأالقيادات  العرض علأ لجنة
  خصية وفقا للتالأ : 

 
 مستشار )أ( الدرجة الممتازة
 مستشار ) ( الدرجة العالية

 لبير أخصائيين   مدير عام
 

   رسال صورة ضوئية من القرار الصادر إيتم  ومعة بنقلا إلأ و يفة غير قيادية استصدار قرار من الجاويتم 
 .1-16-6دار قرار تنقيذى لا وفقا لما جاء بالبند رقم وزير التعليم العالأ لاستص /أ.د إلأ
 
 

 
 :ضبط السجلات 6-21

            بقا  لإجراء ضبط السجلاتط الموارد البشريةيتم حفظ السجلات الدالة على تطبيق  نود عملية 
 . QAU/PD-02 رقم
 وفقا للمرفق  :قياس الأداء مذ رات-7
 
 

 التعديل  تاريخ  ( 0/ 03رقم الإصدار/التعديل ) التعديل  تاريخ  ( 0/ 03رقم الإصدار/التعديل )



الإدارة العامة لشئون الأفراد وأعضاء 

 هيئة التدريس

  إدارة الموارد البشرية إجراء   
   PSA/PR-01 
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 32ن م 26 صفحة                                                                                                                 30/7/2018:تاريخ الإصدار

 
 خرائط التدفق: -8

 
  الموارد البشريةلجنة إجراءات خريطة تدفق  8-1

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 التعديل  تاريخ  (0/ 03لإصدار/التعديل )رقم ا

 البداية

 ورود طلبات من العاملين

 بالجامعة

  عمل مذكرات  بالموضوعات 

 انعقاد اللجنة

 تحرير محضر الجلسة واعتماده

ختم الموضوعات وتسليمها لأقسام شئون 

ةالعاملين لإصدار القرارات التنفيذي  

طباعة القرارات وتوزيعها 

 على الجهات المختصة للتنفيذ

 النهاية

 إرسال جدول الأعمال إلى أعضاء اللجنة

التأشير عليها حيث تعرض على اللجنة 

 من رئيس اللجنة

 إعداد جدول أعمال اللجنة



الإدارة العامة لشئون الأفراد وأعضاء 

 هيئة التدريس

  إدارة الموارد البشرية إجراء   
   PSA/PR-01 
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 32ن م 27 صفحة                                                                                                                 30/7/2018:تاريخ الإصدار

 التعييناتخريطة تدفق إجراءات  8-2
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 التعديل  تاريخ  ( 0/ 03رقم الإصدار/التعديل )

 البداية

 مخاطبة الإدارات/ البليات

 تلقي الردود

 حصر الاحتياجات من العمالة

 إعداد إحصائية مجمعة

 مراجعة الإحصائيات واعتمادها

 النهاية

إرسال البيان المجمع بالوظائف الشاغرة 

 للجهاز المركزى للتنظيم والإدارة  للرد 

 بأسماء المقبولين للوظائف   

 موافقة أ.د/رئيس الجامعة

استيفاء مسوغات التعيين   للعرض على لجنة 

 الموارد البشرية لاصدار قرار التعيين



الإدارة العامة لشئون الأفراد وأعضاء 

 هيئة التدريس

  إدارة الموارد البشرية إجراء   
   PSA/PR-01 
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 32ن م 28 صفحة                                                                                                                 30/7/2018:تاريخ الإصدار

 
 خريطة تدفق إجراءات الترقيات 8-3

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 التعديل  تاريخ  ( 0/ 03رقم الإصدار/التعديل )

 البداية

 إعداد بطاقات الترقيات

 تفريغ البيانات بسجل الترقيات

 إدخال البيانات إلى قاعدة بيانات الترقيات

حصر العاملين المستوفين للمدد البينية 

 لكل وظيفة

العرض على لجنة  الموارد البشرية 

 للموافقة

 النهاية

د/ رئيس الجامعة وإصدار .اعتماد أ

 قرارات الترقيات

طباعة القرارات وتوزيعها على 

 الجهات المختصة للتنفيذ



الإدارة العامة لشئون الأفراد وأعضاء 

 هيئة التدريس

  إدارة الموارد البشرية إجراء   
   PSA/PR-01 
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 32ن م 29 صفحة                                                                                                                 30/7/2018:تاريخ الإصدار

 خريطة تدفق إجراءات العلاوات 8-4
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 التعديل  تاريخ  ( 0/ 03رقم الإصدار/التعديل )

 البداية

 إعداد سجلات العلاوات

اعدة بيانات العلاواتإدخال البيانات بق  

 

 إصدار قرارات العلاوات

 مراجعة القرار

مطابقة سجلات 

العلاوات بسجلات جهة 

 العمل الفعلية

 النهاية

 اعتماد القرارات من أمين عام الجامعة

توزيع القرارات على 

 إدارات/ كليات الجامعة

 تسليم القرارات للمطبعة



الإدارة العامة لشئون الأفراد وأعضاء 

 هيئة التدريس

  إدارة الموارد البشرية إجراء   
   PSA/PR-01 
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 32ن م 30 صفحة                                                                                                                 30/7/2018:تاريخ الإصدار

 خريطة تدفق إجراءات التجنيد 8-5
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 لا            نعم                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 التعديل  تاريخ  (  0/ 03رقم الإصدار/التعديل )

 البداية

 تسجيل أسماء المعينين الجدد

ا لتجنيدهمقف التجنيد لكل من تحدد لهم موعدة مومتابع  

 

 تحرير خطاب يتضمن حفظ الوظيفة 

 إصدار قرارات إنهاء خدمة عسكرية

هل  تم تحديد 

الموقف من 

 التجنيد

 مخاطبة إدارات / كليات الجامعة

 بشأن تحديد الموقف من التجنيد للعاملين

 إصدار قرارات إيقاف عن العمل

مخاطبة إدارات التجنيد التابع لها 

 المجندين

كد من الموقف التجنيدالتأ  

 س

 النهاية



الإدارة العامة لشئون الأفراد وأعضاء 

 هيئة التدريس

  إدارة الموارد البشرية إجراء   
   PSA/PR-01 
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 32ن م 31 صفحة                                                                                                                 30/7/2018:تاريخ الإصدار

 :النماذج والسجلات -9

 

 

 

 الرقم الوصف م
 555 إقرار عدم فصه  1
 105  ن التعويض الإضافيمنموذج تحديد المستفيدين  2
 مكرر 105 نموذج تحديد المستفيدين من منحة الوفاة 3
السابقة لإلحاقه  يان يؤخذ من كه موظف أو مستخدم عن خدماته  4

 بالمصلحة المعين  ها
 ع.  103

 539نموذج رقم  إقرار معاش 5
  دون  قاعدة  يانات العمالة والأجور بالقطاع الحكومي 6
 621نموذج رقم  ترقية موظف ةبطاق 7
 PR-01/PSA/ QF-01 سجه ترقيات الموظفين 8
 (5استمارة ) الاستمارة الخاصة بالدرجات المختلفة وأعدادها 9
 PR-01/PSA/ QF-03 حصر العلاوات سجه 11
 PR-01/PSA/ QF-04 استمارة ترشيا العلاوة التشجيعية 12
 PR-01/PSA/ QF-05 الموقف من التجنيدسجه  13
 102نموذج  الأجازات حصرسجه  14
 PR-01/PSA/ QF-06 سنوات سابقة جازاتأرصيد  استمارة بحث 15
 PR-01/PSA/ QF-07 سجه الإجازات الخاصة 16
 PR-01/PSA/ QF-08 سجه الإعارات 17
 PR-01/PSA/ QF-09 مهنية  استخراج رخصة قيادةطلب  18
 PR-01/PSA/ QF-10 نموذج قاعدة البيانات الخاصة بالجزاءات 19
 PR-01/PSA/ QF-11  يان حالة خاص بمحو الجزاءات 20
 1  يان كفاية الأداء لشاللي الإدارة العليا 21
 مكرر 1 إداريين(-فنيين-كفاية الأداء لشاللي وظائف كبير)أخصائيين  يان 22
 3 تقرير كفاية الأداء لشاللي وظائف الدرجة الأولي 23
 4 تقرير كفاية الأداء لشاللي وظائف الدرجة الأولي )تبرارية( 24

 التعديل  تاريخ  ( 0/ 03رقم الإصدار/التعديل )



الإدارة العامة لشئون الأفراد وأعضاء 

 هيئة التدريس

  إدارة الموارد البشرية إجراء   
   PSA/PR-01 
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 32ن م 32 صفحة                                                                                                                 30/7/2018:تاريخ الإصدار

 

 

 

 

 : وفقا  للمرفق  خريطة التواصل -10
 : وفقا  للرفق  خريطة العمليات -11
 : وفقا  للمرفق  خطة مجابهة المخاطر -12
 خطة الفرص : وفقا  للمرفق  -13
 
 

 الرقم الوصف م
 5 اية الآداء وظائف الدرجة الثانيةتقرير كف 25
 6 تقرير كفاية الأداء لشاللي وظائف الدرجة الثانية والثالثة 26
 7 تقرير كفاية الأداء لشاللي وظائف الدرجة الأولي والثانية 27
 8 تقرير كفاية الأداء لشاللي الوظائف الفنية والمكتبية 28
 9 فيةتقرير كفاية الأداء لشاللي الوظائف الحر  29
 10 الأداء لشاللي وظائف الخدمات المعاونة كفاية تقرير 30
 PR-01/PSA/ QF-12 سجه التقارير السنوية 31
 PR-01/PSA/ QF-13 لجنة الإجازات الدراسيةقاعدة البيانات ل 32
صادر من وزارة   يان التعديلات في الأجور وتعويضات العاملين 33

 المالية الخاص بمشروع الموزانة .
 6نموذج رقم 

 (569نموذج ) ( 569نموذج ) 34
 540نموذج رقم  قرار إنهاء الخدمة 35
 538 إيقاف صرف مرتب 36
 537 خطاب استفسار 37
 PR-01/PSA/ QF-14 سجه إنهاء الخدمة 38
  PR/PSA/15-QF-01 نموذج تقييم المذقتين 39*

  PR/PSA/61-QF-01 قاعدة بيانات مجالس التادي   40

 التعديل  تاريخ  ( 0/ 03م الإصدار/التعديل )رق













 



 

 

"126النموذج رقم " تابع  



 

 

 

 

 

 
Helwan University            

 
 سجل ترقيات الموظفين  

QF-01/PSA/PR-01  
 

 
 الإدارة العامة لشئون الأفراد                

 وأعضاء هيئة التدريس                  

 

       
 

 1من  1 صفحة 2018 /30/7  :تاريخ الإصدار ( 0/  03رقم الإصدار / التعديل ) 

  

 الموظفين ترقياتسجل 
 ــــــــــــــــــ  

 الوظيفة الاســـم م
تاريخ 
 الميلاد

 المؤهل
تاريخ 
 المؤهل

تاريخ 
 التعيين

 الدرجة
تاريخ 
 الدرجة

 الدرجة
تاريخ 
 الدرجة

 الدرجة
تاريخ 
 الدرجة

 الدرجة
تاريخ 
 الدرجة

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

 
 الموظف المختص :                                  رئيس القسم  :                             يعتمد ،،،  مدير شئون العاملين

                  {                               }                   {                                 }                   { } 
 





  

 

 

 

 
Helwan University         

 

 كبير استمارة
 ن(يابيت)أخصائيين/فنيين/ك

QF-02/PSA/PR-01 

 

 
 الإدارة العامة لشئون الأفراد 

 وأعضاء هيئة التدريس   

 

           
 

  1من  1 صفحة 2018 /30/7  :تاريخ الإصدار ( 0/  03رقم الإصدار / التعديل ) 

 

 



  

 

 

 
Helwan University          

 حصر العلاواتسجل 
QF-03/PSA/PR-01 

 

 

 

 
 الإدارة العامة لشئون الأفراد 

 وأعضاء هيئة التدريس   

 
 

 

  1ن م 1 صفحة 2018 /30/1  :تاريخ الإصدار (  /  03رقم الإصدار / التعديل ) 

 

 



  

 

 

 

 

 
Helwan University        

 استمارة ترشيح العلاوة التشجيعية
QF-04/PSA/PR-01 

 

 

 

 الإدارة العامة لشئون الأفراد         

 وأعضاء هيئة التدريس            

 

 

 

  1من  1 صفحة 2018 /30/7  :تاريخ الإصدار ( 0/  03رقم الإصدار / التعديل ) 

 

 



 

 

 

 

 

 
Helwan University           

 
 الموقف من التجنيدسجل      

QF-05/PSA/PR-01      
 

 

 

 الإدارة العامة لشئون الأفراد                

 وأعضاء هيئة التدريس                   

 
   

 

 1من  1 صفحة 2018 /30/7  :تاريخ الإصدار ( 0/  03رقم الإصدار / التعديل ) 

 لتجنيدا الموقف منصورة من 
 ــــــــــــــــــ  

 الاســـم م
تاريخ 
 التعيين

 جهة العمل
المؤهل 
 وتاريخه

تاريخ 
 الميلاد

 العنوان
رقم البطاقة 

 العسكرية
رقم البطاقة 
 الشخصية

تاريخ 
 التجنيد

تاريخ 
 الاستبقاء

تاريخ 
 التسريح

نوع 
 المعاملة

 ملاحظات

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

 
 يعتمد ،،،  مدير شئون العاملين الموظف المختص :                                                   رئيس القسم  :                                              

         }                   {                                                 }                   {                                                }                   { 
 





  

 

 

 

 

 
Helwan University        

 رصيداستمارة بحث 
 سابقة سنوات جازاتأ 

QF-06/PSA/PR-01                      
 

 
 

 الإدارة العامة لشئون الأفراد          

 وأعضاء هيئة التدريس            

 
 

  1من  1 صفحة 2018 /30/7  :تاريخ الإصدار ( 0/  03رقم الإصدار / التعديل ) 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



  

 

 

 

 

Helwan University       

 جازات الخاصةلإا سجل
QF-07/PSA/PR-01 

 

 

 

 الإدارة العامة لشئون الأفراد       

 وأعضاء هيئة التدريس          

 
 

 

  1من  1 صفحة 2018 /30/7  :تاريخ الإصدار ( 0/  03رقم الإصدار / التعديل ) 

 

 الإجازات الخاصةسجل 
 رعاية طفل / رعاية أسرة / بعض الوقت / مرافقة زوج

*********** 
 الاســــم  :                                                                  الوظيفة :       

 

 جهة العمل :         الدرجة  :                                                                     
           تاريخ التعيين :                                         تاريخ الميلاد :                               

 

  
 الموظف المختص :                                  رئيس القسم  :                             يعتمد ،،،  مدير شئون العاملين     
                           }                   {           }                   {                               }                   { 

 
 

  
 
 
 

 ملاحظـــــــــــــات تاريخ الانتهاء تاريخ البداية  نوع الإجـــــــــــــازة مدة الإجـــــــــــازة

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     



 

 

 

 

 
Helwan University       

 سجل الإعارات
QF-08/PSA/PR-01 

 

 

 

 الإدارة العامة لشئون الأفراد        

 وأعضاء هيئة التدريس           

 
 

 

  1من  1 صفحة 2018 /30/7  :تاريخ الإصدار ( 0/  03رقم الإصدار / التعديل ) 

 

 لاعارات سجل ا
 ــــــــــــــــــ  

 الاســـم م
الوظيفة  

 الحالية
 الدرجة

الجهة 
المعار 

 اليها

تاريخ 
بدء 

 الاعارة

مدة 
 الاعارة

رقم 
 القرار

 تاريخه
تاريخ انتهاء 

 الاعارة
 ملاحظات

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

 
 الموظف المختص :                                  رئيس القسم  :                             يعتمد ،،،  مدير شئون العاملين

                  {                               }                   {                                 }                   { } 
 
 

  
 
 
 



  

 

 

 

 
Helwan University      

 ة قيادة مهنيةطلب استخراج رخص
QF-09/PSA/PR-01 

 

 

 

 الإدارة العامة لشئون الأفراد       

 وأعضاء هيئة التدريس         
 

 

  1ن م 1 صفحة 2018 /30/7  :تاريخ الإصدار /  ( 03رقم الإصدار / التعديل ) 

 

 



  

 

 

 

 

 
Helwan University      

 
الخاصة بمجالس نموذج قاعدة البيانات 

 QF-10/PSA/PR-01التاديب 

 

 

 

 الإدارة العامة لشئون الأفراد           

 وأعضاء هيئة التدريس              
 

 

  1ن م 1 صفحة 2018 /30/7  :تاريخ الإصدار ( 0/  03رقم الإصدار / التعديل ) 

 

 

 قسم الجزاءات ( - الخاصةالبيانات  قاعدة)

 ملاحظات تاريخه رقم قرار الجزاء الجزاء نص جهة العمل الوظيفة الاسم

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 
 موظف المختص :                                  رئيس القسم  :                             يعتمد ،،،  مدير شئون العاملينال

                  {                               }                   {                                 }                   { } 
  

 
 
 

 



  

 

 

 

 
Helwan University      

 محو الجزاءاتب حالة خاص بيان
QF-11/PSA/PR-01 

 

 

 الإدارة العامة لشئون الأفراد         

 وأعضاء هيئة التدريس            
 

 

  1ن م 1 صفحة 2018 /30/7  :تاريخ الإصدار ( 0/  03رقم الإصدار / التعديل ) 

 

 





















  

Helwan University             

 تقارير سجل
                               كفاية الأداء السنوية

QF-12/PSA/PR-01 

 

 

 ادالإدارة العامة لشئون الأفر        

 وأعضاء هيئة التدريس           

 
 

 

  1ن م 1 صفحة 2018 /30/7  :تاريخ الإصدار ( 0/  03رقم الإصدار / التعديل ) 

 

 سجل التقارير السنوية 
  ********* 

 1جدول

 الاسم
جهة 
 العمل

تاريخ 
 الميلاد

 تقارير  9مرتبة  تقارير  8مرتبة تقارير  7مرتبة  تقارير 
مرتبه 

10 

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

 

 
 الموظف المختص :                                  رئيس القسم  :                             يعتمد ،،،  مدير شئون العاملين
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Helwan University      

 قاعدة بيانات الاجازات الدراسية   
QF-13/PSA/PR-01 

 

 

 

 العامة لشئون الأفرادالإدارة             

 وأعضاء هيئة التدريس               

 
 

 

  1ن م 1 صفحة 2018 /30/7  :تاريخ الإصدار ( / 03رقم الإصدار / التعديل ) 

 

 

 

الوظيفة وجهة  الاسم  

 العمل 

 تاريخ الاعتماد   رقم الجلسة وتاريخها    الموضوع  الدرجة  
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 إنهاء الخدمة سجل
QF-14/PSA/PR-01 

 

 

 

 الإدارة العامة لشئون الأفراد            

 وأعضاء هيئة التدريس               
 

 

  1ن م 1 صفحة 2018/  30/7  :تاريخ الإصدار ( 0/  03رقم الإصدار / التعديل ) 

 

 سجل التقارير السنوية 
  ********* 
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Helwan University          

  (مؤقتين/دائمين) العاملين تقييم نموذج     

QF-15`/PSA/PR-01           
 

 الإدارة العامة لشئون الأفراد      

 وأعضاء هيئة التدريس      

 

  5ن م 1 صفحة 2018 /30/77  :تاريخ الإصدار (  /  03رقم الإصدار / التعديل )

 

 إرشادات عامه:
 شهور. 3هذا النموذج يستخدم لتقييم الموظفين غير الأكاديمين ، ويستخدم هذا النموذج كل -
فقط (  5أو  1الرجاء وضع إشاره  فى المربع المخصص الذى يصف أداء الموظف : فى حال تم إختيار التقدير) -

 الرجاء كتابه التبريرات التى تدعم التقدير ذلك.
يم النسخه الأصليه موقعه لمنسق الاتصال المعنى بإدارتكم /كليتكم مع ضروره الاحتفاظ بنسختين إحداها الرجاء تسل-

 للموظف والأخرى للقائم بالتقييم.
 القسم الأول:المسئوليات الوظيفيه:

 
 

 المسئوليات الوظيفيه أ(
1 2 3 4 5 

 ضعيف
 )غير مرضى(

 متوسط
)يحتاج إلى 

 تحسين(

 جيد
 )حقق التوقعات(

يد جدا      ج
 )تجاوز التوقعات(

 ممتاز
 )استثنائى(

بالرغم من إعطاء 
الموظف الفرصه 
ليحسن من أدائه 
،الموظف لا يعمل دائما 
على إنجاز مهام عمله 

 الموكله إليه.

أداء الموظف 
بشكل عام يبين 
بأنه يفشل بإنجاز 
مهام عمله 
الموكل إليه 
،يحتاج إلى قدر 
عال من الإشراف 

ج المباشر لأنتا
العمل بصوره 
مقبوله فى الكميه 

 والنوعيه.

أداء الموظف 
بشكل عام فى 
عمله الموكل إليه 
يتميز بكميه 
ونوعيه جيدة 
ويحتاج إلى القدر 
أقل من الإشراف 
المتوقع من 

 الوظيفه.

أداء الموظف 
بشكل عام فى 
عمله الموكل إليه 
يتميز بكميه 
ونوعيه عاليه 
ويحتاج إلى القدر 
أقل من الإشراف 
المتوقع من 

 الوظيفه.

أداء الموظف بشكل عام فى 
عمله الموكل إليه ينميز بكميه 
ونوعيه عاليه الجوده بشكل 
إستثنائى يقوم بمسئوليات 
خارج نطاق متطلبات عمله 
يحتاج على قدر أقل بكثير من 
 الإشراف المتوقع من الوظيفه.

تبريرات المشرف على 
(أو 1التقدير )
  (5التقدير)

    



  

 

 

 

 
Helwan University          

  (مؤقتين/دائمين) العاملين تقييم نموذج     

QF-15`/PSA/PR-01           
 

 الإدارة العامة لشئون الأفراد      

 وأعضاء هيئة التدريس      

 

  5ن م 2 صفحة 2018 /30/77  :تاريخ الإصدار (  /  03رقم الإصدار / التعديل )

 

 القسم الثانى :المهارات
مقدار الإعتماد على الموظف )الإلتزام بأوقات العمل،يمكن الاعتماد عليه،يلتزم بالمواعيد النهائيه لتسليم  ج(

 بع الاوامر والاجراءات بشكل سليم(المهام،يت
1 2 3 4 5 

 ضعيف
 )غير مرضى(

 متوسط
 )يحتاج إلى تحسين(

 جيد
 )حقق التوقعات(

جيد جدا      )تجاوز 
 التوقعات(

 ممتاز
 )استثنائى(

غير مقبوله لمعظم 
 مهام الموكله إليه.

أحيانا لا يعتمد عليه ،لا 
يستجيب للاوامر فى 

الوقت المطلوب ،يتطلب 
عال من الإشراف قدر 

 المباشر.
 
 

يمكن الاعتماد 
عليه ،يستجيب 
للاوامر بسرعه 
،يحتاج القدر 
المطلوب من 

 الإشراف.

يمكن الإعتماد  غالبا
كبير، غالبا  بشكل عليه

يستطيع إتخاذ قرارات 
صائبه ،خلاق جدا 
يعمل بشكل مستقل 
 ،يحتاج قدر قليل من

 .الإشراف

يعتمد عليه بشكل كبير 
كن من جدا،دائما يتم

إتخاذ قرارات صائبه 
،يبادر بمشاركات 

مبدعه،يظهر قدر عال 
من الثقه بالنفس،يعمل 

 بشكل مستقل.
تبريرات المشرف 

 (1التقدير ) على 
 (5أو التقدير)

    

 لمسئوليات الوظيفيهب(ا
1 2 3 4 5 

 ضعيف
 )غير مرضى(

 متوسط
)يحتاج إلى 

 تحسين(

 جيد
 )حقق التوقعات(

جيد جدا      
)تجاوز 
 التوقعات(

 ممتاز
 )استثنائى(

غير مقبوله لمعظم 
 مهام الموكله إليه.

يؤدى مهام عمله 
بالشكل المطلوب 

 نادرا.

المهام الموكله 
إليه كامله 

 وشامله.

 الأداء يبين
نوعيه وخبره 

 عاليه.

الأداء دائما شامل ويثبت ما 
 هو أبعد من المطلوب.

تبريرات المشرف على 
(أو 1التقدير )
  (5التقدير)

    



  

 

 

 

 
Helwan University          

  (مؤقتين/دائمين) العاملين تقييم نموذج     

QF-15`/PSA/PR-01           
 

 الإدارة العامة لشئون الأفراد      

 وأعضاء هيئة التدريس      

 

  5ن م 3 صفحة 2018 /30/77  :تاريخ الإصدار (  /  03رقم الإصدار / التعديل )

 
 
العلاقات الإنسانيه )يتفاعل بشكل جيد ويكون علاقات إيجابيه مع زملائه فى العمل وعملائه  ،يبنى العمل  د(

 تعاون مع أفراد خارج إدارته يساعد الاخرين فى إنجاز الأعمال ،يعامل الناس بإحترام(الجماعى،ي
1 2 3 4 5 

 ضعيف
 )غير مرضى(

 متوسط
)يحتاج إلى 

 تحسين(

 جيد
 )حقق التوقعات(

جيد جدا      
 )تجاوز التوقعات(

 ممتاز
 )استثنائى(

يتصرف بشكل غير 
تم لائق دائما،ي

الشكوى عليه 
بشكل متكرر من 
قبل العملاء 

الداخليين 
والخارجيين،زملائه 

 فى العمل.

يفشل بالاستجابه 
لاحتياجات العملاء 
،فرد غير متعاون لا 
يظهر جهدا لتقديم 

 خدمه جديده.

يقدم خدمه سريعه 
وفعاله للعملاء 
،متعاون مؤدب وودود 

 فى كل الاوقات.

يتجاوز معايير 
ر الاداء بشكل مستم

فى تقديم الخدمه و 
 إبقاء العلاقات.

يتجاوز متطلبات العمل 
دائما،ويستبق إحتياجات 
العملاء ويعمل بتناغم مع 
الاخرين ويمثل قدوه 

 للاخرين.

تبريرات المشرف 
(أو 1على التقدير )

 (5التقدير)
  

    

 القسم الثالث:الالتزام بمتطلبات الجوده الاداريه:
 لمتطلبات منظومه جوده النظم الاداريه.يؤدي عمله  وينفذه وفقا -1

1 2 3 4 5 
 ضعيف

 )غير مرضى(
 متوسط

 )يحتاج إلى تحسين(
 جيد

 )حقق التوقعات(
جيد جدا      
 )تجاوز التوقعات(

 ممتاز
 )استثنائى(

يتجاهل متطلبات 
منظومه الجوده 
الاداريه أثناء أداء 

يؤدى بعض 
متطلبات  منظومه 
الجوده الاداريه  

يؤدى عمله وفقا 
لمتطلبات منظومه 
الجوده الاداريه إلى 

يؤدى عمله وفقا 
لمتطلبات منظومه 
الجوده الاداريه 

يؤدى عمله وفقا 
لمتطلبات منظمه الجوده 
الإداريه بشكل دقيق 



  

 

 

 

 
Helwan University          

  (مؤقتين/دائمين) العاملين تقييم نموذج     

QF-15`/PSA/PR-01           
 

 الإدارة العامة لشئون الأفراد      

 وأعضاء هيئة التدريس      

 

  5ن م 4 صفحة 2018 /30/77  :تاريخ الإصدار (  /  03رقم الإصدار / التعديل )

 لمتطلبات منظومه جوده النظم الاداريه.يؤدي عمله  وينفذه وفقا -1
1 2 3 4 5 

 ضعيف
 )غير مرضى(

 متوسط
 )يحتاج إلى تحسين(

 جيد
 )حقق التوقعات(

جيد جدا      
 )تجاوز التوقعات(

 ممتاز
 )استثنائى(

فذها أثناء أداء وين عمله.
 عمله.

 ومتميز. بشكل دقيق. حد ما.

تبريرات المشرف 
(أو 1على التقدير )

 (5التقدير)

    

 
 مدى إلمام الموظف بأهداف الاداره التابع لها. -2

1 2 3 4 5 
 ضعيف

 )غير مرضى(
 متوسط

 )يحتاج إلى تحسين(
 جيد

 )حقق التوقعات(
جيد جدا      
 )تجاوز التوقعات(

 ممتاز
 )استثنائى(

على علم بأهداف  يجهل أهداف الإداره.
 الاداره بشكل ضعيف.

يعلم الاهداف إلى 
 حد ما .

داره يعلم أهداف  الإ
 ويساهم فى تحقيقها

يعلم أهداف الإداره 
ويسهم فى تحقيها بشكل 

 متميز.
تبريرات المشرف 

(أو 1على التقدير )
 (5التقدير)

    

 مدي إلمامه بإجراءات ضبط الجوده فى مجال اختصاص عمله.-3
1 2 3 4 5 

 ضعيف
 )غير مرضى(

 متوسط
 )يحتاج إلى تحسين(

 جيد
 )حقق التوقعات(

   جيد جدا   
 )تجاوز التوقعات(

 ممتاز
 )استثنائى(

غير ملم بإجراءات 
 ضبط الجوده.

ملم ببعض إجراءات 
 ضبط الجوده.

ملم بإجراءات ضبط 
 الجوده إلى حد ما.

ملم بإجراءات ضبط 
الجوده ويطبقه فى 
مجال اختصاص 

 عمله.

ملم بإجراءات ضبط 
 الجوده بشكل متميز.



  

 

 

 

 
Helwan University          

  (مؤقتين/دائمين) العاملين تقييم نموذج     

QF-15`/PSA/PR-01           
 

 الإدارة العامة لشئون الأفراد      

 وأعضاء هيئة التدريس      

 

  5ن م 5 صفحة 2018 /30/77  :تاريخ الإصدار (  /  03رقم الإصدار / التعديل )

تبريرات المشرف 
(أو 1على التقدير )

 (5قدير)الت

    

 
 

 يعتمد،،،                                                                                 
 

 اسم الموظف:                                                                  مدير الإدارة/   
 

 التوقيع/                          الدرجه الوظيفيه:                                       
 اسم الاداره:                                                                     التاريخ/   
 


