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 قائمة التوزيعات

 
 اسم حائز النسخة الإدارة/ القسم نسخة رقم

  م الإداريةوحدة ضمان جودة النظ 0
  المكتب الفني لرئيس الجامعة 1
  نائب رئيس الجامعة لشئون التعليم والطلابمكتب  2
  الإدارة العامة لشئون الأفراد وأعضاء هيئة التدريس 3
  إدارة شئون أعضاء هيئة التدريس 4
  نائب رئيس الجامعة للدراسات العليا والبحوثمكتب  5
  مكتب أمين عام الجامعة 6
  الإدارة العامة للتنظيم والإدارة 7
  الإدارة العامة للشئون الطبية 8
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  :الغرض -1
والمسددئوليات المطلو ددة تجدداذ تنفيددة ومتاةعددة أنشددطة  الإجددراءاتتحديددد  إلددى عمليددة شددئون هيئددة التدددريسهدددف ت

  :الآتيةيئة التدريس هشئون إدارة 
 معاونيهم.و تكليف وترقية أعضاء هيئة التدريس و  تعيين 1-1
 .معاونيهمالخاصة ةأعضاء هيئة التدريس و  تداةاتنالاو والإعارات  جازاتالأ 1-2
 .معاونيهمالخاصة ةأعضاء هيئة التدريس و الجزاءات  1-3
 . معاونيهمالخاصة ةأعضاء هيئة التدريس و التنقلات  1-4
 .الكادر العامالمعيد( إلى وظائف  -س )المدرس المساعدنقل أعضاء هيئة التدري 1-5
 . معاونيهمعضاء هيئة التدريس و لأحصر الوظائف  1-6
 .معاونيهملأعضاء هيئة التدريس و الخدمة  إنهاء 1-7
 .معاونيهمالمقدمة من أعضاء هيئة التدريس و والالتماسات  الشكاوى  1-8
 التجنيد . 1-9
 مناصب ( –علاوات  -رقياتت –قواعد بيانات للإعضاء هيئة التدريس )اجازات   1-10
 ضبط السجلات. 1-11
 :مجال التطبيق -2
 لشئون الأفراد وأعضاء هيئة التدريس .طبق هذا الإجراء بالإدارة العامة ي
  
 : المصطلحاتو  تعـريفاتال -3
 73المددادة  /1972لسددنة  49لقددانون رقددم ل يددتم تشددكيلها  بقددا  هددي لجنددة  : اللجنــة العلميــة الدائمــة  3-1

للمتقددددمين لشدددغل وظدددائف  العلمدددي الإنتددداجلجندددة علميدددة دائمدددة فحددد  تتدددولى أن علدددى التدددي تدددن  
ويصددددر بتشدددكيل هدددةذ اللجدددان لمددددة ثدددلاث ، العلميدددة ألقابهددداالمسددداعدين أو للحصدددول علدددى اتةة الأسددد

مجدددالس الجامعدددات وموافقدددة المجلدددس الأعلدددى  يةعدددد أخدددة رأ العددداليسدددنوات قدددرار مدددن وزيدددر التعلددديم 
  .للجامعات

التي تن   76المادة 1972لسنة  49لقانون رقم ل يتم تشكيلها  بقا   هي لجنة:  لجنة الفحص  3-2
يتولى مجلس القسم المخت  مهمة اللجنة العلمية ةالنسبة للمتقدمين لشغل وظيفة مدرس  أنعلى 

مجلس الكلية من  يخة رأوعند الاستحالة أو التعةر تشكل اللجنة ةقرار من رئيس الجامعة ةعد أ
           الجامعات الخاضعة لهةا القانون  فيثلاثة أعضاء من الأساتةة أو الأساتةة المساعدين 

    من غيرهم والةين هم فى نفس التخص  العلمى الدقيق .أو المتخصصين 
 التعديل  تاريخ  (0/ 03رقم الإصدار/التعديل )
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ن تشددارين قددانونيئدديس الجامعددة مددن مسلجنددة يددتم تشددكيلها ةمعرفددة أ.د/ ر  هددي المنازعــات:لجنــة فــ   3-3

 النقددديموضددوعات صددرف المقابددل  فدديوأعضدداء مددن الإدارة العامددة للشددئون القانونيددة وذلدد  للنظددر 
  .لرصيد الأجازات للسادة العاملين ةالجامعة من أعضاء هيئة التدريس والعاملين

معدة عدارات وخلافدب ةالجالإوا جدازاتلأوابيان يوضد  الددرجات الخاليدة والمشدغولة  هي: (5استمارة ) 3-4
 .للتنظيم والإدارة سنويا   المركزي ويتم مراجعتها مع الجهاز 

ـــة: 3-5 ـــة الجامع هدددو بيدددان بتكددداليف الددددرجات الخاليدددة والمشدددغولة ةالجامعدددة واحتياجدددات  مشـــروو موازن
 .معة من التمويل من وزارة الماليةالجا

دكتوراذ علدددى الماجسدددتير أو الددد المددددرس المسددداعد ( –) المعيدددد ب عددددم حصدددول بةسددد :الكـــادر العـــا  3-6
 (المددرس المسداعد –) المعيدد منهم خلالها يتم تحويدل أيوتجاوز المدة المسموح لب ةالحصول على 

 .  .د/ رئيس الجامعة .لى وظيفة ةالكادر العام ويصدر بةل  قرار معتمد من السيد أإ
إذا كدان لدب مددة خدمدة مدا يوضد  هو بيان يؤخدة مدن كدل موظدف مسدتجد  :(و.ح103نموذج رقم ) 3-7

 .إلحاقب ةالمصلحة المعين بها.قبل  فيها أم لا وذل  بمؤمن علي ساةقة
 نهاء خدمة عضو هيئة التدريس للانقطاع.لإ خطاب هو نموذج (:537نموذج رقم ) 3-8
  تقديم استقالة عضو هيئة التدريس.خطاب هو نموذج  (:538نموذج رقم ) 3-9
 
 :المستخدمة المراجع -4
 . ولائحتب التنفيةية وتعديلاتهما 1972ة( لسن49قاندون تنظيدم الجامعدات رقم ) 4-1
 وتعديلاتب. 1975 ة( لسن79مين الاجتماعي رقم )أقاندون الت 4-2
  .بإصدار قانون الخدمة المدنية 2016لسنة  81قانون رقم  4-3
  .ةشأن أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم حينب فيقرارات مجلس الجامعة التي تصدر  4-4
 .ء هيئة التدريس ومعاونيهمللسادة أعضاقرارات العلاوات الخاصة المقررة  4-5
 .الخاصة ةالسادة أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم اللائحة المالية للموازنة والحساةات 4-6
  ."1520 ةلسن 9001أيـزو "لمتطلبات نظا  إدارة الجودة المواصفة القياسية الدولية  4-7
 
 :المسئوليات -5
 رة العامة لشئون الأفراد وأعضاء هيئة التدريس وكلاً حسب موقعه فى الإجراء .  مدير عام الإدا 5-1
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  :الإجراءات -6
 فدديتسدجيلها يقدوم كاتدب السدكرتارية بهيئدة التددريس شدئون أعضداء إدارة  إلدىالدواردة  تةالبوسداسدتلام  ةعدد عـا :
عليها وتوجيهها  ة التدريس ةالتأشيرهيئشئون أعضاء إدارة  يقوم مديرو " مراسلات 1استمارة رقم "الوارد  سركي

  .الإدارةةللموظف المخت  
  :هيئة التدريس ومعاونيهم أعضاءتعيين وتكليف وترقية  6-1
 :دينتكليدف المعيد 6-1-1

م كدل لمعيددين الدةين تحتداج إلديهيتضمن الأعداد المحدددة ل الةيور قرار مجلس الجامعة صدةعد  •
داريدددة الإشدددئون ال أخصدددائييقدددوم  لدددس الجامعدددةمجلدددس الكليدددة ومج مدددن للخطدددة الموضدددوعة  بقدددا  كليدددة 

وخطداب لإدارة شدئون  لاحتياجاتهدا  بقدا   ةإرسال خطاةات للكليات لتوزيدع الأعدداد علدى أقسدام الكليدات
 .لتكليفهمةالأوائل على مستوى كليات الجامعة  التعليم والطلاب لموافاة الإدارة

للعددرض عددداد مددةكرة ةإ ائي الشددئون الإداريددةيقددوم أخصددوإدارة شددئون التعلدديم والطددلاب  ةعددد رد الكليددات •
 علدددددددددددددددددددددى تكلدددددددددددددددددددددديفهم للموافقدددددددددددددددددددددة  عيددددددددددددددددددددددينمعدددددددددددددددددددددة ةأسدددددددددددددددددددددماء المد/ رئددددددددددددددددددددديس الجا.أ علدددددددددددددددددددددى
  .للحضور كلفينالم لإبلاغخطاةات للكليات وإرسال 

 :الآتيةللنماذج  وفقا   كلفةاستلام مسوغات التعيين من المدارية الإشئون ال أخصائي يقوم •
o . الشهادات الدراسية 
o  شهادة الميلاد 
o )شهادة التجنيد )للةكور 
o يش نهائى ف 
o  كشف  بى 
o  صور شخصية 
o  اقرار ذمة مالية 
o وفقددددددددددا للنمددددددددددوذج  اقددددددددددرار معددددددددددا      -الاسددددددددددتمارات الخاصددددددددددة ةددددددددددالتعين )اسددددددددددتطلاع رأى ل  مدددددددددد

 (QF-2/PSA/PR-2رقم  اقرار ةطاقة شخصية  وفقا للنموذجPSA/PR-2 - QF/1رقم
o  إحضار الرقم التامينى 
o  ت.م( 1تسجيل موا ن وفقا للنموذج  رقم ) لب 
o  بيان يؤخة من كل موظف مستجد أو مستخدم عن خدماتب السداةقة لإلحاقدب ةالمصدلحة المعدين بهدا

 ع.ح103وفقا للنموذج رقم 
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o خدمة ساةقة مؤمن عليدب فيهدا كان لب مدة إذا ما يقوم السادة المعينين الجدد ةاستيفائب يوض   بيان
 . ." "ع.ح"(103)نموذج رقم " أم لا

 ن الخاصدددة ةدددالرقم قدددرار معدددا  وإقدددرار ةطاقدددة واسدددتمارة تسدددجيل مدددواإاسدددتيفاء بياندددات ة يقدددوم المكلدددف •
  .التعيين وتقديمب ضمن مسوغات الطبيالكشف اتخاذ إجراءات و  التأميني

للمطبعدة  بلارسدإو واعتمادذ من أ.د/ رئيس الجامعدة  قرار التعيين إعدادةدارية الإشئون الأخصائي  يقوم •
صدددور هدددا ب ا  مرفقدددتفيدددد التعيدددين و  وإرسدددال خطاةدددات للكليددداتلطبعدددب وتوزيعدددب علدددى الجهدددات المختصدددة 

 . العمل ستلاملا القرارات
  :علانةالإستاذ استاذ مساعد و اومدرس و مدرس مساعد تعيين معيد و  6-1-2

عضداء أ تتضدمن الوظدائف الشداغرة مدن  التدي لبدات الكليدات التددريس  هيئدةشئون أعضداء تتلقى إدارة  •
بتجميدع تلد   هيئة التددريسشئون أعضاء ةإدارة دارية الإشئون ال أخصائييقوم هيئة التدريس ةالكلية و 

 .وعلى مجلس الجامعةللعرض على أ.د/ رئيس الجامعة عداد مةكرة إ و  الطلبات
وأخدددة  الإعدددلانعدددداد صددديغة إداريدددة ةالإشدددئون ال أخصدددائيتلددد  الاحتياجدددات يقدددوم ةعدددد الموافقدددة علدددى  •

رئديس الجامعدة /.دلإدارة العلاقدات العامدة ةمكتدب أ ارئيس الجامعة عليها ويتم تسدليمه/الموافقة من أ.د
  .ةالجرائد الرسمية الإعلان لنشر

 مددددن تدددداريخ بدددددء الإعددددلانيددددوم 15وراق المتقدددددمين لمدددددة ةاسددددتلام أ داريددددةالإشددددئون ال أخصددددائييقددددوم  •
منددوب الكليدة لاسدتلام أوراق  لإرسدالرسال خطاةات للكليات إعلان و لإومراجعتها ومطاةقتها ةشروط ا

 . للإعلانالمتقدمين 
للمندوب  للإعلانلمتقدمين الخاصة ةا الماجستيروراق ورسائل أدارية بتسليم الإشئون ال يأخصائيقوم  •

  .ةلكل مرش  على حد ةيوض  كل ورقة مستلم استلام على كشف
موافقدة الكليدات علدى المرشدحين يقدوم ةمراجعدة ترشديحات الكليدات داريدة الإشدئون ال أخصدائي عند تلقي •

اذ كدان مدن معداونى هيئدة التددريس  الجامعة رئيس ى أ.د/للعرض علمةكرة  ةإعداد علان ويقوملإمع ا
للموافقددة  جلددس الجامعددة اذ كددان مددن أعضدداء هيئددة التدددريس)معيددد دمدددرس مسدداعد ( والعددرض علددى م

 . تم ترشيحهم لإفادتهمالمرشحين وخطاةات لمن لم يرسال خطاةات للكليات و إعلى المرشحين و 
قددام   ن كدل مرشدت التعيدين مدن المرشد  والتأكدد مدن أةاسدتلام مسدوغا داريدةالإشدئون ال أخصدائييقدوم  •

 . 1-1-6بند ةال الواردةينات يةاستيفاء نماذج التع
واعتمدادذ مدن أ.د/  داريدة ةإعدداد قدرار التعيدينالإشدئون ال أخصائيةعد استكمال مسوغات التعيين يقوم  •

  العمل.لاستلام  التعيينفيد للكليات تخطاةات  وإرسال رئيس الجامعة
 

شددددددددددددددددددددددددددددددددئون ال  أخصدددددددددائييقدددددددددوم  •
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هيئدة التدددريس ن أعضدداء شدئو مظددروف التعيدين ةعدد اسددتلام العمدل لجميددع أقسدام إدارة  داريدة ةإرسدالالإ
  الملفات.ويقوم ةعد ذل  ةحفظب ةإدارة  ةالسجلات لتسجيلب

 :مساعد وأستاذ أستاذمدرس و و  مدرس مساعدترقية  في حالة 6-1-3
ويقوم ةمراجعة البيانات من ملف   لبات الترقيات من الكليات بتلقي داريةالإشئون ال أخصائييقوم  •

  .الخدمة والتأكد من صحتها
رئدديس د/0ةأسددماء المرشددحين للعددرض علددى أ مددةكرة مجمعددة ةإعدددادداريددة الإشددئون لا يأخصددائيقددوم  •

  وقدددرارات منفدددردة لوظدددائف أسدددتاذ وأسدددتاذ مسددداعد وقدددرار مجمدددع لترقيدددة مددددرس مسددداعد شدددهريا   الجامعدددة
 إرسددالللكليدات للتنفيددة و  صددور ةإرسدالداريددة الإشددئون ال ئيأخصدا يقددوم اتو عددد صدددور القدرار  ومـدر 
 . ةإدارة وثائق الخدمة الملفات قسمةالتعيين لملف الخدمة ق اور أالقرار و 

 :وأستاذ مساعد أستاذمدرس و لوظيفة   ترقيةالعددم في حالة * 6-1-4
 لقررت عدم الترقية  لميةتفيد ةأن اللجنة الع من الكلية وراقأهيئة التدريس شئون أعضاء إدارة تلقى ت •
 لعرض على مجلس الجامعة.ليئة التدريس عضو ه •
مدددةكرة  إعددددادعضدددو هيئدددة التددددريس مدددن ملدددف الخدمدددة و بياندددات شدددئون إداريدددة ةمراجعدددة  يأخصدددائيقدددوم   •

 .للعرض على مجلس الجامعةرئيس الجامعة أ.د/ للحصول على موافقة
عتمددد مددن عددداد خطدداب مةإ شددئون إداريددة يأخصددائيقدوم علددى عدددم الترقيددة ةعدد موافقددة مجلددس الجامعددة  •

 .الكلية ةعدم الترقية لإخطارأعضاء هيئة التدريس الإدارة العامة لشئون الأفراد و مدير عام 
 :غير متفرغ أستاذتعيين  6-1-5

مراجعدة البياندات يقدوم ةو بتعيين أسدتاذ غيدر متفدرغ دارية  لبات من الكليات الإشئون ال يأخصائ يتلقى •
للعدددرض علدددى مجلدددس د/ رئددديس الجامعدددة موافقدددة أ.لدددى عللحصدددول مدددةكرة  عددددادإ و  مدددن ملدددف الخدمدددة

  .الجامعة
 ت تنفيةيدة فرديدةاقدرار  إعددادة داريدةالإشدئون ال أخصدائي يقدومتعيدين المجلدس الجامعدة علدى  موافقةةعد  •

ق التعيددين لملددف اور أالقددرار و  إرسددال صددورة للكليددة للتنفيددة وإرسددالو  واعتمادهددا مددن أ.د/ رئدديس الجامعددة
 . ق الخدمةةإدارة وثائ الملفات قسمةالخدمة 

 :تعادل درجة مدرس ( بيب)تعيين زميل  6-1-6
مستشدفى الجامعددة مدن الحاصددلين علددى العدداملين ةالأ بداء  لبدات مددن داريددة الإشدئون ال يأخصددائ تلقدىي •

للعددرض  عددداد مددةكرةإ و  مراجعددة البياندات مددن ملددف الخدمددةة يقددومو  ة الدددكتوراذ للتعيددين بدرجددة زميددلدرجد
 ماليددةة لتدددبير درجددللتنظدديم والإدارة  ي لجهدداز المركددز مخا بددة ا للموافقددة علددى رئدديس الجامعددةأ.د/علددى 
 .ن عليهاسكيللت
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 المركدددزي اب للجهددداز خطدد رسدددالوإ ة للطبيددببيدددان حالددة وظيفيددد إعدددادة داريدددةالإشددئون اليقددوم أخصدددائي  •
 .حالة وصورة شهادة الدكتوراذ الرفق ةب بيان م للتنظيم والإدارة

تشدكيل لجندة مدن يتضدمن  لدب  الطبدي للمستشدار موجدب ابخطد الإدارية ةإعددادشئون ال أخصائييقوم  •
  لفح  الإنتاج العلمي للمتقدمين لمثل هةذ الوظائف المتخصصين

 د/.للحصدول علدى موافقدة أ مدةكرة ةإعدداد داريدةالإشئون ال أخصائييقوم ةعد ورود تقرير لجنة الفح   •
 .على التعيينللعرض على مجلس الجامعة للموافقة  رئيس الجامعة

 ادذ مددن أ.د/دواعتمدد قددرار تنفيددةي للتعيددين ةإعدددادداريددة الإئون دشددال يأخصددائيقددوم موافقددة المجلددس  ةعددد •
 الملفدات قسدمللحفد  ة الأوراقرسدال جميدع إو  رسال صورة من القرار للمستشفى للتنفيةإو رئيس الجامعة 

 . اوصورة من القرار لإدارة شئون العاملين لرفع اسمب من سجلاته ةإدارة وثائق الخدمة
 :تعيين المناصب القيادية 6-1-7

ويقدددوم  المناصدددب القياديدددةحددددى إ فددديتعيدددين لل  لبدددات مدددن الكليدددات داريدددةالإشدددئون ال يأخصدددائ تلقدددىي •
 . الملفاتواقع مراجعة البيانات من ة

للعددرض علددى  القيدداديلمنصددب ةالمرشدد  ل تنفيددةيمددةكرة وقددرار  ةإعدددادداريددة الإشددئون ال يأخصددائيقددوم  •
  .رئيس الجامعةأ.د/

رسددال صددورة القددرار إيددتم  - للمنصددب القيددادي تبعددا   – مجلس الجامعددة/رئدديس الجامعددة ةعددد موافقددة أ.د/  •
 قسدددمة ةملدددف الخدمدددة الحفظهددد رفقدددةوراق المالأالقدددرار و  إرسدددالو  رسدددال صدددورة لمكتدددب الدددوزيرإو  للكليدددة
  .ةإدارة وثائق الخدمة الملفات

 :حكام ةالتعيينالأتنفية  6-1-8
شددئون ال يأخصددائيقددوم  ةددالتعيين ةددب صدديغة الحكددم التنفيددةي ورود خطدداب الشددئون القانونيددة مرفقددا  عنددد  •

 واعتمددادذ مددن أ.د/قددرار التعيددين  وإعدددادفائها ةعددد اسددتي تلام مسددوغات التعيددين مددن المرشدد داسددداريددة ةالإ
لشئون القانونية وإرسال القدرار والأوراق امة لالع الإدارةلكلية و اإلى وإرسال صورة القرار  رئيس الجامعة

 . ةإدارة وثائق الخدمة الملفات قسمة ةخدمالملف للحف  ة
هيئدددة شدددئون أعضددداء ارة إد أقسددداملجميدددع  رسدددال صدددورة مدددن القدددرارةإ يقدددوم أخصدددائي الشدددئون الإداريدددة •

 . ةالسجلاتالتدريس لتسجيلب 
 .ة التدريس ومعاونهيم والعلاوات الخاصة ةإعضاء هيئمتاةعة الاجر الاساسى  •
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 : لأعضاء هيئة التدريس ومعاونيهمعارات والانتدابات لإالأجازات وا 6-2
 الحج والعمرة:  / مرافقة الزوج / أجازة رعاية  فل 6-2-1

 موافقددددة عميددددد الكليددددة –الطلددددب المقدددددم) اسددددتلام الأوراق الددددواردة مددددن الكليددددات وفحصددددها وتشددددمل عنددددد •
 السددددجلاتمددددن واقددددع  الأجددددازات السدددداةقةةمراجعدددة  داريددددةالإشددددئون ال يأخصددددائيقددددوم  (مجلدددس الكليددددةأو 

 الموجودة ةالإدارة وتجميع البيانات اللازمة.
 أوالمدن  للموافقة علدى  دارية ةإعداد مةكرة للعرض على أ.د/ رئيس الجامعةالإشئون ال يأخصائيقوم  •

 .التجديد
إدارة شدددئون أعضددداء هيئدددة ة لكليدددة لموافددداةمخا بدددة ا يقدددوم أخصدددائي الشدددئون الإداريدددةحالدددة المدددن   فدددي •

و عد اعتماد القرار من أ.د/ ، فى حالة التجديد يتم إعداد قرار ةالتجديدةالإجازة، و  القيام ةإقرار التدريس
 رسال القرار لمطبعة الجامعة لطبعب وتوزيعب على الجهات المختصة.إرئيس الجامعة يتم 

 عدارات الداخلية والخارجية: لإالدراسية والبعثات والمهمات العلمية واالأجازات  6-2-2
الأجدددازات الدراسدددية والبعثدددات ةشدددأن ةعدددد اسدددتلام الأوراق الدددواردة مدددن الإدارة العامدددة للعلاقدددات الثقافيدددة  •

الأجدازات ةمراجعدة  الشدئون الإداريدة يأخصدائيقدوم  ، عدارات الداخليدة والخارجيدةالإالمهمات العلمية و و 
قددرار إعددداد و  (عددارات السدداةقةلإالبعثددات أو ا أومدددد الأجددازات مددن حيدد  ) السددجلاتمددن واقددع  السدداةقة
  .لطبعب وتوزيعب على الجهات المختصة وإرسالب للمطبعة من أ.د/ رئيس الجامعة واعتمادذ تنفيةي

 حالتهم للمعا :إلةين تم الرصيد الأجازات لأعضاء هيئة التدريس  النقديصرف المقابل  6-2-3
إدارة شدئون أعضداء هيئدة  ةموافدايتضدمن  لدب داريدة ةإرسدال خطداب للكليدة الإشدئون ال يخصدائأيقوم  •

مراجعددة الأجددازات الموجددودة و هيئددة التدددريس الددةين تددم إنهدداء خدددمتهم  أعضدداءةجميددع أجددازات التدددريس 
  .( (QF-3/PSA/PR-2وفقا للنموذج رقم  منهم بيان برصيد الأجازات لكل إعدادةملف الخدمة و 

رصددديد ل النقدددديالمقابدددل ن يتقددددم عضدددو هيئدددة التددددريس ةطلدددب للجندددة فددد  المنازعدددات لصدددرف أةعدددد  •
 بو عدد حصدول جتمداعيالامن قيمة الرصيد لصال  الصندوق  %5الأجازات الخاص ةب مقابل خصم 

الإدارة العامدددة للشدددئون القانونيدددة  تتلقدددى إدارة شدددئون أعضددداء هيئدددة التددددريس مدددنحقيدددة الصدددرف أعلدددى 
للعددرض رصدديد الأجددازات تتضددمن مددةكرة  إعدددادداريددة ةالإشددئون ال يأخصددائيقددوم و  ،فيددد ذلدد خطدداب ي

الشددي   لاسددتخراجالشددئون الماليددة  إلددىرسددال الأوراق إيددتم رئدديس الجامعددة و  مددن السدديد أ.د/ عتمددادالاو 
 وتسليمب لعضو هيئة التدريس. 

 شهور:  ةجازة الخاصة بدون مرتب لمدة ثلاثلأا 6-2-4
جازة بدون مرتب لمددة أ لب من عضو هيئة التدريس لمنحب عضاء هيئة التدريس شئون أ تتلقى إدارة  •

 مجلدس الكليدة / العميدد موافقدةمرفقدا  ة1972لسدنة  49من القانون رقم  39للمادة * ثلاثة أشهر  بقا  
مدددددددددددددن يقدددددددددددددوم  قددددددددرار إو  القسددددددددم /
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 فددي الجددامعيام وخطدداب مددن الجددودة يوضدد  مددا تددم تطبيقددب مددن متطلبددات العدد ةعملددب أثندداء فتددرة الأجددازة
مخا بدة ة يقوم أخصائي الشدئون الإداريدةوراق بقى وفى حالة عدم استيفاء هةذ الأتوما ي لجودةامجال 

ات العليددا دنائددب رئدديس الجامعددة للدراسدد رض علددى السدديد أ.د/دمددةكرة للعددعددداد يددتم إ تيفائها و دالكليددة لاسدد
 .امعةرئيس الج من أ.د/ ازة ةالتفوي دجلأة على ادوث للموافقدوالبح

القيدام  وإقدرارإبلاغ الكلية ةالموافقة و لدب إخدلاء الطدرف ة يقوم أخصائي الشئون الإداريةةعد الموافقة  •
  .القرار اللازم إعدادجازة و عد ورود الإخلاء والإقرار من الكلية يتم ةالأ

 الجامعة: خارج  / داخلالانتداةات  6-2-5
خدددارج /  داخدددل نتدددداةاتالاةشدددأن مدددن الكليدددة  الدددواردة الأوراقداريدددة الإشدددئون ال يأخصدددائ اسدددتلامعندددد  •

 واقع السجلات .ةمراجعة البيانات والانتداةات الساةقة من يقوم  الجامعة
، علدى النددب للموافقدةرئديس الجامعدة  /أ.دمدةكرة للعدرض علدى  ةإعدداددارية الإشئون ال يأخصائيقوم  •

 الموافقة.وإخطار الكلية ة
 

  الخاصة بأعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم:الجـزاءات  6-3
ةشددددأن الجدددزاءات الموقعددددة علددددى لشدددئون القانونيددددة الإدارة العامددددة لعندددد اسددددتلام الأوراق الدددواردة مددددن  6-3-1

الجدزاء  الموقدع عليدببياندات العضدو  ةمراجعدةداريدة الإشدئون ال يأخصدائيقوم أعضاء هيئة التدريس 
رئددديس الجامعدددة وتسدددليمب للمطبعدددة  عليدددب واعتمدددادذ مدددن أ.د/ لجزاء الموقدددعةدددا تنفيدددةيقدددرار وإصددددار 

  .المختصة ةالجامعةات جهاللتوزيعب على الاستحقاقات و 
نائددب  /إعددداد مددةكرة واعتمادهددا مددن أ.دة يقددوم أخصددائي الشددئون الإداريددةحالددة محددو الجددزاءات  فددي 6-3-2

ءات و عددد موافقددب اللجنددب علددى لجنددة محددو الجددزا ةددالعرض رئدديس الجامعددة لشددئون التعلدديم والطددلاب
علددى  بالقددرار واعتمددادذ مددن أ.د/ رئدديس الجامعددة وإرسددالب للمطبعددة لطبعددب وتوزيعدد يددتم إصدددار المحددو

  .الجهات المختصة
 

 :الخاصة بأعضاء هيئة التدريس ومعاونيهمالتنقـلات  6-4
عضدداء هيئددة الكليددات ةشددأن تددنقلات أ الددواردة مددن  الأوراقةاسددتلام  داريددةالإشددئون ال يأخصددائيقددوم  6-4-1

 للتأكد من صحتها.البيانات مراجعة التدريس و 
لدى إفي حالة نقل عضو هيئة التدريس من داخل الجامعة إلى جامعة أخرى أو من جامعدة أخدرى  6-4-2

لعددرض علددى مجلددس للحصددول علددى موافقددة أ.د/ رئدديس الجامعددة علددى امددةكرة  إعددداد ميددت الجامعددة
ة التدددريس للتنفيددة سددواء ةالنقددل إلددى داخددل ة و عددد موافقددة المجلددس يددتم إخطددار عضددو هيئددالجامعدد

النقدددل إلدددى  الجامعددددددددددددة أو 
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خارج الجامعة ويتم عمل قرار النقل واعتمادذ من أ.د/ رئيس الجامعة وإرسالب إلى المطبعدة لطبعدب 
 وتوزيعب على الجهات المختصة ةالجامعة.

 :دامالكادر العالمعيد( إلى وظائف -نقل أعضاء الهيئة المعاونب )المدرس المساعد 6-5
السددجلات عددن المدرسددين المسدداعدين والمعيدددين الددةين  فدديةالبحدد   الإداريددةشددئون ال أخصددائييقددوم   6-5-1

ة إدارة ومخا بدددة الكليددة لموافدددا الوظيفددة ولدددم يحصددلوا علدددى المؤهددل الأعلددى فدديخمددس سدددنوات  أتمددوا
لدم  يالدة الهيئب المعاونب)معيد/مدرس مساعد(عضو بتقرير دراسي عن  شئون أعضاء هيئة التدريس

 على.لأيحصل على المؤهل ا
للعددرض علددى نائدددب رئدديس الجامعددة للدراسددات العليدددا  مددةكرة  ةإعدددداد داريددةالإشددئون ال يأخصددائيقددوم   6-5-2

المهلددة ولددم  فددي حالددة انتهدداءحالتددب لوظيفددة ةالكددادر العددام و إ وللحصددول علددى المؤهددل ألمنحددب مهلددة 
لددى الكددادر العددام واعتمددادذ مددن أ.د/ رئدديس الجامعددة إقددرار بتحويلددب  إصدددارالمؤهددل يددتم يحصددل علددى 

 .على الجهات المختصة بوإرسالب للمطبعة لطبعب وتوزيع
 

  لأعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم:حصر الوظائف  6-6
جامعدة مندة ملين ةالسجلات لجميع أعضداء هيئدة التددريس العدا ةإعداددارية الإشئون ال يأخصائيقوم  6-6-1

تخد  عضدو هيئدة التددريس  التديجميدع القدرارات وتسدجيل سدبب  لأيتركهم الجامعدة تعيينهم وحتى 
هيئدددة التددددريس  ةأعضددداءالخاصدددة  الإحصددداءاتإعددداد و البياندددات  جمدددع فددديوتسددتخدم هدددةذ السدددجلات 

لجامعددة عددارات والمجندددين ةالإوا جددازاتالأ بيددان عدددادإ و يددان الدددرجات الخاليددة والمشددغولة ةالجامعددة و 
 .ومشروع موازنة الجامعة( 5) استمارة فيوأعداد القائمين الفعليين ةالعمل واستخدام تل  البيانات 

 
 : لأعضاء هيئة التدريس ومعاونيهمإنهاء الخدمة  6-7
 :لانقطاعا /ستقالة الا /الخدمة للوفاة  إنهاء 6-7-1

ةددب شددهادة  تدددريس مرفقددا  حددد أعضدداء هيئددة الأيفيددد وفدداة عنددد ورود خطدداب مددن الكليددة فددي حالددة الوفدداة،  •
  .القرار فوراإصدار و عة البيانات من واقع ملف الخدمة دارية ةمراجالإشئون ال يأخصائيقوم  الوفاة

ةب  مرفقا   ا  خطاةشئون أعضاء هيئة التدريس من الكلية إدارة  تتلقىحالة الاستقالة أو الانقطاع  فيأما  •
الكليددة ثددلاث إنددةارات إرسددال مددا يفيددد تدددريس و خطدداب يفيددد انقطدداع عضددو هيئددة ال أو  لددب الاسددتقالة

 فدديخطدداب للكليددة للتنبيددب ةاسددتمرار المسددتقيل  ةإرسددالداريددة الإشددئون ال يأخصددائيقددوم إخطددارات لددب، /
أو محدددال  ليدددب متعلقدددات مدددن عدمدددبعذا كدددان المسدددتقيل مدددا إوالاستفسدددار  اسدددتقالتبالعمدددل لحدددين قبدددول 

مدددةكرة  إعددددادةأخصدددائي الشدددئون الإداريدددة ويقدددوم قدددات، وكدددةا مدددا إذا كدددان المنقطدددع عليدددب متعل للتحقيدددق
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  .رئيس الجامعة للعرض على أ.د/
داريددة ةإرسددال الإشددئون ال أخصددائييقددوم خدمددة المنقطددع  إنهدداءأو  سددتقالةالاموافقددة علددى قبددول الةعددد  •

رف الطد ةدإخلاءشئون أعضاء هيئة التددريس  اة إدارةوذل  لمواف الاستقالةفقة على خطاب للكلية ةالموا
الخدمددة  ةإنهدداء قددرار إصددداريددتم  الانقطدداعفددى حالددة و واعتمددادذ مددن أ.د/ رئدديس الجامعددة القددرار  عدددادلإ

الساةقة للكليدة وإرسدال  في جميع الحالات القراراتمن رسال صور إو  واعتمادذ من أ.د/ رئيس الجامعة
 .إدارة المعاشات إلىلها وتحويلاستكمال الملفات ةإدارة وثائق الخدمة  الملفات قسمالقرار والأوراق ل

 :لبلوغ سن المعا  والتيسير ألقواعد  الخدمة  بقا   إنهاء 6-7-2
أن يتقددم ةطلدب للخدروج علدى المعدا   بلد  سدن خمسدة وخمسدين عامدا   الةيالتدريس  يمكن لعضو هيئة :عا 
وثدائق الخدمدة  ، كما تتلقى إدارة شئون أعضاء هيئة التدريس بيان من قسدم الملفدات ةدإدارةد التيسيرلقواع  بقا  

وثددائق  ةالسددادة أعضدداء هيئددة التدددريس البددالغين سددن المعددا  كددل عددام مددن خددلال دفتددر السددن الموجددود ةددإدارة
 الخدمة.
ملدف خدمتدب واقدع مدن عضدو هيئدة التددريس  ةمراجعدة بياندات وأجدازات داريدةالإشئون ال خصائيأيقوم  •

عتمدداد يددتم إرسددال الاو عددد  للاعتمدداد الجامعددة وقددرار المعددا  رئدديس عددرض علددى أ.د/ة للعددداد مددةكر إ و 
لكلية وإدارة المعاشدات إلى المطبعة لطبعب وتوزيعب على جهات الجامعة المختصة وإلى اصورة القرار 

دارة ل الملف وإرسدالب لإلاستكماةإدارة وثائق الخدمة الملفات  قسمحف  القرار والأوراق ةملف خدمتب ةو 
 .المعاشات

 
 :الشكاوى والالتماسات 6-8

 داريدة بتصدويرالإشدئون ال يأخصائيقوم  من أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم الالتماس عند ورود الشكوى أو
لدب  الشداكيإذا كدان مدا  ةعلى الشكوى ومبين القانونيالرد  ةشارحعداد مةكرة إ المستندات الخاصة ةالموضوع و 

 الشدداكيخطدداب ةددالرد علددى  ةإعددداد رئدديس الجامعددة يقددوم ن السدديد أ.د/مددةكرة مددمددن عدمددب و عددد اعتمدداد ال حددق
ذلد  ةالتعداون مدع عليهاو وتسدجيل الشدكوى ببيدان خداص ةالشدكاوى ةدالإدارة لسدهولة اسدترجاع الشدكاوى والدردود 

  إدارذ خدمب الموا نين
هيئددة التدددريس ةدددالإدارة  دراسددة وفحدد  الشددكاوى المقدمددة علددى بواةددة الجامعددة الالكترونيددة فيمددا يخدد  إدارة 

 .العامة لشئون الافراد وأعضاء هيئة التدريس
 التجنيد : 6-9

يقددددوم أخصددددائى الشددددئون الإداريددددة ةاسددددتلام مظدددداريي التعيددددين الخاصددددة ةالمعيدددددين والمدرسددددين  6-9-1
المساعدين الةكور ويقوم بتسجيل بياناتهم فى سجل المواليد ، ثم يقوم ةعمل ةح  شدهرى فدى السدجلات 
التجنيدددددددد عدددددددن اللدددددددةين  ةقسدددددددددددددم اصدددددددددددددة الخ
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يدوم  15إنتهى تأجيل تجنيدهم أو إعفائهم المؤقت وتتم الكتاةدة للكليدة لإخطدارهم قبدل إنتهداء الإعفداء ب 
لإحضار ما يفيد مدوقفهم مدن التجنيدد ، ثدم تدتم الكتاةدة للكليدة مدرة ثانيدة عندد إنتهداء الإعفداء و عدد أسدبوع 

للمرة الثالثة و عد أسبوع آخر تتم المكاتبة فورا  " إستعجال فورى " من المكاتبة الثانية تتم مخا ب الكلية 
، ويُعطى مهلة شدهر مدن تداريخ إنتهداء الإعفداء و عددها يدتم إيقافدب عدن العمدل ، وإذا لدم يُحضدر مدا يفيدد 
تحديد موقفب يُرفع إسمب من سجلات المعيدين والمدرسين المساعدين ةالجامعة ، و عدد ذلد  ةشدهرين إذا 

 0ا يفيد تأجيل تجنيدذ يُكتب خطاب للكلية ةاعتبار المدة التى تم إيقافب فيها أجازة بدون مرتبأحضر م
 0ةالنسبة للمجندين اللةين أدوا الخدمة العسكرية  6-9-2

يقوم المعيد/المدرس المساعد ةإحضار شهادة تأدية الخدمة العسدكرية لإدارة هيئدة التددريس وتقدوم الإدارة 
 اسدتلمالعمدل ةالتداريخ الدةى  استلامبمب العمل ةالكلية ثم ترسل الكلية للإدارة إقرار ةإعطائب خطاب لتسلي

 0فيب العمل و ناءا  عليب تقوم الإدارة ةإصدار قرار إنهاء الخدمة العسكرية 
 0ةالنسبة للمجندين اللةين انتهى إعفائهم  6-9-3

شعار الجمهورية للإدارة ثم تستصددر  يقوم المعيد /المدرس المساعد ةإحضار إثبات تجنيد مختوم ةخاتم
  0الإدارة قرار حف  وظيفة 

 0 الاحتياطضباط  6-9-4
فترة تجنيدذ سنة ويُحضر للإدارة خطاب من إدارة شئون ضدباط القدوات المسدلحة بدوزارة  الاحتياطضاةط 
نيدذ الإلزامية تج مدة انتهاء وأيضا  متضمن احتياطيُفيد تأدية الخدمة العسكرية وأنب مجند ضاةط الدفاع 
 قدرار  ، ثم يتم استصدار قرار إنهاء خدمة عسكرية من الإدارة ةصرف مرتدب فقدط ، أو استدعاؤذوتاريخ 

   0حتى تاريخ تسريحب من القوات المسلحة  احتياطيفيد استبقائب كضاةط 
 المؤجلين : 6-9-5

ةعد  ثانيثم يتم إرسال خطاب  التأجيل انتهاءنفس تاريخ  فيةالنسبة للمؤجلين يتم إرسال خطاب للكلية 
 0قرار إيقاف عن العمل  استصدارالتأجيل يتم  انتهاءيوم ثم ةعد أسبوع ثم ةعد مهلة شهر من  15
 
 ضبط السجلات: 6-10

  بقدا  لإجدراء ضدبط السدجلات رقدم هيئة التدريسشئون أعضاء بنود عملية  بيقطت ىيتم حف  السجلات الدالة عل
QAU/PD-02. 

 
 وفقا للمرفق  :اءقيا  الأد مؤشرات -7
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 خرائط التدفق -8
 

 
 خريطة تدفق محو الجزاءات 2-8                    خريطة تدفق إجراءات الجزاءات 8-1
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 التعديل  تاريخ  (0/ 03رقم الإصدار/التعديل )

 البداية

استلام أوراق الجزاءات من 

 الشئون القانونية

 مراجعة بيانات العضو الموقع عليه الجزاء

 إصدار قرار تنفيذي بالجزاء

 اعتماد القرار التنفيذي

 طبع القرار وتوزيعه على

 الاستحقاقات والجهات المختصة

 البداية

تحرير مذكرة بشأن محو 

 الجزاء

لمذكرة على لجنة شئون العاملينعرض ا  

 موافقة اللجنة على محو الجزاءات

 إصدار القرار بالمحو واعتماده من رئيس الجامعة

 النهاية

بع القرار وتوزيعه على الجهات ط

 المختصة

 النهاية
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 خريطة تدفق إجراءات التنقلات 8-3
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 البداية

تحرير مذكرة للعرض على 

 أ.د/ رئيس الجامعة للموافقة

 عرض المذكرة على مجلس الجامعة للموافقة

 إخطار العضو لتنفيذ النقل

 إعداد قرار النقل

 إرسال القرار للطباعة

 اعتماد القرار من رئيس الجامعة

القرار على توزيع  

 الجهات المختصة

 النهاية



الإدارة العامة لشئون الأفراد 

 هيئة التدريسوأعضاء 
 

              س شئون هيئة التدري إجراء
          PSA/PR-02 

 

Helwan University 

 جامعة حلوان
 الإدارة العامة لشئون الأفراد وأعضاء

ريس هيئة التد  

 

 19ن م 19 صفحة                                                                                                          30/7/2018:تاريخ الإصدار 

 
 :النماذج والسجلات -9
 الرقم الوصف  
 استمارة رقم 2 تعيينات ............../..........      مدر   مذكرة بشان تعيين  1

 استمارة رقم 3 تعيينات .............../..........      مساعد  مذكرة بشان تعيين استاذ 2

بيااان يذخااذ ماان كاال مو اا  متااتجد أو متااتخدم عاان خدماتااه التااابقة لإلحاقااه  3

 بالمصلحة المعين بها

" ع.ح(103نموذج رقم )"  

 نموذج 1ت.م طلب تسجيل مواطن   4

 (QF-1/PSA/PR-2 اقرار معاش   5
 (QF-2/PSA/PR-2 اقرار بطاقة شحصية   6
 بدون ىاستمارة استطلاع رأ 7

 (QF-3/PSA/PR-2 بحث رصيد اجازات سنوات سابقة ستمارة رصيد ا 8
 
 ا للمرفق : وفق   خريطة التواصل -10
 ا للرفق : وفق   خريطة العمليات -11
 ا للمرفق : وفق   خطة مجابهة المخاطر -12
 ا للمرفقخطة الفرص : وفق   -13
   الآداء : وفقا  للمرفقمؤشرات قيا -14
  
 
 
 
 

 التعديل  تاريخ  (0/ 03رقم الإصدار/التعديل )













 

 

 

الإدارة العامة لشئون    

 الأفراد وأعضاء هيئة التدريس
                                                                    

  نموذج اقرار معاش سجل 
QF-01/PSA/PR-02 

 

 

 

 

Helwan University          

 جامعة 
 

 

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

 
 إقرار معاش

 اسم الموظف :...................................................................................
 

 )أ(تستوفى هذه البيانات إذا كان العامل لا تصرف له معاشات :
أننى لا أتقاضى اى أقر أنا /...............................................................................

 معاش
 من أية جهة حكومية.

 وهذا إقرار منى بذلك ،،،
 المقر بما فيه       19تحريراً  في   /    /       

 التوقيع:
 

 )ب(تستوفى هذه البيانات في حالة قيام العامل بصرف معاشات :
 ............ باننى أتقاضى معاش قدرهأقر أنا /...............................................................

 مليم          جنيه
 فقط وقدره )...........................................( عن المرحوم

الذى كان يعمل بـ...........................................................ورقم ملف معاشه 
..................................... 

ورقم ربط المعاش .............................. واسم الجهة التي قامت بتسوية المعاش 
....................................... 

 وأقوم بصرفه–الهيئة العامة للتأمين والمعاشات / الهيئة العامة للتأمينات الاجتماعية 
 ................................من بنك ............................  مكتب بريد .....

 وهذا إقرار منى بذلك ،،،،
 المقر بما فيه
 التوقيع:

 



 

 

 
الإدارة العامة لشئون الأفراد 

  وأعضاء هيئة التدريس

 اقرار بطاقة شخصية نموذج   
QF-02/PSA/PR-02 

 

 

 

 

 

 Helwan University 

 جامعة 
 

 

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

 
 

 إقرار بطاقة : شخصية / عائلية 
 ............................................................اسم الموظف بالكامل حسب الوارد بشهادة الميلاد:

......................................................................................................:الوظيفة
..... 

  19تاريخ الميلاد:    /    /       
 رقم البطاقة : شخصية / عائلية وجهة صدورها ...............................................................

تاريخ انتهاء مفعولها 
............................................................................................: 

 أمضاء الموظف                                                                               
................................... 

 
 



 

 



الإدارة العامة لشئون الأفراد 

 وأعضاء هيئة التدريس

استمارة بحث رصيد أجازات نموذج   
 سابقة 

QF-02/PSA/PR-02 

 

 

 

 

 

Helwan University  

 جامعة 
 

 

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

 استمارة

 بحث رصيد أجازات سابقة

  الوظيفة :  الاسم:
  الكلية :   تاريخ الميلاد:

  القسم :  تاريخ التعيين :
    المؤهل:

رقم قرار إنهاء الخدمة 
 وتاريخه:

   

 سبب إنهاء الخدمة :
 

   

بيان أجازاته الخاصة 
السابقة أثناء الخدمة 

والاجازات المرضية المؤثرة 
 زاتهعلى رصيد أجا

   

 

 بيان أجازاته خلال سنوات الخدمة

 الملاحظات  بيان حساب المستحق من أجازات  نوع الأجازة الحاصل عليها السنة 

بدون  مرضى  اعتيادى 
 مرتب 

ما حصل  المستحق أخرى 
 عليها 

  المتبقى 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 
 ،،يعتمد                             المراجع                                      مسئول الأجازات 

         

 مدير الإدارة                                                                                                                        

  


