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تثبيت في الخدمة ال إجراءات

-وتمديد فترة التجربة  -الدائمة

  لكادر الأكاديميل تجديد التعاقد

 HRD-02-02 جراءرقم الا

 2/3/24/2022/2963 تاريخ الإصداررقم و

5/12/2022 

 2/3/24/2022/2963 التعديلرقم وتاريخ المراجعة أو 

5/12/2022 

 41/2023 رقم قرار اعتماد مجلس العمداء

 23/10/2023 تاريخ قرار اعتماد مجلس العمداء

 02 عدد الصفحات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خطوات التنفيذ

 التثبيت في الخدمة الدائمة

لقسم ايعرض رئيس  ,إلى رئيس قسمه التثبيت في الخدمة الدائمةيقدم عضو هيئة التدريس طلب  .1

التثبيت في هيئة التدريس على مجلس القسم، يناقش مجلس القسم طلب  تثبيت عضوموضوع 

ى مجلس طلب إلى عميد الكلية، يحول عميد الكلية الطلب إلال، وينسب بقبول الخدمة الدائمة

الجامعة، يس إلى الأستاذ الدكتور رئ الطلبالكلية بحيث يتم مناقشته وينسب مجلس الكلية بقبول 

 .طلبالوذلك خلال أسبوعين من تقديم 

الخدمة  يحول الاستاذ الدكتور رئيس الجامعة تنسيب مجلس الكلية بالموافقة على التثبيت في .2

من ورود  الدائمة إلى مدير دائرة الموارد البشرية لإبداء الرأي في الطلب وذلك خلال اسبوع

 .الطلب

في من خلال الموظف المسؤول في شعبة التدريس  الرأييبين مدير دائرة الموارد البشرية  .3

ليصار  الأنظمة والتعليماتطلب التثبيت بالخدمة الدائمة من حيث انطباق الشروط الواردة في 

وذلك خلال أسبوع من وصول الطلب لدائرة الموارد  عرضة على دائرة شؤون المجالس

 .البشرية

لتنسيب التثبيت في الخدمة الدائمة على لجنة التعيين والترقية لدراسة الطلب وايعرض طلب  .4

 لمجلس العمداء بالموافقة/ عدم الموافقة على التثبيت في الخدمة الدائمة.

س التثبيت في الخدمة الدائمة على مجلس العمداء ويأخذ مجلعلى يعرض الطلب والتوصية  .5

لال سبعة اسابيع فقة على التثبيت في الخدمة الدائمة، وذلك خالعمداء القرار بالموافقة/ عدم الموا

 من تقديم الطلب على الأكثر.

يصدر قرار التثبيت في الخدمة الدائمة بناءً على قرار مجلس العمداء من الاستاذ الدكتور رئيس  .6

وحدة الشؤون نسخة من القرار لعميد الكلية ومدير دائرة الموارد البشرية الجامعة ويرسل 

 .وذلك خلال أسبوع من وصول القرار لدائرة الموارد البشرية و للشخص المعني بالقرار المالية

وذلك  الموارد البشريةعلى نظام لقرار حاسوبياً افي شعبة التدريس  الموظف المسؤولكس عي .7

 .خلال أسبوع من وصول القرار

بل الموظف قمن  في الملف الوظيفيإلكترونياً  فة القرار ورقياً ورشيقوم رئيس شعبة الأرشفة بأ .8

 .خلال أسبوع من وصول القرار في شعبة الملفات والارشفة المسؤول
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 -مديد فترة التجربة:ت

لمراكز تعميم لعمداء الكليات وان خلال شعبة التدريس ميصدر مدير دائرة الموارد البشرية   .1

لهيئة التدريسية لموافاة دائرة الموارد البشرية بتنسيبهم بتمديد/عدم تمديد فترة التجربة لأعضاء ا

 .رة شؤون المجالسويرسل لدائ والباحثين الذين لم يتم تثبيتهم في الخدمة الدائمة

باحثين أعضاء هيئة التدريس / التناقش مجالس الأقسام ومجالس الكليات ومجالس المراكز وضع  .2

تعميم من وتنسب المجالس بتمديد/عدم تمديد فترة التجربة وذلك خلال ثلاثة اسابيع من وصول ال

 .مدير دائرة الموارد البشرية

نظمة يتم بيان الرأي في طلب تمديد فترة التجربة من حيث انطباق الشروط الواردة في الأ  .3

مجالس رضة على دائرة شؤون العإلى ليصار من قبل مدير دائرة الموارد البشرية والتعليمات 

 وذلك في الرتبة حيث يتم اعداد قائمة متضمناً اسماء الغير مثبتين بالخدمة الدائمة وتاريخ تعيينهم

 .خلال أسبوعين من ورود التنسيبات من الكليات والمراكز

الموافقة/ بتعرض التنسيبات على لجنة التعيين والترقية لدراسة الطلب والتنسيب لمجلس العمداء  .4

 عدم الموافقة على تمديد/عدم تمديد فترة التجربة.

عمداء خذ مجلس التعرض التوصيات بشأن تمديد/عدم تمديد فترة التجربة على مجلس العمداء ويأ .5

لتنسيبات االقرار بالموافقة/ عدم الموافقة على تمديد فترة التجربة، وذلك خلال شهر من ورود 

 على الأكثر.

يصدر قرار الموافقة/ عدم الموافقة على تمديد فترة التجربة بناءً على قرار مجلس العمداء من  .6

البشرية  نسخة من القرار لعميد الاستاذ الدكتور رئيس الجامعة ويرسل مدير دائرة الموارد 

وللشخص المعني بالقرار وذلك خلال أسبوع من  وحدة الشؤون الماليةالكلية/ مدير المركز و

 وصول القرار لدائرة الموارد البشرية.

بل الموظف قإلكترونياً في الملف الوظيفي من يقوم رئيس شعبة الأرشفة بأرشفة القرار ورقياً و  .7

 .المسؤول في شعبة الملفات والارشفة خلال أسبوع من وصول القرار

 -تجديد التعاقد :

لكليات اعميم لعمداء ت من خلال شعبة اعضاء هيئة التدريس مدير دائرة الموارد البشرية درصي .1

عضاء الهيئة والمراكز لموافاة دائرة الموارد البشرية بتنسيبهم بتجديد/عدم تجديد التعاقد مع أ

 .التدريسية الذين يعملون بموجب عقود والمحاضرين المتفرغين 

باحثين تناقش مجالس الأقسام ومجالس الكليات ومجالس المراكز وضع أعضاء هيئة التدريس / ال .2

ير دائرة المجالس بتجديد/عدم التجديد وذلك خلال ثلاثة اسابيع من وصول التعميم من مدوتنسب 

 الموارد البشرية.

يتم بيان الرأي في طلب تجديد/عدم تجديد التعاقد من حيث انطباق الشروط الواردة في الأنظمة  .3

إلى يصار ل في شعبة اعضاء هيئة التدريس من قبل مدير دائرة الموارد البشرية والتعليمات
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 ن المتفرغيناد قائمة متضمناً اسماء المحاضريعرضة على دائرة شؤون المجالس حيث يتم اعد

 .وذلك خلال أسبوعين من ورود التنسيبات من الكليات والمراكز الذين يعملون بموجب عقود

الموافقة/ بتعرض التنسيبات على لجنة التعيين والترقية لدراسة الطلب والتنسيب لمجلس العمداء  .4

 عدم الموافقة على تجديد/عدم تجديد التعاقد.

ء على مجلس العمداء ويأخذ مجلس العمدا التعاقد تجديدعدم /تجديدتعرض التوصيات بشأن  .5

ت على القرار بالموافقة على تجديد/ عدم تجديد التعاقد، وذلك خلال شهر من ورود التنسيبا

 الأكثر.

على تجديد التعاقد بناءً على قرار مجلس العمداء من الاستاذ يصدر قرار الموافقة/ عدم الموافقة  .6

الدكتور رئيس الجامعة ويرسل مدير دائرة الموارد البشرية  نسخة من القرار لعميد الكلية/ مدير 

وذلك خلال أسبوع من وصول القرار وللشخص المعني بالقرار  وحدة الشؤون الماليةالمركز و

 لدائرة الموارد البشرية.

ة التدريس شعبة اعضاء هيئ من قبل الموظف المعني في دائرة الموارد البشريةاعداد العقود يتم  .7

خلال اسبوعين من وصول  ونائب الرئيس الرئيس المعني المعنيوتوقيعها من الشخص 

دة الشؤون نسخة من العقد لعميد الكلية المعني ولوحويرسل مدير دائرة الموارد البشرية القرار

 المالية.

ل الموظف من قب عكس قرار تجديد التعاقد/عدم التجديد حاسوبياً على نظام الموارد البشريةيتم  .8

 .وذلك خلال اسبوع من توقيع العقد في شعبة اعضاء هيئة التدريس المسؤول

بل الموظف قإلكترونياً في الملف الوظيفي من  يقوم رئيس شعبة الأرشفة بأرشفة القرار ورقياً و .9

 .المسؤول في شعبة الملفات والارشفة خلال أسبوع من وصول القرار

 العمل.مكان ، وحدة الشؤون المالية، المراكزت، الكليا، دائرة شؤون المجالس، دائرة الموارد البشرية المسؤولية

 - النماذج
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