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 بأنواعهاالإجازات  إجراءات

 الأكاديميللكادر 

 HRD-02-04 جراءرقم الا

 2/3/24/2022/2963 تاريخ الإصداررقم و

5/12/2022 

 2/3/24/2022/2963 رقم وتاريخ المراجعة أو التعديل

5/12/2022 

 41/2023 اعتماد مجلس العمداء رقم قرار

 23/10/2023 تاريخ قرار اعتماد مجلس العمداء

 05 عدد الصفحات

 الإجازات الاضطرارية دون راتبوالعلمية  الزيارة و عارةازة دون راتب والتفرغ العلمي والإجالإ خطوات التنفيذ

 وايفاد:

ل قبل ثلاثة أشهر من بداية الفص إلى رئيس قسمه الإجازةيقدم عضو هيئة التدريس طلب  .1

 لتشريعاتا حسبطلب اليناقش مجلس القسم  عدا الاجازة العلمية، الدراسي التي تبدء به الإجازة

لية، يحول عميد على الإجازة أو عدم الموافقة إلى عميد الك بالموافقة، وينسب الجامعة في النافذة

 عدمه أو الطلبإلى مجلس الكلية بحيث يتم مناقشته وينسب مجلس الكلية بقبول  التنسيبالكلية 

 طلب.الإلى الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة، وذلك خلال أسبوعين من تقديم 

جازة عدم قبول طلب الإ أويحول الاستاذ الدكتور رئيس الجامعة تنسيب مجلس الكلية بقبول  .2

 طلب.الداء الرأي في إلى مدير دائرة الموارد البشرية لإب

جازة نح الإمالرأي في  لبيان مذكرة البشرية الموارد دائرة فيشعبة الهيئة التدريسية  رئيس يعد .3

 لوبةالمط الإجازة نوع وحسبجازات المدة الزمنية الوارد في نظام الإمن حيث انطباق شرط 

 . على دائرة شؤون المجالس الطلب عرض ليتم

 اتوتنسيبطلب شعبة الهيئة التدريسية  رئيسخلال  منيحول مدير دائرة الموارد البشرية  .4

ك مع شرح لوضع هيئة التدريس إلى دائرة شؤون المجالس وذل الإجازة منح بشأن المجالس

 خلال أسبوع من وصول الطلب لدائرة الموارد البشرية.

يين على لجنة التع الموافقة عدم أو الإجازة على الموافقة بشأن المجالس تنسيباتيعرض  .5

وذلك  ازةالإجلمجلس العمداء بالموافقة/ عدم الموافقة على  لتوصيةوالترقية لدراسة الطلب وا

 .من تقديم الطلب على الأكثر شهرخلال 

فقة على على مجلس العمداء ويأخذ مجلس العمداء القرار بالموافقة/ عدم الموا التوصيةعرض ت .6

 من تقديم الطلب على الأكثر. شهر، وذلك خلال الإجازة

نسخة سل الدكتور رئيس  الجامعة وير الاستاذيصدر القرار بناءً على قرار مجلس العمداء من  .7

ن من خلال أسبوعي من القرار لعميد الكلية ووحدة الشؤون المالية وللشخص المعني بالقرار

 .صدور القرار على الأكثر

ً  بعكس الدائرة في شعبة الهيئة التدريسية  رئيسيقوم  .8 ن صدور مخلال أسبوع  القرار حاسوبيا

  القرار.
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ً والقرار  بأرشفة البشريةدائرة  في الملفات والارشفة  شعبة رئيسيقوم  .9 ً الكترونيا في  ورقيا

 خلال أسبوع من تاريخ القرار. لعضو هيئة التدريس المعني  الملف الوظيفي

وإجازة الأمومة وإجازة  إجازة الحجو الطارئة الإجازاتو المرضية الإجازاتو السنوية الإجازات

 :اضطرارية براتب

ا الرئيس افق عليهسنوية لعضو هيئة التدريس ومو جازةإ الكلية بطلب عميدمن  كتاب استلاميتم  .1

 .لاثة أسابيعإلى مدير دائرة الموارد البشرية وقبل موعد الإجازة على الأقل بث أو من ينوب عنه

لفتها للأنظمة جازة حاسوبياً بعد التأكد من عدم مخاالدائرة بإدخال الإ فييقوم الموظف المسؤول  .2

 .وذلك خلال أسبوع من وصول الطلب والتعليمات

ى س القسم / الرئيس المباشر إلعضو هيئة التدريس/ الموظف الإجازة من خلال رئي يرسل .3

 .لغيابه الأول اليوم فيعميد الكلية ويرسلها عميد الكلية إلى مدير دائرة الموارد البشرية 

يقوم و هاعلي الرئيس أو من ينوب عنهبعد موافقة الإجازة  البشرية الموارد دائرة مدير يستلم .4

ً ب الدائرة  في شعبة التدريس رئيس  .البشرية عند ورودها إلى دائرة الموارد إدخالها حاسوبيا

 المرضية ةالإجازالكلية المعنية  عميد يحولالإجازة المرضية التي تزيد عن سبعة أيام حال  في .5

قبل  بعد اعتمادها منو ،ليتم اعتمادها المختصة في المستشفى الطبية عرضها على اللجانل

 .اللجنة المختصة

يقوم  حيث البشرية الموارد لدائرةارسال الاجازة المرضية من قبل اللجنة الطبية المختصة  يتم .6

 .الحاسوبي ريةدخالها حاسوبياً على نظام دائرة الموارد البشبإالدائرة  في شعبة التدريس   رئيس

 الإجازة قراررشفة بأالموارد البشرية   دائرة فيفي شعبة الملفات والارشفة  يقوم الموظف المسؤول  .7

 وافقةالم وصول من أسبوع خلالهيئة التدريس المعني  لعضو الكترونياً وورقياً في الملف الوظيفي

 .عليها

 .دائرة الموارد البشرية المسؤولية

  النماذج
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