
 الجامعة الاردنية

 

The University of Jordan 

 
 

 

 

1-3 
 

 

 

الكادر عيين /التعاقد تال إجراءات

 الإداري

 HRD-02-16 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 رقم قرار اعتماد مجلس العمداء

 23/10/2023 تاريخ قرار اعتماد مجلس العمداء

 02 عدد الصفحات

 عينظيفي متعبئة شاغر ولتقدم عميد الكلية/مدير المركز/الوحدة/الدائرة/... بكتاب رسمي ي .1 خطوات التنفيذ

مد في المعت الوصف الوظيفيالهيكل التنظيمي متضمنًا الشروط الأساسية الواردة في حسب 

 . متضمن الشروط الأساسيةالجامعة 

ظائف وط للوالمواصـــفات والشــرمن خلال شعبة الموظفين  يعد مدير دائرة الموارد البشرية .2

 .المختلفة في الجامعة

 وفق فينمن خلال شعبة الموظ غراالشـــ وجـــود من  مدير دائرة الموارد البشريةتحقق ي .3

شروط المطلوبة حسب من انطباق الو (HRD-01-03-01)رقم  جـــدول التشكيلات نمـــوذج

 .من وصول الطلبعمل ل اسبوع ، وذلك خلاالوصف الوظيفي

 ديـــــــوان مدير دائرة الموارد البشرية الاستاذ الدكتور رئيس الجامعة ليخاطب مدير ينسب  .4

 الوظيفــة ت لملءالطلبـــــــا مخـــــــزونبالجامعة  لتزويـــــــد المدنيـــــــة الخدمـــــــة

الإعـــلان على موقع الجامعة وفي  يـــتم مخــزون وجـــود عـــدم حــال وفـــي الشـــاغرة

  . بالتنسيق مع ديوان الخدمة المدنيةو سمية عن الوظيفةرالريدة جال

 جدول المفاضلة: وإعداد الامتحانات والمقابلات

 وظيــفالت بــاتلطموظفين الاداريين عن التعيينات في شعبة ال الموظف المسؤول تقبلسي .1

 .والمطابقــة ــالإعلانب الــواردة الشــروط ــقوف (HRD-02-18-01) رقم

لمدنية امع ديوان الخدمة  الطلباتفي شعبة الموظفين الاداريين  الموظف المسؤول فرزي .2

  .خلال اسبوعين عمل بالمتقدمين قائمة عديو

ات ية لغايع ديوان الخدمة المدنم فين عن التعييناتفي شعبة الموظ الموظف المسؤول نسقي .3

، لمدنيامن قبل لجنة مختصة )الموارد البشرية، ديوان الخدمة  عقد الامتحان التحريري

يين بة للتعقده في الجامعة يتم ارسال الطلبات للجهة الطالعتم وفي حال  لجهة المختصة(ا

 داخل الجامعة.

، قابلةشحين للمستاذ الدكتور رئيس الجامعة بأسماء المرالاديوان الخدمة المدنية رئيس  ودزي .4

 .البشرية دائرة المواردويتم تحويل الطلبات إلى مدير 

صال والاتارسال رسائل نصية يعلم الموظف المسؤول المرشحين بموعد المقابلة من خلال  .5

 .ة الرسميةدومن خلال اعلان في الجري  من موعد المقابلة على الأقلعمل قبل أسبوع الهاتفي 

وعميد/ مدير الجهة  الموظفين شؤون لجنة من خلال مع المرشحين المقابلات إجراءيتم  .6

https://www.csb.gov.jo/web/index.php?lang=ar
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 . للمقابلة علامات ووضع الطالبة

عة د الجامتزوي رسال نماذج المقابلة إلى ديوان الخدمة المدنية ثم يتميقوم الموظف المسؤول بإ .7

 خلال مدة أقصاها أسبوع عمل. بأسماء المرشحين للتعيين

 لىع النهائي دولشعبة الموظفين الج رئيسيعرض مدير دائرة الموارد البشرية من خلال  .8

صاها علامةً خلال مده أق المتقدمين أعلى هو عيين منبت للتنسيب الموظفين شؤون لجنة

 .عملسبوعين أ

 لى مديرا المعنيالرئيس يتم اعداد مخاطبة من خلال مدير دائرة الموارد البشرية / نائب  .9

وذلك  الجامعة الاداري فيالموظف  ينيالفحص الطبي للمرشح للتع مستشفى الجامعة لإجراء

 .ومن خلال اعلان في الجريدة الرسمية أسبوعين عملخلال 

ية وعدم الامن الطبي والموافقاتمن حيث الفحص  التعيين إجراءاتين يالمرشح للتعيستكمل   .10

 .ومًاي 30خلال  المحكومية

 لتنسيباتا مصادقة بعدمن قبل الموظف المعني في شعبة الموظفين  بالتعيين رارق يتم اعداد .11

 من رئيس الجامعة.  اوتوقيعه

12.   ً وعلى بطاقة الوصف  مدونة السلوك الوظيفيعلى يطّلع الموظف الإداري المعينّ حديثا

 .ويوقع عليهاالوظيفي 

-HRD)حسب النموذج  الموظف المعين حديثا تعبئة اقرار الزوجة التي تعمل من قبل   يتم .13

عند  (HRD-02-01-04)حسب النموذج  لا تعملالتي اقرار الزوجة أو  (02-01-03

 .الموظف المسؤول في شعبة الموظفين الاداريين 

قبل  ا منعين حديثيتم تعبئة بيانات الاشتراك بصندوق الادخار من قبل الموظف الاداري الم .14

 HRD-02-01-02) (شعبة الموظفين وفقا لنموذج طلب الاشتراك بصندوق الادخار  رئيس

ً والبيان شعبة الموظفين رئيس يدخل .15 عين للم فيء رقم وظيىنشيات الوظيفية والمالية حاسوبيا

 خلال أسبوع عمل من وصول الطلب. الجديد

لتفعيل  المالية الشؤون لوحدةن/التعاقد نسخة من قرار التعييشعبة الموظفين  رئيس يرسل .16

 الراتب.

 .وورقياا الكتروني بأرشفته وحفظهيقوم الملف الوظيفي و شعبة الملفات والارشفة  رئيس يعد .17

  .وحدة الشؤون المالية، ةدائرة الموارد البشري المسؤولية

 (HRD-01-03-01)داري للكادر الإ التشكيلات جدول نموذج .1 النماذج

 .(HRD-02-18-01) داريلإالتعيين للكادر ا طلبات نموذج .2

 .(HRD-02-01-01)والإداري  نموذج الاشتراك في صندوق الادخار للكادر الأكاديمي .3

 .(HRD-02-01-02) داريللأكاديمي والإقرار الزوجة تعمل إنموذج  .4

https://2u.pw/OJGxsR
https://2u.pw/OJGxsR
https://2u.pw/nWwwwU
https://sites.ju.edu.jo/ar/hr/home.aspx
http://units.ju.edu.jo/ar/finance/Home.aspx
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 .(HRD-02-01-03)داريللأكاديمي والإقرار الزوجة لا تعمل إنموذج  .5

 


