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 إجراءات

تغيير   /تثبيت في الخدمة الدائمةال

الفئة أو التصنيف أو تغيير 

  الإداريالكادر  المسمى

 HRD-02-17 جراءرقم الا

 2/3/24/2022/2963 تاريخ الإصداررقم و

5/12/2022 

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

5/12/2022 

 41/2023 رقم قرار اعتماد مجلس العمداء

 23/10/2023 تاريخ قرار اعتماد مجلس العمداء

 01 عدد الصفحات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خطوات التنفيذ

للعميد/   بالخدمة الدائمة تالتثبيأو  تغيير المسمىأو  التصنيفأو  تغيير الفئةطلب الموظف  يقدم .1

 .المدير

سابيع من وذلك خلال ثلاثة أ دائرة الموارد البشريةع الطلب بعد تنسيب العميد/المدير يتم رف .2

 .تقديم الطلب على الأكثر

د من بالتأك في شعبة الموظفين الاداريين ائرة الموارد البشريةدالموظف المسؤول في قوم ي .3

طلب  ة الجامعة في حالانطباق الشروط حسب الأنظمة والتعليمات والأسس بالإضافة لحاج

 .المسمى الوظيفيتغيير 

 .لقراراجنة شؤون الموظفين لاتخاذ على ل والتنسيبمدير دائرة الموارد البشرية الطلب عرض ي .4

 .بخلال ستة اسابيع من تقديم الطل قرار بالموافقة أو الرفضلجنة شؤون الموظفين  ردصت .5

ً على نظام الموارد البشرية من قبل الموظف المسؤول اليتم عكس  .6  في شعبةقرار حاسوبيا

 .صدور القرار وذلك خلال اسبوع منالموظفين الاداريين 

ن إتخاذ مخلال أسبوع للموظف المعني  في الملف الوظيفيإلكترونياً وورقياً  أرشفة القراريتم  .7

 .القرار

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

 - النماذج
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