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 إجراءات

الكادر  والانتداب تغيير مكان العمل

 الإداري

 HRD-02-24 رقم الاجراء

 2/3/24/2022/2963 تاريخ الإصدار

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

 01 عدد الصفحات

لب طأو  (HRD-02-24-01)رقم  نموذج النقل والمتضمن التنسيب أ طلب النقل  يتم استلام -1 خطوات التنفيذ

 .الى نائب الرئيس المعني ويتم تحويل الطلب الى دائرة الموارد البشرية  الإنتداب

 مراجعــــــةالموظفين بيقوم مدير دائرة الموارد البشرية ومن خلال رئيس شعبة شؤون  -2

 جــــــدول التشــــــكيلات للتأكد من وجود شاغر .

ــــــراد نقلـــــــه إليهـــــــا النقـــــــل للجهـــــــة المـأو طلب يـــتم إرســــــــــــال نمـــــــــوذج  -3

عتمـــــاده مـــــن ــتم اتوقيعـــــــه حســـــــب الأصـــــول ثـــــم يـــ التنسيب أو ليـــــــتم

 . والمالية  الأســـــتاذ الـــــدكتور نائـــــب الرئيس للشؤون الإدارية

وإرســــــال نســـخة مـــن  إصــــــدار قــــــرار تغييــــــر مكــــــان عمــــــل أو الإنتــــــدابيتم  -4

 ار .للشخص المعني بالقروــة القـــرار لعميـــد الكليـــة وحـــدة الشـــؤون الماليـ

 .إلكترونيا    و ورقيا  عكس القرار حاسوبيا وأرشفته يتم  -5

رقم  اريلكادر الإدلاستلم وتسليم و براءة الذمة  وفقا  لإجراءات يتم تبرئة ذمة الموظف -6

(HRD-02-27). 

 دائرة الموارد البشرية/دائرة شؤون المجالس /الكليات/المراكز مسؤولية التنفيذ

 (HRD-01-03-01)رقم  نموذج جدول التشكيلات النماذج

 (HRD-02-24-01)الموظفين رقم نموذج نقل 

 

 

 

 


