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 خطوات التنفيذ

 الإجراءات  المتبعة لإصدار وتوزيع التصاريح الدائمة

ي للسرررررر ر   المعنيالأسرررررردات الدادور لائب الرئ   يخاطب مدير دائرة الموارد البشررررررري   .1

 الالدهاء من المدةقبل إجراءات  تصرررررم ذ لماتص للدصررررراريي عالسررررر ر  ي  مل   الشرررررراء 

 بشهرين  لى الاقل. الفعال  للدصارييالقالول   

طرح ع دائرة اللوازم لحجز المخصص المالي يخاطب مدير دائرة الموارد البشري  مدير    .2

 دائرة المطبع  لدصم ذ الشعار المناسب مدير ع  طاء الشراء للدصاريي 

ابات اللجن  المكول  من الموظف المسؤعل  ن تصاريي المر يدذ اسدلام الدصاريي من قبل .3

 من دائرة الموارد البشري  عموظف من دائرة اللوازم عموظف من دائرة المطبع  

 عرد عرعدب  لرائرب الرئ   المعني من للال مردير دائرة الموارد البشرررررررير  عتلر   يعمذ  .4

 علدم  الضررما  شررعب   ي الدصرراريي  ن المسررؤعل الموظف يقومعالدصرراريي عاسرردلامها 

دائرة  زعيددللدسرررم   مندع   لدعم ذ  لى الكل ات عالمرااز عالوحدات عالدعائراب الجمهور

د در  الس ارة عالهوي  الشخص   اع رلص  صورةمثل  الموارد البشري  بالوثائق المطلوب 

 .العائل  

هات الذي تذ تسررم دم من الج للمندع المسررؤعل من دائرة الموارد البشررري   الموظفع وزي .5

 من عأتذ تسم دم من الجهات  الذيدع  نمالللال  منالدصاريي  لى العامل ن  ي الجامع  

 .الدعم ذ  ي المحددة الال   حسبأع لفسم الموظف للال

عد ب تصرررريي   دذ إصرررداراللازم  ليزعد الموظف الجديد دائرة الموارد البشرررري  بالوثائق  .6

مع الدع  ن أع الدعرراقررد ) نررد للمع ن ن الجرردد اسرررررربوع من حصررررررولرر   لى الرقذ الوظ في 

)  ق المطلوب بعد تزعيد دائرة الموارد البشررررري  بالوثائ ( نالإداري  نأع الموظف  نالأااديم 

 .صورة  ن الهوي  الشخص   عرلص  الس ارة (

   ي شررعب  الضررما  الاجدما ي علدم دائرة الموارد البشررري الموظف المسررؤعل من يقوم  .7

 .حاسوبيلظام دائرة  الموارد البشري  الأرقام الدصاريي عالوثائق  لى بإدلال  الجمهور 

 الموظف المسؤعل  ي شعب  الملفات عالارشف  بحفظ الوثائق ) الهوي  عرلص يؤرشف   .8

 موظف المعني.الس ارة ( الكدرعل ا ععرق ا  ي الملف الوظ في لل

 لإجراءات  المتبعة لإصدار وتوزيع التصاريح المؤقتة  للعاملين والمكلفينا

الهوي   ) بعمل مؤقت دائرة الموارد البشررررررري  بالوثائق المطلوب  و يزعد العامل ن عالمكلف .1

 .ط ل   درة الدكل فلهذ  صدار تصريي مؤقتلإعرلص  الس ارة( 

 ن تصررراريي المرابات  ي شرررعب  الضرررما  الاجدما ي علدم   الموظف المسرررؤعل  يقوم  .2

 لظام الموارد البشري  الحاسوبي رقذ الدصريي المؤقت  لى  بإدلال الجمهور 

يقوم الموظف المسررررؤعل  ي شررررعب  الملفات عالارشررررف  بحفظ الوثائق ) الهوي  عرلصرررر   .3

 الس ارة ( الكدرعل ا ععرق ا  ي الملف الوظ في للموظف المعني.

 الإجراءات  المتبعة لإصدار وتوزيع التصاريح المؤقتة  للطلبة

دلول  تصريي يدقدم الطالب باسدد اء لنائب الرئ   للشؤع  الاداري  عالمال   يطلب   م  .1

 . .للحصول  لى الدصريي الصح   اتيب ن بم المبرر لمرابدم مؤقت
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ديوا  الرئاس  الى اللجا  الطب   مباشرة  الكدا  من يحول لائب الرئ   للشؤع  الاداري   .2

الاسدد اء لمدير دائرة الموارد البشري  عالذي بدعره يقوم بدحويلم  من للال الموظف 

إلى اللجا  الطب   للحالات المسؤعل  ن الدصاريي  ي شعب  الضما  علدم  الجمهور 

الحالات تل   عتل  للال اسبوع من تقديذ الطلب، عيسدثنى من المرض   المؤقد   قط

علديهذ مرابات  الصح   الدائم  )تعي الاحد اجات الخاص  بالألص الإ اق  الحرا   (

ا فاء جمراي لذعي الا اقات يدذ منحهذ تصاريي مؤقد  مباشرة دع  العرض  لى اللجن  

 . بعد تقديمهذ الطلب مزعدة بالوثائق المطلوب 

 صرفلعالمدضمن الموا ق   للحالات المرض   المؤقدم بعد عرعد تقرير اللجن  الطب   .3

 .للطالب المعني إصدار الدصريي الدصريي يدذ

من دائرة  ن الدصاريي  ي شعب  الضما  علدم  الجمهور  يدلل الموظف المسؤعل .4

 .الحاسوبي لظام الموارد البشري  الموارد البشري   الدصريي المؤقت  لى 

املة في وتوزيع التصدداريح المؤقتة  للموردين والكددركات والبنوع العالإجراءات  المتبعة لإصدددار 

 الجامعة
 المبرر بم يب ن مؤقت تصريي طلب المورد/ الشري / العامل ن  ي البنوك العامل   ي الجامع  يقدم .1

 مكدب الرئاس  )ديوا  الرئاس  (.. البشري  الموارد دائرة مدير إلى الدصريي  لى للحصول

 داري الأسدات رئ   الجامع  أع الدادور لائب الرئ   للشؤع  الإيدذ تحويل الطلب إلى  .2

 للموا ق .

ئ   رالدادور بعد موا ق  الأسدات يصدر مدير دائرة الموارد البشري  الدصريي المؤقت  .3

دائرة  عتزعيدعالمال    ل م الدادور لائب الرئ   للشؤع  الإداري  الاسدات الجامع  أع 

 للال اسبوع. رد البشري  بالوثائق المطلوب الموا

   .اللجن  الطب    دائرة اللوازم،  ،عدائرة المطب ،دائرة الموارد البشري  المسؤولية

  النماذج

 

 

 


