
 



 2/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

 رقم الصفحة رقم العملية العملية اسم ر.م

إعداد جداول احتياجات الجامعة من الوظائف الأكاديمية والإدارية )جداول    .1

 التشكيلات(

QP-HRD-01 7 

والباحثين والمحاضرين الإجراءات الإدارية لتعيين أعضاء الهيئة التدريسية   .2

 المتفرغين ومساعدي التدريس

QP-HRD-02 9 

لترقية والنقل من فئة إلى فئة لأعضاء الهيئة التدريسية  لالإجراءات الإدارية   .3

 والباحثين المصنفين

QP-HRD-03 13 

 QP-HRD-04 15 الإجراءات الإدارية لتعديل الراتب) احتساب الخبرة( لأعضاء الهيئة التدريسية   .4

الإجراءات الإدارية  للإجازات  السنوية والمرضية  والعرضية والحج  وبدون راتب   .5

 والتفرغ العلمي والزيارات العلمية والإعارة  لأعضاء الهيئة التدريسية والباحثين

 ومساعدي التدريس  

QP-HRD-05 17 

 QP-HRD-06 20 الإجراءات الإدارية لتغيير مكان عمل  أو انتداب عضو الهيئة التدريسية    .6

 QP-HRD-07 22 الإجراءات الإدارية لإسناد المهمات الإدارية لأعضاء الهيئة التدريسية   .7

يئة ة  لأعضاء الهبالإجراءات الإدارية للتثبيت في الخدمة الدائمة وتمديد فترة التجر   .8

 التدريسية 

QP-HRD-08 24 

 QP-HRD-09 27 تأديبية لأعضاء الهيئة التدريسية الالإجراءات الإدارية لمنح  العقوبات   .9

الإجراءات الإدارية لنهاية خدمة أعضاء الهيئة التدريسية والباحثين ومساعدي   .10

 التدريس 

QP-HRD-10 29 

الإجراءات الإدارية لإصدار القرارات المتعلقة بالأعباء الإضافية لأعضاء الهيئة   .11

  والمحاضرين غير المتفرغين التدريسية 

QP-HRD-11 31 

 QP-HRD-12 33 الإجراءات الإدارية لتنفيذ الاتفاقيات الخاصة بأعضاء الهيئة التدريسية   .12

 QP-HRD-13 35 إجراءات التعيين لأعضاء الهيئة الإدارية  .13

 QP-HRD-14 38 لأعضاء الهيئة الإدارية من فئة الى فئة ضمن الدرجة الترفيع والنقل إجراءات   .14

 QP-HRD-15 41 تعديل الراتب) احتساب الخبرة( لأعضاء الهيئة الإدارية إجراءات   .15

الفئة الوظيفية وتغيير المسمى الوظيفي والتثبيت وتغيير إجراءات التصنيف   .16

 بالخدمة الدائمة لأعضاء الهيئة الإدارية 

QP-HRD-16 44 

 

 الإدارية والعرضيةلأعضاء الهيئة  الإجازات السنوية والمرضية والإعارة بدون راتب  .17

 والحج والأمومة

QP-HRD-17 47 

 QP-HRD-18 52 الإجراءات الإدارية لتغيير مكان العمل والانتداب لأعضاء الهيئة الإدارية   .18

 QP-HRD-19 54 إجراء تقييم  الأداء السنوي لأعضاء الهيئة الإدارية  .19

 QP-HRD-20 57 إجراءات العقوبات التأديبية لأعضاء الهيئة الإدارية   .20

 QP-HRD-21 59 إجراءات نهاية الخدمة لأعضاء الهيئة الإدارية    .21

 ومساعدي الباحثين تفرغينالم غير المحاضرين إجراءات إصدار قرارات تكليف  .22

 ولأداء وظائف إدارية المؤقتين

QP-HRD-22 61 



 3/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

 رقم الصفحة رقم العملية العملية اسم ر.م

 QP-HRD-23 64  لتطوير الأنظمة الحاسوبيةالإجراءات الإدارية   .23

السنوية  لأعضاء الهيئة  التدريسية  والمحاضرين المتفرغين والباحثين  الزيادات  .24

 وأعضاء الهيئة الإدارية

QP-HRD-24 66 

إجراءات استقبال ودراسة طلبات استكمال  الحصول على  مؤهل علمي أعلى   .25

 الإداريةة ب المؤهل العلمي لأعضاء الهيئواحتسا

QP-HRD-25 68 

 QP-HRD-26 71 الخبرة لأعضاء الهيئتين التدريسية والإداريةإجراءات إصدار شهادات   .26

 QP-HRD-27 73 إجراءات براءة  الذمة   .27

 QP-HRD-28 76 إجراءات سريان وإيقاف اشتراكات الضمان الاجتماعي  وإصابات العمل ومتابعتها   .28

  /مين على الحياة أمتابعة إجراءات  الت  .29
ً
 اعتبارا

ً
اية من بدتم ايقاف العمل فيه حاليا

 م إلى اشعار آخر2020عام 

QP-HRD-29 81 

 QP-HRD-30 84 إجراءات  إصدار وتوزيع  تصاريح دخول المركبات  للحرم الجامعي  .30

 QP-HRD-31 87 إجراءات إصدار وتوزيع   الهويات الجامعية للهيئة الأكاديمية والإدارية  .31

 QP-HRD-32 90 إجراءات الأرشفة الالكترونية   لجميع الأعمال الورقية  .32

 QP-HRD-33 93 تطوير أدلة الدائرة    .33

 QP-HRD-34 95 إجراءات توفير التقارير والإحصائيات   .34

 QP-HRD-35 97 الكفاءة والتوعية والتدريب  .35
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 قائمة التعديلات

ل  التاريخ الرقم  البنــد المعـــــدَّ

رقم 

 الفقرة

رقم 

الصف

 حة

1.  1/1/2017 QP-HRD-1337 13 لأعضاء الهيئة الإدارية إجراءات التعيين 

2.  6/4/2017 QP-HRD-25كمال  الحصول على  مؤهل إجراءات استقبال ودراسة طلبات است

 علمي أعلى واحتساب المؤهل العلمي لأعضاء الهيئتين التدريسية والإدارية

13,15 27,28 

3.  22/10/2017 QP-HRD-1958-57 13,15 ء الهيئة الإداريةإجراء تقييم  الأداء السنوي لأعضا 

4.  1/1/2017 

 

13-HRD-QPة للهيئتين الأكاديمية الهويات الجامعي إجراءات إصدار وتوزيع

 والإدارية

,4,713 91-93 

 105-1 7 تعديل على المسؤوليات في دليل الاجراءات بسب تعديل في مهام الشعب 21/11/2018  .5

6.  21/11/2018 QP-HRD-01  الى  لعمليات منل ير /ضوابط العمليةيتعديل على المعاQP-HRD-12 10 1-34 

7.   QP-HRD-27 77 13,15 إجراءات براءة  الذمة 

8.  6/2/2020 QP-HRD-25 ى مؤهل إجراءات استقبال ودراسة طلبات استكمال الحصول عل

 والإدارية ةعضاء الهيئعلمي أعلى واحتساب المؤهل العلمي لأ 

1,7,8,13 67,68

,69 

9.  6/2/20120 QP-HRD-30  83,84 ,2,13 م الجامعيإصدار وتوزيع تصاريح دخول المركبات للحر إجراءات

,85 

10.  6/2/2020 QP-HRD-32  90,91 13 عمال الورقيةإجراءات الأرشفة الالكترونية والورقية  لجميع الا 

 100-7 7 ومسمياتهم تعديل على المسؤوليات في دليل الاجراءات بسب تعديل في مهام الشعب 21/9/2020  .11

12.  21/9/2020 QP-HRD-01  والإدارية ن الوظائف الأكاديمية إعداد جداول احتياجات الجامعة م

   العملية تنفيذ إجراءات/

13 8 

13.  21/9/2020 QP-HRD-04 ب) احتساب الخبرة( لأعضاء الهيئة الإجراءات الإدارية لتعديل الرات

 إجراءات تنفيذ العملية /التدريسية

13 16 

14.  21/9/2020 QP-HRD-05 سنوية والمرضية  والعرضية والحج  الإجراءات الإدارية  للإجازات ال

وبدون راتب والتفرغ العلمي والزيارات العلمية والإعارة لأعضاء الهيئة التدريسية 

 الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية /التدريس  والباحثين ومساعدي

13 18-19 

15.  21/9/2020 QP-HRD-6   و انتداب عضو الهيئة أالإجراءات الإدارية لتغيير مكان عمل

 إجراءات تنفيذ العملية /التدريسية  

13 21 



 5/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  
16.  21/9/2020 QP-HRD-07 ات الإدارية لأعضاء الهيئة التدريسيةالإجراءات الإدارية لإسناد المهم 

 إجراءات تنفيذ العملية /

13 23 

17.  21/9/2020 QP-HRD-09  ت التأديبية لأعضاء الهيئة الإدارية لمنح العقوباالإجراءات

 إجراءات تنفيذ العملية /التدريسية

13 28 

18.  21/9/2020 QP-HRD-10     مة أعضاء الهيئة التدريسية والباحثين جراءات الإدارية لنهاية خدالا

 إجراءات تنفيذ العملية /ومساعدي التدريس 

13 30 

19.  21/9/2020 QP-HRD-11     لقرارات المتعلقة بالأعباء الإضافية الإجراءات الإدارية لإصدار ا

 إجراءات تنفيذ العملية /لأعضاء الهيئة التدريسية  والمحاضرين الغير متفرغين 

13 32 

20.  21/9/2020 Q9-HRD-13   37-36 13 إجراءات تنفيذ العملية /لإداريةاإجراءات التعيين لأعضاء الهيئة 

21.  21/9/2020 QP-HRD-17    لأعضاء الهيئة  عارة بدون راتبالإجازات السنوية والمرضية والإ

 إجراءات تنفيذ العملية /مة الإدارية والعرضية والحج والأمو 

13 49-51 

22.  21/9/2020 QP-HRD-18  عمل أو الانتداب لعضو الهيئة  الإجراءات الإدارية لتغيير مكان

 إجراءات تنفيذ العملية /الإدارية  

13 53 

23.  21/9/2020 QP-HRD-24  التدريسية والمحاضرين المتفرغين   الزيادات السنوية لأعضاء الهيئة

 إجراءات تنفيذ العملية / والباحثين وأعضاء الهيئة الإدارية

13 67 

24.  21/9/2020    25 QP-HRD-  ل على مؤهل إجراءات استقبال ودراسة طلبات استكمال الحصو

 مجال تطبيق العملية /الإدارية ةالعلمي لأعضاء الهيئعلمي أعلى واحتساب المؤهل 

6 68 

25.  21/9/2020 25 QP-HRD-  إجراءات استقبال ودراسة طلبات استكمال الحصول على مؤهل

 إجراءات تنفيذ العملية /الإدارية ةعلمي أعلى واحتساب المؤهل العلمي لأعضاء الهيئ

13 69-70 

26.  21/9/2020 QP-HRD-27   75-73 13 فيذ العمليةإجراءات تن /الذمةإجراءات براءة 

27.  21/9/2020 QP-HRD-28 لضمان الاجتماعي  وإصابات إجراءات سريان وإيقاف اشتراكات ا

  مخرجات العملية /العمل ومتابعتها

9 77 

28.  21/9/2020 QP-HRD-28 لضمان الاجتماعي  وإصابات إجراءات سريان وإيقاف اشتراكات ا

 تنفيذ العملية إجراءات /العمل ومتابعتها

13 77-80 

29.  21/9/2020 QP-HRD-29 تم ايقاف ال//متابعة إجراءات التأمين على الحياة 
ً
عمل فيه حاليا

 من بداية عام 
ً
   م إلى اشعار آخر2020اعتبارا

15-1 81-83 

30.  21/9/2020 QP-HRD-30  ل المركبات للحرم الجامعيإجراءات إصدار وتوزيع تصاريح دخو/ 

 مجال تطبيق العملية

 

6 84 

31.  21/9/2020 QP-HRD-30  ل المركبات للحرم الجامعيإجراءات إصدار وتوزيع تصاريح دخو/ 

 إجراءات تنفيذ العملية

13 85-86  

32.  21/9/2020 QP-HRD-31 ية للهيئتين الأكاديمية الهويات الجامع إجراءات إصدار وتوزيع

  إجراءات تنفيذ العملية /والإدارية

13 88 



 6/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  
33.  21/9/2020 QP-HRD-35 98 10 معايير/ضوابط العملية /الكفاءة والتوعية والتدريب 

34.  21/9/2020 QP-HRD-35 100  النماذج والسجلات/الكفاءة والتوعية والتدريب 

35.  11/2/2021  QP-HRD-25  إجــــراءات اســــتقبال ودراســــة طلبــــات اســــتكمال الحصــــول علــــى مؤهــــل

 إجراءات تنفيذ العملية /الإدارية ةلأعضاء الهيئعلمي أعلى واحتساب المؤهل العلمي 

7،8 68 

36.  11/2/2021  QP-HRD-30    85 13 دخول المركبات للحرم الجامعي  إجراءات إصدار وتوزيع تصاريح 

37.  11/2/2021 QP-HRD-35 الكفاءة والتوعية والتدريب 

 

15،13 98 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 7/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

 العملية : رقم/اسم .1

QP-HRD-01 )إعداد جداول احتياجات الجامعة من الوظائف الأكاديمية والإدارية )جداول التشكيلات 

  منها والغرض العملية وصف .2

اية توضح هذه العملية الإجراءات المتبعة لتحديد حاجة الجامعة من الوظائف الأكاديمية والإدارية والتي تتم مع نه 2-1

ة، كل عام بحيث يتم مناقشة التشكيلات مع نائب الرئيس المعني وعمداء ومدراء المراكز والوحدات والدوائر الإداري

 وبحضور دائرة الموارد البشرية  

  ليةالعم من الهدف .3

 الأكاديمية والإدارية  تحديد احتياجات الجامعة من الوظائف 3-1

  مؤشرات أداء العملية .4

 أنظر قائمة مؤشرات الاداء 4-1

  بنود المواصفة ذات العلاقة .5

5-1 4-4 

  العملية تطبيق مجال .6

 تطبق هذه الإجراءات على جميع كليات ومراكز ووحدات ودوائر الجامعة  1-6

  ليات:ؤو المس .7

 جميع الكليات والمراكز والوحدات والدوائر 1-7

 في الجامعة 

 طلب استحداث أو إلغاء شواغر أكاديمية أو إدارية 

شؤون دائرة الموارد البشرية / شعبة  2-7

) فيما يتعلق بأعضاء  أعضاء الهيئة التدريسية

الهيئة التدريسية (وشعبة شؤون الموظفين ) 

وديوان فيما يتعلق بأعضاء الهيئة الإدارية 

  الموارد البشرية

 إعداد تقارير وإرسال جدول التشكيلات المقرر في السنة السابقة 

وبحضـــور دائـــرة المـــوارد  لمناقشـــة واعتمـــاد التشـــكيلات مـــع الجهـــات المعنيـــة رئيس الجامعة أو من ينوب عنه   3-7

 البشرية 

  العملية مدخلات .8

1-8 

 

 جدول تشكيلات السنة السابقة 

 طلب استحداث أو إلغاء شواغر من الجهات المعنية  2-8

 

  العملية مخرجات .9

 جدول التشكيلات للوظائف للسنة القادمة  1-9

  معايير/ضوابط العملية .10

( من 25نظام الموظفين في الجامعة الأردنية صادر بمقتض ى المادة )  2003لسنة( 52نظام رقم )( من" 71المادة ) 1-10

2001( لسنة 42قانون الجامعات الأردنية الرسمية رقم )  
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   العملية موارد .11

 لا يوجد 

   المحتملة المخاطر .12

 لا يوجد 

 

   العملية تنفيذ إجراءات .13

 مسؤولية التنفيذ الخطوات الإجرائية

ـــداد و 1-13 ــ ــ  للكليـــــــــات والمركـــــــــز  اعــ
ً
إرســـــــــال كشـــــــــوفات بالوظـــــــــائف المعبئـــــــــة

 والوحدات والدوائر وفقا لنموذج جدول التشكيلات 

شــــــــــــعبة شــــــــــــؤون دائــــــــــــرة المــــــــــــوارد البشــــــــــــرية/ 

ــــاء  ــ ــ الهيئــــــــــة التدريســــــــــية فيمــــــــــا يتعلـــــــــــق أعضــ

بأعضــــاء الهيئــــة التدريســــية /شــــعبة شــــؤون 

ـــة  ــ ــ ــ ــــاء الهيئــ ــ ــ ــ ـــق بأعضـ ــ ــ ــ ـــــا يتعلــ ــ ــ ــــوظفين فيمــ ــ ــ ــ المـ

 لبشرية ، ديوان الموارد االإدارية 

يــــتم إرســــال جــــدول اســــتحداث وإلغــــاء الشــــواغر العــــام القــــادم وفقــــا  2-13

 لنموذج جدول التشكيلات 

جميــــــــــع عمــــــــــداء ومــــــــــدراء الكليــــــــــات والمراكــــــــــز 

 والوحدات والدوائر في الجامعة

يتم تحديد موعد لمناقشة التشكيلات لكل كلية ومركز ووحدة  3-13

 ودائرة على حدا مع نائب الرئيس المعني واعتمادها 

 مكاتب نواب الرئيس 

إعداد النسخة النهائية وحفظ نسخة من جدول التشكيلات المقر  4-13

في دائرة الموارد البشرية وإرسال نسخة منها للجهات المعنية وفقا 

 التشكيلات  لنموذج جدول 

شعبة شؤون دائرة الموارد البشرية/ 

الهيئة التدريسية /شعبة شؤون أعضاء 

 ، ديوان الموارد البشريةالموظفين
 

  إجراءات ذات العلاقة .14

 لا يوجد  

 

  والسجلات النماذج15.

QF-HRD-01.01  نموذج جدول التشكيلات 
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 العملية : رقم/اسم .1

QP-HRD-02  الإجراءات الإدارية لتعيين أعضاء الهيئة التدريسية والباحثين والمحاضرين المتفرغين ومساعدي

 التدريس 

  منها والغرض العملية وصف .2

توضح هذه العملية الإجراءات الإدارية وذلك بعد وصول محضر جلسة قرارات لجنة التعيين والترقية ومجلس  1-2

ت العمداء وإصدار قرارات التعيين، وتوقيع عقود العمل واستلام جميع الوثائق المطلوبة، وإصدار براءات التشكيلا 

 اللازمة  

  العملية من الهدف .3

 استكمال إجراءات التعيين لعضو هيئة التدريس، الباحثين، والمحاضرين المتفرغين ومساعدي التدريس  1-3

  العملية أداء مؤشرات .4

 داءالأ  مؤشرات قائمة أنظر 1-4

  العلاقة ذات بنودالمواصفة .5

1-5 4-4 

  العملية تطبيق مجال .6

تطبــق هــذه الإجــراءات علــى جميــع أعضــاء الهيئــة التدريســية والبــاحثين، والمحاضــرين المتفــرغين ومســاعدي التــدريس  1-6

 المراد تعيينهم بالجامعة 

  المسؤوليات: .7

محضـــــــــر جلســــــــــة قــــــــــرارات لجنــــــــــة التعيـــــــــين والترقيــــــــــة ومجلــــــــــس العمــــــــــداء،  دائرة شؤون المجالس  1-7

 والمرفقات اللازمة  

تفعيـل البيانـات  استكمال إجراءات التعيين وطلب الوثائق وتوقيع العقـد دائرة الموارد البشرية/ شعبة التدريس 2-7

 ومتابعة أثرها على الرواتب بالتنسيق مع وحدة الشؤون المالية
ً
 حاسوبيا

ة شعبة انظم، الديوان دائرة الموارد البشرية /  3-7

 . المعلومات والخدمات الفنية 

 أثرها على الرواتب بالتنسيق مع وحدة الشؤون الماليةومتابعة 

 إعداد الملف الوظيفي  دائرة الموارد البشرية /شعبة الملفات  7-4

الشخص المعني )عضو هيئة التدريس، الباحثين، 

 والمحاضرين المتفرغين ومساعدي التدريس(

التعيــين، تزويــد دائــرة المــوارد البشــرية بالوثــائق المطلوبــة لإكمــال اجــراءات 

 وأداء قسم  التعيين في مكتب الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة

  العملية مدخلات .8

 محضر جلسة قرارات لجنة التعيين والترقية ومجلس العمداء والمتضمن قرارات التعيين   1-8

 الفحص الطبي  2-8

 عدم المحكومية 3-8

 المؤهلات العلمية وثيقة معادلة الشهادات 4-8

 الهوية الشخصية جواز السفر، دفتر العائلة 5-8

 أثبات عمل للزوجة عضو هيئة التدريس، الباحث، المحاضر المتفرغ، مساعد التدريس   6-8

 معتمدة من الجامعة التي كان يعمل لديهابراءة عدم التزام  7-8
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 إذن إقامة وتصريح عمل للمحاضرين المتفرغين الأجانب 8-8

 مزاولة مهنة للتخصصات التي تتطلب ذلك  9-8

  العملية مخرجات .9

 قرار تعيين عضو هيئة التدريس، الباحث، المحاضر المتفرغ، مساعد التدريس  1-9

 عقد التعيين للباحث بعقد، المحاضر المتفرغ، مساعد التدريس 2-9

 الرقم الوظيفي وبراءة التشكيلات  3-9

 نموذج معبأ بالبيانات الإلكترونية متاح لدى مركز الاعتماد و ضمان الجودة  4-9

 وثيقة توضح  خطوات والأماكن التي يجب مراجعتها من قبل عضو هيئة التدريس لاستكمال باقي إجراءات التعيين 5-9

  العملية معايير/ضوابط .10

ـــــادة ) 1-10 ــ ــ ـــن المــ ــ ــ ــ ــــى )5مــ ــ ــ ــ ـــــن9( إلـ ــ ــ ـــــنة 58نظـــــــــــام رقـــــــــــم ) " (  مــ ــ ــ نظـــــــــــام الهيئـــــــــــة التدريســـــــــــية فـــــــــــي الجامعـــــــــــة الأردنيـــــــــــة 2015( لســ

 2009( لسنة 20رقم )  ( منقانون الجامعات الأردنية36صادر بمقتض ى الفقرة )أ( من المادة )(1)وتعديلاته

 "2016عليمات الهيئة التدريسية في الجامعة الأردنية لسنة  (12( إلى المادة)3من المادة ) 

 16/6/2016  تاريخ (2016/ 902 ) رقـم بقراره  صادرة عن مجلس العمداء

 تعديلاتهو  (  (2015) لسنة 58 من )نظام الهيئة التدريسية في الجامعة الأردنية رقم)45بموجب المادة )

 برنامج التعيين  2-10

   مواردالعملية .11

 لا يوجد  

   المخاطرالمحتملة .12

 عدم انسجام تنسيب لجنة التعيين والترقية مع المعززات المرفقة مما يترتب عليه تأخير في استكمال الإجراءات  1-12

 عدم إرسال مباشرة العمل لدائرة الموارد البشرية مما يترتب علية تأخير في استكمال إجراءات التعيين  2-12

 

  تنفيذالعملية إجراءات .13

 التنفيذمسؤولية  الخطوات الإجرائية

1-13  
ً
وصول محضر لجنة التعيين والترقية ومجلس العمداء وفقا

 لعملية تعيين أعضاء الهيئة التدريسية / الباحثين 

 دائرة شؤون المجالس 

إصدار قرار التعيين والمتضمن الرتبة والراتب الأساس ي   2-13

 وإرسال نسخة لمكان عمل عضو هيئة التدريس 

الهيئة شعبة شؤون أعضاء دائرة الموارد البشرية/ 

  ،ديوان دائرة الموارد البشرية التدريسية

 تزويد دائرة الموارد البشرية بالوثائق التالية:  3-13

 عدم المحكومية -

 المؤهلات العلمية وثيقة معادلة الشهادات -

 الهوية الشخصية جواز السفر، ،دفتر العائلة -

أثبات عمل للزوجة عضو هيئة التدريس،  -

الشخص المعني )أعضاء الهيئة التدريسية 

والباحثين والمحاضرين المتفرغين ومساعدي 

 التدريس(
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 التنفيذمسؤولية  الخطوات الإجرائية

حاضر المتفرغ،مساعد التدريس الباحث، الم

وفقا لنموذج إقرار زوجة تعمل أو نموذج إقرار 

 زوجة لاتعمل 

نموذج معبأ بالبيانات الإلكترونية لعضو هيئة  -

التدريس)معتمد من مركز الاعتماد  وضمان 

 لنموذج 
ً
تقرير إجراءات مباشرة الجودة( وفقا

 العمل لأعضاء الهيئة التدريسية الجدد

 عدم التزاموثيقة براءة  -

ـــــرين  - ــ ــ ــ ــ ـــل للمحاضـــ ــ ــ ــ ــ ــ ـــــريح العمــ ــ ــ ــ ــ ـــة وتصـــ ــ ــ ــ ــ ــ إذن الإقامــ

 المتفرغين الأجانب 

إصدار كتاب لإجراء الفحص الطبي لعضو هيئة التدريس في  4-13

 مستشفى الجامعة

الهيئة شعبة شؤون أعضاء دائرة الموارد البشرية/ 

 التدريسية 

إعداد عقد للباحث بعقد، المحاضر المتفرغ،مساعد  5-13

 التدريس 

الهيئة شعبة شؤون أعضاء دائرة الموارد البشرية/ 

 التدريسية

الهيئة شعبة شؤون أعضاء دائرة الموارد البشرية/  تفعيل البيانات الوظيفية والمالية على الحاسوب        6-13

 تدريسيةال

تسليم وثيقة توضح  خطوات والأماكن التي يجب مراجعتها  7-13

من قبل عضو هيئة التدريس لاستكمال باقي إجراءات 

 التعيين 

الهيئة شعبة شؤون أعضاء دائرة الموارد البشرية/ 

 التدريسية

تعبئة بيانات الاشتراك في  الادخار من قبل عضو هيئة  8-13

بالصندوق وفقا لنموذج طلب  التدريس إن أراد الاشتراك

 اشتراك بصندوق الادخار

الهيئة شعبة شؤون أعضاء دائرة الموارد البشرية/ 

 ،الشخص المعني التدريسية

أداء قسم  التعيين في مكتب الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة  9-13

 )لأعضاء الهيئة التدريسية(

الشخص المعني)عضو هيئة التدريس، الباحثين، 

 المتفرغين ومساعدي التدريس(  والمحاضرين

إعداد الملف الوظيفي الخاص )بعضو هيئة  10-13

التدريس،الباحث،المحاضر المتفرغ، مساعدي التدريس( 

 لعملية 
ً
 وفقا

ً
إجراءات الأرشفة وأرشفتها إلكترونيا

 الالكترونية لجميع الأعمال الورقية

  شعبة الأرشفة دائرة الموارد البشرية/ 

نسخة من قرار التعيين وبراءة التشكيلات لوحدة إرسال  11-13

 لعملية صرف نفقات 
ُ
الشؤون المالية لتفعيل الراتب وفقا

 الجامعة

 ديوان دائرة الموارد البشرية 

  العلاقة ذات إجراءات .14

QP-CAD-01 )تعيين أعضاء الهيئة التدريسية / الباحثين)دائرة شؤون المجالس 

QP-FAU-02  الجامعة)وحدة الشؤون المالية(صرف نفقات 
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QP-HRD-32 )إجراءات الأرشفة الالكترونية لجميع الأعمال الورقية)دائرة الموارد البشرية 

 والسجلات  .النماذج15

QF- HRD -02.01 نموذج طلب اشتراك في صندوق الادخار لموظفي الجامعة الأردنية 

QF- HRD -02.02  نموذج إقرار زوجة تعمل 

QF- HRD -02.03  نموذج إقرار زوجة لاتعمل 

QF-AQAC-04  )نموذج تقرير إجراءات مباشرة العمل لأعضاء الهيئة التدريسية الجدد)مركز الاعتماد و ضمان الجودة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 العملية : رقم/اسم .1

QP-HRD-03 فينالتدريسية  والباحثين المصن الإجراءات الإدارية للترقية والنقل من فئة إلى فئة لأعضاء الهيئة 



 13/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

 

  منها والغرض العملية وصف .2

توضح هذا العملية الإجراءات الإدارية المتبعة لإصدار قرارات الترقية أو نقل بعد ورود محضر جلسة مجلس  1-2

لى إالعمداء ولجنة التعيين والترقية وعند انطباق شروط الترقية أو النقل  لعضو هيئة التدريس يتم ترقية أو نقله 

 الدرجة المستحقة 

  العملية من الهدف .3

 أعضاء الهيئة التدريسية والباحثين للرتبة أو الفئة المستحقة  ترقية أو نقل  1-3

 

  العملية أداء مؤشرات .4

 الأداء مؤشرات قائمة أنظر 1-4

 

  العلاقة ذات المواصفة بنود .5

1-5 4-4 

  العملية تطبيق مجال .6

تطبـــــق هـــــذه العمليـــــة علـــــى جميـــــع أعضـــــاء الهيئـــــة التدريســـــية والبـــــاحثين المصـــــنفين المســـــتحقين الترقيـــــة أو النقـــــل  فـــــي  1-6

 الجامعة 

 

  :المسؤوليات .7

 إعداد محاضر اللجان )التعيين والترقية، مجلس العمداء( دائرةشؤون المجالس 

ديوان الموارد دائرة الموارد البشرية / ديوان 

 الهيئة التدريسية شعبة شؤون أعضاء البشرية ، 

 لتنفيذ قرار مجلس العمداء بالترقية او النقل 
ً
 عكس القرار حاسوبيا

  دائرة الموارد البشرية / شعبة الملفات 
ً
 وورقيا

ً
 لأرشفة القرار حاسوبيا

 لصرف الاثر المالي المترتب على القرار  وحدة الشؤون المالية 

 

  العملية مدخلات .8

 قرارات جلسة مجلس العمداء وتنسيبات لجنة التعيين والترقيةمحضر  1-8

 

  مخرجات العملية .9

 قرارات الترقية أو النقل وبراءات التشكيلات 1-9

  العملية معايير/ضوابط .10

صــــادر (1)نظــــام الهيئــــة التدريســــية فــــي الجامعــــة الأردنيــــة وتعديلاتــــه2015( لســــنة 58نظــــام رقــــم ) "( 15( و )14المــــادة ) 1-10

  2009( لسنة 20رقم )  ( منقانون الجامعات الأردنية36بمقتض ى الفقرة )أ( من المادة )

 "2016تعليمات الهيئة التدريسية في الجامعة الأردنية لسنة ( 29( الى المادة)21المادة )

مــن )نظــام (45بموجــب المــادة )16/6/2016  تــاريخ (2016/ 902 ) بقــراره رقـــم  صــادرة عــن مجلــس العمــداء

 وتعديلاته (  (2015) لسنة 58 الهيئة التدريسية في الجامعة الأردنية رقم
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 2002( لسنة 114نظام رقم ) 2-10

  )1(نظام الرواتب والعلاوات للعاملين في الجامعة الأردنية

 2001( لسنة 42( من قانون الجامعات الأردنية الرسمية رقم )25صادر بمقتض ى المادة )

 الإدارية تابع لأنظمة دائرة الموارد البشرية الحاسوبيةبرنامج الحركات  3-10

   العملية موارد .11

 لا يوجد  1-11

   المحتملة المخاطر .12

 عدم انطباق شروط النقل من حيث المدة مما يترتب عليه إعادة المعاملة لدائرة شؤون المجالس  1-12

حصول عضو هيئة التدريس على ترقية بأثر رجعي وحصول على قرار نقل خلال هذه الفترة مما يترتب عليه تأخير في  2-12

 
ً
 وحاسوبيا

ً
 تنفيذ الترقية ماليا

  العملية تنفيذ إجراءات .13

 مسؤولية التنفيذ الخطوات الإجرائية

 لعملية إقرار نقل  1-13
ً
بعد  ورود محضر جلسة مجلس العمداء ولجنة التعيين والترقية وفقا

ترقية عضو هيئة التدريس / الباحثين يتم أو لعملية عضو هيئة التدريس من فئة ب لفئة 

 التأكد من انطباق الشروط )المدة الزمنية( 

 دائرة شؤون المجالس

دائرة الموارد البشرية / 

 شعبة التدريس 

دائــــــــــــــرة المــــــــــــــوارد البشـــــــــــــــرية /  يتم إصدار قرار النقل/الترقية بتوقيع الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة. 2-13

،ديوان شـــــــــــــــــــــعبة التـــــــــــــــــــــدريس

  الموارد 

إبلاغ  عميد الكلية ووحدة الشؤون المالية وعضو هيئة التدريس المعني بالقرار عن طريق  3-13

 إرسال نسخة من القرار .

/  دائـــــــــــــــــرة المـــــــــــــــــوارد البشـــــــــــــــــرية

،ديوان شــــــــــــــــــــــــعبة التــــــــــــــــــــــــدريس

  الموارد 

 للعملية  صرف نفقات الجامعة  4-13
ً
 وثم ماليا وفقا

ً
 عكس القرار حاسوبيا

 للعملية إجراءات إصدار وتوزيع الهويات الجامعية 
ً
 وإصدار لهوية الشخصية وفقا

وحــدة الشــؤون الماليــة، دائــرة 

ــــعبة المـــــــــــــــوارد البشـــــــــــــــرية /  ــ ــ ــ ــ ــ شـ

 التدريس

 لعملية  5-13
ً
 وفقا

ً
 وورقيا

ً
 إجراءات الأرشفة الالكترونية لجميع الأعمالأرشفة القرار حاسوبيا

 الورقية 

دائـــــــــــــــــرة المـــــــــــــــــوارد البشـــــــــــــــــرية / 

 شعبة الارشفة 

  العلاقة ذات إجراءات .14

QP-CAD-07 )إقرار نقل عضو هيئة التدريس من فئة ب لفئة أ)دائرة شؤون المجالس 

QP-CAD-08  التدريس / الباحثين)دائرة شؤون المجالس(ترقية عضو هيئة 

QP-HRD-31 )إجراءات إصدار وتوزيع الهويات الجامعية )دائرة الموارد البشرية 

QP-HRD-32 دائرة الموارد البشرية(إجراءات الأرشفة الالكترونية لجميع الأعمال الورقية( 

QP-FAU-02 )صرف نفقات الجامعة)وحدة الشؤون المالية 

 

 والسجلات .النماذج15
 لا يوجد

 العملية : رقم/اسم .1



 15/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

QP-HRD-04 الإجراءات الإدارية لتعديل الراتب) احتساب الخبرة( لأعضاء الهيئة التدريسية 

 

  منها والغرض العملية وصف .2

توضح هذه العملية الإجراءات المتبعة بعد ورود تنسيبات ومحضر جلسة مجلس العمداء ولجنة التعيين والترقية  1-2

لإصدار قرارات تعديل الراتب أو احتساب الخبرة لعضو هيئة التدريس حيث يتم تعديل الراتب لعضو الهيئة 

الهيئة التدريسية من إجازة بدون راتب التدريسية بناء على شهادات خبرة مقدمة ومعتمدة، أو عند عودة عضو 

 تدريس في جامعة معتمدةالقضاها في 

 

  العملية من الهدف .3

 لشهادة الخبرة المقدمة 1-3
ً
 تعديل راتب عضو الهيئة التدريسية وفقا

 

  العملية أداء مؤشرات .4

 الأداء مؤشرات قائمة أنظر 1-4

 

  العلاقة ذات المواصفة بنود .5

1-5 4-4 

 

  العملية تطبيق مجال .6

تطبق هذه الإجراءات على جميع أعضاء الهيئة التدريسية المعينين أو العائدين من إجازات بدون راتب قضوها في  1-6

 جامعات معترف بها

 

  :المسؤوليات .7

 إصدار تنسيبات ومحضر جلسة مجلس العمداء ولجنة التعيين والترقية  دائرة شؤون المجالس  1-7

رية ، ديوان الموارد البشدائرة الموارد البشرية / 1-7

 الهيئة التدريسية شعبة شؤون أعضاء 

ـــب  إصــــدار قــــرار تعــــديل الراتــــب )احتســــاب خبــــرة( ـــل قــــرار تعــــديل الراتـ تفعيـ

 
ً
 ومتابعته ماليا

ً
 )احتساب خبرة( حاسوبيا

 في ملف عضو هيئة التدريس  دائرة الموارد البشرية/ شعبة الأرشفة  3-7
ً
 وورقيا

ً
 أرشفة القرار الكترونيا

 صرف الأثر المالي المترتب على القرار دة الشؤون المالية وح 7-4

 

  العملية مدخلات .8

 قرار جلسة مجلس العمداء ولجنة التعيين والترقية  1-8

  العملية مخرجات .9

 قرار تبليغ بالموافقة او الاعتذار عن احتساب الخبرة وتعديل الراتب  9-1

  العملية معايير/ضوابط .10



 16/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

 "2016تعليمات الهيئة التدريسية في الجامعة الأردنية لسنة ( 14( و)4المادة ) 10-1

الهيئة من )نظام (45بموجب المادة )16/6/2016  تاريخ (2016/ 902 ) بقراره رقـم  صادرة عن مجلس العمداء

 وتعديلاته (  (2015) لسنة 58 التدريسية في الجامعة الأردنية رقم

 2002( لسنة 114نظام رقم ) 10-2

  )1(نظام الرواتب والعلاوات للعاملين في الجامعة الأردنية

 2001( لسنة 42( من قانون الجامعات الأردنية الرسمية رقم )25صادر بمقتض ى المادة )

 برنامج الحركات الإدارية الحاسوبي  10-3

 

  مواردالعملية .11

 لا يوجد 

 

   المخاطرالمحتملة .12

 لا يوجد 

   العملية تنفيذ إجراءات .13

 مسؤولية التنفيذ  الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

بعد ورود محضر جلسة  مجلس العمداء ولجنة التعيين   13-1

  
ً
والترقية  يتم التأكد من انطباق شرط المدة الزمنية وفقا

 إقرار احتساب الخبرة والأبحاثلعملية 

شعبة شؤون دائرة المجالس، دائرة الموارد البشرية 

 ،ديوان دائرة الموارد البشريةالهيئة التدريسية أعضاء 

قرار احتساب الخبرة  وارسال نسخة لعميد الكلية يتم إصدار  13-2

ووحدة الشؤون المالية والموارد البشرية وللشخص المعني 

 بالقرار .

الهيئة شعبة شؤون أعضاء دائرة الموارد البشرية / 

،ديوان دائرة الموارد البشرية                       التدريسية  

 لعملية  13-3
ً
 وفقا

ً
 وثم ماليا

ً
صرف نفقات يتم عكس القرار حاسوبيا

 الجامعة

الهيئة شعبة شؤون أعضاء دائرة الموارد البشرية / 

 ، وحدة الشؤون المالية التدريسية 

 للعملية رقم   13-4
ً
وفقا

ً
 وورقيا

ً
إجراءات الأرشفة أرشفة الكترونيا

 الالكترونية لجميع الأعمال الورقية

  شعبة الأرشفة دائرة الموارد البشرية / 

  العلاقة ذات إجراءات .14

QP-HRD-32 )إجراءات الأرشفة الالكترونية لجميع الأعمال الورقية)دائرة الموارد البشرية 

QP-FAU-02 )صرف نفقات الجامعة)وحدة الشؤون المالية 

QP-CAD-04 )إقرار احتساب الخبرة والأبحاث)دائرة شؤون المجالس 

  والسجلات .النماذج15
 لا يوجد

 العملية : رقم/اسم .1



 17/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

QP-HRD-05  يارات الإجراءات الإدارية  للإجازات السنوية والمرضية  والعرضية والحج  وبدون راتب والتفرغ العلمي والز

 العلمية والإعارة لأعضاء الهيئة التدريسية والباحثين ومساعدي التدريس  

 

  منها والغرض العملية وصف .2

ت توضح هذه العملية الإجراءات المتبعة عندما يمنح أعضاء الهيئة التدريسية والباحثين أنواع مختلفة من الإجازا 2-1

 وهي الإجازات السنوية والمرضية وإجازات التفرغ العلمي والإعارة والزيارات العلمية  

 

  العملية من الهدف .3

 الهيئة التدريسية والباحثين ومساعدي التدريس توضيح الإجراءات المتبعة في منح الإجازات لأعضاء  3-1

 

  العملية أداء مؤشرات .4

 الأداء مؤشرات قائمة أنظر 4-1

  

 

  العلاقة ذات بنودالمواصفة .5

5-1 4-4 

 

  العملية تطبيق مجال .6

لإجراءات على جميع أعضاء الهيئة التدريسية  والباحثين والمحاضرين المتفرغين ومساعدي التدريس التي تطبق هذه ا 6-1

 تنطبق عليهم شروط منح الإجازات كلا حسب نوعها وشروطها 

  :المسؤوليات .7

 رفع طلب الإجازة حسب شروط الإجازة المطلوبة  مكان عمل عضو الهيئة التدريسية  7-1

عــــرض الإجــــازات  علــــى مجلــــس العمــــداء ولجنــــة والتعيــــين والترقيــــة والتــــي تتطلــــب  لمجالس دائرة ا  7-2

 شروطها ذلك 

ديوان الموارد  /دائرة الموارد البشرية 7-3 

الهيئة شعبة شؤون أعضاء  البشرية ، 

 التدريسية 

 إصـــــدار قــــــرارات  تبليــــــغ بمــــــنح الإجــــــازات ) بــــــدون راتــــــب، الإعــــــارة، التفــــــرغ العلمــــــي

 والزيارات العلمية، الحج( وإدخال جميع أنواع الإجازات على النظام الحاسوبي  

  شعبة الارشفة دائرة الموارد البشرية  7-4
ً
 وورقيا

ً
 أرشفة الإجازات الكترونيا

 

 

  العملية مدخلات .8

 طلب الإجازة واعتمادها من الرئيس المباشر 8-1

 قرار جلسة مجلس العمداء للإجازات بدون راتب والإعارة والتفرغ العلمي والزيارات العلمية  8-2

  العملية مخرجات .9



 18/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

 قرار منح الإجازة أو الاعتذار 9-1

9-2  
ً
 وماليا

ً
 عكس الإجازات بأنواعها حاسوبيا

 

  العملية معايير/ضوابط .10

نظام الهيئة التدريسية في الجامعة الأردنية 2015لسنة ( 58نظام رقم ) "( 42( الى المادة )20من المادة ) 10-1

رقم )20( لسنة 2009   وتعديلاته)1(صادر بمقتض ى الفقرة )أ( من المادة )36( منقانون الجامعات الأردنية

" 2016تعليمات الهيئة التدريسية في الجامعة الأردنية لسنة ( 48( الى المادة )40والمادة )    

من )نظام الهيئة (45بموجب المادة )16/6/2016  تاريخ (2016/ 902 ) بقراره رقـم  صادرة عن مجلس العمداء

 وتعديلاته (  (2015) لسنة 58 التدريسية في الجامعة الأردنية رقم

تعليمات الإجازات المرضية والطارئة وإجازة الأمومةلأعضاء الهيئة التدريسية في الجامعة الأردنية لسنة   10-2

( من نظام 24بمقتض ى المادة )(2016/ 5/ 5( تاريخ )375/2016مجلس العمداء بقراره رقم ) صادرة عن "2016

 2015( لسنة 58الهيئة التدريسية في الجامعة الأردنية رقم )

 2002( لسنة 114نظام رقم ) 103-

  )1(نظام الرواتب والعلاوات للعاملين في الجامعة الأردنية

 2001( لسنة 42الجامعات الأردنية الرسمية رقم ) ( من قانون 25صادر بمقتض ى المادة )

 برنامج الحركات الإدارية الحاسوبي 104-

 

   مواردالعملية .11

 لا يوجد  

   المحتملة المخاطر .12

 تأخير صدور قرار منح الإجازة مما يترتب عليه صرف راتب عن فترة التأخير   1-12

 عدم مباشرة عضو هيئة التدريسية بعد انتهاء الإجازة أو التأخر في المباشرة مما يترتب عليه تعطيل اتخاذ الاجراءات 2-12

 القانونية في حقه 

  العملية تنفيذ إجراءات .13

 مسؤولية التنفيذ  الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

 العلميةإجازة الإعارة وبدون راتب والتفرغ العلمي والزيارات  1-13

بعد ورود قرار مجلس العمداء يتم التأكد من انطباق  1

 
ً
شرط المدة الزمنية ومن ثم يتم إصدار قرار وفقا

إقرار منح عضو هيئة التدريس / الباحثين لعملية 

 إجازة تفرغ علمي أو إعارة أو إجازة بدون راتب

شعبة شؤون دائرة المجالس، دائرة الموارد البشرية/ 

 ،ديوان الموارد البشرية لتدريسية الهيئة اأعضاء 

يتم إرسال نسخة من القرار لعميد الكلية ووحدة  2

 لعملية 
ً
 صرف نفقات الجامعةالشؤون المالية وفقا

 وللشخص المعني بالقرار

الهيئة شعبة شؤون أعضاء دائرة الموارد البشرية/ 

 ،ديوان الموارد البشريةالتدريسية

3  
ً
 و ثم أرشفته الكترونيا

ً
يتم عكس القرار حاسوبيا

 
ً
 وورقيا

الهيئة شعبة شؤون أعضاء دائرة الموارد البشرية/ 

 التدريسية



 19/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

 مسؤولية التنفيذ  الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

 الإجازات السنوية والمرضية  2-13

عند ورود كتاب  الإجازة سنوية لعضو هيئة التدريس  1

وموافق عليها الرئيس أو من ينوب عنه  يتم إدخالها 

.
ً
 حاسوبيا

 

الهيئة شعبة شؤون أعضاء دائرة الموارد البشرية/ 

 ،ديوان الموارد البشريةالتدريسية

عند ورود كتاب الإجازة المرضية التي لا تزيد عن سبعة  2

 أيام وموافقة الرئيس أو من ينوب عنه  

.
ً
 يتم إدخالها حاسوبيا

 

الهيئة شعبة شؤون أعضاء دائرة الموارد البشرية/ 

 الموارد البشرية،ديوان التدريسية

عند ورود كتاب الإجازة المرضية التي تزيد عن سبعة  3

أيام يتم إعادتها إلى الكلية المعنية ليتم عرضها على 

اللجان  المختصة في المستشفى بعد ذلك في حال تم 

اعتمادها من قبل اللجنة المختصة يتم إدخالها 

.
ً
 حاسوبيا

الهيئة شعبة شؤون أعضاء دائرة الموارد البشرية/ 

 ،ديوان الموارد البشريةالتدريسية

 الإجازات الاضطرارية وإجازة الحج 3-13

 مكان العمل ورود طلب الإجازة وموافقة الرئيس عليها  1

  رئيس مكتب ال

الهيئة شعبة شؤون أعضاء دائرة الموارد البشرية/  إصدار القرار  2

 ،ديوان الموارد البشرية التدريسية

3  
ً
 و ثم أرشفته الكترونيا

ً
يتم عكس القرار حاسوبيا

 لعملية 
ً
 وفقا

ً
إجراءات الأرشفة الالكترونية وورقيا

 لجميع الأعمال الورقية

الهيئة شعبة شؤون أعضاء دائرة الموارد البشرية/ 

 التدريسية

 

  العلاقة ذات إجراءات .14

QP-CAD-10  علمــي أو إعــارة أو إجــازة بــدون راتــب)دائرة شــؤون إقــرار مــنح عضــو هيئــة التــدريس / البــاحثين إجــازة تفــرغ

 المجالس(

QP-HRD-32 )إجراءات الأرشفة الالكترونية لجميع الأعمال الورقية)دائرة الموارد البشرية 

QP-FAU-02 )صرف نفقات الجامعة)وحدة الشؤون المالية 

 

 

 والسجلات .النماذج15

 لا يوجد

 

 

 العملية : رقم/اسم .1



 20/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

QP-HRD-6 أو انتداب عضو الهيئة التدريسية  راءات الإدارية لتغيير مكان عمل الإج 

 

  منها والغرض العملية وصف .2

ية توضح هذه العملية الإجراءات المتبعة عند نقل أو انتداب عضو الهيئة التدريسية للعمل من كلية او مركز إلى كل 2-1

 او مركز آخرين داخل الجامعة 

 

  العملية من الهدف .3

 تغيير مكان عمل عضو الهيئة التدريسية أو انتدابه للعمل  3-1

 

  العملية أداء مؤشرات .4

 الأداء مؤشرات قائمة أنظر 4-1

 

  العلاقة ذات المواصفة بنود .5

5-1 4-4 

 

  العملية تطبيق مجال .6

لإجراءات على جميع أعضاء الهيئة التدريسية المراد تغيير مكان عملهم أو انتدابهم للعمل في أماكن أخرى تطبق هذه ا 6-1

 داخل الجامعة 

 

  :المسؤوليات .7

 محضر وتنسيب جلسة مجلس العمداء  دائرة شؤون المجالس   7-1

ديوان الموارد دائرة الموارد البشرية /  7-2

الهيئة شعبة شؤون أعضاء البشرية ،

 التدريسية 

                 دائرة الموارد البشرية/شعبة الأرشفة  7-3

تنفيـذ القـرار إصدار قرار تغيير مكان العمـل أو الانتـداب لعضـو هيئـة التـدريس 

 
ً
 حاسوبيا

 

 
ً
 وورقيا

ً
 ارشفة القرار إلكترونيا

  

  العملية مدخلات .8

 محضر جلسة مجلس العمداء 8-1

 

  العملية مخرجات .9

 قرار تغيير مكان العمل أو الانتداب  9-1

 

  العملية معايير/ضوابط .10

صادر بمقتضـ ى (1)نظام الهيئة التدريسية في الجامعة الأردنية وتعديلاته2015( لسنة 58نظام رقم ) "من ( 25المادة ) 10-1



 21/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

 2009 ( لسنة20رقم )  ( منقانون الجامعات الأردنية36الفقرة )أ( من المادة )

 برنامج الحركات الإدارية 10-2

 

   مواردالعملية .11

 لايوجد  

 

   المحتملة المخاطر .12

 لايوجد 

 

   العملية  تنفيذ إجراءات .13

 مسؤولية التنفيذ الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

 دائرة شؤون المجالس  ورود التنسيبات  من مجلس العمداء   1-13

إصــــــدار قــــــرار تغييــــــر مكــــــان عمــــــل أو الانتــــــداب وإرســــــال  2-13

نســخة مــن القــرار لعميــد الكليــة ووحــدة الشــؤون الماليــة 

 لعمليـــة 
ً
وللشـــخص المعنـــي  صـــرف نفقـــات الجامعـــةوفقـــا

 بالقرار.

الهيئة شعبة شؤون أعضاء دائرة الموارد البشرية / 

 ،ديوان الموارد البشريةالتدريسية

 

  وثم أرشفته يتم وبعد ذلك عكس القرا 3-13
ً
ر حاسوبيا

 لعملية 
ً
 وفقا

ً
إجراءات الأرشفة الالكترونية إلكترونيا

 لجميع الأعمال الورقية

الهيئة شعبة شؤون أعضاء دائرة الموارد البشرية / 

 التدريسية

 شعبة الأرشفة  /
 

  العلاقة ذات إجراءات .14

QP-HRD-32  الورقية)دائرة الموارد البشرية(إجراءات الأرشفة الالكترونية لجميع الأعمال 

QP-FAU-02 )صرف نفقات الجامعة)وحدة الشؤون المالية 

 

  والسجلات .النماذج15
 لا يوجد

 

 

 

 

 

 



 22/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

 العملية : رقم/اسم .1

QP-HRD-07  الإجراءات الإدارية لإسناد المهمات الإدارية لأعضاء الهيئة التدريسية 

  منها والغرض العملية وصف .2

تصف هذه العملية  الإجراءات الإدارية عندما يتم تعيين نواب الرئيس ومساعديه والعمداء ونواب العمداء  2-1

ومساعدي العمداء وتكليف أعضاء الهيئة التدريسية والباحثين للقيام بأعمال مدير لإحدى مراكز  ووحدات ودوائر 

 الجامعة   

  العملية من الهدف .3

مســاعد رئــيس،  ، لتدريســية أو البــاحثين أو تكلــيفهم  بمهمــات إداريــة عليــا )كنائــب رئــيستعيــين احــد أعضــاء الهيئــة ا 3-1

 (مستشار رئيس، عميد، نائب عميد، مساعد عميد، مدير مركز، مدير وحدة، مدير دائرة 

  العملية أداء مؤشرات .4

 الأداء مؤشرات قائمة أنظر 4-1

  العلاقة ذات بنودالمواصفة .5

5-1 4-4 

  العملية تطبيق مجال .6

سند إليهم مهمات إدارية  6-1
ُ
 تطبق هذه الإجراءات على جميع أعضاء الهيئة التدريسية والذين ت

  :المسؤوليات .7

تنســـيبات مجلـــس الأمنـــاء  لتعيـــين أعضـــاء الهيئـــة التدريســـية فـــي مهمـــات إداريـــة )  ئرة شؤون المجالسدا 7-1

 نواب رئيس/عميد(

 لتنسيب نواب ومساعدي العميد ورؤساء الأقسام  عميد الكلية المعنية  7-2

ديوان الموارد دائرة الموارد البشرية/ 7-3

الهيئة شعبة شؤون أعضاء  البشرية، 

 التدريسية 

 لإصدار قرارات التبليغ 
ً
 لتفعيل القرارات حاسوبيا

  دائرة الموارد البشرية / شعبة الأرشفة  7-5
ً
 وورقيا

ً
 لأرشفة القرارات إلكترونيا

  العملية مدخلات .8

 قرار جلسة مجلس الأمناء أو مجلس العمداء أو تنسيب الرئيس والعميد  8-1

  مخرجات العملية .9

 الإدارية لأعضاء الهيئة التدريسيةقرار التكليف بالمهمة  9-1

  العملية معايير/ضوابط .10

نظــــام 2015( لســــنة 58نظــــام رقــــم ) ""( مــــن 18، والمــــادة )1972( لســــنة 52قــــانون رقــــم )مــــن ( 22)لغايــــة ( و 19)المــــادة  10-1

( منقـــانون الجامعـــات 36صـــادر بمقتضـــ ى الفقـــرة )أ( مـــن المـــادة )(1)الهيئـــة التدريســـية فـــي الجامعـــة الأردنيـــة وتعديلاتـــه

 2009( لسنة 20رقم )  الأردنية

 2002( لسنة 114نظام رقم ) 10-2

  )1(نظام الرواتب والعلاوات للعاملين في الجامعة الأردنية

 2001( لسنة 42( من قانون الجامعات الأردنية الرسمية رقم )25بمقتض ى المادة )صادر 



 23/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

 برنامج الحركات الإدارية 10-3

   العملية موارد .11

 لا يوجد  

   المحتملة المخاطر .12

 لا يوجد 

   العملية تنفيذ إجراءات .13

 مسؤولية التنفيذ الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

ورود التنســــيب ســـــواء مـــــن مجلــــس الأمنـــــاء أو مجلـــــس العمـــــداء أو  13-1

 تنسيبات العمداء 

 دائرة شؤون المجالس

 ديوان الموارد البشرية،عميد الكلية المعنية

شعبة شؤون أعضاء دائرة الموارد البشرية/  إصدار قرار التكليف بالمهمة الإدارية 13-2

 ، ديوان الموارد البشريةالهيئة التدريسية 

تبليغ عميد الكلية ووحدة الشؤون المالية والشخص المعني  13-3

 بالقرار.

شعبة شؤون أعضاء دائرة الموارد البشرية/ 

 ، ديوان الموارد البشريةالهيئة التدريسية

 لعملية  13-4
ً
 وفقا

ً
 وثم ماليا

ً
صرف نفقات عكس القرار حاسوبيا

 الجامعة

شعبة شؤون أعضاء دائرة الموارد البشرية/ 

 الهيئة التدريسية

 وفقا لعملية  13-5
ً
 وورقيا

ً
إجراءات الأرشفة أرشفة القرار إلكترونيا

 الالكترونية لجميع الأعمال الورقية

  شعبة الأرشفة دائرة الموارد البشرية/ 

  إجراءات ذات العلاقة .14

QP-HRD-32  البشرية(إجراءات الأرشفة الالكترونية لجميع الأعمال الورقية)دائرة الموارد 

QP-FAU-02 )صرف نفقات الجامعة)وحدة الشؤون المالية 

 

 والسجلات  .النماذج15

 لا يوجد
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 العملية : رقم/اسم .1

QP-HRD-08    الإجراءات الإدارية للتثبيت في الخدمة الدائمة وتمديد فترة التجربة لأعضاء الهيئة التدريسية 

 

  منها والغرض العملية وصف .2

ية لتدريستوضح هذه العملية الإجراءات الإدارية المتبعة التي تقوم بها دائرة الموارد البشرية  لتثبيت أعضاء الهيئة ا 2-1

ط والباحثين في الخدمة الدائمة في الجامعة وتمديد فترة التجربة لأعضاء الهيئة التدريسية الذين لم يحققوا شرو 

 لأنظمة وتعليما
ً
 ت الجامعة المتعلقة بهذه الإجراءات  التثبيت في الخدمة استنادا

 

  العملية من الهدف .3

بيان الإجراءات الإدارية لتثبت أعضـاء الهيئـة التدريسـية والبـاحثين فـي الخدمـة الدائمـة وتمديـد فتـرة التجربـة لأعضـاء  3-1

 الهيئة التدريسية. 

 

  العملية أداء مؤشرات .4

 الأداء مؤشرات قائمة أنظر 4-1

 

  العلاقة ذات المواصفة بنود .5

5-1 4-4 

 

  العملية تطبيق مجال .6

لإجراءات على جميع أعضاء الهيئة التدريسية المنطبق عليهم شروط التثبيت في الخدمة، أو الذين انتهت تطبق هذه ا 6-1

 فترة التجربة لهم ولم يتم تثبيتهم في الخدمة الدائمة 

 

  :المسؤوليات .7

 محضر جلسة مجلس العمداء  اللازمة لتثبيت أو تمديد فترة التجربة  ائرة شؤون المجالس د 7-1

ديوان الموارد دائرة الموارد البشرية/ 7-2

الهيئة شعبة شؤون أعضاء البشرية ، 

 التدريسية  

ــــس إصــــــدار قــــــرارات التثبيــــــت فــــــي الخدمــــــة الدائمــــــة أو تمديــــــد فتــــــرة التجربــــــة  عكــ

 
ً
 القرارات حاسوبيا

 لعكس الأثر المالي  وحدة الشؤون المالية  7-4

 

  العملية مدخلات .8

 محضر جلسة مجلس العمداء ولجنة التعيين والترقية  8-1

 

  العملية مخرجات .9

 قرار التثبيت في الخدمة الدائمة أو تمديد فترة التجربة 9-1

  العملية معايير/ضوابط .10
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صــادر (1)التدريســية فــي الجامعــة الأردنيــة وتعديلاتــهنظــام الهيئــة 2015( لســنة 58نظــام رقــم ) "( مــن 11( و)10المــادة ) 10-1

 2009( لسنة 20رقم )  ( منقانون الجامعات الأردنية36بمقتض ى الفقرة )أ( من المادة )

ـــــادة ) ــ ــ ـــن 38( و)37المـ ــ ــ ــ صــــــــــادرة عــــــــــن مجلــــــــــس "2016تعليمــــــــــات الهيئــــــــــة التدريســــــــــية فــــــــــي الجامعــــــــــة الأردنيــــــــــة لســــــــــنة ( مـ

مـن )نظـام الهيئـة التدريسـية فـي الجامعـة (45بموجـب المـادة )16/6/2016  تـاريخ (2016/ 902 ) بقـراره رقــم  العمـداء

 وتعديلاته (  (2015) لسنة 58 الأردنية رقم

 برنامج الحركات الاداريةتابع لأنظمة دائرة الموارد البشرية الحاسوبية 10-2

   العملية موارد .11

 لا يوجد  11-1

 

   المخاطرالمحتملة .12

تجـــاوز عضـــو هيئـــة التـــدريس فتـــرة التجربـــة دون صـــدور قـــرار بالتثبيـــت أو تمديـــد فتـــرة التجربـــة ممـــا يترتـــب عليـــه عـــدم  12-1

 قانونية بقاء عضو الهيئة التدريسية على رأس عمله 

 

   العملية تنفيذ إجراءات .13

 مسؤولية التنفيذ  الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

 إجراءات التثبيت في الخدمة الدائمة  13-1

ورود محضــــــــــر جلســــــــــة مجلــــــــــس العمــــــــــداء ولجنــــــــــة التعيــــــــــين     1          

 لعمليــــــــــة 
ً
تثبيــــــــــت عضــــــــــو هيئــــــــــة التــــــــــدريس / والترقيــــــــــة وفقــــــــــا

 الباحثين بالخدمة الدائمة بالجامعة

، دائــــــرة المــــــوارد البشــــــرية دائــــــرة شــــــؤون المجــــــالس 

 الديوان/

2 

 

الخدمة الدائمة وإرسال نسـخة مـن إصدار قرار التثبيت في 

القــــــرار لعميــــــد الكليــــــة ووحــــــدة الشــــــؤون الماليــــــة  وللشــــــخص 

 المعني بالقرار.

شعبة شؤون أعضاء دائرة الموارد البشرية / 

 ،الديوانالهيئة التدريسية

 لعملية  3
ً
 وفقا

ً
 وثم أرشفته إلكترونيا

ً
عكس القرار حاسوبيا

 الأعمال الورقيةإجراءات الأرشفة الالكترونية لجميع 

شعبة شؤون أعضاء دائرة الموارد البشرية / 

 شعبة الأرشفة  ،الهيئة التدريسية 

 إجراءات تمديد فترة التجربة  13.2

يـــتم إصــــدار تعمــــيم لعمــــداء الكليــــات والمراكــــز لموافــــاة دائــــرة  1

الموارد البشرية بتنسيبهم بتمديد/عدم تمديـد فتـرة التجربـة 

لأعضــاء الهيئــة التدريســية والبــاحثين الــذين لــم يــتم تثبيــتهم 

 في الخدمة الدائمة ويرسل لدائرة شؤون المجالس 

شعبة شؤون أعضاء دائرة الموارد البشرية / 

 ، الديوانالتدريسيةالهيئة 

ورود قرارات وتنسيبات مجلس العمداء لدائرة شؤون  2

 لعملية 
ً
إقرار تمديد فترة التجربة لأعضاء المجالس وفقا

 هيئة التدريس غير المثبتين في الخدمة الدائمة

، دائرة الموارد البشرية  دائرة شؤون المجالس

 الديوان/

إصــدار قــرار تمديــد فتــرة التجربــة وإرســال نســخة مــن القــرار  3

لعميــــــد الكليــــــة والشــــــخص المعنــــــي بــــــالقرار ووحــــــدة الشــــــؤون 

شعبة شؤون أعضاء دائرة الموارد البشرية / 

 الهيئة التدريسية
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 وحدة الشؤون المالية المالية لعكس الأثر المالي 

4 

 

 وأرشـــــفته 
ً
 بعـــــد ذلـــــك يـــــتم عكـــــس القـــــرار حاســـــوبيا

ً
إلكترونيـــــا

إجــراءات الأرشــفة الالكترونيــة لجميــع الأعمــال  وفقــا لعمليــة

 الورقية

شعبة شؤون أعضاء دائرة الموارد البشرية / 

 شعبة الأرشفة  /الهيئة التدريسية 

 

  العلاقة ذات إجراءات .14

QP-CAD-06  دائـــــرة شـــــؤون إقــــرار تمديـــــد فتـــــرة التجربـــــة لأعضـــــاء هيئـــــة التـــــدريس غيــــر المثبتـــــين فـــــي الخدمـــــة الدائمـــــة(

 المجالس(

QP-CAD-09 )تثبيت عضو هيئة التدريس / الباحثين بالخدمة الدائمة بالجامعة)دائرة شؤون المجالس 

QP-HRD-32 )إجراءات الأرشفة الالكترونية لجميع الأعمال الورقية)دائرة الموارد البشرية 

 

  والسجلات .النماذج15

 لا يوجد.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 العملية : رقم/اسم .1



 27/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

QP-HRD-09 الإجراءات الإدارية لمنح العقوبات التأديبية لأعضاء الهيئة التدريسية 

  منها والغرض لعملية ا وصف .2

ئة توضح هذه الإجراءات الإدارية التي تقوم بها دائرة الموارد البشرية عند منح العقوبات التأديبية لأعضاء الهي 2-1

 التدريسية 

  العملية من الهدف .3

 لأعضاء الهيئة التدريسية  التأديبيةتطبيق نظام منح العقوبات  3-1

  العملية مؤشرات أداء .4

 الأداء مؤشرات قائمة أنظر 4-1

5.  

5-1 4-4 

  العملية تطبيق مجال .6

 تطبيق هذه الإجراءات على جميع أعضاء الهيئة التدريسية المخالفين لأنظمة وتعليمات الجامعة 6-1

  :المسؤوليات .7

ـــلاحيات  الكلية المعنية  7-1 ـــب الصــ ـــة حســ ـــة أو توجيـــــه عقوبــ ــــكيل لجنــ ـــيب بتشـ التنســ

 الممنوحة لهم من قبل النظام 

 تشكيل لجنة تحقيق ورفع تنسيبها بالعقوبة  رئيس الجامعة، عميد الكلية، مدير المركز   7-2

الهيئة شعبة شؤون أعضاء لموارد البشرية/ ادائرة  7-3

 ،الديوانالتدريسية

 إصدار قرار العقوبة 
ً
 ومتابعته ماليا

ً
 تفعيل القرار حاسوبيا

 

 

 

    شعبة الأرشفة لموارد البشرية/ ادائرة  7-5
ً
 وورقيا

ً
 أرشفة القرار إلكترونيا

  مدخلات العملية .8

 كتاب تنسيب العميد او لجنة التحقيق بالعقوبة  8-1

  مخرجات العملية .9

9-1  
ً
 وماليا

ً
 اصدار القرار وعكسه حاسوبيا

  معايير/ضوابط العملية .10

صــادر (1)نظـام الهيئــة التدريسـية فـي الجامعــة الأردنيـة وتعديلاتـه2015( لسـنة 58نظـام رقــم ) "مـن ( 44( و)53المـواد ) 10-1

 2009( لسنة 20رقم )  ( منقانون الجامعات الأردنية36بمقتض ى الفقرة )أ( من المادة )

ـــــادة  ــ ـــن  (50و) (49)المـــ ــ ــ ــ صــــــــــادرة عــــــــــن مجلــــــــــس "2016تعليمــــــــــات الهيئــــــــــة التدريســــــــــية فــــــــــي الجامعــــــــــة الأردنيــــــــــة لســــــــــنة مـ

مـن )نظـام الهيئـة التدريسـية فـي الجامعـة (45بموجـب المـادة )16/6/2016  تـاريخ (2016/ 902 ) بقـراره رقــم  العمـداء

 وتعديلاته (  (2015) لسنة 58 الأردنية رقم

 2002( لسنة 114نظام رقم ) 10-2

  )1(نظام الرواتب والعلاوات للعاملين في الجامعة الأردنية

 2001( لسنة 42( من قانون الجامعات الأردنية الرسمية رقم )25صادر بمقتض ى المادة )



 28/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

 برنامج الحركات الإدارية  10-3

   مواردالعملية .11

 لا يوجد  

 

   المخاطرالمحتملة .12

 تأخر وصول قرار العقوبة وخاصة العقوبات ذات الأثر المالي مما يترتب عليه تأخر في عكسها على الراتب  12.1

 

   إجراءات تنفيذ العملية .13

 مسؤولية التنفيذ  الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

ورود تنســـــــــــــيب العميـــــــــــــد او لجنـــــــــــــة لتحقيـــــــــــــق بالعقوبـــــــــــــة   13-1

ـــم  ـــة ثــ ـــك العقوبــ ــــى تلــ ـــة الـــــرئيس علـ إصـــــدار قـــــرار وموافقــ

 العقوبة 

 

 رئيس الجامعة/ الكلية المعنية

ـــة شــــــعبة شــــــؤون أعضــــــاء دائــــــرة المــــــوارد البشــــــرية/  ــ الهيئـ

 ،الديوانالتدريسية

 وثم أرشفته  13-2
ً
وبعد ذلك يتم عكس القرار حاسوبيا

 وفقا لعملية 
ً
 وورقيا

ً
إجراءات الأرشفة إلكترونيا

 الالكترونية لجميع الأعمال الورقية

الهيئة شعبة شؤون أعضاء دائرة الموارد البشرية / 

   شعبة الأرشفة  /التدريسية 

 

  إجراءات ذات العلاقة .14

QP-HRD-32 (إجراءات الأرشفة الالكترونية لجميع الأعمال الورقية)دائرة الموارد البشرية 

 

  والسجلات .النماذج15

 لا يوجد  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 29/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

 العملية : رقم/اسم .1

QP-HRD-10  الإجراءات الإدارية لنهاية خدمة أعضاء الهيئة التدريسية والباحثين ومساعدي التدريس 

 

  منها والغرض العملية وصف .2

توضح هذه العملية الإجراءات الإدارية التي تقوم بها دائرة الموارد البشرية عند إنهاء خدمات  أعضاء الهيئة  2-1

 القانوني أو الاستقالة أو الاستغناء عن الخدمة  التدريسية  والباحثين سواء كانت ببلوغ السن 

 

  العملية من الهدف .3

 تطبيق النظام المتعلق بإنهاء الخدمات لأعضاء الهيئة التدريسية  والباحثين 3-1

 

  العملية أداء مؤشرات .4

 الأداء مؤشرات قائمة أنظر 4-1

 

  العلاقة ذات المواصفة بنود .5

5-1 4-4 

 

  العملية تطبيق مجال .6

جراءات على جميع أعضاء الهيئة التدريسية والباحثين المراد إنهاء خدماتهم من الجامعة لأي سبب سواء تطبق هذه الإ 6-1

 لبلوغ السن القانوني أو تقديم الاستقالة او الاستغناء عن الخدمة 

 

  :المسؤوليات .7

 رفع تنسيب بالموافقة على إنهاء الخدمات  مكان عمل عضو هيئة التدريسية والباحث  1-7

 إصدار قرارات وتنسيبات  مجلس العمداء  دائرة شؤون المجالس  2-7

الهيئة شعبة شؤون أعضاء الديوان ، دائرة الموارد البشرية / 3-7 

 التدريسية 

 إصـــدار قـــرار إنهـــاء الخدمـــة 
ً
لتنفيـــذ القـــرار حاســـوبيا

 
ً
 ومتابعته ماليا

   شعبة الأرشفة لبشرية / ادائرة الموارد 7-5
ً
 وورقيا

ً
 لأرشفة القرار إلكترونيا

 

  العملية مدخلات .8

 

 

  العملية مخرجات .9

 قرار انتهاء الخدمة  9-1

 براءة التشكيلات   9-2

  العملية معايير/ضوابط .10

 محضر جلسة  مجلس العمداء ولجنة التعيين والترقية  8-1



 30/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

ـــــادة  ) 10-1 ــ ــ ـــن  34( و )33و)( 32المــ ــ ــ ــ ـــــنة 58نظـــــــــــام رقـــــــــــم ) "مــ ــ ــ نظـــــــــــام الهيئـــــــــــة التدريســـــــــــية فـــــــــــي الجامعـــــــــــة الأردنيـــــــــــة 2015( لســ

 2009( لسنة 20رقم )  ( منقانون الجامعات الأردنية36صادر بمقتض ى الفقرة )أ( من المادة )(1)وتعديلاته

 2002( لسنة 114نظام رقم ) 10-2

  )1(الأردنيةنظام الرواتب والعلاوات للعاملين في الجامعة 

 2001( لسنة 42( من قانون الجامعات الأردنية الرسمية رقم )25صادر بمقتض ى المادة )

 برنامج الحركات الإدارية التابع لأنظمة دائرة الموارد البشرية الحاسوبية  10-3

   العملية موارد .11

 لا يوجد 11-1

 

   المحتملة المخاطر .12

التـأخر فـي وصـول التنسـيب ممـا يترتـب عليـه احتماليـة صـرف رواتـب عـن فتـرة غيـر مسـتحقة لعضـو هيئـة التـدريس أو  12-1

 الباحث أو مساعد التدريس 

   العملية تنفيذ إجراءات .13

 مسؤولية التنفيذ الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

ـــــو  رفع تنسيب بالموافقة على إنهاء الخدمات 13-1 ــ ــ ــ ــ ـــــل عضــ ــ ــ ــ ــ ــــــان عمــ ــ ــ ــ هيئـــــــــــــــة التدريســـــــــــــــية مكـــ

 والباحث

ورود محضـــــر مجلـــــس العمـــــداء ولجنـــــة التعيـــــين والترقيـــــة  بإنهـــــاء خــــــدمات  13-2

 لعمليــة إقـرار اســتقالة عضـو هيئــة التــدريس / 
ً
عضـو هيئــة التـدريس وفقــا

 الباحثين

دائــــــــــــرة المــــــــــــوارد  ،دائــــــــــــرة شــــــــــــؤون المجــــــــــــالس 

 الديوانالبشرية /

نســـخة مـــن القـــرار لعميـــد الكليـــة إصـــدار قـــرار إنهـــاء الخدمـــة ويـــتم إرســـال  13-3

 ووحدة الشؤون المالية والشخص المعني بالقرار.

 

شعبة شؤون دائرة الموارد البشرية / 

 ،الديوانالهيئة التدريسيةأعضاء 

 لعملية  13-4
ً
 وفقا

ً
 وورقيا

ً
 وثم أرشفته إلكترونيا

ً
عكس القرار حاسوبيا

 إجراءات الأرشفة الالكترونية لجميع الأعمال الورقية

شعبة شؤون دائرة الموارد البشرية / 

 شعبة الأرشفة  /الهيئة التدريسية أعضاء 

  العلاقة ذات إجراءات .14

QP-CAD-11 )إقرار استقالة عضو هيئة التدريس / الباحثين)دائرة شؤون المجالس 

QP-HRD-32 )إجراءات الأرشفة الالكترونية لجميع الأعمال الورقية)دائرة الموارد البشرية 

  .النماذج والسجلات15

 لا يوجد.

 

 

 



 31/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

 العملية : رقم/اسم .1

QP-HRD-11  الإجراءات الإدارية لإصدار القرارات المتعلقة بالأعباء الإضافية لأعضاء الهيئة التدريسية  والمحاضرين

 الغير متفرغين 

  منها والغرض العملية وصف .2

 توضح هذه العملية الخطوات الإجرائية المتبعة لاحتساب الأعباء التدريسية والإشرافية الإضافية لأعضاء الهيئة 1-2

 التدريسية والمحاضرين الغير متفرغين حيث تتم هذه العملية بشكل فصلي   

  العملية من الهدف .3

إصــــدار قــــرارات لاحتســــاب الأعبــــاء الإضــــافية لأعضــــاء الهيئــــة التدريســــية والمحاضــــرين الغيــــر متفــــرغين ومســــاعدي  3-1

 التدريس والإداريين المكلفين بالتدريس 

  مؤشرات أداءالعملية .4

 الأداء مؤشرات قائمة أنظر 4-1

  العلاقة ذات بنودالمواصفة .5

5-1 4-4 

  العملية تطبيق مجال .6

 الإجراءات على جميع أعضاء الهيئة التدريسية العاملين والمكلفين في الجامعةتطبق هذه  6-1

  :المسؤوليات .7

 إرسال كشوفات العبء التدريس ي  وحدة القبول والتسجيل  7-1 

شعبة  الديوان ، دائرة الموارد البشرية / 7-2

 الهيئة التدريسية شؤون أعضاء 

حصـــــر العـــــبء الإضـــــافي  حســـــب الكشـــــوفات المرســـــلة مـــــن كليـــــة الدراســـــات العليـــــا 

 التسجيل وإصدار قرارات بذلك 

   شعبة الأرشفة دائرة الموارد البشرية /  7-3
ً
 وورقيا

ً
 أرشفة القرارات الكترونيا

 لصرف الأعباء الإضافية  وحدة الشؤون المالية  7-4

  العملية مدخلات .8

كتـــاب وحـــدة القبـــول والتســـجيل بأعبـــاء أعضـــاء هيئـــة التـــدريس  والمحاضـــرين المتفـــرغين والغيـــر متفـــرغين ومســـاعدو  8-1

 التدريس والإداريين المكلفين بالتدريس 

 البيانات الشخصية للمحاضرين الغير متفرغين   8-2

  العملية مخرجات .9

 قرارات الأعباء الإضافية  9-1

 

  العملية معايير/ضوابط .10

 بقـراره رقــم  صـادرة عـن مجلـس العمـداء"2016تعليمات الهيئة التدريسية فـي الجامعـة الأردنيـة لسـنة من ( 39المادة ) 10-1

 لسـنة 58 من )نظام الهيئة التدريسية في الجامعة الأردنية رقـم(45بموجب المادة )16/6/2016  تاريخ (2016/ 902 )

 وتعديلاته (  (2015)

الـذي يتــولى أعبــاء ومســؤوليات جامعيــة أكاديميــة أو إداريــة  العــبء التدريســ ي لعضــو هيئــة التــدريستعليمـات خفــ  “ 10-2

ـــــنة  فـــــــــــي الجامعـــــــــــة الأردنيـــــــــــة ــ ــ ـــــداء صـــــــــــادرة "2017لســ ــ ــ ــــس العمــ ــ ــ ــ ـــن مجلـ ــ ــ ــ  9 /14( تـــــــــــاريخ 2017/ 1290رقـــــــــــم )  هبقـــــــــــرار  عــ
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 لنص المادة )2017/
ً
 "2015( لسنة 58رقم )في الجامعة الأردنية "ج( من "نظام الهيئة التدريسية/19استنادا

 2002( لسنة 114نظام رقم ) 

  )1(نظام الرواتب والعلاوات للعاملين في الجامعة الأردنية

 2001( لسنة 42( من قانون الجامعات الأردنية الرسمية رقم )25صادر بمقتض ى المادة )

   مواردالعملية .11

 لا يوجد  

   المحتملة المخاطر .12

 تأخر وصول كشوفات العبء التدريس ي والإشرافي لدائرة الموارد البشرية  12-1

 ت مما يؤدي الى خطأ في القرار. ورود خطأ في البيانات المعبئة للمحاضرين الغير متفرغين من الكليا 12-2

   العملية تنفيذ إجراءات .13

 مسؤولية التنفيذ الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

  قرارات الاعباء الاضافية لاعضاء الهيئة التدريسية   13-1

بعــــد ورود الأعبــــاء التدريســــية مــــن وحــــدة القبــــول والتســــجيل وتتضــــمن  1

سـاعات العـبء التدريسـ ي والإشـرافية التــي قـام عضـو هيئـة التدريســية 

تــوفير الخــدمات العامــة والتقــارير التـــي بهــا خــلال الفصــل وفقــا لعمليـــة 

 تهدف لخدمة الطلبة

،دائــــرة المــــوارد وحـــدة القبــــول والتســــجيل 

 البشرية /الديوان 

تدقيق الأعباء عن طريق التأكد من رتبة عضو هيئة التدريس وإذا  2

 كان له إي قرار تخفي  على العبء التدريسية 

شعبة شؤون دائرة الموارد البشرية / 

 الهيئة التدريسيةأعضاء 

في حال كان لعضو هيئة التدريس ي أي أعباء  إضافية عن العبء  3

المقرر يتم إصدار قرار بمقدار العبء الإضافي ويتم إرسال نسخة من 

 لعملية 
ً
صرف القرار لعميد الكلية ووحدة الشؤون المالية لتنفيذه وفقا

 نفقات الجامعة

شعبة شؤون دائرة الموارد البشرية / 

 لديوان ،االهيئة التدريسيةأعضاء 

 وحدة الشؤون المالية

شعبة شؤون دائرة الموارد البشرية /  يف للمحاضر الغير متفرغ لكيتم إصدار قرار ت 4

 أعضاء الهيئة التدريسية 

  العلاقة ذات إجراءات .14

QP-FAU-02 )صرف نفقات الجامعة)وحدة الشؤون المالية 

QP-HRD-32  الورقية)دائرة الموارد البشرية(إجراءات الأرشفة الالكترونية لجميع الأعمال 

QP-ARU-03 وحدة القبول والتسجيل((توفير الخدمات العامة والتقارير التي تهدف لخدمة الطلبة 

  والسجلات .النماذج15

لا يوجد.
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 العملية : رقم/اسم

QP-HRD-12  الإجراءات الادارية لتنفيذ الاتفاقيات الخاصة بأعضاء الهيئة التدريسية 

  منها والغرض العملية وصف .1

ة توضح هذه العملية الإجراءات الإدارية المتبعة لتنفيذ الاتفاقيات تعاون وتبادل الخبرات بين الجامعة الأردني 2-1

 وجامعات خارجية 

  العملية من الهدف .2

تنفيـذ بنــود الاتفاقيــات وإصـدار القــرارات المتعلقــة بالأعبـاء التدريســية وصــرف المكافـات لأعضــاء الهيئــة التدريســية  3-1

 والمستفيدين من هذه الاتفاقيات 

  مؤشرات أداءالعملية .3

 الأداء مؤشرات قائمة أنظر 4-1

 العلاقة ذات بنودالمواصفة .4

5-1 4-4 

  العملية تطبيق مجال .5

 تطبق هذه الإجراءات على أعضاء الهيئة التدريسية التابعين للكليات المشمولة في الاتفاقيات  6-1

  :المسؤوليات .6

 رفع تنسيب بأسماء أعضاء الهيئة التدريسية المستفيدين من الاتفاقية  مكان عمل عضو هيئة التدريس 7-1

شعبة  الديوان ، دائرة الموارد البشرية / 7-2

 الهيئة التدريسية شؤون أعضاء 

المســتفيدين مــن الاتفاقيــة التدريســية إصــدار القــرارات المتعلقــة بأعضــاء الهيئــة 

 
ً
 وتنفذها حاسوبيا

   شعبة الأرشفة دائرة الموارد البشرية /  7-3
ً
 وورقيا

ً
 أرشفة القرارات إلكترونيا

  العملية مدخلات .7

 الاتفاقية  8-1

 للاستفادة من الاتفاقيةكتاب تنسيب لعضو هيئة التدريس  8-2

  العملية مخرجات .8

 قرار بما يتضمن بنود الاتفاقية لعضو هيئة التدريس   1-9

  العملية معايير/ضوابط .9

 الاتفاقيات المبرمة  10-1

   العملية موارد .10

 المخصصات المالية  1-11

   المحتملة المخاطر .11

 لايوجد  

   العملية تنفيذ إجراءات .12

 مسؤولية التنفيذ لتنفيذ العمليةالخطوات الإجرائية 

ورود تنســيب مــن الكليـــة بتكليــف عضـــو هيئــة التـــدريس  1-13

 على اتفاقية معينة 

،دائــرة الكليـة المعنيـة)مكان عمـل عضـو هيئـة التـدريس( 

 الموارد البشرية /الديوان .
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 مسؤولية التنفيذ لتنفيذ العمليةالخطوات الإجرائية 

يتم دراسة بنود الاتفاقية و إصدار القرارات بما  2-13

يتوافق مع بنود الاتفاقيات ويتم إرسال نسخة لعميد 

 الكلية ووحدة الشؤون المالية  

الهيئة شعبة شؤون أعضاء دائرة الموارد البشرية/ 

 التدريسية 

3-13  
ً
  وثم أرشفته الكترونيا

ً
يتم عكس القرار حاسوبيا

 لعملية 
ً
 وفقا

ً
جراءات الأرشفة الالكترونية إوورقيا

 لجميع الأعمال الورقية

الهيئة شعبة شؤون أعضاء دائرة الموارد البشرية/ 

  شعبة الأرشفة التدريسية/ 

 

  العلاقة ذات إجراءات .13

QP-HRD-32 دائرة الموارد البشرية(( إجراءات الأرشفة الالكترونية لجميع الأعمال الورقية 

 

  والسجلات .النماذج15
 يوجد.لا 
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 العملية : رقم/اسم .1

Q9-HRD-13  إجراءات التعيين لأعضاء الهيئة الإدارية 

  منها والغرض العملية وصف .2

تصف هذه العملية الخطوات الإجرائية للطلب والإعلان عن الحاجات الوظيفية لتعبئـة الشـواغر وتعيـين الكفـاءات  2-1

 الإدارية المختلفة في الجامعة 

  العملية من الهدف .3

 تعبئة الشواغر الإدارية في الجامعة  3-1

  العملية أداء مؤشرات .4

 الأداء مؤشرات قائمة أنظر 4-1

  العلاقة المواصفةذات بنود .5

5-1 4.4 

  العملية طبيقت تمجالا  .6

 يتم تطبيق هذا الإجراء عند الحاجة لتعبئة الشواغر الإدارية من خارج الجامعة    6-1

  :المسؤوليات .7

يتقدم بكتاب رسمي لتعبئة شاغر وظيفي معين متضمن الشروط  لطالبةمدير الجهة اعميد/7-1

 الأساسية 

شعبة  شؤون  الديوان، ة الموارد البشرية/دائر  7-2

 الموظفين 

واستقبال وفرز المطلوبة لوظيفة مخاطبة ديوان الخدمة المدنية ل

و تفعيله  الطلبات وإعداد جداول المفاضلة وإصدار قرار التعيين

 
ً
 الكترونيا

 تزويدنا بمخزون الطلبات وحضور الإمتحانات والمقابلات. خدمة المدنيةديوان ال 7-3

 صرف الراتب وسلفة التعيين  وحدة الشؤون المالية /دائرة الرواتب  3-7

  العملية مدخلات .8

 كتب رسمية(+ جدول التشكيلات(ء الشواغريطلب الكليات لمل 8-1

 قرار تشكيل لجنة الامتحانات بعضوية دائرة الموارد البشرية والجهات ذات العلاقة  8-2

قــرار تشــكيل لجنــة لمقــابلات بعضــوية دائــرة المــوارد البشــرية والجهــات ذات العلاقــة بالإضــافة إلــى مقابلــة لجنــة شــؤون  8-3

 الموظفين    

 الموافقات الأمنية والطبية 8-4

  العملية مخرجات .9

 المفاضلةجدول  9-1

 قرار التعيين  9-2

 

 

  العملية معايير/ضوابط .10

نظــام المـــوظفين فــي الجامعـــة الأردنيــة صـــادر بمقتضــ ى المـــادة  2003( لســـنة 52( مــن نظـــام رقــم )12( الـــى )7المــواد مــن )  10-1

 2001( لسنة 42( من قانون الجامعات الأردنية الرسمية رقم )25)
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   العملية موارد .11

 الماليةالمخصصات  11-1

  المخاطرالمحتملة .12

 عدم وجود مخصصات للتعيين  12-1

 وجود قرارات وقف التعيين من قبل رئاسة الوزراء  12-2

 عدم تقدم الحد الأدنى من حيث العدد لقبول الإعلان   12-3

  العملية تنفيذ إجراءات .13

 مسؤولية التنفيذ  الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

رسمي لتعبئة شاغر وظيفي معين متضمن الشروط  التقدم بكتاب 13-1

 الأساسية

 عميد/مدير الجهة الطالبة

إعــداد المواصـــفات والشــروط واســـتقبال احتياجــات الوحـــدات وطلـــب  13-2

 التعيين

شــــعبة شــــؤون دائــــرة المــــوارد البشــــرية / 

 ، الديوان الموظفين 

شــاغرة تــتم مخاطبــة دائــرة المــوارد البشــرية مــن الجهــة لتعبئــة وظيفــة  1

 معينة لديها.

 شــــؤون دائــــرة المــــوارد البشــــرية / شــــعبة 

 الموظفين

 لنمـــوذج جـــدول  2
ً
التأكـــد مـــن وجـــود الشـــواغر والشـــروط المطلوبـــة وفقـــا

 التشكيلات  

 شــــؤون  دائــــرة المــــوارد البشــــرية / شــــعبة

 الموظفين

ئ لـــــــمخاطبـــــــة ديـــــــوان الخدمـــــــة المدنيـــــــة لتزويـــــــدنا بمخـــــــزون الطلبـــــــات لم 3

الإعـــلان الوظيفــة الشـــاغرة وفـــي حــال عـــدم وجـــود مخــزون طلبـــات يـــتم 

 على موقع الجامعة وفي جريدة رسمية عن الوظيفة.

 ديوان الخدمة المدنية

 شــــؤون  دائــــرة المــــوارد البشــــرية / شــــعبة

 ، الديوان  الموظفين

 ديوان الخدمة المدنية الامتحانات والمقابلات وإعداد جدول المفاضلة 13-3

 شــؤون  المــوارد البشــرية / شــعبةدائــرة 

 الموظفين

اســتقبال طلبــات التوظيــف وفــق الشــروط الــواردة بــالإعلان والمطابقــة  1

 لنموذج طلبات التعيين
ً
 فقط وفقا

 شــؤون دائــرة المــوارد البشــرية / شــعبة 

 ،الديوان الموظفين

فرز الطلبات وإعداد قائمة بالمتقدمين وإرسالها للجهة الطالبة  2

 لإجراء 
ً
 الامتحان التحريري ومن ثم تزويد دائرة الموارد البشرية رسميا

 بالنتائج.

 شؤون  دائرة الموارد البشرية / شعبة

 ، الديوان الموظفين

إعداد جدول مفاضلة مبدئي واستدعاء الناجحين بالامتحان  3

التحريري بأعلى العلامات وبعدد يعادل ضعف أو ضعفي المطلوب 

 المقابلة الشخصية في لجنة شؤون الموظفين.تعيينهم لإجراء 

 شؤون  دائرة الموارد البشرية / شعبة

 الموظفين

 شؤون دائرة الموارد البشرية / شعبة  إجراء المقابلة في لجنة شؤون الموظفين ووضع علامات للمقابلة. 4

 الموظفين

إعداد جدول المفاضلة النهائي وترتيب المتقدمين حسب العلامات  5

وهي مجموع )النسب لكل من علامات "توجيهي، دبلوم، بكالوريوس، 

دائرة الموارد البشرية / شعبة 

 الموظفين شؤون 
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 مسؤولية التنفيذ  الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

 ماجستير، تلمذة، امتحان، مقابلة" حسب الوظيفة المطلوبة(.

الموظفين للتنسيب بالتعيين عرض الجدول النهائي على لجنة شؤون  6

 من هو أعلى المتقدمين بالإضافة  للاحتياط في حال الاستنكاف.

 شؤون دائرة الموارد البشرية / شعبة 

 الموظفين

 شؤون دائرة الموارد البشرية / شعبة  استكمال إجراءات التعيين 13-4

 الموظفين

 شؤون دائرة الموارد البشرية / شعبة  إصدار قرار بالتعيين بعد مصادقة التنسيبات 1

 ، الديوان  الموظفين

 وإعطاءه الرقم الوظيفي  وأرشفته وفقا  2
ً
تفعيل القرار الكترونيا

 إجراءات الأرشفة الالكترونية لجميع الأعمال الورقية"لعملية" 

شعبة شؤون دائرة الموارد البشرية / 

  شعبة الارشفة ، الموظفين 

 لعملية "صرف نفقات الجامعة"  3
ً
 وحدة الشؤون المالية  صرف الراتب وفقا

 

  إجراءات ذات العلاقة .14

QP-HRD-32 )إجراءات الأرشفة الالكترونية لجميع الأعمال الورقية)دائرة الموارد البشرية 

QP-FAU-02 )صرف نفقات الجامعة )وحدة الشؤون المالية 

 

  والسجلات .النماذج15

QF- HRD -01.01   نموذج جدول التشكيلات 

QF- HRD -13.01  نموذج طلبات التعيين 

 

 

 

 

 

 

 

 

 العملية : رقم/اسم .1

QP-HRD-14 لأعضاء الهيئة الإدارية  إجراءات الترفيع والنقل من فئة إلى فئة ضمن الدرجة 
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 : منها والغرض العملية وصف .2

لأعضاء الهيئة الإدارية حيث  والنقل من فئة إلى فئة ضمن الدرجةتصف هذه العملية الخطوات الإجرائية للترفيع  2-1

يتكون نظام  وسلم الرواتب في الجامعة الأردنية لأعضاء الهيئة الإدارية  من سبع درجات  وست فئات تبدأ هذه 

ة  الفئات من الدرجة الرابعة ولغاية الدرجة الأولى وعند وصول عضو الهيئة الإدارية لأعلى مربوط الدرجة أو الفئ

لسنوية المقررة فإنه وحسب الأنظمة والتعليمات يستحق الترفيع أو النقل ضمن هذا وذلك من خلال الزيادات ا

 السلم. 

 

  العملية من الهدف .3

نقــل أو ترفيــع  أعضــاء الهيئــة الإداريــة المصــنفين  الــذين وصــلوا أعلــى مربوطــة الفئــة ب أو أعلــى مربــوط الدرجــة ضــمن  3-1

 نظام الرواتب   

 

  العملية أداء مؤشرات .4

 الأداء مؤشرات قائمة أنظر 4-1

 

  العلاقة ذات بنودالمواصفة .5

5-1 4-4 

 

  العملية تطبيق مجال .6

 يتم تطبيق هذه العلمية على أعضاء الهيئة الإدارية المصنفين  الذين وصلوا أعلى مربوط الفئة أو الدرجة 6-1

 

  :المسؤوليات .7

 للتنسيب بالموافقة على الترفيع أو النقل  مكان عمل عضو الهيئة الإدارية 7-1

شعبة شؤون  الديوان ، ائرة الموارد البشرية /د  7-2

 الموظفين 

 وذلك لتطبيق جميع الإجراءات وتنفيذها  

   شعبة الأرشفة ة الموارد البشرية /دائر  7-3
ً
 وورقيا

ً
 أرشفة القرار إلكترونيا

 وذلك لتدقيقها على الرواتب  وحدة الشؤون المالية الإدارية 7-4

 

   العملية مدخلات .8

 تقارير الأداء السنوي  8-1

 كتاب التنسيب بالترفيع أو النقل   8-2

 نظام سلم الرواتب ومقدار الزيادة 8-3

 الفترة الزمنية واستحقاق الترقية، العقوبات 8-4

 تنسيب لجنة شؤون الموظفين 8-5

  العملية مخرجات .9

 قرار بالترفيع أو النقل من فئة إلى فئة  9-1
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 براءة التشكيلات 9-2

  العملية معايير/ضوابط .10

( 25نظــام المـــوظفين فــي الجامعـــة الأردنيــة صـــادر بمقتضــ ى المـــادة ) 2003( لســـنة 52( مــن نظـــام رقــم )17( و)16المــادة ) 10-1

 2001( لسنة 42من قانون الجامعات الأردنية الرسمية رقم )

   العملية موارد .11

 لا يوجد  

 

   المحتملة المخاطر .12

 وجود خطأ في برنامج إعداد تقرير مستحقين الترفيع والنقل مما يترتب عليه تأخير الحصول على الترفيع أو النقل  12-1

 

  تنفيذ إجراءات .13

  العملية .14

 مسؤولية التنفيذ الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

 مكان عمل عضو الهيئة الإدارية الترفيع أو النقلالتنسيب بالموافقة على  13-1

13-2 

 

يتم سحب كشف شهري  بأسماء الموظفين المستحقين 

 للترفيع أو النقل في موعد الاستحقاق للزيادة السنوية .

 شعبة شؤون الموظفين دائرة الموارد البشرية /

التأكد من انطباق شروط الترفيع او النقل على   13-3

 المستحق.الموظف 

 شعبة شؤون الموظفين دائرة الموارد البشرية /

إرسال كتاب إلى الجهة التي يعمل بها الموظفين ليقوم  13-4

مسؤوله بتنسيبه على الترفيع او النقل في موعد أقصاه 

 أسبوعين وبخلاف ذلك يعتبر تنسيبه بالموافقة.

 ، الديوان شعبة شؤون الموظفيندائرة الموارد البشرية /

 مكان عمل عضو الهيئة الإدارية

عــــــــرض الموضــــــــوع علــــــــى لجنــــــــة شــــــــؤون المــــــــوظفين، وبعــــــــد  13-5

 موافقة اللجنة ومصادقة التنسيبات يتم إصدار القرار.

 ، الديوان شعبة شؤون الموظفيندائرة الموارد البشرية /

 وفقا ً لعملية  13-6
ً
 ومن ثم ماليا

ً
صرف عكس القرار حاسوبيا

 نفقات الجامعة

، وحدة شعبة شؤون الموظفين  الموارد البشرية /دائرة 

 الشؤون المالية 

 لعملية  13-7
ً
 وورقيا وفقا

ً
إجراءات أرشفة القرار الكترونيا

 الأرشفة الالكترونية  لجميع الأعمال الورقية

 دائرة الموارد البشرية /شعبة الملفات والأرشفة.

 

 

  إجراءات ذات العلاقة.14

QP-HRD-32  الأرشفة الالكترونية  لجميع الأعمال الورقية )دائرة الموارد البشرية(إجراءات 
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QP-FAU-02 )صرف نفقات الجامعة)وحدة الشؤون المالية 

 

  والسجلات .النماذج15
 لا يوجد.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 العملية : رقم/اسم .1

QP-HRD-15  إجراءات  تعديل الراتب)احتساب خبرة(لأعضاء الهيئة الإدارية 

 

  منها والغرض العملية وصف .2

2-1  ،
ً
توضــح هــذه العمليــة الإجــراءات المتبعــة عنــدما يــتم احتســاب الخبــرات الســابقة لعضــو الهيئــة الإداريــة المعــين حــديثا

ـــهر  ـــة أشــ ـــن ثلاثــ ـــد عــ ـــلال مـــــدة لا تزيــ ـــرات خــ ـــه تقـــــديم هـــــذه الخبــ ـــث يجـــــب عليــ وان تكـــــون خاضـــــعة لأحكـــــام الضـــــمان حيــ

 الاجتماعي.
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  العملية من الهدف .3

 تعديل الراتب في ضوء احتساب الخبرة  3-1

 

  العملية أداء مؤشرات .4

 الأداء مؤشرات قائمة أنظر 4-1

 

  العلاقة ذات بنودالمواصفة .5

5-1 4-4 

 

  العملية تطبيق مجال .6

يـتم تطبيـق هــذه العمليـة علــى أعضـاء الهيئــة الإداريـة الجــدد او الـذين تــم تغييـر مســمياتهم الوظيفيـة مــن فئـة العمــال  6-1

 إلى الوظائف الحرفية 

 

  :المسؤوليات .7

ـــمان  عضو الهيئة الإدارية المعني  7-1 ــ ــ ـــن الضــ ــ ــ ــــف مـ ــ ـــق بكشــ ــ ــ ـــرة مرفـ ــ ــ ــــاب خبـ ــ ـــــب احتســ ــ ـــــديم طلـ ــ تقـ

 الاجتماعي 

 الديوان ، /وارد البشريةدائرة الم 7-2

 شعبة شؤون الموظفين  

لتطبيق الأنظمة والتعليمات وإصدار القـرارات حسـب الأصـول 

 ومتابعتهــــــا مــــــع وحــــــدة الشــــــؤون  و
ً
لتنفيــــــذ الاحتســــــاب حاســــــوبيا

 المالية

  

   شعبة الأرشفة الموارد البشرية / دائرة 7-4
ً
 وورقيا

ً
 أرشفة القرار إلكترونيا

 لصرف تعديل الراتب  وحدة الشؤون المالية /دائرة الرواتب  7-5

  العملية مدخلات .8

 طلب احتساب الخبرة  8-1

 نظام وسلم الرواتب 8-2

 

  العملية مخرجات .9

 قرار احتساب الخبرة أو الاعتذار وبراءة التشكيلات   1- 9

  العملية معايير/ضوابط .10

نون ( من قا25نظام الموظفين في الجامعة الأردنية صادر بمقتض ى المادة ) 2003( لسنة 52( من نظام رقم )13المادة ) 10-1

 ، 2001( لسنة 42الجامعات الأردنية الرسمية رقم )

( من التعليمات التنفيذية لنظام الموظفين في الجامعة الأردنية صادرة بقرار رئيس الجامعة رقم 7المادة )

( لسنة 52( من نظام الموظفين في الجامعة الأردنية رقم )74بموجب نص المادة )17/8/2003تاريخ  10/1/1/8500

2003 
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( مـن 25نظـام الرواتـب والعـلاوات للعـاملين فـي الجامعـة الأردنيـة صـادر بمقتضـ ى المـادة ) 2002( لسنة 114نظام رقم ) 10-2

 2001( لسنة 42قانون الجامعات الأردنية الرسمية رقم )

 الملف الوظيفي  10-3

   العملية موارد .11

 لا يوجد  

 

   المحتملة المخاطر .12

 لا يوجد 12-1

 

  العملية تنفيذ إجراءات .13

 مسؤولية التنفيذ الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

13-1  
ً
عند صدور قرار تعيين الموظف، يحق له الاعتراض رسميا

خلال ثلاثة أشهر من تاريخ على الراتب الذي منح له 

تعيينه وذلك من خلال تقديم طلب لاحتساب الخبرات 

 السابقة 

 الموظف المعني )عضو الهيئة الإدارية(

يـــتم دراســــة اســــتحقاقه لتعــــديل راتبـــه مــــن خــــلال النظــــر فــــي  13-2

ـــــالعودة  ــ ــ ـــك بــ ــ ــ ــ ــــؤهلات وذلــ ــ ــ ــ ـــة أو المـ ــ ــ ــ ـــرة المقدمــ ــ ــ ــ ـــهادات الخبــ ــ ــ ــ شــ

 لكشوفات الضمان الاجتماعي .

 شعبة شؤون الموظفين الموارد البشرية /دائرة 

يتم عرض الموضوع على لجنة شؤون الموظفين للتنسيب  13-3

 بالموافقة او عدم الموافقة على احتساب الخبرة 

 شعبة شؤون الموظفيندائرة الموارد البشرية /

يتم إصدار قرار بالموافقة او الاعتذار على احتساب الخبرة  13-4

 
َ
 وفي حال تمت الموافقة يتم عكسها حاسوبيا

 حسب عملية صرف نفقات الجامعة
ً
 وثم عكسها ماليا

 /شعبة شؤون الموظفيندائرة الموارد البشرية /

 وحدة الشؤون المالية

 لعملية  13-5
ً
 وورقيا وفقا

ً
إجراءات أرشفة القرار إلكترونيا

 الأرشفة الالكترونية لجميع الأعمال الورقية

 شعبة الارشفة دائرة الموارد البشرية /

 

  العلاقة ذات إجراءات .14

QP-HRD-32 )إجراءات الأرشفة الالكترونية لجميع الأعمال الورقية)دائرة الموارد البشرية 

QP-FAU-02 )صرف نفقات الجامعة) وحدة الشؤون المالية 

 



 43/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

  والسجلات .النماذج15

 لا يوجد  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 العملية : رقم/اسم .1

QP-HRD-16 إجراءات التصنيف وتغير الفئة الوظيفية وتغيير المسمى الوظيفي والتثبيت بالخدمة الدائمة لأعضاء 

 الهيئة الإدارية 

 

  منها والغرض العملية وصف .2

تصف هذه العملية الخطوات الإجرائية لتعديل الوضع الوظيفي لعضو الهيئة الإدارية من حيث التصنيف والفئة  2-1

 الوظيفية والمسمى الوظيفي والتثبيت في الخدمة  

 

  العملية من الهدف .3
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 تعديل الوضع الوظيفي لعضو الهيئة الإدارية بما يتناسب مع حاجة الجامعة وحقوق العاملين    3-1

 

  العملية أداء مؤشرات .4

 الأداء مؤشرات قائمة أنظر 4-1

 

  بنود المواصفة ذات العلاقة .5

5-1 4.4 

 

  العملية تطبيق مجال .6

 يتم تطبيق هذه الإجراءات على أعضاء الهيئة الإدارية المنطبق عليهم الشروط 6-1

 

  :المسؤوليات .7

 للتنسيب حسب الأصول  مكان عمل عضو الهيئة الإدارية 

شعبة شؤون الديوان ، الموارد البشرية/دائرة 

 الموظفين 

التأكـــــــد مـــــــن الشـــــــروط وإعـــــــداد محضـــــــر لجنـــــــة شـــــــؤون المـــــــوظفين، إصـــــــدار 

عكـــــس  والقـــــرارات بعـــــد تنســـــيب لجنـــــة شـــــؤون المـــــوظفين وتنفيـــــذ القـــــرارات 

 
ً
 وماليا

ً
 القرار حاسوبيا

 للتنسيب بالموافقة أو عدم الموافقة بعد دراسة المحضر  لجنة شؤون الموظفين 

  

   شعبة الأرشفة دائرة الموارد البشرية/ 
ً
 وورقيا

ً
 أرشفة القرارات الكترونيا

  العملية مدخلات .8

 طلب التصنيف 8-1

 نظام وسلم الرواتب 8-2

 تقارير الأداء السنوية 8-3

 العقوبات 8-4

 طلب وكتاب تنسيب من العميد أو المدير  لتغيير مسمى  8-5

 جدول التشكيلات 8-6

 كتاب وصف الوظائف 8-7

 كتاب التنسيب بالتثبيت في الخدمة الدائمة 8-8

  العملية مخرجات .9

 قرار بتغيير المسمى أو الفئة  أو الاعتذار 9-1

 قرار التثبيت في الخدمة أو عدم التثبيت  9-2

 

  العملية معايير/ضوابط .10

نظـــام المـــوظفين فـــي الجامعـــة الأردنيـــة صـــادر بمقتضـــ ى  2003( لســـنة 52( مـــن نظـــام رقـــم )14( والمـــادة )6( و)5المـــادة ) - 10-1
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( مــن التعليمــات التنفيذيــة 9( و)5المــادة ) - 2001( لســنة 42( مــن قــانون الجامعــات الأردنيــة الرســمية رقــم )25المــادة )

بموجـــب 17/8/2003تـــاريخ  10/1/1/8500الجامعـــة الأردنيـــة صـــادرة بقـــرار رئـــيس الجامعـــة رقـــم لنظـــام المـــوظفين فـــي 

 2003( لسنة 52( من نظام الموظفين في الجامعة الأردنية رقم )74نص المادة )

 أسس تغيير المسمى الوظيفي  10-2

 

   العملية موارد .11

 لا يوجد  11-1

 

   المحتملة المخاطر .12

 وجود خطأ في القرارات الصادرة من حيث انطباق الشروط  12-1

 

  العملية تنفيذ إجراءات .13

 مسؤوليات التنفيذ  الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

يتم تقديم طلب تغيير الفئة أو تغيير المسمى أو التثبيت  13-1

 للعميد/ المدير 

 الشخص المعني )عضو الهيئة الإدارية( 

يتم رفع الطلب بعد تنسيب العميد/المدير لدائرة الموارد  13-2

 البشرية 

 مكان عمل عضو الهيئة الإدارية 

تقوم دائرة الموارد البشرية بالتأكد من انطباق الشروط  13-3

حسب الأنظمة والتعليمات والأسس بالإضافة لحاجة 

 الجامعة في حال المسمى الوظيفي 

 ارد البشرية دائرة المو  /شعبة شؤون الموظفين

يتم عرض الموضوع على لجنة شؤون الموظفين لاتخاذ  13-4

 القرار

 لجنة شؤون الموظفين 

شعبة شؤون دائرة الموارد البشرية /  يتم إصدار قرار بالموافقة أو الرف   13-5

 ،الديوانالموظفين

13-6  
ً
 وفقا

ً
 وورقيا

ً
 ثم ارشفته إلكترونيا

ً
 يتم عكس القرار حاسوبيا

إجراءات الأرشفة الالكترونية لجميع الأعمال  لعملية

 الورقية

 شعبة شؤون الموظفيندائرة الموارد البشرية / 

 

  إجراءات ذات العلاقة .14

QP-HRD-32 إجراءات الأرشفة الالكترونية لجميع الأعمال الورقية 

 

  والسجلات .النماذج15

 لا يوجد  
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 العملية : رقم/اسم .1

QP-HRD-17 ةلأعضاء الهيئة الإدارية والعرضية والحج والأموم الإجازات السنوية والمرضية والإعارة بدون راتب 

 

  منها العمليةوالغرض وصف .2

زات توضح هذه العملية الإجراءات المتبعة لمنح الإجازات بأنواعها منها الإجازات السنوية والإجازات المرضية وإجا 2-1

 بدون راتب والإعارة     

 

  العملية من الهدف .3

 تنظيم إجازات أعضاء الهيئة الإدارية بأنواعها  3-1



 47/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

 

  العملية أداء مؤشرات .4

 الأداء مؤشرات قائمة أنظر 4-1

 

  العلاقة ذات لمواصفة بنودا .5

5-1 4-4 

 

  العملية تطبيق مجال .6

 تطبق هذه العملية على جميع أعضاء الإدارية والمكلفين  في الجامعة  6-1

 

  :المسؤوليات .7

 منح الإجازة السنوية والمرضية   مكان عمل عضو الهيئة الإدارية  7-1

 والتنسيب بمنح الإجازات بدون راتب والإعارة 

الديوان ، دائرة الموارد  البشرية/  7-2

  شعبة شؤون الموظفين 

 متابعة سير إدخال الإجازات السنوية وحفظ نسخة من الإجازات السنوية 

 متابعة الإجازات المرضية الطويلة مع اللجان وإدخالها على نظام الحاسوب 

شعبة انظمة دائرة الموارد البشرية /  7-3

  ية المعلومات والخدمات الفن

مخاطبــــــة مركــــــز الحاســــــوب لترصــــــيد الإجــــــازات حســــــب الأنظمــــــة وتعليمــــــات لجميــــــع 

 أعضاء الهيئة الإدارية وتدقيق ترصيد على البرنامج   

اللجنة الطبية/ مستشفى الجامعة  7-4

 الأردنية

لاعتمــــــاد الإجـــــــازة المرضـــــــية الطويلـــــــة أو بعـــــــدمها  وإرســـــــالها لـــــــدائرة المـــــــوارد البشـــــــرية  

 عضو الهيئة الإداريةونسخة لمكان عمل 

عرض الطلب للإجازة بدون راتب على لجنة شؤون الموظفين للتنسـيب بالموافقـة أو  جنة شؤون الموظفينل 7-5

 عدم الموافقة  على الإجازة

الاستاذ الدكتور نائب الرئيس  7-6

 للشؤون الإدارية 

 لاتخاذ قرار بالموافقة أو عدم الموافقة على الإجازة الاضطرارية

 

 

  العملية مدخلات .8

 طلب الإجازة السنوية  8-1

 طلب الإجازة المرضية  8-2

 قرار اللجنة الطبية للإجازات المرضية الطويلة  8-3

 طلب وكتاب الموافقة من العميد أو المدير للإجازة الاضطرارية خمس أيام براتب  8-4

 يوم بدون راتب 20الاضطرارية طلب وكتاب التنسيب من العميد أو المدير للإجازة  8-5

 طلب وتنسيب بالموافقة على الإجازة  بدون راتب أو الإعارة  8-6

 تنسيب لجنة شؤون الموظفين لإجازات الإعارة وبدون راتب سنة    8-7

 

  العملية مخرجات .9
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 قرارات الترقية والنقل وبراءات التشكيلات 9-1

 قرار منح الإجازة بدون راتب أو الإعارة أو الاعتذار وبراءة التشكيلات   9-2

 الحصول على الإجازة السنوية أو العرضية  أو الاعتذار   9-3

 اعتماد الإجازة المرضية أو عدم اعتمادها وخصمها من الرصيد السنوي  9-4

 

  معايير/ضوابط العملية .10

( 52( مــــن نظــــام رقــــم )42، 41، 40، 39، 38، 37، 36، 35، 34، 33، 32، 31، 30 ،29، 28، 27، 26، 25، 24المــــواد ) 10-1

( مــن قـانون الجامعــات الأردنيــة الرســمية 25نظــام المــوظفين فـي الجامعــة الأردنيــة صــادر بمقتضـ ى المــادة ) 2003لسـنة 

 2001( لسنة 42رقم )

 وظفين في الجامعة الأردنية صادرة بقرار رئـيس( من التعليمات التنفيذية لنظام الم23، 22، 21، 20، 19، 18المواد  )

( من نظام الموظفين في الجامعة الأردنية رقم 74بموجب نص المادة )17/8/2003تاريخ  10/1/1/8500الجامعة رقم 

 2003( لسنة 52)

( مـن 25لمـادة )نظـام الرواتـب والعـلاوات للعـاملين فـي الجامعـة الأردنيـة صـادر بمقتضـ ى ا 2002( لسنة 114نظام رقم ) 10-2

 2001( لسنة 42قانون الجامعات الأردنية الرسمية رقم )

 برنامج الإجازات  10-3

 

   مواردالعملية .11

 لا يوجد 

 

   المحتملة المخاطر .12

 لا يوجد  

 

 

 

 

 

  العملية تنفيذ إجراءات .13

 مسؤولية التنفيذ  الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

 الإجازات السنوية  13-1

شؤون الموظفين ، شعبة الضمان شعبة  الإجازات السنوية والمرضية حسب الأنظمة والتعليمات ترصيد 1

 دائرة الموارد البشرية  / الاجتماعي 

تعبئة نموذج الإجازة السنوية للحصول على إجازة سنوية من قبل  2

 عضو الهيئة الإدارية

 الشخص المعني )عضو الهيئة الادارية(

 جهة مكان العمل  المباشر على الإجازةموافقة الرئيس  3

إدخال الإجازة على برنامج الإجازات من قبل ديوان مكان عمل    4

 عضو الهيئة الإدارية  وخصمها من رصيده السنوي 

 جهة مكان العمل لعضو الهيئة الإدارية
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 مسؤولية التنفيذ  الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

 إرسال نسخة من 5

 نموذج الإجازة لدائرة الموارد البشرية لحفظها 

 لعضو الهيئة الإداريةجهة مكان العمل 

 الإجازات المرضية  13-2

يقوم عضو الهيئة الإدارية بتقديم  تقرير الطبي بمدة الإجازة  1

 لنموذج الإجازة المرضية  
ً
 المرضية لرئيسه المباشر وفقا

 جهة مكان العمل لعضو الهيئة الإدارية

في حال كانت الإجازة أقل من ثمان أيام يقوم العميد أو المدير أما  2

 باعتماد الإجازة أو عدم اعتمادها   

 جهة مكان العمل لعضو الهيئة الإدارية

في حال اعتمادها يتم  إدخالها على برنامج الإجازات من قبل ديوان  3

مكان  عمل عضو الهيئة الإدارية كإجازة مرضية وتخصم من 

د المرض ي و في حال عدم اعتمادها تخصم من الرصيد الرصي

السنوي، وتخصم من الراتب أذا كان عضو الهيئة الإدارية يعمل 

 على نظام المياومة  

 جهة مكان العمل لعضو الهيئة الإدارية

 الإجازة المرضية الطويلة  13-3

يقوم الموظف بتسليم نسخة من الإجازة المرضية لمستشفى  1

الجامعة الأردنية لعرضها على اللجنة الطبية المختصة حسب مدة 

 الإجازة  ونسخة لمكان العمل 

 الشخص المعني)عضو الهيئة الادارية( 

تقوم المستشفى بإرسال قرار اللجنة الطبية باعتماد الإجازة أو  2

البشرية  وبنسخة لمكان عمل عضو الهيئة  بعدمها  لدائرة الموارد

 الإدارية 

اللجنة الطبية/ مستشفى الجامعة 

 الأردنية 

يتم إدخال الإجازة المرضية الطويلة على برنامج الإجازات بما  3

 يتوافق مع الأنظمة وتعليمات 

دائرة الموارد /شعبة شؤون الموظفين

 البشرية 

دائرة الموارد /شعبة شؤون الموظفين يتم تعامل مع الإجازة المرضية الطويلة حسب من نظام الموظفين   4

 البشرية

 الإجازات بدون راتب  13-4

 الإجازة سنة بدون راتب 1

يتقدم عضو الهيئة الإدارية بطلب الحصول على الإجازة للعميد /  2

 المدير 

 الشخص المعني )عضو الهيئة الادارية(

يتم رفع التنسيب لنائب الرئيس للشؤون الإدارية في حال الموافقة  3

 على الحصول على الإجازة  

 جهة مكان العمل لعضو الهيئة الإدارية

يتم تحويل طلب الإجازة لدائرة الموارد البشرية ويتم التأكد من  4

 ( من نظام الموظفين 30انطباق نص المادة رقم) 

دائرة الموارد /شعبة شؤون الموظفين

 ،الديوان البشرية

يتم عرض الطلب على لجنة شؤون الموظفين لتسيب بالموافقة أو  5

 عدم الموافقة  على الإجازة 

 لجنة شؤون الموظفين 

دائرة الموارد /شعبة شؤون الموظفين يتم إصدار قرار يتضمن الموافقة أو عدم الموافقة على الإجازة  6

 ،الديوانالبشرية
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 مسؤولية التنفيذ  الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

يتم إدخال الإجازة على برنامج الإجازات  من قبل دائرة الموارد  7

 البشرية  

دائرة الموارد /شعبة شؤون الموظفين

 البشرية

  الإجازات ثلاث أشهر أو اقل بدون راتب  13-5

يتقدم عضو الهيئة الإدارية بطلب الحصول على الإجازة للعميد /  1

 المدير

 الادارية(الشخص المعني )عضو الهيئة 

يتم رفع التسيب لنائب رئيس لشؤون الإدارية في حال الموافقة على  2

 الحصول على الإجازة  

 جهة مكان العمل لعضو الهيئة الإدارية

يتم تحويل طلب الإجازة لدائرة الموارد البشرية ويتم تأكد من  3

 ( من نظام الموظفين31انطباق نص المادة رقم) 

ئرة الموارد دا/شعبة شؤون الموظفين

 ،الديوانالبشرية

دائرة الموارد /شعبة شؤون الموظفين يتم إصدار قرار يتضمن الموافقة أو عدم الموافقة على الإجازة 4

 ،الديوانالبشرية

دائرة الموارد /شعبة شؤون الموظفين يتم إدخال الإجازة على برنامج الإجازات   5

 البشرية

 إجازات الإعارة  13-6

الهيئة الإدارية بطلب الحصول على الإجازة للعميد /  يتقدم عضو 1

 المدير

 الشخص المعني )عضو الهيئة الادارية(

يتم رفع التسيب لنائب رئيس لشؤون الإدارية في حال الموافقة على  2

 الحصول على الإجازة  

 جهة مكان العمل لعضو الهيئة الإدارية

البشرية ويتم تأكد من يتم تحويل طلب الإجازة لدائرة الموارد  3

 الشروط حسب نظام الموظفين

دائرة الموارد /شعبة شؤون الموظفين

 ،الديوانالبشرية

يتم عرض الطلب على لجنة شؤون الموظفين للتنسيب بالموافقة أو  4

 عدم الموافقة  على الإجازة

 لجنة شؤون الموظفين 

دائرة الموارد /شعبة شؤون الموظفين الإجازةيتم إصدار قرار يتضمن الموافقة أو عدم الموافقة على  5

 ،الديوانالبشرية

يتم إدخال الإجازة على برنامج الإجازات  من قبل دائرة الموارد  6

 البشرية  

دائرة الموارد /شعبة شؤون الموظفين

 البشرية

 الإجازات الاضطرارية  13-7

 الإجازة اضطرارية  خمس أيام  1

يتقدم عضو الهيئة الإدارية بطلب الحصول على إجازة   2

الاضطرارية  لا تزيد عن خمس أيام متصلة وذلك بعد نفاذ  رصيد 

 إجازاته السنوية للعميد/ مدير 

 الشخص المعني )عضو الهيئة الادارية(

 الإداريةجهة مكان العمل لعضو الهيئة  تتم الموافقة أو عدم الموافقة من قبل العميد/ المدير  3

يتم إرسال طلب الإجازة الاضطرارية خمس أيام لدائرة الموارد  4

 البشرية لإدخالها على برنامج الإجازات 

شعبة شؤون جهة مكان العمل ، 

 دائرة الموارد البشرية/الموظفين

 الإجازة الاضطرارية عشرين يوم  13-8
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 مسؤولية التنفيذ  الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

يتقدم عضو الهيئة الإدارية بطلب الحصول على الإجازة   1

الاضطرارية  لا تزيد عن عشرين يوم متصلة وذلك بعد نفاذ  رصيد 

 إجازاته السنوية للعميد/ مدير

 الشخص المعني)عضو الهيئة الادارية(

 جهة مكان العمل لعضو الهيئة الإدارية يتم التنسيب بالموافقة أو عدم الموافقة من قبل العميد/ المدير 2

يتم رفع التنسيب لنائب الرئيس للشؤون الإدارية لاتخاذ قرار  3

 بالموافقة أو عدم الموافقة على الإجازة 

الاستاذ الدكتور نائب الرئيس للشؤون 

 الإدارية 

يتم إصدار قرار بالموافقة أو عدم الموافقة على الإجازة وتبليغ  4

 الموظف بذلك 

دائرة الموارد /شعبة شؤون الموظفين

 ،الديوانةالبشري

دائرة الموارد /شعبة شؤون الموظفين يتم إدخال الإجازة على برنامج الإجازات  5

 البشرية

 

  إجراءات ذات العلاقة .14

 لا يوجد 14.1

 

  .النماذجوالسجلات15

QF- HRD -17.01  نموذج الإجازة السنوية 

QF- HRD -17.02  نموذج الإجازة المرضية 
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 العملية : رقم/اسم .1

QP-HRD-18   الإجراءات الإدارية لتغيير مكان عمل أو الانتداب لعضو الهيئة الإدارية 

 

  منها والغرض العملية وصف .2

توضح هذه العملية الإجراءات المتبعة عند نقل أو انتداب  عضو الهيئة الإدارية للعمل من اي جهة عمل إلى جهة  2-1

 عمل أخرى  داخل الجامعة 

 

  العملية من الهدف .3

 تغيير مكان عمل عضو الهيئة التدريسية أو انتدابه للعمل  3-1

 

  العملية أداء مؤشرات .4

 الأداء مؤشرات قائمة أنظر 4-1

 

  العلاقة ذات بنودالمواصفة .5

5-1 4-4 

 

  مجال تطبيق العملية .6

لإجراءات على جميع أعضاء الهيئة الإدارية المراد تغيير مكان عملهم أو انتدابهم للعمل في أماكن أخرى داخل تطبق هذه ا 6-1

 الجامعة 

 

  :المسؤوليات .7

 تنسيبات الموافقة على النقل  مكان عمل عضو الهيئة الإدارية 7-1

الديوان،              دائرة الموارد البشرية /  7-2

 شعبة شؤون الموظفين  

ـــذ  وإصــــدار قــــرار تغييــــر مكــــان العمـــــل أو الانتــــداب لعضــــو الهيئــــة الإداريــــة   تنفيــ

 
ً
 القرار حاسوبيا

  

    شعبة الأرشفة دائرة الموارد البشرية/ 7-4
ً
 وورقيا

ً
 أرشفة القرار إلكترونيا

 

  مدخلات العملية .8

 طلب النقل أو الانتداب 8-1

  مخرجات العملية .9

 قرار تغيير مكان العمل أو الانتداب  9-1

 

  معايير/ضوابط العملية .10

( مـن 25نظام الموظفين في الجامعـة الأردنيـة صـادر بمقتضـ ى المـادة ) 2003( لسنة 52( من نظام رقم )21،22المواد  ) 10-1

 2001( لسنة 42قانون الجامعات الأردنية الرسمية رقم )
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التنفيذيـــة لنظـــام المـــوظفين فــي الجامعـــة الأردنيـــة صـــادرة بقــرار رئـــيس الجامعـــة رقـــم ( مـــن التعليمــات 17والمــادة رقـــم )

( لسـنة 52( مـن نظـام المـوظفين فـي الجامعـة الأردنيـة رقـم )74بموجب نـص المـادة )17/8/2003تاريخ  10/1/1/8500

2003 

 برنامج الحركات الإدارية 10-2

 

   مواردالعملية .11

 لا يوجد  

 

   المخاطرالمحتملة .12

 لا يوجد 

 

   إجراءات تنفيذ العملية .13

 مسؤولية التنفيذ الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

 مكان العمل الحالي لعضو الهيئة الادارية عند ورود طلب النقل ونموذج النقل   13-1

يـــــتم مراجعــــــة جــــــدول التشــــــكيلات والباحــــــث عــــــن مكــــــان  13-2

شـاغر وفقـا لنمـوذج جــدول التشـكيلات داخـل الجامعــة 

 لعضو الهيئة الإدارية المراد نقله  

 دائرة الموارد البشرية / شعبة شؤون الموظفين 

                                                                                                                                             يـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــتم إرســـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــال نمـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوذج 13-3

ـــب  ــ ـــه حســ ــ ـــــتم توقيعــ ـــا ليــ ــ ـــه إليهــ ــ ـــــراد نقلــ ـــة المــ ــ ـــل للجهــ ــ النقــ

الأصـــــول  ثـــــم يـــــتم اعتمـــــاده مـــــن الأســـــتاذ الـــــدكتور نائـــــب 

    الرئيس للشؤون الإدارية

،ديوان دائرة الموارد البشرية / شعبة شؤون الموظفين

 ، مكان عمل المراد نقله إليه الموارد البشرية 

إصــــــدار قــــــرار تغييــــــر مكــــــان عمــــــل أو الانتــــــداب وإرســــــال  13-4

نســـخة مـــن القـــرار لعميـــد الكليـــة وحـــدة الشـــؤون الماليـــة 

 وللشخص المعني بالقرار.

،ديوان وظفينشعبة شؤون المدائرة الموارد البشرية / 

 الموارد 

 وأرشفته  13-5
ً
يتم وبعد ذلك يتم عكس القرار حاسوبيا

 لعملية 
ً
 وفقا

ً
إجراءات الأرشفة الالكترونية إلكترونيا

 لجميع الأعمال الورقية

شعبة /  شعبة شؤون الموظفيندائرة الموارد البشرية 

  الأرشفة 

ذمة الموظف وفقا لعملية إجراءات براءة  ئةيتم تبر  13-6

 الذمة

 مكان عمل الموظف 

  إجراءات ذات العلاقة .14

QP-HRD-27 )إجراءات براءة الذمة )دائرة الموارد البشرية 

QP-HRD-32 دائرة الموارد البشرية(إجراءات الأرشفة الالكترونية لجميع الأعمال الورقية( 

 

  والسجلات .النماذج15

QF- HRD -01.01  نموذج جدول التشكيلات 

QF- HRD -18.01  نموذج نقل الموظفين 



 54/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

 رقم/اسم العملية : .1

QP-HRD-19   إجراء تقييم الأداء السنوي لأعضاء الهيئة  الإدارية 

 

  وصف العملية والغرض منها .2

 توضح  هذه العملية الإجراءات اللازمة لتقييم الأداء الوظيفي لأعضاء الهيئة  الإدارية   2-1

 

  الهدف من العملية .3

 رفع كفاءة أعضاء الهيئة الإدارية العاملين في الجامعة  3-1

 

  مؤشرأداءالعملية .4

 الأداء مؤشرات قائمة أنظر 4-1

 

  بنود المواصفة ذات العلاقة .5

5-1 4-4 

 

  تطبيق العمليةمجال  .6

 تطبق هذه الإجراءات على جميع أعضاء الهيئة الإدارية العاملين في الجامعة 

 

  :المسؤوليات .7

 ج التقييم واعتماده وإرساله إلى دائرة الموارد البشرية ذتعبئة بنود نمو  جهة العمل عضو الهيئة الإدارية  7-1

 شؤون شعبةالديوان ، دائرة الموارد البشرية/ 7-2

 الموظفين 

 إرسال القوائم ونماذج التقييم  لجميع جهات الجامعة 

شعبة انظمة المعلومات دائرة الموارد البشرية/ 7-3

  والخدمات الفنية 

 استلام نماذج تقييم وإدخالها على نظام الحاسوبي  

 أرشفة وحفظ التقييم بالملفات الشخصية    شعبة الأرشفة دائرة الموارد البشرية/ 7-4

 

  مدخلات العملية .8

 تعميم الأستاذ الدكتور نائب الرئيس للشؤون الإدارية  8-1

 نماذج معبأة لتقييم الأداء 8-2

 العقوبات 8-3

  مخرجات العملية .9

 التقدير العام للأداء 9-1

  معايير/ضوابط العملية .10

نظــام المــوظفين فــي الجامعــة الأردنيــة صــادر بمقتضــ ى المــادة  2003( لســنة 52( مــن نظــام رقــم )49( الــى )45المــواد مــن ) 10-1



 55/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

 2001( لسنة 42( من قانون الجامعات الأردنية الرسمية رقم )25)

عــــــة رقــــــم ( مــــــن التعليمــــــات التنفيذيــــــة لنظــــــام المــــــوظفين فــــــي الجامعــــــة الأردنيــــــة صــــــادرة بقــــــرار رئــــــيس الجام30والمــــــادة )

( لســنة 52( مــن نظــام المــوظفين فــي الجامعــة الأردنيــة رقــم )74بموجــب نــص المــادة )17/8/2003تــاريخ  10/1/1/8500

2003 

 

   مواردالعملية .11

 لا يوجد 11-1

 

   المحتملة المخاطر .12

 تعبئة التقييم بما لا يتوافق مع بنود التقييم مما يترتب عليه عدم انطباق التقييم مع البنود  12-1

عــــدم وصــــول نمــــوذج التقيــــيم لــــدائرة المــــوارد البشــــرية ممــــا يترتــــب عليــــه عــــدم الســــير فــــي حقــــوق الموظــــف المترتبــــة علــــى  12-2

 التقييم 

تــــأخر وصــــول نمــــوذج التقيــــيم مــــن بعــــ  جهــــات الجامعــــة ممــــا يترتــــب عليــــه تــــأخير إصــــدار بعــــ  القــــرارات الخــــاص  12-3

 بموظف ولها علاقة بتقييم الأداء  مثل تأخر في إصدار قرر النقل او الترفيع 

 

   إجراءات تنفيذ العملية .13

 مسؤولية التنفيذ الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

تقييم الأداء )تقوم جهات العمل بتعبئة نماذج الأداء  13-1

السنوي / للوظائف الإدارية  التقييم الأولي للنصف الأول 

 المهنيةالأولي للوظائف/  الأداءالسنوي  تقييم نموذج،عــام

/  الأداءالسنوي  تقييم نموذج، عــام الأول  للنصف

نموذج  ، عــام للنصفالأول  الأولي الفنيةالتقييم للوظائف

 الأولي الحرفية للوظائف/  الأداءالسنوي  تقييم نموذج

العقوبات التأديبية  مع مراعاة( ,  عــام الأول  للنصف

 وحسب الأنظمة والتعليمات

 جهات العمل داخل الجامعة 

يتم إصدار تعميم من قبل نائب الرئيس لشؤون الإدارية  13-2

 مع نهاية العام الميلادي 

 ، الديوان شعبة شؤون الموظفين البشرية /دائرة الموارد 

تقوم شعبة شؤون الموظفين بإرفاق كشوفات بأسماء  13-3

أعضاء الهيئة الإدارية موزعين حسب مكان العمل 

ويتضمن العقوبات التأديبية  تصنيف الوظائفوحسب 

لعضو الهيئة الإدارية    وتحويلها إلى جميع جهات العمل 

 في الجامعة وترفق نماذج تقييم الأداء 

 ، الديوان شعبة شؤون الموظفيندائرة الموارد البشرية /

نموذج تقييم تقوم جهات العمل بتعبئة نماذج الأداء) 13-4

ج تقييم الأداء نموذ،موظفي ) فئة القيادات العليا(

 الأداءالسنوي  تقييم نموذج،السنوي / للوظائف الإدارية

/  الأداءالسنوي  تقييم نموذج،المهنية للوظائف /

 جهات العمل داخل الجامعة 



 56/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

 مسؤولية التنفيذ الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

 للوظائف/  الأداءالسنوي  تقييم نموذج الفنية للوظائف

العقوبات نماذج النصف سنوية و  ( مع مراعاة الحرفية

 التأديبية  وحسب الأنظمة والتعليمات 

تقوم جهات العمل بتسميات مندوب لتسليم التقارير  13-5

 لدائرة الموارد البشرية 

 شعبة شؤون الموظفيندائرة الموارد البشرية /

بتدقيق  شعبة انظمة المعلومات والخدمات الفنية تقوم  13-6

 النماذج مع مندوب الجهة 

شعبة انظمة المعلومات دائرة الموارد البشرية /

  والخدمات الفنية 

بإدخال  شعبة انظمة المعلومات والخدمات الفنية تقوم  13-7

وتدقيق الإدخالات النماذج تقييم الأداء على  نظام 

لأرشفتها وحفظها  شعبة الأرشفة الحاسوبي  وإرسالها ل

 لعملية 
ً
إجراءات الأرشفة بالملفات الوظيفي وفقا

 الأعمال الورقية الالكترونية لجميع

شعبة انظمة المعلومات دائرة الموارد البشرية /

 شعبة الارشفة ، و والخدمات الفنية 

 

  إجراءات ذات العلاقة .14

QP-HRD-32 )إجراءات الأرشفة الالكترونية لجميع الأعمال الورقية)دائرة الموارد البشرية 

  والسجلات .النماذج15

QF- HRD -19.01  الاولىنموذج تقييم موظفي الفئة 

QF- HRD-19.02 نموذج تقييم الأداء السنوي / للوظائف الإدارية 

QF- HRD -19.03 نموذج تقييم الأداء السنوي / للوظائف الإدارية  التقييم الأولي للنصف الأول عــام 
QF- HRD -19.04 المهنية للوظائف/  الأداءالسنوي  تقييم نموذج 
QF- HRD -19.05 عــام الأول  للنصف المهنيةالأولي للوظائف/  الأداءالسنوي  تقييم نموذج 
QF- HRD -19.06 الفنية للوظائف/  الأداءالسنوي  تقييم نموذج 
QF- HRD -19.07 عــام الأول  للنصف الأولي التقييم الفنية للوظائف/  الأداءالسنوي  تقييم نموذج 
QF- HRD -19.08 الحرفية للوظائف/  الأداءالسنوي  تقييم نموذج 
QF- HRD -19.09 عــام الأول  للنصف الأولي الحرفية للوظائف/  الأداءالسنوي  تقييم نموذج 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 57/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

 رقم/اسم العملية : .1

QP-HRD-20 إجراءات العقوبات التأديبية لأعضاء الهيئة الإدارية 

  وصف العملية والغرض منها .2

الخطوات الإجرائية عند توجيه العقوبة المناسبة والمنصوص عليها في أنظمة  وتعليمات تصف هذه العملية  2-1

 الجامعة النافذة  للمخالفين للأنظمة وتعليمات النافذة بالجامعة لأعضاء الهيئة الإدارية

  الهدف من العملية .3

 معة لأعضاء الهيئة الإدارية الحد من التصرفات والأعمال المخالفة للأنظمة والتعليمات النافذة في الجا  3-1

  مؤشرات أداء العملية .4

 الأداء مؤشرات قائمة أنظر 4-1

  بنود المواصفة ذات العلاقة .5

5-1 4-4 

  مجال تطبيق العملية .6

 تطبق هذه الإجراءات على أعضاء الهيئة الإدارية المخالفين للأنظمة وتعليمات النافذة بالجامعة 6-1

  :المسؤوليات .7

العميد/مدير المركز/مدير الوحدة/ مدير  7-1

 ، ديوان الموارد البشرية الدائرة  

ـــــع  ـــي لا تقـ ـــيب بالعقوبــــــات التـــ ـــلاحياته أو التنســـ ـــه العقوبــــــة ضــــــمن صـــ لتوجيـــ

 ضمن صلاحيات 

 ومتابعة أثرها الماليو إصدار قرر العقوبة  شعبة شؤون الموظفين دائرة الموارد البشرية  7-2
ً
إن وجد  عكس العقوبة حاسوبيا

 مع وحدة الشؤون المالية

   

 أرشفة القرار وحفظه بالملف الشخص ي  شعبة الارشفة دائرة الموارد البشرية  7-4

 لتفعيل الأثر المالي على الراتب  دة الشؤون المالية وح 7-5

  مدخلات العملية .8

 قرار العميد/مدير المركز/مدير الوحدة/ مدير بتوجيه العقوبة حسب صلاحياته في النظام  8-1

 التنسيب بالعقوبة  أو تنسيب  لجنة التحقيق 8-2

  مخرجات العملية .9

 قرار العقوبة 9-1

 الأثر المالي على الراتب للعقوبات ذات الاثر المالي  9-2

 

  معايير/ضوابط العملية .10

دة نظام الموظفين في الجامعة الأردنية صادر بمقتض ى الما 2003( لسنة 52( ( من نظام رقم )63( إلى المادة )50)المادة  10-1

 2001( لسنة 42( من قانون الجامعات الأردنية الرسمية رقم )25)

ـــــادة ) رقــــــم  ( مــــــن التعليمــــــات التنفيذيــــــة لنظــــــام المــــــوظفين فــــــي الجامعــــــة الأردنيــــــة صــــــادرة بقــــــرار رئــــــيس الجامعــــــة27المـ

( لســنة 52( مــن نظــام المــوظفين فــي الجامعــة الأردنيــة رقــم )74بموجــب نــص المــادة )17/8/2003تــاريخ  10/1/1/8500

2003 
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 لجان التحقيق  10-2

   مواردالعملية .11

 لا يوجد 

   المخاطرالمحتملة .12

 عدم وصول قرار أو تنسيب العقوبة لدائرة الموارد البشرية مما يترتب عليه تأخير عكس الأثر المالي  12-1

  إجراءات تنفيذ العملية .13

 مسؤولية التنفيذ الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

تنسيب المدير أو لجنة التحقيق بإيقاع عقوبة كلٌ حسب  13-1

 صلاحيته وفق نظام الموظفين.

مكان  العمل )العميد/مدير المركز/مدير جهة 

 الوحدة/ مدير الدائرة (

، دائرة الموارد البشرية  /شعبة شؤون الموظفين إصدار قرار بالعقوبة  13-2

 الديوان 

 ومتابعة أثرها المالي لعملية  13-3
ً
صرف وتفعيل العقوبة حاسوبيا

 نفقات الجامعة

شعبة انظمة المعلومات دائرة الموارد البشرية / 

 ، وحدة الشؤون المالية  والخدمات الفنية 

 شعبة الارشفة دائرة الموارد البشرية /  إجراءات الأرشفة الالكترونية لجميع الأعمال الورقية 13-4

  إجراءات ذات العلاقة .14

QP-FAU-02 )صرف نفقات الجامعة)وحدة الشؤون المالية 

QP-HRD-32  الالكترونية لجميع الأعمال الورقية)دائرة الموارد البشرية(إجراءات الأرشفة 

 

  والسجلات .النماذج15
 لايوجد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 59/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

 رقم/اسم العملية : .1

QP-HRD-21 إجراءات نهاية الخدمة لأعضاء الهيئة الإدارية 

  وصف العملية والغرض منها .2

 تستخدم هذه الإجراءات في تحديد نوع نهاية الخدمة وآليات المتابعة  في إنهاء خدمة أعضاء الهيئة الإدارية  2-1

  الهدف من العملية .3

 إنهاء خدمات عضو الهيئة الإدارية  3-1

  مؤشرات أداء العملية .4

 الأداء مؤشرات قائمة أنظر 4-1

  بنود المواصفة ذات العلاقة .5

5-1 4.4 

  العمليةمجال تطبيق  .6

 تطبق هذه الإجراءات على أعضاء الهيئة الإدارية الراغبين فـي أن تنتهـي خـدماتهم فـي الجامعـة إمـا بقبـول الاسـتقالة أو 6-1

التــي تنتهــي خدماتــه بموجــب أحكــام نظــام وتعليمــات الجامعــة )كبلــوغ الســن القــانوني، و ال جــز عــن مواصــلة العمــل، 

 العزل، الاستغناء عن الخدمة ...(

  :المسؤوليات .7

 رفع التنسيب بالموافقة على إنهاء الخدمات  مكان عمل عضو الهيئة الإدارية  7-1

ـــة  شعبة شؤون الموظفين دائرة الموارد البشرية/ 7-2 ـــة و اصــــدار القــــرار بعـــــد تنســــيب لجنــ ـــير نمــــوذج العـــــرض علــــى اللجنــ تحضـ

تابعة التفعيل الحاسوبي وم و شؤون الموظفين وتبليغ عضو الهيئة الادارية

  أثر المالي

   

شعبة الديوان ، دائرة الموارد البشرية / 7-3

 الارشفة 

 أرشفة القرار وحفظه في الملف الشخص ي 

 لإيقاف الراتب  وحدة الشؤون المالية  7-4

  مدخلات العملية .8

 طلب وكتاب تنسيب من العميد أو المدير بالموافقة على نهاية الخدمة  8-1

 القانونيبلوغ السن  8-2

  مخرجات العملية .9

 قرار نهاية الخدمة)استقالة، بلوغ سن قانوني، عزل، استغناء عن خدمة ، عجز عن مواصلة العمل( 9-1

  معايير/ضوابط العملية .10

نظــام المــوظفين فــي الجامعــة الأردنيــة صــادر بمقتضــ ى المــادة  2003( لســنة 52(  مــن نظــام رقــم )68( الــى )64المــواد مــن) 10-1

 2001( لسنة 42قانون الجامعات الأردنية الرسمية رقم ) ( من25)

   مواردالعملية .11

 لا يوجد 

   المخاطرالمحتملة .12



 60/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

 صدور قرار نهاية الخدمة بعد تاريخ استحقاق نهاية الخدمة مما يترتب عليه صرف رواتب عن تلك الفترة  12-1

  إجراءات تنفيذ العملية .13

 مسؤولية التنفيذ  الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

طلب عضـو الهيئـة الإداريـة  الاسـتقالة أو تنسـيب المـدير  13-1

المعنـــي بإنهـــاء خـــدمات موظـــف معـــين أو قـــرار محكمـــة أو 

 إصدار كشوفات بأسماء ممن بلغو السن القانوني.

 الشخص المعني )عضو الهيئة الإدارية(

دائرة الموارد البشرية ،لجنة  /شعبة شؤون الموظفين  عرض الموضوع على لجنة شؤون الموظفين 13-2

 شؤون الموظفين 

،ديوان دائرة الموارد البشرية  /شعبة شؤون الموظفين اصدار القرار وتبليغ عضو الهيئة الإدارية بالقرار  13-3

 الموارد 

 لعملية صرف  13-4
ً
 وفقا

ً
 وثم ماليا

ً
تفعيل القرار حاسوبيا

 نفقات الجامعة

 دائرة الموارد البشرية /شعبة شؤون الموظفين 

 وحدة الشؤون المالية

 لعملية  13-5
ً
أرشفة وحفظ القرار في الملف الشخص ي وفقا

 إجراءات الأرشفة الالكترونية لجميع الأعمال الورقية

 شعبة الملفات والارشفة/ دائرة الموارد البشرية 

 لعملية إج ئةيقوم الموظف تبر  13-6
ً
راءات براءة ذمته وفقا

 الذمة

 الموظف المعني )عضو الهيئة الإدارية(

  إجراءات ذات العلاقة .14

QP-HRD-27  )إجراءات براءة الذمة )دائرة الموارد البشرية 

QP-HRD-32  دائرة الموارد البشرية(إجراءات الأرشفة الالكترونية لجميع الأعمال الورقية( 

QP-FAU-02  الشؤون المالية(صرف نفقات الجامعة )وحدة 

  والسجلات النماذج .15

 لا يوجد 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 61/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

 رقم/اسم العملية : .1

QP-HRD-22  إجراءات  إصدار قرارات تكليف المحاضرين الغير متفرغين ومساعدي الباحثين المؤقتين ولأداء

 وظائف إدارية    

 

  وصف العملية والغرض منها .2

توضح هذه العملية الإجراءات المتبعة عند تكليف المحاضرين المتفرغين لأغراض التدريس في الكليات، بالإضافة  2-1

لتكليف مساعدي الباحثين المؤقتين على مشاريع أبحاث، وكم توضح اجراءات تكليف أشخاص من خارج الجامعة 

 للعمل بالوظائف الإدارية 

 

  الهدف من العملية .3

ضـــرين المتفـــرغين لأغـــراض التـــدريس، وتكليـــف أشـــخاص لمســـاعدة البـــاحثين المـــؤقتين فـــي المشـــاريع تكليـــف المحا 3-1

 البحثية، وتكلف أشخاص من خارج الجامعة لأداء وظائف إدارية 

 

  مؤشرات أداء العملية .4

 الأداء مؤشرات قائمة أنظر 4-1

 

  بنود المواصفة ذات العلاقة .5

5-1 4-4 

 

  مجال تطبيق العملية .6

لإجراءات على جميع الأشخاص المراد تكليفهم كمحاضرين متفرغين أو مساعدو الباحثين مؤقتين أو تطبق هذه ا 6-1

 تكليفهم بوظائف إدارية  

 

  :المسؤوليات .7

 طلب تكليف للمحاضرين غير المتفرغين أو للوظائف الإدارية    مكان العمل  7-1

 طلب تكليف مساعدي الباحثين  عمادة البحث العلمي   7-2

شعبة الديوان ، دائرة الموارد البشرية /  7-3

 الهيئة تدريسية شؤون أعضاء 

عكـس و  إصدار قرارات  تكليف المحاضرين الغير متفرغين  ومساعدي البـاحثين

 
ً
  القرارات حاسوبيا

شعبة شؤون دائرة الموارد البشرية/  7-4

 الموظفين 

 و إصدار قرارات  تكليف للوظائف الإدارية 
ً
 عكس القرارات حاسوبيا

  دائرة الموارد البشرية/  7-5

    شعبة الأرشفة دائرة الموارد البشرية/ 7-6
ً
 وورقيا

ً
 أرشفة القرار إلكترونيا

 لصرف الأثر المالي  وحدة الشؤون المالية   7-7

 

  مدخلات العملية .8



 62/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

8-1  البيانات الشخصية للمحاضرين الغير متفرغين   

 تنسيب وحدة القبول والتسجيل بأعباء أعضاء هيئة التدريس والمحاضرين المتفرغين والغير متفرغين  8-2

 طلب من كليات ومراكز ووحدات ودوائر الجامعة لتكليف أشخاص بوظيفة إدارية  8-3

 

  مخرجات العملية .9

 قرار تكليف المحاضرين المتفرغين ومساعدي الباحثين المؤقتين لأداء وظائف إدارية     9-1

 

  معايير/ضوابط العملية .10

 

   . مواردالعملية11

 لا يوجد 

 

   المحتملة .المخاطر12

 لا يوجد 

 

   إجراءات تنفيذ العملية.13

 مسؤولية التنفيذ الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

 تكليف المحاضرين الغير متفرغين  13-1

نموذج بياتات شخصية وعليمة خاصة بتكليف ورود  1

راف( أو نموذج المحاضرين الغير متفرغين ) الاش

خاصة بتكليف المحاضرين ة ميبياتات شخصية وعل

 الغير متفرغين ) تدريس (

،دائرة الموارد الكلية المعنية ووحدة القبول والتسجيل 

 البشرية /الديوان 

إصدار قرار تكليف للمحاضر الغير متفرغ وإرسال  2

 نسخة إلى عميد الكلية ووحدة الشؤون المالية 

الهيئة شعبة شؤون أعضاء دائرة الموارد البشرية/ 

 ،الديوان التدريسية 

3   
ً
 وورقيا

ُ
 وأرشفته إلكترونيا

ً
عكس القرار حاسوبيا

 لعملية 
ً
إجراءات الأرشفة الالكترونية لجميع وفقا

الهيئة شعبة شؤون أعضاء دائرة الموارد البشرية/ 

  شعبة الأرشفة التدريسية /

تعليمات العمل الإضافي داخل الجامعة الأردنية للعاملين فيها من غير أعضاء هيئة التدريس والمحاضرين  10-1

 11ب//17ة )، بالاستناد للمادَّ  8/12/2014  ( تاريخ2014/ 1762المتفرغينصادرة عن مجلس العُمداء بقراره رقم )

ة رقم )12و ردنيَّ
ُ
ة )2009( لسنة 20( من قانون الجامعات الأ في  ( من نظام الرواتب والعلاوات للعاملين13وللمادَّ

ة رقم ) ردنيَّ
ُ
 2002( لسنة 114الجامعة الأ

والعلاوات للعاملين في الجامعة الأردنية صادر بمقتض ى المادة نظام الرواتب  2002( لسنة 114( نظام رقم )13المادة ) 10-2

 2001( لسنة 42( من قانون الجامعات الأردنية الرسمية رقم )25)

 برنامج المحاضرين الغير متفرغين وبرنامج المكلفين التابع لأنظمة دائرة الموارد البشرية الحاسوبية  10-3



 63/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

 الأعمال الورقية

 تكليف مساعدي الباحثين المؤقتين  13-2

ورود تنسيب بتكليف الشخص للعمل  كمساعد  1

 الباحث المؤقت على مشروع بحث معين 

 عمادة البحث العلمي 

إصدار قرار تكليف باحث مؤقت وإرسال نسخة إلى  2

 عميد الكلية ووحدة الشؤون المالية 

الهيئة شعبة شؤون أعضاء دائرة الموارد البشرية/ 

 ، الديوان التدريسية

 عكس القرار  3
ً
 وفقا

ً
 وورقيا

ُ
 وأرشفته إلكترونيا

ً
حاسوبيا

إجراءات الأرشفة الالكترونية لجميع الأعمال  لعملية

 الورقية

الهيئة شعبة شؤون أعضاء دائرة الموارد البشرية/ 

  شعبة الأرشفة  /التدريسية 

 تكليف أشخاص من خارج الجامعة لأداء وظائف إدارية  13-3

ورود تنسيب بالموافقة على  تكليف الشخص لأداء  1

 وظيفة إدارية لفترة محددة 

 احد كليات ومراكز ووحدات ودوائر الجامعة 

إصدار قرار تكليف باحث مؤقت وإرسال نسخة إلى  2

 عميد الكلية ووحدة الشؤون المالية

شعبة شؤون الموظفين دائرة الموارد البشرية/ 

 ،الديوان 

3  
ً
 وفقا

ً
 وورقيا

ُ
 وأرشفته إلكترونيا

ً
عكس القرار حاسوبيا

إجراءات الأرشفة الالكترونية لجميع الأعمال لعملية 

 الورقية

شعبة  /شعبة شؤون الموظفين دائرة الموارد البشرية/ 

 الأرشفة 

 

 

  إجراءات ذات العلاقة.14

QP-HRD-32  الورقية)دائرة الموارد البشرية(إجراءات الأرشفة الالكترونية لجميع الأعمال 

  والسجلات .النماذج15

QF- HRD -22.1  ة خاصة بتكليف المحاضرين الغير متفرغين ) الاشراف(ميشخصية وعل بياناتنموذج 

QF- HRD -22.2  ة خاصة بتكليف المحاضرين الغير متفرغين )التدريس (ميشخصية وعل بياناتنموذج 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 64/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

 : رقم/اسم العملية .1

QP-HRD-23  لتطوير الأنظمة الحاسوبيةالإجراءات الإدارية  

 

  وصف العملية والغرض منها .2

 توضح هذه العملية الإجراءات المتبعة عند تطوير البرامج الحاسوبية التابعة لدائرة الموارد البشرية  2-1

 

  الهدف من العملية .3

ي الجامعة، والحاسوبي على مستوى برامج الدائرة الحاسوبية فالتطوير المستمر على المستوى الإداري للعاملين في  3-1

 دائرة الموارد البشرية

 

  مؤشرات أداء العملية .4

 الأداء مؤشرات قائمة أنظر 4-1

 

  بنود المواصفة ذات العلاقة .5

5-1 4-4 

 

  مجال تطبيق العملية .6

 تطبق هذه الإجراءات وعند تطوير البرامج المستخدمة في دائرة الموارد البشرية  6-1

 

  :المسؤوليات .7

 لتزويد دائرة الموارد البشرية بطلب الالتحاق في الدورات  مكان العمل  7-1

شعبة انظمة دائرة الموارد البشرية /  7-2

 ، الديوان  المعلومات والخدمات الفنية 

 متابعة تطوير الأنظمة الحاسوبية 

 إجراء التطوير المطلوب مركز الحاسوب 7-3

 

  مدخلات العملية .8

 وجود حاجة لتطوير الأنظمة الحاسوبية في دائرة الموارد البشرية  8-2

 

  مخرجات العملية .9

 البشرية تطوير البرامج الحاسوبية في دائرة الموارد 9.2

 

  معايير/ضوابط العملية .10

( مــــــن قــــــانون الجامعــــــات 36نظــــــام الهيئــــــة التدريســــــية فــــــي الجامعــــــة الأردنيــــــة صــــــادر بمقتضــــــ ى الفقــــــرة )أ( مــــــن المــــــادة ) 10-1

نظام الرواتب والعلاوات للعاملين فـي الجامعـة الأردنيـة  2002( لسنة 114نظام رقم )، 2009( لسنة 20رقم )  الأردنية



 65/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

 2001( لسنة 42الرسمية رقم )( من قانون الجامعات الأردنية 25صادر بمقتض ى المادة )

 

   مواردالعملية .11

 لا يوجد 

 

   المخاطرالمحتملة .12

 لايوجد  12-1

 

   إجراءات تنفيذ العملية .13

 مسؤولية التنفيذ الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

  شعبة انظمة المعلومات والخدمات الفنية  إجراءات طلب تطوير على  برامج دائرة الموارد البشرية الحاسوبية 13-1

 دائرة الموارد البشرية /

تعبئة طلب الصيانة المعد من قبل مركز الحاسوب أو عن طريق  1

 كتاب رسمي 

  شعبة انظمة المعلومات والخدمات الفنية 

 دائرة الموارد البشرية /

يقوم مركز الحاسوب بإجراء التطوير المطلوب  واخذ النسخ  2

 الاحتياطية من البرامج 

 مركز الحاسوب 

بفحص البرنامج  شعبة انظمة المعلومات والخدمات الفنية تقوم  3

 بالتعاون مع وحدة الشؤون المالية بالبرامج ذات العلاقة 

  شعبة انظمة المعلومات والخدمات الفنية 

 رد البشريةدائرة الموا /

شعبة انظمة حفظ طلب التطوير في الملفات الموجودة في ال 4

  المعلومات والخدمات الفنية 

  شعبة انظمة المعلومات والخدمات الفنية 

 دائرة الموارد البشرية /
 

 

 

 

  إجراءات ذات العلاقة .14

QP-HRD-32 البشرية( إجراءات الأرشفة الالكترونية لجميع الأعمال الورقية)دائرة الموارد 

 اجراءات النسخ الاحتياطية للبرامج والبيانات )مركز الحاسوب( -

 

  والسجلات .النماذج15
 

 

 

 

 



 66/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

 رقم/اسم العملية : .1

QP-HRD-24  الزيادات السنوية لأعضاء الهيئة  التدريسية والمحاضرين المتفرغين والباحثين وأعضاء الهيئة

 الإدارية 

 

  وصف العملية والغرض منها .2

توضــح هــذه العمليــة الإجــراءات المتخــذة عنــد اســتحقاق عضــو الهيئــة التدريســية والمحاضــرين المتفــرغين ومســاعدي  2-1

 التدريس وأعضاء الهيئة الإدارية  ضمن الدرجة زيادة سنوية حتى يصل إلى أعلى مربوط الفئة أو الدرجة 

 

  الهدف من العملية .3

 ية والتدريسية عند استحقاقهم لها منح الزيادة السنوية لأعضاء الهيئة الإدار  3-1

 

  مؤشرات أداء العملية .4

 .الأداء مؤشرات قائمة أنظر 4-1

  بنود المواصفة ذات العلاقة .5

5-1 4.4 

 

  مجال تطبيق العملية .6

ذا الإجـــراء علـــى  عضـــو الهيئـــة التدريســـية والمحاضـــرين المتفـــرغين و مســـاعدو التـــدريس واعضـــاء الهيئـــة هـــيـــتم تطبيـــق  6-1

 الإدارية عند استحقاقهم  للزيادة السنوية    

 

  :المسؤوليات .7

شعبة دائرة الموارد البشرية /  7-1 

 الهيئة التدريسية شؤون أعضاء 

إصــــدار كشــــوفات مســــتحقي الزيــــادة الســــنوية و تــــدقيق كشــــف اعضــــاء الهيئــــة التدريســــية 

 لجميع العاملين 
ً
 والمحاضرين المتفرغين ومساعدو التدريس  وتفعيلها حاسوبيا

شعبة دائرة الموارد البشرية /  7-2

 ، الديوان شؤون الموظفين 

 لتدقيق كشوفات أعضاء الهيئة الإدارية 
ً
 جميع العاملينوتفعيلها حاسوبيا

 لصرف الزيادة على الراتب وحدة الشؤون المالية 7-3

 

  مدخلات العملية .8

 نظام وسلم الرواتب ومقدار الزيادة  8-1

 الفترة الزمنية واستحقاق الزيادة، العقوبات 8-2

  مخرجات العملية .9

 براءة الحصول على الزيادة السنوية 9-1

 

  معايير/ضوابط العملية .10

نظــام الرواتــب والعــلاوات للعــاملين فــي الجامعــة الأردنيــة صــادر بمقتضــ ى  2002( لســنة 114( نظــام رقــم )13( 2)المــادة  10-1

 2001( لسنة 42( من قانون الجامعات الأردنية الرسمية رقم )25المادة )



 67/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

 برنامج الحركات الإدارية تابع لأنظمة دائرة الموارد البشرية الحاسوبية  10-2

 

   مواردالعملية .11

 لايوجد  

 

   المخاطرالمحتملة .12

ظهور مشكلة في البرنامج الحاسوبي عند الاحتساب مما يترتب عليه تأخر حصول عضو الهيئة التدريسية أو الإدارية  12-1

 على الزيادة 

 

  إجراءات تنفيذ العملية .13

 مسؤولية التنفيذ الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

المستحقين للزيادة سحب كشف بأسماء الموظفين  13-1

 السنوية مع بداية كل شهر.

أنظمة المعلومات شعبة   دائرة الموارد البشرية /

الهيئة شعبة شؤون أعضاء  /والخدمات الفنية 

 التدريسية

عــدم حصـولهم علــى إجـازات بــدون راتـب، وفــي  نالتأكـد مـ 13-2

 حال حصول احدهم يتم تعديل تاريخ الزيادة 

شــعبة  شــؤون المــوظفين، دائــرة /دائــرة المــوارد البشــرية 

ـــة شــــــــــــــعبة شــــــــــــــؤون أعضــــــــــــــاء المـــــــــــــوارد البشــــــــــــــرية / ــ ــ ــ ــ الهيئـــ

 التدريسية 

  لغايات الصرف على  13-3
ً
تفعيل الزيادة السنوية حاسوبيا

 لعملية صرف نفقات الجامعة.
ً
 الراتب وفقا

الهيئة شعبة شؤون أعضاء  دائرة الموارد البشرية /

 وحدة الشؤون الماليةالتدريسية 

 

  إجراءات ذات العلاقة .14

QP-FAU-02 )صرف نفقات الجامعة )وحدة الشؤون المالية 

    والسجلات .النماذج15

 لايوجد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رقم/اسم العملية : .1
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QP-HRD-25  إجراءات استقبال ودراسة طلبات استكمال الحصول على مؤهل علمي أعلى واحتساب المؤهل العلمي

  الإدارية ةعضاء الهيئلأ 

 

  العملية والغرض منهاوصف  .2

 استقبال طلبات الحصول على مؤهل علمي أعلى بالإضافة إلى الإجراءاتالعملية الإجراءات المتبعة عند  توضح هذه  2-1

 المتبعة عند إنهاء الموظف الحاصل على موافقة لدارسته وطلبه احتساب المؤهل الجديد    

  الهدف من العملية .3

 السماح للعاملين في الجامعة  باستكمال الدراسة والحصول على مؤهل علمي أعلى   3-1

 

  مؤشرات أداء العملية .4

 .الأداء مؤشرات قائمة أنظر 4-1

 

  بنود المواصفة ذات العلاقة .5

5-1 4-4 

 

  مجال تطبيق العملية .6

 تطبق هذه الإجراءات على أعضاء الهيئة الإدارية الراغبين الحصول على مؤهل علمي أعلى   6-1

 

  :المسؤوليات .7

ــــتكمال ) رفـــــــع نمـــــــوذج   مكان العمل  7-1 ــ ـــب اسـ ــ ،  لحصـــــــول علـــــــى مؤهـــــــل علمـــــــي أعلــــــــىدراســـــــة ل طلــ

 احتساب مؤهل علمي جديد(  .

شعبة  الديوان ،دائرة الموارد البشرية / 7-2

   والتطوير وضبط الجودةالتدريب 

، احتســاب  لحصــول علــى مؤهــل علمــي أعلــىدراســة ل طلــب اســتكمال ) اســتقبال 

 وتدقيقها مؤهل علمي جديد(  

شعبة التدريب  دائرة الموارد البشرية/ 7-3

شؤون شعبة  ،والتطوير وضبط الجودة 

 الموظفين 

 علمـي أعلـىلحصول على مؤهـل دراسة ل طلب استكمال اعداد نموذج خاص لـ ) 

عرضـــها علـــى لجنـــة شـــؤون المـــوظفين وإصـــدار ، احتســـاب مؤهـــل علمـــي جديـــد(  ل

  قرارات الموافقة أو اعتذار 

لحصـــول علـــى مؤهـــل علمـــي دراســـة ل طلـــب اســـتكمال المقدمـــة ) طلبـــات الدراســـة  لجنة شؤون الموظفين  7-4

   وتنسيب بالموافقة أو الاعتذار ، احتساب مؤهل علمي جديد(   أعلى

 

 

 

 

 

  مدخلات العملية .8



 69/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

8-1 

 

 طلب استكمال الحصول على مؤهل علمي والمقدم من عضو الهيئة الإدارية 

 طلب احتساب مؤهل علمي عندما يكمل عضو الهيئة الإدارية دراسته وحصوله على الشهادة  8-2

8-3 

4-8 

 تنسيب لجنة شؤون الموظفين بالموافقة أو الاعتذار على احتساب المؤهل العلمي 

 طلب استكمال دراسة .تنسيب لجنة شؤون الموظفين بالموافقة أو الاعتذار على 

 

  مخرجات العملية .9

 قرار الموافقة أو الاعتذار عن استكمال الحصول على مؤهل علمي اعلى  9.1

 قرار الموافقة أو الاعتذار عن احتساب المؤهل العلمي  9.2

 

  معايير/ضوابط العملية .10

نظــــام الرواتــــب والعــــلاوات للعــــاملين فــــي الجامعــــة الأردنيــــة صــــادر بمقتضــــ ى  2002( لســــنة 114( نظــــام رقــــم )18المــــادة ) 10-1

 2001( لسنة 42( من قانون الجامعات الأردنية الرسمية رقم )25المادة )

 "2017التعليمات التنفيذية لنظام الموظفين في الجامعة الأردنية لسنة" 10-2

 6/4/2017 تاريخ   1/2017/588 بقراره رقم- امعةصادرة عن رئيس الج

 .( وتعديلاته2003( لسنة 52( من )نظام الموظفين في الجامعة الأردنية رقم )74بموجب المادة )

 

 

   مواردالعملية .11

 لا يوجد  

 

   المخاطرالمحتملة .12

 لا يوجد  12-1

 

 

   إجراءات تنفيذ العملية .13

 مسؤولية التنفيذ     الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

 إجراءات استكمال الحصول على مؤهل علمي أعلى  13-1

1 

 

 

 

2 

تعبئة نموذج طلب استكمال دراسة للحصول على 

ديوان الرئاسة مع مراعاة  الىموافقة مسبقة وإرسالها 

 التسلسل الإداري 

 

 طلبات استكمال الدراسة للحصول على  إستقبال

 مكان عمل الموظف          
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 مسؤولية التنفيذ     الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

وإرسالها إلى دائرة الموارد مؤهل علمي للموظفين 

    البشرية بعد اطلاع النائب الاداري عليها 

 

 ، دائرة الموارد البشرية /الديوان  ديوان الرئاسة   

         

شعبة التدريب والتطوير دائرة الموارد البشرية /   ودراستهاتدقيق الطلبات  3

  وضبط الجودة

 عمل نموذج عرض على لجنة شؤون الموظفين   4

ر قراالإصدار و وإصدار تنسيبات الموافقة أو الاعتذار 

الاعتذار وإرسال نسخة لجهة العمل و  وأالموافقة ب

 الشخص المعني

شعبة التدريب والتطوير  دائرة الموارد البشرية /

 ، الديوان  شعبة شؤون الموظفين  ،  وضبط الجودة

   

 لعملية  5
ً
 وفقا

ً
 وورقيا

ً
إجراءات ارشفة القرار الكترونيا

 الأرشفة الالكترونية لجميع الأعمال الورقية

 شعبة الارشفة دائرة الموارد البشرية / 

 إجراءات احتساب المؤهل العلمي  13-2

ديوان الموارد مكان العمل، دائرة الموارد البشرية/  استقبال طلب احتساب المؤهل العلمي  1

 .شعبة التدريب والتطوير وضبط الجودةالبشرية ، 

 

تدقيق طلب الاحتساب وتأكد من وجود و دراسة  2

موافقة مسبقة لاستكمال الحصول على مؤهل علمي 

 وعمل نموذج عرض على لجنة شؤون الموظفين .أعلى 

شعبة التدريب والتطوير دائرة الموارد البشرية/ 

 وضبط الجودة

 لجنة شؤون الموظفين  تنسيبات الموافقة أو الاعتذار إصدار 3

الاعتذار وإرسال نسخة إصدار قرارات الموافقة و  4

 .لجهة العمل

، دائرة الموارد البشرية/ شعبة شؤون الموظفين 

  الديوان 

تفعيل احتساب المؤهل العلمي على برنامج المؤهلات  5

 العلمية التابع لبرامج دائرة الموارد البشرية الحاسوبية 

 شعبة شؤون الموظفين  دائرة الموارد البشرية/ 

 لعملية  6
ً
 وفقا

ً
 وورقيا

ً
إجراءات ارشفة القرار الكترونيا

 الأرشفة الالكترونية لجميع الأعمال الورقية

 شعبة الارشفة دائرة الموارد البشرية / 

  جراءات ذات العلاقةإ .14

QP-HRD-32 إجراءات الأرشفة الالكترونية لجميع الأعمال الورقية 

 

  والسجلات النماذج .15

QF- HRD -25.01 نموذج طلب استكمال الدراسة للحصول على مؤهل علمي للموظفين في الجامعة 

 

  رقم/اسم العملية : .1



 71/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

QP-HRD-26  إجراءات إصدار شهادات الخبرة لأعضاء الهيئتين التدريسية والإدارية 

  وصف العملية والغرض منها .2

توضح هذه العملية الإجراءات المتبعة عند طلب شهادة خبرة حيث تحتوي شهادة الخبرة على  الخبرات العلمية  2-1

 والعملية والإدارية  لأعضاء الهيئتين التدريسية والإدارية  خلال فترة خدمته في الجامعة  

  الهدف من العملية .3

 إصدار وثيقة تحتوي الخبرات العلمية والعملية والإدارية  لأعضاء الهيئتين التدريسـية و الإداريـة  خـلال فتـرة خدمتـه 3-1

 في الجامعة أو حتى تاريخ طلب شهادة الخبرة 

  مؤشرات أداء العملية .4

 الأداء مؤشرات قائمة أنظر 4-1

  بنود المواصفة ذات العلاقة .5

5-1 4-4 

  مجال تطبيق العملية .6

 تطبق هذه الإجراءات على جميع أعضاء الهيئتين التدريسية والإدارية والراغبين بالحصول على شهادة خبرة   6-1

  :المسؤوليات .7

مكان عمل عضو الهيئتين التدريسية  7-1

 والإدارية

يقـــوم مكـــان العمـــل برفـــع  طلـــب شـــهادة الخبـــرة لعضـــو الهيئـــة التدريســـية أو 

 الإدارية وحسب التسلسل الإداري 

عضو الهيئة  التدريسية أو الإدارية  7-2

 )المستقيل (

 يقوم عضو الهيئة التدريسية أو الإدارية  بطلب شهادة الخبرة 

شعبة شؤون الديوان ،  دائرة الموارد البشرية/ 7-3

 الهيئة التدريسية ء أعضا

 إصدار شهادة الخبرة لأعضاء الهيئة التدريسية 

 إصدار شهادة الخبرة لأعضاء الهيئة التدريسية دائرة الموارد البشرية/شعبة شؤون الموظفين 7-4 

  شعبة الأرشفة دائرة الموارد البشرية/  7-5
َ
  لأرشفة الشهادة إلكترونيا

ً
 وورقيا

  مدخلات العملية .8

 طلب شهادة الخبرة والمقدم من عضو الهيئة التدريسية أو الإدارية  8-1

 الملف الشخص ي   8-2

 

  مخرجات العملية .9

 شهادة الخبرة  9-1

  معايير/ضوابط العملية .10

 الملف الوظيفي لأعضاء الهيئتين التدريسية والإدارية 10-1

   مواردالعملية .11

 لا يوجد 

   المخاطرالمحتملة .12

 لا يوجد 

  إجراءات تنفيذ العملية .13
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 مسؤولية التنفيذ الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

يقــوم عضــو الهيئــة التدريســية أو الإداريــة بتقــديم طلــب  13-1

 للحصــــــول علــــــى شــــــهادة 
ً
شــــــهادة الخبــــــرة وإرســــــاله رســــــميا

 الخبرة

 عضو الهيئة  التدريسية أو الإدارية )المستقيل (

ـــب   ــــع  طلــ ــــوم مكـــــان العمـــــل برفـ ـــرة لعضـــــو يقـ ـــهادة الخبــ شــ

 الهيئة التدريسية أو الإدارية وحسب التسلسل الإداري 

 مكان العمل لعضو الهيئة  التدريسية أو الإدارية

شــعبة الهيئــة التدريســية أو شــعبة شــؤون أعضــاء تقــوم  13-2

ـــــام شــــــــــؤون المــــــــــوظفين  ــ ــ ـــى النظـ ــ ــ ــــات علـــ ــ ــ ـــــة المعلومــ ــ بمراجعـــ

 الحاسوبي وتدقيق البيانات من الملف الشخص ي 

ـــة شــــــعبة شــــــؤون أعضــــــاء دائــــــرة المــــــوارد البشــــــرية/  الهيئـــ

 التدريسية/ شعبة شؤون الموظفين  

ـــة  13-3 ــ ــ ــــو هيئــ ــ ــ ـــليمها لعضـ ــ ــ ـــرة وتســ ــ ــ ـــهادة الخبــ ــ ــ ـــــدار شــ ــ ـــــتم إصــ ــ يــ

 التدريسية أو الإدارية

ـــة شــــــعبة شــــــؤون أعضــــــاء دائــــــرة المــــــوارد البشــــــرية/  الهيئـــ

 الديوان /التدريسية/ شعبة شؤون الموظفين  

   

  العلاقةإجراءات ذات  .14

 لا يوجد  14-1

  والسجلات .النماذج15
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  رقم/اسم العملية : .1

QP-HRD-27  إجراءات براءة الذمة 



 73/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

  وصف العملية والغرض منها .2

عة توضح هذه العملية الإجراءات المتبعة عندما يقوم عضو الهيئة التدريسية أو الإدارية بإبراء ذمته من الجام 2-1

 والحصول على مستحقاته المترتبة على نهاية خدمته أو عند تغيير مكان عمله 

  الهدف من العملية .3

 أبراء ذمة عضو الهيئة التدريسية أو الإدارية  من الجامعة أو عند تغيير عمله  3-1

  مؤشرات أداء العملية .4

 الأداء مؤشرات قائمة أنظر 4-1

  بنود المواصفة ذات العلاقة .5

5-1 4-4 

  مجال تطبيق العملية .6

 تطبق هذه الإجراءات على جميع أعضاء الهيئة التدريسية والإدارية والمنتهية خدماته  6-1

  :المسؤوليات .7

عضـــــو الهيئـــــة التدريســـــية أو الإداريـــــة مـــــن البنـــــود الخاصـــــة فـــــي مكـــــان  ئـــــةتبر  مكان عمل عضو الهيئة التدريسية أو الإدارية 7-1

 العمل 

 عضو الهيئة التدريسية أو الإدارية من البنود الخاصة بكل جهة  ئةتبر  جهات الجامعة ذات العلاقة في براءة الذمة  7-2

 عضو الهيئة التدريسية أو الإدارية من البنود الخاصةتبرئة  دائرة الموارد البشرية  7-3

  مدخلات العملية .8

 قرار الرئيس بإنهاء الخدمات لعضو الهيئة التدريسية أو الإدارية  8-1

 قرار الرئيس أو من ينوب عنه بتغيير مكان العمل  8-2

  مخرجات العملية .9

 براءة الذمة  9-1

  معايير/ضوابط العملية .10

 2013( لسنة 21وظفي الجامعة الأردنية رقم )المكافأة والتعوي  وصندوق الادخار لمالمعدل لنظام نظام  10-1

   مواردالعملية .11

 لا يوجد 

   المخاطرالمحتملة .12

 لا يوجد    

  

  إجراءات تنفيذ العملية .13

 مسؤولية التنفيذ  الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

 إجراءات براءة الذمة عند تغيير مكان عمل عضو الهيئة التدريسية أو الإدارية   13-1

بعد صدور قرار تغيير المكـان العمـل يقـوم الموظـف تبرئـة ذمتـه مـن  1

 براءة الذمة عند تغيير مكان العملمكان عمله وفقأ لنموذج 

 دائرة الموارد البشرية 

ترســـل نســـخة مـــن البـــراءة إلـــى دائـــرة اللـــوازم ودائـــرة المـــوارد البشـــرية  2

 وفقـــــــــــا لعمليـــــــــــة 
ً
 وورقيـــــــــــا

ً
إجـــــــــــراءات الأرشـــــــــــفة لأرشـــــــــــفتها الكترونيـــــــــــا

مكــــــــــــان عمــــــــــــل عضــــــــــــو هيئــــــــــــة التــــــــــــدريس أو 

 الإداري 
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 مسؤولية التنفيذ  الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

 الالكترونية لجميع الأعمال الورقية

 إجراءات براءة الذمة عند انتهاء خدمات عضو الهيئة التدريسية أو الإدارية  13-2

يراجـــع عضـــو الهيئـــة التدريســـية أو الإداريـــة دائـــرة المـــوارد البشـــرية  1

بعـــد صـــدور قـــرار نهايـــة الخدمـــة  وفقـــا ً لعمليـــة الإجـــراءات الإداريـــة 

لنهايــــــــة خدمــــــــة أعضــــــــاء  الهيئــــــــة التدريســــــــية والبــــــــاحثين ومســــــــاعد 

أو إجــــــــراءات نهايــــــــة الخدمـــــــــة لأعضــــــــاء الهيئــــــــة الإداريـــــــــة   التــــــــدريس

ــــى ل ــ ــ ـــــه علـــ ــ ــ ـــــل معلوماتــ ــ ــ ـــة  تفعيــ ــ ــ ــ ـــة خدمــ ــ ــ ــ ـــة لنهايــ ــ ــ ــ ـــــراءة الذمــ ــ ــ ــــوذج بــ ــ ــ  نمـــ

ويحصــل عضــو الهيئــة الإداريــة علــى وثيقــة تحتــوي علــى الالكترونــي 

 إجازاته حتى يصادقها من مكان عمله

عضـــــــــــــــو الهيئـــــــــــــــة التدريســـــــــــــــية أو الإداريـــــــــــــــة 

 المستقيل 

شــــــــــعبة شــــــــــؤون  /دائــــــــــرة المــــــــــوارد البشــــــــــرية 

الهيئـــة التدريســـية / شـــعبة شـــؤون أعضـــاء 

 الموظفين

يقوم عضو الهيئة التدريسية أو الإدارية بمراجعة جميع الجهات  2

وذلك من خلال  لاستكمال براءة الذمة  مراجعته التي تطلب 

 ارسال رسالة نصية على هاتفه 

الجهات ذات العلاقة في نموذج براءة 

 الذمة 

يقوم عضو الهيئة التدريسية أو الإدارية بمراجعة دائرة الموارد  3

 جهات الجامعة الأخرى  جميع  ذمته من تبرئةالبشرية بعد أن يتم 

شعبة شؤون دائرة الموارد البشرية / 

الهيئة التدريسية / شعبة شؤون أعضاء 

 الموظفين 

ذمته من أي  تبرئةيقوم بتسليم تصريح دخول المركبة ويتم أيضا  4

وذلك من التزام من دورات تدريبية في شعبة التدريب وتطوير  

 خلال النموذج براءة الذمة الالكتروني 

شعبة التدريب دائرة الموارد البشرية / 

  والتطوير وضبط الجودة

الهيئة التدريسية باحتساب الإجازات شعبة شؤون أعضاء تقوم  6

المستحقة  لعضو الهيئة التدريسية وتعبئتها في نموذج براءة 

 وتحويلها إلى وحدة الشؤون الالكتروني الذمة 

شعبة شؤون دائرة الموارد البشرية / 

 الهيئة التدريسية أعضاء 

7 

 

 

8 

 

باحتساب الإجازات المستحقة   شعبة شؤون الموظفين تقوم 

 الالكتروني  لعضو الهيئة الإدارية وتعبئتها في نموذج براءة الذمة

 وتحويلها إلى وحدة الشؤون المالية  

متابعة سير اجراءات براءة الذمة لدى الجهات المختصة عن 

طريق اجراء الاتصالات اللازمة لذلك وتدقيق كامل التواقيع 

عني ببراءة الذمة ومن ثم توقيعها من قبل والتواريخ مع الموظف الم

ومن ثم تحويل نسخة الكترونية مدير دائرة الموارد البشرية 

 وورقية لوحدة الشؤون المالية 

دائرة الموارد البشرية / شعبة شؤون 

 الموظفين

9 

 

 

10 

 

11 

سند الصرف لدائرة الموارد الشؤون المالية بارسال تقوم وحدة 

 لنموذج براءة الذمة المرسل لها البشرية 
ً
  وفقا

 

 لعملية , حفظها في الملف الشخص ي
ً
إجراءات الأرشفة وفقا

 الالكترونية لجميع الأعمال الورقية

التواصل مع مركز الحاسوب لاعطاء صلاحيات حاسوبية لكل 

شعبة شؤون دائرة الموارد البشرية / 

الهيئة التدريسية / شعبة شؤون أعضاء 

 .،شعبة الضمان الاجتماعي الموظفين

 شعبة الارشفة 

 

دائرة الموارد البشرية /شعبة الضمان 
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 مسؤولية التنفيذ  الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

 الاجتاعي  جهة من الجهات المعنية بتوقيع براءة الذمة 

 

  إجراءات ذات العلاقة .14

QP-HRD-10  الموارد الإجراءات الإدارية لنهاية خدمة أعضاء الهيئة التدريسية والباحثين ومساعد التدريس)دائرة

 البشرية(

QP-HRD-21 )إجراءات نهاية الخدمة لأعضاء الهيئة الإدارية )دائرة الموارد البشرية 

QP-HRD-32 )إجراءات الأرشفة الالكترونية لجميع الأعمال الورقية)دائرة الموارد البشرية 

  والسجلات .النماذج15

QF-HRD-27.01 لأعضاء الهيئة التدريسية(  ( الالكتروني  الذمة نموذج براءة 

QF-HRD-27.02 لمساعدي الباحثين المؤقتين(    ( الالكتروني  ةنموذج براءة الذم 

QF-HRD-27.03  للموظفين والمستخدمين(( الالكتروني نموذج براءة الذمة 

QF-HRD-27.04 نموذج براءة الذمة لغايات تغيير مكان العمل 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : رقم/اسم العملية .1

QP-HRD-28 إجراءات سريان وإيقاف اشتراكات الضمان الاجتماعي  وإصابات العمل ومتابعتها 
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  وصف العملية والغرض منها .2

توضح هذه العملية إجراءات  متابعة اشتراكات العاملين في الجامعة الأردنية حيث يتم إرسال كشوفات سريان  2-1

ت اشتراكات الضمان الاجتماعي للعاملين الجدد والعائدين من إجازات بدون راتب والتفرغ العلمي والإعارة وكشوفا

 زات بدون راتب وتفرغ علمي والإعارة بالإضافة إلىإيقاف سريان للعاملين المنتهية خدماتهم والحاصلين على إجا

من كل  1/1إرسال الكشف التأسيس ي للعاملين على رأس عملهم في بداية كل عام ويتضمن الراتب كما كان عند 

 عام 

 

  الهدف من العملية .3

 متابعة اشتراكات الضمان الاجتماعي للعاملين في الجامعة مع مؤسسة الضمان الاجتماعي  3-1

 

  مؤشرات أداء العملية .4

 الأداء مؤشرات قائمة أنظر 4-1

 

  بنود المواصفة ذات العلاقة .5

5-1 4-4 

 

  مجال تطبيق العملية .6

 تطبق هذه الاجراءات على جميع العاملين في الجامعة 

  :المسؤوليات .7

شعبة شؤون دائرة الموارد البشرية/   7-1

 الهيئة التدريسية أعضاء 

شعبة انظمة إرسال نسخة من قرارات التعيين أو انتهاء الخدمات أو الإجازة  إلى 

ـــة  ـــدمات الفنيــ شــــــعبة الضـــــمان الاجتمـــــاعي وخدمـــــة الجمهــــــور /  المعلومـــــات والخــ

 والمتابعة 

شعبة  الديوان ، دائرة الموارد البشرية/ 7-2

 شؤون الموظفين 

شعبة انظمة و الإجازة  إلى إرسال نسخة من قرارات التعيين أو انتهاء الخدمات أ

 / فرع الضمان الاجتماعي المعلومات والخدمات الفنية 

شعبة الضمان دائرة الموارد البشرية/  7-3

 الاجتماعي وخدمة الجمهور والمتابعة 

 إعداد وتعبئة الكشوفات الخاصة بمؤسسة الضمان الاجتماعي 

عرض التقارير على اللجنة الطبية بمؤسسة الضمان وتزويدنا بالتقرير الطبي  مؤسسة الضمان الاجتماعي 7-4

 من المؤسسة بإغلاق ملف الإصابة. 

  مدخلات العملية .8

8-1 

 

 قرارات التعيين لجميع العاملين 

 قرارات تعديل الرواتب واحتساب الخبرة بأثر رجعي  8-2

 قانوني، الوفاة،.........(قرارات نهاية الخدمة ) استقالة، بلوغ سن  8-3

 قرارات الإجازات والإعارة 8-4
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 كتاب طلب متابعة لبيانات اشتراكات الضمان الاجتماعي 8-5

 تسويات المالية    8-6

 كتاب تبليغ عن إصابة العمل من قبل الجهة مكان العمل لعضو الهيئة التدريسية أو الإدارية  8-7

 تقارير فواتير 8-8

 

  العمليةمخرجات  .9

 الكشف التأسيس ي للضمان الاجتماعي  9-1

 كشف السريان للضمان الاجتماعي  وكشف الإيقاف للضمان الاجتماعي 9-2

9-3 

9-4 

 كتاب تصويب وضع، كتاب لضمان الاجتماعي، كتاب لوحدة الشؤون المالية

 بضابط الارتباط (ادخال الحركات الشهرية )سريان الإيقاف على موقع الضمان الاجتماعي الخص 

 

  معايير/ضوابط العملية .10

( مــــــن قـــــانون الجامعــــــات 36"نظـــــام الهيئـــــة التدريســــــية فـــــي الجامعـــــة الأردنيــــــة صـــــادر بمقتضـــــ ى الفقــــــرة )أ( مـــــن المـــــادة ) 10-1

نظـــام المـــوظفين فـــي  2003( لســـنة 52مـــن نظـــام رقـــم )  2003" ونظـــام المـــوظفين لســـنة 2009( لســـنة 20رقـــم )  الأردنيـــة

 2001( لسنة 42( من قانون الجامعات الأردنية الرسمية رقم )25الأردنية صادر بمقتض ى المادة )الجامعة 

 2014( لسنة 1رقم ) قانون الضمان الاجتماعي 10-2

 

   مواردالعملية .11

 لا يوجد 

 

   المخاطرالمحتملة .12

 تأخير في تسليم كشوفات  للمؤسسة الضمان الاجتماعي  12-1

 تأخير في تبليغ عن إصابة عمل   12-2

 

   إجراءات تنفيذ العملية .13

 مسؤولية التنفيذ الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

 إجراءات الخضوع للضمان الاجتماعي للمعينين الجدد 13-1

بعــــــد ورود قــــــرار التعيــــــين وإنهــــــاء إجــــــراءات التعيــــــين  1

 لعمليــــــة الإجــــــراءات الإداريــــــة لتعيــــــين أعضــــــاء 
ً
وفقــــــا

الهيئة التدريسية أو إجراءات تعيين أعضاء الهيئة 

الإداريـــــة يـــــتم احتســـــاب الراتـــــب الخاضـــــع للضـــــمان 

عند بداية التعيين ويـتم التأكـد مـن الـرقم الـوطني، 

ــــى وإدخـــــــــــال رقــــــــــــم التـــــــــــأمين الخاص)الضــــــــــــمان ــ ــ ــ ( علــ

 النظام الحاسوبي 

الهيئـــة شـــعبة شـــؤون أعضـــاء دائـــرة المـــوارد البشـــرية /

،شـعبة الضـمان شـعبة شـؤون المـوظفين التدريسية و 

 الاجتماعي 
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يـتم تعبئـة الاســتمارات الخاصـة بالتعيينـات الجــدد  2

وإرســــــال نســــــخة لوحـــــــدة الشــــــؤون الماليــــــة ونســـــــخة 

لمؤسســـة الضـــمان لاســـتكمال إجـــراءات إخضـــاعهم 

 من خلال الجامعة.للضمان 

ــــعبة الديوان ، دائـــــــــرة المـــــــــوارد البشـــــــــرية/ ــ ــ ـــمان شـ ــ ــ الضــ

 الاجتماعي

3 

 

4 

 يتم الاحتفاظ بنسخة من الاستمارات في الأرشيف 

ــــابقة  ـــة السـ ــــوات الإجرائيــ ــــى ادخـــــال جميـــــع الخطـ علـ

ـــــذه  ــ ــــائج هــ ــ ـــة نتـــ ــ ــ ـــــاعي ومتابعــ ــ ـــمان الإجتمــ ــ ــ ـــــام الضــ ــ نظـ

 المدخلات وتعديل الملاحظات والتفاصيل 

 الاجتماعي الضمانشعبة البشرية/دائرة الموارد 

 

 الاجتماعي الضمانشعبة دائرة الموارد البشرية/

 

إجـــراءات تعـــديل الخضـــوع لقـــرارات التـــي تعـــديل علـــى  رواتـــب العـــاملين فـــي الجامعـــة  واحتســـاب الخبـــرة بـــأثر  13-2

 رجعي

ورود قــرار التعـــديل الراتـــب أو احتســـاب الخبـــرة بعـــد  1

 لعمليـــــة
ً
 وفقـــــا

ً
الإجـــــراءات الإداريـــــة  تفعيلــــه حاســـــوبيا

ـــة  ـــرة( لأعضـــــاء الهيئــ لتعـــــديل الراتـــــب) احتســـــاب الخبــ

التدريســـــية أو إجـــــراءات  تعـــــديل الراتـــــب) احتســـــاب 

الخبــــــــــــرة( لأعضــــــــــــاء الهيئــــــــــــة الإداريــــــــــــة أو الإجــــــــــــراءات 

الإداريـــــة الترقيـــــة والنقـــــل مـــــن فئـــــة إلـــــى فئـــــة لأعضـــــاء 

الهيئــــــــة التدريســــــــية أو إجــــــــراءات التصــــــــنيف وتغيــــــــر 

غييـــر المســـمى الـــوظيفي والتثبيـــت الفئـــة الوظيفيـــة وت

 بالخدمة الدائمة لأعضاء الهيئة الإدارية

الهيئــة شــعبة شــؤون أعضــاء دائــرة المــوارد البشــرية /

 شعبة شؤون الموظفينالتدريسية و 

في حال كان القرار يؤثر على الراتب شهر كانون ثاني   2

فانـه يــتم تعــديل هــذه الرواتـب بموجــب كتــب تغطيــة 

لمؤسسة الضمان ووحدة الشـؤون الماليـة كونـه يـؤثر 

علـــى الكشـــف الــــتأسيس ي المرســـل لمؤسســـة الضـــمان 

 الاجتماعي   

 دائرة الموارد البشرية/شعبة الضمان الاجتماعي

 

 دائرة الموارد البشرية/شعبة الضمان الاجتماعي بنسخة من الاستمارات في الأرشيفيتم الاحتفاظ  3

 

 إجراءات الإيقاف والسريان لقرارات نهاية الخدمة والإجازات والإعارة 13-3

ورود قــــــرار الإجــــــازة أو نهايــــــة الخدمــــــة وبعــــــدها يــــــتم  1

التأكــد مــن إن إنهــاء خدمــة الموظــف تــم  لســبب مــن 

يقــاف راتبــه الخاضــع للضــمان، الأســباب الموجبــة لإ 

 للعمليــــــــــــــات التاليــــــــــــــة: الإجــــــــــــــراءات الإداريــــــــــــــة  
ً
وفقــــــــــــــا

للإجــــــازات  الســــــنوية والمرضــــــية  والعرضــــــية وبــــــدون 

راتــــب والتفـــــرغ العلمــــي والزيـــــارات العلميــــة والإعـــــارة 

لأعضـــــــاء الهيئـــــــة التدريســـــــية ، الإجـــــــراءات الإداريـــــــة 

لنهايــة خدمــة أعضــاء  الهيئــة التدريســية والبــاحثين 

الهيئـــة شـــعبة شـــؤون أعضـــاء دائـــرة المـــوارد البشـــرية /

شـعبة الضـمان  ،شعبة شؤون الموظفين التدريسية و 

 الاجتماعي
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د التــــدريس ،إجــــراءات  الإجــــازات الســــنوية ومســــاع

والمرضـــــــية  الإعـــــــارة وبـــــــدون راتـــــــب  لأعضـــــــاء الهيئـــــــة 

الإداريــــــة،إجراءات نهايــــــة الخدمــــــة لأعضــــــاء الهيئــــــة 

 الإدارية.

الاســـتمارات الخاصــة بإيقــاف الاشـــتراك يــتم تعبئــة  2

وإرســــــال نســــــخة لوحــــــدة الشــــــؤون الماليــــــة ونســــــخة 

 لمؤسسة الضمان الاجتماعي.

، دائـــــــرة المـــــــوارد البشرية/شـــــــعبة الضـــــــمان الاجتمـــــــاعي

 الديوان 

 

 دائرة الموارد البشرية/شعبة الضمان الاجتماعي يتم الاحتفاظ بنسخة من الاستمارات في أرشيف 3

 

 إصدار الكشف التأسيس ي إجراءات 13-4

ــــوبي   1 ــــف  حاسـ ـــل عـــــام يـــــتم طلـــــب كشـ عنـــــد بدايـــــة كــ

العــــــــاملين الموجــــــــودين علــــــــى رأس عملهــــــــم متضــــــــمن 

ـــم  ــ ــ ــــوظيفي ورقــ ــ ــ ـــــرقم الـ ــ ــــوطني والــ ــ ــ ـــــرقم الـ ــ ـــم والــ ــ ــ الاســ

 التأمين)رقم الضمان(

 دائرة الموارد البشرية/شعبة الضمان الاجتماعي

 

 الموارد البشرية/شعبة الضمان الاجتماعيدائرة  يتم تدقيق بيانات الموجود في الكشف 2

 

يــتم إرســـال نســـخة مــن الكشـــف لمؤسســـة الضـــمان  3

لاعتمــاده فــي احتســاب الرواتــب الخاضــعة للضــمان 

وحصـــة الجامعــــة وحصــــة العامــــل ويــــتم  الاحتفــــاظ 

 بنسخة من الاستمارات في أرشيف

، دائـــــــرة المـــــــوارد البشرية/شـــــــعبة الضـــــــمان الاجتمـــــــاعي

 الديوان 

 

 إجراءات إصابات العمل 13-5

وصـــول نمـــوذج إشـــعار حـــادث عمـــل )التبليـــغ( معبـــأ  1

ـــــق بتقريـــــــر طبـــــــي أولـــــــي بـــــــنفس تـــــــاريخ الإصـــــــابة  ومرفــ

 الموجود في التبليغ .                 

 ،دائرة الموارد البشرية /الديوان مكان عمل المصاب 

تعبئــة إشــعار الإصــابة الخــاص بمؤسســة الضــمان  2

ـــــتم  ـــمان ليـــ ــ ـــة الضــ ــ ـــــات لمؤسســـ ــــع المرفقــ ــ ــــلميه مــ ــ وتسـ

ـــــال اعتمـــــــاد الإصـــــــابة وإعطاءهـــــــا رقـــــــم لـــــــديهم  وادخــ

ـــــاعي  ـــمان الاجتمــ ــ ـــــام الضــ ــــى نظــ ــ ــــابة علـ ــ ــــعار الاصـ ــ اشـ

الخــــــاص بضــــــابط الارتبــــــاط لــــــدى موقــــــع المؤسســــــة 

 العامه للضمان الاجتماعي 

 ور والمتابعة شعبة الضمان الاجتماعي وخدمة الجمه

ـــن  3 ــ ــ ـــابة مـ ــ ــ ـــــة بالإصـ ــ ــــات المتعلقـ ــ ــــع المرفقــ ــ ــــليم جميــ ــ تســ

تقــــــــارير طبيــــــــة وفــــــــواتير للمؤسســــــــة تباعــــــــا بحســــــــب 

وصــــولها ويســــتمر الإجــــراء لغايــــة الوصــــول للتقريـــــر 

 الطبي النهائي        

 شعبة الضمان الاجتماعي وخدمة الجمهور والمتابعة 

 مؤسسة الضمان الاجتماعي يــتم عـــرض التقــارير علـــى اللجنــة الطبيـــة بمؤسســـة  4
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5 

الضــــــمان وتزويــــــدنا بــــــالتقرير الطبــــــي مــــــن المؤسســــــة 

 بإغلاق ملف الإصابة.

ـــل  ـــن قبــ ـــم اغلاقهــــا مـ ـــي تـ ـــل التــ عــــرض اصــــابات العمـ

المؤسســـة العامـــة للضــــمان الاجتمـــاعي التـــي تجتمــــع 

بشـــــكل شـــــهري ودفـــــع بـــــدل المواصـــــلات والمعالجـــــات 

ــــفى  واجــــــراء المخاطبــــــات اللازمــــــة بــــــذلك ــــع مستشـــ مــ

 .الجامعة الاردنية ووحدة الشؤون المالية 

 

  

ــــعبة ال ــ ــ ضــــــــــمان الاجتمــــــــــاعي وخدمــــــــــة الجمهــــــــــور ؤؤؤ شــ

 والمتابعة

أرشــفة جميــع متعلقــات الإصــابة بملــف خــاص يــتم  6

 إرفاقه بالملف الوظيفي للمصاب

 شعبة الضمان الاجتماعي وخدمة الجمهور والمتابعة 

 

  إجراءات ذات العلاقة.14

QP-HRD-02 دائرة الموارد البشرية(الإجراءات الإدارية لتعين أعضاء الهيئة التدريسية( 

QP-HRD-03 دائرة الموارد البشرية(الإجراءات الإدارية الترقية والنقل من فئة إلى فئة لأعضاء الهيئة التدريسية( 

QP-HRD-04  (لأعضاء الهيئة التدريسيةالإجراءات الإدارية لتعديل الراتب )دائرة الموارد البشرية(احتساب الخبرة( 

QP-HRD-05  الإجـــــراءات الإداريـــــة  للإجــــــازات  الســـــنوية والمرضــــــية  والعرضـــــية وبــــــدون راتـــــب والتفــــــرغ العلمـــــي والزيــــــارات

 )دائرة الموارد البشرية(العلمية والإعارة  لأعضاء الهيئة التدريسية

QP-HRD-10  الإدارية لنهاية خدمة أعضاء  الهيئة التدريسية والباحثين ومساعد التدريسالإجراءات 

QP-HRD-13  دائرة الموارد البشرية(الإجراءات تعيين أعضاء الهيئة الإدارية( 

QP-HRD-14 دائرة الموارد البشرية(إجراءات  الترفيع والنقل لأعضاء الهيئة الإدارية( 

QP-HRD-15  دائرة الموارد البشرية(الراتب) احتساب الخبرة( لأعضاء الهيئة الإداريةإجراءات  تعديل( 

QP-HRD-16  إجــراءات التصــنيف وتغيــر الفئــة الوظيفيــة وتغييــر المســمى الــوظيفي والتثبيــت بالخدمــة الدائمــة لأعضــاء

 )دائرة الموارد البشرية(الهيئة الإدارية

QP-HRD-17  دائرة المـــــــوارد الإعـــــــارة و بـــــــدون راتـــــــب  لأعضــــــاء الهيئـــــــة الإداريـــــــة إجــــــراءات  الإجـــــــازات الســـــــنوية والمرضــــــية(

 البشرية(

QP-HRD-21  )إجراءات نهاية الخدمة لأعضاء الهيئة الإدارية )دائرة الموارد البشرية 

 

  والسجلات .النماذج15

QF- HRD -28.01 نموذج إشعار حادث عمل 
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 رقم/اسم العملية : .1

QP-HRD-29  متابعة إجراءات التأمين على الحياة// 
ً
 من بداية عام تم ايقاف العمل فيه حاليا

ً
ى لم إ2020اعتبارا

 اشعار آخر 

  وصف العملية والغرض منها .2

رسال إتوضح هذه العملية إجراءات  متابعة اشتراكات العاملين في الجامعة الأردنية في التأمين على الحياة  حيث يتم  2-1

الكشوفات اللازمة في حالات وفاة احد العاملين في الجامعة أو إصابتهم خلال العمل الى شركة التأمين ليصار 

 لصرفها حسب العقد المبرم مع الشركة 

  مليةالهدف من الع .3

متابعـــة إجــــراءات تنفيــــذ بنــــود عقــــد التــــأمين علــــى الحيــــاة مــــع شــــركة التــــأمين وإرســــال الكشــــوفات اللازمــــة عنــــد  3-1

 الحاجة  

  مؤشرات أداء العملية .4

 الأداء مؤشرات قائمة أنظر 4-1

  بنود المواصفة ذات العلاقة .5

5-1 4-4 

  مجال تطبيق العملية .6

 هذه الإجراءات على جميع العاملين في الجامعة  تطبق 6-1

 

  :المسؤوليات .7

 تبليغ عن الوفاة  مكان العمل  7-1

 شعبة انظمةالديوان ، دائرة الموارد البشرية/ 7-2

شعبة الضمان الاجتماعي / المعلومات والخدمات الفنية 

 وخدمة الجمهور والمتابعة 

 إعداد الكشوفات اللازمة 

  العمليةمدخلات  .8

 قرارات التعيين 8-1

 كتاب التبليغ عن الحالة  8-2

 قرارات تعديل الرواتب واحتساب الخبرة بأثر رجعي  8-3

 قرارات نهاية الخدمة  8-4

 قرارات ال جز الناتجة عن إصابات العمل 8-5

  مخرجات العملية .9

 كشوفات تأمين على الحياة  9-1

  معايير/ضوابط العملية .10

 قانون الضمان الاجتماعي  10-1

   مواردالعملية .11

 لا يوجد 

   المخاطرالمحتملة .12



 82/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

 لا يوجد  

   إجراءات تنفيذ العملية .13

 مسؤولية التنفيذ الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

 إجراءات الخضوع للتأمين على الحياة  للمعينين الجدد 13-1

 لعمليــــــة  1
ً
بعـــــد ورود قــــــرار التعيــــــين وإنهــــــاء إجـــــراءات التعيــــــين، وفقــــــا

الإجــراءات الإداريــة لتعيــين أعضــاء الهيئــة التدريســية او إجــراءات 

تعيـــــــين أعضـــــــاء الهيئـــــــة الإداريـــــــة يـــــــتم احتســـــــاب قيمـــــــة البوليصـــــــة 

 والقسط الشهري 

شعبة انظمة دائرة الموارد البشرية / 

 المعلومات والخدمات الفنية 

ـــــتم  2 ــ إرســــــــال نســــــــخة مــــــــن الكشــــــــوفات الشــــــــهرية لشــــــــركة التــــــــأمين يـ

 المتعاقد معها والى وحدة الشؤون المالية.

شعبة انظمة دائرة الموارد البشرية / 

 ، الديوان المعلومات والخدمات الفنية 

شعبة انظمة دائرة الموارد البشرية /  الاحتفاظ بنسخة من الكشوفات في الأرشيف  3

 نية المعلومات والخدمات الف

 إجراءات تعديل الخضوع لقرارات التعديل على  رواتب العاملين في الجامعة واحتساب الخبرة بأثر رجعي 13-2

1  
ً
بعـــد ورود قـــرار تعـــديل الراتـــب واحتســـاب الخبـــرة بـــأثر رجعـــي وفقـــا

لعمليـــــــة الإجـــــــراءات الإداريـــــــة لتعـــــــديل الراتـــــــب) احتســـــــاب الخبـــــــرة( 

لأعضــــــاء الهيئـــــــة التدريســــــية إجـــــــراءات تعــــــديل الراتـــــــب) احتســـــــاب 

الخبــــــرة( لأعضـــــــاء الهيئـــــــة الإداريـــــــة أو الإجـــــــراءات الإداريـــــــة الترقيـــــــة 

ـــة لأعضــــاء ـــة إلــــى فئـ ـــن فئـ الهيئــــة التدريســــية أو إجــــراءات  والنقــــل مـ

ــــوظيفي  ــ ــ ــــمى الــ ــ ــ ـــر المســ ــ ــ ــ ـــة وتغييـ ــ ــ ــ ـــة الوظيفيـ ــ ــ ــ ـــر الفئـ ــ ــ ــ ـــنيف وتغيـ ــ ــ ــ التصـ

والتثبيـــت بالخدمـــة الدائمــــة لأعضـــاء الهيئــــة الإداريـــة  أو إجــــراءات 

الترفيــع والنقــل لأعضــاء الهيئــة الإداريــة يــتم تعــديل قــيم البــوالص 

 والأقساط المستحقة نتيجة لذلك 

ـــة شــــــــــعدائــــــــــرة المــــــــــوارد البشــــــــــرية /  ــ ــ ــ بة انظمـ

 المعلومات والخدمات الفنية 

ـــة دائــــــــــرة المــــــــــوارد البشــــــــــرية /  ومخاطبة شركة التأمين ووحدة الشؤون المالية بذلك  2 ــ ــ ــ ــــعبة انظمـ ــ ــ شــ

 المعلومات والخدمات الفنية 

ـــة دائــــــــــرة المــــــــــوارد البشــــــــــرية /  الاحتفاظ بنسخة من الكشوفات في الأرشيف  3 ــ ــ ــ ــــعبة انظمـ ــ ــ شــ

 المعلومات والخدمات الفنية 

 إجراءات المتابعة عند نهاية الخدمة احد العاملين في الجامعة   13-3

1  
ً
بعد أن يتم  إنهاء خدمة الموظف لسبب من الأسباب الموجبة وفقا

لعملية الإجراءات الإداريـة لنهايـة خدمـة أعضـاء الهيئـة التدريسـية 

والبــاحثين ومســاعدي التــدريس أو عمليــة إجــراءات نهايــة الخدمــة 

لأعضـــــاء الهيئـــــة الإداريـــــة  يـــــتم احتســـــاب قيمـــــة الإقســـــاط المترتبـــــة 

ـــــف  ـــــداد كشــ ـــــذلك وإعــ ـــة لــ ــ ـــــيم نتيجــ ـــمنا قــ ــ ـــــدماتهم متضــ ـــة خــ ــ بالمنتهيــ

البـــوالص والأقســـاط الشـــهرية وتـــاريخ نهايـــة الخدمـــة وذلـــك بشـــكل 

 شهري  

ـــة دائــــــــــرة المــــــــــوارد البشــــــــــرية /  ــ ــ ــ ــــعبة انظمـ ــ ــ شــ

 المعلومات والخدمات الفنية 
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 مسؤولية التنفيذ الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

يـتم إرسـال نســخة لوحـدة الشـؤون الماليــة ونسـخة لشـركة التــامين  2

 على الحياة .

ــــعبة اندائــــــــــرة المــــــــــوارد البشــــــــــرية /  ــ ــ ـــة شــ ــ ــ ــ ظمـ

 ، الديوان المعلومات والخدمات الفنية 

ـــة دائــــــــــرة المــــــــــوارد البشــــــــــرية /  الاحتفاظ بنسخة من الكشوفات في الأرشيف  3 ــ ــ ــ ــــعبة انظمـ ــ ــ شــ

 المعلومات والخدمات الفنية 

 إجراءات المتابعة عند وصول تقارير ال جوزات وشهادات الوفاة 13-4

 مكان عمل عضو هيئة التدريس التبليغ عن الوفاة  1

في حالات ال جـز والوفـاة  يـتم البـدء بهـذا الإجـراء  بعـد صـدور قـرار  2

مـــــــن مؤسســـــــة الضـــــــمان الاجتمـــــــاعي بوجـــــــود نســـــــبة عجـــــــز أو ورود 

 شهادة الوفاة 

ـــة دائــــــــــرة المــــــــــوارد البشــــــــــرية /  ــ ــ ــ ــــعبة انظمـ ــ ــ شــ

 المعلومات والخدمات الفنية 

يـــــــتم مخاطبـــــــة شـــــــركة التـــــــامين ووحـــــــدة الشـــــــؤون الماليـــــــة، لصـــــــرف  3

 في حالة ال جز والوفاة بموجب كتاب تبليغ . التعوي  سواء

ـــة دائــــــــــرة المــــــــــوارد البشــــــــــرية /  ــ ــ ــ ــــعبة انظمـ ــ ــ شــ

 ، الديوان المعلومات والخدمات الفنية 

ـــة دائــــــــــرة المــــــــــوارد البشــــــــــرية /  الاحتفاظ بنسخة من الكشوفات في الأرشيف 4 ــ ــ ــ ــــعبة انظمـ ــ ــ شــ

 المعلومات والخدمات الفنية 

 إجراءات إصدار الكشف التأسيس ي 13-5

عند بداية كل عقد مع شركة تأمين  للتامين على الحياة يتم تزويد  1

سـماء العـاملين الموجـودين علــى  رأس أ -1الشـركة كشـف يتضـمن: 

 عملهم

 قيم البوالص  -2 

 لعملتواريخ مباشرتهم ل -3

 والأرقام الوطنية  -4

ـــة دائــــــــــرة المــــــــــوارد البشــــــــــرية /  ــ ــ ــ ــــعبة انظمـ ــ ــ شــ

 المعلومات والخدمات الفنية 

ـــة دائــــــــــرة المــــــــــوارد البشــــــــــرية /  اظ بنسخة من الكشوفات في الأرشيفالاحتف 2 ــ ــ ــ ــــعبة انظمـ ــ ــ شــ

 المعلومات والخدمات الفنية 

  إجراءات ذات العلاقة .14

QP-HRD-02 الإجراءات الإدارية لتعيين أعضاء الهيئة التدريسية 

03-HRD-QP  التدريسيةالإجراءات الإدارية الترقية والنقل من فئة إلى فئة لأعضاء الهيئة 

QP-HRD-04 الإجراءات الإدارية لتعديل الراتب) احتساب الخبرة( لأعضاء الهيئة التدريسية 

QP-HRD-10 الإجراءات الإدارية لنهاية خدمة أعضاء الهيئة التدريسية والباحثين ومساعد التدريس 

QP-HRD-13  الإجراءات تعيين أعضاء الهيئة الإدارية 

14-HRD-QP  الترفيع والنقل لأعضاء الهيئة الإداريةإجراءات 

QP-HRD-15 إجراءات تعديل الراتب) احتساب الخبرة( لأعضاء الهيئة الإدارية 

QP-HRD-16  إجــراءات التصــنيف وتغيــر الفئــة الوظيفيــة وتغييــر المســمى الــوظيفي والتثبيــت بالخدمــة الدائمــة لأعضــاء

 الهيئة الإدارية

QP-HRD-21 مة لأعضاء الهيئة الإدارية  إجراءات نهاية الخد 

  والسجلات .النماذج15

 لا يوجد 



 84/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

 رقم/اسم العملية : .1

QP-HRD-30  إجراءات إصدار وتوزيع تصاريح دخول المركبات للحرم الجامعي 

  وصف العملية والغرض منها .2

توضح هذه العملية الإجراءات المتبعة عند توزيع التصاريح  دخول المركبات الدائمة والمؤقتة، حيث يتم توزيع  2-1

وردين طلبة والمللالتصاريح الدائمة على أعضاء الهيئتين التدريسية والإدارية والباحثين ، أما تصاريح المؤقتة توزع 

 وغيرهم

  الهدف من العملية .3

المركبات للحفاظ على سلامة وأمن الحرم الجامعي ومقتنيات الجامعة وروادها بما فيهم ضبط عملية دخول  3-1

 ... وغيرهم.أعضاء هيئة التدريس والموظفين والطلاب والزوار

  مؤشرات أداء العملية .4

 الأداء مؤشرات قائمة أنظر 4-1

  بنود المواصفة ذات العلاقة .5

5-1 4-4 

  مجال تطبيق العملية .6

 تطبق هذه الإجراءات على جميع العاملين والطلبة المنطبق عليهم شروط السياسة والزوار وموردين  6-1

  :المسؤوليات .7

 تزويد دائرة الموارد البشرية بالوثائق المطلوبة  الشخص المعني مكان العمل ،  7-1

 دائرة اللوازم  7-2

 ودائرة المطبعة  

 نموذج التصريحالسير في إجراءات الطباعة وتصميم 

 السير في إجراءات شراء التصاريح

شعبة الضمان الاجتماعي وخدمة ة الموارد البشرية / دائر  7-3

 الجمهور والمتابعة

 إصدار وتوزيع التصاريح 

 للبت بالحالات الطبية  اللجنة الطبية في مستشفى الجامعة   7-4

  مدخلات العملية .8

 المطلوبة لذلك. طلب الحصول على التصريح والأوراق 8.1

  مخرجات العملية .9

 منح التصريح أو الاعتذار 9-1

  معايير/ضوابط العملية .10

 سياسية التصاريح  10-1

   مواردالعملية .11

 لا يوجد  

   المخاطرالمحتملة .12

 تأخر ورود التصاريح من الشركة  12-1

 

 



 85/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

   إجراءات تنفيذ العملية .13

 التنفيذمسؤولية  الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

 الإجراءات  المتبعة لإصدار وتوزيع التصاريح الدائمة  13-1

عند انتهاء المدة القانونية للعمل في التصاريح يتم  1

مخاطبة الأستاذ الدكتور نائب الرئيس للشؤون 

الإدارية للسير في إجراءات  تصميم نماذج للتصاريح 

 والسير في عملية الشراء حسب الأصول 

شعبة الضمان الاجتماعي  البشرية/دائرة الموارد 

 وخدمة الجمهور والمتابعة

 دائرة المطبعة  

 دائرة اللوازم   

بعد ورود التصاريح  واستلامها حسب الأصول يتم  2

التعميم على الكليات والمراكز والوحدات والدوائر 

 لتزويد دائرة الموارد البشرية بالوثائق المطلوبة   

عبة الضمان الاجتماعي ش دائرة الموارد البشرية/

 ، الديوان وخدمة الجمهور والمتابعة 

بعد ورود الوثائق المطلوبة يتم توزيع التصاريح على  3

 العاملين في الجامعة عن طريق مندوب من الجهة  

شعبة الضمان  جهة العمل، دائرة الموارد البشرية/

 .الاجتماعي وخدمة الجمهور والمتابعة

4  
ُ
لعملية الإجراءات الإدارية لتعيين عند التعيين وفقا

أعضاء الهيئة التدريسية أو عملية الإجراءات الإدارية 

لتعيين أعضاء الهيئة الإدارية أو عملية إجراءات 

وظائف إدارية يتم ولأداء  اصدار قرارات تكليف

إصدار تصاريح للمعينين الجدد بعد تزويد دائرة 

 الموارد البشرية بالوثائق المطلوبة  

شعبة الضمان الاجتماعي  رة الموارد البشرية/دائ

 .وخدمة الجمهور والمتابعة

إدخال أرقام التصاريح والوثائق على البرنامج  5

 الحاسوبي 

شعبة الضمان الاجتماعي  دائرة الموارد البشرية/

 .وخدمة الجمهور والمتابعة

 الإجراءات  المتبعة لإصدار وتوزيع التصاريح المؤقتة  للعاملين والمكلفين  13-2

   

يتم إصدار تصريح مؤقت للمكلفين في العمل في  1

الجامعة بعد تزويد دائرة الموارد البشرية بالوثائق 

 المطلوبة وطيلة فترة التكليف وأرشفته حسب الأصول 

شعبة الضمان الاجتماعي  دائرة الموارد البشرية/

 .وخدمة الجمهور والمتابعة

 الإجراءات  المتبعة لإصدار وتوزيع التصاريح المؤقتة  للطلبة  13-3

بعد ورود طلب الحصول على تصريح يتم تحويل  1

للحالات المرضية المؤقتة  الطلب إلى اللجان الطبية

 فقط 

شعبة الضمان  الطالب المعني، دائرة الموارد البشرية/

 .الاجتماعي وخدمة الجمهور والمتابعة

2 

 

 

3 

بعد ورود تقرير اللجنة الطبية والمتضمن الموافقة 

على صرف التصريح  يتم إصدار التصريح  وأرشفته 

 حسب الأصول  

أما الحالات الصحية الدائمة )ذوي الاحتياجات 

الخاصة بالأخص الإعاقة الحركية (ولديهم مركبات 

اعفاء جمركي لذوي الاعاقات يتم منحهم تصاريح 

مؤقتة مباشرة دون العرض على اللجنة بعد تقديمهم 

ان شعبة الضم اللجنة الطبية ، دائرة الموارد البشرية/

 الاجتماعي وخدمة الجمهور والمتابعة 

 

 

 

 

شعبة الضمان الاجتماعي  دائرة الموارد البشرية /



 86/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

 التنفيذمسؤولية  الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

 وخدمة الجمهور والمتابعة  الطلب مزودة بالوثائق المطلوبة 

 

 الإجراءات  المتبعة لإصدار وتوزيع التصاريح المؤقتة  للموردين والشركات والبنوك العاملة في الجامعة  13-4

بعد ورود طلب منح التصاريح والحصول على موافقة  1

الأستاذ رئيس الجامعة أو الدكتور نائب الرئيس 

 للشؤون الإدارية وتزويد دائرة الموارد البشرية بالوثائق

 المطلوبة يتم إصدار 

 التصريح 

 الجهة المعنية 

شعبة الضمان الاجتماعي  دائرة الموارد البشرية/

 .وخدمة الجمهور والمتابعة

 

  إجراءات ذات العلاقة .14

QP-HRD-02 )الإجراءات الإدارية لتعيين أعضاء الهيئة التدريسية)دائرة الموارد البشرية 

QP-HRD-13  )الإجراءات الإدارية لتعيين أعضاء الهيئة الإدارية)دائرة الموارد البشرية 

QP-HRD-22 ـــــرين إجــــــــراءات اصــــــــدار قــــــــرارات تكليــــــــف ــ ـــر المحاضـ ــ ـــــرغين الغيـــ ــ ــــائف  متفـ ــ ـــاحثين ولأداء  وظــ ــ ــــاعدي البـــ ــ ومســ

 إدارية)دائرة الموارد البشرية(

 

  والسجلات .النماذج15

 لا يوجد 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رقم/اسم العملية : .1



 87/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

QP-HRD-31 الهويات الجامعية للهيئتين الأكاديمية والإدارية إجراءات إصدار وتوزيع 

  وصف العملية والغرض منها .2

لى عالإجرائية  المتبعة عند توزيع الهويات الجامعة، حيث يتم توزيع الهويات الجامعية  توضح هذه العملية الخطوات 2-1

 أعضاء الهيئتين التدريسية والإدارية والباحثين .

  الهدف من العملية .3

ظم عملية الدخول توزيع الهويات الجامعية على أعضاء الهيئتين التدريسية والإدارية والباحثين بحيث تن 3-1

 .م الجامعي من الحر والخروج 

  مؤشرات أداء العملية .4

 الأداء مؤشرات قائمة أنظر 4-1

  بنود المواصفة ذات العلاقة .5

5-1 4-4 

  مجال تطبيق العملية .6

 الإجراءات على جميع العاملين في الجامعة تطبق هذه 6-1

  :المسؤوليات .7

شعبة الديوان ، دائرة الموارد البشرية/ 7-1

 الهيئة التدريسية  شؤون أعضاء 

إصدار قرارات التعيين وتعديل على وضع أعضاء الهيئة التدريسية والمحاضرين 

 المتفرغين  من ترقية أو نقل أو تغيير مكان عمل 

شعبة شؤون دائرة الموارد البشرية/  7-2

 الهيئة التدريسية  أعضاء 

تغييـر المسـمى   إصدار قرارات التعيين وتعديل على وضع أعضـاء الهيئـة الإداريـة 

 الوظيفي أو  مكان عمل

 ارسال صور شخصية الشخص المعني 7-3

شعبة انظمة دائرة الموارد البشرية /  7-4

  المعلومات والخدمات الفنية 

 إدخال البيانات على برامج دائرة الموارد البشرية الحاسوبية  

 ارسال الملفات المطلوية لبنك القاهرة عمان  مركز الحاسوب   7-5

 إصدار الهوية بنك القاهرة عمان  7-6

  مدخلات العملية .8

 الرقم الوظيفي والبيانات الوظيفية  8-1

 الصورة الشخصية 8-2

  مخرجات العملية .9

 الهوية الجامعية  9-1

  معايير/ضوابط العملية .10

   العملية موارد .11

 لايوجد 11-1

   المخاطرالمحتملة .12

   إجراءات تنفيذ العملية .13

 برامج دائرة الموارد البشرية الحاسوبية  وبرنامج الهويات في عمادة شؤون الطلبة  10-1



 88/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

 مسؤولية التنفيذ الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

إجراءات إصدار الهوية الجامعة عند التعيين أو تغيير علـى الوضـع الـوظيفي) ترقيـة، تغييـر مسـمى، تغييـر مكـان  13-1

 عمل( 

 لعملية  1
ً
بعد استكمال إجراءات التعيين وإصدار الرقم الوظيفي وفقا

الإجراءات الإدارية لتعيين أعضاء الهيئة التدريسية أو إجراءات التعيين 

 يقوم بطلب الهوية  بعد مراجعة دائرة الموارد البشريةلأعضاء الهيئة الإدارية 

 لعملية الإجراءات أو عند اسناد مهمة ادارية لأعضاء الهيئة التدريسية وفق
ً
ا

ن الإدارية لإسناد المهمات الإدارية لأعضاء الهيئة التدريسية أو عند تغيير مكا

 لعملية الإجراءات الإدارية لتغيير مكان العمل والانتداب لأعضاء 
ً
العمل وفقا

 لعملية إجراءات التصنيف وتغيير الفئة 
ً
الهيئة التدريسية أو الإدارية وفقا

لمسمى الوظيفي أو عند تغيير مكان العمل والانتداب وفقا الوظيفية وتغيير ا

 لعملية إجراءات تغيير مكان العمل والانتداب لأعضاء الهيئة 

الشخص المعني، دائرة 

شعبة الموارد البشرية/ 

الهيئة شؤون أعضاء 

شعبة شؤون التدريسية  

، الهيئة التدريسية  أعضاء 

 الديوان 

الهيئة الإدارية بتزويدنا بصور شخصية يقوم عضو هيئة التدريس /عضو  2

  ويتم تحميلها على نظام الهويات 

،شعبة الشخص المعني 

أنظمة المعلومات والخدمات 

 الفنية 

بارسال  شعبة انظمة المعلومات والخدمات الفنية تقوم دائرة الموارد البشرية / 3

 طلب هوية لمركز الحاسوب 

شعبة دائرة الموارد البشرية /

انظمة المعلومات والخدمات 

 الفنية 

 مركز الحاسوب  يقوم مركز الحاسوب باعدد الملفات المطلوبة وارسالها لبنك القاهرة عمان  4

عمل وتسليمها للشخص  بنك القاهرة باصدار الهوية خلال ثلاث اسابيع يقوم  5

 المعني 

الشخص  /بنك القاهرة 

 المعني 

 إجراءات إصدار الهوية الجامعية بدل فاقد أو تالف  13-2

يقوم الشخص المعني بكتابة استدعاء للأستاذ الدكتور نائب الرئيس لشؤون  1

 وتبليغ بنك القاهرة  الإدارية حسب الأصول 

 الشخص المعني 

طلب اصدار هوية بدل  بعد وصول الاستدعاء لدائرة الموارد البشرية ترسل  2

 تالف لمركز ا الحاسوب 

شعبة دائرة الموارد البشرية / 

انظمة المعلومات والخدمات 

 الفنية 

 مركز الحاسوب  يقوم مركز الحاسوب باعدد الملفات المطلوبة وارسالها لبنك القاهرة عمان 3

يوم عمل وتسليمها للشخص  14يقوم بنك القاهرة باصدار الهوية خلال  4

 المعني

 بنك القاهرةالشخص المعني 

 

  إجراءات ذات العلاقة .14

QP-HRD-02 دائرة الموارد البشرية( (الإجراءات الإدارية لتعيين أعضاء الهيئة التدريسية 

QP-HRD-06   دائرة الموارد البشرية((الإجراءات الإدارية لتغيير مكان العمل والانتداب لأعضاء الهيئة التدريسية 

QP-HRD-07 دائرة الموارد البشرية((الإجراءات الإدارية لإسناد المهمات الإدارية لأعضاء الهيئة التدريسية 

QP-HRD-13 دائرة الموارد البشرية((إجراءات التعيين لأعضاء الهيئة الإدارية 



 89/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

QP-HRD-16 دائرة الموارد البشرية((إجراءات تغيير المسمى الوظيفي لأعضاء الهيئة الإدارية 

QP-HRD-18 دائرة الموارد البشرية((إجراءات تغيير مكان العمل والانتداب لأعضاء الهيئة الإدارية 

QP-DSA-13 )تقديم الخدمات والمساعدات للطلبة )عمادة شؤون الطلبة 

 

  والسجلات .النماذج15

 لا يوجد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رقم/اسم العملية : .1

QP-HRD-32  الأرشفة الالكترونية لجميع الاعمال الورقيةإجراءات 



 90/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

 

  وصف العملية والغرض منها .2

توضح هذه العملية إجراءات المتابعة في حفظ المعاملات في الملفات الشخصية للعاملين في الجامعة والمكلفين  2-1

 وورقيا في الملفات الوظيفية. 
ً
 الكترونيا

 

  الهدف من العملية .3

3-1  
ً
 وورقيا

ُ
 أرشفة جميع المعاملات إلكترونيا

 

  مؤشرات أداء العملية .4

 الأداء مؤشرات قائمة أنظر 4-1

 

  بنود المواصفة ذات العلاقة .5

5-1 4-4 

 

  مجال تطبيق العملية .6

 جامعةالتطبق هذه الإجراءات على جميع المعاملات الوارد لدائرة الموارد البشرية والتي لها علاقة بالعاملين في  6-1

 

  :المسؤوليات .7

 إرسال المعاملات ذات العلاقة  جهات العمل في الجامعة  7-1

شعبة شؤون دائرة الموارد البشرية / 7-2

 الهيئة التدريسية أعضاء 

  شعبة الأرشفة إرسال المعاملات التي تم انجازها إلى 

دائرة الموارد البشرية /شعبة شؤون  7-3

 الموظفين 

 شعبة الأرشفة إرسال المعاملات التي تم انجازها إلى 

شعبة انظمة دائرة الموارد البشرية / 7-4

  المعلومات والخدمات الفنية 

 شعبة الأرشفة إرسال المعاملات التي تم انجازها إلى 

 

  مدخلات العملية .8

8-1  ملف البيانات الشخصية   

8-2  جميع انواع القرارات الخاصة بالعاملين في الجامعة   

8-3  معاملات خاصة الخاصة بالعاملين في الجامعة   

 

  مخرجات العملية .9

9-1  
ً
 وإلكترونيا

ً
 الملفات الشخصية لأعضاء الهيئتين الأكاديمية والإدارية ورقيا

 

  معايير/ضوابط العملية .10



 91/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

 

   مواردالعملية .11

11-1  Scanners  

 

   المخاطرالمحتملة .12

 ارشفة المعاملة في ملف ليس تابع لصاحب المعاملة  12-1

 

   إجراءات تنفيذ العملية .13

 مسؤولية التنفيذ الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

 إجراءات حفظ الوثائق  13-1

ـــل تجميـــــع  1 ـــة داخــ ـــن جهـــــات المختلفــ واســـــتقبال البريـــــد مــ

وخارج الدائرة  وتجهيزه لإعراض الحفظ الإلكتروني  و 

 الورقي .

 جهات العمل في الجامعة

 شعبة الأرشفة دائرة الموارد البشرية /

2 

 

فرز و تصنيف البريد ما بين بريد أعضاء الهيئة 

التدريسية وبريد الإداريين وبريد مساعدي الباحث 

وبريد المكلفين  والبريد العام ويضم ) كتب  المؤقت

المستشفى ولجان المستشفى والتعاميم والمخاطبات 

العامة التي تخص الكليات والوحدات والدوائر في 

الجامعة الذي يحفظ في ملفات خاصة(، وتصوير 

المعاملات التي تحتوي أكثر من اسم موظف والدخول 

م الموظف إلى برنامج الاستعلام و  الاستفسار )اس

والرقم الوظيفي ورقم الملف ( للموظف المعني 

 بالوثيقة.

 شعبة الأرشفة دائرة الموارد البشرية /

ترتيب البريد حسب  الرقم الوظيفي ورقم الملف  3

للعاملين من أعضاء الهيئة التدريسية، والهيئة 

 الإدارية .

 شعبة الأرشفة دائرة الموارد البشرية /

بحيث يتم  في الملف الوظيفي البريد الكترونيا حفظ 4

اختيار التصنيف المناسب للوثيقة المراد أرشفتها 

حسب التصنيفات الموجودة في البرنامج )البيانات 

الشخصية وإجراءات التعيين، القرارات، 

 الإجازات،أخرىومتفرقات،المكتوم(

 شعبة الأرشفة دائرة الموارد البشرية /

5 

6 

 حفظ الوثائق 
ً
 في الملفات الشخصية ورقيا

 من قبل 
ً
الاطلاع على الملفات الوظيفية الكترونيا

 شعبة الأرشفة دائرة الموارد البشرية /

 

 لأنظمة دائرة الموارد البشرية الحاسوبيةبرنامج الأرشفة الحاسوبي التابع  10-1



 92/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

 مسؤولية التنفيذ الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

 موظفي دائرة الموارد البشرية .

إجراءات طلب الملف وظيفي  لموظفي دائرة الموارد  13-2

 البشرية

 شعبة الأرشفة دائرة الموارد البشرية /

 شعبة الأرشفة دائرة الموارد البشرية / يتم تعبئة نموذج طلب الاطلاع على الملف   1

يتم توقيع الطلب من الأستاذ الدكتور نائب الرئيس و  2

مدير الموارد البشرية إذا كان طلب الملف من خارج 

دائرة الموارد البشرية  أما موظفين دائرة الموارد 

 البشرية يعمل بالنموذج دون توقيع 

 شعبة الأرشفة دائرة الموارد البشرية /

 

  إجراءات ذات العلاقة .14

 لا يوجد

 

  والسجلات .النماذج15

32.01-HRD-QF   نموذج طلب الاطلاع على الملفات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رقم/اسم العملية : .1

QP-HRD-33  تطوير أدلة الدائرة 

 



 93/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

  وصف العملية والغرض منها .2

 توضح هذه العملية الإجراءات المتبعة عند حاجة الدائرة استحداث أو تطوير دليل العاملين في الجامعة  2-1

 

  الهدف من العملية .3

 تطوير الأدلة في دائرة الموارد البشرية  3-1

  مؤشرات أداء العملية .4

 الأداء مؤشرات قائمة أنظر 4-1

 

  بنود المواصفة ذات العلاقة .5

5.1 4-4 

 

  تطبيق العمليةمجال  .6

 تطبق هذه الإجراءات  عند إنشاء أو تطوير أدلة لدائرة الموارد البشرية    6-1

 

  :المسؤوليات .7

 السير بإجراءات تطوير الأدلة عند حاجة الدائرة  دائرة الموارد البشرية  7-1

 الموافقة على السير بالإجراءات عةرئيس الجام 7-2

 دراسة تطوير الأدلة ورفعها الى رئيس الجامعة لاعتمادها تطويرهالجنة خاصة بالأدلة المراد  7-3

 

  مدخلات العملية .8

8-1 

 

 بيانات ذات العلاقة بالموضوع المراد إنشاء أو تطوير دليل له

  مخرجات العملية .9

 دليل إجرائي  9-1

 

  معايير/ضوابط العملية .10

 أنظمة وتعليمات الجامعة المتعلقة بالموضوع المراد إنشاء أو تطوير دليل له  10-1

 

   مواردالعملية .11

 لا يوجد  

 

   المخاطرالمحتملة .12

 لا يوجد 

 



 94/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

   إجراءات تنفيذ العملية .13

 مسؤولية التنفيذ  الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

ـــة  13-1 ــ ـــــتم مخاطبـ ـــل يـ ــ ــــوير دليـ ــــاء أو تطــ ـــة لإنشــ ــ ـــد الحاجـ ــ عنـ

الأســــتاذ الــــدكتور رئــــيس الجامعــــة بمقتــــرح  بحيــــث يــــتم 

 توضيح الغاية من هذ الدليل  

 شعب دائرة الموارد البشرية 

في حال تمـت الموافقـة مـن قبـل الأسـتاذ الـدكتور رئـيس  13-2

 الجامعة يتم تشكيل لجنة 

 الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة 

ترفع اللجنة دليل المراد إنشاؤه للأستاذ الدكتور  13-3

 رئيس الجامعة  

 اللجنة المشكلة 

عند اعتماد الدليل يتم مخاطبة مطبعة الجامعة  13-4

 لطباعة الدليل 

 الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة 

 دائرة الموارد البشرية  يتم تعميم الدليل على العاملين في جميع  13-5
 

  ذات العلاقةإجراءات  .14

 لا يوجد  

 

  والسجلات النماذج .15

 لا يوجد  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رقم/اسم العملية : .1

QP-HRD-34  إجراءات توفير التقارير والإحصاءات 



 95/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

 

  وصف العملية والغرض منها .2

1-2 
 

  توضح هذه العملية الإجراءات المتبعة عند طلب التقارير والإحصائيات من الجهات المختلفة داخل وخارج الجامعة

 

  الهدف من العملية .3

 تزويد الجهات بالتقارير والإحصاءات  اللازمة   1-3

 

  مؤشرات أداء العملية .4

 الأداء مؤشرات قائمة أنظر 1-4

 

  بنود المواصفة ذات العلاقة .5

1-5 4-4 

 

  مجال تطبيق العملية .6

 تطبق هذه الإجراءات على عند طلب التقارير والإحصاءات   1-6 

 

  :المسؤوليات .7

 كتاب يتضمن التقارير والإحصائيات المطلوبة  الجهة الطالبة 1-7 

شعبة انظمة دائرة الموارد البشرية /  1-7

 المعلومات والخدمات الفنية 

 لتزويد الجهات بالمطلوب 

 

  مدخلات العملية .8

1-8 

 

 كتاب من الجهة يتضمن طلب بيانات أرقام وحقائق   

 

  مخرجات العملية .9

 البيانات المطلوبة إما على كشف أو على ملف أكسل  1-9

 

  معايير/ضوابط العملية .10

 البرامج الحاسوبية لدائرة الموارد البشرية  1-10

 

   مواردالعملية .11

 لا يوجد 1-11

 



 96/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

 

   المخاطرالمحتملة .12

 لا يوجد  

 

   إجراءات تنفيذ العملية .13

 مسؤولية التنفيذ الخطوات الإجرائية لتنفيذ العملية

ورود كتــــاب طلــــب التقريــــر أو الإحصــــائية يــــتم تحضــــير   13-1

التقريــــــر المطلـــــــوب أو الإحصــــــائية بالتعـــــــاون مــــــع مركـــــــز 

 الحاسوب 

 الجهة الطالبة للتقرير أو الاحصائية

ئية وتزويد الجهة الإحصا يتم تدقيق التقرير أو 2-13

وحفظه في الملف الخاص  ب رسميابالإحصائية بكت

شعبة انظمة المعلومات بالإحصائيات الموجود في 

  والخدمات الفنية 

شعبة انظمة المعلومات دائرة الموارد البشرية / 

  والخدمات الفنية 

 

  إجراءات ذات العلاقة .14

 لا يوجد  

 

  والسجلات .النماذج15

 لايوجد 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رقم/اسم العملية : .1

QP-HRD-35 الكفاءة والتوعية والتدريب 
  



 97/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

  وصف العملية والغرض منها .2

التــدريب السـنوي بالوحــدات الأكاديميـة والإداريــة والتـي تمــر خطـة تصـف العمليــة الخطـوات الإجرائيــة لوضـع وتنفيــذ  2-1

 بالمراحل التالية:

 الإدارية / بالوحدة/الكلية .تحديد الاحتياجات التدريبية للهيئة  -

 وضع واعتماد خطة التدريب السنوية المزمع تنفيذها -

 تنفيذ خطة التدريب السنوي. -

 تقييم فاعلية الدورات التدريبية المنفذة -

 عداد تقرير عن تنفيذ البرامج التدريبية و خطة التدريب السنوية.إ - 
 

  الهدف من العملية .3

لبي احتياجاتهم و تتأهيل ورفع كفاءة  3-1
ُ
زيد الهيئة الإدارية بالوحدات الإدارية/الكليات من خلال تقديم برامج تدريبية ت

 من كفاءتهم لأداء أعمالهم.
 

  مؤشرات أداء العملية .4

  الأداء مؤشرات قائمة أنظر 4-1

 

  بنود المواصفة ذات العلاقة .5

5-1 7-2 ،7-3 

 

  مجال تطبيق العملية .6

طبق هذه العملية فـي كافـة الوحـدات والكليـات المعنيـة  6-1
ُ
، والمـوظفين داخـل وخـارج هـذه الوحـدات والكليـات بالجامعـة ت

 والتي تؤثر أعمالهم على جودة أداء العمل بالوحدة/الكلية.

 

  :المسؤوليات .7

السنوية بالتنسق مع الجهـات إعداد خطة التدريب :  شعبة التدريب والتطوير وضبط الجودة /يةدائرة الموارد البشر  7-1

إعـــــداد تقريـــــر بالاحتياجـــــات التدريبيـــــة الســـــنوية، إعـــــداد تقريـــــر حـــــول تنفيـــــذ خطـــــة التـــــدريب الســـــنوية  ،ذات العلاقـــــة

 ات ذات العلاقة .هبالتنسيق مع الج

 سيب باحتياجات التدريب السنوية للوحدة /كليةنعميد الكلية /مدير الوحدة/ مدير دائرة : الت 7-2

مركز الاستشارات والتدريب : المشاركة في اعـداد الخطـة التـدريب السـنوي ،التواصـل مـع المـدرب للاتفـاق علـى برنـامج  7-3

الدورة، الاعلان عن برنامج الدورة، التواصـل مـع المرشـحين للتأكيـد علـى برنـامج الـدورة، التواصـل مـع الجهـات المعنيـة 

يـــة القاعـــة التدريبيـــة، وإعـــداد شـــهادات التـــدريب وإعـــداد تقريـــر لتــأمين احتياجـــات اقامـــة الـــدورة، والتحقـــق مـــن جاهز 

 تنفيذ الدورة.

 رئيس الجامعة /نائب رئيس الجامعة للشوؤن الإدارية: المصادقة على خطة التدريب السنوية والبرامج التدريبية. 7-4

 : المشاركة في البرامج التدريبية. الهيئة الإدارية 7-5

  مدخلات العملية  .8

 تقارير أداء الموظفين آخر عام 8-1



 98/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

 طلبات من الموظفين للحصول على فرص تطوير تخدم أهداف الوحدة/الكلية والجامعة. 8-2

 تقرير تنفيذ خطة التدريب السنوي عن آخر عام. 8-3

 قاعدة بيانات المدربين  8-4

 دليل الموظف 8-5

 

  مخرجات العملية .9

 السنوية، ومتضمن الموازنة التقديرية لبند التدريب بالوحدة/الكلية.تقرير بالاحتياجات التدريبية  9-1

 خطة التدريب السنوية المعتمدة 9-2

 موافقة رئيس الجامعة/ نائب رئيس الجامعة للشئون الإدارية  9-3

 تقرير الاعداد لتقديم برنامج تدريبي 9-4

 تقرير تنفيذ برنامج تدريبي. 9-5

 تدريب سنويةتقرير تنفيذ خطة  9-6

 

  معايير/ضوابط العملية .10

 نائب رئيس الجامعة للشئون الإدارية لتنفيذ خطة التدريب السنوية./  الجامعة رئيسموافقة  10-1

 قرار تكليف منسق للبرنامج التدريبي 10-2

 قاعدة بيانات المدربين /جهات التدريب المتخصصة في تنفيذ البرامج التدريبية 10-3

 الموازنة السنوية المعتمدة لبند التدريب. 10-4

 

  موارد العملية .11

11-1 

11-2 

 الموظفين .موارد بشرية: 

  موارد الاستشارات : المدربين .

 موارد مالية: مكافأة مالية للمدرب، بوفيه، أحبار طابعة ،ورق شهادات خاص 11-3

 .10قاعة تدريب مجهزة بالوسائل التعليمية بطاقة استيعابية لا تقل عن  11-4

 

  المخاطر المحتملة .12

 عدم تنفيذ برامج تدريبية ضمن الخطة المعتمدة للأسباب التالية: 12-1

 للخطوة ) السنوية لتنفيذ الوازنة مخصصات في المعدم توفر  -
ً
 (. 3-1-13خطة التدريبية،يتم توجيهها وفقا

 عدم اكتمال عدد المتدربين المرشحين لحضور الدورة لأسباب خاصة تعود لأماكن العمل  -

 ( .  19ظهور أسباب طارئة مثل )الحجر العام بسبب جائحة فايروس كوفد  -

 

 

 

  إجراءات تنفيذ العملية .13

 تحديد الاحتياجات التدريبية للهيئة الإدارية / بالوحدة/الكلية 13-1



 99/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

)موظف بإعداد تعميم لدعوة الهيئة الادارية   شعبة التدريب والتطوير وضبط الجودة /البشرية قيام دائرة الموارد 1

 .د الاحتياجات التدربية يلتعبئة نموذج تحد، مسؤول ( 

 وضع واعتماد خطة التدريب السنوية 13-2

بمراجعـــــة تقـــــارير تحديـــــد الاحتياجـــــات   شـــــعبة التـــــدريب والتطـــــوير وضـــــبط الجـــــودة /دائـــــرة المـــــوارد البشـــــرية  تقـــــوم  1

 وتحليلها. )موظف ، مسؤول (ة السنوية والوارد من الجهات المختلفة  يالتدريب

بالتنسيق مـع مركـز الاستشـارات والتـدريب ،    شعبة التدريب والتطوير وضبط الجودة /دائرة الموارد البشرية  تقوم 2

 للاتفاق على الجدول الزمني المناسب لتقديم البرامج التدريبية المقترحة وتحديد قائمة بالمدربين المعتمدين .

   شــــعبة التـــــدريب والتطـــــوير وضــــبط الجـــــودة /دائـــــرة المــــوارد البشـــــريةتقــــوم  3
ً
بإعــــداد خطـــــة التــــدريب الســـــنوية، وفقـــــا

لتـــدريب الســـنوي المزمـــع تنفيـــذها فـــي ضـــوء تقريـــر الاحتياجـــات التدريبيـــة والجـــدول الزمنـــي المناســـب لنمـــوذج خطـــة ا

 واعتماده من قِبل رئيس الجامعة أو الاستاذ الدكتور نائب الرئيس للشؤون الإدارية.

 تنفيذ خطة التدريب السنوية 13-3

بمخاطبـــة الأســـتاذ الـــدكتور نائـــب الـــرئيس تقـــوم دائـــرة المـــوارد البشـــرية / شـــعبة التـــدريب والتطـــوير وضـــبط الجـــودة  1

 .المشاركين في الدورة بأسماء قائمة للشؤون الإدارية لإعتماد 
ً
 المنوي عقدها شهريا

لمركـــز  قائمـــة المشـــاركين فـــي الـــدورة بإرســـال  شـــعبة التـــدريب والتطـــوير وضـــبط الجـــودةتقـــوم دائـــرة المـــوارد البشـــرية /  2

 الاستشارات 

مركـــز الاستشـــارات والتــــدريب بتكليـــف منســـق للبرنــــامج التـــدريبي قبـــل موعـــد انعقــــاد البرنـــامج التـــدريبي بثلاثــــة  يقـــوم  2

 لخطة التدريب السنوية المعتمدة.
ً
 أسابيع وفقا

 نعقاد الدورة التدريبية موعد ا قيام منسق البرنامج التدريبي بالتواصل مع المدرب/المدربين قبل 3

ـــة المســــتهدفين بالـــــدورابــــتقــــوم دائــــرة المــــوارد البشــــرية / شــــعبة التــــدريب والتطــــوير وضــــبط الجــــودة  4 ت، التعميم لكافـ

 حول مكان وزمان انعقاد الدورة. وإرفاق مطوية الدورة ومعلومات

منســـــق البرنـــــامج التـــــدريبي  مـــــع  بالتعـــــاون تقــــوم دائـــــرة المـــــوارد البشـــــرية / شـــــعبة التـــــدريب والتطـــــوير وضـــــبط الجـــــودة  5

 بالتواصل مع المرشحين لحضور البرنامج التدريبي وإعلامهم بالجدول الزمني للتنفيذ.

قيام منسق البرنامج التـدريبي بإعـداد شـهادة تـدريب محلـي للمشـاركين واعتمادهـا مـن قِبـل مـدير مركـز الاستشـارات  6

 .والتدريب 

 علــ البــرامج التدريبيـة )الداخليـة /الخارجيــة( التـي شـارك بهــا الموظـف بإدخـالتقـوم دائـرة المــوارد البشـرية   7
ً
ى حاسـوبيا

 .شاشة التدريب والتطوير الخاصة بكل موظف

قيــام دائــرة المــوارد البشــرية قبــل نهايــة العــام  بإعــداد تقريــر حــول تنفيــذ خطــة التــدريب الســنوية،  وإحالتــه للاســتاذ  8

 للشؤون الإدارية . رئيسالالدكتور رئيس الجامعة أو الاستاذ الدكتور نائب 

 

 الدورات التدريبية:تقييم فاعلية  13-4

 يتم قياس فعالية التدريب )الداخلي/الخارجي( بواحدة أو أكثر من الطرق التالية: 1

 جتيازه للدورة بنجاح )في حالة التدريب الخارجي(.احصول المتدرب على شهادة تفيد  -

 التدريب الخارجي(.قد حلقة تدريبية بموضوع الدورة لموظفين آخرين )في حالة الطلب من الموظف المتدرب ع -

 ء الموظف المتدرب أثناء قيامه للأعمال المطلوبة منه )في حالة التدريب الداخلي/الخارجي(.مراقبة أدا -

 ورة تدريبية من قِبل متدرب" )التدريب الداخلي(.تعبئة المتدرب لنموذج "تقييم د -



 100/100الصفحات:  ضبط عمليات دائرة الموارد البشريةاسم الوثيقة :   QP-HRD       رمز الوثيقة : 

  

ــــام 13-5 ـــ ـــــ ـــ ـــ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ــ  عــ

 الدورات التدريبية التي التحق بها اعضاء الهيئة الادارية  عنادخال بيانات يتم  1
ً
 .حاسوبيا

 . المعد لهذه الغاية  يتم تعبئة نموذجخارجية في حال رغبة الموظف بحضور دورة تدريبية  2

 (QF-HRD-23.02) . 
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