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ةكلمة وكيل الجامع

منصور بن عبدالرحمن الحيدري. د

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته،،
الزملاء والزميلات الكرام من منسوبي الجامعة،،

عمدددادة المدددوارد ي أقددددم لكدددم جددداا الجهدددد المبدددار  للدددزملاء فددد 
البشدددددرية الددددداي يلخدددددم الخددددددمات المقدمدددددة مدددددن عمدددددادة 

دمدة مدن الموارد البشرية، ويبين الإدارات المختصدة بكدل خ
ين إرشداد المسدتديدمن العمادة فيإسهامًاجاه الخدمات، 

ل مددن جدداه الخدددمات لددلدارات المختصددة بهددا ومت لبددات كدد
.كمأن يكون في جاا الدليل ما يعين على خدمتلًا خدمة، آم  
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كلمة العميد

عبدالعزيز بن عبدالله الصائغ. د
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شكر وتقدير

ليسجى بنت عبدالمحسن البلا. د
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م أبدددرا مدددا يددددلًا نسدددعد وندتخدددر بخددددمتكم وندددد  بدددين أيدددديكم دلدددي
الجامعددددة مدددن لدددوائح وأنظمددددة وخددددمات تقدددددمها ويحتاجددده منسدددوب

.عمادة الموارد البشرية
سدددددتجد مدددددن ي  جددددداا الددددددليل بشدددددكل دوري بحسددددد  مددددداحدَّثوسدددددي  

.خدمات

جامعة الأمام محمد بن سعود الإسلامية يمنسوب 



عمادة الموارد البشرية



:لمحة عن العمادة

،خارجهداسدتعان بهدم مدنجي جهة تندياية لجمي  القرارات والإجراءات الخاصة بمنسدوبي الجامعدة ومدن ي  
جامعدددات ت بيدددق أنظمدددة ولدددوائح وتعليمدددات الخدمدددة المدنيدددة ونظدددام التعلددديم العدددالي والعلدددىكمدددا تشدددر 

.الأنظمة واللوائح ذات العلاقة جمي ولوائحه التندياية و

:قيم العمادة

المسؤوليةالاستدامةالوس ية والاعتدال

الشدافيةالمبادرة
التشاركية
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:أجدا  العمادة

ث المستمر بناء وإقرار السياسات والخ ط والبرامج اللاامة لت وير منتسبي مجال الموارد البشرية والتحدي

.لهاه السياسات والخ ط بما يتوافق م  الاتجاجات الحديثة والمت ورة في جاا المجال

تتمت  لبناء منظومة من الموارد البشرية؛استق اب الكداءات وتوجيه ال اقات وتنمية القدرات والمواج 
.ابأعلى مستويات التميز والجودة، وخلق بيئة وثقافة العمل الإيجابيتين وتعزيزجم

عمل وسرعة الت بيق الكامل للخدمات الإلكترونية واستخدامات التقنية، بما يسهم في تسهيل إجراءات ال
.إنجااه، وتعزيز الرضا لدى منتسبي الجامعة

تعزيز التعاون والمشاركة والتكامل م  جمي  الوحدات داخل الجامعة والق اعات ذات 
.العلاقة خارجها، بما يسهم في ت وير آليات العمل والارتقاء به إلى مستوى أفدل
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:أجدا  العمادة

ية ومناسبة الاستمرار في دعم وت وير منتسبي الجامعة من ذوي الاحتياجات الخاصة، وتوفير بيئة عمل إبداع
.وجاذبة لهم على اختلا  نوع الإعاقة

ك برامج تأجيل وكال،تصميم وتنديا البرامج التدريبية المهنية والمتخصصة في الت وير الإداري والقيادي
.القيادات لرف  مهارات رأس المال البشري وتحقيق الاستثمار الأمثل له

سهم في الوصول صياغة ونشر القواعد والأدلة التنظيمية والإجرائية والوصف الوظيدي، وتحديثها وحوكمتها بما ي
ت المتميزة إلى الدهم الدقيق للوائح والأنظمة والمهمات والإجراءات، وت بيقها وفق أفدل المعايير والممارسا

.والمعتمدة
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اللوائح والأنظمة



نظام الاندباط الوظيدي 

نظام الاندباط الوظيدي الصادر من مجلس الواراء

نظام مكافحة الجرائم المعلوماتية 

واراءنظام مكافحة الجرائم المعلوماتية الصادر من مجلس ال

نظام الخدمة المدنية

نظام الخدمة المدنية الصادر من مجلس الواراء

نظام مكافحة جريمة التحرش 

نظام مكافحة جريمة التحرش الصادر من مجلس الواراء

الجامعات التي يسري النظام عليها  

نظام مجلس التعليم العالي والجامعات
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https://laws.boe.gov.sa/BoeLaws/Laws/LawDetails/f9de1b7f-7526-4c44-b9f3-a9f8015cf5b6/1
https://laws.boe.gov.sa/BoeLaws/Laws/LawDetails/25df73d6-0f49-4dc5-b010-a9a700f2ec1d/1
https://laws.boe.gov.sa/BoeLaws/Laws/LawDetails/896f4986-334b-4c76-b938-ada500eae2eb/1
https://laws.boe.gov.sa/BoeLaws/Laws/LawDetails/a6843359-3237-4553-8271-a9a700f1fcda/1
https://laws.boe.gov.sa/BoeLaws/Laws/LawDetails/32f651e6-2976-439c-b418-a9a700f23fb2/1


مدونة السلو  الوظيدي

مدونة قواعد السلو  الوظيدي وأخلاقيات الوظيدة العامة

لائحة المحافظة على الاوق العام

لائحة المحافظة على الاوق العام الصادرة من مجلس الواراء

شريةاللائحة التندياية للموارد الب

اللائحة التندياية للموارد البشرية

ييناللائحة المنظمة لشؤون منسوبي الجامعات السعود

همأعداء جيئة التدريس ومن في حكماللائحة المنظمة لشؤون 

نظام الجامعات

جد1441/03/02نظام الجامعات أصدر بمرسوم ملكي في تاريخ 
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https://units.imamu.edu.sa/administrations/followup/FilesLibrary/Documents/%D8%A7%D9%84%D9%84%D8%A7%D8%A6%D8%AD%D8%A9%20%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%86%D8%B8%D9%85%D8%A9%20%D9%84%D8%B4%D8%A4%D9%88%D9%86%20%D8%A7%D8%B9%D8%B6%D8%A7%D8%A1%20%D9%87%D9%8A%D8%A6%D8%A9%20%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%AF%D8%B1%D9%8A%D8%B3.pdf
https://hrsd.gov.sa/sites/default/files/%D8%A7%D9%84%D9%84%D8%A7%D8%A6%D8%AD%D8%A9%20%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%86%D9%81%D9%8A%D8%B0%D9%8A%D8%A9%20-%20%D9%84%D9%84%D9%85%D9%88%D8%A7%D8%B1%D8%AF%20%D8%A7%D9%84%D8%A8%D8%B4%D8%B1%D9%8A%D8%A9%20%D9%81%D9%8A%20%D8%A7%D9%84%D8%AE%D8%AF%D9%85%D8%A9%20%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%AF%D9%86%D9%8A%D8%A9%20%20-%20%D8%B0%D9%88%20%D8%A7%D9%84%D9%82%D8%B9%D8%AF%D8%A9%201442%D9%87%D9%80.pdf
https://laws.boe.gov.sa/BoeLaws/Laws/LawDetails/3b96a591-47c8-4469-9abb-aa4700f1aa52/1
https://laws.boe.gov.sa/BoeLaws/Laws/LawDetails/8ee74282-7f0d-49ff-b6ee-aafc00a3d801/1


لائحة توظيف غير السعوديين بالجامعات

تنظم جاه اللائحة أوضاع أعداء جيئة التدريس ومن في حكمهم

يةلائحة المعينين على بند الأجور في الجهات الحكوم

ر فدددي تسددري أحكدددام جددداه اللائحدددة علدددى جميدد  المعيندددين علدددى بندددد الأجدددو
.الميزانية العامة للدولة والميزانيات المستقلة

لائحة المستخدمين

مينتنظم جاه اللائحة الخاضعين بصدة أصلية لنظام المستخد

لائحة الحقوق والمزايا المالية

.جد1432/3/20أقرت جاه اللائحة بموج  الأمر الملكي في تاريخ 

لائحة الابتعاث والتدري  لمنسوبي الجامعات

عاليمن مجلس التعليم الةلائحة الابتعاث والتدري  الصادر 
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https://hrsd.gov.sa/sites/default/files/16012021.pdf
https://hrsd.gov.sa/sites/default/files/11012021.pdf
https://hrsd.gov.sa/sites/default/files/%D9%84%D8%A7%D8%A6%D8%AD%D8%A9%20%D8%A7%D9%84%D8%AD%D9%82%D9%88%D9%82%20%D9%88%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%B2%D8%A7%D9%8A%D8%A7%20%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%A7%D9%84%D9%8A%D8%A9%20-%20%D8%A7%D9%84%D9%87%D9%88%D9%8A%D8%A9%20%D8%A7%D9%84%D8%AC%D8%AF%D9%8A%D8%AF%D8%A9%20%D8%B0%D9%88%D8%A7%D9%84%D9%82%D8%B9%D8%AF%D8%A9%201442%D9%87%D9%80.pdf
https://units.imamu.edu.sa/colleges/sharia/FilesLibrary/Documents/systems/ebt3ath.pdf


إدارات تابعة لعمادة الموارد البشرية 
تخدم منسوبي الجامعة



:إدارة التوظيف

، عددد التقاعدددوالتمديددد ب،والتكليددف والإعددارة،والنقددل الددداخلي والخددارجي،القيددام بددءجراءات التعيددين
ددداء جيئددة وتنظدديم المسددابقات لأع،والترقيددة،ومددنح العددلاوات الإضددافية،وكددف اليددد،وطددي القيددد

،تخدمينوالمس،وبندي الأجور،والتعليمي،الصحيو،التدريس ومن في حكمهم، وال اقم الإداري
.والتعاقد بعد التقاعد لأعداء جيئة التدريس

:التواصل والاتصال

.نحن بخدمتكم من خلال البريد الإلكتروني والتحويلات الداخلية
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https://units.imamu.edu.sa/administrations/employees/profile/Pages/employees.aspx


:إدارة السجلات

ل وتعددددي،وحصدددرجا،وتسدددجيل المباشدددرة بعدددد الإجدددااة،وق عهدددا،القيدددام بجميددد  إجدددراءات الإجدددااات
بيددان وإصدددار إفددادات الخبددرة و،ومتابعددة إخددلاء طددر  منسددوبي الجامعددة ل ددي القيددد،اسددم الموظددف

والقيدام ومتابعدة إصددار وتجديدد ب اقدات العمدل،وقدرارات التقاعدد لبلدول السدن النظدامي،الخدمدة
.بءجراءاتها

:التواصل والاتصال

.نحن بخدمتكم من خلال البريد الإلكتروني والتحويلات الداخلية
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https://units.imamu.edu.sa/administrations/employees/profile/Pages/employees.aspx


:إدارة الروات  والندقات

ابات، وقدددرارات ومسدديرات الانتدددد،وفروقددات الرواتددد  والبدددلات،إعددداد مسددديرات الرواتدد  الشدددهرية
، قددددرارات الاتصددددال العلمدددديوالحسددددم وال يدددداب والجددددزاء، والتعويدددددات، والمكافدددد ت، والدددددورات، و
كمدددا ،ماعيدددةالتددددرل لدراسدددة الل دددة الإنجليزيدددة وتعهددددات البندددو  الاجتوالإيدددداد، والتددددرل العلمدددي، و

-تعمدددل علدددى إعدددداد وتسدددجيل العهدددد الماليدددة وإصددددار أوامدددر الإركددداب وشدددهادات تعريدددف بالراتددد 
.شهادات تثبيت بالرات 

:التواصل والاتصال

.نحن بخدمتكم من خلال البريد الإلكتروني والتحويلات الداخلية
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https://units.imamu.edu.sa/administrations/employees/profile/Pages/employees.aspx


:إدارة المتعاقدين

والتعاقدد إدارة ت عنى بخدمة منسوبي الجامعة غير السعوديين وتعمل على الاسدتق اب الخدارجي
ئدددة لأعدددداء جي(العدددلاوة السدددنويةوالترقيدددة )قدددراراتوإعدددداد،الأطبددداء-مددد  أعدددداء جيئدددة التددددريس

نوية وتجديدددد العقدددود السددد( الزيدددادة فدددي الراتددد ، الحسدددم مدددن الراتددد ، الإجدددااات)التددددريس وقدددرارات 
جديدد وتعمدل علدى إصددار وت،وإصدار قرارات إنهاء العقود وطي القيد واعتماد نمدوذ  بددل السدكن

رات اسددتقدام العوائددل والقيددام بددءجراءات الزيدداو،(خددرو  نهددا ي-خددرو  وعددودة )الإقامددات وتأشدديرة 
دين ركددداب للمتعاقدددأوامدددر الإوإصددددارالعائليدددة والحكوميدددة ونقدددل الكدالدددة ونقدددل معلومدددات الجدددواا، 

كر،  إصددداروالعاديدة لططبداء والإداريدين، جدااةقدرارات التعدوي  عدن الإوإعددادوالتعدوي  عدن التداا
  واارة توثيدددق بياندددات المتعاقددددين غيدددر السدددعوديين بموقدددو خ ابدددات الإفدددادة و شدددهادات الخبدددرة، 

.الموارد البشرية

:التواصل والاتصال

.نحن بخدمتكم من خلال البريد الإلكتروني والتحويلات الداخلية
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https://units.imamu.edu.sa/administrations/employees/profile/Pages/employees.aspx


:إدارة التشكيلات

–يدددد التمد–التعيدددين )بأنواعهدددا الوقوعددداتالقيدددام بدددءجراءات حجدددز الوظدددائف والقيدددام بدددءجراءات 
( ر، سدددلخخدددد ، تحدددوي،رفددد )الت ييدددر علدددى الوظدددائف و،(النقدددل الدددداخلي–طدددي القيدددد –الترقيدددة 

.إصدار تقارير التشكيلات وتوثيق وقوعات الوظائف والقيام بءجراءاتها

:التواصل والاتصال

.نحن بخدمتكم من خلال البريد الإلكتروني والتحويلات الداخلية
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https://units.imamu.edu.sa/administrations/employees/profile/Pages/employees.aspx


:إدارة الابتعاث

ا، واسددتقبال القيددام باسددتقبال طلبددات الابتعدداث الددداخلي والخددارجي لاسددتكمال الدراسددات العليدد
طلبددات اسددتقبالوطلبددات الدددمان المددالي لأعددداء جيئددة التدددريس ومددن فددي حكمهددم، وإصدددارجا، 

أو المحاضدرين استقبال طلبات الرحلات العلمية للمعيدين، و(امالة التدري )الابتعاث للزمالة 
تزويدد الوحددات و ،(رسددي)المبتعثين للدداخل أو الخدار ، ومتابعدة البوابدة الإلكترونيدة للمبتعثدين

عرض لتدي سدت  إعدداد الموضدوعات او، اوالأقسام العلمية بسير العملية العلمية لمبتعثيها سنويً 
ة الدائمددة إعددداد قددرارات الابتعدداث الصددادرة عددن اللجنددوعلددى اللجنددة الدائمددة للابتعدداث والتدددري ، 

.ةإعداد الخ ابات الخاصة بالابتعاث، وإرسالها للجهات المعنيوللابتعاث والتدري ، 

:التواصل والاتصال

.نحن بخدمتكم من خلال البريد الإلكتروني والتحويلات الداخلية
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https://units.imamu.edu.sa/administrations/employees/profile/Pages/employees.aspx


:إدارة التدري 

،را  والمتابعدددةالقيدددام بءعدددداد الخ دددط التدريبيدددة السدددنوية المبنيدددة علدددى الاحتيدددا  التددددريبي والإشددد
ر العائددد وتعمددل علددى قيدداس أثدد،علددى تنديددا البددرامج التدريبيددة المعتمدددة داخددل الجامعددة وخارجهدداو

.من التدري  باستخدام الأسالي  العلمية المناسبة

:التواصل والاتصال

.نحن بخدمتكم من خلال البريد الإلكتروني والتحويلات الداخلية
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https://units.imamu.edu.sa/administrations/employees/profile/Pages/employees.aspx


:وحدة قياس الأداء

–الحدوافز)ية القيام بربط نتائج وحدة قياس الأداء الوظيدي م  العمليات الأخرى للموارد البشر 
تشدارية وورش تقدديم الخددمات الإداريدة والاس( الابتعداث-التدري  والت دوير-النقل–الترقيات

دة التقدارير كمدا تقددم الوحد،ن فدي  عمدادة المدوارد البشدريةيالعمل للمسؤولين والموظدين المعنيد
ية ت بيددددق نظددددام وحدددددة قيدددداس الأداء الددددوظيدي وفددددق لائحددددة واارة المددددوارد البشددددر لالدوريددددة حددددو

.  والتنمية الاجتماعية

:التواصل والاتصال

.نحن بخدمتكم من خلال البريد الإلكتروني والتحويلات الداخلية

24
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:وحدة التواصل

كر الدواردة مدن المسدتديدين بجميد  أنواعهدا والدرد علدى الاستدسد ارات وإحالدة استقبال جمي  التاا
كر كر و توجيههدا لإدارت العمدادة ووحدداتها بحسد  الاختصداا ومتابعدة التداا المحالدة بع  التاا

.والتأكد من إغلاقها بشكل نها ي

:التواصل والاتصال

.نحن بخدمتكم من خلال البريد الإلكتروني والتحويلات الداخلية

25
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العمادةتقدمها خدمات إلكترونية 
لمنسوبي الجامعة



:ةإجااة اعتيادي

نودوالموظنوالسعوديالتدريسجيئةأعداء

المستديدون نوع الخدمة

ة إلكتروني

آلية طل  الخدمة

المرفقاتالإدارة المعنية

مبررات طل  الإجااةالسجلات

اللوائح

من اللائحة التندياية للموارد البشرية( 131-130)المادة 

نظام وافي

27
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:إجااة مرضية

اتوالموظدنووالموظدالتدريسجيئةأعداء

المستديدون نوع الخدمة

ة إلكتروني

آلية طل  الخدمة

المرفقاتالإدارة المعنية

الإجااة من منصة صحة السجلات

اللوائح

ةاللائحة التندياية للموارد البشريمن ( 146-145-144-143-143-141)المادة 

نظام وافي

28
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:إجااة مرضية خ يرة

اتوالموظدنووالموظدالتدريسجيئةأعداء

المستديدون نوع الخدمة

ة إلكتروني

آلية طل  الخدمة

المرفقاتالإدارة المعنية

ير إثبات ذلك بموج  تقر السجلات
طبي

اللوائح

اللائحة التندياية للموارد البشريةمن(141)المادة 

نظام وافي

29
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:إجااة مرافق

اتوالموظدنووالموظدالتدريسجيئةأعداء

المستديدون نوع الخدمة

ة إلكتروني

آلية طل  الخدمة

المرفقاتالإدارة المعنية

مبررات طل  الإجااة السجلات
إرفاق ما يثبت ذلك و

اللوائح

اللائحة التندياية للموارد البشريةمن ( 147)المادة 

نظام وافي

30
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:ةإجااة اض راري

اتوالموظدنووالموظدالتدريسجيئةأعداء

المستديدون نوع الخدمة

ة إلكتروني

آلية طل  الخدمة

المرفقاتالإدارة المعنية

مبررات طل  الإجااة السجلات

اللوائح

اللائحة التندياية للموارد البشريةمن ( 140) المادة 

نظام وافي

31
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:ةإجااة استثنائي

ن ون والموظدوأعداء جيئة التدريس السعودي
والموظدات

المستديدون نوع الخدمة

ة إلكتروني

آلية طل  الخدمة

المرفقاتالإدارة المعنية

إرفاقومبررات طل  الإجااة السجلات
ما يثبت ذلك 

اللوائح

اللائحة التندياية للموارد البشريةمن(149-148)المادة 

نظام وافي

32
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:مرافقةإجااة استثنائي

ن ون والموظدوأعداء جيئة التدريس السعودي
والموظدات

المستديدون نوع الخدمة

ة إلكتروني

آلية طل  الخدمة

المرفقاتالإدارة المعنية

رار صدور الق-رفاق ما يثبت ذلك إالسجلات

اللوائح

اللائحة التندياية للموارد البشريةمن ( 149)المادة 

نظام وافي
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:إجااة استثنا ي دراسة

ن ون والموظدوأعداء جيئة التدريس السعودي
والموظدات

المستديدون نوع الخدمة

ة إلكتروني

آلية طل  الخدمة

المرفقاتالإدارة المعنية

رار صدور الق-رفاق ما يثبت ذلك إالسجلات

اللوائح

اللائحة التندياية للموارد البشريةمن ( 138)المادة 

نظام وافي
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:إجااة وض 

والموظداتالتدريسجيئةعدوات

المستديدون نوع الخدمة

ة إلكتروني

آلية طل  الخدمة

المرفقاتالإدارة المعنية

رفاق صورة من شهادة الميلادإالسجلات
أو تبليغ الولادة 

من اللائحة التندياية للموارد البشرية( 151)المادة 

اللوائح

نظام وافي
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:إجااة المشاركات الوطنية والرياضية

والموظداتالتدريسجيئةعدوات

المستديدون نوع الخدمة

ة إلكتروني

آلية طل  الخدمة

المرفقاتالإدارة المعنية

تقديم خ اب من جهة رسمية   السجلات
صدار قرار إ

من اللائحة التندياية للموارد البشرية( 154)المادة 

اللوائح

نظام وافي
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:إخلاء طر 

اتوالموظدنووالموظدالتدريسجيئةأعداء

المستديدون نوع الخدمة

ة إلكتروني

آلية طل  الخدمة

المرفقاتالإدارة المعنية

قرار طي القيدالسجلات

المسوغات والشروط

صدور قرار طي القيد

نظام وافي
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:إصدار ب اقة عمل

نووالموظدالتدريسجيئةأعداء

المستديدون نوع الخدمة

ة إلكتروني

آلية طل  الخدمة

المرفقاتالإدارة المعنية

إرفاق صورة من الهوية الوطنية السجلات
للم ابقة وصورة شخصية

المسوغات والشروط

ةأن يكون أحد منسوبي الجامع

نظام انسياب
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:إصدار تأشيرات الخرو  والعودة

السعوديينغيرالتدريسجيئةأعداء

المستديدون نوع الخدمة

ة إلكتروني

آلية طل  الخدمة

المرفقاتالإدارة المعنية

نإدارة المتعاقدي
سداد الرسوم المستحقة عن 

(مقيم)طريق موق  الجوااات 

المسوغات والشروط 

لا يوجد

نظام انسياب
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إصدار تأشيرات الخرو  النها ي

السعوديينغيرالتدريسجيئةأعداء

المستديدون نوع الخدمة

ة إلكتروني

آلية طل  الخدمة

المرفقاتالإدارة المعنية

نإدارة المتعاقدي
خلاء طر  من البنك والسكنإ

المسوغات والشروط 

لخلاء ال ر  الداخلي في الجامعة وتصديقه من جهة العمإإرفاق نموذ  

نظام انسياب
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:تجديد الإقامات

السعوديينغيرالتدريسجيئةأعداء

المستديدون نوع الخدمة

ة إلكتروني

آلية طل  الخدمة

المرفقاتالإدارة المعنية

سداد الرسوم المستحقة من خلالنإدارة المتعاقدي
بشر بموق  واارة الداخليةأنظام 

المسوغات والشروط 

لا يوجد

نظام وافي
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:إصدار أوامر الإركاب

السعوديينغيرالتدريسجيئةأعداء

المستديدون نوع الخدمة

ة إلكتروني

آلية طل  الخدمة

المرفقاتالإدارة المعنية

مر الجوااات وتعبئة نموذ  طل  أإدارة المتعاقدين
ركابإ

اللوائح 

تمن لائحة توظيف غير السعوديين في الجامعا( 17)المادة 

نظام انسياب
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:ةإجااة اض راري

السعوديينغيرالتدريسجيئةأعداء

المستديدون نوع الخدمة

ة إلكتروني

آلية طل  الخدمة

المرفقاتالإدارة المعنية

مبررات طل  الإجااة نإدارة المتعاقدي
روموافقة الرئيس المباش

اللوائح

من لائحة توظيف غير السعوديين في الجامعات( 35)المادة 

بنظام انسيا
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:ةإجااة استثنائي

السعوديينغيرالتدريسجيئةأعداء

المستديدون نوع الخدمة

ة إلكتروني

آلية طل  الخدمة

المرفقاتالإدارة المعنية

جااةمبررات طل  الإنإدارة المتعاقدي
روموافقة الرئيس المباش

اللوائح

من لائحة توظيف غير السعوديين في الجامعات( 36)المادة 

نظام انسياب
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:إصدار أوامر الإركاب

اتوالموظدنووالموظدالتدريسجيئةأعداء

المستديدون نوع الخدمة

ة إلكتروني

آلية طل  الخدمة

المرفقاتالإدارة المعنية

القرار أو الخ اب المتعلق بأمرتالروات  والندقا
الإركاب 

اللوائح 

عاتمن لائحة التدري  والابتعاث لمنسوبي الجام( 17)المادة 

نظام انسياب

45

https://ens.imamu.edu.sa/


:مستحقات جلسات المجالس واللجان

اتوالموظدنووالموظدالتدريسجيئةأعداء

المستديدون نوع الخدمة

ة إلكتروني

آلية طل  الخدمة

المرفقاتالإدارة المعنية

ةمحاضر اجتماع اللجنة أو الجلسالروات  والندقات

المسوغات والشروط

يابرسالها عن طريق نظام انسإرفاق محاضر اجتماع اللجنة أو الجلسة للصر  وإ

نظام وافي
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:مستحقات العمل الإضافي

نودوالموظنوالسعوديالتدريسجيئةأعداء
والموظدات

المستديدون نوع الخدمة

ة إلكتروني

آلية طل  الخدمة

المرفقاتالإدارة المعنية

خ اب تكليفالروات  والندقات

المسوغات والشروط

الها عن رسإإرفاق خ اب المكلدين بالعمل الإضافي م  عدد الأيام والساعات للصر  و
طريق نظام انسياب

نظام وافي
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:طباعة تثبيت الرات  وتعريف الرات 

ن ودن والموظوأعداء جيئة التدريس السعودي
والموظدات

المستديدون نوع الخدمة

ة إلكتروني

آلية طل  الخدمة

منصة موارد

المرفقاتالإدارة المعنية

لا يوجدالروات  والندقات

المسوغات والشروط

أن يكون أحد منسوبي الجامعة السعوديين

48
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:بدل طباعة وتجليد الرسالة

ن ودن والموظوأعداء جيئة التدريس السعودي
والموظدات

المستديدون نوع الخدمة

ة إلكتروني

آلية طل  الخدمة

المرفقاتالإدارة المعنية

الروات  والندقات
-قرار مجلس الجامعة-قرار ابتعاث داخلي

وثيقة الرسالة

اللوائح

امعاتمن لائحة الابتعاث والتدري  لمنسوبي الج( 25)المادة 

نظام انسياب
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:بدل كت  ومصادر

دينوالموظنوالسعوديالتدريسجيئةأعداء
والموظدات

المستديدون نوع الخدمة

ة إلكتروني

آلية طل  الخدمة

المرفقاتالإدارة المعنية

-قرار مجلس الجامعة-قرار ابتعاث داخليالروات  والندقات
رفاق نموذ  بدل كت  ومصادر  إو

اللوائح

امعاتمن لائحة الابتعاث والتدري  لمنسوبي الج( 24)المادة 

نظام وافي
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(الالتحاق-خارجي-داخلي)طل  الابتعاث 

نوالسعوديالتدريسجيئةأعداء

المستديدون نوع الخدمة

ة إلكتروني

آلية طل  الخدمة

المرفقاتالإدارة المعنية

قة مواف+ القبول + لكترونيال ل  الإإدارة الابتعاث
القسم العلمي والكلية

اللوائح

من لائحة الابتعاث والتدري  لمنسوبي الجامعات( 26-19-18-8-7-6-5-4)المادة 

نظام انسياب
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:طل  رحلة علمية

نوالسعوديالتدريسجيئةأعداء

المستديدون نوع الخدمة

ة إلكتروني

آلية طل  الخدمة

المرفقاتالإدارة المعنية

إدارة الابتعاث
حث توصية المشر  على دراسة ال ال  بحاجة الب

.الكليةموافقة مجلسي القسم و-إلى الرحلة العلمية 

اللوائح

من لائحة الابتعاث والتدري  لمنسوبي الجامعات( 2015-)المادة 

نظام انسياب

أشهر3 تزيد الرحلة العلمية عن ألاَّ 
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:طل  تمديد بعثة

نوالسعوديالتدريسجيئةأعداء

المستديدون نوع الخدمة

ة إلكتروني

آلية طل  الخدمة

يابنظام انس: بعثة داخلية
سدير: بعثة خارجية

المرفقاتالإدارة المعنية

كاديميالسجل الأ-توصية المشر  الدراسي إدارة الابتعاث
(  للخار المبتعثين)توصية مجلسي القسم والكلية 

تأييد الملحق الثقافي للتأييد

اللوائح

من لائحة الابتعاث والتدري  لمنسوبي الجامعات( 10)المادة 
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:طل  إنهاء بعثة داخلية

نوالسعوديالتدريسجيئةأعداء

المستديدون نوع الخدمة

ة إلكتروني

آلية طل  الخدمة

المرفقاتالإدارة المعنية

ها يكشف الدرجات الن-لتخر  اوثيقة إدارة الابتعاث
أسباب ومبررات طل  الإنهاء

اللوائح

من لائحة الابتعاث والتدري  لمنسوبي الجامعات( 30-29-28-27)المادة 

نظام انسياب
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:طل  ضمان مالي

نوالسعوديالتدريسجيئةأعداء

المستديدون نوع الخدمة

ة إلكتروني

آلية طل  الخدمة

المرفقاتالإدارة المعنية

لا يوجدإدارة الابتعاث

اللوائح

لا يوجد

نظام انسياب
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:طل  إخلاء طر  ل رض الابتعاث

نوالسعوديالتدريسجيئةأعداء

المستديدون نوع الخدمة

ة إلكتروني

آلية طل  الخدمة

المرفقاتالإدارة المعنية

و إرفاق ما يثبت الابتعاث الداخلي أإدارة الابتعاث
ضالخارجي أو الالتحاق الداخلي بالريا

المسوغات والشروط

الحصول على تأشيرة السدر للبلد المراد الابتعاث إليه-
وصول اسم صاح  ال ل  من واارة التعليم بالموافقة على ابتعاثه-

نظام انسياب
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:طل  دورة تدريبية معهد الإدارة

دونفماالعاشرةالمرتبةوموظداتوموظد

المستديدون نوع الخدمة

ة إلكتروني

آلية طل  الخدمة

المرفقاتالإدارة المعنية

لا يوجدإدارة التدري 

المسوغات والشروط

التدريبية المسموحة خلال الدصل الواحد ياميتجاوا عدد الأألاَّ -
ايتعارض م  طل  آخر أو دورة تم حدورجا سابقً ألاَّ -

ا من القدرة الواحدة  مخر دورتين حصل عليهآمن تاريخ ةأن يكون المرشح قد أمدى سن-
.أو دورة موجهة واحدة

نظام وافي
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(ادالإيد)طل  الالتحاق بالبرامج الإعدادية 

ة وموظدات المرتبة العاشر وموظد
فما دون

المستديدون نوع الخدمة

 ي إلكتروني جز

آلية طل  الخدمة

بريد إلكتروني

الإدارة المعنية
المرفقات

إدارة التدري 
السجل الأكاديمي-المؤجل الجامعي)

(خ اب الموافقة-الهوية الوطنية-

المسوغات والشروط

أن يكون أحد منسوبي الجامعة -
أن يكون على سلم الوظائف العام -

موافقة المدير المباشر-

58



(إدخال البيانات-تحرير الخ ابات)طل  الالتحاق ببرنامجي 

رة وموظدات المرتبة العاشوموظد
فما دون 

المستديدون نوع الخدمة

إلكتروني

آلية طل  الخدمة

المرفقاتالإدارة المعنية

السجل الأكاديمي-المؤجل الجامعي)إدارة التدري 
(خ اب الموافقة-الهوية الوطنية-

المسوغات والشروط

أن يكون المرشح لم يسبق له حدور أي من الدورتين التدريبيتين -
التناال عن المستحقات المالية-

ترقيتهم في المحدر الأخير والاي يسبقهتاستبعاد الاين تم-

نظام وافي
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:طل  الالتحاق بالحلقات الت بيقية

ما وموظدات المرتبة الحادية عشر فوموظد
فوق

المستديدون نوع الخدمة

ز ي إلكتروني ج

آلية طل  الخدمة

نيبريد إلكترو

المرفقاتالإدارة المعنية

استمارة الترشيح  إدارة التدري 

المسوغات والشروط

موافقة الرئيس المباشر
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:إضافة الدورات عبر منصة موارد

والموظداتنوالموظد

المستديدون نوع الخدمة

إلكتروني

آلية طل  الخدمة

المرفقاتالإدارة المعنية

شهادات الدورات التدريبيةوحدة الترقيات

المسوغات والشروط

دورات معهد الإدارة العامة و إثرا ي-
(SOCPA)دورات الهيئة السعودية للمراجعين و المحاسبين -

دورات الديوان العام للمحاسبة-
(تحرير الخ ابات-إدخال البيانات بالل ة العربية)ادورت-

يلزم موافقة عمادة الموارد البشرية على الترشيح لحدور الدورة ما عدا إثرا ي-

منصة موارد
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:إضافة مبادرات الوفر المالي ورف  كداءة الجهة

والموظداتنوالموظد

المستديدون نوع الخدمة

إلكتروني

آلية طل  الخدمة

المرفقاتالإدارة المعنية

تعبئة نموذ  تنديا المبادرةوحدة الترقيات

المسوغات والشروط

أن يكون من منسوبي جامعة الإمام محمد بن سعود -
أن يكون على سلم الوظائف العام -

نظام انسياب
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:إضافة المشاركة في الأعمال الت وعية

والموظداتنوالموظد

المستديدون نوع الخدمة

إلكتروني

آلية طل  الخدمة

المرفقاتالإدارة المعنية

رفاق شهادة إنجاا العمل الت وعيإوحدة الترقيات

المسوغات والشروط

الحصول على الموافقة المسبقة قبل الشروع في العمل الت وعي-
رفاق شهادة إنجاا العمل الت وعيإ-

كمال البيانات في نظام انسيابإ -

نظام انسياب
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:طل  تقييم أداء وظيدي

والموظداتنوالموظد

المستديدون نوع الخدمة

إلكتروني

آلية طل  الخدمة

المرفقاتالإدارة المعنية
لا يوجدوحدة قياس الأداء 

اللوائح

من اللائحة التندياية للموارد البشرية( 124-123-122-121-120-119-118-117-116-115)المادة 

نظام انسياب
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:خدمة تظلم من تقييم أداء وظيدي

والموظداتنوالموظد

المستديدون نوع الخدمة

إلكتروني

آلية طل  الخدمة

المرفقاتالإدارة المعنية
لا يوجدوحدة قياس الأداء

اللوائح

من اللائحة التندياية للموارد البشرية( 123)المادة 

نظام انسياب
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:خدمة شهادة تعريف للموظف بالل تين

والموظداتنوالموظد

المستديدون نوع الخدمة

إلكتروني

آلية طل  الخدمة

المرفقاتالإدارة المعنية
لا يوجدالتوظيف

المسوغات والشروط

منصة موارد

لا يوجد
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فريق العمل



:  إشرا 
سجى بنت عبدالمحسن البلالي . د

وكيلة عمادة الموارد البشرية

:  جم  وإعداد
شعاع بنت محمد العسكر . أ

:  مراجعة
فوزية بنت فهد التمياط . أ
نورة بنت علي النملة . أ

:ضباط الاتصال
بشريةمجاجد بن شعوي الحربي                                وكالة الابتعاث والتدري  بعمادة الموارد ال/ الأستاذ
محمد بن سعد  ال ملاس                               إدارة التوظيف/ الأستاذ
محمد بن عبدالرحمن العسعوس                    الإدارة العامة للروات  والندقات / الأستاذ
عمر بن عبدالعزيز الاواد                                 وحدة الترقيات / الأستاذ
طلال بن عبدالله العنزي                                 وحدة قياس الأداء / الأستاذ
يوسف بن مسي  العنزي                              وحدة الدعم الدني/ الأستاذ

حصة بنت محمد الجنيدل                            إدارة السجلات/ الأستاذة 
جديل بنت عبدالعزيز المسعود                      إدارة المتعاقدين/ الأستاذة
سهام بنت عبدالعزيز العاصم                        وحدة الدعم الدني/ الأستاذة

:تصميم وإخرا 
شعاع بنت محمد العسكر. أ

..فريق العمل
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م  تحيات وكالة عمادة الموارد البشرية


