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إجراءات النقل والتكليف والإعارة والاستعارة والتحوير للموظفين في الجامعة

المــوارد  لتطويــر  والاســتعارة  والإعــارة  والتكليــف  النقــل  عمليــات  تهــدف 
الأعمــال: ســير  حســن  وضمــان  الحكوميــة  البشــرية 

- فريــق التدويــر: هــو فريــق معنــي بدراســة طلبــات النقــل والتكليــف والإعــارة والاســتعارة 
والتحويــر بمــا يحقــق تلبيــة احتيــاج جهــات الجامعــة، بقــرار ســعادة وكيــل الجامعــة رقــم 36492 

03/05/1441هـــ. بتاريــخ 

- النقــل: بنــاء علــى المــادة )60 ، 61 ( فــي الفصــل الثالــث مــن اللائحــة التنفيذيــة للمــوارد 
البشــرية.

النقل الداخلي: النقل من جهة الى جهة أخرى داخل الجامعة.	 
النقل الخارجي: النقل من الجامعة الى جهة حكومية أخرى والعكس. 	 

- التكليف: بناء على المادة )67( في الفصل الثالث من اللائحة التنفيذية للموارد البشرية.
التكليــف هــو إســناد العمــل بصفــة مؤقتــة إلــى الموظــف داخــل الجهــة الحكوميــة للقيــام بأعمــال 

وظيفــة أخــرى أو بمهمــة رســمية إلــى جانــب وظيفتــه أو بدونهــا.

- الإعارة: بناء على المادة )73( في الفصل الثالث من اللائحة التنفيذية للموارد البشرية.
الإعــارة هــي عمــل الموظــف المشــمول بنظــام الخدمــة المدنيــة عمــلًا مؤقتــاً لــدى إحــدى الجهــات 
الحكوميــة، أو مؤسســات القطــاع الخــاص، أو المؤسســات غيــر الربحيــة، أو الحكومــات الأجنبيــة، 

أو الهيئــات أو المنظمــات الإقليميــة أو الدوليــة.

- الاستعارة: بناء على المادة )86( في الفصل الثالث من اللائحة التنفيذية للموارد البشرية.
الاســتعارة هــي عمــل الموظــف غيــر المشــمول بنظــام الخدمــة المدنيــة عمــلًا مؤقتــاً لــدى جهــة 

حكوميــة مشــمولة بنظــام الخدمــة المدنيــة.

- التحوير: بناء على المادة )16( في الباب الثالث من اللائحة التنفيذية للموارد البشرية.
تعنــي عمليــة التحويــر للوظائــف تغييــر مســمى وظيفــة معتمــدة بميزانيــة أحــد أجهــزة الدولــة إلــى 
مســمى آخــر اســتجابة لمتطلبــات قواعــد التصنيــف، أو حاجــة التنظيــم، أو كليهمــا معــاً، علــى أن 
لا يترتــب علــى هــذا التحويــر تغييــر فــي مســتوى الوظيفــة )المرتبــة( بالرفــع أو تغييــر فــي الهيــكل 

التنظيمــي القائــم.

- النقــل مــن وظيفــة الــى اخــرى: بنــاء علــى المــادة )61( فــي الفصــل الثالــث مــن اللائحــة 
البشــرية. للمــوارد  التنفيذيــة 

ــه إلــى وظيفــة أخــرى بعــد التأكــد مــن توافــر  ــة مــن وظيفت نقــل الموظــف داخــل الجهــة الحكومي
شــروط الوظيفــة المــراد نقلــه إليهــا وفقــاً لتصنيــف الوظائــف فــي الخدمــة المدنيــة، وقواعــد 

ــواردة فــي اللائحــة. النقــل ال
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الباب الثاني |
الاجراءات 
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اجراءات النقل الداخلي

المرحلة الاولى: فريق النقل والتدوير

أولًا| طلبات النقل من الموظف:
تعبئة النموذج من قبل الموظف )نموذج النقل الداخلي(. . 1
اســتكمال تعبئــة النمــوذج مــن قبــل جهــة الموظــف والرفــع لعمــادة . 2

المــوارد البشــرية عــن طريــق النظــام.
إحالــة الطلــب الــى فريــق التدويــر والنقــل للدراســة )تعبئــة نمــوذج . 3

تقريــر دراســة الطلــب( 
في حال الموافقة يتم اخذ موافقة الجهة المقترح النقل اليها.. 4
الرفع بالتوصية الى لجنة الموارد البشرية.. 5

ثانياً| طلبات النقل من جهة الموظف:
تعبئــة النمــوذج مــن قبــل الجهــة والرفــع لعمــادة المــوارد البشــرية عــن . 1

طريــق النظــام. 
إحالــة الطلــب الــى فريــق التدويــر والنقــل للدراســة و)تعبئــة نمــوذج . 2

تقريــر دراســة الطلــب( 
في حال الموافقة يتم اخذ موافقة الجهة المقترح النقل اليها.. 3
الرفع بالتوصية الى لجنة الموارد البشرية.. 4

ملاحظــة: يمكــن اجــراء مقابلــة شــخصية للموظــف مــن قبــل فريق النقــل والتدوير 
فــي حــال تطلــب الامــر ذلــك لدراســة أســباب النقل وتحديــد الجهــات المقترحة.

المرحلة الثانية: لجنة الموارد البشرية 

العرض على لجنة الموارد البشرية لاتخاذ التوصيات.. 1
اعتماد معالي مدير الجامعة لما جاء بمحضر الموارد البشرية.. 2

المرحلة الثالثة: عمادة الموارد البشرية

اصــدار القــرارات التنفيذيــة لمحضــر لجنــة المــوارد البشــرية فــي حــال . 1
الموافقــة.

اعداد خطاب الاعتذار لجهة الموظف في حال عدم الموافقة.. 2
اعادة دراسة الطلب في حال طلب ذلك من لجنة الموارد البشرية.. 3

ملاحظــة: طلــب او ارســال الملــف بعــد المباشــرة فــي حــال كان النقــل مــن او الــى 
المستشــفى الجامعي.
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اجراءات النقل الخارجي

أولًا: طلب انتقال موظف من جهة خارجية الى الجامعة.

المرحلة الاولى: فريق النقل والتدوير
تعبئــة نمــوذج طلــب النقــل الخارجــي )نمــوذج النقــل الخارجــي( مــع . 1

الوظيفــي لأخــر ســنتين. الاداء  الذاتيــة وتقييــم  الســيرة  ارفــاق 
وصــول الطلــب مــن الجهــة المطلــوب النقــل منهــا الــى عمــادة المــورد . 2

البشــرية.
إحالــة الطلــب الــى فريــق النقــل والتدويــر للدراســة حســب الاحتيــاج . 3

بالجامعــة واجــراء المقابلــة الشــخصية وتعبئــة النمــوذج )تعبئــة نمــوذج تقريــر 
دراســة الطلــب(.

اخذ موافقة الجهة او الإدارة المقترح النقل اليها.. 4
الرفع بالتوصية الى لجنة الموارد البشرية.. 5

المرحلة الثانية: لجنة الموارد البشرية
العرض على لجنة الموارد البشرية لاتخاذ التوصيات.. 1
اعتماد معالي مدير الجامعة لما جاء بمحضر الموارد البشرية.. 2

المرحلة الثالثة: عمادة الموارد البشرية 
فــي حــال موافقــة علــى نقــل الموظــف بوظيفــة شــاغرة لــدى الجامعــة . 1

يســتكمل الاتــي:
ارســال خطــاب بالموافقــة للجهــة التــي ســينتقل منهــا الموظــف 	 

ــم الأداء الوظيفــي  ــازات – تقيي ــان الخدمــة – حصــر الاج ــب )بي ــاً طل متضمن
لســنتين الأخيرتيــن – صــورة الهويــة والمؤهــل الدراســي – رقــم الايبــان 

للموظــف(.
المســوغات 	  متضمنــاً  النقــل  طلــب  علــى  الموافقــة  وصــول 

. بــة لمطلو ا
اصدار قرار النقل.	 
ارســال قــرار النقــل الــى الجهــة المطلــوب النقــل منهــا لإخــلاء طــرف 	 

الموظــف.
وصــول مــا يفيــد اخــلاء الطــرف الموظــف مــن الجهــة التــي ســينتقل 	 
منهــا.

تمكين الموظف من المباشرة حسب التوجيه في قرار النقل.	 
للتنفيــذ  	  بالقــرار  الإداريــة(  التشــكيلات   – والرواتــب  )التأديــة  تزويــد 

الاختصــاص. حســب 
افــادة الجهــة المنقــول منهــا بمباشــرة الموظــف وطلــب كامــل الملــف 	 

متضمنــاً )طــي القيــد وحصر الاجــازات(.
افادة الجهة المنقول منها بوصول ملف الموظف.	 
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في حال الموافقة على نقل الموظف بوظيفته يستكمل الاتي:. 2
ارســال خطــاب بالموافقــة للجهــة التــي ســينتقل منهــا الموظــف 	 

ــم الأداء الوظيفــي  ــازات – تقيي ــان الخدمــة – حصــر الاج ــب )بي ــاً طل متضمن
لســنتين الأخيرتيــن – صــورة الهويــة والمؤهــل الدراســي – رقــم الايبــان 

للموظــف - نمــوذج نقــل خــارج الجهــاز(.
المســوغات 	  متضمنــاً  النقــل  طلــب  علــى  الموافقــة  وصــول 

المطلوبــة.
مخاطبة وزارة المالية بطلب سلخ الوظيفة.	 
وصول الموفقة على طلب سلخ الوظيفة.	 
اصدار قرار احداث وظيفة.	 
ارســال قــرار احــداث الوظيفــة الــى وزارة الخدمــة المدنيــة عبــر 	 

الوظائــف. ومتغيــرات  بيانــات  تدقيــق  نظــام 
وصول اعتماد القرار من وزارة الخدمة المدنية.	 
تنفيذ قرار الاحداث في برنامج الموارد البشرية. 	 
اصدار قرار النقل.	 
ارســال قــرار النقــل الــى الجهــة المطلــوب النقــل منهــا لإخــلاء 	 

الموظــف. طــرف 
التــي 	  الجهــة  مــن  الموظــف  الطــرف  اخــلاء  يفيــد  مــا  وصــول 

منهــا. ســينتقل 
تمكين الموظف من المباشرة حسب التوجيه في قرار النقل.	 
تزويــد ) التأديــة والرواتــب – التشــكيلات الإداريــة ( بالقــرار للتنفيــذ  	 

حســب الاختصــاص.
افــادة الجهــة المنقــول منهــا بمباشــرة الموظــف وطلــب كامــل 	 

الملــف متضمنــاً )طــي القيــد وحصــر الاجــازات(.
افادة الجهة المنقول منها بوصول ملف الموظف.	 

اعداد خطاب الاعتذار لجهة الموظف في حال عدم الموافقة.. 3
اعادة دراسة الطلب في حال طلب ذلك من لجنة الموارد البشرية.. 4
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ثانياً: طلب انتقال موظف من الجامعة الى جهة خارجية.

المرحلة الاولى: فريق النقل والتدوير.
تعبئة نموذج طلب النقل الخارجي )نموذج النقل الخارجي(.. 1
وصــول الطلــب مــن الجهــة المطلــوب النقــل اليهــا الــى عمــادة المــورد . 2

البشــرية.
إحالــة الطلــب الــى فريــق النقــل والتدويــر للدراســة حســب الاحتيــاج . 3

بالجامعــة وتعبئــة النمــوذج )تعبئــة نمــوذج تقريــر دراســة الطلــب(.
اخذ موافقة الجهة او الإدارة الحالية للموظف.. 4
الرفع بالتوصية الى لجنة الموارد البشرية.. 5

المرحلة الثانية: لجنة الموارد البشرية: 
العرض على لجنة الموارد البشرية لاتخاذ التوصيات.. 1
اعتماد معالي مدير الجامعة لما جاء بمحضر الموارد البشرية.. 2

المرحلة الثالثة: عمادة الموارد البشرية
في حال الموافقة يستكمل الاتي:. 1

ارســال خطــاب الموافقــة للجهــة التــي ســينتقل اليهــا الموظــف 	 
مرفقــاً بــه )بيــان الخدمــة – حصــر الاجــازات – تقييــم الأداء الوظيفــي لســنتين 
الأخيرتيــن – صــورة الهويــة والمؤهــل الدراســي – رقــم الايبــان للموظــف( و 

)نمــوذج نقــل خــارج الجهــاز فــي حالــة النقــل بوظيفتــه(.
وصول قرار النقل من الجهة التي سينتقل اليها الموظف.	 
اخلاء الطرف من الجامعة يتم من قبل الموظف الكترونياً.	 
ــد مباشــرة الموظــف مــن الجهــة التــي ســينتقل 	  وصــول مــا يفي

اليهــا.
اصدار قرار طي القيد لنقل الخدمات.	 
ارســال كامــل ملــف الموظــف مرفقــاً بــه )طــي القيــد وحصــر 	 

الاجــازات(.

اعداد خطاب الاعتذار لجهة الموظف في حال عدم الموافقة.. 2
اعادة دراسة الطلب في حال طلب ذلك من لجنة الموارد البشرية.. 3
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إجراءات النقل والتكليف والإعارة والاستعارة والتحوير للموظفين في الجامعة

ثالثاً: اجراءات النقل الخارجي بالتبادل

المرحلة الاولى: فريق النقل والتدوير
تعبئة نموذج طلب النقل الخارجي )نموذج النقل الخارجي(.. 1
وصــول الطلــب مــن الجهــة المطلــوب النقــل منهــا الــى عمــادة المــورد . 2

البشــرية.
إحالــة الطلــب الــى فريــق النقــل والتدويــر للدراســة حســب الاحتيــاج . 3

بالجامعــة وتعبئــة النمــوذج )تعبئــة نمــوذج تقريــر دراســة الطلــب(.
اخــذ موافقــة جهــة او إدارة الموظــف ومــدى الحاجــة للبديــل فــي حــال . 4

تناســب مهــام ومســمى الوظيفــة.
الرفع بالتوصية الى لجنة الموارد البشرية.. 5

المرحلة الثانية: لجنة الموارد البشرية
العرض على لجنة الموارد البشرية لاتخاذ التوصيات.. 1
اعتماد معالي مدير الجامعة لما جاء بمحضر الموارد البشرية.. 2
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إجراءات النقل والتكليف والإعارة والاستعارة والتحوير للموظفين في الجامعة

المرحلة الثالثة: عمادة الموارد البشرية
في حال الموافقة للنقل )تجانس الوظائف( يستكمل الاتي:. 1

الموظف المنقول الى الجامعة الموظف المنقول من الجامعة م

ــان  ــاً وطلــب )بي ارســال خطــاب بالموافقــة لجهــة الموظــف البديــل متضمن
الخدمــة – حصــر الاجــازات – تقييــم الأداء الوظيفــي لســنتين الأخيرتيــن – 

ــان للموظــف(. ــة والمؤهــل الدراســي – رقــم الايب صــورة الهوي
1

2 وصول الموافقة على طلب النقل متضمناً المسوغات المطلوبة

اصدار قرار الموظف المنقول 
للجامعة.

وصول قرار الموظف المنقول من 
الجامعة. 3

ارسال قرار النقل الى الجهة 
المطلوب النقل منها لإخلاء طرف 

الموظف. 

اخلاء طرف الموظف المنقول من 
الجامعة. 4

وصول ما يفيد اخلاء الطرف 
الموظف المنقول الى الجامعة. - 5

المباشــرة  مــن  الموظــف  تمكيــن 
النقــل  قــرار  فــي  التوجيــه  حســب 
 – والرواتــب  )التأديــة  وتزويــد 
بنســخة  الإداريــة(  التشــكيلات 

الاختصــاص. حســب  للتنفيــذ  

وصول ما يفيد مباشرة الموظف 
من الجهة التي سينتقل اليها. 6

منهــا  المنقــول  الجهــة  افــادة 
بمباشــرة الموظــف وطلــب كامــل 
القيــد  )طــي  متضمنــاً  الملــف 

الاجــازات(. وحصــر 

اصدار قرار طي القيد لنقل 
الخدمات. 7

وصــول ملــف الموظــف المنقــول 
للجامعــة

ارسال كامل ملف الموظف مرفقاً 
به )طي القيد وحصر الاجازات(. 8

باســتلام  الأخــرى  الجهــة  افــادة 
لملــف ا

وصول الإفادة من الجهة المنقول 
لها الموظف باستلام الملف. 9
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إجراءات النقل والتكليف والإعارة والاستعارة والتحوير للموظفين في الجامعة

في حال الموافقة للنقل )عدم تجانس الوظائف( يستكمل الاتي:. 2

اعداد خطاب الاعتذار لجهة الموظف في حال عدم الموافقة.. 3
اعادة دراسة الطلب في حال طلب ذلك من لجنة الموارد البشرية. 4

الموظف المنقول الى الجامعة الموظف المنقول من الجامعة م

ــان  ــاً وطلــب )بي ارســال خطــاب بالموافقــة لجهــة الموظــف البديــل متضمن
الخدمــة – حصــر الاجــازات – تقييــم الأداء الوظيفــي لســنتين الأخيرتيــن – 
صــورة الهويــة والمؤهــل الدراســي – رقــم الايبــان للموظــف - نمــوذج نقــل 

خــارج الجهــاز(.

1

2  وصول الموافقة على طلب النقل متضمناً المسوغات المطلوبة

ارسال خطاب وزارة المالية بطلب السلخ بمبادلة الوظائف 3

وصول الموافقة على طلب السلخ للجهتين من وزارة المالية 4

اصدار قرار احداث وظيفة 5

ارســال قــرار احــداث الوظيفــة الــى وزارة الخدمــة المدنيــة عبــر نظــام تدقيــق 
بيانــات ومتغيــرات الوظائــف 6

وصول اعتماد القرار من وزارة الخدمة المدنية 7

تنفيذ قرار الاحداث في برنامج الموارد البشرية 8

المنقــول  الموظــف  قــرار  اصــدار 
معــة. للجا

وصول قرار الموظف المنقول من 
الجامعة. 9

الجهــة  الــى  النقــل  قــرار  ارســال 
لإخــلاء  منهــا  النقــل  المطلــوب 

الموظــف.  طــرف 

اخلاء طرف الموظف المنقول من 
الجامعة. 10

الطــرف  اخــلاء  يفيــد  مــا  وصــول 
ــى الجامعــة. الموظــف المنقــول ال 11

المباشــرة  مــن  الموظــف  تمكيــن 
النقــل  قــرار  فــي  التوجيــه  حســب 
 – والرواتــب  )التأديــة  وتزويــد 
بنســخة  الإداريــة(  التشــكيلات 

الاختصــاص. حســب  للتنفيــذ  

وصول ما يفيد مباشرة الموظف 
من الجهة التي سينتقل اليها. 12

منهــا  المنقــول  الجهــة  افــادة 
بمباشــرة الموظــف وطلــب كامــل 
القيــد  )طــي  متضمنــاً  الملــف 

الاجــازات(. وحصــر 

اصدار قرار طي القيد لنقل 
الخدمات. 13

وصــول ملــف الموظــف المنقــول 
للجامعــة.

ارسال كامل ملف الموظف مرفقاً 
به )طي القيد وحصر الاجازات(. 14

باســتلام  الأخــرى  الجهــة  افــادة 
. لملــف ا

وصول الإفادة من الجهة المنقول 
لها الموظف باستلام الملف. 15



12

إجراءات النقل والتكليف والإعارة والاستعارة والتحوير للموظفين في الجامعة

اجراءات الإعارة او تمديد الإعارة

اولًا: طلب الإعارة أو التمديد من موظف في جهة خارجية الى الجامعة

المرحلة الاولى: فريق النقل والتدوير
تعبئة نموذج طلب الإعارة رقم )نموذج طلب أو تمديد الإعارة(.. 1
وصول الطلب من المستفيد الى عمادة المورد البشرية.. 2
إحالــة الطلــب الــى فريــق النقــل والتدويــر للدراســة حســب الاحتيــاج . 3

بالجامعــة )تعبئــة نمــوذج تقريــر دراســة الطلــب(.
اخذ موافقة الجهة او الإدارة المقترح للإعارة اليها.. 4
الرفع بالتوصية الى لجنة الموارد البشرية.. 5

االمرحلة الثانية: لجنة الموارد البشرية
العرض على لجنة الموارد البشرية لاتخاذ التوصيات.. 1
اعتماد معالي مدير الجامعة على ما جاء بمحضر الموارد البشرية.. 2

المرحلة الثالثة: عمادة الموارد البشرية 
فــي حــال الموافقــة للإعــارة مــع تحمــل الجامعــة المســتحقات الماليــة . 1

يســتكمل الاتــي:
ارســال خطــاب بالموافقــة للجهــة الأخــرى وطلــب )تعريــف بالراتــب 	 

– رقــم حســاب الايبــان البنكــي(.
المســوغات 	  متضمنــاً  الاعــارة  طلــب  علــى  الموافقــة  وصــول 

المطلوبــة.
اصدار قرار الإعارة.	 
ارســال قــرار الاعــارة الــى الجهــة المطلــوب الاعــارة منهــا لإخــلاء 	 

طــرف الموظــف.
وصــول مــا يفيــد اخــلاء الطــرف الموظــف مــن الجهــة التــي ســيتم 	 

الاعــارة منها.
تمكين الموظف من المباشرة حسب التوجيه في قرار الاعارة.	 
تزويــد )التأديــة والرواتــب – التشــكيلات الإداريــة( للتنفيــذ  حســب 	 

الاختصــاص.
افادة الجهة المعار منها بمباشرة الموظف.	 
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إجراءات النقل والتكليف والإعارة والاستعارة والتحوير للموظفين في الجامعة

فــي حــال الموافقــة للإعــارة مــع تحمــل الجهــة الاخــرى المســتحقات . 2
الماليــة يســتكمل الاتــي:

ارسال خطاب بالموافقة للجهة الأخرى.	 
وصول الموافقة على طلب الاعارة.	 
اصدار قرار الإعارة.	 
ارســال قــرار الاعــارة الــى الجهــة المطلــوب الاعــارة منهــا لإخــلاء 	 

طــرف الموظــف.
وصــول مــا يفيــد اخــلاء الطــرف الموظــف مــن الجهــة التــي ســيتم 	 

الاعــارة منها.
تمكين الموظف من المباشرة حسب التوجيه في قرار الاعارة.	 
تزويد )التشكيلات الإدارية( للتنفيذ  حسب الاختصاص.	 
افادة الجهة المعار منها بمباشرة الموظف.	 

في حال الموافقة اعداد خطاب الاعتذار لجهة الموظف.. 3
اعادة دراسة الطلب في حال طلب ذلك من لجنة الموارد البشرية.. 4
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إجراءات النقل والتكليف والإعارة والاستعارة والتحوير للموظفين في الجامعة

ثانيــاً: طلــب الإعــارة أو التمديــد مــن موظــف فــي الجامعــة الــى جهــة 
خارجيــة

المرحلة الاولى: فريق النقل والتدوير
تعبئة نموذج طلب الإعارة )نموذج طلب أو تمديد الإعارة(.. 1
وصول الطلب من المستفيد الى عمادة المورد البشرية.. 2
إحالــة الطلــب الــى فريــق النقــل والتدويــر للدراســة حســب الاحتيــاج . 3

بالجامعــة )تعبئــة نمــوذج تقريــر دراســة الطلــب(.
اخذ موافقة الجهة او إدارة الموظف.. 4
الرفع بالتوصية الى لجنة الموارد البشرية.. 5

االمرحلة الثانية: لجنة الموارد البشرية
العرض على لجنة الموارد البشرية لاتخاذ التوصيات.. 1
اعتماد معالي مدير الجامعة على ما جاء بمحضر الموارد البشرية.. 2

المرحلة الثالثة: عمادة الموارد البشرية 
فــي حــال الموافقــة للإعــارة مــع تحمــل الجامعــة المســتحقات الماليــة . 1

يســتكمل الاتــي:
ارسال خطاب بالموافقة للجهة الأخرى.	 
وصول قرار الإعارة.	 
ارسال اخلاء الطرف للموظف الى الجهة المستعيرة.	 
وصول ما يفيد بمباشرة الموظف.	 
تزويــد )التأديــة والرواتــب – التشــكيلات الإداريــة( للتنفيــذ  حســب 	 

الاختصــاص.

فــي حــال الموافقــة للإعــارة مــع تحمــل الجهــة الاخــرى المســتحقات . 2
الماليــة يســتكمل الاتــي:

)تعريــف 	  متضمنــاً  الأخــرى  للجهــة  بالموافقــة  خطــاب  ارســال 
البنكــي(. الايبــان  حســاب  رقــم   – بالراتــب 

وصول قرار الإعارة.	 
ارسال اخلاء الطرف للموظف الى الجهة المستعيرة.	 
وصول ما يفيد بمباشرة الموظف.	 
تزويــد )التأديــة والرواتــب – التشــكيلات الإداريــة( للتنفيــذ  حســب 	 

الاختصــاص.

في حال الموافقة اعداد خطاب الاعتذار لجهة الموظف.. 3
اعادة دراسة الطلب في حال طلب ذلك من لجنة الموارد البشرية.. 4
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إجراءات النقل والتكليف والإعارة والاستعارة والتحوير للموظفين في الجامعة

اجراءات تحوير المسمى الوظيفي

اولًا: طلب الإعارة أو التمديد من موظف في جهة خارجية الى الجامعة

المرحلة الاولى: فريق النقل والتدوير
رفــع طلــب التحويــر مــن الموظــف مــع توضيــح المبــررات الــى جهــة . 1

عملــة )تعبئــة نمــوذج التحويــر(.
ترفــع جهــة عمــل الموظــف الطلــب الــى عمــادة المــوارد البشــرية مــع . 2

ــر(. اكمــال )نمــوذج التحوي
إحالــة الطلــب الــى فريــق التدويــر والنقــل للدراســة )تعبئــة نمــوذج تقريــر . 3

دراســة الطلب(.
الرفع بالتوصية الى لجنة الموارد البشرية.. 4

االمرحلة الثانية: لجنة الموارد البشرية
العرض على لجنة الموارد البشرية لاتخاذ التوصيات.. 1
اعتماد معالي مدير الجامعة على ما جاء بمحضر الموارد البشرية.. 2

المرحلة الثالثة: عمادة الموارد البشرية 

في حال الموافقة يستكمل الاتي:. 1
اصــدار قــرار التحويــر مرفقــاً بــه )نمــوذج التحويــر المعتمــد من وزارة 	 

الخدمــة المدنيــة – المســوغات التــي تدعــم طلــب التحويــر بنــاء علــى دليــل 
التصنيــف فــي وزارة الخدمــة المدنيــة(.

ارســال قــرار التحويــر الــى وزارة الخدمــة المدنيــة عبــر نظــام تدقيــق 	 
بيانــات ومتغيــرات الوظائــف.

وصول اعتماد القرار من وزارة الخدمة المدنية.	 
تنفيذ قرار التحوير في برنامج الموارد البشرية.	 
ارسال قرار التحوير الى جهة الموظف للعمل بموجبه.	 

في حال الموافقة اعداد خطاب الاعتذار لجهة الموظف. 2
اعادة دراسة الطلب في حال طلب ذلك من لجنة الموارد البشرية.. 3
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إجراءات النقل والتكليف والإعارة والاستعارة والتحوير للموظفين في الجامعة

اجراءات النقل من وظيفة الى وظيفة اخرى

المرحلة الاولى: فريق النقل والتدوير
رفــع طلــب النقــل مــن الموظــف مــع توضيــح المبــررات الــى جهــة عملــة . 1

وتعبئــة )نمــوذج النقــل الــى وظيفــة شــاغرة(.
ترفــع جهــة عمــل الموظــف الطلــب الــى عمــادة المــوارد البشــرية مــع . 2

اكمــال )نمــوذج النقــل الــى وظيفــة شــاغرة(.
إحالة الطلب الى فريق التدوير والنقل للدراسة.. 3
الرفع بالتوصية الى لجنة الموارد البشرية.. 4

االمرحلة الثانية: لجنة الموارد البشرية
العرض على لجنة الموارد البشرية لاتخاذ التوصيات.. 1
اعتماد معالي مدير الجامعة على ما جاء بمحضر الموارد البشرية.. 2

المرحلة الثالثة: عمادة الموارد البشرية 

في حال الموافقة يستكمل الاتي:. 1
اصــدار قــرار النقــل الــى وظيفــة اخــرى متضمنــاً )المســوغات التي 	 

تدعــم طلــب النقــل بنــاء علــى دليــل التصنيــف فــي وزارة الخدمــة المدنيــة(.
ارسال قرار النقل الى وزارة الخدمة المدنية عبر نظام توثيق.	 
وصول اعتماد القرار من وزارة الخدمة المدنية.	 
تنفيذ قرار النقل في برنامج الموارد البشرية.	 
ارسال قرار النقل الى جهة الموظف للعمل بموجبه	 

في حال الموافقة اعداد خطاب الاعتذار لجهة الموظف. 2
اعادة دراسة الطلب في حال طلب ذلك من لجنة الموارد البشرية.. 3
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