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من خارج الجامعة للتدريس في كليات

الجامعة ومعاهدها
(الاستعانة بالمتعاونين)

إعــداد: وحدة المتعاونين من خارج الجامعة

وكالة الجامعة للشؤون الأكاديمية
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ــاج فعلــي تســتلزمه حاجــة  ــر منســوبي  الجامعــة فــي حــال  وجــود احتي يتــم اللجــوء للاســتعانة بالمتعاونيــن مــن غي

العمليــة الأكاديميــة بعــد اســتيفاء عضــو هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمــه الحــد الأعلــى لنصابــه وفقــاًً للمــادة )40( 

مــن اللائحــة المنظمــة لشــؤون منســوبي الجامعــات الســعوديين، حيــث يتــم التعــاون  لإلقــاء بعــض الوحدات التدريســية 

المنهجيــة المعتمــدة ضمــن الخطــط الدراســية. ويتــم اختيــار المتعاونيــن وفــق خطة مدروســة مــن الأقســام الأكاديمية 

تعتمــد علــى معاييــر محــددة للمفاضلــة بيــن المتقدميــن للتـعـاون

مقدمة
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جامعة الأميرة نورة بنت عـدالرحمن.

هــي عضــو هيئــة التدريــس بالكليــة التــي تتولــى إدارة  الشــؤون العلميــة والإداريــة والماليــة للكليــة أو المعهــد 
فــي حــدود النظــام ولوائحــه وتقــدم إلــى معالــى  رئيســة الجامعــة فــي نهايــة كل عــام جامعــي  تقريــراً عــن شــؤون 

التعليــم وســائر وجــوه النشــاط فــي الكليــة.

يتألــف مجلــس الكليــة أو المعهــد مــن: العميــدة رئيســاً ، وعضويــة الــوكلاء ورؤســاء الأقســام ولمجلــس الجامعــة 
بنــاءً علــى اقتــراح مجلــس الكليــة أو المعهــد وتأييــد رئيســة الجامعــة أن يضــم إلــى عضويتــه ثلاثــة أعضــاء علــى 

الأكثــر مــن هيئــة التدريــس بالكليــة أو الكليــات المناظــرة مــن فــروع الجامعــة ، وتحديــد عضويتهــم.

يكــون لــكل قســم مــن أقســام الكليــات والمعاهــد مجلــس قســم يتألــف مــن أعضــاء هيئــة التدريــس فيــه، ولــكل 
قســم صلاحيــات فــي الشــؤون الأكاديميــة والماليــة والإداريــة فــي حــدود هــذا النظــام ولوائحــه.

الجامــعـة

عميدة الكلية 

مجلس الكلية

القسم التعليمي

أبرز وأهم التعريفات
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هي عضو هيئة تدريس مخولة بسلطة رسمية بناءً على قرار صاحـة الصلاحية لممارسة نشاط إداري.

ــن ،بمــن فيهــم أعضــاء  ــة مــن الســعوديين والمتعاقدي ــح المنظمــة لشــؤون منســوبي الجامعــات الوظيفي اللوائ
ــك مرتـاتهــم ومكافأتهــم، وبدلاتهــم. ــة التدريــس ،ويشــمل ذل هيئ

هــو كل مــن يشــارك فــي العمليــة الأكاديميــة مــن أعضــاء هيئــة التدريــس والمحاضريــن والمعيديــن  ومدرســي 
اللغــات والـاحثيــن ومســاعديهم.

مــن يســتعان بهــم مــن غيــر أعضــاء هيئــة التدريــس بالجامعــة فــي إلقــاء الوحــدات التدريســية المنهجيــة المعتمــدة 
ضمــن الخطــط الدراســية. 

رئيسة القسم

اللائحة المنظمة لشؤون 
أعضاء هيئة التدريس 

السعوديين في الجامعات

عضو هيئة التدريس 
ومن في حكمه

المتعاون/ ة

أبرز وأهم التعريفات
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ــا  ــا فترت ــن ضمنه ــل م ــررات ولا تدخ ــا المق ــى مداه ــدرس عل ـــوعاً تُ ــر أس ــة عش ــن خمس ــل ع ــة لا تق ــدة زمني م
التســجيل والاختـــارات النهائيــة.

مــدة زمنيــة لا تزيــد علــى ثمانيــة أســابيع ولا تدخــل مــن ضمنهــا فترتــا التســجيل والاختـــارات النهائيــة .وتضاعــف 
خلالهــا المــدة المخصصــة لــكل مقــرر.

المحاضــرة النظريــة الأســـوعية )أو الــدرس الســريري أو درس التماريــن( التــي لا تقــل مدتهــا عــن خمســين دقيقــة، 
أو الــدرس العملــي الــذي لا تقــل مدتــه عــن مئــة دقيقيــة، أو الــدرس الميدانــي المحــدد فــي الخطــة الدراســية.

عــدد الوحــدات التدريســية التــي تــم إســنادها للمتعــاون/ة بمــا يزيــد عــن الحــد الأعلــى للنصــاب التدريســي المقــر 
للدرجــة العلميــة )1٥0 ريــال(  للوحــدة الواحــدة.

الفصل الدراسي

الفصل الصيفي

الوحدة التدريسية

الوحدة التدريسية الزائدة

أبرز وأهم التعريفات
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أجــر الوحــدة المعتمــدة بنــاءً علــى المــادة )101( مــن اللائحــة المنظمــة لشــؤون أعضــاء هيئــة التدريــس الســعوديين 
ــرار  ــخ ٣0/ 1٢/ 14٣٩هـــ، و ق ــم )1/1( وتاري ــزة رق ــاءات المتمي ــتعانة بالكف ــة للاس ــة الدائم ــرار اللجن ــات، وق ــي الجامع ف

اللجنــة الدائمــة للاســتعانة بالكفــاءات المتميــزة رقــم )٢/1 (وتاريــخ ٢4/ ٦/ 1441هـــ.

هو نموذج يلزم توقيع المتعاون/ة عليه ورئيسة القسم التعليمي موضح به الحقوق والواجـات والتعليمات.

وثيقــة معتمــدة تُصــدر للمتعــاون/ة مــن وحــدة المتعاونيــن مــن خــارج الجامعــة بوكالــة الجامعــة للشــؤون 
الأكاديميــة عنــد طلـهــا وذلــك بعــد انتهــاء الفصــل الدراســي وتســليم كافــة متعلقــات المقــرر يوضــح بهــا الأعــوام 

ــا. ــس به ــم التدري ــي ت ــة والفصــول الدراســية الت الجامعي

عضــو هيئــة إداريــة يتــم ترشــيحها مــن الكليــة لتكــون حلقــة الوصــل بيــن وحــدة المتعاونيــن فــي وكالــة الجامعــة 
للشــؤون الأكاديميــة والأقســام الأكاديميــة بالكليــات. 

قيمة المكافأة

 واجبات والتزامات المرشحين للتعاون 
بنظام المكافأة بالمحاضرة وفق المادة ( 
101 ) من اللائحة المنظمة لشؤون أعضاء 
هيئة التدريس السعوديين في الجامعات

الإفادة

منسقة التعاون بالكلية

أبرز وأهم التعريفات
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أهداف الدليل:

تنظيــم وتوحيــد إجــراءات التعــاون 
فــي أقســام كليــات الجامعــة.

تســهيل إجــراءات الرفــع بطلــب 
صــرف مســتحقات المتعاونيــن.

مصدر لجميع النماذج والتعاميم 
والضوابط الخاصة بالتعاون.

أهــداف الدليــل

123
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يتم اعتماد تشكيل اللجنة الدائمة للاستعانة بالكفاءات المتميزة من معالي رئيسة الجامعة ويتم تجديدها سنوياًً.

رئيسة اللجنة
 وكيلة الجامعة للشؤون الأكاديمية.

سكرتيرة اللجنة
مديرة وحدة المتعاونين من خارج الجامعة

وكيلات الشؤون الأكاديمية لبعض الكليات

أمينة اللجنة
مستشارة وكيلة الجامعة للشؤون الأكاديمية.

مديرة وحدة الأنصبة والعبء 
التدريسي

تشكيل اللجنة الدائمة للاستعانة بالكفاءات المتميزة

* د.ساره بنت عبدالله العديلي
** أ.سمية بنت محمد الراشد

*** أ.تهاني  بنت ابراهيم البدر

*

**

***
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مهام اللجنة

التدريســي وإكمــال  بالعــبء  يتعلــق  متابعــة كل مــا 

ئـة التدرـيـس وـمـن ـفـي حكمـهـم بـة لأعـضـاء هيـ الأنصـ

مراجعة سياسات وإجراءات التعاون.

دراسة احتياج الأقسام الأكاديمية من المتعاونين.

النظــر فــي عــدد الوحــدات التدريســية المُســندة لمــن 
يشــغلن مناصــب إداريــة ولــم تذكــر فــي اللائحــة المنظمــة 
لشــؤون منســوبي الجامعــات الســعوديين مــن أعضــاء 

ــم. ــي حكمه ــن ف ــس وم ــة التدري هيئ

النظــر فــي طلبــات الاســتعانة بالكفــاءات المتميــزة مــن 
خــارج الجامعــة للتدريــس فــي كليــات الجامعــة بعــد اتبــاع 
الإجــراءات النظاميــة الــواردة فــي الأنظمــة واللوائــح ذات 

العلاقــة بهــذا الشــأن.

)منســوبي  بالأعضــاء  الاســتعانة  طلبــات  فــي  النظــر 
الجامعــة( للتدريــس فــي جهــات خــارج الجامعــة بعــد اتبــاع 
ــح ذات  ــواردة فــي الأنظمــة واللوائ الإجــراءات النظاميــة ال

ــأن. ــذا الش ــة به العلاق

12
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الجزء الأول

الاستعانة بالمتعاونين
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التوقيت الزمني للإجراءالجهة المسؤولةخطوات التنفيذ

الأسبوع  الثاني عشر من الفصل الذي  يسبق 
طلب التعاون فيه. رئيسة القسم التأكد من اكتمال أنصبة أعضاء هيئة التدريس. 1

الأسبوع  الثاني عشر من الفصل الذي  يسبق 
طلب التعاون فيه.

رئيسة القسم
عميدة الكلية

التواصل مع كليات الجامعة التى تتبعها المقررات 
التخصصية لتغطية تلك المقررات وتسديد 

الاحتياج.
2

الأسبوع  الثاني عشر من الفصل الذي  يسبق 
طلب التعاون فيه. رئيسة القسم حصر الاحتياج من المتعاونين. 3

الأسبوع  الثالث عشر من الفصل الذي  يسبق 
طلب التعاون فيه. رئيسة القسم

عــرض الاحتيــاج فــي مجلــس القســم مفصــاً 
شــاملًا:  ) اســم المتعــاون/ة المؤهــل، التخصــص، 
المقــررات المُســندة، عــدد الوحــدات المُســندة 

للمتعــاون/ة(.
4

الأسبوع  الرابع عشر من الفصل الذي  يسبق 
طلب التعاون فيه. عميدة الكلية

عــرض الاحتيــاج فــي مجلــس الكليــة مفصــاً 
شــاملًا: ) اســم المتعــاون/ة ، المؤهــل، التخصــص، 
المقــررات  المُســندة، عــدد الوحــدات المُســندة 

للمتعــاون/ة(.
5

أولًا: إجراءات رفع طلب الاستعانة بالمتعاونين
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التوقيت الزمني للإجراءالجهة المسؤولةخطوات التنفيذ

الأسبوع  الرابع عشر من الفصل الذي  يسبق 
طلب التعاون فيه. منسقة الكلية إدراج كافة مسوغات طلب التعاون في المجلد 

المشترك. 6

الأسبوع  الخامس عشر من الفصل الذي  
يسبق طلب التعاون فيه. عميدة الكلية الرفع لوكالة الجامعة للشؤون الأكاديمية 

بطلب التعاون. 7

الأسبوع  الخامس عشر من الفصل الذي  
يسبق طلب التعاون فيه.

وحدة  العبء التدريسي في وكالة الجامعة 
للشؤون الأكاديمية دراسة جداول أعضاء هيئة التدريس. 8

الأسبوع  الخامس عشر من الفصل الذي  
يسبق طلب التعاون فيه.

وحدة المتعاونين في وكالة الجامعة للشؤون 
الأكاديمية دراسة طلبات التعاون . 9

الأسبوع السابع عشر من الفصل الذي يسبق 
طلب التعاون فيه.  أمينة اللجنة الدائمة للاستعانة بالكفاءات المتميزة العرض على اللجنة الدائمة للاستعانة بالكفاءات 

المتميزة. 10

الأسبوع  السابع عشر من الفصل الذي  
يسبق طلب التعاون فيه. وكيلة الجامعة للشؤون الأكاديمية اعتماد رئيسة اللجنة. 11

الأسبوع  السابع عشر من الفصل الذي  
يسبق طلب التعاون فيه. معالي رئيسة الجامعة الاعتماد . 12

بعد اعتماد المحضر من معالى رئيسة 
الجامعة. وكالة الجامعة للشؤون الأكاديمية إحاطة الكليات بالموافقة من عدمها. 13

طوال العام الجامعي. وحدة المتعاونين في وكالة الجامعة للشؤون 
الأكاديمية المتابعة مع الكليات فيما يستجد. 14

إجراءات رفع طلب الاستعانة بالمتعاونين
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هــو مجلــد تقنــي تــم إنشــاءه لتســهيل إجــراءات الرفــع بطلـــات التعــاون وصــرف مســتحقات المتعاونيــن بكليــات الجامعــة ومعاهدهــا،  حيــث يتــم 
 مــن أمينــة اللجنــة الدائمــة للاســتعانة بالكفــاءات المتميــزة مــن خــارج الجامعــة  ومنســوبات وحــدة المتعاونيــن مــن خــارج 

ٍ
منــح الصلاحيــات لــكل

الجامعــة و وكــيلات الشــؤون الأكاديميــة بــكل كليــة ومنســقات التعــاون بالكليــات  بالإضافــة إلــى منســوبي وحــدة الرواتــب والنفقــات , ويضــم 
المجلــد المشــترك مــا يلــي:

المجلد الخاص بالكلية:

 يُــدرج بــه كافــة مســوغات طلــب التعــاون وصــرف مســتحقات المتعاونيــن مــن قبــل 
منســقة الكليــة علــى النحــو التالــي:

مســوغات كل متعــاون/ة:  )اســتمارة تعــاون عضــو مــن خــارج الجامعــة-  الهويــة-• 
الوثيقــة – معادلــة الوثيقــة- صــورة مــن الـطاقــة الـنكيــة- موافقــة جهــة العمــل )إن 

وجــدت(( بملــف مســتقل لــكل متعــاون/ة.
موافقة مجلس الكلية على التعاون وعلى الصرف.• 
ــات والتزامــات المرشــحين للتعــاون بنظــام المكافــأة بالمحاضــرة وفــق •  نمــوذج واجـ

المــادة ) 101 ( مــن اللائحــة المنظمــة لشــؤون أعضــاء هيئــة التدريــس الســعوديين فــي 
الجامعــات بعــد توقيعــه مــن قـــل المتعــاون/ة ورئيســة القســم التعليمــي .

نمــوذج مـــررات ماتــم الاســتناد عليــه بتحديــد الدرجــة العلميــة للمتعاونيــن بالكليــات • 
الصحيــة .

المخاطـــات التــى تــم التواصــل بهــا مــع الكليــات التــى تتـعهــا المقــررات التخصصيــة. • 

المجلد الخاص بتعاميم ونماذج طلبات 
التعاون وإنجاز المهمة:

ــدرج بــه كافــة النمــاذج والتعاميــم المتعلقــة  يُ
بالتعــاون والصــرف مــن قبــل وحــدة المتعاونيــن 

بوكالــة الجامعــة للشــؤون الأكاديميــة.

ثانياً: المجلد المشترك
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1

3

2
بجــداول  الأكاديميــة   للشــؤون  الجامعــة  لوكالــة  الرفــع 
ــى  ــد الأعل ــة بالح ــة الأنصـ ــس مكتمل ــة التدري ــاء هيئ أعض
ــة المنظمــة لشــؤون  ــن مــن  اللائح ــاً للمــادة  الأربعي وفق
ــة  ــذة والمُحدث ــات المتخ ــس، والسياس ــة التدري ــاء هيئ أعض
ــة الجامعــة للشــؤون الأكاديميــة المُرســلة  مــن قـــل وكال

بالتعاميــم .

لا يتــم الرفــع بطلــب التعــاون إلا فــي حــال عــدم وجــود عضــو متخصــص لتدريــس المقــرر أو اكتمــال أنصـــة أعضــاء هيئــة التدريــس فــي 
التخصــص والقســم المعنــي وبعــد العــرض علــى جميــع الأعضــاء لمــن يرغــب بزيــادة نصابــة التدريســي »احتســاب وحــدات زائــدة عــن النصــاب 

قـــل الرفــع بطلــب التعــاون«.

للشــؤون  الجامعــة  لوكالــة  الكليــات  قـــل  مــن  الرفــع 
ــيتم  ــن س ــاء الذي ــى الأعض ــة عل ــذ الموافق ــة لأخ الأكاديمي
التعــاون معهــم  بنظــام المكافــأة بالمحاضــرة قـــل تمكيــن 

ــس. ــن التدري ــو م العض

ثالثاً: ضوابط وتعليمات يجب الالتزام بها قبل الرفع بطلبات التعاون
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45

6

ضــرورة التواصــل ومخاطـــة الكليــات الأخــرى التــي تتـعهــا 
المقــررات التخصصيــة لتغطيــة وتســديد الاحتيــاج فــي حــال 
وجــود أعضــاء لديهــم فــي ذات التخصــص لتدريــس المقــررات، 
حيــث أن مســؤولية طلــب أعضــاء للتعــاون تقــع علــى القســم 

ــرر. ــا المق ــع له ــي يتـ ــة الت والكلي

ــدة  ــى ح ــي عل ــل دراس ــكل فص ــاون ل ــات التع ــع طلـ ــرض جمي ع
ــا:  ) اســم المتعــاون/ة،  علــى مجلســي القســم و الكليــة متضمنً
الوحــدات  عــدد  المُســندة،  المقــررات  التخصــص،  المؤهــل، 

للمتعــاون/ة(. المُســندة 

إدراج المسوغات التالية في المجلد المشترك (التعاون بنظام المكافأة بالمحاضرة):
استمارة طلب عضو للتعاون من خارج الجامعة المختومة والموقعة من قبل: (العميدة/رئيسة القسم/المتعاون/ة).• 
موافقة مجلس الكلية على التعاون، موضحاً به كل ما يخص المتعاون/ة كما هو مدون بالبند رقم ثالثاً (فقرة ٥).• 
صورة لآخر مؤهل ،وفي حال الحصول على الوثيقة من خارج المملكة يتم إرفاق المعادلة .• 
جدول مبررات ما تم الاستناد عليه في تحديد الدرجة العلمية للكليات الصحية ( الصيدلة ، طب الأسنان والطب البشري، الاخصائيين غير الأطباء).• 
خرى. • 

ُ
موافقة جهة العمل اذا كان على رأس العمل في جامعة أو جهة أ

صورة من اثبات الهوية والبطاقة البنكية .• 
ــات التــي تتبعهــا المقــررات التخصصيــة لتغطيــة المقــررات وتســديد العجــز للتأكــد مــن عــدم •  ــم التواصــل بهــا مــع الكلي ــات التــي ت المخاطب

وجــود أعضــاء لتغطيــة العجــز.

ضوابط وتعليمات يجب الالتزام بها قبل الرفع بطلبات التعاون
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78

إدراج المؤهــل بالمجلــد المشــترك خــلال شــهر واحــد كحــد 
أقصــى مــن بدايــة الفصــل الــذي تــم التعــاون فيــه.

تــحديــــد الدرجــــة العـــــلمية مــــن قـل الكلية )محاضـــــر 
- أ. مســاعد – أ. مشــارك – أســتاذ( التــي تعــادل المســمى 
الوظيفــي الــذي يشــغله المتعــاون/ة و المؤهــل الــذي 

يحملــه )بكالوريوس-ماجســتير-دكتوراه(.

ضوابط وتعليمات يجب الالتزام بها قبل الرفع بطلبات التعاون
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أن يكــون العضــو المتعــاون معــه مــن أحــد أعضــاء 
الهيئــة التعليميــة فــي الجامعــات أو ممــن يشــغل 
وظيفــة رســمية فــي القطــاع العامــأو الخــاص ، 
ــن لا  ــية لم ــعودي/ة الجنس ــون س ــترط أن يك ويش
ــق  ــن تنطـ ــرى مم ــة أخ ــي جه ــة ف ــغل وظيف يش

ــروط. ــم الش عليه

للتعــاون  العلميــة للمرشــح  الدرجــة  أن لا تقــل 
عــن الماجســتير، ويســتثنى مــن ذلــك الممارســين 

ــن. المهنيي

ــال كان  ــي ح ــاون/ة ف ــل المتع ــة عم ــة جه موافق
ــرى. ــة آخ ــي جه ــة ف ــغل وظيف يش

1

2

3

رابعاً: الشروط الواجب توافرها بالمتعاونين: 
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ــن  ــل بكليتي ــاون/ة العم ــمح للمتع لا يس
ــول  ــال حص ــي ح ــة وف ــس الجامع ــي نف ف
ذلــك ســيتم إلغاء التعــاون مــع المتعاون/ة 

نهائـاًيً

قبــل  مــن  التعــاون  طلبــات  دراســة 
ــة  ــة الجامع ــي وكال ــن ف ــدة المتعاوني وح
للشــؤون الأكاديميــة والتأكــد مــن اكتمال 
للجنــة  لرفعهــا  المطلوبــة  المســوغات 
الدائـمـة للاـسـتعانة بالكـفـاءات المتمـيـزة

ــول  ــادة بالحص ــول أي إف ــم قب ــن يت ل
علــى المؤهــل للفصــل الــذي تــم 

يـه عـاون فـ التـ

التعــاون   طلبــات  جميــع  عــرض 
للاســتعانة  الدائمــة  اللجنــة  علــى 
ــم اعتمادهــا  ــزة، ث بالكفــاءات المتمي
لـي رئيـسـة الجامـعـة. بـل معاـ ـمـن قـ

يتــم الاعتمــاد علــى مؤهــل المتعــاون/ة 
)الوثيقــة المعتمــدة( خــال الفتــرة التــي 
تــم التعــاون فيهــا ويتــم الصــرف بنــاءً 

ــل. ــك المؤه ــى ذل عل

بالموافقــة  اللجنــة  تبليغــات  إصــدار 
ــة  ــات مــن قبــل وكال أو عدمهــا للكلي

الجامــعة للــشؤون الأكاديمــية

1

4

2

5

3

6

خامساً: ضوابط عامة



22

للتعــاون  المرشــحين  والتزامــات  واجبــات  نمــوذج  إدراج 
بنظــام المكافــأة بالمحاضــرة وفق المــادة ) 101 ( من اللائحة 
ــعوديين  ــس الس ــة التدري ــاء هيئ ــؤون أعض ــة لش المنظم
المتعــاون/ة  قبــل  مــن  توقيعــه  بعــد  الجامعــات  فــي 

ورئيــسة القــسم التعليــمي  

خامساً: ضوابط عامة

78
فــي حــال انســحاب المتعــاون/ة مــن كليــة داخــل الجامعــة 

خــرى يُلغــى التعــاون معــه/ ــــا.
ُ
للتعــاون مــع كليــة أ
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سادساً: الوحدات المُسندة للمتعاونين

الحد الأقصى للوحداتالدرجة العلمية
التدريسية

أجر الوحدة المعتمدة بناءً على المادة )101( من اللائحة المنظمة لشؤون
أعضاء هيئة التدريس السعوديين في الجامعات، وقرار اللجنة الدائمة رقم )1/1(

.وتاريخ14٣٩/1٢/٣0هـ

400 أربعمائة ريال.٨دكتوراه )أستاذ(

٣٥0 ثلاثمائة وخمسون ريال .٩دكتوراه )أ. مشارك (

٣00 ثلاثمائة ريال .10دكتوراه )أ. مساعد (

٢٥0 مئتان وخمسون ريال .1٣ماجستير

٢00مائتا ريال .1٦بكالوريوس

الحــد الأعلــى لأنصبــة المتعاونيــن ( مــن غيــر الموظفيــن )أســبوعياً وفقــاً للمــادة (101) مــن اللائحــة المنظمــة  لشــؤون 
أعضــاء هيئــة التدريــس الســعوديين فــي الجامعــات وقــرار اللجنــة الدائمــة رقــم (1/1) وتاريخ1439/12/30هـــ. كالتالــي:

١
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الحــد الأعلــى  لأنصـــة المتعاونيــن )الممــارس المهنــي ـ  مــن غيــر الموظفيــن( أســـوعياً المعتمــدة مــن  اللجنــة الدائمــة للاســتعانة 
بالكفــاءات المتميــزة بالقــرار )٢/1( 1441/٦/٢4هـــ:     

المرتـة التيالمؤهل العلمي
سنوات الخـرةالتخصصتعادلها

أجر الوحدة التدريسية
المعتمدة للممارسين

المهنيين

الحد الأقصى للوحدات التدريسية
بالأسـوع للممارس المهني من

غير الموظفين

المرتـة 4ثانوي )دبلوم ٣ فصول(
الدرجة )٢(

التجميل والتزيين النسائي- 
الطهي.

٢4 وحدة تدريسية٨0  ثمانون ريال1-٢ سنة

٢4 وحدة تدريسية100 مائة ريالأكثر من سنتين

ثانوي )دبلوم 4 فصول(
المرتـة ٥
التجميل والتزيين الدرجة )1(

النسائي-الطهي. 

٢4 وحدة تدريسية110 مائة وعشرة 1-٢ سنة

٢٢ وحدة تدريسية1٣0 مائة وثلاثون ريالأكثر من سنتين

المرتـة ٥ثانوي)دبلوم ٥ فصول(
الدرجة )٢(

التجميل والتزيين 
النسائي- الطهي.

٢0 وحدة تدريسية1٥0 مائة وخمسين ريال1-٢ سنة

1٨ وحدة تدريسية1٧0مائة وسـعين ريالأكثر من سنتين

 الوحدات المُسندة للمتعاونين

2
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الحــد الأعلــى لأنصـــة المتعاونــات مــن حملــة الدبلــوم العالــي في التربيــة الـدنيــة للـنــات أســـوعياً المعتمدة 
مــن اللجنــة الدائمــة للاســتعانة بالكفــاءات المتميــزة بالقــرار )1/1(- ٩/ 144٢/٧هـــ وفق الجــدول أدناه:

تخصصالمؤهل العلمي
الـكالوريوس

أجر الوحدة المعتمدة لحملة الدبلوم
العالي في التربية الـدنية

الحد الأقصى للوحدات التدريسية
بالأسـوع لحملة الدبلوم العالي بالتربية

الـدنية

بكالوريوس
+

الدبلوم العالي في التربية الـدنية للـنات
العلاج الطـيعي
التغذية واللياقة 

الـدنية
٢٢٥ ريال

14 وحدة تدريسيةمئتان وخمسة وعشرون ريالُا

 الوحدات المُسندة للمتعاونين

3
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المحاضــرة النظريــة الأســـوعية )أو الــدرس الســريري أو درس التماريــن( التــي لا تقــل مدتهــا عــن خمســين دقيقــة، أو 
الــدرس العملــي الــذي لا تقــل مدتــه عــن مئــة دقيقيــة، أو الــدرس الميدانــي المحــدد فــي الخطــة الدراســية.

إعطاء المتعاون/ة الحد الأعلى من الوحدات التدريسية لتقليص عدد المتعاونين .

ــه  ــن، فإن ــر الموظفي ــن مــن غي ــه للمتعاوني ــر مــن الحــد المســموح ب ــم إســناد وحــدات تدريســية أكث فــي حــال ت
ــة  ــاء هيئ ــية لأعض ــدات التدريس ــى “ إذا زادت الوح ــص عل ــي تن ــادة )٥1( الت ــى الم ــاءً عل ــم بن ــل معه ــيتم التعام س
التدريــس ومــن فــي حكمهــم مــن داخــل الجامعــة عــن النصــاب المقــرر يجــوز بقــرار مــن مجلــس الكليــة  صــرف 
بــدل وحــدات تدريســية زائــدة لهــم قــدره )1٥0(  مائــة وخمســون ريــالًا عــن الوحــدة الواحــدة “ والمعتمــد مــن قـــل 
اللجنــة الدائمــة للاســتعانة بالكفــاءات المتميــزة بالقــرار )1/٢( بتاريــخ 14٣٩/1٢/٣0هـــ، ) لا يتــم اتخــاذ هــذ الإجــراء إلا بعد 

موافقــة خطيــة مــن وكالــة الجامعــة للشــؤون الأكاديميــة( .

٤

٥

٦

 الوحدات المُسندة للمتعاونين
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ــاون/ ة ١ ــا المتعـ ــي يتـعهـ ــة التـ ــع للجهـ الرفـ
ــة.  ــب الموافقـ لطلـ

عميدة الكلية

تعـئة نموذج موافقة جهة العمل.
الجهة التي يتبعها المتعاون/ة

الرفع لوكالة الجامعة للشؤون الأكاديمية 
بعد رد الجهة المعنية.

عميدة الكلية

الفئة
التعاون لمرحلة 

البكالوريوس

أ - إجراءات طلب موافقة جهة العمل للمتعاونين:

سابعاً: موافقة جهة العمل في حال شغل المتعاونين وظيفة بجهة آخرى
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الفئة
التعاون لمرحلة  

الماجستير (دراسات عليا)

2

الرفع لوكالة الجامعة للشؤون الأكاديمية.
 عميدة الكلية

الرفع لوكالة الجامعة للدراسات العليا والـحث العلمي 
لأخذ موافقة جهة العمل عند الحاجة لذلك. 

وكالة الجامعة للشؤون الأكاديمية

الرفع للجهة التي يتـعها المتعاون/ ة.
وكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي

سابعاً: موافقة جهة العمل في حال شغل المتعاونين وظيفة بجهة آخرى

عند موافقة الجهة يتم الرفع بها للجنة الدائمة 
للاستعانة بالكفاءات المتميزة. 

وكيلة الجامعة للشؤون الأكاديمية

في حال عدم موافقة الجهة يتم الرفع لإحاطة 
الكلية المعنية.

وكيلة الجامعة للشؤون الأكاديمية

الرد على وكالة الجامعة للشؤون الأكاديمية 
بالموافقة أو عدمها من جهة عمل المتعاون/ة بعد رد 

الجهة المعنية على وكالة الجامعة للدراسات العليا.
وكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي
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الفئة
التعاون مع القضاة

الرفع لمجلس القضاء الإداري بديوان 
المظالم.

عميدة الكلية

سابعاً: موافقة جهة العمل في حال شغل المتعاونين وظيفة بجهة آخرى

3
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ب -ضوابط وتعليمــــات:
هناك بعض التعليمات التي يجب الالتزام بها عند الرفع لطلب موافقة جهة العمل كالتالي:

فــي حــال طلــب التعــاون لتدريــس مرحلــة  الـكالوريــوس يتــم الرفــع مــن قـــل الكليــة للجهــة التــي 
يتـعهــا المتعــاون/ ة  مُرفــق بــه نمــوذج موافقــة جهــة العمــل.  

فــي حــال طلــب التعــاون مــع القضــاة يتــم الرفــع مــن قـــل الكليــة لأخــذ الموافقــة مــن مجلــس 
القضــاء الإداري بديــوان المظالــم، بنــاءً علــى تعميــم نائــب وزيــر التعليــم رقــم 4٨٩٥٩ بتاريــخ 
14٣٩/4/٢هـــ المتضمنــة خطــاب رئيــس ديــوان المظالــم رئيــس مجلــس القضــاء الإداري رقــم 

. 14٣٩/٣/1٦هـــ  بتاريــخ   44٥٦1/٣٩/1/٣٩

مرحلــة   لتدريــس  التعــاون  طلــب  حــال  فــي 
ــل  ــن قـ ــع م ــم الرف ــا( يت ــات علي ــتير )دراس الماجس
الأكاديميــة   للشــؤون  الجامعــة  لوكالــة  الكليــة 
لمخاطـــة وكالــة الجامعــة للدراســات العليــا والـحــث 
لأخــذ  المتعــاون  عمــل  لجهــة  والرفــع  العلمــي 

موافقتهــم عنــد الحاجــة لذلــك .

فــي حــال كــون المتعــاون/ة يتـعــون جهــة عمــل 
ولــم تُرفــق موافقــة الجهــة فلــن تتــم الموافقــة 
علــى التعــاون معهــم وتتحمــل الكليــة تـعــات 

ــس. ــن التدري ــم م تمكينه

1

2

3

4

سابعاً: موافقة جهة العمل في حال شغل المتعاونين وظيفة بجهة آخرى
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الجزء الثاني

صرف مستحقات المتعاونين



32

 أولًا : إجراءات رفع طلب صرف مستحقات المتعاونين

التوقيت الزمني للإجراءالجهة المسؤولةخطوات التنفيذ

الأسبوع الثالث عشر وكالة الجامعة للشؤون الأكاديمية
تعميم للكليات بطلب الرفع بنماذج إنجاز المهمة 
للوحدات التدريسية الأساسية والوحدات التدريسية 

الزائدة.
1

الأسبوع الثالث عشر منسقة الكلية
لتدقيق  المتعاونين  التواصل مع موظفات وحدة 
لوكالة  الكلية  قبل  من  بها  الرفع  قبل  النماذج 

الجامعة للشؤون الأكاديمية.
2

الأسبوع الخامس عشر رئيسة القسم
عرض نموذجي إنجاز المهمة  للوحدات التدريسية 
الأساسية ونموذج الوحدات التدريسية الزائدة  في 

مجلس القسم .
3

الأسبوع الخامس عشر عميدة الكلية
عرض نموذجي إنجاز المهمة للوحدات التدريسية 
الأساسية ونموذج الوحدات التدريسية الزائدة  في 

مجلس الكلية.
4

بعد نهاية الأسبوع الخامس عشر عميدة الكلية
الرفع لوكالة الجامعة للشؤون الأكاديمية بنموذج 
إنجاز المهمة ) نموذج الصرف ( للوحدات التدريسية 
الأساسية والوحدات التدريسية الزائدة كل نموذج 

على حدة.
5
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 أولًا : إجراءات رفع طلب صرف مستحقات المتعاونين

التوقيت الزمني للإجراءالجهة المسؤولةخطوات التنفيذ

يومين من تاريخ ورود الطلب قبل الكلية في 
حال عدم وجود أي ملاحظات وحدة المتعاونين من خارج الجامعة التدريسية  للوحدات  المهمة  إنجاز  نماذج  تدقيق 

الأساسية والوحدات التدريسية الزائدة . ٦

بعد الانتهاء من تدقيق نماذج الإنجاز مباشرةً وكالة الجامعة للشؤون الأكاديمية للموارد  العامة  للإدارة  المهمة  إنجاز  بنماذج  الرفع 
البشرية. ٧

بعد صدور خطاب طلب الصرف والمُرسل للكلية 
صورة منه للمتابعة القسم التعليمي الذي يتبعه المتعاونين إجراءات  انتهاء  لحين  والنفقات  الرواتب  وحدة  متابعة 

الصرف واستلام المتعاونين مستحقاتهم. ٨
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الرفــع بنمــوذج إنجــاز المهمــة ) نمــوذج الصــرف ( للوحــدات التدريســية الأساســية لوكالــة الجامعــة للشــؤون الأكاديميــة بعــد نهايــة الأســـوع 
الخامــس عشــر مـاشــرة.

الرفــع بنمــوذج إنجــاز المهمــة )نمــوذج الصــرف( للوحــدات التدريســية الزائــدة  )إن وجــد( لوكالــة الجامعــة للشــؤون الأكاديميــة بعــد نهايــة 
الأســـوع الخامــس عشــر مـاشــرة.

عند الرفع بنماذج الصرف يتم التقيد بالتالي: 
إدراج موافقة مجلس الكلية على نموذج إنجاز المهمة للوحدات التدريسية الأساسية بمجلد المشاركة.• 
إدراج موافقة مجلس الكلية على نموذج إنجاز المهمة للوحدات التدريسية الزائدة )إن وجد( بمجلد المشاركة.• 
تعـئة النماذج وعدم التعديل عليها أو إضافة حقول جديدة من قـل الكلية.• 
إدراج أســماء جميــع المتعاونيــن مــن كل قســم فــي نمــوذج إنجــاز المهمــة لمــن لا يشــغلون وظائــف رســميه فــي جهــة آخــري )عــدم • 

وضــع كل متعــاون فــي نمــوذج منفصــل(. 
إدراج أســماء جميــع المتعاونيــن مــن كل قســم فــي نمــوذج إنجــاز المهمــة لمــن يشــغلون وظائــف رســميه فــي جهــة آخــرى )عــدم وضــع • 

كل متعــاون فــي نمــوذج منفصــل ( .

١

2

3

ثانياً: ضوابط وتعليمات
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إدراج الوحدات التدريسية التي تم اعتمادها من قـل وكالة الجامعة للشؤون الأكاديمية في النماذج وعدم التعديل عليها.• 
إدراج عدد الأسابيع الفعلية الإجمالية للمتعاونين بما لا يتجاوز ) 1٥ أسـوع (.• 
الختم الرسمي على كل بيان بالنموذج في حال كونه أكثر من صفحة.• 
إحاطـــة المتعـــاون/ة مـــن قــــل القســـم بالوحـــدات التدريســـية وعـــدد الأســـابيع وإجمالـــي الوحـــدات التدريســـية المعتمـــدة لهـــم قــــل • 

الرفـــع بنمـــوذج إنجـــاز المهمـــة لوكالـــة الجامعـــة للشـــؤون الأكاديميـــة وذلـــك عـــن طريـــق الـريـــد الإلكترونـــي للمتعـــاون/ة. 
توقيع نموذج إخلاء الطرف من قـل المتعاون/ة والاحتفاظ به لدى القسم المختص.• 
إرسال نموذج إنجاز المهمة  مُرفقاً بخطاب من عميدة الكلية عن طريق نظام تراسل.• 
يتم الرفع بكل نموذج بخطاب مستقل.• 

تدقيــق نمــاذج إنجــاز المهمــة مــن قـــل وحــدة المتعاونيــن ومطابقتهــا مــع الوحــدات التدريســية التــي تمــت الموافقــة عليهــا مســـقاً مــن 
قـــل اللجنــة الدائمــة للاســتعانة بالكفــاءات المتميــزة.

ــة الجامعــة للشــؤون الأكاديميــة بنمــاذج إنجــاز المهمــة لإكمــال إجــراءات الصــرف  الرفــع للإدارة العامــة للمــوارد الـشــرية مــن قـــل وكال
ــن انتهــاء إجــراءات الصــرف وتســليم المتعاونيــن مســتحقاتهم. ــب والنفقــات لحي ــة للمتابعــة مــع وحــدة الروات وصــورة للكلي

٤

٥

ثانياً: ضوابط وتعليمات
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إنجـــاز المهمـــة لنظـــام المكافـــأة  نمـــوذج
ــي   ــة فـ ــغل وظيفـ ــن لا يشـ ــرة لمـ بالمحاضـ

ــرى. ــل آخـ ــة عمـ جهـ

نمـــوذج إنجـــاز المهمـــة لنظـــام المكافـــأة 
ـــة  ـــي جه ـــة ف ـــغل وظيف ـــن يش ـــرة لم بالمحاض

عمـــل آخـــرى .

ـــية  ـــدات التدريس ـــة للوح ـــاز المهم ـــوذج إنج نم
ـــد). ـــن (إن وج ـــدة للمتعاوني الزائ

ثالثاً: المسوغات المطلوب رفعها لطلب الصرف
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الجزء الثالث

الإفادات
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إفــادة  إصــدار  طلــب  إرســال 
علــى الـريــد الإلكترونــي  لوحدة 
المتعاونيــن مــن خــارج الجامعــة.

إصـــدار إفــــــادة 
الـــتـــعـــــــاون.

إرسال الإفادة  للمتعاونين على 
الـريد الإلكتروني أو تسليمها 

حضورياً.

الـــجــــهة الــــمـــســـؤولــــة: 
المتعاون/ة

الـــجــــهة الــــمـــســـؤولــــة: 
وحـــدة المــتـــعـاونين مــن خارج 

الجامعة

الـــجـــهة الــــمـــســـؤولــــة: 
وحــــدة المــــتــعاونين مـن خارج 

الجامعة

123

أولًا: إجراءات طلب إصدار الإفادات
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1) نموذج الإفادة ثابت ولا يتم التعديل عليه.

2) يتم  إصدار إفادة للمتعاونين من قبل وحدة المتعاونين بوكالة الجامعة للشؤون الأكاديمية .

3)  يتم إصدار الإفادة في حال تم التعاون لمدة فصل دراسي واحد على الأقل .

4) ألية إصدار الإفادة:
 •dfsa-ucls@pnu.edu.sa  يتم الرفع بطلب إصدار الإفادة من قـل المتعاون/ة على الـريد الإلكتروني لوحدة المتعاونين
ضـــرورة أن يتضمـــن الـريـــد الإلكترونـــي المُرســـل مـــن قــــل المتعـــاون/ة جميـــع الـيانـــات : )اســـم المتعـــاون/ة الكليـــة التـــي تـــم • 

التعـــاون معها/القســـم/الأعوام الجامعيـــة /الفصـــول الدراســـية التـــي تـــم التعـــاون بها/صـــورة مـــن الهويـــة( .
ـــات •  ـــار إثـ ـــرورة  إحض ـــع ض ـــاً م ـــليمها حضوري ـــي، أو تس ـــد الإلكترون ـــق الـري ـــن طري ـــا ع ـــد إصداره ـــاون/ة بع ـــادة للمتع ـــال الإف ـــم إرس يت

ـــادة. ـــتلام الإف ـــة لاس الهوي

ثانياً: ضوابط وتعليمات
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الجزء الرابع

تعاون أعضاء هيئة التدريس
خرى

ُ
بالجامعة مع جامعات أ



41

ورود خطاب من الجهة الخارجية إلى الكلية المعنية بالجامعة بطلب التعاون مع العضو.

الإجــــــراء

التأكــد مــن عــدم وجــود احتيــاج لتخصــص العضــو بكليــات الجامعــة، وعــدم تأثيــر التعــاون ســلاًبً علــى العمليــة 
الأكاديمية بالقـسـم.

عرض الموضوع على مجلس القسم.

عرض الموضوع على مجلس الكلية.

الرفــع لوكالــة الجامعــة للشــؤون الأكاديميــة بتوصيــة مجلســي القســم المختــص والكليــة متضمنــاًً الجدول 
الدراســي للعضــو  الــذي ســيتم التعــاون معــه، مُُرفقــاًً بــه »نمــوذج طلبــات تعــاون أعضــاء هيئــة التدريــس 

مــن الجامعــة مــع الجهــات الأخــرى«

الجهة الخارجية

الجهة المسؤولة

رئيسة القسم

رئيسة القسم

عميدة الكلية

عميدة الكلية

أولًا: إجراءات التعاون لعضو هيئة التدريس بالجامعة مع جامعات أخرى
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دراسة طلب التعاون.

العرض على اللجنة الدائمة للاستعانة بالكفاءات المتميزة.

اعتماد رئيسة اللجنة.

الاعتماد.

التواصل مع الجهة المعنية وإحاطتها بتوصية اللجنة.

إحاطــة الكليــة المعنيــة  بتوصيــة اللجنــة ، وفــي حــال الموافقــة يتــم إرفــاق »نمــوذج طلبــات تعــاون أعضــاء 
هيئــة التدريــس مــع الجهــات الأخــرى وقــرار صاحــب الصلاحيــة  والمعتمــد مــن قبل وكيلــة الجامعة للشــؤون 

الأكاديمـيـة  رئيـسـة اللجـنـة الدائـمـة للاـسـتعانة بالكـفـاءات المتميزة

وحدة المتعاونين في وكالة الجامعة 
للشؤون الأكاديمية

أمينة اللجنة الدائمة للاستعانة بالكفاءات 
المتميزة

وكيلة الجامعة للشؤون الأكاديمية

معالي رئيسة الجامعة

عميدة الكلية

وكالة الجامعة للشؤون الأكاديمية

أولًا: إجراءات التعاون لعضو هيئة التدريس بالجامعة مع جامعات أخرى
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القســم  قيــام  التعــاون  علــى  الموافقــة  علــى  يترتــب  ألا 
بنفــس  بالمحاضــرة  المكافــأة  بنظــام  بالتعــاون  التعليمــي 

لتخصــص.  ا

ألا يترتــب علــى الموافقــة تحمــل الجامعــة لأي تكاليــف أو 
مزايــا ماليــة.

١

2

ثانياً: ضوابط وتعليمات
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الجزء الخامس

المنسقات
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يتــم ترشــيح منســقة للمتعاونيــن مــن كل كليــة  لتســهيل عمــل التعــاون بيــن الأقســام الأكاديميــة بالكليــة ووكالــة الجامعــة للشــؤون 
الأكاديمـيـة )وـحـدة المتعاونـيـن ـمـن ـخـارج الجامـعـة( 

مهام المنسقات: 

المتعاونيـــن  وحـــدة  بيـــن  الوصـــل  حلقـــة 
والأقســـام الأكاديميـــة للتواصـــل فـــي حـــال 
وجـــود أي استفســـار يخـــص المتعاونيـــن. 

إدراج نموذج واجبات والتزامات المرشحين للتعاون 
بنظام المكافأة بالمحاضرة وفق المادة ) 101 ( من 
التدريس  هيئة  أعضاء  لشؤون  المنظمة  اللائحة 
قبل  توقيعه من  بعد  الجامعات  السعوديين في 

المتعاون/ة ورئيسة القسم التعليمي  .

ـــد  إدراج اســـتمارات ومســـوغات التعـــاون بمجل
المشـــاركة.

 مراجعـــة الاســـتمارات ونمـــاذج إنجـــاز المهمـــة 
مـــع موظفـــات وحـــدة المتعاونيـــن قبـــل 
الرفـــع بهـــا وذلـــك بعـــد تعبئتهـــا و تدقيقهـــا 

مـــن قبـــل الأقســـام المختصـــة . 

12

34

أولًا: ترشيح المنسقات
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الإجــــــراءات

قـــل  للكليــات  تعميــم  إرســال 
لطلــب  الجامعــي  العــام  بدايــة 

المنســقات. أســماء 
الجهة المسؤولة

وكالة الجامعة للشؤون الأكاديمية

إرسال اسم منسقة الكلية ورقم 
التواصل والـريد الإلكتروني الخاص 

بها.
الجهة المسؤولة 

عميدة الكلية

ترشيح منسقة واحدة من مكتب الشؤون الأكاديمية بكل كلية.

ضــرورة التواصــل الفعــال بيــن رئيســات الأقســام ومنســقة التعــاون بالكليــة وتزويدهــا بجميــع مــا يتعلــق بطلـــات التعــاون ومســوغاته, وأن 
تحــاط المنســقة بــأي مســتجدات تخــص المتعاونيــن: )طلــب تعــاون- استغناء-اســتـدال-تعديل وحدات....الــخ ( .

١
2

ضرورة تزويد المنسقات بصورة من التعاميم والمكاتـات الوارد والصادرة والتي تخص التعاون بالقسم. 3

ثانياً: ضوابط وتعليمات
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الجزء السادس

النماذج الخاصة بالتعاون
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النماذج المُدرجة بمجلد المشاركة من قبل الكلية عند الرفع بطلب التعاون: ١
نموذج استمارة طلب عضو للتعاون من خار ج الجامعة.• 
نموذج موافقة جهة العمل ) إن وجدت(. ) بعد تعـئتها من الجهة التي يعمل بها المتعاون/ة (.• 
نموذج جدول مـررات ما تم الاستناد عليه بتحديد الدرجة العلمية للمتعاونين بكلية الصيدلة .• 
جدول مـررات ما تم الاستناد عليه بتحديد الدرجة العلمية للمتعاونين بكليتي طب الأسنان والطب الـشري  .•  نموذج
نموذج جدول مـررات ما تم الاستناد عليه بتحديد الدرجة العلمية للمتعاونين الاخصائيين ) غير الأطـاء(.• 
المنظمة لشؤون أعضاء هيئة •  اللائحة  ( من   101  ( المادة  بالمحاضرة وفق  المكافأة  للتعاون بنظام  المرشحين  نموذج واجـات والتزامات 

التدريس السعوديين في الجامعات بعد توقيعه من قـل المتعاون/ة ورئيسة القسم التعليمي  .

النماذج المعتمدة الخاصة بالتعاون

خرى :
ُ
النماذج الخاصة بطلب تعاون أعضاء هيئة التدريس مع الجهات الأ

نمـــوذج طلــــات تعـــاون أعضـــاء هيئـــة التدريـــس مـــع الجهـــات الأخـــرى وقـــرار صاحـــب الصلاحيـــة والمعتمـــد مـــن قــــل  رئيســـة اللجنـــة • 
الدائمـــة للاســـتعانة بالكفـــاءات المتميـــزة  ويرســـل للكليـــة بعـــد صـــدور الموافقـــة.

نمـــوذج طلــــات تعـــاون أعضـــاء هيئـــة التدريـــس مـــن الجامعـــة مـــع الجهـــات الأخـــرى المعتمـــد مـــن قــــل عميـــدة الكليـــة عنـــد الرفـــع   • 
بالطلـــب.

2



4٩

النماذج التي تُرسل بنظام تراسل عند طلب الصرف للمتعاونين : 3
نمـــوذج إنجـــاز المهمـــة لنظـــام المكافـــأة بالمحاضـــرة لمـــن لا يشـــغل وظيفـــة فـــي جهـــة عمـــل. )يتـــم الرفـــع بـــه مـــن قــــل الكليـــة • 

لوكالـــة الجامعـــة للشـــؤون الأكاديميـــة(.
إنجـــاز  المهمـــة  لنظـــام المكافـــأة بالمحاضـــرة لمـــن يشـــغل وظيفـــة فـــي  جهـــة عمـــل. )يتـــم الرفـــع بـــه مـــن قــــل الكليـــة لوكالـــة •  نمـــوذج

الجامعـــة للشـــؤون الأكاديميـــة(.
ــة للشـــؤون •  ــة الجامعـ ــة لوكالـ ــل الكليـ ــه مـــن قــ ــع بـ ــم الرفـ ــن. )يتـ ــدة للمتعاونيـ ــية الزائـ ــدات التدريسـ ــة للوحـ ــاز المهمـ ــوذج إنجـ نمـ

الأكاديميـــة(.

نموذج الإفادة ) يتم إصدارها من قـل وكالة الجامعة للشؤون الأكاديمية(.  ٤
توقيع تسليم الإفادات للمتعاونات حضورياً )يتم توقيع المتعاونة عند استلام الإفادة من وحدة المتعاونين ( . نموذج

إخلاء طرف. ) يوقع من قـل المتعاون/ة ويحتفظ به لدى القسم المختص(. نموذج

٥
٦

النماذج المعتمدة الخاصة بالتعاون



50

وكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث 
العلمي.

3

ـــة. ـــؤون الأكاديمي ـــة للش ـــة الجامع وكال
1

وحدة المتعاونين من خارج الجامعة.
2

الإدارة الــــعامة للموارد الـبــشــرية.
4

وحـــــدة الرواتـــــــب والـــنـــــفــــقــات.
5

الروابط للجهات ذات العلاقة بالجامعة

بالضغط على المربع يمكنك التنقل للصفحة الويب
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مديرة وحدة المتعاونين من خارج الجامعة مستشارة وكيلة الجامعة للشؤون 
الأكاديمية

مساعدة مديرة وحدة المتعاونين من 
خارج الجامعة

Dfsa-ucls@pnu.edu.sa
01182242181

VEA-as@pnu.edu.sa

Dfsa-ucls@pnu.edu.sa
01182243082

وسيلة التواصل

المختصة بإصدار الإفادات
Dfsa-ucls@pnu.edu.sa

01182243695

للاستفســــار
Dfsa-ucls@pnu.edu.sa
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