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 بالإجراءات و الخطوات المتبعة  و اجابتها و الخدمات المقدمة الأسئلة الأكثر شيوعا  
 

 :  الهيئة الإدارية
 الاجراء المتخذ الاستفسار م
وحتى تبدأ من الساعة السابعة والنصف ساعات العمل مرنة  بداية ساعات العمل 1

  الساعة التاسعة والنصف
 استئذانين بالشهر  عدد الاستئذانات بالشهر  2
الاجراء  –عدد الرصيد الاعتيادي  3

 المتخذ للاستمتاع بالرصيد
 همتفرق ايمكن الاستمتاع به –يوماً لكل بداية عام هجري  36

وذلك عن طريق تسجيل الاجازة بنظام تيسير  ةأو متصل
 من الرئيس المباشر اواعتماده

يمكن الاستمتاع بالإجازة الاضطرارية في حال استنفاذ الرصيد  الاجازة الاضطرارية 4
 أيام للعام الميلادي الواحد 5الاعتيادي علماً بأن عدد الأيام 

ال تتجـاوز سـنتين فـي مـدة يسـتحق الموظـف إجـازة مرضيـة  الاجازات المرضية 5
ـ ستة أشهر براتب 1 :أربـع سـنوات خدمـة، وفـق الترتيـب التالـي

 .ـ سنة بربع الراتب 3 .ـ ستة أشهر بنصف الراتب 2 .كامل

 جازة المرضيةلإاربع سنوات من تاريخ بداية الاوتحتسب بداية 
خمس  5يحق للموظف إجازة استثنائية لمدة سنتان لكل  الاجازة الاستثنائية 6

سنوات ويمكن الاستمتاع بها متصلة أو بالأشهر ويتم تسجيلها 
 بنظام تيسير 

سنوات خلال  3يحق للموظفة التمتع بإجازة رعاية المولود  رعاية المولود 7
سنوات يتم  3مدة الخدمة على أن لا يتجاوز عمر الطفل 

ام وارفاق صورة من تبليغ الولادة أو تسجيل الاجازة بالنظ
 شهادة الميلاد للمولود

يتم احتساب الغياب بدون عذر في حين لم يتم تقديم إجازة  غياب بدون عذر 8
 ليوم الغياب في النظام بسبب تجاوز المهلة أو عدم وجود عذر
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 7يتم احتساب ساعات التأخير للموظفة عند التأخير لمدة  ساعات التأخير 9
ت ويتم احتسابه من الرصيد الاعتيادي أو من الراتب ساعا

 الشهري حسب افادة الموظفة .
الدورات التدريبية المعتمدة  10

 في الترقية والغير معتمده
يتم الاطلاع عليها من موقع  الدورات المعتمدة في الترقية

يلزم حضور الموظفة للعمل في يوم التدريب  الجامعة ) ولا
ويتم تسجيل الشهادة بعد الانتهاء من البرنامج التدريبي في 
نظام تيسير مع ارفاق الشهادة خلال شهر من تاريخ الحصول 
على الشهادة لينعكس بالنظام الخاص بالحضور والانصراف 

خرى الأ اما الدورات التدريبيةوليتم احتساب البرنامج للموظفة( 
يحق للموظف الحصول على دورات تدريبية للتطوير في مجال 

 العمل .
الخدمات المقدمة في نظام  11

 تيسير
يوجد دليل ارشادي بالخدمات المقدمة في نظام تيسير و يتم 

 ارساله على البريد الالكتروني للموظفة 
طريقة تفعيل البريد  12

 الالكتروني 
ختصاص من الإدارة التابعة يتم ارسال بريد الكتروني لجهة الا

 لها الموظفة للتفعيل
يتم ارسال بريد الكتروني من وحدة الموارد البشرية بالكلية  المشاكل الخاصة بنظام تيسير  13

 للدعم التقني لحل المشكلة 
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 الهيئة التعليمية :
 

 الاجراء المتخذ الاستفسار م
 ايام للعام الميلادي الواحد 5اضطرارية مدتها يحق للعضو إجازة  الاجازة الاضطرارية 1
يسـتحق الموظـف إجـازة مرضيـة ال تتجـاوز سـنتين فـي مـدة  الاجازات المرضية 2

ـ ستة أشهر براتب 1 :أربـع سـنوات خدمـة، وفـق الترتيـب التالـي
 .ـ سنة بربع الراتب 3 .ـ ستة أشهر بنصف الراتب 2 .كامل

 جازة المرضيةلإاربع سنوات من تاريخ بداية الاوتحتسب بداية 
خمس سنوات  5يحق للعضو إجازة استثنائية لمدة سنتان لكل  الاجازة الاستثنائية 3

ويمكن الاستمتاع بها خلال مدة لا تقل عن فصل دراسي 
كامل بعد عرضها على مجلس القسم والكلية ويتم تسجيلها 

 بنظام تيسير بعد الموافقة 
سنوات خلال مدة  3يحق للعضو التمتع بإجازة رعاية المولود  المولودرعاية  4

سنوات ويمكن  3الخدمة على أن لا يتجاوز عمر الطفل 
الاستمتاع بها خلال مدة لا تقل عن فصل دراسي كامل بعد 

عرضها على مجلس القسم والكلية ويتم تسجيلها بنظام 
دة أو شهادة تيسير بعد الموافقة وارفاق صورة من تبليغ الولا

 الميلاد للمولود
إجازة التعويض عن إجازة  5

الصيف في حال تمتع العضو 
 بإجازة وضع

يتم ارسال بريد الكتروني للإدارة العامة بالموارد البشرية 
يتضمن نموذج تبليغ الولادة ليتم تحديد الأيام المستحقة 

 للتعويض للعضو وافادته.
الخدمات المقدمة في نظام  6

  تيسير
وجد دليل ارشادي بالخدمات المقدمة في نظام تيسير و يتم ي

 ارساله على البريد الالكتروني للموظفة
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الاستفسار عن البدلات  7
 المستحقة

يتم إيضاح البدلات المستحقة والاجراء اللازم للحصول على 
البدل وبعد ذلك يتم توجيه العضو للقسم لإكمال اللازم ومن 

 وحدة الموارد البشرية بالكلية  ثم يتم رفع الطلب عن طريق
بالخطوات وارسال النماذج المراد تعبئتها  العضو يتم افادته الاستفسار عن طلب الابتعاث  8

 على البريد الالكتروني 
ات التعيين الاستفسار عن طلب 9

  والترقيات
يتم افادة العضو المسوغات اللازم توفرها لإكمال طلب الرفع 

ويتم عرضها على مجلس القسم والكلية الترقية التعيين أو ب
 والرفع بها لأمانة المجلس العلمي 
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