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دليل سياسات الاختيار والتعيين 

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم العالي

جامعة تبوك
عمادة شؤون أعضاء هيئة 

التدريس والموظفين 





المقدمة
ب�سم الله الرحمن الرحيم، وال�صلاة وال�سلام على �سيدنا محمد وعلى �آله الطيبين الطاهرين 

و�أ�صحابه الكرام، وبعد.
تم �إع���داد ه���ذا الدلي���ل لتو�ضي���ح ال�سيا�س���ات التي تتبعه���ا عمادة �ش����ؤون �أع�ضاء هيئ���ة التدري�س 
والموظف�ي�ن في جامع���ة تب���وك في الاختي���ار والتعي�ي�ن التزام���اً بمنه���ج ال�شفافي���ة في �أداء العم���ل، 
وتطبيقاً للأنظمة واللوائح والقرارات ذات العلاقة و�إ�سهاماً في الارتقاء بالعمل وبلوغ الأهداف 

العليا للجامعة.
والله ولي التوفيق،،، 

عمادة ��شؤون �أع�ضاء هيئة التدري�س والموظفين
 



�أولًا: الموظفون
الجدارة 	.1

الجدارة هي الأ�سا�س في اختيار الموظفين ل�شغل الوظيفة في الجامعة.

ت�صنيف الوظائف: 	.2
يت���م ت�صنيف الوظائف بتجميعه���ا في فئات تت�ضمن كل فئة منها الوظائف المتماثلة في  	)1

طبيعة العمل وم�ستوى الواجبات والم�س�ؤوليات والم�ؤهلات المطلوبة ل�شغلها.
يتم و�صف الوظائف طبقاً للقواعد التالية: 	)2

عليها. يدل  الذي  الا�سم  	•
المعتمد. الرواتب  �سلم  ح�سب  مرتبتها  	•

ذلك: وي�شمل  ل�شغلها  المطلوبة  للم�ؤهلات  الأدنى  الحد  	•
الم�ؤهلات العلمية والعملية. 	-

درجة المهارة المطلوبة. 	-
�شروط �أخرى. 	-

التعيين 	.3
يجب �أن تتوفر في المر�شح للتعيين في الوظائف ال�شاغرة في الجامعة ال�شروط الآتية:

	�أن يك���ون �سع���ودي الجن�سي���ة، ويج���وز ا�ستثن���اء تعي�ي�ن غير ال�سع���ودي ب�صف���ة م�ؤقتة في  )1
الوظائ���ف الت���ي تتطل���ب كف���اءات غ�ي�ر متوف���رة في ال�سعودي�ي�ن وفق���اً لقواع���د ي�ضعها 

المجل�س.
	�أن يكون قد �أكمل �سبعة ع�شر عاماً. )2

	�أن يكون لائقاً طبياً.    )3
	�أن يكون ح�سن ال�سيرة وال�سلوك. )4

	�أن لا يكون قد حكم عليه بحد �شرعي �أو �سجن في جريمة مخلة بال�شرف �أو الأمانة، �أو  )5
�أن يكون قد مر على تنفيذ الحد ال�شرعي �أو عقوبة ال�سجن ثلاث �سنوات على الأقل. 
	�أن لا يكون مف�وصلًا من الخدمة الحكومية لأ�سباب ت�أديبية ما لم يكن قد م�ضى على  )6

قرار الف�صل ثلاث �سنوات على الأقل.



التعيين في الوظائف العليا. 	.4
يت���م �شغ���ل وظائ���ف المراتب الحادي���ة ع�ش���رة والثانية ع�ش���رة والثالثة ع�ش���رة بقرار من  	)1

المدير.
يت���م �شغ���ل وظائف المرتبتين الرابعة ع�شرة والخام�سة ع�شرة بقرار من مجل�س الوزراء  	)2

الموقر.

�سنة التجربة 	.5
يم�ض���ي الموظ���ف الجديد عند تعيينه للم���رة الأولى في الوظيفة العامة فترة تجربة مدتها  	)3

�سنة.
لا يج���وز نق���ل الموظف �أو �إعارته �أو تكليفه ب�أعباء وظيف���ة �أخرى غير التي عين عليها �أثناء  	)4

فترة التجربة.
تم���دد ف�ت�رة التجرب���ة في حال���ة تغيب الموظ���ف لأي �سب���ب بمدة التغي���ب نف�سه���ا، وي�شترط  	)5
توا�صل مدة �سنة التجربة ولا تحت�سب فترات التجربة المتقطعة ولو زادت مدتها عن �سنة.

يتم ف�صل الموظف بنهاية فترة التجربة في حالة ثبوت عدم �صلاحيته.  	)6

تقييم الأداء 	.6
يق���وم الرئي����س المبا�ش���ر ب�إع���داد تقري���ر عن المه���ارات والق���درات المتوفرة ل���دى موظفي  	)1

�إدارته ونوعية الأعمال التي يمكن �إ�سنادها لكل منهم وفقاً لذلك 0
يق���وم الرئي����س المبا�ش���ر ب�إع���داد الت�وصر الملائم ح���ول البيئ���ة المكتبية في �إدارت���ه و�إبلاغ  	)2

الجهة المخت�صة بذلك  بما يمكن الموظفين من �إنجاز �أعمالهم  بالكفاءة المطلوبة0  
يق���وم الرئي����س المبا�ش���ر ب�إعداد خطة �سنوية ع���ن م�ستوى الأداء المتوق���ع كماً ونوعاً عن  	)3
العاملين ب�إدارته يراعي فيه و�ضع �آليات يمكن من خلالها تكريم الموظفين المتميزين 

ومحا�سبة المق�صرين 0
تقوم الجهات الحكومية ب�إعداد خطة للم�سار المهني للموظفين التي يمكن من خلالها  	)4
تطوير قدرات الموظفين عن طريق التدريب والابتعاث والتكليف بمهام وظيفة �أخرى 

والم�شاركة في اللجان وفرق العمل0
يق���وم الرئي����س المبا�ش���ر بعقد اجتماع���ات دورية م���ع الموظفين يتم م���ن خلالها متابعة  	)5



�أدائه���م ب�ش���كل منتظ���م وتزويده���م بالتوجيه���ات والتعليم���ات التي تمكنهم م���ن القيام 
بمه���ام �أعماله���م بال�ش���كل المطل���وب ، وف���ق ترتي���ب يت���م اعتم���اده م���ن الم�س����ؤول �صاحب 

ال�صلاحية 0
تع���د عملي���ة تهيئ���ة الموظف وتوجيهه من الأم���ور الأ�سا�سية التي يج���ب الأخذ بها قبل  	)6

�إعداد تقييم الأداء للموظف الجديد0
تق���وم الجه���ة الحكومي���ة بتنفيذ برنام���ج تعريفي للموظ���ف الجديد يتم �إع���داده لهذا  	)7
الغر����ض يتنا�سب م���ع م�ستوى الوظيفة المر�شح لتعريفه ب�أه���داف ومهام الجهاز ب�شكل 

خا�ص وماله من حقوق وما عليه من واجبات 0  
تق���وم الجه���ة الحكومي���ة عن طري���ق لجن���ة ي�شكلها رئي����س الجهاز من كب���ار المخت�صين  	)8
ع���ن موظفيه���ا ورف���ع تقري���ر  المع���دة  الوظيف���ي  الأداء  بمراجع���ة وتحلي���ل تقييم���ات 

بتو�صياتها بما يحقق رفع م�ستوى �أداء الجهاز 0

ثانياً: �أع�ضاء هيئة التدري�س 
	�أع�ضاء هيئة التدري�س ال�سعوديون: .1

يلح���ق ب�أع�ض���اء هيئ���ة التدري����س، وفق���اً لأح���كام اللائح���ة المنظم���ة ل�ش����ؤون منت�سب���ي  ‌�أ.	
الجامعات ال�سعوديين: المحا�ضرون، والمعيدون، ومدر�سو اللغات، وم�ساعدو الباحثين.

التعيين والترقية: ‌ب.	
���ف في الجامع���ة لجن���ة دائم���ة ل�ش����ؤون المعيدي���ن والمحا�ضري���ن ومدر�س���ي اللغ���ات  ت�ؤلَّ 	
وم�ساع���دي الباحثين ير�أ�سها وكيل الجامعة للدرا�سات العليا والبحث العلمي وي�صدر 
بتكوينه���ا وتعي�ي�ن �أع�ضائه���ا ق���رار م���ن مجل����س الجامعة بن���اء على تو�صي���ة من مدير 

الجامعة، وترفع اللجنة تو�صياتها �إلى المجل�س ويكون من مهامها :
اللغ���ات  ومدر�س���ي  والمحا�ضري���ن  المعيدي���ن  لاختي���ار  العام���ة  ال�سيا�س���ة  اق�ت�راح  	)1

وم�ساعدي الباحثين وتوزيعهم على الأق�سام والكليات .
	�إب���داء ال���ر�أي في التو�صي���ات ال�ص���ادرة من مجال����س الكليات ب��شأن تعي�ي�ن المعيدين  )2

والمحا�ضرين ومدر�سي اللغات وم�ساعدي الباحثين وفقاً للمعايير الآتية :
�أع�ضاء  عدد  �إجمالي  من  ون�سبتهم  ال�سعوديين  التدري�س  هيئة  �أع�ضاء  عدد  	•

هيئة التدري�س في الق�سم، وتخ�ص�صاتهم الدقيقة، و�أعبا�ؤهم التدري�سية .



عدد المحا�ضرين والمعيدين ومدر�سي اللغات وم�ساعدي الباحثين في الق�سم. 	•
ع���دد المبتعث�ي�ن م���ن الق�س���م، وتخ�ص�صاته���م الدقيق���ة، والتواري���خ المتوقع���ة  	•

لعودتهم.
اقتراح توزيع وظائف المعيدين والمحا�ضرين ومدر�سي اللغات وم�ساعدي الباحثين  	)3

ح�سب حاجة الأق�سام الحالية والم�ستقبلية.
درا�س���ة التو�صي���ات الخا�صة بنق���ل المحا�ضرين والمعيدي���ن �إلى وظائف �إدارية داخل  	)4

الجامعة �أو �إحالتهم �إلى وزارة الخدمة المدنية.

�سيا�سات توظيف غير ال�سعوديين:  	.2
وج���ود وظيف���ة �شاغ���رة معتم���دة في الميزاني���ة �أو توف���ر اعتم���اد مالي مخ�ص����ص لغر�ض  	)1

التوظيف.
عدم توفر مواطن م�ؤهل ل�شغل الوظيفة. 	)2

	�أن يتوف���ر و�صف لواجب���ات الوظيفة وم�س�ؤولياتها بما في ذلك الحد الأدنى للم�ؤهلات  )3
المطلوبة ل�شاغلها. 

	�أن يكون المتعاقد �أكمل من العمر ع�شرين �سنة ولم يتجاوز ال�ستين �سنة ميلادية. )4
	�أن يكون لائقاً �صحياً للخدمة. )5

ح�سن ال�سيرة والأخلاق. 	)6
حائز على الم�ؤهلات المطلوبة للوظيفة. 	)7

غير مرتبط بعقد مع جهة �أخرى بالمملكة. 	)8
متفرغ للعمل في الجامعة.  	)9
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