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مممة تتمممإع إدمممداد  ة ةكاديميع بمممة  توظيمممف ةداممماء  يضمممة التقةممميإ لامممماأ تممموّير مممموارد   مممريع  الكفممماء   متممما الإجمممراءات المتقةع

ا  منها. ة من تحبيق ة داف الجامقة المتوخع ة،  ما يمكعن الأقسام الأكاديميع  والفقاليع

 

ةةإجراءات توظيف   دااء الهيضة التقةيميع

ة ة ّي الأقسام الأكاديميع  ةولًا: تحديد الاحتياجات الوظيفيع

د مجةممم  البسمممإ  .1 حمممدع فين ممممن ةداممم حاجتممم ّمممي  دايمممة امممهر دّار، يس مممةلمممموظع ، لةقمممام المب ممم  اء الهيضمممة التقةيميع

ة ليجريهممما لمراجقمممة اسمممتناداً إلممم   مممة لبسمممإ كممم  ممممن الأ مممداف الاسمممتراتيجيع تزايمممد  دةممم  نممماءً ةو  والجامقمممة،والكةيع

خرى يرا ا مقت ر .ةدداد الطلاب ّي البسإ غات ةس  ، ةو لمسوع

ة المطةو ة لةموقع الوظيفي. .2 لات القةميع د مجة  البسإ المهام والمؤ ع  يحدع

ة لني   .3  المصادقة.يرّع مجة  البسإ اقتراح التوظيف إل  دميد الكةيع

مممة  .4 يرّمممع توصمممية  ممم ل  إلممم  وّمممي حممماا المواّبمممة،  الاقتمممراح  الت ممماور ممممع ر.مممي  البسمممإ.يمممدرم دميمممد الكةيع

ة.  نا.ب الر.ي  لة ؤوأ الأكاديميع

ممممة التوصممممية دخمممم اً  قممممين الادت ممممار  .5 غاتيممممدرم نا.ممممب الممممر.ي  لة ممممؤوأ الأكاديميع ، وتوققممممات التسممممجي ، المسمممموع

ات الجامقة.  وةولويع

ممممة  .6 ممممة والماليع ممممة مممممع نا.ممممب الممممر.ي  لة ممممؤوأ الإداريع ممممة يت مممماور نا.ممممب الممممر.ي  لة ممممؤوأ الاكاديميع لتحديممممد إمكانيع

 .التوظيف ت قاً لةموا نة المرصود  لةبسإ المقني

 ّي حاا المصادقة دة  التوصية يتإع رّع اقتراح متفق دةي  إل  مجة  الجامقة. .7

خ  البرار مجة  الجامقة الاقتراح، يدرم  .8  المناسب   أن .ويتع

حي  ر.ي  الجامقة البرارّي حاا المواّبة دة  الاقتراح،  .9 ة.مكتب إل   يس  الموارد ال  ريع

اً:   ت كي  لجنة التوظيفثانيع

ة  ،المبترحدة    قد ني  المواّبة .1 نة ةدلاه لجنة التوظيفي كع  دميد الكةيع  .ّي إطار السياسات المدوع

ممممة التوظيممممف، قبممممد جةسممممة ل الةجنممممة ةدامممماء ايممممددو ر.ممممي   .2  اودةمممم  جممممدوا ةدمالهمممم هممممدف ال ممممروي ّممممي دمةيع

 :النباط الآتية

 حين دة  ضوء وضع مقايير ا ة الأ دافختيار المراع ة وا ةبسإل الاستراتيجيع   .لجامقةوالكةيع

 .تحديد ماموأ ال ورتفوليو ال ي ين غي تبديم  مرّباً  السير  ال اتية 

  القرض التبديمي المطةوب تبديم ماموأ تحديد. 

 مممة لاسمممتب اا الطة مممات ممم  ةأ تكممموأ  قمممد امممهر دةممم  الأقممم   تحديمممد ّتمممر  الإدممملاأ، والمهةمممة النها.يع فاع )يس

 .من ن ر الإدلاأ(

   اسم  تقال   01 صدار:لإا PRC 05  HRM- الرمز:

  التوظيف الأكاديمي إجراءات 3/4/2019ت.إ:  ACMمجاا التط يق: 
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ممممة  إليهمممما دةمممم   .3 أ الةجنممممة خلاصممممة المقطيممممات التممممي توصع لا.حممممة  المقممممايير المطةو ممممة لةموقممممع  وّجممممممممنمتممممدوع

ة( HRM-LS 01/5) الوظيفي  .وتحيةها إا مكتب الموارد ال  ريع

ة استمارات التوظيف المرت طة  قمةها. الةجنة ستةإت .4  من مكتب الموارد ال  ريع

 

 

 دلاأ دن الموقع الوظيفيالإ ثالثاً:

ة نممم ع  .5 حالمممة ممممن الةجنمممةالإدممملاأ  يقمممدع مسمممؤوا المممموارد ال  مممريع إدممملاأ دمممن دةممم  نمممموّج )  نممماءً دةممم  اللا.حمممة المس

د(HRM-FR 02/5 وظيفة  ّي : ، ويحدع

 الوظيفي:مواصفات الموقع  -ة

 ة الموقع الوظيفي  ما يع

 غ  دوام كةيع ةو جز.ي  / تقاقدنوي التقاقد المطةوب: تفرع

 مهام الموقع الوظيفي 

 ة المطةو ة لات القةميع  المؤ ع

 المهارات المطةو ة 

 ددد سنوات الخ ر  المطةوب 

  يانات التواص : -ب

 دنواأ ال ريد الإلكتروني لجهة التواص  ّي الجامقة 

  الإلكتروني لةجامقةدنواأ ال ريد 

 دنواأ الموقع الإلكتروني لةجامقة 

  ةرقام  واتف الجامقة ورقإ الفاك 

 تبديم .ماموأ ال ورتفوليو المطةوب  -ج

 القرض التبديمي المطةوب تحايره.ماموأ  -د

ة استلامها -ه د  لاستب اا السير ال اتية وكيفيع  . الفتر  المحدع

ة الإدلاأ إل   .6  ر.ي  البسإ  هدف المصادقة.ن القميد وك  ميرّع مسؤوا الموارد ال  ريع

ة المممن ع المقمممدع  .7 حيممم  مسمممؤوا المممموارد ال  مممريع مممة والإدممملاأ، القلاقمممات ال مكتمممبإلممم   المصمممادقة دةيممم  قمممد يس قامع

 المناس ة. لن ره ّي وسا.  الإدلاأ

 وّر  ا اً: استب اا الطة اترا ق

ة جممممممع  .1 ممممممة،  السمممممير ال اتيمممممةيتمممممولع  مسمممممؤوا المممممموارد ال  مممممريع ويبممممموم  تصمممممنيفها، واسمممممت قاد غيمممممر المبدع

ممم المسمممتوّي لة مممروط منهممما، ثمممإع   نممماءً دةممم  اللا.حمممة المحالمممة  السمممير المطا بمممة لةمواصمممفات المطةو مممة يحةع

مة)نموّج دة  ، وّل  الةجنةمن ق     (. HRM-FR 03/5مةخع  دن طة ات التوظيف المبدع
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ة  .2 ة الةجنةإل   المةخع يرّع مسؤوا الموارد ال  ريع مين مرّبة  السير ال اتيع  .لةمتبدع

ة  :خامساً   دراسة السير ال اتيع

د ر.ممممي   .1 ممممة،  الةجنممممةيحممممدع راجقتهمممما مممممن ق مممم  الأدامممماء وتبممممديإ م  قممممدمودممممداً لجةسممممة مناق ممممة السممممير ال اتيع

 حولها. هإملاحظات

تمهيمممداً ممممن  ينهممما الأّاممم   ، لمناق مممة السمممير ال اتيمممة وانتخممماب نممماءً دةممم  ددمممو  ر.مممي  الةجنمممة جةسمممةالنقبمممد ت .2

 مبا لات التوظيف. ءلإجرا

حيمممم  الةجنممممة .3 ممممحين المممم ين اختممممارأسممممماء لا.حممممة   تس ةتالمراع لةتحاممممير لمبمممما لات  هإ إلمممم  مكتممممب الممممموارد ال  ممممريع

 .التوظيف

 التحاير لةمبا لات :سادساً 

ة التنسيق مع  .1  .المبا لات لتحديد مواديدوةداا.ها  الةجنة ر.ي يتولع  مكتب الموارد ال  ريع

د  .2 مممممحين لإ لاغهمممممإ  المواديمممممد المحمممممدع ة ممممممع المراع د مممممر ال ريمممممد الإلكترونمممممي  يتواصممممم  مكتمممممب المممممموارد ال  مممممريع

 .( HRM-FR 04/5ددو  إل  مبا ةة توظيفمستخدماً نموّج )

مممر ةداممماء  .3 مين، ويمممتإع  سمممير ال اتيمممةال نممماءً دةممم   ةسمممضةة المبممما لات الةجنمممةيحاع تحديمممد المواضممميع المفيمممد لةمتبمممدع

ةسمممضةة ،  الإضممماّة إلممم  حممموا المقمممارف والمهمممارات التمممي ين غمممي الاستفسمممار دنهممما وضمممع ةسمممضةةومتا قتهممما، 

خرى   مفتوحة.ةس

د مودمممد ا ر.مممي  ة الأسمممضةةتمممتإع مناق ممم .4 والمحممماور التمممي سممميتناولها كممم ع دامممو ةثنممماء  الةجنمممة ّمممي جةسمممة يحمممدع

 .تي سيتإع تبييمهاولةمجالات ال تحديد الدرجات المناس ة لةمقايير الموضودةكما ويتإع  .المبا ةة

ة :سا قاً   التحايرات الةوجستيع

ة تحديممممد وتحاممممير مكمممماأ المبا ةممممة  ال ممممك  المناسممممب .1 لتنسمممميق مممممع  ا ، وّلمممم يتممممولع  مكتممممب الممممموارد ال  ممممريع

ة  .مكتب ال ؤوأ الإداريع

ض  .2 ة من ةأع المبا لات لن تتقرع د مكتب الموارد ال  ريع  ت ويش ةو مباطقة. لأيع يتأكع

حينة مكتب الاستب اا  مودد حاور الال  ريع يس ةغ مكتب الموارد  .3  لإرااد إ إل  مكاأ المبا ةة. مراع

 إجراء المبا لات :ثامناً 

 :لةمبا ةةال ك  الآتي  يتإع ادتماد .1

   مة من ر.ي  يقرض ّيها مجريات المبا ةة. الةجنةمبدع

  ي الموقعمختصراً درض المراح  .الوظيفي حوا خ رات  والأس اب التي تجقة  ة لًا لتولع

  ةسممممضةتهإ دةمممم  المراممممح. )مممممن المهممممإ طممممرح الاسممممضةة نفسممممها دةمممم  جميممممع  الةجنممممةطممممرح ةدامممماء

 المراحين لاماأ المصداقية والث ات.(

 .ح إأ كان  لدي  ةيع ةسضةة يودع طرحها  سؤاا المراع
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 .ح لةقرض التبديمي  تبديإ المراع

 ح إدلام   الطريبة التي سيتإع ّيها إ لاغ   النتيجة. المراع

لاحظ ةدااء  .2 ح: الةجنةيس ة التالية لدى المراع  المهارات ال خصيع

 البدر  دة  الإقناي والتأثير 

 )..إ  ردود الأّقاا )الثبة  النف ، الحفاظ دة  الهدوء والتوا أ  البدر  دة  التحكع

 )...ة )الاتصاا ال صري، الاستماي، حركات الجسد  البدر  دة  توظيف المهارات التواصةيع

   تنظيإ المقرّة وترتيب الأّكارالبدر  دة 

أ ةدااء  .3 ح من النواحي الآتية: الةجنةيكوع اً دن المراع راً دامع  تصوع

 ةّكاره وتوققات  وتساؤلات  المرت طة  الموقع الوظيفي 

  ت  نباط ضقف  ونباط قوع

 مستوى إدراك  لمهام الوظيفة 

دوأ و،ملاحظممممماتهإ حممممموا المرامممممح  المجةممممم يامممممع ةداممممماء خممممملاا المبا ةمممممة،  .4 لقلاممممممات التمممممي يرونهممممما ايحمممممدع

ةلاع يممممتإع الادتممممماد دةمممم  ا  ممممممممممممممممع مراد (HRM-FR 05/5 توظيممممف مبا ةممممةاسممممتمار  نممممموّج )دةمممم   ة ممممممممممممناس

ة التبييإالانط ادات والأّكار   .(ةثناء دمةيع

ممممح دةمممم  نمممممممممممة  قممممد انتهمممماء المبا ةممممممممتجتمممممع الةجن .5 تبيمممميإ  خلاصممممة)وّج مممممممممممممممة لتاممممع التبيمممميإ النهمممما.ي لةمراع

ح  (. HRM-FR 06/5 مراع

 دراسة النتا.ج واختيار الأنسب :تاسقاً 

لات جميقها، وتالأ ااجتماده تقبد الةجنة .1 أ ّي  اً اع مبترحخير لدراسة المحصع اً الأّا  تدوع  ين المراحين ترات يع

 .(FR 07/5 HRM-مستخدمة النموّج ) وأ غير إوالأس اب التي حدت إل  انتخا هإ د  حسب النتا.ج

ة لةمصادقة.الاقتراح إل   الةجنةيرّع ر.ي   .2  دميد الكةيع

مممة الاقتمممراح  قمممد المصمممادقة دةيممم  ي .3 ي يرّمممع توصمممية الممم  ةلممم  نا.مممب المممر.ي  لة مممؤوأ الأكاديميمممإرّمممع دميمممد الكةيع

 .إل  مجة  الجامقة   

خ  البرار المناسبويدرم مجة  الجامقة اقتراح التقيين  .4 حية  إل   ،يتع ة.دماد  ويس ة المقنيع  الكةيع

ة نسخة من البرار إل  مسؤوا الموارد .5 حي  دميد الكةيع ة. يس  ال  ريع

مممق  .6 ة مودمممداً ينسع مممح الممم ي تمممإع اختيممماره، لةتمممداوا ّمممي مسمممؤوا المممموارد ال  مممريع ممممع  القمممرض الممموظيفيممممع المراع

 .القميد المقني

ن ممممن مهمممام ومسمممؤوليع  القميمممدينممماقش  .7 مممح  مممما يتاممممع مناطمممة  ممم  ممممن جهمممة، ات وواج مممات القمممرض ممممع المراع

خرى.ومن راتب و دلات و  مناّع من جهة ةس

ممح دةممم  القممرض،  .8 مممح المم ي يةيممم   حسممب الترتيمممب المم ي وضمممقت  ّممي حممماا دممدم مواّبمممة المراع يمممتإع اختيممار المراع

 الةجنة.
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ح القرض،  .9 ة نا.ب إل  القميد  يرّعّي حاا ق وا المراع  .تفاصي  الاتفاقالر.ي  لة ؤوأ الأكاديميع

قةمممإ نا.مممب الممم .10 مممة   نهممماء إجمممراءات التوظيمممف يس مممة والماليع مممة نا.مممب المممر.ي  لة مممؤوأ الإداريع ر.ي  لة مممؤوأ الأكاديميع

ممممح المب مممموا لةموقممممع المممموظيفي ال مممماغر رسمممم  نسممممخة دممممن تفاصممممي  الاتفمممماق وياسممممإ المراع إلمممم  مكتممممب ، ويس

ة.  الموارد ال  ريع

ة  تنفي  إجراءات القبود. .11  ي دة مكتب الموارد ال  ريع

ب ممم  طة ممماتهإ  ممم ل  يس ةمممغ مكتمممب المممموارد .12 مممحين الممم ين لمممإ تس ة المراع  د مممر ال ريمممد الإلكترونمممي مسمممتخدماً  ال  مممريع

 .(HRM-FR 08/4 ادت ار دن ددم الب وا لةوظيفةنموّج )

 


