
 شعبة التخطيط

 وحدة الحوكمة والتخطيط الاستراتيجي وحدة التنمية المستدامة وحدة تخطيط الموارد البشرية وحدة الهياكل التنظيمية

 استلام الكتاب

 التشكيلارسال استمارة الاستحداث الى 

 استلام استمارة الاستحداث من قبل التشكيل

 مطابقة الضوابط والشروط الواجب توفرها 

 .المستلزمات المادية المتوافرة -:اولا

 المستلزمات البشرية حسب التوصيف الوظيفي-:ثانيا

يكون ضمن تعليمات وزارة  مختبرفي حالة استحداث -1

 .موظف ( 3-1)وتوفير التعليم العالي والبحث العلمي 

 .موظفين  5في حالة استحداث شعبة ادارية على الاقل -2

 في حالة استحداث وحدة ادارية على الاقل موظف واحد -3

 .تدقيق التوصيف الوظيفي لمسؤول الوحدة او الشعبة -4

 .تدقيق استمارة الاستحداث مختومة ومصادق عليها -5

احالة الموضوع الى اللجنة التدقيقية في القسم للكشف الموقعي على 

 الوحدة او الشعبة او القسم المراد استحداثه

 احالة الاجراء الى المسؤول الاعلى لاستحصال الموافقات الاصولية

مصادقة من قبل 

السيد رئيس 

 الجامعة

مفاتحة التشكيل 

المعني لغرض 

اجراء التعديلات او 

 الاعتذار

NO 

Yes 

مخاطبة الجهات العليا ذات 

 العلاقة

استكمال الاجراء النهائي من 

 اصدار الامر الجامعي 

(
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)
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 اعداد برنامج خطة الموارد البشرية

مدير  سكرتارية القسم

 القسم
 

 

 (اعمام)التشكيلات كافةمفاتحة 

  

   

 الاجابات من قبل التشكيلاتورود 

  

مدير  سكرتارية القسم

 القسم

 تدقيق البيانات وتوحيدها

 مصادقة البيانات

مدير  سكرتارية القسم

 القسم

مكتب 

المساعد 

 العلمي
 خزن البيانات

العمل على سد الاحتياج 

 من الموارد البشرية
مكتب 

رئيس 

 الجامعة
(

1-
3

 )
هر

ش
ا

 

 استلام الكتاب من مكتب المدير

احالة الكتاب الى الموظف المعني 

 من قبل مسؤول الشعبة 

  

استحصال موافقة السيد المساعد 

 العلمي او السيد رئيس الجامعة

اعداد الاجابة الخاصة بطلب 

 المعلومات ورقيا اوعلى قرص مدمج 

(CD) 

احالة الكتاب الى الجهة المعنية 

 (وزارة او تشكيلات الجامعة)
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 استلام الكتاب

 اعمام الكتاب الى التشكيلات

 استلام الاجابات ومتابعتها

 توحيد الاجابات 

 ارسال الاجابة الى الوزارة
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 تصميم واعداد برنامج خطة الموارد البشرية

تدقيق البرنامج وفق التحديثات مع الهيكل التنظيمي 

 (الوحدات والشعب والاقسام الادارية ) التحديثات 

NO 

اجراء فحص 

لالية عمل 

 البرنامج

Yes 

عمل ورشة خاصة مع التشكيلات لغرض تدريب آلية 

 العمل بالهيكلية التنظيمية

 البرنامج جاهز للعمل به


