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 : الرؤيـــــــة  . 1
والمحاضرين  للمعيدين  الخدمات  تقديم  في  ومتميزة  رائدة  إدارة  نكون  أن 

 .ومدرسي اللغات ومساعدي الباحثين على مستوى الجامعات السعودية

 :  الرسالـــــة  . 2
 الارتقاء بمستوى الأداء عن طريق:

اللغات  ▪ ومدرسي  والمحاضرين  للمعيدين  الدائمة  اللجنة  مع  العمل 

المعيدين  تعيين  وآليات  معايير  تحديد  في  الباحثين  ومساعدي 

في  واستقطابهم  الباحثين  ومساعدي  اللغات  ومدرسي  والمحاضرين 

 الجامعة.

المعيدين ت ▪ وتعيين  اختيار  في  طيبة  جامعة  وشروط  معايير  طبيق 

وفق   وتطويرها  الباحثين  ومساعدي  اللغات  ومدرسي  والمحاضرين 

 .معايير الجودة في مؤسسات التعليم الجامعي

 : الاهداف . 3
 العمل بروح الفريق الواحد. ▪

 تجسيد روح العمل والرغبة الدؤوبة في سرعة إنجاز المهام. ▪

التواصل مع الإدارات ذات العلاقة والجهات المعنية بشكل دائم حتى   ▪

 خارج ساعات العمل عن طريق الإيميل والاتصالات الهاتفية.

 للمعيدين  الراهن  الوضع  عن  دقيقة  سنوية  إحصاءات  إعداد ▪

 . الجامعة في اللغات ومدرسي والمحاضرين

 . ومحدثة شاملة بيانات منصة وتطوير إنشاء ▪

 .الإستراتيجية الأهداف لتحقيق وعالمية محلية شراكات بناء ▪
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 .المعاملات إنجاز لتسريع مستمر بشكل الكليات متابعة ▪

 . الفريق وروح التعاون على  قائمة عمل بيئة تعزيز ▪

 .الإنجاز بسرعة والالتزام المبادرة ثقافة ترسيخ ▪

 عبر  العلاقة،  ذات  الجهات  مع  ومستمر  فعّال  مؤسسي  تواصل  ضمان ▪

 .الرسمية القنوات

 :التعيين نظام  عليها ينص التي اللوائح .4

 

 :التعيين على وظيفة "معيد":  أولاا 

المواد   إلى  التعيين  والسابعة  يستند  والرابعة  المنظمة الثالثة  اللائحة  من 

لشؤون منسوبي الجامعات السعوديين من أعضاء هيئة التدريس ومن في 

 :حكمهم، والتي تنص على ما يلي

   :الثالثة المادة

والمحاضرين  • المعيدين  لشؤون  دائمة  لجنة  جامعة  كل  في  تؤلف 

الجامعة  وكيل  يرأسها  الباحثين،  ومساعدي  اللغات  ومدرسي 

 .للدراسات العليا والبحث العلمي

بناءا   • الجامعة  من مجلس  وتعيين أعضائها قرار  اللجنة  بتكوين  يصدر 

 .على توصية معالي رئيس الجامعة

 .الجامعة مجلس إلى  توصياتها اللجنة ترفع •

 

الدائمة للمعيدين والمحاضرين ومدرسي اللغات   مهام اللجنة

 :ومساعدي الباحثين

  شؤون وضبط الأكاديمية، الجامعة احتياجات بدعم اللجنة تُعنى

 المعيدين وحدة وتُعد الفئات، لهذه والتكليف التوظيف
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 ومتابعة تنفيذ في التنفيذي الذراع اللغات ومدرسي والمحاضرين

 :يلي ما ها مهام وتشمل  .اللجنة قرارات

  محاضر، معيد،) الأكاديمية الوظائف إشغال طلبات مناقشة .1

ا ،(لغة مدرس   بشأنها والتوصية النظامية، للإجراءات وفقا

 .الاختصاص لجهات

 تحديد مع الأكاديمية، الوظائف من الكليات احتياجات حصر .2

 لصاحب اللازمة التوصيات ورفع المطلوبة،  التخصصات

 .الصلاحية

  ذات الجهات من اللجنة إلى المحالة الموضوعات دراسة .3

 .بشأنها المناسبة التوصيات وإعداد الجامعة، داخل العلاقة

 الأقسام على والتوزيع للتعيين العامة السياسة اقتراح .4

 .المستقبلية الخطط يخدم  بما والكليات

 أو  الإدارية للوظائف والإحالة والنقل التعيين توصيات دراسة .5

 .الأخرى المختصة الجهات

 الإستراتيجية الخطط مع الجديدة التعيينات توافق ضمان .6

 .الأكاديمي الاعتماد وبرامج للجامعة

  دورياا  المطلوبة الدقيقة التخصصات بيانات وتحديث مراجعة .7

 . الأكاديمية التغطية لضمان

 ابتعاث إجراءات وتسريع لدعم والأقسام الكليات متابعة تعزيز .8

  للدراسات الجامعة وكالة  مع بالتعاون والمحاضرين، المعيدين

  بالمسؤوليات الالتزام يضمن بما العلمي، والبحث العليا

 .للجامعة الأكاديمية والبرامج النظامية

  ومدرسي والمحاضرين المعيدين أوضاع عن دورية تقارير إعداد .9

  الجامعة وكالة إلى  ورفعها الباحثين، ومساعدي اللغات

 . العلمي والبحث العليا للدراسات

 "الشروط والإجراءات للتعيين على وظيفة "معيد :  ثانياا 

  السعوديين الجامعات منسوبي  لشؤون المنظمة اللائحة منالمادة الرابعة 

 حكمهم   في ومن التدريس هيئة أعضاء من
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 : ( المعيد لتعيينالأساسية )شروط 

 أو   سعودية  جامعة  من  الجامعية   الشهادة  على  حاصلاا   يكون  أن .1

 .بها معترف أخرى جامعة

 .الأقل على جداا  جيداا  الجامعية المرحة في العام  تقديره يكون أن .2

 .  أخرى شروط من الجامعة مجلس يصدره ما .3

 : السابعة المادة

  القسم   مجلس  توصية  على  بناءا   اللغة   ومدرس  والمحاضر  المعيد  تعيين  يتم

 المعيدين  لشؤون  الدائمة  واللجنة  الكلية  ومجلس  به  سيعمل  الذي

  من  قرار  بالتعيين  ويصدر  الباحثين  ومساعدي  اللغات  ومدرسي  والمحاضرين

 .الجامعة مجلس

 : التفصيلية للتعيين على وظيفة معيد  الشروط 

 .الجنسية سعودي يكون أن .1

 . انتظاماا   البكالوريوس شهادة على حاصلاا  يكون أن .2

  البكالوريوس مرحلة في( جداا  جيد) عن المتقدم معدل يقل ألا .3

 .سنة 30 عن المتقدم عمر يزيد ألا .4

 خمس من أكثر البكالوريوس على حصوله على مضى قد يكون ألا .5

 الخمس تحسب الأسنان وطب الطب كلية لخريجي  بالنسبة) سنوات

 (.الامتياز سنة بعد سنوات

 .سعودية غير جامعة من صادرة كانت إذا الشهادة معادلة .6

 : الجامعة موقع  علىارفاقها   المطلوب المستندات 

 صورة من شهادة البكالوريوس.  .1

 الدرجات(.  )كشفصورة من السجل الأكاديمي  .2

 صورة من شهادة إتمام الامتياز للتخصصات الصحية. .3

 توصيات علمية. 3عدد  .4

 معادلة الشهادة إذا كانت الشهادة من جامعة غير سعودية.  .5

 صورة من الهوية الوطنية .6
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)للمتقدمين في التخصصات  TOEFL أوIELTS  صورة من درجة اختبار   .7

الإنجليزية(   واللغة  والعلوم  الآلي  والحاسب  والهندسية  الصحية 

 للمفاضلة. 

 الخطوات الإجرائية للقبول والتعيين على وظيفة المعيدين: 

 الإعلان عن الوظائف في الصحف وموقع الجامعة الرسمي.    .1

التقديم   .2 طريق  عن  والمرفقات  الطلبات  وفرزها   الإلكتروني،استقبال 

 فرزا مبدئيا بحسب الشروط المذكورة في الإعلان.

لإجراء  .3 تمهيدا  لدراستها  المختصة  للكليات  المتقدمين  طلبات  إرسال 

 المقابلات الشخصية من قبل الأقسام المختصة.

مع   .4 والتواصل  والأكاديمي،  العلمي  بالفرز  القسم  مجلس  يقوم 

الموجود  المفاضلة  نموذج  حسب  الشخصية  للمقابلات  المرشحين 

 على صفحة وكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي.

 التأكد من خضوع جميع المرشحين للمقابلات. .5

مجلس   .6 بتوصية  الىالرفع  لوائح   القسم  حسب  بذلك  الكلية  مجلس 

 وأنظمة التعليم الجامعي.

التوصية  .7 واعتماد  مجلسها  على  القسم  توصية  بعرض  الكلية  تقوم 

 بذلك حسب اللوائح والانظمة. 

 الرفع الى معالي رئيس الجامعة باعتماد التوصيات. .8

 العلمي.الرفع الى وكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث  .9

حسب   ةإدار تقوم   .10 المرشحين  ملفات  بدراسة  والمحاضرين  المعيدين 

 لوائح وأنظمة التعليم الجامعي.   

علىعرض   .11 والمحاضرين   المواضيع  المعيدين  لشؤون  الدائمة  اللجنة 

 لمناقشتها واتخاذ القرارات المناسبة بذلك. 

تقوم إدارة المعيدين والمحاضر بإعداد محضر اللجنة الدائمة لشؤون   .12

 المعيدين والمحاضرين ورفعه لمعالي رئيس الجامعة لاعتماده.

بعد موافقة معالي رئيس/رئيسة الجامعة على محضر اللجنة، يتم رفع  .13

 .التوصيات بالتعيين إلى مجلس الجامعة
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توجيه  .14 يتم  التعيين  على  الموقر  الجامعة  مجلس  موافقة  بعد 

 المعاملات لإدارة الموارد البشرية.

التعيين   .15 المرشح وإعداد قرار  بالتواصل مع  الموارد البشرية  إدارة  تقوم 

 للمرشح على وظيفة معيد. 

 

  :  :الخطوات الإجرائية لتعيين المعيد على وظيفة "محاضر"ثالثاا

 : الأساس القانوني للتعيين

 

من الثالثة والخامسة والسابعة  يستند التعيين على وظيفة محاضر إلى المواد  

هيئة  أعضاء  من  السعوديين  الجامعات  منسوبي  لشؤون  المنظمة  اللائحة 

 :التدريس ومن في حكمهم

 

  :)شروط التعيين الأساسية( المادة الخامسة

 يشترط في تعيين المحاضر ومدرس اللغة: 

جامعة  .1 من  يعادلها  ما  او  الماجستير  درجة  على  حاصلاا  يكون  أن 

 سعودية أو جامعة أخرى معترف بها.

الأقل   .2 على  جداا  جيداا  الماجستير  في  العام  تقديره  يكون  كان   )إذاأن 

 حاصلاا عليها من جامعة تمنحها بتقدير(. 

 الجامعة من شروط أخرى.  يصدره مجلسما  .3

 

   المادة السابعة:

يتم تعيين المعيد والمحاضر ومدرس اللغة بناءا على توصية مجلس القسم  

المعيدين  لشؤون  الدائمة  واللجنة  الكلية  ومجلس  به  سيعمل  الذي 

بالتعيين قرار من   الباحثين ويصدر  ومساعدي  اللغات  والمحاضرين ومدرسي 

 مجلس الجامعة.

 

 : الخطوات الإجرائية

 .الإعلان عن الوظائف وفق الشواغر المتاحة .1
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دراسة ملفات المرشحين من قبل مجلس القسم وإعداد توصية تحدد  .2

 .التخصص العام والدقيق للمرشحين الأساسيين والاحتياطيين

عتماد توصية القسم من قبل مجلس الكلية، مع تحديد التخصصات ا .3

 .العامة والدقيقة

 .اعتماد توصية مجلس الكلية من رئيس/رئيسة الجامعة .4

 .إعداد مذكرة عرض الموضوع على الجهات المختصة .5

التأكد من استيفاء جميع الشروط الأكاديمية )شهادة  .6

البكالوريوس، شهادة الماجستير، معادلة الشهادة إذا كانت من  

 .جامعة غير سعودية، تقدير الماجستير(

 .إصدار قرار التعيين للمرشح على وظيفة محاضر .7

ا للابتعاث )وفق   .8 إصدار قرار الابتعاث إذا كان المرشح مستهدفا

 .الاحتياجات الأكاديمية(

من رفع جميع المستندات اللازمة للعرض على المجالس   التأكد .9

 .المختصة لمراجعة واعتماد الإجراءات

 : المستندات المطلوبة للتعيين على وظيفة محاضر

 توصية مجلس القسم  .1

 توصية مجلس الكلية  .2

 اعتماد مجلس الكلية من رئيس الجامعة .3

 مذكرة عرض الموضوع .4

 الماجستير مع كشف الدرجات .5

 من جامعة غير سعودية تإذا كانالمعادلة  .6

 قرار التعيين .7

 قرار الابتعاث  .8

 صورة من شهاد البكالوريوس  .9

 الهوية الوطنية  .10

 السيرة الذاتية .11

 الخطة التشغيلية  .12

 .المستندات اللازمة للعرض على المجالس المختصة .13
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 التخصص:   إجراءات تغيير:  اا رابع

 : : تغيير تخصص المعيدأ

من المادة الثالثة والسابعة تستند آلية تغيير تخصص المعيد إلى  ▪

اللائحة المنظمة لشؤون منسوبي الجامعات السعوديين من أعضاء 

وتشمل المستندات والإجراءات   .هيئة التدريس ومن في حكمهم

 :التالية

العام  .1 التخصص  وتحديد  القسم  مجلس  محضر  من  صورة 

 والتخصص الدقيق القديم والجديد 

العام  .2 التخصص  وتحديد  الكلية  مجلس  محضر  من  صورة 

 والتخصص الدقيق القديم والجديد. 

 صورة من اعتماد معالي رئيس الجامعة لمحضر الكلية.  .3

 صورة من شهادة البكالوريوس.  .4

 صورة من قرار التعيين.  .5

 صورة من الخطة التشغيلية للقسم. .6

 معادلة الشهادة إذا كانت من جامعة غير سعودية.  .7

الذاتية موضحاا فيها   .8 السيرة  الوطنية مع  الهوية  صورة من 

 أرقام التواصل. 

 : تغيير تخصص المحاضرب: 

يُعرض ملف تغيير التخصص على المجالس المختصة  .1

 .لمراجعة واعتماد الإجراءات وفق اللوائح المعمول بها

:  خامس  : شروط وإجراءات النقلاا

 النقل من قسم إلى قسم داخل الكلية: أ: 

 

 :  المادة التاسعة والسبعون ▪
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 تخصصه  نطاق  ضمن  حكمه  في  ومن  التدريس  هيئة  عضو  نقل  جوزي

 معالي  من  بقرار  وذلك  الكلية،  نفس  داخل  آخر  إلى  قسم  من  العلمي

 :توصية على بناءا  الجامعة، رئيسة/رئيس

 .العلمي المجلس ▪

 . الكلية مجلس ▪

 والقسم   الحالي  القسم)  المختصين  القسمين  مجلسي ▪

 . (المستقبل

 : بين كليات الجامعةالنقل ب: 

 

   :المادة الثمانون ▪

 أخرى إلى كلية من حكمه في ومن التدريس هيئة عضو نقل يجوز

 : توصية على بناءا  الجامعة، رئيسة/رئيس من بقرار الجامعة، داخل

 .العلمي المجلس ▪

 . منها المنقول والكلية القسم مجلسي ▪

 . إليها المنقول والكلية القسم مجلسي ▪

 

 : ج: النقل من جامعة أخرى

 

 : الحادية والثمانونالثالثة والمادة المادة  ▪

يهدف النقل إلى الاستفادة من الكفاءات العالية والمتميزين في آلية  

 :الجامعات الأخرى، وتضع اللجنة الدائمة الضوابط التالية

وجود مخصص وظيفة شاغرة مخصصة للكلية من وكالة  .1

 الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي.

الجامعة .2 تحتاجها  التي  التخصصات  من  التخصص  يكون   أن 

من)نسبة   في    السعوديين  ومن  التدريس  هيئة  أعضاء 

عن   فيها  تقل  التخصص  في  الخطة   %50حكمهم  حسب 

 الطالبات،وينظر في الاحتياج الى كُلٍّ من شطر    التشغيلية(

 المقدم.شطر الطلاب كُلٍّ على حده حسب الطلب 
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المتقدم   .3 التعيين    جميع شروطأن تنطبق على  الجامعة في 

 على الوظيفة المتقدم لها.

 إرفاق توصيات علمية وأكاديمية ممن عمل معهم. .4

أن يكون للمتقدم مشاركات في المناشط المختلفة داخل   .5

 وخدمة المجتمع. وخارجها،جامعته 

 إرفاق إفادة بالموافقة على نقله من جهة عمله.  .6

سنتين في   .7 أو محاضراا أكثر من  تعيينه معيداا  ألا يمض على 

 على رأس البعثة.  من يكونوظيفته ويستثنى من ذلك 

 .لعرض على المجالس المختصةا .8
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 النماذج المطلوبة: .5

 

 : مذكرة عرض للترشيح على وظيفة معيد/محاضر 1نموذج 
 

 وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي  :إلى

ورئيس/رئيسة اللجنة الدائمة لشؤون المعيدين والمحاضرين ومدرسي اللغات **

 ومساعدي الباحثين 

 ………………………………………… :من

 .…………………………………………   ترشيح على وظيفة :الموضوع

 :بيانات المرشح/المرشحة

 :الاسم رباعياا  •

 الجنسية: سعودية  •

تاريخ الحصول على درجة   •
 : البكالوريوس

 : الجامعة •

 د: تاريخ الميلا •

 : التخصص •

 :الكلية •

 :تاريخ التعيين •

 :توصيات الجهات المختصة

في اجتماعه .................. للعام الجامعي ..................هـ،  .......................... يوصي مجلس قسم .1

مجلس الكلية للتفضل بالموافقة على ترشيح المذكور/المذكورة على وظيفة 

 .معيد/محاضر بالقسم

في اجتماعه .................. للعام الجامعي ........هـ، إلى   ................ يوصي مجلس كلية .2

اللجنة الدائمة لشؤون المعيدين والمحاضرين ومدرسي اللغات ومساعدي  

الباحثين، بالقرار رقم ).......(، بترشيح المعيد/المعيدة .................................. على وظيفة  

 .)معيد / محاضر(

اعتمد سعادة رئيس/رئيسة الجامعة موضوع المعيد/المحاضر ضمن اعتماده   .3

 ...هـ14لتوصيات المجلس، بخطابه رقم ............... بتاريخ ..... /..... /

 :الطلب

 .والأمر معروض على مجلسكم الموقر لاتخاذ ما ترونه مناسباا  •
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 : طلب تغيير التخصص2نموذج 

 

 اللجنة الدائمة لشؤون المعيدين والمحاضرين ومدرسي اللغات ومساعدي الباحثين  :إلى

 من: 

 طلب تغيير التخصص  :الموضوع

 :بيانات المرشح/المرشحة

  :الاسم رباعياا  •

 الوظيفة الحالية: معيد / محاضر  •

  :التخصص القديم •

  :التخصص الجديد •

  :الكلية/القسم •

  :الهوية الوطنية •

 :المستندات المرفقة

 .صورة من محضر مجلس القسم .1

 .صورة من محضر مجلس الكلية .2

 .صورة من اعتماد رئيس/رئيسة الجامعة .3

 .صورة من شهادة البكالوريوس .4

 .صورة من قرار التعيين .5

 .صورة من الخطة التشغيلية للقسم .6

 .معادلة الشهادة إذا كانت من جامعة غير سعودية  .7

 .السيرة الذاتية وأرقام التواصل .8

 

 :توصية المجلس

 .................................. .................................. ..................................

 .................................. .................................. ..................................

........... .................................................................... ....................... 

 :الطلب

 .يرجى دراسة الطلب والموافقة عليه وفق اللوائح المعمول بها •
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 : طلب النقل3نموذج  

 

 اللجنة الدائمة لشؤون المعيدين والمحاضرين ومدرسي اللغات ومساعدي الباحثين :إلى

  :من

 .................................. طلب نقل من .................................. إلى :الموضوع

 :بيانات المرشح/المرشحة

  :الاسم رباعياا  •

 الوظيفة الحالية: معيد / محاضر  •

  :القسم/الكلية الحالي •

  :القسم/الكلية المراد النقل إليها •

  :الهوية الوطنية •

  :تاريخ التعيين •

 :الشروط المستوفاة

 .وجود وظيفة شاغرة مخصصة للكلية/القسم .1

 .التخصص مطلوب حسب الخطة التشغيلية .2

 .استيفاء جميع شروط التعيين في الجامعة .3

 .إرفاق توصيات علمية وأكاديمية .4

 .مشاركات في الأنشطة وخدمة المجتمع  .5

 .إفادة موافقة جهة العمل الأصلية )للنقل من جامعة أخرى( .6

 .عدم مضي أكثر من سنتين على التعيين، مع استثناء من يكون على رأس البعثة .7

 :الطلب

 .العرض على المجالس المختصة لدراسة واعتماد طلب النقل •
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 للتواصل:

 
 وحدة المعيدين والمحاضرين ومدرسي اللغات ومساعدي الباحثين 

 65, الدور الأرضي، جناح 132مبنى  الموقع:

   8888 861 014  :الهاتف

 1241 / 8118 / 1275 /1202 :تحويلات

 GSLU@taibahu.edu.sa لايميل:ا
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