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 الحوكمة والبيئة التنظيميّةالباب الأول: 

Chapter One: Governance and Organizational Environment 

 ١٠ 

� ع� المناخ التنظ���      آلّ�ة ق�اس ر�� الم�س����

SOP Of Surveying OC Stakeholders’ Satisfaction with The 

Organizational Climate 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  :SOP Code  الإجراء: رمز 

� ع� المناخ  ا آلّ�ة ق�اس رضىامسّ� الإجراء:  لم�س����

     التنظ��� 

SOP Title: Mechanism of measurement of OC 

stakeholders’ satisfaction with the organizational 

climate 

 Department: Quality Assurance Administration    إدارة توك�د الجودةالجهة المسؤولة عن تنف�ذ الإجراء: 

ة للإجراء: 
ّ

 Prepared by: Quality Assurance Administration  إدارة توك�د الجودة الجهة المعد

 Date Prepared:1/7/2019  �٢٠١٩ �٧ ١تار�ــــخ الإعداد: 

 Reviewed by: Senior committee for institutional  اللجنة العل�ا للاعتماد المؤس�� الجهة المراجعة: 

accreditation 

 Date Reviewed:23/7/2019  ٢٣/٧/٢٠١٩تار�ــــخ المراجعة: 

 Next Review Due:1/7/2021  ١/٧/٢٠٢١تار�ــــخ المراجعة القادمة: 

 Approved by: Chief supervisor  ف العاماعتمدت من ق�ل: الم�� 

  الغرض من الإجراء:  

ع�   - ە  وتأث�� ال�ل�ات   �
�� السائد  المناخ  ع�  التعرف 

  . �   الم�س����

ومدى   - ال�ل�ات  داخل  الاتصال  طب�عة  ع�  التعرف 

 . �
� التأث�� ع� الر�� الوظ���

  مساهمته ��

�اتخاذ   - المتعلقة  الظروف   � ب�� العلاقة  تحد�د  محاولة 

. القرار و  �  ر�� الم�س����

نتائج �ساعد ع� إ�جاد مناخ تنظ���  - �    التوصل إ� 
و�ي��

 ملائم لتحقيق رسالة ال�لّ�ات. 

  

Purpose 

-  Identify the prevalent atmosphere in the 

Colleges and its effect on the affiliates 

- Identify about the nature of communication 

inside the Colleges and its effect on job 

satisfaction 

-  Identifying the relation between the decision-

making process and affiliates’ satisfaction. 

-  Provision of suitable organizational and 

environmental atmosphere for achieving the 

Colleges’ mission. 



 

 

 الحوكمة والبيئة التنظيميّةالباب الأول: 

Chapter One: Governance and Organizational Environment 

 ١١ 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  الاختصارات: /التع��فات

:  منال - التنظ��� الداخل�ة  اخ  الظروف  مجموعة 

� ال�ل�ات عن ال�ل�ات   � تم��
والعمل�ات والخصائص ال��

 . � � تؤثر �دورها ع� أوضاع الم�س����
 الأخرى وال��

 

-    : �
�  الر�� الوظ���

مجموعة الاتجاهات والمشاعر ال��

داخل   �المناخ  تأثرە  خلال  من  الموظف  �حملها 

   . ال�ل�ات �ح�ث �ستطيع تحقيق احت�اجاته

Definitions/Acronyms 

- Organizational atmosphere: All internal 

circumstances, processes and characteristics 

which distinguish Onaizah Colleges from other 

colleges and which affect the affiliates’ 

situations. 

 -  Job satisfaction: The positive feelings and 

attitude of the employee created by a favorable 

atmosphere in which he can fulfil his needs. 

  خطوات الإجراءات: 

١.   � م�سو�� لجميع  التنظ���  المناخ  اس��انة   ��� يتم 

 .  ال�لّ�ات مرة �ل عام درا��

ع�   .٢  � الم�س���� وحث  الاس��انة  أهم�ة  توضيح  يتم 

 دة. التعبئة من ق�ل وحدات الجو 

الجودة،    .٣ توك�د  إدارة  ق�ل  من  النتائج  وتحل�ل  تف��ــــغ 

للجهات   ورفعها  الاس��انات  ب�تائج  تق��ر  و�عداد 

 المعن�ة. 

و��داء   .٤ التق��ر  ع�  �الاطلاع  المرجع�ة  الجهات  تقوم 

� خطة    عمل لمعالجة التوص�ات. الرأي حولها مع تضم��

ف العام.   .٥  ترفع التقار�ر والتوص�ات للم��

ف العام ع��عد اعتماد ال .٦  التوص�ات اللازمة، تحال  م��

 إ� الجهات المرجع�ة للعمل عليها.  

  

Step-by-step Procedures: 

1. Organizational Climate is circulated to all OC 

stakeholders at the end of each academic 

year. 

2. Quality Assurance Administration explains 

the importance of the survey to OC 

stakeholders and urges them to fill it out.   

3. The survey results are analyzed by the 

Quality Assurance Administration, and a 

report about the results is prepared and 

submitted to the owners. 

4. The owners review the report and reply to 

findings along with an action plan. 

5. The report along with the recommendations 

are submitted to the chief supervisor. 

6. Upon the approval of the recommendations 

by the chief supervisor, they are sent back to 

the owners for implementation.  

  النماذج المستخدمة: 

-   .   اس��انة ق�اس المناخ التنظ���

Forms/Templates to be Used: 

- OC organizational Climate Survey. 



 

 

 الحوكمة والبيئة التنظيميّةالباب الأول: 

Chapter One: Governance and Organizational Environment 

 ١٢ 

 �
� صنع القرار وضمان مشاركة العن� ال�سا��

�
اك الق�ادات والمستف�دين � آلّ�ة إ��

 �
�

  المجالس واللجان والطل�ة �

SOP For Engaging Male and Female Stakeholders in Decision-

Making Processes 

دة 
ّ

 Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  :SOP Code  رمز الإجراء: 

  مسّ� الإجراء:  

� صنع القرار وضمان 
آلّ�ة مشاركة الق�ادات والمستف�دين ��

� المجالس واللجان. 
� والطل�ة ��

  مشاركة العن� ال�سا��

SOP Title: 

Engaging male and female leaders, teaching faculty, 

staff, and students in decision-making processes.  

  الجهة المسؤولة عن تنف�ذ الإجراء:  

  إدارة المجالس واللجان

Department: 

Councils and Committees Administration 

ة للإجراء: 
ّ

  الجهة المعد

. اللجنة الفرعّ�ة للاعتماد ا    لمؤس��

Prepared by: Institutional Accreditation Sub-

committee 

 Date Prepared: 1/7/2019  ٢٠١٩-٧-١ تار�ــــخ الإعداد: 

    الجهة المراجعة: 

 .  اللجنة العل�ا للاعتماد المؤس��

Reviewed by: 

Senior Committee for Institutional Accreditation  

 Date Reviewed: 17/7/2019  17/7/2019تار�ــــخ المراجعة: 

 Next Review Due: 1/7/2023 1/7/2023تار�ــــخ المراجعة القادمة: 

 اعتمدت من ق�ل: 

ف العام     الم��

Approved by: 

Chief Supervisor 

  الغرض من الإجراء: 

وضمان مشاركة   القرار  صنع   �
�� والمستف�دين  الق�ادات 

� المجالس واللجا
� والطل�ة ��

  ن. مشاركة العن� ال�سا��

Purpose: 

Engaging male and female leaders, teaching faculty, 

staff, and students in decision-making processes. 



 

 

 الحوكمة والبيئة التنظيميّةالباب الأول: 

Chapter One: Governance and Organizational Environment 

 ١٣ 

دة 
ّ

 Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  الاختصارات: /التع��فات

من  المجالس:    - لاتخاذ  مجموعة  �جتمعون  الأفراد 

عملها،   نطاق  ضمن  مواضيع  حول  وال�شاور  القرارات، 

ل إ
ّ
�ع�ة تمث  دارة، عمادة، فئة. �عملون، كهيئة ���

قرارات اللجان:    - لتنف�ذ  تعمل  ة  أفراد صغ�� مجموعة   ��

  إدارة ولجان ومجالس عل�ا. 

Definitions/Acronyms  

-   Councils: refer to a group of individuals who meet to 

make decisions and provide consultations about issues 

for which they were assigned. They act as a legislative 

group representing an administration, deanship, and 

category individuals. 

- Committees: are a small group of individuals who are 

assigned to implement decisions and plans of higher 

administration, committees, and councils.  

  ت الإجراءات: خطوا

مجالس   -١  �
�� للطال�ات  وممثلة  للطلاب  ممثل  حضور 

� القرارات المتعلقة بهم. 
 الأقسام وال�ل�ات ��

الأقسام   -٢ مجالس   �
�� التدر�س  هيئة  أعضاء  مشاركة 

استقطاب   (لجنة  مثل  ال�ل�ة  لجان  و�افة  وال�ل�ات 

التدر�س   هيئة  الطلاب�ة    – أعضاء  القضا�ا    – لجنة 

 ....). اللجنة العل�ا للاخت�ارات 

اللجان مثل (لجنة  -٣ العد�د من   �
�� � الموظف�� مشاركة 

  – اللجنة الفرع�ة للتخط�ط الما��    – تنم�ة الاس�ثمار  

�ة   شؤون الطلاب  لجنة    –اللجنة الفرع�ة للموارد ال���

 .(.... 

لمن   -٤  �
�سا�� تمث�ل  تضمن  وال�ل�ات  الأقسام  مجالس 

الأقسام   داخل  وق�اد�ة  تدر�س�ة  وظائف  �شغل 

 وال�ل�ات. 

�  ور ��  -٥
��  �

�سا�� عن�  ال�شك�ل  قرارات   � تضم�� ة 

 المجالس واللجان. 

� عنا� تقي�م   -٦
� المجالس واللجان ��

إضافة المشاركة ��

 . �
  أداء العن� ال�سا��

Step-by-step Procedures: 

1.  One male and one female representative should 

attend the councils and committees to discuss 

issues related to their interests.  

2. Teaching faculty should participate in the 

membership of relevant councils and committees 

(e.g., recruitment committee, student issue 

committee, exam higher committee). 

3.  Administrative staff should participate in the 

membership of relevant councils and 

committees (e.g., investment committee, 

financial planning sub-committee, HR 

committee, and student affairs committee). 

4. All college and departmental councils should be 

represented by an adequate number of female 

faculty and staff. 

5.  Student membership should be indicated in all 

administrative decisions of committee formation. 

6. An item for female staff performance on 

committees should be included into their 

performance evaluation. 



 

 

 الحوكمة والبيئة التنظيميّةالباب الأول: 

Chapter One: Governance and Organizational Environment 

 ١٤ 

دة 
ّ

 Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  النماذج المستخدمة: 

المجالس واللج  - أداء  �ظهر    ان نموذج تقي�م فاعلّ�ة 

�عض    �
�� والطل�ة   �

ال�سا�� العن�  مشاركة  وجود 

 المجالس واللجان. 

اك   - إ�� بند  ع�  �حتوي  اللجان  �شك�ل  نموذج 

 �
� والعن� ال�سا��   والطل�ة. الق�ادي��

Forms/Templates to be Used: 

-  OC Councils and committee’s evaluation 

rubric, indicating the involvement of female 

individuals and students. 

- Committee formation template containing an 

item for the membership of male and female 

leaders, staff, and students.  

  



 

 

 الحوكمة والبيئة التنظيميّةالباب الأول: 

Chapter One: Governance and Organizational Environment 

 ١٥ 

  تقي�م جميع المجالس واللجان �ال�ل�ات

SOP for Evaluating the Effectiveness of OC Councils &  Committees 

دة إجراءات الع 
ّ

 Standard Operating Procedures (SOP)  مل الموح

  :SOP Code  رمز الإجراء: 

 مسّ� الإجراء: 

  �ال�ل�ات تقي�م جميع المجالس واللجان   

SOP Title: Evaluating the effectiveness of OC 

councils and committees 

  الجهة المسؤولة عن تنف�ذ الإجراء: 

  إدارة المجالس واللجان

Department: 

Administration of councils and committees 

ة للإجراء: 
ّ

  الجهة المعد

  إدارة المجالس واللجان

Prepared by: 

Council and Committee Administration  

 Date Prepared: 1/7/2019  م �٢٠١٩ �٧ ١ تار�ــــخ الإعداد: 

 الجهة المراجعة: 

  اللجنة العل�ا للاعتماد المؤس��  

Reviewed by: Senior committee for institutional 

accreditation 

 Date Reviewer: 10/07/2019  ١٠/٧/٢٠١٩ تار�ــــخ المراجعة: 

 Next Review Due: 1/7/2023  ١/٧/٢٠٢٣ تار�ــــخ المراجعة القادمة: 

ف العام اعتمدت من ق�ل:   Approved by: Chief supervisor  الم��

ن المختلفة لمجالس واللجاتقي�م أعمال ا الغرض من الإجراء: 

  �ال�ل�ات 

Purpose: Assessing all OC councils and 

committees 

  الاختصارات: /التع��فات

قرارات  المجالس:    - لاتخاذ  �جتمعون  الأفراد  من  مجموعة 

�ع�ة  ��� عملهم، كهيئة  نطاق  ضمن  مواضيع  حول  وال�شاور 

ل إدارة، عمادة، إلخ. 
ّ
 تمث

ة تعمل�� مجموعة أفر اللجان:      - لتنف�ذ قرارات إدارة،    اد صغ��

  لجان، مجالس عل�ا. 

Definitions/Acronyms   

- Councils: a group of individuals who meet to 

take decisions about issues within the scope of 

their work.  

-  Committees: a small group of individuals 

assigned to implement decisions and plans of 

higher councils. 



 

 

 الحوكمة والبيئة التنظيميّةالباب الأول: 

Chapter One: Governance and Organizational Environment 

 ١٦ 

دة إجراءات الع 
ّ

 Standard Operating Procedures (SOP)  مل الموح

  خطوات الإجراءات: 

المجالس واللجان المختلفة   يتم الت�سيق مع �ل من أمناء  .١

عام�   �دا�ة �ل  مع  الدور�ة  �الاجتماعات  جدولة  ل�سل�م 

التق��م   وفق  لذلك،  المخصص  النموذج   �
�� درا��  فصل 

 العام للمجالس واللجان. 

د ل�سل�م محا�� ا .٢
ّ

 لاجتماعات. يتم تحد�د وقت محد

من   .٣ معتمدة  �سخة  واللجان  المجالس  إدارة  �سل�م  يتم 

� وقت  محا��  
الاجتماعات الخاصة �المجالس واللجان ��

 محدد يتم جدولته كذلك. 

تقوم إدارة المجالس واللجان �التعاون مع أمناء المجالس   .٤

واللجان المختلفة مع نها�ة �ل فصل درا�� ب�عداد تق��ر 

ات تقي�م الأداء � ال�س�ة ل�ل مجلس� لجنة (وذلك  �مؤ��

القر  �س�ة  لح�  المعد  النموذج  ارات �استخدام 

� تم تنف�ذها ل�ل مجلس� لجنة ع� حدة). 
 والتوص�ات ال��

� خاص   .٥
و�� يتم مع نها�ة �ل عام� فصل توز�ــــع اس�ب�ان ال���

أعضاء  ل�افة  واللجان  المجالس  لأداء   �
الذا�� �التقي�م 

ل�قوموا   المختلفة  واللجان  ذكر  المجالس  دون  �اس��فائه 

 أسمائهم. 

� يتم كذلك مع نها�ة �ل عام� فصل   .٦ ترشيح عدد من م�سو��

ال�ل�ات ممن يتصل عملهم بهذە المجالس واللجان من غ��  

المستقل   �التقي�م  الخاص  الاس�ب�ان  لتوز�ــــع  الأعضاء 

 عليهم �صورة ��ة ل�قوموا �اس��فائه دون ذكر أسمائهم. 

Step-by-step Procedures:  

1. In coordination with the different council and 

committee secretaries, a schedule is 

circulated in a particular form at the 

beginning of each academic semester which 

contains all the periodic meetings in 

accordance with the general curriculum of 

councils and committees.  

2. A time-table is set for submitting meeting 

minutes. 

3. An approved copy of the meeting minutes of 

all councils and committees must be 

submitted to the administration of councils 

and committees at a specified scheduled 

date. 

4. The administration of councils and 

committees prepares a report about 

performance assessment indicators for each 

council/committee at the end of each 

academic semester in collaboration with the 

secretaries of the different councils and 

committees  (using a special form for 

recording the ratio of the decisions and 

recommendations which have been 

implemented for each council/committee 

individually). 

5. At the end of each year/semester, an 

electronic questionnaire is distributed which 

is used in the self-assessment of the 

performance of councils and committees and 

which must be filled out by all the members 

of the various councils and committees 

without mentioning their names. 

6. Also, at the end of each year, a number of the 

Colleges’ affiliates are nominated who are 

not members of these councils and 

committees but whose work is somehow 



 

 

 الحوكمة والبيئة التنظيميّةالباب الأول: 

Chapter One: Governance and Organizational Environment 

 ١٧ 

دة إجراءات الع 
ّ

 Standard Operating Procedures (SOP)  مل الموح

أ .٧ واللجان  المجالس  إدارة  بتف��ــــغ  ت�لف   � الموظف�� حد 

 �عداد ملخص بها. النتائج و 

 لاس��انة و�عداد تق��ر خاص بها. تحل�ل نتائج ا .٨

واستلام   .٩ العام،  ف  الم�� سعادة  ع�  التق��ر  عرض 

 ملحوظاته. 

المجالس   إرسال .١٠ لأمناء  راجعة  اللجان  /تغذ�ة  رؤساء 

  لمناقشتها والعمل �موجبها.  

related to the work of these councils and 

committees in order to have the independent 

assessment questionnaire distributed to 

them confidentially so that they fill it out 

without mentioning their names. 

7. The administration of councils and 

committees asks one of its officials to extract 

the results and make a report about them. 

8. Analyzing the results of the questionnaire 

and preparing a report about them. 

9. Submitting the report to the chief supervisor 

and receiving his observations. 

10. Sending a feedback to the council 

secretaries/committee chairs to discuss and 

implement them. 

  النماذج المستخدمة: 

 نموذج جدولة اجتماعات المجالس واللجان.  -

ات تقي�م أداء المجلس� اللجنة.  -  نموذج مؤ��

مدى   - ق�اس  أداء  اس��انة  عن  للأعضاء   �
الرضىالذا��

(التقي�م   الأهل�ة  ة  � عن�� ��ل�ات  واللجان  المجالس 

 .( �
 الذا��

أداء   - عن  ال�ل�ات   � الرضىلم�سو�� مدى  ق�اس  اس��انة 

واللج الأهل�ة  المجالس  ة  � عن�� ��ل�ات  الصلة  ذات  ان 

  (تقي�م مستقل). 

Forms/Templates to be Used: 

- Council and committee calendar. 

- Form for performance assessment 

indicators of councils/committees 

- Councils and committee’s self-

assessment. 

- Satisfaction surveys measuring the 

performance of councils and 

committees related to Onaizah Colleges 

(independent assessment) 



 

   

 

 

 : �
 توك�د الجودة ال�اب الثا��

Chapter Two: Quality Assurance 



 

 
 ١٩ 

 توكيد الجودةالباب الثاني: 

Chapter Two: Quality Assurance 

  المقدمة لهمآلّ�ات استطلاع آراء الطل�ة حول الخدمات 

SOP for Surveying Student Opinions about OC Services 

دة 
ّ

 Standard Operating Procedures (SOP)  إجراءات العمل الموح

  :SOP Code  رمز الإجراء: 

  مسّ� الإجراء:  

  آلّ�ات استطلاع آراء الطل�ة حول الخدمات المقدمة لهم 

SOP Title: 

 Surveying student opinions about OC services  

 الجهة المسؤولة عن تنف�ذ الإجراء:  

  وحدة الجودة  

Department: 

 Quality unit 

ة للإجراء: 
ّ

 الجهة المعد

 د الجودة توك�  إدارة 

Prepared by:  

Quality Assurance Administration  

 Date Prepared: 7/8/2019  ٢٠١٩-٨-٧ تار�ــــخ الإعداد: 

 الجهة المراجعة: 

  .   اللجنة العل�ا للاعتماد المؤس��

Reviewed by:  

Senior committee for institutional accreditation 

 Date Reviewed: August 2019  ٢٠١٩أغسطس  تار�ــــخ المراجعة: 

 Next Review Due: August 2023  ٢٠٢٣أغسطس  تار�ــــخ المراجعة القادمة: 

 اعتمدت من ق�ل: 

  

Approved by: 

  الغرض من الإجراء: 

لهم   مة 
ّ

المقد والأ�شطة  الخدمات  حول  الطل�ة  آراء  استطلاع 

الخدمات   لهذە  المستمر   � التحس�� بهدف  النتائج  واستخدام 

  والا�شطة. 

Purpose: 

Surveying student opinions about the services 

and activities provided to them and using the 

results for the continuous improvement of these 

services and activities. 

  الاختصارات: /التع��فات

-    

Definitions/Acronyms   

-    



 

 
 ٢٠ 

 توكيد الجودةالباب الثاني: 

Chapter Two: Quality Assurance 

دة 
ّ

 Standard Operating Procedures (SOP)  إجراءات العمل الموح

  خطوات الإجراءات: 

�ا .١ قائمة  و�علان  تقدمها  ���   �
ال�� ال�ل�ات  لخدمات 

وتكون   �التفص�ل  � للطلاب 
�� مستمر  �ش�ل  معلنة 

� الخاص  
و�� شاشات الردهات والمداخل والموقع الال���

 �الأ�شطة الطلاب�ة. 

الأ�شطة  .٢ جميع   �
�ستو�� و�س�طة  واف�ة  اس��انة  إعداد 

� تقدمها ال�ل�ات للطل�ة. 
 والخدمات ال��

احات ل�ل خدمة و�ش  .٣ اط ع� حدة توف�� صناديق للاق��

و�ا موجودة �ش�ل واضح  �  تكون 
�� للطلاب  م�ان �ل  رز 

شؤون   الملعب،  �ا،  ال�افت�� (المص�،  حدة  ع�  خدمة 

 الطلاب، قاعات الدرس، المص�....) 

احات حول الخدمات والأ�شطة   .٤ إ�شاء ب��د خاص �الاق��

اح من  اق�� إ�داء رأي أو  ي��د  لمن   
�
الطلاب�ة �كون مقصدا

 ه �ش�ل واضح ومكرر للطلاب. الطلاب، و�تم إعلان

الاستطلاعات   .٥ نتائج  شفاف�ة– ���  �غرض    -��ل  وذلك 

�الموقع   النتائج  وتوضع  للخدمات   �
الحق���  � التحس��

� الخاص �الأ�شطة الطلاب�ة. 
و��  الال���

  

Step-by-step Procedures: 

1. Announcing and sta�ng a detailed list of the 

services provided by the Colleges to its students 

which must be constantly portrayed on the 

screens in the lobbies and entrances of the 

Colleges’ building. 

2. Preparing a simple and inclusive ques�onnaire 

which embraces all the activities and services 

provided by the Colleges to students. 

3. Making available a box for proposi�ons for 

each service or activity in prominent places in 

the Colleges (mosque, cafeteria, playground, 

student affairs, lecture halls….) 

4. Establishing a widely publicized special mail 

for propositions about student services and 

activities which could be used by students to 

express their views. 

5. Disseminate the survey results transparently 

so as to achieve a real improvement in services.  

  النماذج المستخدمة: 

 اس��انة الخدمات -

  

Forms/Templates to be Used: 

- OC Service Survey 

 

 

  



 

 
 ٢١ 

 توكيد الجودةالباب الثاني: 

Chapter Two: Quality Assurance 

� وأر�اب العمل آلّ�ات استطلاع آراء   الخ��ج��

SOP for Surveying the Opinions of OC Alumni & Employers 

دة 
ّ

 Standard Operating Procedures (SOP)  إجراءات العمل الموح

  :SOP Code  رمز الإجراء: 

� وأر�اب العمل   مسّ� الإجراء:   SOP Title: Mechanisms of surveying the  آلّ�ات استطلاع آراء الخ��ج��

opinions of alumni and employers 

� الجهة المسؤولة عن تنف�ذ الإجراء:   Department: Alumni unit  وحدة الخ��ج��

ة للإجراء: 
ّ

 Prepared by: Quality Assurance Administration  إدارة توك�د الجودة الجهة المعد

 Date Prepared: 2/8/2019  م  �٢٠١٩   �٨ ٢ تار�ــــخ الإعداد: 

.   الجهة المراجعة:   Reviewed by: Senior committee for institutional  اللجنة العل�ا للاعتماد المؤس��

accreditation 

 Date Reviewed: August 2019  ٢٠١٩أغسطس  تار�ــــخ المراجعة: 

 Next Review Due: August 2023  ٢٠٢٣أغسطس  تار�ــــخ المراجعة القادمة: 

 :Approved by   اعتمدت من ق�ل: 

  الغرض من الإجراء: 

ال�لّ�ات   - خ��ــــج  ومهارات  معارف  مناس�ة  مدى  ق�اس 

 لتلب�ة متطل�ات جهات العمل وممارسة المهنة. 

��ل�ات   العق�ات الوقوف ع� أهم  -  � الخ��ج�� � تواجه 
ال��

ة �عد تخرجهم والتحاقهم �سوق العمل �  .عن��

حول  - الاستطلاع  من  المستحدثة،    الاستفادة  التطورات 

 � � تط��ر منظومة التعل�م. كرك��
  ة أساس�ة ��

Purpose 

- Measuring the suitability of the knowledge 

and skills of the Colleges’ graduates for the 

needs of employers and practice of the 

profession. 

- Identifying the important obstacles facing the 

graduates of Onaizah Colleges after graduating 

and joining the labor market. 

- Making use of the survey about the latest 

developments as a cornerstone for developing 

the educational structure. 



 

 
 ٢٢ 

 توكيد الجودةالباب الثاني: 

Chapter Two: Quality Assurance 

دة 
ّ

 Standard Operating Procedures (SOP)  إجراءات العمل الموح

  الاختصارات: /التع��فات

� ال�ل�اتطل�ة ال�ل�ات الذين أنهو دالخ��جون:  -
    راستهم ��

   جهات التوظ�ف. أر�اب العمل:   -

Definitions/Acronyms  

- Graduates: OC students who completed their 

studies. 

- Employers: OC graduates’ actual or potential 

jobs 

  خطوات الإجراءات: 

فصل  ١ نها�ة �ل  ال�لّ�ات   � خ���� ب�انات  قاعدة  تحد�ث   .

 .   درا��

. � ق. ح٢   اعدة ب�انات أر�اب العمل نها�ة �ل عام أ�اد���

� مرة �ل عام درا�� وتحل�ل النتائج  ٣ . توز�ــــع اس��انة الخ��ج��

 . �   و�رسالها لوحدات الخ��ج��

درا�� ٤ عام  مرة �ل  العمل  أر�اب  اس��انة  توز�ــــع  وتحل�ل  .   

 . �   النتائج و�رسالها لوحدات الخ��ج��

منه .  ٥ والاستفادة  النتائج  دراسة  مخرجات  يتم  تط��ر   �
�� ا 

  ات  التعل�م �ال�ل�

  

Step-by-step Procedures: 

1. Upda�ng OC alumni database on a 

semesterly basis. 

2. Upda�ng OC employer database on an 

annually basis. 

3. Circulating, analyzing, and reporting on 

alumni survey, with results sent to Alumni Unit. 

4. Circula�ng, analyzing, and repor�ng on 

employer survey, with results sent to Alumni 

Unit. 

5. Studying results and making use of them in 

developing educational outcomes in the 

Colleges. 

  الاختصارات: /التع��فات

   جهات التوظ�ف. أر�اب العمل:   -

Definitions/Acronyms   

- Businessmen: employers  

  النماذج المستخدمة: 

-  . �  اس��انة الخ��ج��

  اس��انة أر�اب العمل.  -

Forms/Templates to be Used: 

- Alumni Survey. 

- Employer Survey. 

 



 

  

 

 

�ة ال�اب الثالث:  الموارد ال���  

Chapter Three: Human Resources 



 

 
 ٢٤ 

 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

  استقطاب الق�ادات الأ�اد�م�ة والإدار�ة ذات ال�فاءة المناس�ةإجراءات 

SOP for Attracting Qualified Academic and Administrative Leaders 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  :SOP Code  رمز الإجراء: 

الإجراء:   استقطاب  مسّ�  الأ�اد�م�ة إجراءات  الق�ادات 

  والإدار�ة ذات ال�فاءة المناس�ة 

SOP Title: Attracting Qualified Academic and 

Administrative Leaders 

  الجهة المسؤولة عن تنف�ذ الإجراء:  

�ة   لجنة الاستقطاب + وحدة الموارد ال���

Department: Human Resources Unit 

ة للإجراء: 
ّ

ّ�ةالجهة المعد  Prepared by:   Human Resources Unit    وحدة الموارد ال���

 Date Prepared: 1 / 7 / 2017 م �٢٠١٧  �٧  ١تار�ــــخ الإعداد: 

  الجهة المراجعة: 

 .   اللجنة العل�ا للاعتماد المؤس��

Reviewed by: 

Senior committee for institutional accreditation 

 Date Reviewed: August 2019  ٢٠١٩أغسطس  تار�ــــخ المراجعة: 

 Next Review Due: August 2023  ٢٠٢٣أغسطس  تار�ــــخ المراجعة القادمة: 

 :Approved by  ق�ل: اعتمدت من 

  الغرض من الإجراء:  

الق�ادات  وترشيح  استقطاب  ومعاي��  عمل�ات  وتج��د  توح�د 

  الأ�اد�م�ة والإدار�ة ذات ال�فاءة لتحقيق أهداف ال�ل�ات.  

  

Purpose 

Unifying and improving the processes and 

standards for recruitment and nomination of 

competent academic and administrative 

leadership to realize the Colleges’ goals. 

  الاختصارات: /التع��فات

 

 

  

Definitions/Acronyms  

 



 

 
 ٢٥ 

 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  الإجراءات: 

والإدارات   .١  � ال�ليت�� �مخاط�ة  �ة  ال��� الموارد  وحدة  تقوم 

 . �  الأخرى �خصوص احت�اجاتهم لق�ادي��

ال .٢ الق�اد�ة  الوظ�فة  �الإعلان عن  الوحدة  شاغرة من  تقوم 

وح لل�لّ�ات   �
و�� الإل��� الموقع  مع  خلال   ، ت����  �

�� سابها 

ووصف  الوظ�فة  لشغل  الأساس�ة  المتطل�ات  تحد�د 

 مخت� لها.  

شيح وتحد�د اتجاهاتهم نحو الجهات   .٣ استق�ال طل�ات ال��

 المرجع�ة لتحد�د مدى الاستفادة منها. 

وط الوظ�فة المتاحة. يتم   .٤ � ل�� � المستوف��  انتقاء المرشح��

 

  الق�اديون الأ�اد�ميون:   –أ 

يتم فحص الس�� الذات�ة من ق�ل لجنة الاستقطاب للتأ�د   - ١

 من:  

  .الحصول ع� درجة الدكتوراە 

   وخدمة وعلم�ة  وأ�اد�م�ة  ق�اد�ة  سا�قة  ات  خ��

 المجتمع.  

   .مؤتمرات �
 أ�شطة �حث�ة م�شورة ومشار�ات ��

 اجت�از المقا�لة الشخص�ة.  - ٢

 

Step-by-step Procedures: 

1. The unit of human resources addresses the 

two colleges and other administrations 

about their needs for leaders. 

2. The unit advertises the vacant leading post 

through the electronic site of the Colleges 

and its twitter account while specifying the 

basic requirements for occupying the post 

and a brief description of it. 

3. 3.Recieving the applica�ons for the post 

and referring them to the relevant 

authorities to determine how useful the 

applicants might be for the institution. 

4. Applicants who fulfil the requirements for 

the vacant post are selected. 

 

A-Academic leaders: 

1. CVs are checked up by the recruitment 

committee in order to ascertain that 

the applicant: 

- Is a Ph.D. holder. 

- Has previous leadership, academic and 

community service experience. 

- Has published research and participations 

in conferences. 

2. Passing the personal interview. 

 

 



 

 
 ٢٦ 

 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

 الق�اديون الإدار�ون:   –ب 

يتم فحص الس�� الذات�ة من ق�ل لجنة الاستقطاب   .١

  والتأ�د من:  

 الحصول ع� مؤهل عال حسب المؤهل المطلوب.   .٢

� العمل الإداري لنفس المجال.  .٣
ة ��  خ��

الحاسب الآ�� وتطب�قات  .٤ برامج  التعامل مع  إجادة 

 الأوف�س.  

 اجت�از المقا�لات الشخص�ة.  .٢

  

B-Administrative leaders 

1. CVs are checked up by the recruitment 

committee in order to ascertain that the 

applicant: 

 Has the required high qualification. 

 Has adequate experience in administrative 

work in the required area. 

 Adequate computer program skills and 

in office applications 

2. Passing personal interview. 

  النماذج المستخدمة: 

-  . �
  نموذج إعلان وظ���

   نموذج المقا�لة الشخص�ة.  -

Forms/Templates to be Used: 

- Job advertisement template. 

-  Personal meetings form. 

 

  



 

 
 ٢٧ 

 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

 �
� والذين �عملون �دوام جز��  إجراءات الاستعانة بهيئة التدر�س المتعاون��

SOP for Recruiting Part-Time Teaching Staff 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  :SOP Code  رمز الإجراء: 

  مسّ� الإجراء: 

التدر إجراءات   بهيئة  والذين  الاستعانة   � المتعاون�� �دوام  �س  �عملون 

 � � �س�تهم إ� هيئة التدر�س المعين��
، وضمان التوازن �� �

  جز��

SOP Title: 

Procedures of recruiting part-time teaching staff 

such that they make a reasonable percentage of the 

total number of the staff in question. 

�ةراء: عن تنف�ذ الإج الجهة المسؤولة  Department: Human Resources Unit  وحدة الموارد ال���

  

ة للإجراء: 
ّ

�ة  الجهة المعد  Prepared by: Human Resources Unit  وحدة الموارد ال���

 Date Prepared: July 2019  ٢٠١٩يوليو  تار�ــــخ الإعداد: 

  الجهة المراجعة: 

  العل�ا للاعتماد المؤس�� اللجنة 

Reviewed by: 

Senior committee for institutional accreditation 

 Date Reviewed: August 2019  ٢٠١٩أغسطس  تار�ــــخ المراجعة: 

 Next Review Due: August 2023  ٢٠٢٣أغسطس  تار�ــــخ المراجعة القادمة: 

 :Approved by  اعتمدت من ق�ل: 

  الإجراء: الغرض من 

بهيئة   الاستعانة  عملّ�ات  �ع ض�ط  والذين   � المتعاون�� ملون  التدر�س 

 . � � �س�تهم إ� هيئة التدر�س المعين��
، ومراعاة التوازن �� �

  �دوام جز��

Purpose 

Controlling the processes of contracting with part-

time teaching staff and making sure that they make a 

reasonable percentage of the total number of the 

staff in question. 

  الاختصارات: /التع��فات

 

  

Definitions/Acronyms  

 



 

 
 ٢٨ 

 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  خطوات الإجراءات: 

   :ق�ل التعاون 

� ق�ل   .١ التدر�س المتعاون�� تحد�د الاحت�اجات من أعضاء هيئة 

التدر��� للأعضاء  �دا�ة العام الدرا�� من خلال تدقيق العبء  

 . �  الحالي��

تحتاج  .٢  �
ال�� والسمات  المهارات  الأعضاء  تحد�د   �

�� ال�لّ�ات  ها 

 �  . المتعاون��

� مقا�ل الأعضاء �دوام �امل.  .٣  وضع �س�ة مئ��ة للمتعاون��

 تعبئة نموذج التعاون.  .٤

 استلام الس�� الذات�ة للعضو المتعاون لأول مرة مع ال�ل�ات    .٥

الجودة    .٦ (لاحت�اجات  الذات�ة  ة  الس�� ب�سخة  الاحتفاظ 

 والاعتماد).  

 ا�قة.  إحضار الشهادات العلم�ة للمط   .٧

 استلام خطاب الموافقة من جهة العمل للمتعاون.   .٨

لغ��   .٩ (�ال�س�ة  �العمل  له  مسم�ح  المتعاون  أن  من  التأ�د 

).  ال �  سعودي��

�كون   .١٠ أن  متعاون  التدر�س  هيئة  مع عضو  التعاقد   �
�� ط  �ش��

  �
�� �درسه  الذي  التخصص   �

�� الدكتوراە  شهادة  ع�   
ً
حاص�

ناء من ذلك ع� ألا تقل عن ال�لّ�ات كحد أد�� ولل�لّ�ات الاس�ث

 .  مؤهل الماجست��

�سل�م    .١١ �حتوي ع�:  والذي  التعاون،  مهمة  إخلاء  بند  إضافة 

، أوراق الطل�ة، ملفات الجودة، متطل�ات نظام  درجات الطل�ة

 �لا�بورد، إلخ) مع توق�عات المسؤول عن �ل بند. 

Step-by-step Procedures: 

 Before contracting: 

1. Determining the needs for part-time teaching 

staff before the beginning of the academic year 

by checking up the teaching work-load of the 

present teaching staff.  

2. Determining the skills and characteristics which 

the Colleges is seeking in the part-time 

members. 

3. Setting a percentage for the part-time members 

in relation to the total number of the relevant 

teaching staff. 

4. Filling out the relevant form. 

5. Receiving the CVs of members working as part-

time staff for the first time. 

6. Keeping a copy of the CV (as required by the 

quality and accreditation unit) 

7. Bringing the academic certificates from a high 

educational institution in the Kingdom. 

8. Receiving a letter of consent from the employer 

of the part-time staff member. 

9. Making sure that the part-time staff member has 

permission to work (for non-Saudis). 

10. The part-time teaching staff member must be a 

PhD holder at least in the specialization which he 

teaches in the Colleges but the Colleges may 

make exceptions to this provided that it is no less 

than a Master degree. 

11. Adding an item on the termination of the part-

time work which includes: (submitting student 

grades, student papers, quality files, Blackboard 

system requirements etc.) with signatures by 

the relevant official for each item. 



 

 
 ٢٩ 

 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  :عد التعاقد� 

الأد��  .١ الحد  يتعدى  درا�� لا  إسناد جدول  من  من    التأ�د 

� �حددها القسم
 .الساعات ال��

� مقا�ل الأعضاء �دوام �امل.  .٢  متا�عة تحقيق �س�ة المتعاون��

حضور   .٣ من  �  التأ�د 
�� التهيئة  امج  ل�� الجد�د  المتعاون 

 ال�لّ�ات. 

للطل�ة   .٤  �
و�� الإل��� للتحض��  المتعاون  إ�مال  من  د 

�
التأ�

� تحددها ال�لّ�ات. 
 �الط��قة ال��

الدر  .٥ د من رصد المتعاون 
�
� تحددها  التأ�

جات �الط��قة ال��

 لّ�ات. ال�

تق��م   .٦ الجودة وفق  لمتطل�ات  المتعاون  �سل�م  التأ�د من 

 تق��ر المقرّر.   الجودة �ما فيها 

خطة    .٧ لإعداد  للمقرر  الطل�ة  تقي�مات  المتعاقد  �سل�م 

 . �   تحس��

 After contracting: 

1. Giving the part-time member a teaching work-

load not exceeding the minimum determined by 

the department. 

2. Making sure to maintain the stipulated 

percentage of part-time staff to the total 

number of the relevant staff members. 

3. Making sure the new part-time member attends 

the orientation programs of the Colleges. 

4. Making sure the new part-time member checks 

the student electronic attendance as required by 

the Colleges. 

5. Making sure the part-time member records the 

final exam grades as required by the Colleges. 

6. Making sure the part-time member submits 

quality requirements in accordance with quality 

evaluation including the course report. 

7. 8. Making sure the part-time member submits 

student course evaluations so as to prepare an 

improvement plan.  

  المستخدمة: النماذج 

 نموذج التعاون.  -

 نموذج العبء التدر��� للقسم.  -

 نموذج إخلاء الطرف للمتعاون.  -

ة الذات�ة.  -   نموذج الس��

Forms/Templates to be Used: 

- Cooperation form  

- Department teaching load form 

- Release form for the part-timer 

- CV form 

 

  



 

 
 ٣٠ 

 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

  �س إجراء توظ�ف عضو هيئة تدر 

Recruiting Full-Time Teaching Faculty 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  :SOP Code  رمز الإجراء: 

 SOP Title: Procedures of employing teaching staff      إجراء توظ�ف عضو هيئة تدر�سمسّ� الإجراء: 

�ةالجهة المسؤولة عن تنف�ذ الإجراء:   Department: Human resources unit  وحدة الموارد ال���

ة للإجراء: 
ّ

�ة الجهة المعد  Prepared by: Human resources unit  وحدة الموارد ال���

 Date Prepared:  July 2019  ٢٠١٩يوليو   تار�ــــخ الإعداد: 

  الجهة المراجعة: 

  للاعتماد المؤس�� اللجنة العل�ا  

Reviewed by: 

Senior committee for institutional accreditation 

 Date Reviewed:  August 2019  ٢٠١٩أغسطس   تار�ــــخ المراجعة: 

 Next Review Due: August 2023  ٢٠٢٣أغسطس   تار�ــــخ المراجعة القادمة: 

 :Approved by  اعتمدت من ق�ل: 

  الغرض من الإجراء:  

س لسد النقص  تحد�د الشواغر الوظ�ف�ة من أعضاء هيئة التدر� 

ان�ة اللازمة    ومطا�قتها مع عدد الساعات وأعداد  � الطلاب والم��

  لذلك. 

Purpose 

Identifying the vacant teaching posts so as to fill 

the vacancies and also match them with the 

number of hours, student numbers and required 

budget. 

  الاختصارات: /التع��فات

  

 

  

Definitions/Acronyms  

 



 

 
 ٣١ 

 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  خطوات الإجراءات: 

�طل�ات   .١ ال�ل�ة  لعم�د  �الرفع  الأقسام  رؤساء  �قوم 

� ح�مهم نها�ة  
الاحت�اج من أعضاء هيئة التدر�س ومن ��

�ل عام درا�� للعام الدرا�� الجد�د �عد اعتماد القائمة  

�دورة   �قوم  والذي  القسم،  مجلس  رئ�س  ق�ل  من 

ال�ل�ة للاعتماد  �مراجعة الطل�ات وعرضه ا ع� مجلس 

�التأ�د من الحاجة الفعل�ة للعدد    �عد أن �قوم المجلس 

الدقيق   والتخصص  للأستاذ  الطالب  �س�ة  مع  مقارنة 

وط شغل �ل وظ�فة.   وتحد�د ��

�قوم عم�د ال�ل�ة برفع الاحت�اج إ� رئ�س مجلس الأمناء   .٢

التعاقد   أو  الوظائف  عن  الإعلان  ع�  الموافقة  لطلب 

 .  عليها 

الموارد  �قوم رئ�س مجلس الأمناء ب�حالة الطلب لوحدة   .٣

، المنصات   � (موقع ال�ل�ات، ت����
�ة للإعلان عنها �� ال���

يتم رفع    � المرشح�� اخت�ار  �عد  التوظ�ف)   �
�� المعتمدة 

قائمة الأسماء �عد اعتمادها من مجالس الأقسام وال�ل�ة  

� من خلال النمو  ذج  ا� مجلس الأمناء للاعتماد والتعي��

 الخاص �لجنة الاستقطاب.   

جلس الأمناء ع� الإعلان يتم ح�  �عد موافقة رئ�س م .٤

الموارد   المناسب منهم من ق�ل وحدة  � وفرز  المتقدم��

�ة �التعاون مع الأقسام العلم�ة.   ال���

ال�ل�ة   .٥ إ� مجلس  الأقسام  ق�ل  من   � المرشح�� رفع  يتم 

 للتوص�ة �الاعتماد. 

Step-by-step Procedures: 

1. Department heads submit applications of 

needed teaching staff to the college’s dean at 

the end of each academic year for the new 

year after the list is approved by the 

department chair. The department chair 

revises the applications and submit them to 

the college council for approval after the 

council verifies the actual needs in 

comparison with student-staff ratio, the 

specialties required and the terms for 

occupying each post.  

2. The dean submits the application to the 

Trustees’ Board so that the latter agrees to 

making announcements about the jobs. 

3. 3.The chair of the Trustees’ Board refers the 

application to the human resources unit to 

advertise the posts in the Colleges’ site and 

official recruitment platforms. After selecting 

candidates, the list of names is approved by 

the department councils and the college 

council and is then submitted to the Board of 

Trustees for approval and appointment using 

the approved form of the recruitment 

committee. 

4. After the chair of the Board of Trustees 

approves advertisement, the applications are 

considered and sorted out by the human 

resource unit so as to select the suitable 

candidates in cooperation with the college’s 

departments. 

5. The names of the candidates are submitted 

the departments to the college’s council for 

recommending approval. 



 

 
 ٣٢ 

 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

للمرش .٦ الأمناء  مجلس  ع�  اعتماد  الوزارة  وموافقة   � ح��

شيح.  ا  ل��

ة     .٧   يتم تح��ر عقد العمل والم�ا��

6. Approval of the candidates by the Board of 

Trustees and agreement by the ministry to 

appointment. 

7. Work contract is issued and appointee stars 

work. 

  النماذج المستخدمة: 

  نموذج طلب توظ�ف   -

Forms/Templates to be Used: 

- Recruitment application form 

 

  



 

 
 ٣٣ 

 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

ة) 
ّ
  إجراءات استحداث وظ�فة (للهيئة الإدار�

SOP for Recruiting Administrative and Technical Staff 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  :SOP Code  جراء: الإ  رمز 

 SOP Title: Starting a job for the administrative  استحداث وظ�فة للهيئة الإدار�ة مسّ� الإجراء: 

authority 

ّ�ةالجهة المسؤولة عن تنف�ذ الإجراء:   Department: Human resource unit  وحدة الموارد ال���

ة للإجراء: 
ّ

 Prepared by: Human resource unit    ّ�ةوحدة الموارد ال��� الجهة المعد

 Date Prepared:  7/10/2019  �٢٠١٩ �١٠ ٧ تار�ــــخ الإعداد: 

  الجهة المراجعة: 

 .   اللجنة العل�ا للاعتماد المؤس��

Reviewed by: 

Senior committee for institutional accreditation 

 :Date Reviewed  �٢٠١٩ �١٠ ١٥ تار�ــــخ المراجعة: 

 Next Review Due:  August 2023  ٢٠٢٣أغسطس    مة: اجعة القادتار�ــــخ المر 

ف العاماعتمدت من ق�ل:   Approved by: The Chief Supervisor  الم��

  الغرض من الإجراء:  

النقص   لسد  امج  ال�� أو  الإدارات  من   �
الوظ��� الشاغر  توضيح 

ات�ج�ة   ومطا�قتها مع اله��ل التنظ��� والشاغر والخطة الاس��

ان�ة اللازمة لذلك.   وكذلك �   الم��

Purpose: 

Indicating the vacant posts in administrations 

and programs so as to fill the vacancies and also 

match them with the organizational structure, 

strategic plan and the required budget. 

  الاختصارات: /التع��فات

-  : �
� لم يتم شغلها �موظف الشاغر الوظ���

   الوظائف ال��

   

Definitions/Acronyms  

- Vacant post: a post not occupied by 

employee  



 

 
 ٣٤ 

 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  خطوات الإجراءات: 

�ة نها�ة �ل عام درا�� �مخاط�ة  .١ تقوم وحدة الموارد ال���

تزو�دها   �طلب  الرئ�س�ة  والإدارات  العمادات 

الإدار�ة   الهيئة  من  الوظ�ف�ة  والفن�ة  �الاحت�اجات 

  والخدم�ة حسب نموذج ح� الاحت�اجات الوظ�ف�ة. 

تحد�د   .٢ برفع  عند  المسؤول  �قوم  للتوظ�ف  الحاجة 

� حالة طلب استحداث وظ�فة لم تكن  
نموذج الطلب، و��

� لهذە  
 �قوم ب�عداد �طاقة الوصف الوظ���

�
موجودة سا�قا

�ة.    الوظ�فة و�رسالها لوحدة الموارد ال���

ا احت�اجات  جميع  ح�  من يتم  والإدارات  لعمادات 

ان�ة  ال � وظائف وعرضها ع� لجنة التخط�ط الما�� والم��

ان�ة ال�ل�ات التقدي��ة والسن��ة.  �  لم��
�
  لدراستها وفقا

�ة �دراسة الطلب والتأ�د من    .٣ تقوم وحدة الموارد ال���

ومدى    �
الوظ��� الوصف  ودراسة  له  الحاجة  مدى 

  مادە. مناس�ته وصحته واعت

وجو  .٤ إم�ان  حالة   �
الداخل  �� من  موظف  وحدة  د  تقوم 

ف العام مع   �ة برفع التوص�ة اللازمة للم�� الموارد ال���

ق�ة من عدمه.  � النقل أو ال��
  الاث�اتات لإ�داء الرأي ��

تقوم   .٥ الداخل  من  الوظ�فة  شغل  إم�ان�ة  عدم  حالة   �
��

� ملفات طلب التوظ�ف  
�ة �النظر �� وحدة الموارد ال���

الوصفوح�   �طاقة  حسب  و�تم    المناسب   �
الوظ���

  � صاحب الطلب لاعتماد الوظ�فة. إرسالها إ

Step-by-step Procedures: 

1. The human resources unit addresses the 

main deanships and administrations at the 

end of each academic year to provide to it 

the personnel needs of the administrative, 

technical and services authorities as in the 

form of determination of staff needs.  

2. When there is need for recruitment, the 

official submits an application form and in 

case of application for creating a new job, 

he prepares a job description card for the 

job and sends it to the human resource unit. 

All the job needs of deanships and 

administrations are compiled and 

submitted to the committee of financial 

planning and budget to study them in 

accordance with the discretionary and 

annual budget of the Colleges.  

3. The human resources unit studies the 

application and verifies the extent of the 

need for the job(s) and studies the job 

description, its suitability, validity and 

approval. 

4. If a suitable employee is available for the job 

from within the institution, the human 

resources unit would submit appropriate 

recommendation to the Chief Supervisor 

with all the evidences to express his 

approval of transfer, promotion or his 

nonapproved thereof. 

5. If it is not possible to fill the vacancy from 

within, the human resource unit would look 

into the files of job applications and select 



 

 
 ٣٥ 

 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

�ة �الإعلان عن الوظ�فة (موقع   .٦ تقوم وحدة الموارد ال���

  �
، المواقع المعتمدة �� � ت����

ال�ل�ات، حساب ال�ل�ات ��

  التوظ�ف، الاستعانة �علاقات الزملاء داخل ال�ل�ات). 

�ة .٧ ال��� الموارد  وحدة  الوارد   تقوم  الطل�ات  ة  �استلام 

وط  ودراستها وترشيح من يت وفر ف�ه الحد الأد�� من ��

� لجنة التوظ�ف   شغل الوظ�فة ثم تحال الطل�ات لأم��

 لاخت�ار الأ�سب من ق�ل اللجنة.  
�
  تمه�دا

المرشحة   .٨ الأسماء  �مقا�لة  التوظ�ف  لجنة  تقوم 

  للتوظ�ف. 

�ة �است�مال إجراءات ال .٩   توظ�ف.  تقوم وحدة الموارد ال���

the most suitable of them according to the 

job description card and send them to the 

applicant for confirmation. 

6. The human resource unit then advertises 

the vacant post (on the Colleges’ site, the 

Colleges’ account on twitter, other 

approved recruitment sites) 

7. The human resources unit would then 

receive the incoming applications, study 

them and nominate those who satisfy the 

minimum requirements for the post and 

then applications are referred to the 

secretary of the recruitment committee so 

as to select the most suitable candidates. 

8. The recruitment committee makes 

interviews with the candidates. 

9. The human resources unit completes 

recruitment procedures. 

  النماذج المستخدمة: 

  نموذج ح� الاحت�اجات الوظ�ف�ة   -

 نموذج طلب توظ�ف.  -

  نموذج المقا�لة الشخص�ة.  -

Forms/Templates to be Used: 

- Form of determining recruitment needs.  

- Form of job application. 

- Personal interview form  

 

  



 

 
 ٣٦ 

 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

� إجراءات    أخرىمن إدارة إ�   إعادة توز�ــــع الموظف��

SOP for Transferring a Staff to Another Department 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  :SOP Code  رمز الإجراء:  

 SOP Title:  Procedures of transferring employee  إجراءات نقل الموظف من إدارة إ� أخرى مسّ� الإجراء: 

from one administration to another 

�ةالجهة المسؤولة عن تنف�ذ الإجراء:   Department: Human resource unit    وحدة الموارد ال���

ة للإجراء: 
ّ

�ة الجهة المعد  :Prepared by  وحدة الموارد ال���

 Date Prepared: 17/10/2019  �٢٠١٩ �١٠ ٧تار�ــــخ الإعداد: 

  الجهة المراجعة: 

. اللجنة العل�ا للاعتم   اد المؤس��

Reviewed by: 

Senior committee for institutional accreditation 

 Date Reviewed: 15/10/2019  �٢٠١٩ �١٠ ١٥ تار�ــــخ المراجعة: 

 Next Review Due:  August 2023  ٢٠٢٣أغسطس   تار�ــــخ المراجعة القادمة: 

 :Approved by  اعتمدت من ق�ل: 

  الغرض من الإجراء:  

ال�ة لوظ�فة أخرى لسد الشاغر  ن وظ�فته الحنقل الموظف م

ق�ة.     أو لل��

Purpose: 

Occupying a vacant post 

  الاختصارات: /التع��فات

 الشاغر:   -

ق�ة:    -   ال��

Definitions/Acronyms  

- vacant  

- promotion  
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 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  الإجراءات: خطوات 

مديري   .١ مع  �الت�سيق  �ة  ال��� الموارد  مدير  �قوم 

الو  المطلوب شغلها من  الإدارات �الإعلان عن  ظائف 

الرئ���   ال�ل�ات  حساب  خلال  من  ال�ل�ات  داخل 

موافقة  �الو  أخذ  و�تم   �
و�� الال��� المراسل  أو  ا�س 

ومن   �ة.  ال��� الموارد  لوحدة  للرفع  الم�ا��  الرئ�س 

المو  �قوم  ظف �طلب نقل دون أن �كون  الممكن أن 

 هناك شاغر.  

خلال  �قوم من يرى أهليته لشغل الوظ�فة �التقدم من   .٢

 � �  نموذج طلب نقل �قوم مدير الموارد ال���
ة �النظر ��

ات   الخ�� ع�  بناء  الداخل  من  الشاغر  سد  ام�ان�ة 

المرفوعة   النقل  ، وطل�ات  � للموظف��  �
الوظ��� والأداء 

 سا�قا.  

التو  .٣ ورفع  شيح  ال�� العام  يتم  ف  للم�� اللازمة  ص�ة 

 للاعتماد.  

ا .٤ ف العام �قوم مدير الموارد  �ة  �عد اعتماد الم�� ل���

الس الإدارة  من  الموظف  بنقل  خطاب  إ�  برفع  ا�قة 

الأخرى و�سل�مه للرئ�س الم�ا�� للموظف �عد اعتماد  

أي   ف�ه  يرت�ط  النقل  إذا �ان  موضحا  العام  ف  الم��

 ز�ادات مال�ة وتار�ــــخ النقل.  

 

Step-by-step Procedures: 

1. The director of the human resources unit in 

coordination with directors of 

administrations advertises the jobs that 

need to be occupied from within the 

Colleges and that is through the Colleges’ 

main accounts in WhatsApp or the 

electronic correspondent. The approval of 

the unit’s director or chair must be obtained 

before submission to the human resources 

unit. The employee may apply for transfer 

even if no vacancy is available.  

2. The employee who sees himself fit for the 

job may apply using transfer application 

form. The director of human resources 

looks into the possibility of occupying the 

vacancy from within based on the 

experience and job performance of the 

employees and the former transfer 

applications submitted.  

3. A candidate is nominated and a 

recommendation submitted to the Chief 

Supervisor. 

4. After approval by the Chief Supervisor, the 

director of human resources administration 

writes a transfer letter for the employee 

from his previous administration to the 

other and submit it to the new boss of the 

employee after approval by the chief 

supervisor and indicating whether the 

transfer involves any financial obligations 

and transfer date. 
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 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

العام  يت .٥ ف  الم�� من  موظف  نقل  إصدارقرار  م 

 وتعم�مه.  

م الموظف �طاقة  �قوم الرئ�س الم�ا�� الجد�د ب�سل� .٦

و��   �
الوظ��� والس�اسات  الوصف  العمل  أل�ة  ح 

 والإجراءات اللازمة.  

التع��ف   .٧ ب�صدار�طاقة  �ة  ال��� الموارد  وحدة  تقوم 

للموظف �المس� الجد�د وت�ليغ الخدمات المساندة  

� حال �ان  
� لاتخاذ اللازم، والإدارة المال�ة ��

والدعم الف��

� الراتب.  
 هناك تغي�� ��

� ملف الموظف. لقرار تحف صورة من ا .٨
  ظ ��

5. The Chief Supervisor issues the transfer 

decision. 

6. The new boss delivers to the employee a job 

description and explains work nature and 

policies. 

7. The human resources unit issues an identity 

card to the employee with the new name 

and requests supporting services and 

technical support to do their part and also 

the financial administration in case there 

are any financial changes. 

8. A copy of the decision is to be kept in the 

employee’s file. 

  النماذج المستخدمة: 

  نموذج طلب نقل.    -

Forms/Templates to be Used: 

- Transfer application form   
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 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

  إجراءات الت�ل�ف �ساعات إضاف�ة وعمل اداري لأعضاء هيئة التدر�س  

SOP for Assigning Teaching Faculty for Extra-time Work 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  :SOP Code  رمز الإجراء: 

إجراءات الت�ل�ف �ساعات إضاف�ة وعمل مسّ� الإجراء: 

     اداري لأعضاء هيئة التدر�س. 

SOP Title:  Procedures of assigning additional 

hours and administrative work to the teaching 

staff. 

�ةالجهة المسؤولة عن تنف�ذ الإجراء:   Department: Human resources unit  وحدة الموارد ال���

ة للإجراء: 
ّ

�ة الجهة المعد  Prepared by: Human resources unit  وحدة الموارد ال���

 Date Prepared: 7/10/2019  �٢٠١٩ �١٠ ٧ تار�ــــخ الإعداد: 

  الجهة المراجعة: 

 .   اللجنة العل�ا للاعتماد المؤس��

Reviewed by: 

Senior committee for institutional accreditation 

 Date Reviewed: 15/10/2019  �٢٠١٩ �١٠ ١٥ تار�ــــخ المراجعة: 

 Next Review Due:  August 2023  ٢٠٢٣أغسطس   تار�ــــخ المراجعة القادمة: 

 :Approved by  اعتمدت من ق�ل: 

  الغرض من الإجراء:  

�أعضاء ه الأ�اد�مّ�ة والإدارّ�ة  المهام  التدر�س من  اس��فاء  يئة 

  �ة الإضاف�ة. خلال الت�ل�فات �الساعات التدر�س 

Purpose 

Completing administrative and academic tasks 

through teaching staff members by assigning 

additional teaching hours. 

  التع��فات �الاختصارات: 

-    

Definitions/Acronyms  

-   
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 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  خطوات الإجراءات: 

   
ً
  :  أو�

بتوز�ــــع  .١ العل��  القسم  �قوم  الدرا��  الفصل  نها�ة   �
��

حسب   الأعضاء  ع�  التا��  للفصل  الدراس�ة  الجداول 

 النصاب المعتمد. 

عن  .٢ الزائدة  التدر�س�ة  والساعات  المقررات  ح�  يتم 

 :  النصاب و�عدها يتم اتخاذ التا��

حسب   )أ ال�ل�ة  داخل  من  الأعضاء  ت�ل�ف  يتم 

ائدة عن النصاب �ما التخصص �ساعات تدر�س�ة ز 

 ساعات �الأسب�ع.  ٨لا ي��د عن 

ال�ل�ة   )ب خارج  من   � متخصص�� �أساتذة  الاستعانة 

  � المتعاون�� �س�ة  و   ٢٠حسب  من %  يتم  عادة 

مع  مة  الم�� الاتفاق�ة  حسب  القص�م  جامعة 

الجام��  التعل�م  إحدى مؤسسات  أو من  الجامعة 

 الأخرى �المنطقة أو المناطق المجاورة.  

توز�ــــع    )ج و �عد  ع� المقررات  الزائدة  الساعات 

رئ�س   من  خطاب  رفع  يتم  الداخل،  من  الأعضاء 

ع  القسم لعم�د ال�ل�ة للموافقة، �عد ذلك، يتم الرف

الرفع  ثم  ومن  للمراجعة  �ة  ال��� الموارد  لوحدة 

ف العام لإصدارقرار الموافقة، مع تزو�د إدارة   للم��

 الشؤون المال�ة وعم�د ال�ل�ة �صورة من القرار.  

يتم   ) د ال�ل�ات  خارج  من  �عضو  الاستعانة  حالة   �
�

�

هيئة   عضو  لها  ي�ت��   �
ال�� للجهة  �طلب  الرفع 

ال  �طلب  ال�ل�ات  خارج  من  ع� التدر�س  موافقة 

الدرا��  الجدول  و�رفق  التدر�س   �
�� التعاون 

Step-by-step Procedures: 

First: 

1. At the end of the academic semester, the 

department distributes the teaching 

schedules for the following semester to 

the teaching staff in accordance with the 

approved  number of teaching hours 

2. The excess teaching hours above the 

quorum is determined after which the 

following procedure must be followed:  

a) Teaching members from the college are 

assigned additional hours above the 

quorum and in line with specialties. 

b) Enlisting the cooperation of  specialized 

instructors from outside the Colleges in 

line with the permissible percentage of 

20% for part-time staff usually from 

Qassim university based on an 

agreement with it or from other nearby 

universities in the region. 

c) After assigning courses and extra hours 

to instructors from within, a letter is 

submitted by the department chair to 

the college dean for approval and after 

the dean’s approval the letter is sent to 

the human resource administration for 

revision and submission to the Chief 

Supervisor for the approval decision a 

copy of which must be sent to the 

financial affairs administration and the 

college’s dean as well. 

d) In case there is a need for a teaching staff 

from outside the Colleges, an application 

is submitted to the entity to which the 

teaching staff belongs to obtain its 

agreement for the cooperation in 
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 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

من  �خطاب  الساعة  وأجر  التدر�س�ة  والساعات 

 � ف العام وذلك ق�ل موعد الدراسة �أسبوع�� الم��

 لأقل  ع� ا

الدرا��    )ه جدوله  العضو  �سلم  الموافقة  �عد 

  �
�� العضو  �سج�ل  من  الإجراءات   �

�ا�� و�ست�مل 

الال� التعل�م  منصة  القبول،  ال�صمة،  نظام   ، �
و�� ��

و�سلم برنامج الجودة المطلوب و�تم تزو�د الموارد 

 �
�ة �صورة من التعاقد لمراعاة الأمور المال�ة �� ال���

 ذلك.   

 :
�
 ثان�ا

�عمل إداري داخل �ليته،    يئة التدر�ست�ل�ف عضو ه .١

تدر�س   هيئة  �عضو  إداري  شاغر  لسد  الحاجة  عند 

ع� بناء  الأفضل  شيح  ب�� ال�ل�ة  وك�ل  الس��   �قوم 

و�طاقة  �ذلك  الخاصة  والضوا�ط  الموجودة  الذات�ة 

 . �
 الوصف الوظ���

للوظائف  .٢ ال�ل�ة  لعم�د   � المرشح�� ملفات  تعرض 

شيح والا   لل��
�
عتماد من مجلس ال�ل�ة. التا�عة له ادار�ا

الملفات   فتعرض  العامة  للإدارة  التا�عة  الوظائف  أما 

ت�ل�فا و�صدارقرار  شيح  لل�� العام  ف  للم��  لمرشحة 

 �ذلك.  

�قوم مدير شؤون أعضاء هيئة التدر�س ب�سل�م العضو  .٣

� حال  
�

القرار وتوق�عه و�رسال�سخة لمسؤول الرواتب �

مل  �
�

� �سخة  وحفظ  م�افأة�تع��ض  هناك  ف  �ان 

 الموظف.  

  

teaching and the study schedule is 

attached along with the teaching hours 

and the hourly wage in a letter by the 

Chief Supervisor at least two weeks 

before classes. 

e) After approval, the member is given a 

course schedule after which he proceeds 

to complete the procedures such as 

registering in the admissions system, the 

electronic education platform, finger-

print, and receives the required quality 

program. The HR unit receives a copy of 

the contract so as to implement the 

financial aspects of the agreement. 

Second: 

1. Assigning administrative work to a teaching 

staff member in his college when there is a 

need to fill a vacant administrative post by a 

teaching staff member. The college deputy 

nominates the best on the basis of CVs and 

other pertinent controls and the job 

description card. 

2. The candidates’ files are presented to the  

dean for the jobs which fall under his 

administrative domain so as to nominate and 

submit to the college’s council. As for posts 

which belong to the general administration, 

the candidates’ files are submitted to the 

Chief Supervisor to nominate and take the 

assignment decision. 

3. The director of the teaching staff affairs 

passes the decision to the teaching staff and 

sends a copy to the salaries’ official in case 

there is an increase in salary and a copy is 

kept in the staff’s file. 
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 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  النماذج المستخدمة: 

  نموذج ت�ل�ف عضو هيئة التدر�س �ساعات إضاف�ة.   -

Forms/Templates to be Used: 

- Form of assigning additional hours to the 

teaching staff member.   
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 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

 � � للإدار���
�

  خلال أوقات العمل الرس��   إجراءات الت�ل�ف �عمل إضا�

SOP for Assigning Staff for Extra-Time During Working Hours 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  :SOP Code  رمز الإجراء: 

� خلال  مسّ� الإجراء:  � للإدار���
إجراءات الت�ل�ف �عمل إضا��

 أوقات العمل الرس��  

SOP Title: Procedures of assigning additional 

work to administrators during official work 

hours 

�ةالجهة المسؤولة عن تنف�ذ الإجراء:   Department: Human resources unit    وحدة الموارد ال���

ة للإجراء: 
ّ

�ة الجهة المعد  Prepared by: Human resources unit  وحدة الموارد ال���

 Date Prepared:  7/10/2019  �٢٠١٩ �١٠ ٧ تار�ــــخ الإعداد: 

  جهة المراجعة: لا

. اللجنة العل�ا     للاعتماد المؤس��

Reviewed by: 

Senior committee for institutional accreditation 

 :Date Reviewed  �٢٠١٩ �١٠ ١٥  تار�ــــخ المراجعة: 

 Next Review Due:  August 2023  ٢٠٢٣أغسطس   تار�ــــخ المراجعة القادمة: 

 :Approved by  اعتمدت من ق�ل: 

  جراء:  من الإ الغرض 

� المؤقت من داخل ال�ل�ات لتوف�� للموارد  
سد الشاغر الوظ���

  المال�ة.  

Purpose 

Occupying a temporary vacancy from inside the 

Colleges to save financial resources 

  الاختصارات: /التع��فات

 

 

  

Definitions/Acronyms  
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 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  خطوات الإجراءات: 

    :
ً
  أو�

وجو  .١ شاغر  عند  موظف  د  توف��  يتم  الإدارة،   �
��  �

وظ���

وتوقيع  واعتمادە  الإدارة  مدير  مع  �الت�سيق  �د�ل 

 الموظف ال�د�ل. 

�قوم مدير الإدارة بتعبئة نموذج ت�ل�ف مؤقت للموظف  .٢

 المرشح وتوقيع الموظف عل�ه واعتماد مدير الإدارة. 

٣.   �
�� والحفظ  للاعتماد  �ة  ال��� للموارد  النموذج  �سل�م 

 وظف.  ملف الم

  

    :
�
  ثان�ا

، من الممكن شغلة من الداخل   .١ �
عند وجود شاغر وظ���

الموظ شيح  ب�� �ة  ال��� الموارد  مدير  الأ�سب  �قوم   � ف��

الأفضل  يرشح  و�دورة  الشاغر  لديها   �
ال�� الإدارة  لمدير 

 والأجدر وتحد�د ن�ع الت�ل�ف. 

ف العام للاعتماد.   .٢  رفع نموذج الت�ل�ف للم��

قوم ب�سل�مة سابق �قرار الت�ل�ف ل�ت�ليغ مدير الإدارة ال .٣

� وتوق�عه وحفظ �سخة من القرار �ملف 
للموظف المع��

 الموظف.  

� حال �ان �سخه م إرسال  .٤
الرواتب �� القرار لمسؤول  ن 

� الراتب. 
 الت�ل�ف �ستلزم م�افأة أو ز�ادة ��

Step-by-step Procedures: 

First: 

1. When there is a vacant post in the 

administration, a substitute employee is 

made available in coordination with the 

director of administration and this substitute 

employee and his signature are approved. 

2. The director of administration fills out a 

temporary assignment form for the 

nominated employee with the latter’s 

signature on it and the approval of the 

director of administration.  

3. Submitting the form to the human resource 

unit for approval and keeping in the file of the 

employee. 

Second: 

1. When there is a vacant post that can be 

occupied from within the Colleges, the 

director of human resources would nominate 

the most suitable candidates to the director 

of the administration in question who would 

in turn select the best and most competent 

and specify the type of assignment. 

2. Submitting the assignment form to the Chief 

Supervisor for approval. 

3. Informing the former director of 

administration about the assignment decision 

in order to inform the candidate, secure his 

signature and keep a copy of the decision in 

his file. 

4. Sending a copy of the decision to the salaries’ 

official in case the assignment involves a 

salary increase. 
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Chapter Three: Human Resources 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

    :
�
  ثالثا

�مهام   .١ م  � �ل��  ، �
جز�� �دوام  الموظف  ت�ل�ف  تم  حال   �

��

مع ة  ف�� خلال  خارج  محددة  أو  خلال  سواء �ان  ينة 

 ساعات العمل الفعل�ة.  

�ة ليتم اعتمادە  .٢ يتم �سل�م النموذج لمدير الموارد ال���

م�افأة   هناك  حال �ان   �
�� وتوضيح  العام  ف  الم�� من 

 مال�ة. 

إ .٣ الرواتب  لمسؤول  القرار  من  �سخة  استلزم  ترسل  ذا 

� ملف الموظف. 
 م�افأة مال�ة. و�تم حفظ �سخة ��

لمؤقت �قوم الموظف الم�لف  دة الت�ل�ف اعند انتهاء م .٤

ب�رسالتق��ر عن إنجازاته خلال مدة الت�ل�ف والإث�اتات  

�ف   يتم  التق��ر  حسب  (وع�   . الم�ا�� للرئ�س 

  الم�افأة). 

Third: 

1. If an employee is given an assignment on a 

part-time basis, he commits to specific tasks 

for specified period within or outside the 

official work hours. 

2. The form must be submitted to the director 

of the human resources unit so as to get the 

approval of the Chief Supervisor and 

indicating whether there are financial 

remunerations. 

3. A copy bis sent to the salaries’ official in case 

there is a salary increase with a copy of the 

decision kept in the employee’s file. 

4. At the end of the temporary assignment 

period, the assigned employee sends a 

report about his achievements during the 

assignment period to his boss with evidences 

attached. 

 

  المستخدمة: النماذج 

  نموذج قرار ت�ل�ف.   -

Forms/Templates to be Used: 

- Assignment decision form 
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 �
�

 للإدارات أو العمادات خارج ساعات العمل الرس�� إجراءات الت�ل�ف �عمل إضا�

SOP for Assigning Staff for Extra-Time After Working Hours 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  :SOP Code  رمز الإجراء: 

� إجراءات الت�ل مسّ� الإجراء: 
للإدارات أو    �ف �عمل إضا��

    العمادات خارج ساعات العمل الرس�� 

SOP Title: SOP for Assigning Staff for Extra-time 

after Working Hours 

�ةالجهة المسؤولة عن تنف�ذ الإجراء:   Department: Human resources unit    وحدة الموارد ال���

ة للإجراء: 
ّ

�ة وحدة الموارد الجهة المعد  Prepared by: Human resources unit  ال���

 Date Prepared:  7/10/2019  �٢٠١٩ �١٠ ٧ تار�ــــخ الإعداد: 

  الجهة المراجعة: 

. اللجنة العل�ا     للاعتماد المؤس��

Reviewed by: 

Senior committee for institutional accreditation 

 Date Reviewed:  15/10/2019  �٢٠١٩ �١٠ ١٥  تار�ــــخ المراجعة: 

 Next Review Due:  August 2023  ٢٠٢٣أغسطس   تار�ــــخ المراجعة القادمة: 

 :Approved by  اعتمدت من ق�ل: 

  الغرض من الإجراء:  

أوقات   خارج  ال�ل�ات  داخل  من  المؤقت   �
الوظ��� الشاغر  سد 

  العمل الرس�� لتوف�� للموارد المال�ة. 

Purpose 

Occupying a vacant post temporarily from within 

the Colleges outside official worth-hours to save 

financial resources. 

  الاختصارات: /التع��فات

  

Definitions/Acronyms  

 



 

 
 ٤٧ 

 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  خطوات الإجراءات: 

� الإدارات أو العمادات �عمل  
عند الحاجة لت�ل�ف أحد موظ��

  خارج أوقات الدوام الرس�� يتم ذلك من خلال:  

: الت�
ً
: ل�ف خلال الأو� ة المسائ�ة �عد نها�ة الدوام الرس��   ف��

ف   -١ �قوم عم�د ال�ل�ة أو مدير الإدارة برفع الطلب للم��

ة   الف��  �
�� الموظف  ت�ل�ف  ف�ه  الطلب  يتم  العام 

  المسائ�ة لوجود حاجة لذلك مع ذكرها.  

من  -٢ المقدمة  رات  الم�� ع�  بناء  العام  ف  الم�� �قوم 

  لرفض للطلب.  المدير الم�ا�� �الموافقة أو ا

�ة   -٣ ال��� الموارد  إ�  المعاملة  إحالة  يتم  الموافقة  عند 

لإصدارقرار الت�ل�ف محدد ف�ه المدة الزمن�ة وساعات  

  الت�ل�ف.  

لوحدة  -٤ و�سخة  الم�ا��  للرئ�س  �سخه  إرسال  يتم 

  سخة للموظف. الاستحقاقات و�

: ت�ل�ف خلال إجازة الع�د والص�ف:  
�
  ثان�ا

ت �ة �التعم�م ع� العمادا�قوم مدير الموارد ال���  -١

الجهات   ترغب  من  أسماء  رفع  �طلب  والإدارات 

  بت�ل�فهم �العمل خلال الاجازات. 

الأسماء   -٢ قائمة  برفع  �ة  ال��� الموارد  مدير  �قوم 

من ق�ل    المطلوب ت�ل�فهم خلال الإجازة والمرفوعة

ف العام.    العمادات أو الإدارة العامة للم��

Step-by-step Procedures: 

When there is a need to assign an employee of 

one of the administrations with a task outside 

the official work-hours, it should be done as 

follows: 

First: assignment in the evening shift after the 

end of official work-hours: 

1. The college dean or director of 

administration makes an application to the 

Chief Supervisor requesting assigning an 

employee to the evening shift due to a 

certain need that he specifies. 

2. Based on the reasons mentioned by the boss 

of the employee, the Chief Supervisor either 

accepts or rejects the application. 

3. In case of approval, the application is 

referred to the human resource 

administration to take the assignment 

decision which specifies the duration and 

work-hours of the assignment. 

4. A copy of the decision is then sent to the 

boss, a copy to the salaries’ official and a 

copy to the employee. 

Second: Assignment during the Eid or 

Summer vacations: 

1. The director of the human resource 

administration passes circulars to deanships 

and administrations requiring nominations 

of the staff to whom they want to assign 

work during vacations. 

2. The director of human resources unit 

submits a list of those who are to be assigned 

work during the vacation as nominated by 

the deanships and administrations to the 

Chief Supervisor. 



 

 
 ٤٨ 

 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

ا -٣ �دراسة  العام  ف  الم�� المراجع �قوم  مع  لقائمة 

  للتأ�د من الحاجة الفعل�ة. الداخ�� 

ف العام �الت�ل�ف  �عدها يتم إصدار  -٤ قرار من الم��

  محدد ف�ه الأسماء والساعات. 

و�سخة   - ٥ الم�ا��  للمدير  القرار  من  صورة  يرسل 

  قاقات . لوحدة الاستح

3. The Chief Supervisor revises the list of 

candidates with the internal auditor to make 

sure about the actual needs. 

4. Eventually a decision is taken by the Chief 

Supervisor regarding the assignment, the 

names and work-hours. 

5. A copy of the decision is sent to the 

administration’s unit and another one to the 

salaries’ official. 

  لنماذج المستخدمة: ا

-   

Forms/Templates to be Used: 

-  

 

  



 

 
 ٤٩ 

 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

  �ف الرواتب إجراء 

SOP for Paying Payrolls 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  :SOP Code  رمز الإجراء: 

 SOP Title: Salaries disbursement  مسّ� الإجراء: �ف الرواتب  

�ةجراء: ة عن تنف�ذ الإ الجهة المسؤول  Department: Human resource unit    وحدة الموارد ال���

ة للإجراء: 
ّ

�ة الجهة المعد  Prepared by: Human resource unit  وحدة الموارد ال���

 Date Prepared: 7/10/2019  �٢٠١٩ �١٠ ٧ تار�ــــخ الإعداد: 

  الجهة المراجعة: 

 .   اللجنة العل�ا للاعتماد المؤس��

Reviewed by: 

Senior committee for institutional accreditation 

 Date Reviewed:  15/10/2019  �٢٠١٩ �١٠ ١٥ تار�ــــخ المراجعة: 

 Next Review Due: August 2023  ٢٠٢٣أغسطس  تار�ــــخ المراجعة القادمة: 

 :Approved by  اعتمدت من ق�ل: 

  الغرض من الإجراء:  

والم� الرواتب  �ف  آل�ة  لضمان  تحد�د  والخصومات  اف�ت 

  والمصداق�ة.  العدالة

Purpose: 

Determining the mechanism of disbursement of 

salaries, remunerations and deductions to 

ensure fairness and credibility. 

  الاختصارات: /التع��فات

نامج:   -   E-registerالنظام الأ�اد���  ال��

Definitions/Acronyms  

- Program: Academic system E-register  

  خطوات الإجراءات: 

الاستحقاقات   ٢٠بتار�ــــخ   .١ وحدة  تقوم  شهر  من �ل 

�استلام كشف الحضور والان�اف (كشف مستخ�ج  

وأ�ام   التأخ��  ساعات  �اح�ساب  و�قوم  ال�صمة)  من 

الغ�اب ل�ل موظف مع تحد�د الجزاء حسب لائحة  

� ال�ل�ات  
 المخالفات المعتمدة ��

Step-by-step Procedures: 

1. On the 20th day each month, the salaries’ 

unit receives the list of attendance and 

departure and counts the hours of delay 

and days of absence for each employee 

and determines the penalties as in the 

violation regulations used in the Colleges. 



 

 
 ٥٠ 

 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

أس�اب تي .٢ عن  للإفادة   � للموظف�� خطا�ات  توج�ه  م 

 لغ�اب.  التأخ�� أو ا

ات الرواتب من ق�ل   .٣ �عد استلام الردود يتم اعداد مس��

الموارد   وحدة  من  الاعتماد  و�تم  الاستحقاقات  وحدة 

�ة.   ال���

المراجع   .٤ ثم  المال�ة  الشؤون  لمدير  ات  المس�� رفع  يتم 

ف ا ات الم��  لعام.  الداخ�� ومن ثم �عتمد المس��

٥.  . �  تح��ل الرواتب لحسا�ات الموظف��

ات   .٦ وما �ف�د التح��لات لإدارة الحسا�ات  ترسل المس��

 . � � النظام المحاس��
  لإث�ات ذلك ��

2. Letters will be sent to employees inquiring 

about the reasons for being late or absent. 

3. After receiving the responses, the salaries’ 

circulars are prepared by the dues unit and 

approved by the human resources unit. 

4. The circulars are submitted to the director 

of financial affairs and then the internal 

auditor and eventually approved by the 

Chief Supervisor. 

5. The salaries are then transferred to the 

employees’ accounts. 

6. The circulars along with evidences of the 

transfers are sent to the accounts 

administration to include them in the 

accounting system. 

  النماذج المستخدمة: 

-     .   نموذج طلب افادة عن غ�اب أو تأخ��

Forms/Templates to be Used: 

- Explanation request form about late 

attendance or absenteeism.  

 

 

  



 

 
 ٥١ 

 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

  �ف �دل السكنإجراءات  

SOP for Housing Allowance Disbursement 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  :SOP Code  رمز الإجراء: 

 SOP Title: Disbursing housing allowance    �ف �دل السكن. مسّ� الإجراء: 

�ة    Department: Human resources unit  الجهة المسؤولة عن تنف�ذ الإجراء: الموارد ال���

ة للإجراء: ����  
ّ

 :Prepared by  الجهة المعد

 Date Prepared: 7/10/2019  �٢٠١٩ �١٠ ٧ تار�ــــخ الإعداد: 

  الجهة المراجعة: 

  . المؤس��  للاعتماد اللجنة العل�ا  

Reviewed by: 

Senior committee for institutional accreditation 

 Date Reviewed:  15/10/2019  �٢٠١٩ �١٠ ١٥ تار�ــــخ المراجعة: 

 Next Review Due:  August 2023  ٢٠٢٣أغسطس   تار�ــــخ المراجعة القادمة: 

 :Approved by  اعتمدت من ق�ل: 

  الغرض من الإجراء:  

�  ف �دل السكن ل تحد�د ال�ة �  � الغ�� السعودي��   لموظف��

Purpose: 

Determining the mechanism of disbursing 

housing allowance for non-Saudi employees. 

  الاختصارات: /التع��فات

-    

Definitions/Acronyms  

-   

 

  خطوات الإجراءات:  .١

�قوم الموظف بتعبئة نموذج �ف �دل سكن و�رفاق    .٢

� يتم  إقرار �عدم � 
ف أي �دل سكن لأفراد العائلة ال��

 السكن معه. 

Step-by-step Procedures: 

1. The employee fills out the housing 

allowance disbursement form and attach     

a confirmation of non-disbursement of any 

housing allowance for any of the family 

members living with him. 



 

 
 ٥٢ 

 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

الما��   .٣ المدير  ثم  �ة  ال��� الموارد  من  اعتمادە  يتم 

ف العام.   والمراجع الداخ�� و�عدها الم��

�عد اعتماد ال�ف يتم إحالته للشؤون المال�ة لل�ف   .٤

.  من خلال التح��  ل الآ��

� ملف الموظف.  .٥
  يتم حفظ النموذج ��

2. The application is approved by the human 

resource director, the financial director and 

then the Chief Supervisor. 

3. On the approval of the disbursement, it is 

referred to the financial affairs for 

disbursement through automatic transfer. 

4. The form is kept in the employees’ file. 

  النماذج المستخدمة: 

  نموذج �دل السكن.   -

Forms/Templates to be Used: 

- Housing allowance form   

 

  



 

 
 ٥٣ 

 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

  ر �ف �دل تذا�ر سف  اتجراءإ

SOP for Ticket Allowance Disbursement 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  :SOP Code  الإجراء: رمز 

 SOP Title: Procedure of disbursing travel ticket     إجراء �ف �دل تذا�ر سفر. ء: مسّ� الإجرا 

allowance 

 :Department  الجهة المسؤولة عن تنف�ذ الإجراء:  

ة للإجراء:  
ّ

 :Prepared by  الجهة المعد

 Date Prepared:  7/10/2019  �٢٠١٩ �١٠ ٧ تار�ــــخ الإعداد: 

  الجهة المراجعة: 

. ا للاعتماد ا اللجنة العل�   لمؤس��

Reviewed by: 

Senior committee for institutional accreditation 

 Date Reviewed: 15/10/2019  �٢٠١٩ �١٠ ١٥ تار�ــــخ المراجعة: 

 Next Review Due:  August 2023  ٢٠٢٣أغسطس   تار�ــــخ المراجعة القادمة: 

 :Approved by  اعتمدت من ق�ل: 

  الغرض من الإجراء:  

.  د آلتحد� � � الغ�� سعودي��   �ة �ف �دل تذا�ر السفر للموظف��

Purpose: 

Determining the mechanism of disbursing travel 

ticket allowance to non-Saudi employees. 

  الاختصارات: /التع��فات

-    

Definitions/Acronyms  

-   

  خطوات الإجراءات: 

 �قوم الموظف بتعبئة نموذج �دل تذا�ر سفر.   .١

يتم اعتمادە من ق�ل الرئ�س الم�ا�� وتح��لة لمدير   .٢

�ة.   الموارد ال���

Step-by-step Procedures: 

1. The employee fills out travel ticket 

allowance form. 

2. It is approved by the boss and referred to 

the human resource administration. 



 

 
 ٥٤ 

 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

العقد  .٣ عل�ه  نص  ما  وفق  المستحق  اح�ساب  يتم 

 �الرج�ع إ� المؤهلات.  

يتم التوقيع ع� نموذج ال�ف من ق�ل مدير الموارد   .٤

مسؤول   الداخ��  والمراجع  الما��  والمدير  �ة  ال���

ف العام     الارت�اط و�عتمد من الم��

ل�ف  .٥ الاستحقاقات  لمسؤول  النموذج  تح��ل  يتم 

 .  المستحق حسب ما هو مذكور 

�سلم الم�لغ المستحق للموظف بتح��له �الحساب  .٦

 البن�� للموظف.  

� ملف الموظف.  .٧
  يتم حفظ النموذج ��

3. The due will be computed in line with the 

contract and by referring to qualifications. 

4. The disbursement form will be signed by the 

director of human resource administration, 

the financial manager, the internal auditor 

and approved by the Chief Supervisor. 

5. The form is referred to the dues official to 

disburse the dues as stated. 

6. The sum due is delivered to the employee by 

transferring to his bank account. 

7. The form is kept in the employee’s file. 

  نماذج المستخدمة: ال

  نموذج �دل تذا�ر سفر.    -

Forms/Templates to be Used: 

- Travel ticket allowance form   

 

  



 

 
 ٥٥ 

 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

  إجراء �ف تذا�ر سفر للمتعاقدين نها�ة العام الدرا�� 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  :SOP Code  رمز الإجراء: 

 SOP Title:   Procedure of provision of air tickets    إجراء �ف تذا�ر سفر.  مسّ� الإجراء: 

 :Department  الجهة المسؤولة عن تنف�ذ الإجراء:  

ة للإجراء:  
ّ

 :Prepared by  الجهة المعد

 Date Prepared: 7/10/2019  تار�ــــخ الإعداد: 

 :Reviewed by  الجهة المراجعة: 

Senior committee for institutional accreditation 

 Date Reviewed:  15/10/2019  المراجعة: تار�ــــخ 

 Next Review Due: August 2023  تار�ــــخ المراجعة القادمة: 

 :Approved by  اعتمدت من ق�ل: 

  الغرض من الإجراء:  

 . � نها�ة العام الدرا��
  تحد�د آل�ة �ف تذا�ر السفر ��

Purpose: 

Determining the mechanism for providing travel 

tickets at the end of academic year. 

  الاختصارات: /التع��فات

-    

Definitions/Acronyms  

-   

  خطوات الإجراءات: 

�قوم مسؤول الاستحقاقات �عمل كشف يوضح أسماء    - ١

عن   ي��د  لا  �ما  الأ�ة  وأفراد  ال�ل�ات  مع  المتعاقدين 

� ل من �حمل دكتوراە،  المتعاقد، الزوجة أو الزوج وطفل��

وطفل واحد لمن �حمل الماجست�� و�دون أطفال لمن  

 �حمل ال��الور�وس.  

Step-by-step Procedures: 

1. The dues official prepares a list of the names 

of contractors with the Colleges and family 

members including only the contractor, 

spouse, two children for Ph.D. holders, one 

child for Master holders and no children for 

Bachelor holders. 



 

 
 ٥٦ 

 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

ومسؤول   - ٢ �ة  ال��� الموارد  وحدة  مدير  �قوم 

قات �التوقيع ع� ال�شف ثم �حال للشؤون  الاستحقا

الارت�اط   مسؤول  الداخ��  والمراجع  للتوقيع  المال�ة 

ف العام.   و�عتمد من الم��

لأحد   - ٣ الأسماء  والس�اتحال  السفر  حة  م�اتب 

�قدم   الذي  المكتب  �عتمد  (�ح�ث  لإصدارالتذا�ر 

أفضل عرض سعر من ثلاثة عروض أسعار)، يتم �سد�د  

 مها. ق�مة التذا�ر واستلا 

�قوم المتعاقدين من استلام تذا�ر السفر من ق�ل وحدة   - ٤

 الاستحقاقات والتوقيع �الاستلام. 

لل�سج� - ٥ الحسا�ات  لوحدة  المعاملة  إحالة  � تتم 
�� ل 

  . �   النظام المحاس��

2. The director of the human resources unit 

and the dues official sign the list which is 

then referred to the financial affairs for 

endorsement and the internal auditor link 

official and thereafter approval by the Chief 

Supervisor. 

3. The names are referred to an office of travel 

and tourism to issue tickets (such that a best 

offer office is chosen from among three 

offices), the ticket value is paid and the 

tickets received. 

4. The contractors then receive the tickets 

from the dues unit after signing to 

acknowledge receiving the tickets. 

5. The transaction is then referred to the 

accounting unit for registration in the 

accounting system. 

  النماذج المستخدمة: 

   نموذج كشف �المتعاقدين ل�ف تذا�ر السفر.  -

Forms/Templates to be Used: 

- Form of contractors, list for provision of 

travel tickets.   

 

  



 

 
 ٥٧ 

 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

  �ف م�اف�ت  اتجراءإ

SOP for Bonus/Reward Disbursement 

دة إجراءات العمل 
ّ

الموح  Standard Operating Procedures (SOP)   

  :SOP Code  رمز الإجراء: 

 SOP Title: Procedure of remunerations     إجراء �ف م�اف�تمسّ� الإجراء: 

disbursement. 

�ةالجهة المسؤولة عن تنف�ذ الإجراء:   Department: Human resources unit    وحدة الموارد ال���

ة للإجراء: 
ّ

�ة الجهة المعد  Prepared by: Human resources unit  وحدة الموارد ال���

 Date Prepared: 7/10/2019  �٢٠١٩ �١٠ ٧ تار�ــــخ الإعداد: 

  الجهة المراجعة: 

. لا   لجنة العل�ا للاعتماد المؤس��

Reviewed by: 

Senior committee for institutional accreditation 

 Date Reviewed:  15/10/2019  �٢٠١٩ �١٠ ١٥ المراجعة: تار�ــــخ 

 Next Review Due: August 2023  ٢٠٢٣أغسطس  تار�ــــخ المراجعة القادمة: 

 :Approved by  اعتمدت من ق�ل: 

  راء:  الغرض من الإج

ا لجهودهم   � لذلك وتقدير� � الأ�فاء والمستحق�� م�افأة الموظف��

هم.   �   وتم��

Purpose: 

Rewarding competent and deserving employees 

in appreciation to their efforts and excellence 

  الاختصارات: /التع��فات

-    

Definitions/Acronyms  

-   

 



 

 
 ٥٨ 

 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

دة إجراءات العمل 
ّ

الموح  Standard Operating Procedures (SOP)   

  خطوات الإجراءات: 

الإد .١ مدير  نموذج�قوم  برفع  لموظف    ارة  م�افأة  طلب 

�ة.     وذلك ب�رفاق ما ي��ت الاستحقاق، للموارد ال���

�ة �دراسة الطلب والتأ�د من   .٢ تقوم وحدة الموارد ال���

� برنامج راصد. 
 صحة ما ذكر والاطلاع ع� أداء العضو ��

ف العام لتحد�د مدى الاستحقاق وا�ضاح  .٣ يرفع للم��

 الاعتماد.  ن�ع الم�افأة و 

ف  م م�قو  .٤ �ة �العمل ع� توص�ة الم�� دير الموارد ال���

العام (�ف م�افأة بتحد�د مقدارها، ط�اعة شهادات 

الشكر، منح إجازة تع��ض�ة، أي وس�لة أخرى �حددها  

ف العام).   الم��

هناك   .٥ حال �ان   �
�� المال�ة  للإدارة  �سخة  إرسال  يتم 

� زمن استحقاق
ها. �ح�ث يتم  م�افأة مال�ة و�تم �فها ��

ال ت الم�لغ  مدير  ح��ل  و�قوم  البن��  للحساب  مستحق 

�ة ب�رسال إشعار للموظف المستحق ق�ل   الموارد ال���

 ال�ف لتوضيح م�لغ الم�افأة وس�بها. 

إجازة تع��ض�ة يتم �فها   .٦ المستحقات  � حال �انت 
��

الموظف   ت�ليغ  يتم  أن  ع�  الإجازات.  إجراءات  وفق 

�  التع��ض�ة �خطا�استحقاقه من الإجازة   ب رس�� يب��

 د الأ�ام المستحقة وأس�اب استحقاقها. عد

� ملف الموظف.  .٧
  يتم حفظ أصل النموذج ��

Step-by-step Procedures: 

1. The director of administration makes an 

application for rewarding an employee 

where evidence is attached which verifies 

the dues. 

2. The human resources unit studies the 

application and makes sure the application is 

valid, with reference to RASID program. 

3. The application is submitted to the Chief 

Supervisor to determine the reward, kind of 

reward and approve it. 

4. The human resources unit director makes a 

recommendation to the Chief Supervisor to:( 

disburse reward an its amount, printing 

letters of acknowledgement, giving 

compensatory vacation and other ways 

determined by the Chief Supervisor)  

5. A copy is sent to the financial administration 

in case of financial reward and must be 

disbursed in time such that the reward is 

transferred to the bank account and a letter 

sent to the employee indicating the amount 

of the reward and its reasons. 

6. In case the dues are a compensatory 

vacation, they are provided according to 

vacation regulations and the employee is 

informed about it by an official letter which 

indicates the number of vacation days and 

the reasons for it. 

7. The original form is kept in the employee’s 

file.  

  دمة: النماذج المستخ

  نموذج طلب م�افأة لموظف.    -

Forms/Templates to be Used: 

-   



 

 
 ٥٩ 

 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

  جازة طلب الإ   اتجراءإ

SOP for Leave Request 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  :SOP Code  رمز الإجراء: 

 SOP Title: Procedure of application for vacation   طلب الإجازة. مسّ� الإجراء: إجراء 

�ة  الجهة المسؤولة عن تنف�ذ الإجراء:   Department: Human resources unit  الموارد ال���

ة للإجراء: 
ّ

�ة الجهة المعد  Prepared by: Human resources unit  وحدة الموارد ال���

 Date Prepared: 7/10/2019  �٢٠١٩ �١٠ ٧ تار�ــــخ الإعداد: 

  اجعة: مر الالجهة 

 .   اللجنة العل�ا للاعتماد المؤس��

Reviewed by: 

Senior committee for institutional accreditation 

 Date Reviewed:  15/10/2019  �٢٠١٩ �١٠ ١٥ تار�ــــخ المراجعة: 

 Next Review Due: August 2023  ٢٠٢٣أغسطس  تار�ــــخ المراجعة القادمة: 

 :Approved by  اعتمدت من ق�ل: 

  الإجراء:   ض من الغر 

  تحد�د ضوا�ط وآل�ات تنظ�م الإجازات �مختلف أنواعها.  

Purpose: 

Determining the controls and mechanisms of 

organizing all types of vacations. 

  الاختصارات: /التع��فات

-    

Definitions/Acronyms  

-   

  خطوات الإجراءات: 

وتحد�د  تعبئة نموذج طلب إجازة من ق�ل الموظف   .١

اح الموظف ال  �د�ل. ن�ع الإجازة واق��

 توقيع الموظف ال�د�ل.  .٢

Step-by-step Procedures: 

1. Filling out vacation application form by the 

employee, determining the type of vacation 

and proposing an alternative employee. 

2. Signature of the alternative employee. 



 

 
 ٦٠ 

 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

الاعتماد من ق�ل الرئ�س الم�ا�� وتحد�د مدى أهل�ة   .٣

الموظف ال�د�ل والموافقة عل�ه وكذلك مدة الإجازة  

ونوعها. (مع إرفاق ما �ستوجب الإجازة وذلك حسب  

 نوعها). 

وح .٤ ومتقوم  الطل�ات  �دراسة  �ة  ال��� الموارد  دى  دة 

الموظ ورص�د  العمل  نظام  مع  من  توافقها  ف 

 الاجازات، والتأ�د من المرفقات. 

ف العام.  .٥ � من الم��
 الاعتماد النها��

� النظام.  .٦
 إدخال الإجازات ��

الموظف والأصل   .٧ � ملف 
الطلب �� تحفظ صورة من 

 للإدارة المال�ة. 

جازة بتعبئة نموذج  �قوم الموظف �عد العودة من الإ  .٨

ة واعتمادە م . م�ا��  ن الرئ�س الم�ا��

� ملف   .٩
�ة للحفظ �� يتم إرسال النموذج ا� الموارد ال���

و�دخال   المال�ة.  للإدارة  صورة  و�رسال  الموظف 

� النظام.  
  الب�انات ��

3. Approval by the boss and determining how 

well qualified the alternative employee is, 

agreeing that he takes over and 

determining duration of vacation and its 

type. 

4. The human resource unit studies the 

applications and how consistent they are 

with work regulations and the employee’s 

vacation record. 

5. Final approval by the Chief Supervisor. 

6. Uploading the vacations into the system. 

7. A copy of the application is kept in the 

employee’s file. 

8. On his return, the employee fills out a bac-

to-work form and gets it approved by his 

boss. 

9. The form is sent to the human resources 

unit to be kept in the employee’s file with a 

copy sent to the financial administration 

and the data uploaded to the system. 

  اذج المستخدمة: النم

 نموذج طلب إجازة.   -

ة.  -    نموذج م�ا��

Forms/Templates to be Used: 

- Vacation application form  

- Back -to-work form  

 

  



 

 
 ٦١ 

 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

  طلب إجازة مرض�ة  اتجراءإ

SOP for Sick Leave Request 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  :SOP Code  رمز الإجراء: 

 SOP Title:  Procedure of applying for sick-leave     طلب إجازة مرض�ة. مسّ� الإجراء: إجراء 

 :Department  الجهة المسؤولة عن تنف�ذ الإجراء:  

ة للإجراء: 
ّ

ّ�ةالجهة المعد  Prepared by: Human resources unit    وحدة الموارد ال���

 Date Prepared: 7/10/2019  �٢٠١٩ �١٠ ٧ تار�ــــخ الإعداد: 

  الجهة المراجعة: 

 .   اللجنة العل�ا للاعتماد المؤس��

Reviewed by: 

Senior committee for institutional accreditation 

 Date Reviewed:  15/10/2019  �٢٠١٩ �١٠ ١٥ تار�ــــخ المراجعة: 

 Next Review Due: August 2023  ٢٠٢٣أغسطس  تار�ــــخ المراجعة القادمة: 

 :Approved by  ن ق�ل: دت ماعتم

  الغرض من الإجراء:  

  تحد�د ضوا�ط وآل�ات تنظ�م الإجازة المرض�ة. 

Purpose: 

Determining controls and mechanisms 

organizing sick-leave 

  الاختصارات: /التع��فات

-    

Definitions/Acronyms  

-   

  خطوات الإجراءات: 

� (وذلك وفق  إ�لاغ الرئ�س الم�ا�� �الغ�اب �عذر ط  .١ ��

 ).  الآل�ة المت�عة �ال�ل�ات

�عذر   .٢ الموظف  �غ�اب  �ة  ال��� الموارد  وحدة  إ�لاغ 

 . � من ق�ل الرئ�س الم�ا��  ط��

Step-by-step Procedures: 

1. Informing the boss about absence for 

medical reason (in line with the mechanism 

followed in the Colleges) 

2. Informing the human resources unit about 

the employee’s absence for medical reasons 

by his boss. 



 

 
 ٦٢ 

 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

الموارد   .٣ � من  �قوم الموظف �طلب نموذج تق��ر ط��

لإرساله   وتار�خه  الغ�اب  و�وم  الجهة  محدد  �ة  ال���

) �طلب الاث�ات بتق��ر   للجهة (مس�ش�� � مركز ص��

 ة الموظف.  عن حال

� للموارد ا  .٤ �ة مرفق معه نموذج  �سل�م التق��ر الط�� ل���

 طلب إجازة.  

� النظام.  .٥
 مراجعة واعتماد الإجازة المرض�ة و�دخالها ��

� ملف خاص.   .٦
  حفظ التقار�ر ��

3. The employee obtains a medical report form 

from the human resource unit with a 

specified destination, day and date of 

absence to send it to the destination 

(hospital, medical center) requesting a 

confirmation report of the employee’s 

condition. 

4. Submitting the medical report to the human 

resources unit with the leave application 

form attached to it. 

5. Revision and approval of the sick-leave and 

uploading it into the system. 

6. Keeping the reports in a special file. 

  النماذج المستخدمة: 

 نموذج طلب إجازة.    -

-   . �  نموذج طلب تق��ر ط��

  

Forms/Templates to be Used: 

- Leave application form  

- Medical report application form  

 

  



 

 
 ٦٣ 

 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

  إجراءات الاستقالة 

SOP for Resignation 

دة إجراءات العمل 
ّ

الموح  Standard Operating Procedures (SOP)   

  :SOP Code  رمز الإجراء: 

 SOP Title: Procedure of resignation  الاستقالةمسّ� الإجراء: إجراء 

�ةالجهة المسؤولة عن تنف�ذ الإجراء:   Department: Human resources unit  وحدة الموارد ال���

 الجهة 
ّ

�ة ة للإجراء: المعد  Prepared by: Human resources unit  وحدة الموارد ال���

 Date Prepared: 7/10/2019  �٢٠١٩ �١٠ ٧تار�ــــخ الإعداد: 

  الجهة المراجعة: 

 .   اللجنة العل�ا للاعتماد المؤس��

Reviewed by: 

Senior committee for institutional accreditation 

 Date Reviewed:  15/10/2019  �٢٠١٩ �١٠ ١٥ المراجعة: تار�ــــخ 

 Next Review Due: August 2023  ٢٠٢٣أغسطس  تار�ــــخ المراجعة القادمة: 

 :Approved by  اعتمدت من ق�ل: 

  الغرض من الإجراء:  

  توضيح العمل�ات الخاصة �الاستقالة لضمان العدالة والمساواة. 

Purpose: 

Explaining resignation procedures to ensure 

fairness and equity 

  الاختصارات: /التع��فات

-    

Definitions/Acronyms  

-   

  خطوات الإجراءات: 

�قوم الموظف ب�سل�م خطاب الاستقالة للرئ�س الم�ا��   .١

  موضحا ف�ه س�ب الاستقالة وتار�خها.  

س�ب  .٢ عن  الموظف  �مناقشة  الم�ا��  الرئ�س  �قوم 

ورفع المناس�ة  التوص�ة  عمل  و�تم  لوحدة  الاستقالة  ها 

�ة.    الموارد ال���

Step-by-step Procedures: 

1. The employee submits the resignation 

letter to his boss and explains the reasons 

for it and state date of resignation. 

2. The boss discusses the reasons of the 

resignation with the employee and a 

suitable recommendation is made and 

submitted to the human resources unit. 



 

 
 ٦٤ 

 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

دة إجراءات العمل 
ّ

الموح  Standard Operating Procedures (SOP)   

�ة �مراجعة الطلب والتأ�د من   .٣ تقوم وحدة الموارد ال���

الرئ�  الموظف  اعتماد  مع  مقا�لة  و�تم عمل   ، الم�ا�� س 

 لتق�� أس�اب الاستقالة. 

ف العام.   .٤  اعتماد الطلب من سعادة الم��

است�مال إجراءات إخلاء الطرف وفق نموذج إخلاء طرف   .٥

الموظف النموذج واعتمادە من  موظف �ح�ث يتم �سل�م  

لل و�سل�مة  اللازمة  والوحدات  الإدارات  موارد  �افة 

�ة.   ال���

إرسال �سخة من الاستقالة ونموذج إخلاء طرف للإدارة   .٦

 المال�ة.  

الاستقالة  .٧ تار�ــــخ  من  التأمينات   �
�� الموظف  خدمة  إنهاء 

 بتحد�د ن�ع الإنهاء.  

ة للموظف وذلك حسب طل�ه له .٨  ا.  إعداد شهادة الخ��

� لملف الموظف .  .٩
 التدقيق النها��

 مراجعة رص�د الإجازات وح� ال�دل النقدي المناسب.   .١٠

� النظام. إ .١١
 دخال الب�انات ��

الموظف   .١٢ النهائ�ة من ق�ل  المخالصة  إقرار  تعبئة نموذج 

 �عد �سل�مه �افة مستحقاته.  

ب�نهاء   .١٣ �سل�م الموظف المستق�ل نموذج اس��انة خاصة 

 خدمة. 

3. The human resources unit revises the 

application and make sure it is approved 

by the boss and a meeting is held with the 

employee to investigate the reasons for 

the resignation. 

4. Approving the application by the Chief 

Supervisor. 

5. Completing evacuation procedures 

according to the employee evacuation 

form and the form must be endorsed by all 

the relevant units and administrations and 

then handed over to the human resources 

unit. 

6. Sending a copy of each of the resignation 

letter and the evacuation form to the 

financial administration. 

7. Terminating the employee’s service in the 

insurance as of the date of resignation by 

determining type of termination. 

8. Preparing an experience certificate for the 

employee at his request. 

9. Final review of the employee’s file. 

10. Revising the vacations’ records and 

determining the proper monetary 

allowance. 

11. Uploading the data into the system. 

12. Filling out the form of final clearance 

confirmation by the staff after receiving all 

dues. 

13. Providing the resigned employee with a 

special questionnaire form of service 

termination. 



 

 
 ٦٥ 

 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

دة إجراءات العمل 
ّ

الموح  Standard Operating Procedures (SOP)   

�الا  .١٤ الموظف  �العمل  �لزم  قرار ��  ستمرار  � صدور  لح��

  الق�د. 

14. Obligating the employee to work until his 

registration is closed. 

  النماذج المستخدمة: 

 نموذج إنهاء خدمات موظف.    -

 نموذج إقرار المخالصة النهائ�ة.  -

   اس��انة مقا�لة إنهاء خدمة. ذج نمو  -

Forms/Templates to be Used: 

- Form of termination of employee’s services.  

- Final clearance confirmation form 

- Meeting of service termination 

questionnaire form.  

 

  



 

 
 ٦٦ 

 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

� الأ�فاء    آل�ات مناس�ة لاس��قاء هيئة التدر�س والموظف��

SOP for retaining qualified teaching and other staff 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  :SOP Code  رمز الإجراء: 

  مسّ� الإجراء:  

� الأ�فاء    آل�ات مناس�ة لاس��قاء هيئة التدر�س والموظف��

SOP Title: 

Mechanisms for retaining qualified teaching and 

other staff  

 الجهة المسؤولة عن تنف�ذ الإجراء: 

�ة والجهات المشاركة    الموارد ال���

Department: 

Human resources and other involved owners 

ة للإجراء: 
ّ

  الجهة المعد

 .   اللجنة الفرعّ�ة للاعتماد المؤس��

Prepared by: 

Sub-committee of institutional accreditation 

 Date Prepared:  28/7/2019  ٢٠١٩-٧-٢٨  خ الإعداد: ر�ــــتا

. الجهة المراجعة:   Reviewed by: Senior committee of institutional  اللجنة العل�ا للاعتماد المؤس��

accreditation 

 Date Reviewed: August 2019  ٢٠١٩أغسطس تار�ــــخ المراجعة: 

 Next Review Due: August 2023  ٢٠٢٣أغسطس تار�ــــخ المراجعة القادمة: 

 :Approved by  اعتمدت من ق�ل: 

  الغرض من الإجراء: 

التدر�س   هيئة  أعضاء  لتقي�م  مناس�ة  آل�ات  واعتماد  وضع 

� واس��قاء الأ�فاء منهم.    والموظف��

Purpose 

Developing mechanisms for evaluating teaching 

staff members and employees and retaining the 

qualified among them 

  الاختصارات: /التع��فات

-   : � توف�� المناخ  اس��قاء أعضاء هيئة التدر�س والموظف��

� ال�لّ�ات. 
  المناسب لاستمرار الأعضاء ��

Definitions/Acronyms  

- Retaining teaching staff members and 

employees: Creating a suitable atmosphere 

for retaining staff members in the Colleges  



 

 
 ٦٧ 

 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  خطوات الإجراءات: 

ع�   .١ للحصول   � والتعي�� الاستقطاب  نظام   � تحس��

 ال�فاءات.  

� المنطقة.  .٢
اح رواتب منافسة ��  اق��

للأعضاء   .٣ خاصة  والتوج�ه  الإرشاد  عمل�ات  تط��ر 

 الجدد.  

٤.  . � � عمل�ات التط��ر والتدر�ب للم�س����  تحس��

ق�ات.  .٥  تفع�ل لوائح وأنظمة ال��

اح  .٦ . أوقات عاق�� �  مل وجداول دراس�ة مرنة للم�س����

ات�ج�ة   .٧ � الخطة الاس��
تفع�ل الحوافز المنصوص عليها ��

 لل�ل�ات.  

اللقاءات الاجتماع�ة داخل   .٨ ب�ئة العمل وتع��ز   � تحس��

 ال�ل�ات وخارجها.  

وعض��ة  .٩ القرار  اتخاذ  عمل�ات   �
��  � الم�س���� اك  إ��

 المجالس واللجان. 

١٠.   �
ال�ح�� الدعم  خدمات  (دعم   تقد�م  مثل  للأعضاء 

� المؤتمرات العلم�ة). المشارك
 ة ��

التدر�س،   .١١ هيئة  أعضاء  (الإدار�ة،   � التم�� جوائز  تقد�م 

ا�ة الاجتماع�ة)  ، ال��  ال�حث العل��

 تط��ر نظام ق�اس الأداء وتفع�له سن��ا.     .١٢

� ل�ل عضو.   .١٣
  تطبيق التقي�م الذا��

Step-by-step Procedures: 

1. Improving the system of attraction and 

recruitment to get qualified personnel. 

2. Proposing competitive salaries region-

wise. 

3. Upgrading guidance and direction 

processes particularly for new staff. 

4. Improving the upgrading and training 

processes for the affiliates. 

5. Activating promotion regulations and 

systems. 

6. Choosing flexible work time-tables and 

teaching schedules for the affiliates. 

7. Activating the incentives stipulated in the 

strategic plan of the Colleges. 

8. Improving work-conditions and enhancing 

social contacts in and outside the Colleges. 

9. Involving affiliates in the decision -making 

process and the membership of 

committees and councils. 

10. Providing research -support services to 

the staff such as: (supporting participation 

in scientific conferences.). 

11. Developing and activating the system of 

performance measurement. 

12. Ensuring implementing of self-evaluation 

to each member. 

 



 

 
 ٦٨ 

 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

 الخدمة إنهاء  جراءات إ

SOP for Termination of Contract 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  :SOP Code  رمز الإجراء: 

 SOP Title: Procedures of service termination  إجراءات إنهاء الخدمةمسّ� الإجراء: 

�ة دة وحالجهة المسؤولة عن تنف�ذ الإجراء:   Department: Human resource unit    الموارد ال���

ة للإجراء: 
ّ

�ة الجهة المعد  Prepared by: Human resource unit  وحدة الموارد ال���

 Date Prepared: 7/10/2019  �٢٠١٩ �١٠ ٧تار�ــــخ الإعداد: 

  الجهة المراجعة: 

. اللجنة العل�ا     للاعتماد المؤس��

Reviewed by: 

Senior committee for institutional accreditation 

 Date Reviewed:  15/10/2019  �٢٠١٩ �١٠ ١٥ تار�ــــخ المراجعة: 

 Next Review Due: August 2023  ٢٠٢٣أغسطس  تار�ــــخ المراجعة القادمة: 

 :Approved by  اعتمدت من ق�ل: 

  الغرض من الإجراء:  

لضمان   الخدمات  إنهاء  ب�جراءات  الخاصة  العمل�ات  توضيح 

 �   ض�ط مستحقات الطرف��

Purpose:  

Explaining the procedures of terminating 

services to ensure the two parties get their dues 

  الاختصارات: /التع��فات

-    

Definitions/Acronyms  

-    

  خطوات الإجراءات: 

�قوم مدير الإدارة أو الرئ�س الم�ا�� �مخاط�ة مدير وحدة   .١

ال���  الأس�اب  الموارد   
�
موضحا موظف  خدمة  ب�نهاء  �ة 

إنهاء مدة العقد، أو العمل و�رفاق الإث�اتات إذا لزم الأمر (

، عجز الموظف عن أداء عمله ثبوت   � والموس��
العر��

ة التج��ة).   عدم الصلاح�ة خلال ف��

Step-by-step Procedures: 

1. The director of respective administration 

addresses the director of the human 

resource unit regarding termination of the 

services along with the reasons. 

 

 



 

 
 ٦٩ 

 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

الموار  .٢ مدير  والمرفقات �قوم  الطلب  �دراسة  �ة  ال��� د 

� الصادرة من �ة    حسب لائحة شؤون العامل�� الموارد ال���

للاعتماد   العام  ف  للم�� ورفعها  الاجتماع�ة  والتنم�ة 

.  ا �
 لنها��

تأد�ب   .٣ لجنة  من  الخدمة  إنهاء  قرار  صدور  حال   �
��

(وفق   العام  ف  الم�� من  معتمد  والأعضاء   � الموظف��

� الل
�ة.  الإجراءات المت�عة ��  جنة) يتم �سل�مة للموارد ال���

موذج إخلاء طرف  است�مال إجراءات إخلاء الطرف وفق ن  .٤

م الموظف النموذج واعتمادە من  موظف �ح�ث يتم �سل�

للموارد   و�سل�مة  اللازمة  والوحدات  الإدارات  �افة 

�ة.   ال���

إرسال �سخة من قرار إنهاء الخدمة ونموذج إخلاء طرف   .٥

 للإدارة المال�ة. 

� التأمينات من تار�ــــخ إنهاء الخدمة  إنه .٦
اء خدمة الموظف ��

 ء. بتحد�د ن�ع الإنها 

ة للموظف وذلك حسب طل�ه لها.   .٧  إعداد شهادة الخ��

� لملف الموظف.  .٨
 التدقيق النها��

 مراجعة رص�د الإجازات وح� ال�دل النقدي المناسب.  .٩

� النظام.  .١٠
 إدخال الب�انات ��

ق�ل   .١١ من  النهائ�ة  المخالصة  إقرار  نموذج  تعبئة  يتم 

 الموظف �عد �سل�مه �افة مستحقاته. 

2. The director of human resources studies the 

applications and attachments according to 

the regulations of employee affairs issued 

by human resources and social 

development and submits it to the Chief 

Supervisor for final approval. 

3. In case a decision is taken to terminate 

services by the disciplinary committee for 

teaching or staff which is approved by the 

Chief Supervisor, then it is submitted to the 

human resource unit. 

4. Completing evacuation procedures 

according to the employee’s evacuation 

form so that the employee receives the 

form and get it approved by all relevant 

units and administrations and then submit 

it to the human resources unit. 

5. Sending a copy of the decision of service 

termination to the financial administration. 

6. Terminating the employee’s service in the 

insurances from the date of service 

termination by determining type of 

termination. 

7. Preparing an experience certificate for the 

staff. 

8.  Final review of the employee’s file. 

9.  Revising the vacations’ records and 

determining the proper monetary 

allowance. 

10. Uploading the data into the system. 

11.  Filling out the form of final clearance     

confirmation by the staff after receiving all 

his dues. 
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 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

خدم .١٢ المن��  الموظف  مقا�لة �سل�م  اس��انة  نموذج    ته 

 إنهاء خدمة. 

  �سلم الاس��انة ا� إدارة توك�د الجودة لعمل اللازم.   .١٣

12. Providing the employee with a special 

questionnaire form of service termination. 

13.  The questionnaire is submitted to the 

quality assurance unit to complete 

procedures 

  النماذج المستخدمة: 

 نموذج إنهاء خدمات موظف.   -

 النهائ�ة. نموذج إقرار المخالصة  -

  نموذج اس��انة مقا�لة إنهاء خدمة -

Forms/Templates to be Used: 

- Termination of service form  

- Final clearance confirmation form 

- Service termination questionnaire form. 

 

  



 

 
 ٧١ 

 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

  ب�ل�غ السن النظا��   الخدمةإنهاء  إجراءات 

SOP for Retirement 

دة إجراءات العمل 
ّ

الموح  Standard Operating Procedures (SOP)   

  :SOP Code  رمز الإجراء: 

 SOP Title: Procedures of service termination for  إجراءات إنهاء الخدمة ب�ل�غ السن النظا��   مسّ� الإجراء: 

reaching retirement age 

�ةالجهة المسؤولة عن تنف�ذ الإجراء:   Department: Human resources unit    وحدة الموارد ال���

ة للإجراء: 
ّ

�ة الجهة المعد  Prepared by: Human resource unit  وحدة الموارد ال���

 Date Prepared:  7/10/2019  �٢٠١٩ �١٠ ٧ تار�ــــخ الإعداد: 

  الجهة المراجعة: 

.   اللجنة العل�ا    للاعتماد المؤس��

Reviewed by: 

Senior committee for institutional accreditation 

 Date Reviewed:  15/10/2019  �٢٠١٩ �١٠ ١٥  تار�ــــخ المراجعة: 

 Next Review Due:  August 2023  ٢٠٢٣أغسطس   تار�ــــخ المراجعة القادمة: 

 :Approved by  اعتمدت من ق�ل: 

  الغرض من الإجراء:  

  العمل�ات الخاصة �التقاعد ومدى الحاجة للتمد�د.  يح توض

Purpose: 

Explaining retirement procedures and extent of 

the need for extension 

  الاختصارات: /التع��فات

-    

Definitions/Acronyms  

-   

  خطوات الإجراءات: 

�ة �ح� من قرب من �ل�غ سن    .١ تقوم وحدة الموارد ال���

� وجدولتها.  التقاعد من  الموظف��

لمن   .٢ الم�ا��  للرئ�س  �الرفع  �ة  ال��� الموارد  تقوم وحدة 

التقاعد، و�قوم   تار�ــــخ  ق�ل شه��ن من  التقاعد  �لغ سن 

Step-by-step Procedures: 

1. The human resources unit counts those 

who are close to retirement age and classify 

them. 

2. The human resource unit submits to the 

boss regarding those who have reached 

retirement age two months before 
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 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

دة إجراءات العمل 
ّ

الموح  Standard Operating Procedures (SOP)   

� تمد�د خدمته  
الرئ�س الم�ا�� برفع قرار حول الموظف ��

 دم التمد�د.  والمدة المقرة �ذلك أو ع

� التمد�د ح�ث �حق له الرفض   .٣
يتم اس�شارة الموظف ��

 أو الموافقة.  

ف   .٤ للم�� رفضها  أو  الخدمة  تمد�د  سواء  القرار  رفع  يتم 

 العام للموافقة والاعتماد.  

�ة   .٥ عند اعتماد قرار إنهاء الخدمة �قوم مدير الموارد ال���

بتح��ر خطاب إنهاء خدمة �س�ب التقاعد مرفق �ه صورة  

القرار   من من  وصورة  للموظف  و�سل�مة  الإداري  القرار 

 ، تحفظ صورة من القرار �ملف الموظف.  للرئ�س الم�ا�� 

است�مال إجراءات إخلاء الطرف وفق نموذج إخلاء طرف   .٦

موظف �ح�ث يتم �سل�م الموظف النموذج واعتمادە من  

للموارد   و�سل�مة  اللازمة  والوحدات  الإدارات  �افة 

�ة.   ال���

ال �سخة من القرار ونموذج إخلاء طرف للإدارة  يتم إرس .٧

 المال�ة.  

خ .٨ المإنهاء  التقاعد دمة  تار�ــــخ  من  التأمينات   �
�� وظف 

 بتحد�د ن�ع الإنهاء. 

ة للموظف وذلك حسب طل�ه لها.   .٩  إعداد شهادة الخ��

� لملف الموظف.  .١٠
 التدقيق النها��

النقدي   .١١ ال�دل  وح�  الإجازات  رص�د  مراجعة  يتم 

 المناسب. 

retirement date and the boss submits a 

decision about the employee either to 

extend (and specify duration) or not to 

extend his service. 

3. The employee is consulted about the 

extension since he has the right to agree or 

not agree. 

4. The decision to extend or not extend service 

is submitted to the Chief Supervisor for 

approval. 

5. If it is approved that services be terminated, 

the director of human resources writes a 

letter of service termination because of 

retirement with a copy of the administrative 

decision to be handed over to the employee 

and another copy to his boss. 

6.  Completing evacuation procedures 

according to the employee’s evacuation 

form so that the employee receives the 

form and get it approved by all relevant 

units and administrations and then submit 

it to the human resources unit. 

7. Sending a copy of the decision and 

evacuation form to the financial 

administration. 

8. Terminating the employee’s service in the 

insurances from the date of retirement by 

determining type of termination. 

9. Preparing an experience certificate for the 

employee at his request. 

10. Final review of the employee’s file. 

11.  Revising the vacations’ records and 

determining the proper monetary 

allowance. 



 

 
 ٧٣ 

 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

دة إجراءات العمل 
ّ

الموح  Standard Operating Procedures (SOP)   

� النظام. يتم  .١٢
 ادخال الب�انات ��

النهائ� .١٣ المخالصة  إقرار  نموذج  تعبئة  ق�ل  يتم  من  ة 

 ته. الموظف �عد �سل�مه �افة مستحقا

مقا�لة   .١٤ اس��انة  نموذج  المستق�ل  الموظف  �سل�م  يتم 

 إنهاء خدمة. 

  �سلم الاس��انة ا� إدارة توك�د الجودة لعمل اللازم.   .١٥

12. Uploading the data into the system. 

13. Filling out the form of final clearance     

confirmation by the employee after 

receiving all his dues. 

14. Providing the employee with a 

questionnaire form of service termination. 

15. The questionnaire is submitted to the 

quality assurance unit to complete 

procedures 

  النماذج المستخدمة: 

 نموذج إنهاء خدمات موظف.    -

 نموذج إقرار المخالصة النهائ�ة.  -

   مقا�لة إنهاء خدمة. نموذج اس��انة  -

Forms/Templates to be Used: 

-   

-   
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 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

 �   إدارة سجلات الموظف��

SOP for Staff Record Management  

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  :SOP Code  رمز الإجراء: 

 �  SOP Title: Employees’ records administration  مسّ� الإجراء: إدارة سجلات الموظف��

�ةالجهة المسؤولة عن تنف�ذ الإجراء:   Department: Human resource administration    وحدة الموارد ال���

ة للإجراء: 
ّ

�ة الجهة المعد  Prepared by: Human resource administration  وحدة الموارد ال���

 Date Prepared: 7/10/2019  �٢٠١٩ �١٠ ٧تار�ــــخ الإعداد: 

. الجهة المراجعة:   Reviewed by: Senior committee for institutional  اللجنة العل�ا للاعتماد المؤس��

accreditation 

 Date Reviewed: 15/10/2019  �٢٠١٩ �١٠ ١٥ تار�ــــخ المراجعة: 

 Next Review Due: August 2023  ٢٠٢٣أغسطس  تار�ــــخ المراجعة القادمة: 

 :Approved by  اعتمدت من ق�ل: 

  الغرض من الإجراء:  

  سهولة المرجع�ة ل�افة المس�ندات الخاصة �الموظف.  

Purpose: 

Easy access to all the documents of employee 

  الاختصارات: /التع��فات

-    

Definitions/Acronyms  

-   

  خطوات الإجراءات: 

منذ   .١ المس�ندات  يتضمن �افة  للموظف  ملف  إ�شاء 

ته.   م�ا��

تتم عمل�ة تص��ف لمحتوى الملف وترق�م الملف بناء   .٢

أثناء   للموظف  المع�  ال�سلس��   �
الوظ��� الرقم  ع� 

ته.    م�ا��

 م ترت�ب محتوى الملف بناء التص��ف المعد.  تي .٣

Step-by-step Procedures: 

1. Making a file for the employee which 

includes all documents since the beginning 

of his job. 

2. Classifying the content of the file and 

numbering it on the basis of his serial job 

number. 

3. The file is organized based on the set 

classification 



 

 
 ٧٥ 

 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

٤.   .
�
ون�ا  أخذ �سخ لجميع الوثائق وحفظها ال���

ون�ة �مجلد آمن. حفظ الملفات ال .٥  ورق�ة �خزائن والإل���

� برنامج  .٦
 .  E-registerحفظ ب�انات الموظف ��

  تحد�ث الملف �ش�ل دوري.   .٧

4. Keeping electronic copies of all documents. 

5. Keeping the documents in a safe. 

6. Keeping the employee’s data in E-register 

program 

  النماذج المستخدمة: 

  محت��ات ملف موظف.   -

Forms/Templates to be Used: 

- Contents of an employee’s file  
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 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

  أصول مؤهلات أعضاء هيئة التدر�س  حفظ وثائق 

SOP for Record-keeping of Staff’s Original Documents 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  :SOP Code  رمز الإجراء: 

الإجراء:   هيئة  مسّ�  أعضاء  مؤهلات  أصول  وثائق  حفظ 

     التدر�س 

SOP Title: Keeping the original documents of the 

teaching staff qualifications. 

�ةالجهة المسؤولة عن تنف�ذ الإجراء:   Department: Human resources unit    وحدة الموارد ال���

ة للإجراء: لا
ّ

�ة جهة المعد  Prepared by: Human resources unit  وحدة الموارد ال���

 Date Prepared: 7/10/2019  �٢٠١٩ �١٠ ٧تار�ــــخ الإعداد: 

. الجهة المراجعة:   Reviewed by: Senior committee for institutional  اللجنة العل�ا للاعتماد المؤس��

accreditation 

 Date Reviewed: 15/10/2019  �٢٠١٩ �١٠ ١٥ تار�ــــخ المراجعة: 

 Next Review Due: August 2023  ٢٠٢٣أغسطس  تار�ــــخ المراجعة القادمة: 

 :Approved by  اعتمدت من ق�ل: 

 Purpose: Ensure safe-keeping of the original  ضمان حفظ الوثائق الرسم�ة الأصول  الغرض من الإجراء: 

documents 

  رات: الاختصا/التع��فات

-    

Definitions/Acronyms  

-   

  خطوات الإجراءات:  

 استلام الوثائق من عضو هيئة التدر�س والتأ�د منها.   - ١

� نموذج إشعار استلام وث�قة  - ٢
   ثبوت�ة. �سج�ل الوثائق ��

� ملف عضو هيئة التدر�س.   - ٣
 حفظ المس�ندات ��

Step-by-step Procedures: 

1. Receiving the documents from the teaching 

staff member and making sure about them. 

2. Registering the documents in the form for 

reception of official document. 

3. Keeping the documents in the file of the 

teaching staff member. 
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 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

رسم�ا   - ٤ �سل�مها  يتم  الوثائق،  أصول  أحد  طلب  حال   �
��

 وث�قة ثبوت�ة. بنموذج طلب استلام 

الاستقالة   - ٥ �عد  التدر�س  هيئة  لعضو  الوثائق  �سل�م  يتم 

و�عد است�ماله إجراءات إنهاء الخدمة وفق نموذج إشعار 

  استلام وث�قة ثبوت�ة.  

4. In case of a need for an original document, it 

would be officially submitted by the form for 

the reception of official document. 

5. The documents would be delivered to the 

teaching staff after resignation after 

completing procedures of service 

termination using the form for reception of 

official document. 

  النماذج المستخدمة: 

 طلب استلام وث�قة ثبوت�ة.   -

  إشعار استلام وث�قة ثبوت�ة.   -

Forms/Templates to be Used: 

- Application form for delivery of official 

document  

- Notice of receiving official document  

    

   



 

 
 ٧٨ 

 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

� لأعضاء هيئة التدر�س و  � ا إعداد برنامج تدر���   لموظف��

SOP for Preparing a Training Program for Teaching and other staff  

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  :SOP Code  رمز الإجراء: 

الإجراء:   التدر�س  مسّ�  هيئة  لأعضاء   � تدر��� برنامج  إعداد 

  �   والموظف��

SOP Title: Preparing a training program for 

teaching and other staff 

 Department: Development administration  إدارة التط��ر. الجهة المسؤولة عن تنف�ذ الإجراء: 

ة للإجراء: 
ّ

  Prepared by: Development administration  ط��ر. إدارة الت  الجهة المعد

 Date Prepared: 7/8/2019  ٢٠١٩-٨-٧ تار�ــــخ الإعداد: 

.  الجهة المراجعة:   Reviewed by: Senior committee of institutional  اللجنة العل�ا للاعتماد المؤس��

accreditation 

 Date Reviewed: August 2019  ٢٠١٩أغسطس  تار�ــــخ المراجعة: 

 Next Review Due: August 2023  ٢٠٢٣أغسطس  تار�ــــخ المراجعة القادمة: 

 :Approved by  اعتمدت من ق�ل: 

التنم�ة المهن�ة المستمرة لأعضاء هيئة   جراء: الغرض من الإ 

 �   التدر�س والموظف��

Purpose: Continuous professional development 

for teaching and other staff 

  الاختصارات: /التع��فات

-   

Definitions/Acronyms  

-   

  خطوات الإجراءات: 

آراء   .١ لاستقصاء  التدر��ّ�ة  الاحت�اجات  تحل�ل  إجراء 

ه احت�اجاتهم  أعضاء  حول   � والموظف�� التدر�س  يئة 

 التدر��ّ�ة. 

توز�ــــع نتائج الاحت�اجات ع� الجهات المرجعّ�ة لوضع   .٢

 أول�ّ�ات لها. 

د من تغط�ة النتائج لمهارات ومعارف معا�ة.  .٣
�
 التأ�

Step-by-step Procedures: 

1. Conduct a Training Needs Analysis to all 

teaching and other staff  

2. Submit the findings to the respective 

owners for prioritization purposes. 

3. Ensure that training needs cope with 

contemporary teaching and administrative 

trends.  
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 الموارد البشريةالباب الثالث: 

Chapter Three: Human Resources 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

العل�ا   .٤ اللجنة  ع�  التدر���ة  الدورات  جدول  عرض 

 للتخط�ط والجودة للاعتماد. 

التدر��� .٥ الدورات  جدول  المستهدفة  ���  والفئات  ة 

. و�طار  �
 ە الزم��

ع��  .٦ التدر��ّ�ة  الدورات  من  الاستفادة  أثر  مدى  ق�اس 

  .اس��انات للحضور

4. Submitting the proposed training program 

to the Senior Committee for Planning and 

Quality for approval.  

5. Disseminate OC training program to all 

teaching and other staff. 

6. Measure the impact of the training program 

through satisfaction surveys.  

  النماذج: 

 نموذج الاحت�اجات من الدورات.  -

امج التدر��ّ�ة.  -  تق��م ال��

  نموذج تقي�م دورة تدر���ة.  -

Forms: 

- Form of training needs. 

- Evaluation of training programs. 

- Form of training session assessment 



 

  

 

 

خدمة المجتمع وال�حث العل��  الفصل الرابع:   

Chapter Four: Community Service 

and Research 
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 خدمة المجتمع والبحث العلميالفصل الرابع: 

Chapter Four: Community Service and Research 

� ا�شطة خدمة المجتمع
�

� ال�ل�ات �   ضمان مشاركة م�سو��

SOP for Involving OC Stakeholders in Community Services 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  :SOP Code  رمز الإجراء: 

  مسّ� الإجراء: 

� ا�شطة خدمة المجتمع. 
� ال�ل�ات ��   ضمان مشاركة م�سو��

SOP Title: 

Ensuring participation by the Colleges’ 

affiliates in communal service activities 

 الجهة المسؤولة عن تنف�ذ الإجراء:  

  إدارة المسؤولّ�ة المجتمعّ�ة

Department:  

Social Responsibility Administration  

ة للإجراء: 
ّ

 الجهة المعد

  إدارة المسؤول�ة المجتمع�ة   

Prepared by: 

 Social Responsibility Administration 

 Date Prepared: 7/8/2019  ٢٠١٩-٨-٧ الإعداد: تار�ــــخ 

.  الجهة المراجعة:   Reviewed by: Senior committee of  اللجنة العل�ا للاعتماد المؤس��

institutional accreditation 

 Date Reviewed: August 2019  ٢٠١٩أغسطس  تار�ــــخ المراجعة: 

 Next Review Due: August 2023  ٢٠٢٣أغسطس  تار�ــــخ المراجعة القادمة: 

 :Approved by  اعتمدت من ق�ل: 

  الغرض من الإجراء: 

خدمة  ا�شطة   �
�� ال�ل�ات   � م�سو�� مشاركة  تضمن  آل�ات  توف�� 

  المجتمع. 

Purpose: 

Providing mechanisms that ensure 

participation by the Colleges’ affiliates in 

community service activities 

  الاختصارات: /اتالتع��ف

  

Definitions/Acronyms  

-   
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 خدمة المجتمع والبحث العلميالفصل الرابع: 

Chapter Four: Community Service and Research 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

 خطوات الإجراءات: 

� ال�ل�ات من طلاب وأعضاء الهيئة التدر�س�ة   .١ إطلاع م�سو��

فصل   ب�دا�ة �ل  المجتمع�ة  الأ�شطة  خطة  والإدار�ة ع� 

  درا�� وحثهم ع� المشاركة فيها. 

مع   .٢ المجتمع�ة  ا�ات  ال�� تكث�ف  ع�  مؤسسات العمل 

الأ المنطقة مما �ضمن مش   �
ال�ل�ات ��  � �شطة  اركة م�سو��

والندوات   التدر���ة  والدورات  العمل  كورش  المجتمع�ة 

  العلم�ة والأعمال التطوع�ة. 

هيئة   .٣ عضو  واطلاع  المجتمع�ة  ا�ات  �ال�� قائمة  إعداد 

�الأ�شطة  المشاركة   �
�� ت�ل�فه  و�التا��  عليها  التدر�س 

كة أو �حث�ة سواء الفرد�ة أو المش العلم�ة أو المهن�ة أو ال ��

  الجماع�ة. 

� أعضاء هيئة التدر�س أ�ا �ان نوعه مادي أو معنوي  .٤ تحف��

المجتمع   احت�اجات  وفق  التعل�م�ة  الحقائب  إعداد  ع� 

  ��ل والمنطقة ع� وجه الخصوص. 

�أهم�ة   .٥ ال�ل�ات   � م�سو�� لدى  الو��  ز�ادة  ع�  العمل 

� الأ�شطة المجتمع�ة. 
  المشاركة ��

� خدمة المجتمع.  تفع .٦
�� �   �ل جوائز التم��

� ال�ل�ات  .٧ � تحول دون مشاركة م�سو��
دراسة الصع��ات ال��

اح الحلول المناس�ة لذلك.    �أ�شطة خدمة المجتمع واق��

Step-by-step Procedures: 

1. Informing all the Colleges’ affiliates 

including students, teaching staff and 

administrators about the community 

activities plan at the beginning of each 

semester and urging them to participate. 

2. Working to enhance community 

partnerships with the region’s institutions 

to ensure participation of the Colleges’ 

affiliates in community activities such as 

workshops, training sessions, symposia and 

voluntary work. 

3. Preparing a list of communal partnerships 

and showing them to the teaching staff and 

request him to participate in the scientific, 

research and professional activities 

individually, jointly or collectively. 

4.  Motivating teaching staff materially or 

morally to prepare educational portfolios in 

line with the needs of the community as a 

whole and the region in particular. 

5. Increasing awareness among OC affiliates 

about the importance of community 

activities. 

6. Activating excellence awards in community 

service. 

7. Studying the difficulties which hamper the 

participation of the Colleges’ affiliates in 

community activities and work to overcome 

them. 
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دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

حصول منفذ ال�شاط المجتم�� ع� شهادة شكر وتقدير  .٨

تار�ــــخ   توضيح  مع  تطوع�ة  أ�شطة  تنف�ذ  من  �ه  قام  لما 

  التنف�ذ. 

مشاركة   . ٩ مؤ��  الأ�شطة  حساب   �
�� التدر�س  هيئة  أعضاء 

خلال   من  عنها  تقار�ر  و�عداد  سنوي  �ش�ل  المجتمع�ة 

� �ظهرها بنك راصد للمعلومات. 
   التقار�ر ال��

8. Giving the implementor of the community 

activity a certificate of acknowledgement in 

recognition of his effort and indicate the 

date of implementation. 

9. Computing the indicator for the 

participation of the teaching staff in 

community activities on an annual basis and 

preparing reports about it through the 

reports made by the “Rasid” information 

bank. 

 النماذج المستخدمة: 

-   

Forms/Templates to be Used: 

-   
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 خدمة المجتمع والبحث العلميالفصل الرابع: 

Chapter Four: Community Service and Research 

� الأ�شطة العلم�ة وال�حث�ة  
�

آل�ات تضمن مشاركة أعضاء هيئة التدر�س �استمرار �
  والمهن�ة 

SOP for Involving Teaching Faculty in Research, scientific, and 

Professional Activities 

دة إجراءات العمل 
ّ

الموح  Standard Operating Procedures (SOP)   

  :SOP Code  رمز الإجراء: 

  مسّ� الإجراء: 

� الأ�شطة 
آل�ات تضمن مشاركة أعضاء هيئة التدر�س �استمرار ��

  العلم�ة وال�حث�ة والمهن�ة. 

SOP Title: 

Mechanism for ensuring continuous 

participation of teaching staff members in 

scientific, research and professional activities. 

  الجهة المسؤولة عن تنف�ذ الإجراء: 

  مركز ال�حوث  – إدارة المسؤول�ة المجتمعّ�ة  –إدارة التط��ر 

Department: 

Development Administration, Social 

Responsibility Administration, Research Center 

ة للإ 
ّ

  جراء: الجهة المعد

 .   اللجنة الفرعّ�ة للاعتماد المؤس��

Prepared by: 

Sub-committee for institutional accreditation 

 Date Prepared:  31/07/2019  م  �٢٠١٩  �٠٧ ٣١  تار�ــــخ الإعداد: 

  الجهة المراجعة: 

. اللجنة    العل�ا للاعتماد المؤس��

Reviewed by: 

Senior committee for institutional accreditation 

 Date Reviewed:  August 2019  ٢٠١٩أغسطس   تار�ــــخ المراجعة: 

 Next Review Due:  August 2023  ٢٠٢٣أغسطس   تار�ــــخ المراجعة القادمة: 

 :Approved by  اعتمدت من ق�ل: 

  الإجراء: الغرض من 

  �
�� التدر�س  هيئة  أعضاء  مشاركة  تضمن  آل�ة  وتطبيق  توف�� 

  لمهن�ة والعلم�ة. الأ�شطة ال�حث�ة وا

Purpose 

Provision and application of a mechanism that 

ensures continuous participation of teaching 

staff members in scientific, research and 

professional activities. 
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 خدمة المجتمع والبحث العلميالفصل الرابع: 
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دة إجراءات العمل 
ّ

الموح  Standard Operating Procedures (SOP)   

  الاختصارات: /التع��فات

ال�حث�ة:   - هيئة  الأ�شطة  لأعضاء   �
�ح�� �شاط  أي 

 من ��� وحضور ندوات �حثّ�ة. التدر�س 

. الأ�شطة المهنّ�ة:  - �
 �شمل برامج التط��ر المه��

العلمّ�ة:   - العمل  الأ�شطة  وورش  المؤتمرات  �شمل 

  وخلافه. 

Definitions/Acronyms  

- Research activities: Any intellectual 

activity by the teaching staff member 

such as publishing scientific material or 

attending research conferences  

- Professional activities: Include 

professional development programs 

- Scientific activities: includes 

conferences, workshops etc. 

 خطوات الإجراءات: 

� عضو هيئة   .١ ال�ل�ات و���  � ب�� الموقع  العمل  � عقد  تضم��

�  ��� �حث عل
� مجال  التدر�س ��

�� الأقل  �� واحد ع� 

  .تخصصه سن��ا

� ال�حث العل�� وخدمة المجتمع  .٢
�� �   . تفع�ل جوائز التم��

� نظام  إعطاء وزن أ��� لل�حث العل��   . .٣
وخدمة المجتمع ��

 �   .تقي�م الأداء للم�س����

�ضمن    .٤ مما  التدر�س  هيئة  أعضاء  حث  ع�  العمل 

والدورات   العمل  المهن�ة كورش  الأ�شطة   �
�� مشاركتهم 

  .التدر���ة والندوات العلم�ة

هيئة   .٥ عضو  و�طلاع  المجتمع�ة  ا�ات  �ال�� قائمة  إعداد 

�ا المشاركة   �
�� ت�ل�فه  و�التا��  عليها  لأ�شطة التدر�س 

كة أو  العلم�ة أو المهن�ة أو ال�حث�ة سواء الفرد�ة أو المش��

  .الجماع�ة

Step-by-step Procedures:  

1. The contract signed by the Colleges and 

the teaching staff member involves 

publishing one research unit at least in his 

field of specialization each year. 

2. Reducing the teaching load for the staff 

member when participating in a scientific 

or professional activity during the period 

of participation. 

3. Activating prizes of excellence in scientific 

research and community service. 

4. Giving a higher weight to scientific 

research and community service in the 

affiliates’ evaluation system. 

5. Intensifying communal partnerships with 

the institutions in the region which would 

presumably ensure the participation of the 

staff member in the professional activities 

such as workshops, training sessions and 

academic symposia. 
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 خدمة المجتمع والبحث العلميالفصل الرابع: 

Chapter Four: Community Service and Research 

دة إجراءات العمل 
ّ

الموح  Standard Operating Procedures (SOP)   

العمل ع� ز�ادة الو�� لدى أعضاء هيئة التدر�س �أهم�ة    .٦

أ�ا    المشاركة والأ�حاث  التدر���ة  والدورات  المؤتمرات   �
��

  .�ان ن�ع ال�حث...الخ

الأعضاء    .٧ مشاركة  دون  تحول   �
ال�� الصع��ات  دراسة 

اح الحلول المناس�ة لذلك.  �الأ�شطة   العلم�ة واق��

6. Preparing a list of communal partnerships 

and with the knowledge of the teaching 

staff member who would then be asked to 

participate in the scientific, professional 

and research activities whether on an 

individual, joint or collective basis. 

7. Inducing members by some means to 

participate in the scientific, research and 

professional activities. 

8. Increasing the level of awareness among 

teaching staff members about the 

importance of participating in 

conferences, training sessions and 

research…. etc. 

9. Examining the difficulties which obstruct 

the participation of staff members in 

scientific activities and make suitable 

proposals to overcome them.  

  النماذج المستخدمة: 

-  . �
ط ال��� ال�ح��  عقد عضو هيئة تدر�س يوضح ��

-   �
المجال  مستخ�ج بنك راصد الذي يوضح نتائج العضو ��

� والعل�� 
� والمه��

      ال�ح��

Forms/Templates to be Used: 

- The contract of the teaching staff member 

stipulates the research publication condition. 
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 خدمة المجتمع والبحث العلميالفصل الرابع: 

Chapter Four: Community Service and Research 

  �
�

ة، � � الخ��
� لهيئة التدر�س، و�خاصة حدي��

إجراءات تقد�م الدعم الما�� والمه��
  التعل�م�ة وال�حث�ة. المجالات 

SOP for Providing Necessary Financial and Professional Support to 

Teaching Staff Specially the Inexperienced Ones in the Fields of 

Education and Research 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  :SOP Code  رمز الإجراء: 

  مسّ� الإجراء:  

التدر�س،   لهيئة  اللازم   �
والمه�� الما��  الدعم  تقد�م  إجراءات 

� المجالات التعل�م�ة وال�حث�ة. 
ة، �� � الخ��

  و�خاصة حدي��

SOP Title: 

Procedures of providing necessary financial and 

professional support to teaching staff specially 

the inexperienced ones in the fields of education 

and research. 

 Department: Development administration  إدارة التط��ر الجهة المسؤولة عن تنف�ذ الإجراء: 

ة للإجراء: 
ّ

  الجهة المعد

. ال   لجنة الفرعّ�ة للاعتماد المؤس��

Prepared by: 

Sub-committee for institutional accreditation 

 Date Prepared: July 2019  ٢٠١٩يوليو  تار�ــــخ الإعداد: 

 Reviewed by: August 2019  ٢٠١٩أغسطس  الجهة المراجعة: 

 :Date Reviewed  تار�ــــخ المراجعة: 

 Next Review Due: August 2023  ٢٠٢٣طس أغس  تار�ــــخ المراجعة القادمة: 

 :Approved by  اعتمدت من ق�ل: 

  الإجراء: الغرض من 

والتعل���    �
المه�� التدر�س  هيئة  أعضاء  �مستوى  النهوض 

مرض�   مستوى  ع�  للحصول  وذلك  ة  الخ��  �
حدي�� و�خاصة 

  يوا�ب متطل�ات الجودة والاعتماد الأ�اد��� 

Purpose 

Raising the professional and educational levels of 

the teaching staff members specially the less 

experienced ones so as to achieve acceptable 

levels that satisfy the requirements of quality and 

academic accreditation. 
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 خدمة المجتمع والبحث العلميالفصل الرابع: 

Chapter Four: Community Service and Research 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  الاختصارات: /التع��فات

-   

Definitions/Acronyms  

-   

-   

  ءات: خطوات الإجرا 

� المجالات التعل�م�ة وال�حث�ة   .١
تفع�ل الدورات التدر���ة ��

 .(
�
 (ع� الأقل دورة تعل�م�ة وأخرى �حث�ة فصل�ا

� المؤتمرات العلم�ة.   .٢
 تقد�م الدعم الما�� للمشاركة ��

٣.   ، �
الإحصا�� التحل�ل  (منها   �

ال�ح�� الدعم  خدمات  تفع�ل 

جمة، التصحيح اللغوي).   ال��

.  تفع�ل جائزة العضو المتم .٤ � ال�حث العل��
�� � �� 

� المجلات العلم�ة الرائدة.   .٥
 تفع�ل جائزة ال��� ��

� التدر�س.  . ٦
�� �     تط��ر جائزة التم��

Step-by-step Procedures: 

1. Activating training sessions in the 

educational and research fields  (at least one 

educational and one research session each 

semester). 

2.  Reducing the teaching load for members 

who are outstanding in research. 

3. Providing financial support for participation 

in scientific conferences. 

4. Activating research support services (such 

as statistical analysis, translation, editing). 

5. Activating the prize of excellence in 

research. 

6. Activating the prize of publishing in leading 

scientific journals. 

7. Launching the prize of excellence in 

teaching. 

  النماذج المستخدمة: 

-  . �  نموذج التقد�م ع� جائزة العضو المم��

� التدر�س.  -
�� �  نموذج التقد�م ع� جائزة التم��

 وط دعم حضور المؤتمرات. آل�ة و��  -

-  . وط تخف�ض العبء التدر��� ��  

Forms/Templates to be Used: 

- Form of applying for the excellent member 

prize  

- Form of applying for the prize of 

excellence in teaching 

- Mechanism and conditions for supporting 

the attendance of conferences 

- Conditions of reducing the teaching work-

load. 
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 والتظلمات   الش�اوىإجراءات 

SOP for Complaints and Grievances    

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

 :SOP Code  رمز الإجراء: 

 مسّ� الإجراء:  

  إجراءات الش�اوى والتظلمات

SOP Title: 

 Procedures of complaints and grievances   

 تنف�ذ الإجراء: الجهة المسؤولة عن 

  لجنة الش�اوى والتظلمات 

Department: 

 Complaints & Grievances Committee 

ة للإجراء:  
ّ

 الجهة المعد

  لجنة الش�اوى والتظلمات

Prepared by:  

Complaints & Grievances Committee 

 Date Prepared: 7/10/2019  �٢٠١٩ �١٠ ٧تار�ــــخ الإعداد: 

. الجهة المراجعة:   Reviewed by: Senior committee for institutional  اللجنة العل�ا للاعتماد المؤس��

accreditation 

 Date Reviewed: 15/10/2019  �٢٠١٩ �١٠ ١٥ تار�ــــخ المراجعة: 

 Next Review Due: August 2023  ٢٠٢٣أغسطس  تار�ــــخ المراجعة القادمة: 

 :Approved by  اعتمدت من ق�ل: 

  الغرض من الإجراء:  

� ال�ل�ات من أعضاء  
�� � رفع الظلم والش�اوى عن جميع العامل��

  � � والطلاب والمراجع�� � ح�مهم والموظف��
هيئة التدر�س ومن ��

م�دأ   لتحقيق  تذل�لها  ع�  والعمل  همومهم  ع�  والتعرف 

� تط��ر الشفاف�ة والعدالة من خلال آل�ة عمل واضحة ل
لس�� ��

 �   ب�ئة العمل.   وتحس��

Purpose 

Alleviating injustice and complaints from all 

employees in the Colleges including the teaching 

staff, employees, students and visitors and 

knowing about their grievances and concerns in 

order to overcome them so as to realize 

principles of transparency and justice through a 

clear work mechanism to improve work 

environment. 
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 خدمة المجتمع والبحث العلميالفصل الرابع: 

Chapter Four: Community Service and Research 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  الاختصارات: /التع��فات

ة:  
ّ
التنف�ذ� داخل اللوائح  المعتمدة  والأدلة  اللوائح  جميع 

 � ال�ل�ات ولائحة وزارة العمل واللائحة المنظمة لشؤون م�سو��

� من  الجامعات ال � ح�مهم. سعودي��
  أعضاء هيئة التدر�س ومن ��

Definitions/Acronyms  

Executive regulations: All the regulations and 

evidences approved in the Colleges, the 

regulations of the Ministry of Labor and the 

regulations organizing the affairs of all Saudi 

affiliates of the universities such as teaching staff 

members and equivalents. 

  خطوات الإجراءات: 

الش�اوى  ١ دل�ل  بتوز�ــــع  والتظلمات  الش�اوى  لجنة  تقوم   .

 .
�
ون�ا � ال�لّ�ات ال���   والتظلمات لم�سو��

٢  �
و�� إل��� والتظلمات�ب��د  الش�اوى  صناديق  اللجنة  ر 

ّ
توف  .

جمعها �ش�ل دوري ع� أن  التظلم و مزودة بنماذج الش�اوى أو  

  �
�� الصناديق  وتوزع  اللجنة  �عهدة  الصناديق  مفاتيح  تكون 

 الممرات الرئ�س�ة لل�ل�ات.  

� النموذج  ٣
. �قوم مقدم الطلب بتعبئة �افة الب�انات المطل��ة ��

 و�رفاق المس�ندات اللازمة.  

ال�ل�ة  ٤ حسب  الطل�ات  وفرز  �جمع  اللجنة  أعضاء  �قوم   .

وا و والقسم  سجل  لإدارة   �
�� وتب��بها  التظلم  أو  الشكوى  ن�ع 

  . �
� وور��

و��  خاص ال���

� النظر للطلب ودراسة موضوعه والتحقق من  ٥
. تقوم اللجنة ��

� تضمن التوصل ا� الحقائق ��ل ح�اد�ة  
أس�ا�ه �الوسائل ال��

 وموضوع�ة ح�ث يتم  

Step-by-step Procedures: 

1. The complaints and grievances committee 

distributes the complaints and grievances 

guide to all the Colleges’ affiliates 

electronically. 

2. The committee provides boxes for 

complaints and grievances/email along with 

complaint or grievance form which would 

be collected periodically provided that the 

keys of these boxes are in the custody of the 

committee. The boxes are distributed in the 

main corridors of the Colleges. 

3. The applicant fills out all the required 

information in the form and attaches 

appropriate documents. 

4. The committee’s members collect and 

classify applications according to college, 

department, administration and type of 

complaint or grievance and organize them 

in a special paper and electronic record. 

5. The committee then considers the 

application and its content and make sure 

about its reasons in ways that ensure 

reaching the facts objectively and 

impartially. 



 

 
 ٩١ 

 خدمة المجتمع والبحث العلميالفصل الرابع: 

Chapter Four: Community Service and Research 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

الب�انات  ٦ تعبئة �افة  ا�تمال  عدم  حال   �
�� الشكوى  رفض   .

� نموذجالمطل��ة  
الشكوى والتظلم وحفظها مع ت�ليغ صاحب    ��

 الشكوى �ذلك.  

اللوائح  ٧ وفق  التظلم  أو  الشكوى  موض�ع   �
�� النظر  قبول   .

 والأنظمة.  

� حال عدم ثبوت صحة الطلب يتم ردە ع� مقدم الطلب  ٨
�� .

� حال تكرارها.  
 واتخاذ الإجراءات �حقه ��

ال٩ معالجة  است�مال  يتم  ثبوت صحتها  حال   �
و�� أو  .  شكوى 

التظلم أو إحالتها للجهات المختصة إذا �انت طب�عتها جنائ�ة أو  

 جزائ�ة. 

المعن�ة وذلك من  ١٠ للجهة  الم�ا��  الطلب للرئ�س  . تح��ل 

 أجل حل الطلب �ش�ل ودي وذلك حسب طب�عته وموضوعه.  

كوى أو التظلم ح�ث يتم  . تقوم اللجنة �الرد ع� مقدم الش ١١

  ن: إرسال افادة خط�ة تتضم

و��انات   الطالب  و��انات  الاستلام  وتار�ــــخ  الشكوى  رقم  أ. 

  الشكوى أو التظلم. 

  �
تار�ــــخ الاستلام وذلك �� أ�ام من  ثلاثة  اللجنة خلال  ب. قرار 

� موضوعها، و�تم اشعارە �متا�عة شكواە أو  
حال قبول النظر ��

� حال تطلب معالجة م
وضوعه مدة أطول من ذلك مع  تظلمه ��

  تلك القرارات. ا�داء أس�اب اتخاذ 

� قرار اللجنة وذلك خلال أسب�ع  ١٢
. لصاحب الطلب الطعن ��

  من �سلمه قرار اللجنة. 

6. Rejecting the complaint if the form is not 

completed adequately with the required 

information, closing the case and informing 

the complainer about that. 

7. Accepting the complaint or grievance and 

looking into it according to systems and 

regulations. 

8.  In case the validity of the complaint could 

not be upheld, it would be turned against 

the applicant who would be prosecuted 

should he repeat it. 

9. In case the complaint is validated, 

procedures will continue to handle it or 

refer it to the relevant authorities if it is of a 

criminal nature. 

10. Referring the application to the boss so as 

to resolve it amicably according to the 

nature and content of the complaint. 

11. The committee responds to the applicant in 

writing which includes the following:  

a) The complaint number and date of 

reception in addition to information 

about the applicant and the complaints 

made. 

b) b-Decision of the commi�ee within 3 

days of the date of reception in case the 

complaint is accepted for consideration. 

The applicant is notified to follow up his 

complaint in case it required a longer 

time to settle and stating the reasons for 

those decisions. 

12. The applicant has the right to appeal the 

decision of the committee within a week of 

receiving the committee’s decision. 



 

 
 ٩٢ 

 خدمة المجتمع والبحث العلميالفصل الرابع: 

Chapter Four: Community Service and Research 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

� الطلب قرار اللجنة و�حق له  ١٣
. يتم �سل�م الجهة المعن�ة ��

� القرار خلال أسب�ع من �سلمه القرار. 
  الطعن ��

الوثائق  ١٤ أرشفة  يتم  �شأنها  .  الصادرة  والقرارات  الواردة 

ون�ا   إدارة  ال��� لدى  �سخه  وتحفظ  اللجنة  لدى  ووثائق�ا 

� تقي�م  
التوثيق واستخدامها �مؤ�� �� المجالس واللجان لغا�ة 

 .   الأداء المؤس��

١٥  .
�
  . يتم مراجعة الآل�ة وق�اس الأداء دور�ا

13. The complainer will receive the 

committee’s decision and has the right to 

appeal it within a week of receiving it. 

14. Archiving incoming documents or outgoing 

decisions about them electronically by the 

committee and a copy will be saved at the 

administration of councils and committees 

for documentation and to be used as an 

indicator in institutional performance 

evaluation. 

15. The mechanism and performance 

measurement are revised periodically 

  النماذج المستخدمة: 

   نموذج شكوى أو تظلم  -

   نموذج مح�� تحقيق -

  ار لجنة الش�اوى والتظلماتنموذج قر  -

Forms/Templates to be Used: 

- Complaint or grievance form  

- Investigation minutes form 

- Form of the decision of the committee of 

complaints and grievances  

 

  



 

 
 ٩٣ 

 خدمة المجتمع والبحث العلميالفصل الرابع: 

Chapter Four: Community Service and Research 

  لرقا�ة الذات�ة ا وضمان تقي�م  إجراءات

SOP for Evaluating and Maintaining Self-censorship  

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  :SOP Code  رمز الإجراء: 

 SOP Title: Evaluation and survey of the present   الذات�ة إجراء تقي�م ومسح الوضع الحا�� للرقا�ة  مسّ� الإجراء:  

situation of self-censorship 

 Department: self-censorship administration    إدارة الرقا�ة الذات�ةن تنف�ذ الإجراء: الجهة المسؤولة ع

ة للإجراء: 
ّ

 Prepared by: self-censorship administration  إدارة الرقا�ة الذات�ة الجهة المعد

 Date Prepared: 7/10/2019  �٢٠١٩ �١٠ ٧تار�ــــخ الإعداد: 

. اللجنة العل�ا ل الجهة المراجعة:   Reviewed by:  Senior committee for institutional لاعتماد المؤس��

accreditation 

 Date Reviewed: 15/10/2019  �٢٠١٩ �١٠ ١٥ تار�ــــخ المراجعة: 

 Next Review Due: August 2023  ٢٠٢٣أغسطس  المراجعة القادمة: تار�ــــخ 

 :Approved by  اعتمدت من ق�ل: 

  الغرض من الإجراء:  

الو  �م�دأ  تحد�د  امهم  � ال�� مدى  حول   � للم�س���� الحا��  ضع 

    الرقا�ة الذات�ة �انع�اسها ع� سلوك�اتهم وأدائهم وانض�اطهم. 

Purpose: 

Determining the present situation of affiliates 

and how committed they are to the principle of 

self-censorship and its effect on their behavior 

and discipline 

  الاختصارات: /التع��فات

-   

Definitions/Acronyms  

-   

  خطوات الإجراءات: 

الموارد  ١ وحدة  من  �الطلب  الذات�ة  الرقا�ة  إدارة  مدير  �قوم   .

الحضور    �
��  � الم�س���� انض�اط  معدلات  ق�اس  �ة  ال���

  �
�� الانض�اط  المتكررة وكذلك معدلات  ات  والتأخ�� والان�اف 

 والقرارات و�س�ة الرفع �الإنذارات �ش�ل شهري.   ات�اع التعل�مات

Step-by-step Procedures: 

1. The administrator of self-censorship requests 

the human resource unit to measure the rate 

of the affiliates’’ discipline in attendance and 

departure and repeated late-coming to work 

and also the rate of discipline in following 

instructions and decisions. 



 

 
 ٩٤ 

 خدمة المجتمع والبحث العلميالفصل الرابع: 

Chapter Four: Community Service and Research 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

الذات�ة  ٢ الرقا�ة  إدارة  �قوم مدير  إدارة  .  تق��ر من مدير  �طلب 

� ع� برامج التط��ر   التط��ر لق�اس معدلات حصول الم�س����

� مجال عملهم و�كون ذلك نها�ة �ل فصل 
� ع� أن �كون ��

الذا��

 .  درا��

الذات ٣ الرقا�ة  إدارة  �قوم مدير  الناتجة من .  التقار�ر  �ة �دراسة 

العدالة  اس��انة  وكذلك  التنظ���  المناخ  ق�اس  اس��انة 

نها�ة �ل   الجودة  توك�د  إدارة  مع  �التعاون  اهة  � وال�� والمساواة 

 .  فصل درا��

لدى  ٤ �ه  �حتذى   
ً
مثا� �جعلهم   � الق�ادي�� أداء  مراجعة   .

 . �  المرؤوس��

تق��ر ٥ اعداد  يتم  درا��  فصل  نها�ة �ل  عند  وتعبئة    .  شامل 

ف   نموذج تقي�م المستوى العام للرقا�ة الذات�ة والرفع بها للم��

  العام.  

هم  ٦ � وط الرقا�ة الذاتّ�ة لتمي�� � لمن استوفوا �� ّ . منح شارات تم��

� نظرائهم.    ب��

2. The director of self-censorship 

administration requests a report from the 

director of development administration on 

the measurement of the rates at which 

affiliates acquire self-development programs 

in their areas of work at the end of each 

academic semester. 

3. The director of self-censorship studies the 

reports of the results of the questionnaire of 

organizational climate measurement and the 

questionnaire of fairness, equity and integrity 

in cooperation with the quality assurance 

administration at the end of each semester. 

4. Revising the leaders’ performance so that 

they set the example for subordinates. 

5. At the end of each semester, a 

comprehensive report is prepared and a form 

for evaluating the general level of self-

censorship is filled out and the results are 

submitted to the Chief Supervisor. 

6. Giving excellence signs to those who have 

fulfilled the terms of self-censorship to 

distinguish them.  

 

  النماذج المستخدمة: 

نموذج تقي�م المستوى العام للرقا�ة الذات�ة   -

 . �      للم�س����

Forms/Templates to be Used: 

- Form of evaluating general level of self-

censorship 

 

  



 

 
 ٩٥ 

 خدمة المجتمع والبحث العلميالفصل الرابع: 

Chapter Four: Community Service and Research 

� والطلاب تأص�ل م�دأ الرقا�ة الذاإجراء    ت�ة لدى الم�س����

SOP for Consolidating Self-censorship for Staff and Students 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  :SOP Code  رمز الإجراء: 

� والطلاب مسّ� الإجراء:     SOP Title: Consolidating the self-censorship    تأص�ل م�دأ الرقا�ة الذات�ة لدى الم�س����

 Department: self-censorship administration  إدارة الرقا�ة الذات�ةالجهة المسؤولة عن تنف�ذ الإجراء: 

ة للإجراء: 
ّ

 Prepared by: self-censorship administration  إدارة الرقا�ة الذات�ة الجهة المعد

 Date Prepared: 7/10/2019  �٢٠١٩ �١٠ ٧تار�ــــخ الإعداد: 

. الجهة المراجعة:   Reviewed by: Senior committee for institutional  اللجنة العل�ا للاعتماد المؤس��

accreditation 

 Date Reviewed: 15/10/2019  �٢٠١٩ �١٠ ١٥ تار�ــــخ المراجعة: 

 Next Review Due: August 2023  ٢٠٢٣أغسطس  تار�ــــخ المراجعة القادمة: 

 :Approved by  : اعتمدت من ق�ل

 الغرض من الإجراء: 

� ال�لّ�ات     غرس م�دأ الرقا�ة الذات�ة لدى م�سو��

Purpose: 

 Instilling self-censorship in OC affiliates  

  الاختصارات: /التع��فات

-   

Definitions/Acronyms  

-   

  خطوات الإجراءات: 

المؤسس�ة  ١ العلاقة  ذات  والق�م  الأدلة  جميع  تحد�د   .

  مة والمهن�ة.  والعا

� والطلاب  ٢ . تعم�م �افة الق�م المؤسس�ة لتصل للم�س����

 �طرق مختلفة. 

تدر���ة  ٣ دورات  لعقد  التط��ر  إدارة  مدير  مع  التواصل   .

� والطلاب المتعلقة �الرقا�ة الذات�ة.    توع��ة للم�س����

Step-by-step Procedures: 

1. Determining all evidences and relevant 

institutional, general and professional 

values. 

2. Circulating institutional values to OC 

affiliates. 

3. Communicating with the director of 

development administration to hold 

awareness training sessions pertaining to 

self-censorship. 



 

 
 ٩٦ 

 خدمة المجتمع والبحث العلميالفصل الرابع: 

Chapter Four: Community Service and Research 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

إدارة٤ مدير  �قوم  �عمل   .  الإدارة  وم�سقة  الذات�ة  الرقا�ة 

لت مختلفة  بروشورات،  م�ادرات  (ملصقات،  الرقا�ة  ع��ز 

ون�ة، موقع ال�ل�ات، إلخ)   � الشاشات الإل���
  ع�ارات ��

4. The director of the self-censorship 

administration and the administrative 

coordinator make different initiatives to 

enhance self-censorship (brochures, 

stickers, electronic screens etc.) 

  النماذج المستخدمة: 

-    

Forms/Templates to be Used: 

-    



 

  

 

 

 

الخدمات والمصادر : الخامسالفصل   



 

 
 ٩٨ 

 الخدمات والمصادر: الخامسالفصل 

 

وتحد�ث سجلات الطل�ة ووضع �سخ احت�اط�ة لها  آلّ�ات إدارة وحفظ وحما�ة 
)Backup ( 

SOP for managing, keeping, protecting and updating student 

records and saving backup copies 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  :SOP Code  رمز الإجراء: 

 مسّ� الإجراء: 

ووضع   الطل�ة  سجلات  وتحد�ث  وحما�ة  وحفظ  إدارة  آلّ�ات 

  ). �Backupسخ احت�اط�ة لها (

SOP Title:  

Mechanisms of managing, keeping, and 

protecting student records and saving backup 

copies. 

  الجهة المسؤولة عن تنف�ذ الإجراء:  

  إدارة القبول وال�سج�ل 

Department: 

Administration of admissions and registration 

ة للإجراء:  
ّ

 الجهة المعد

  إدارة القبول وال�سج�ل 

Prepared by: 

Administration of admissions and registration 

 Date Prepared: July 2019  ٢٠١٩يوليو تار�ــــخ الإعداد: 

. الجهة المراجعة:   Reviewed by: Senior committee for  اللجنة العل�ا للاعتماد المؤس��

institutional accreditation 

 Date Reviewed: August 2019  ٢٠١٩أغسطس تار�ــــخ المراجعة: 

 Next Review Due: August 2023  ٢٠٢٣غسطس أتار�ــــخ المراجعة القادمة: 

ف العام اعتمدت من ق�ل:   Approved by: Chief supervisor  الم��

  الغرض من الإجراء:  

مراجعة وتط��ر س�اسات وقواعد واضحة لإدارة سجلات الطل�ة 

تحدد محتواها وآل�ات حمايتها وحفظها و��تها والوصول إليها، 

  . مع توف�� �سخ احت�اط�ة منها 

Purpose: 

 Developing clear policies and rules to manage 

student records, determine their contents and 

protect, keep and maintain their confidentiality 

and accessibility as well as saving backup copies 

thereof. 



 

 
 ٩٩ 

 الخدمات والمصادر: الخامسالفصل 

 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  الاختصارات: /التع��فات

الطل�ة:   - وثسجلات  للتقد�م،  �شمل  الطل�ة  ائق 

ا�مّ�ة،  وسجلاتهم الأ�اد�مّ�ة    ودرجاتهم، ومعدلاتهم ال��

 إلخ). 

الاحت�اط�ة:   - سجلات  ال�سخة  من  أخرى  �سخة 

 الطل�ة.  

- E-register  :  ستخدمه� الذي  الأ�اد���  النظام  هو 

ة الأهلّ�ة.  �   �لّ�ات عن��

Definitions/Acronyms  

- Student records: student documents, 

grades, GPAs and academic records…. 

etc. 

- Backup copy: It is just another copy of 

student records. 

- E-register: This is the academic system 

used by Onaizah Colleges. 

  خطوات الإجراءات: 

  إدارة سجلات الطل�ة:  . ١

،    ) أ �
و�� �عد تقد�م الطل�ة ع� نموذج القبول الإل���

ال�لّ�ات لمطا�قة  يتم استق�ال    �
الوثائق  الطل�ة ��

ل واله�ّ�ة والاخت�ارات، إلخ) ومن ثم  
ّ

(مثلا: المعد

� ال�ل�ات والطالب يتضمن   �قوم بتعبئة العقد ب��

 العقد ب�انات الطالب الأساس�ة. 

 طال�ة: /محتوى الملف المحفوظ ل�ل طالب  )ب

-   . �  نموذج فحص ط��

 الطال�ة الأصل�ة. /وثائق الطالب  -

� ا - الطال�ة /لطالبعقد الرسوم ب��

 وال�ل�ة. 

 ج المقا�لة الشخص�ة. نموذ  -

-  . �  نموذج ال�شف الط��

-  . �  نموذج المنحة الجزئ�ة من المؤسس��

نموذج إقرار وتعهد ب��مال الملف وعدم   -

 الدراسة �جامعة أخرى. 

الطالب  )ج توقيع  حفظ  /�عد  يتم  ملفه،  ع�  ة 

 الملفات �خزائن خاصة مضادة للح��ق. 

Step-by-step Procedures: 

1. Student Record Management: 

a) After submitting their applications 

through the electronic admission form, 

students are received at the Colleges to 

authenticate their documents (e.g., 

GPA, identity, exams, etc.) 

b) The content of the file kept for each 

student: 

- Medical examination form. 

- Student original documents. 

- Fees contract between student and 

the Colleges. 

- Personal interview form. 

- Medical checkup form. 

- Founders’ partial scholarship form. 

- A declaration form to complete the 

file and not join another university. 

c) After the student signs his file, it will be 

kept in the safes. 



 

 
 ١٠٠ 

 الخدمات والمصادر: الخامسالفصل 

 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

: يتم تص��ف ملفات الطل�ة وفق ا  )د  لتا��

  لقسم. الطل�ة حسب ال�ل�ة وا -

  الطل�ة الم�سحبون.  -

  الطل�ة الخ��جون.  -

غ��    ) ه دخول  �منع  مغلقة  غرفة   �
�� الخزائن  توجد 

� إليها  .المختص��

ات الطل�ة (الورقّ�ة) ع�� مدير   ) و
ّ
�مكن الوصول لملف

لة  
ّ
� شطر الطلاب وممث

إدارة القبول وال�سج�ل ��

� شطر الطال�ات فقط. 
 الإدارة ��

 ملف أصل الشهادات وصورة لله��ة  يرفق مع ال  )ز

 

ت الطل�ة:  . ٢
ّ
  حفظ �سخ احت�اطّ�ة لسج�

�    ) أ
�� و�دخالها  ا  ضوئ�� الطل�ة  ات 

ّ
ملف جميع  مسح  يتم 

أجهزة حاسوب إدارة ال�سج�ل ل�سه�ل الوصول إليها  

 وك�سخة احت�اطّ�ة داخل ال�لّ�ات. 

ونّ�ة (  )ب ) من Backupيتم توف�� �سخة احت�اط�ة إل���

ات ا
ّ
ث �دا�ة �ل فصل    لطل�ة خارج ملف

ّ
ال�لّ�ات وتحد

 .  درا��

نظام    )ج ب�انات  قاعدة  من  احت�اطّ�ة  �سخة  حفظ  يتم 

)E-register .   ) نها�ة �ل فصل درا��

d) Student files will be classified as follows: 

- According to college and 

department. 

- Withdrawals. 

- Graduating students. 

e) The safes are kept in a secured room 

with entry prohibited for non-

authorized personnel. 

f) The (paper) student files may be 

accessed through the director of 

admissions and registration in the male 

student’s section and the 

administration’s representative in the 

female student’s section. 

2. Saving backup copies of students’ records: 

a) All student files are scanned and 

uploaded to the computers of the 

registration administration for easy 

accessibility and as a backup copy in the 

Colleges. 

b) An electronic backup copy of the 

student files must be kept outside the 

Colleges and updated at the beginning 

of each academic semester. 

c) A backup copy of the data-base of the E-

register system must be saved at the 

end of each academic semester. 

 



 

 
 ١٠١ 

 الخدمات والمصادر: الخامسالفصل 

 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  النماذج المستخدمة: 

-   

 العقد الموقع مع الطالب.   -

أصول المؤهلات (الثان��ة العامة � د�لوم فوق   -

 الثانوي، صور من اله��ة الوطن�ة، اخت�ار ق�اس) . 

  صور من سداد الرسوم .  -

Forms/Templates to be Used: 

- Admission file. 

- Medical checkup form. 

- Personal interview form. 

- Form of commitment to pay tuition fees. 

- Scholarship form (if any) 

- A declaration form 

- Copies of the student documents. 

- Tuition fees payment form.  

 

  



 

 
 ١٠٢ 

 الخدمات والمصادر: الخامسالفصل 

 

 التوف�� ال��� والنو�� المناسب لمصادر التعلم والخدمات المرت�طة بها  إجراءات

SOP for Providing Suitable Quantitative and Qualitative Learning 

Resources 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  :SOP Code  رمز الإجراء: 

الإجراء:  لمصادر آل�ات   مسّ�  المناسب  والنو��  ال���  التوف�� 

  التعلم والخدمات المرت�طة بها. 

SOP Title: Mechanisms for providing suitable 

quantitative and qualitative learning resources.  

  الجهة المسؤولة عن تنف�ذ الإجراء: 

  إدارة المكت�ة 

Department:  

OC Main Library  

ة للإجراء: الجهة 
ّ

  المعد

  إدارة المكت�ة 

Prepared by:  

OC Main Library 

 Date Prepared:  16/7/2019  م  �٢٠١٩  �٠٧ ١٦  تار�ــــخ الإعداد: 

  الجهة المراجعة: 

  اللجنة العل�ا للاعتماد المؤس�� 

Reviewed by: High committee for institutional 

accreditation 

 Date Reviewed: August 2019  ٢٠١٩أغسطس  تار�ــــخ المراجعة: 

 Next Review Due: August 2022  ٢٠٢٢أغسطس تار�ــــخ المراجعة القادمة: 

 :Approved by  اعتمدت من ق�ل: 

  الغرض من الإجراء: 

والخدمات  التعلم  لمصادر  المناسب  والنو��  ال���  التوف�� 

امج.    المرت�طة بها، بناءً ع� احت�اجات ال��

Purpose 

Provision of suitable quantitative and 

qualitative learning sources and related 

services based on program needs 

  الاختصارات: /التع��فات

التعلم:   - العي��ة مصادر  والمواد  الأدوات  مجموعة   ��)

ال�طاقات   المدمجة،  الأقراص  (ال�تب،  مثل  والرقم�ة 

من   ها  وغ��  .... تط��ر التعل�م�ة   �
�� �ساهم   �

ال��   الوسائل 

مختلف القدرات والمهارات الذات�ة والفن�ة والإدرا��ة لدى  

 .( �   المتعلم��

Definitions/Acronyms  

- Learning sources: These are the group of 

physical and digital tools and materials 

(such as CDs, books, educational cards 

etc.) which contribute towards developing 

the inherent, technical and cognitive skills 

among the learners. 



 

 
 ١٠٣ 

 الخدمات والمصادر: الخامسالفصل 

 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  ءات: خطوات الإجرا 

المقرر ١ تق��ر   �
�� الواردة  التعلم  مصادر  توص�ات  استلال   .

 .  الدرا��

. تحل�ل نتائج اس��انة المقرّر (فقرة الاس��انة المتعلقة �مصادر ٢

 سق المقرر.  التعلم من طرف م� 

تق��ر ٣ ع�  بناء  المقرر  توص�ف  تحد�ث  المقرر  م�سق  �قوم   .

 المقرر واس��انة تقي�م الطل�ة. 

م�س ٤ �قوم  تعد�لها .   تم   �
ال�� المصادر  قائمة  �ح�  المقرر  ق 

نامج.    لمدير ال��

� �ل المقررات ٥
نامج بتجميع المصادر المطل��ة �� . �قوم مديرال��

 و�رفعها لرئ�س القسم. 

امج الأ�اد�م�ة . �ق٦ وم رئ�س القسم بتجميع المصادر لجميع ال��

� القسم و�رفعها لعم�د ال�ل�ة �عد عرضها ع� مجلس القسم
�� .  

. �قوم عم�د ال�ل�ة �عرض قائمة المصادر ل�ل الأقسام الأ�اد�م�ة ٧

و�رامجها إ� إدارة المكت�ة ومصادر التعلم �عد أخذ الموافقة من 

 ع�
�
ف العام بناءا ف العام للتخط�ط    الم�� توص�ة مساعد الم��

  والجودة.  

� المصادر من خلال ٨ . تقوم إدارة المكت�ة ومصادر التعلم بتأم��

  ات المتاحة. القنو 

من ٩ المصادر  تلك  لتحد�ث  المقررات  توص�ف  مراجعة  يتم   .

ون�ة �ل عام   كتب مقررة ومراجع ودور�ات أساس�ة مطبوعة و�ل���

تحد�ث �افة   ثم  ومن   ، ون�ة درا�� والإل��� المطبوعة  المصادر 

  �صورة دور�ة �مكت�ة ال�ل�ة. 

Step-by-step Procedures:  

1. Derive learning resources 

recommendations in course reports. 

2. Analyzing student course survey results 

relevant to learning sources. 

3. Update course specifications based on 

course reports and student course surveys.  

4. Prepare a list of needed learning resources. 

5. Collect and submit all required resources in 

all coursers to the department chair. 

6. The department chair collects all learning 

resources needed for all academic 

programs. 

7. The college dean submits the list to the 

library manager for acquisition purposes.  

8. The library manger then takes steps to 

acquire the resources from suppliers. 

9. The course specifications are revised by 

including the new resources such as books, 

references and periodicals and thereby 

updated periodically. 

  النماذج المستخدمة: 

 . نموذج رصد احت�اجات الأقسام من مصادر التعلم -

اتها   - � وتجه�� ومرافقها  المكت�ة  خدمات  اس��انات  نتائج 

ق�اس ر�� أعضاء التدر�س عن   ومصادر التعلم (اس��انة

ق�اس   اس��انة  �ال�ل�ة،  التعلم  ومصادر  المكت�ة  توف�� 

  )ر�� الطلاب عن توف�� المكت�ة ومصادر التعلم �ال�ل�ة

Forms/Templates to be Used: 

- Form for monitoring departments’ 

needs of learning sources  

- Surveys of library services, facilities, 

equipment and learning sources (such 

teaching staff satisfaction with library 

services, student satisfaction with 

library services, learning resources 

surveys) 



 

  

 

 

 

الأ�شطة الطلابّ�ة : السادسالفصل   



 

 
 ١٠٥ 

 الأنشطة الطلابيّة الفصل السادس:

 

� نادي إجراء إ�شاء   طلا��

SOP for Establishing a Student Club 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  :SOP Code   رمز الإجراء: 

  �  .SOP Title: Establishing a student club  مسّ� الإجراء: إجراء إ�شاء نادي طلا��

 Department: General administration of  للأ�شطة الإدارة العامةالجهة المسؤولة عن تنف�ذ الإجراء: 

activities 

ة للإجراء: 
ّ

 Prepared by: General administration of activities  الإدارة العامة للأ�شطة  الجهة المعد

General Administration for Extracurricular 

Activities 

 Date Prepared:   16/7/2019  م  �٢٠١٩  �٠٧ ١٦  تار�ــــخ الإعداد: 

  المراجعة: الجهة 

  اللجنة العل�ا للاعتماد المؤس�� 

Reviewed by:  

High committee for institutional accreditation 

 Date Reviewed: August 2019  ٢٠١٩أغسطس تار�ــــخ المراجعة: 

 Next Review Due: August 2022  ٢٠٢٢أغسطس تار�ــــخ المراجعة القادمة: 

 :Approved by  اعتمدت من ق�ل: 

  الغرض من الإجراء:  

� تن�� مواهب  
وضع الآل�ات المناس�ة لإ�شاء الأند�ة الطلاب�ة ال��

� ب�ئة مناس�ة.  
  الطلاب ��

Purpose: 

Setting appropriate mechanisms for establishing 

student clubs to develop their talents in a 

suitable environment 

  صارات: الاخت/التع��فات

-   : � أما�ن احتضان ال�شاطات الطلاب�ة وفق  النادي الطلا��

   ال�شاط المستهدف. 

Definitions/Acronyms  

- Student club: Places that receive student 

activities  

-   



 

 
 ١٠٦ 

 الأنشطة الطلابيّة الفصل السادس:

 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  خطوات الإجراءات: 

� وذلك حسب الحاجة سواء من ق�ل ١ . �مكن إقامة نادي طلا��

العامة   الإدارات الأخرى (�أند�ة تخصص�ة) أو من ق�ل الإدارة 

للأ�شطة أو الطل�ة ع� ألا تتقاطع مهامها وأ�شطتها مع الأند�ة  

  الأخرى والأ�شطة المقامة.  

� حالة طلب إ�شاء أند�ة تخصص�ة، يتم تعبئة نموذج طلب  ٢
�� .

� والذي    تأس�س
� و�عرض ع� رئ�س القسم المع�� نادي طلا��

  يتم رفعه ومناقشته لدى عم�د ال�ل�ات. 

طلب    . ٣ نموذج  تعبئة  يتم  عامة،  أند�ة  إ�شاء  حالة طلب   �
��

  
�
� لدى الإدارة العامة للأ�شطة الطلاب�ة موضحا إ�شاء نادي طلا��

النادي   عن  مت�امل  وتصور  والخطة  الإ�شاء   �
�� الرغ�ة  س�ب 

و  ح  إدارة  المق�� لمدير  �سل�مه  و�تم  �شاطه  ومجالات  أهدافه 

توافقه   مدى  (لتوضيح   � ات��� الاس�� الخطة  التخط�ط  مع 

ان�ة   � والم�� الما��  التخط�ط  إدارة  لمدير  وكذلك  ات�ج�ة)  الاس��

ان�ة المحددة.  �  للموافقة ع� الم��

الرأي ٤ لإ�داء  لل�ل�ات  العام  ف  الم�� ع�  الطل�ات  تعرض   .

  الرفض. والقبول أو 

وضوا�ط  ٥ النادي  أهداف  تحد�د  يتم  الموافقة  حال   �
��  .

المساندة  الجهات  توج�ه  وكذلك  الص�غة    العض��ة  وذات 

كة لو وجد.     المش��

. يتم إطلاق النادي والإعلان عنه وتوضيح أهدافه والعض��ة ٦

ف ع� النادي ومهامه.    والجهة المسؤولة الم��

Step-by-step Procedures: 

1. A student club may be established as needed 

either by other administrations (as 

specialized clubs) or by the general 

administration of activities or by students 

provided their tasks and activities do not 

contradict with other clubs or the activities 

under-way. 

2. In case of application to establish specialized 

clubs, an application form for establishing 

student club is filled out and presented to the 

relevant department chair who then submits 

it to the dean for approval. 

3. In case of applying to establish general clubs, 

an application form of establishing a student 

club is filled out at the general administration 

of student activities in which the reasons for 

establishing the club are stated along with a 

detailed plan for constructing the club and its 

goals and activities which is submitted to the 

director of the strategic plan administration 

and the director of financial planning and 

budget for approval of specified budget. 

4. The applications are presented to the Chief 

Supervisor to take a decision of accept or 

reject. 

5. In case of approval, the club’s goals and 

membership controls and possible 

supporting entities are determined. 

6. The club is launched and advertised with 

explanations of its goals, membership and 

the entity responsible for and supervisory to 

the club. 



 

 
 ١٠٧ 

 الأنشطة الطلابيّة الفصل السادس:

 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

شيح لرائد النادي  ٧ وط محددة وفق إجراء  . يتم ال�� ��� � الطلا��

  الانتخا�ات الطلاب�ة لرواد الأند�ة. 

ل إتاحة الفرص المت�افئة  . يتم انتخاب عض��ة النادي من خلا٨

  ل�افة الطل�ة. 

تقي�م  ٩ يتم  سا�قا  محددة  زمن�ة  ة  �ف�� النادي  إطلاق  �عد   .

تحقق   مدى  وتوضيح   � طلا�� نادي  تقي�م  نموذج  وفق  النادي 

  الأهداف. 

7. Nominations are made to the pioneer of the 

club in accordance with the election system 

of students’ clubs. 

8. Club members are chosen on the basis of 

equal chance eligibility for all students. 

9. Short time after launching the club, the club 

is evaluated in accordance with form of 

evaluating student club. 

  النماذج المستخدمة: 

� نموذج طلب إ�ش   -      (F-AA-04-01)اء نادي طلا��

-   �    (F-AA-04-02)نموذج تقي�م نادي طلا��

Forms/Templates to be Used: 

- Application form to establish a student club  

- Form of evaluating students’ club  

 

  



 

 
 ١٠٨ 

 الأنشطة الطلابيّة الفصل السادس:

 

  الانتخا�ات الطلاب�ة لرواد الأند�ة

SOP for Nominating Student Club Leaders 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  :SOP Code    : رمز الإجراء

 SOP Title: Student elections of club pioneers    الانتخا�ات الطلاب�ة لرواد الأند�ةمسّ� الإجراء: 

 :Department   الإدارة العامة للأ�شطةالجهة المسؤولة عن تنف�ذ الإجراء: 

ة للإجراء: ا
ّ

 لجهة المعد

  الإدارة العامة للأ�شطة 

Prepared by:  

General Administration for Extracurricular Activities 

 Date Prepared:  16/7/2019  م  �٢٠١٩  �٠٧ ١٦  تار�ــــخ الإعداد: 

  الجهة المراجعة: 

  اللجنة العل�ا للاعتماد المؤس�� 

Reviewed by:  

High committee for institutional accreditation 

 Date Reviewed: August 2019  ٢٠١٩أغسطس تار�ــــخ المراجعة: 

 Next Review Due: August 2022  ٢٠٢٢أغسطس تار�ــــخ المراجعة القادمة: 

 :Approved by  اعتمدت من ق�ل: 

  الغرض من الإجراء:  

رواد الأند�ة بناء ع� ضوا�ط محددة وتص��ت الطلاب    تحد�د

  لشفاف�ة والعدالة وت�افؤ الفرصلتحقيق ا

Purpose: 

Determining club pioneers on the basis of specific 

controls and student votes to realize 

transparency, and fairness.  

  الاختصارات: /التع��فات

-   

Definitions/Acronyms  

-   

 

  خطوات الإجراءات: 

لرائد   - ١ ترشيح  طلب  نموذج  تعبئة  ق�ل  يتم  من  النادي 

� مقر الإدارة العامة للأ�شطة  
ا أو ورقّ�ا �� ون�� الطلاب إل���

 الطلاب�ة.  

Step-by-step Procedures: 

1. An application form for nomination to a 
club’s pioneer is filled out by students 
electronically or on paper in the 
headquarters of the general administration 
of student activities. 



 

 
 ١٠٩ 

 الأنشطة الطلابيّة الفصل السادس:

 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

ا ومدير  - ٢ ف العام رئ�س� يتم �شك�ل لجنة مكونة من الم��

الأخرى   الأند�ة   �
�� وم�� عضوا  للأ�شطة  العامة  الإدارة 

ف العام وم�سقة الإدارة العا مة للأ�شطة  (مساعدة الم��

 عضوة) 

الإعلان عن - ٣ الأ�شطة    يتم  إدارة  ق�ل  من  شيح  ال�� موعد 

� حالة الأند�ة التخصص�ة يتم الإعلان فقط  
الطلاب�ة، ��

الإعلان  فيتم  العامة  الأند�ة  أما  التخصص  لطلاب 

 للطلاب عامة . 

الطلاب �طاقة تص��ت تضم اسم   - ٤ التعبئة من ق�ل  يتم 

والتخصص   الجام��  والرقم  الصوت  وصاحب  المرشح 

ال ق�ل  من  ال�طاقة  العامة  وتختم  الإدارة   �
�� مسؤول 

صندوق    �
�� وتوضع  الإدارة  �ختم  الطلاب�ة  للأ�شطة 

اع.    الاق��

وعند   - ٥ و�الفرز،  المسئولون  �قوم  التص��ت  انتهاء  �عد 

يتم الأصوات  ا���    �ساوي  ال�� المعدل  صاحب  ترشيح 

 الأع�. 

ف العام (مساعدة  - ٦ يتم الإعلان عن المرشح من ق�ل الم��

ف العام) .   الم��

الأصوات  يتم �سج� - ٧ � وعدد  المرشح�� الطلاب  أسماء  ل 

نموذج    �
�� عليها  وتوق�عهم  اع  �الاق�� والفائز  مرشح  ل�ل 

الإدارة   ق�ل مدير  الانتخا�ات و�عتمد من  ن��جة  مح�� 

 لأ�شطة . العامة ل

2. A committee is set up under the presidency 

of the Chief Supervisor and membership of 

the director of the general administration of 

student activities and the supervisors of 

other clubs((Female)Assistant of the Chief 

Supervisor and the (female)coordinator of 

the general administration for activities ae 

also members) 

3. The nomination date is announced by the 

general administration of student activities, 

in the case of specialized clubs only the 

specialization students are announced while 

for general clubs all students are announced. 

4. Students fill out a voting card which includes 

the name of the candidate, the name of the 

voter, university number, specialization and 

the card is stamped by the official of the 

general administration of student activities 

and placed in the voting box. 

5. At the end of voting the officials sort out the 

votes and if the votes are equal, the 

candidate with the higher GPA is proclaimed 

the winner. 

6. The winner is announced by the Chief 

Supervisor((Female)Chief Supervisor 

assistant) 

7. The names of the candidates are registered 

along with the number of votes for each 

candidate and the winner of the election and 

their signatures in the forms of election 

results minutes all approved by the director 

of the general committee of activities. 



 

 
 ١١٠ 

 الأنشطة الطلابيّة الفصل السادس:

 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

مدير   - ٨ ق�ل  من  عنها  المسؤول  المهام  المرشح  �ستلم 

المناطة   المسؤول�ات  وتوضيح  للأ�شطة  العامة  الإدارة 

ته لمهامه   عل�ه ومو    عد م�ا��

8. The winner receives his tasks from the 

director of the general committee of student 

activities and gets to know his responsibilities 

and the date of start of work. 

  النماذج المستخدمة: 

  (F-AA-05-01)نموذج طلب ترشيح لرائد النادي   -

  (F-AA-05-02)نموذج مح�� ن��جة الانتخا�ات    -

Forms/Templates to be Used: 

- Application form for candidacy to club 

pioneer  

- Form of election results minutes  

 

  



 

 
 ١١١ 

 الأنشطة الطلابيّة الفصل السادس:

 

� الإدارات والاقسام لإقامة �شاط اتجراءإ   التعاون ب��

SOP For Coordinating Activities among Programs and Departments 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  :SOP Code  رمز الإجراء: 

الإجراء:   لإقامة  مسّ�  والاقسام  الإدارات   � ب�� التعاون  إجراء 

    �شاط

SOP Title: Procedure of cooperation between 

administrations and departments to carry out 

activity 

 الجهة المسؤولة عن تنف�ذ الإجراء: 

    لجهة الطال�ةالإدارة العامة للأ�شطة وا  

Department: 

General administration of activities and the 

requesting party 

ة للإجراء: 
ّ

 الجهة المعد

  الإدارة العامة للأ�شطة 

Prepared by:  

General Administration for Extracurricular 

Activities 

 Date Prepared:  16/7/2019  م  �٢٠١٩  �٠٧ ١٦  تار�ــــخ الإعداد: 

  الجهة المراجعة: 

  اللجنة العل�ا للاعتماد المؤس�� 

Reviewed by: 

 High committee for institutional accreditation 

 Date Reviewed: August 2019  ٢٠١٩أغسطس  تار�ــــخ المراجعة: 

 Next Review Due: August 2022  ٢٠٢٢أغسطس تار�ــــخ المراجعة القادمة: 

 :Approved by  اعتمدت من ق�ل: 

  الغرض من الإجراء:  

المناسب لإقامة أي �شاط  المسار  لتحد�د  وضع آل�ة واضحة 

  داخل أو خارج ال�ل�ات.  

Purpose: 

Setting a clear mechanism to determine suitable 

path for implementing an activity in or outside 

the Colleges 

  الاختصارات: /التع��فات

-   

Definitions/Acronyms  

-   



 

 
 ١١٢ 

 الأنشطة الطلابيّة الفصل السادس:

 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  خطوات الإجراءات:  

ال�شغ�ل�ة  .١ الخطة  ضمن  مدرج  ال�شاط  أن  من  التحقق 

 السن��ة للإدارة . 

الإدارة   .٢ �قوم مدير  �الخطة  ال�شاط مدرج  أن  ثبوت  عند 

 بتعبئة نموذج ح� �شاط. 

٣.   � ات��� يتم توق�عه من مدير الإدارة ومدير التخط�ط الاس��

والجود للتخط�ط  العام  ف  الم�� من  ومساعد  و�عتمد  ة 

ف العام.   الم��

ومقارنة   .٤ النموذج  است�مال  يتم  ال�شاط  تنف�ذ  �عد 

� ومن   التحس�� القوة وخطة  المنفذ وأوجه  المخطط مع 

للاطلاع    � ات��� الاس�� التخط�ط  لإدارة  النموذج  يرفع  ثم 

� النموذج �عد ذلك �حال النموذج  
والاستعانة مما ذكر ��

التط��  �
الأداء لإ�مال دورها �� � و�رسل  لإدارة  ر والتحس��

 صورة لإدارة ال�شاط للحفظ  

   

Step-by-step Procedures: 

1. Making sure the activity is included as part 

of the operational plan of the 

administration. 

2. On making sure the activity is included, the 

director of administration fills out a form of 

activity demarcation. 

3. This would be signed by the director of 

administration, Chief Supervisor assistant 

for planning and quality and to be approved 

by the Chief Supervisor. 

4. After implementing the activity, the form 

will be completed and the implemented will 

be compared to the planned to determine 

strengths and ways of improvement, the 

form is then submitted to strategic planning 

for consideration and thereafter to the 

performance administration to carry out its 

role in development and improvement, and 

a copy is sent to the activity’s 

administration for safe-keeping. 

  النماذج المستخدمة: 

  .(F-AA-01-01)نموذج طلب تنف�ذ �شاط  -

  . (F-AA-01-02)الاحت�اجات اللازمة من الجهات المساندة  -

Forms/Templates to be Used: 

- Application form to implement an activity  

- Things needed from the supporting 

agencies 

 

  



 

 
 ١١٣ 

 الأنشطة الطلابيّة الفصل السادس:

 

� لإقامة الحفلات والمناس�ات (ختام الأ�شطة وحفل التخ�ج)  اتجراءإ   التجه��

SOP for Festival Planning and Management 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  :SOP Code   رمز الإجراء: 

الإجراء:   التجهمسّ�  (ختام إجراء  والمناس�ات  الحفلات  لإقامة   � ��

    الأ�شطة وحفل التخ�ج)

SOP Title: Procedures of preparing to make 

ceremonies and events 

 Department: General administration of activities   الإدارة العامة للأ�شطةالجهة المسؤولة عن تنف�ذ الإجراء: 

ة للإجراء: 
ّ

  الجهة المعد

  دارة العامة للأ�شطةالإ 

Prepared by:  

General Administration for Extracurricular Activities 

 Date Prepared: 16/7/2019  م  �٢٠١٩  �٠٧ ١٦تار�ــــخ الإعداد: 

  الجهة المراجعة: 

  اللجنة العل�ا للاعتماد المؤس�� 

Reviewed by:  

High committee for institutional accreditation 

 Date Reviewed: August 2019  ٢٠١٩ أغسطستار�ــــخ المراجعة: 

 Next Review Due: August 2022  ٢٠٢٢أغسطس تار�ــــخ المراجعة القادمة: 

 :Approved by  اعتمدت من ق�ل: 

  الغرض من الإجراء:  

  �
اتخاذ �افة الاجراءات اللازمة لإقامة الحفلات والمناس�ات الخاصة ��

  م الأ�شطة �الش�ل اللائق  ال�ل�ات مثل التخ�ج وختا

Purpose: 

 Implementing all procedures required to make 

ceremonies and events such as graduation and 

closing of activities in an appropriate manner 

  الاختصارات: /التع��فات

-   

Definitions/Acronyms  

-   

  خطوات الإجراءات: 

ة للأ�شطة بتحد�د مواع�د ومقر المناس�ات تقوم الإدارة العام .١

من   ها  وغ��  (.... التخ�ج،  حفل  الأ�شطة،  ختام  (حفل 

ف العام �دا�ة �ل   � تقام �اسم ال�ل�ات مع الم��
الحفلات ال��

 عام � فصل درا�� من خلال نموذج إقامة �شاط. 

Step-by-step Procedures: 

1. The general administration of activities 

determines the time and place of events 

(graduation, closing of activity ceremonies….) 

and other ceremonies held in the name of the 



 

 
 ١١٤ 

 الأنشطة الطلابيّة الفصل السادس:

 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

ة  يتم تعبئة نموذج إقامة �شاط و�رسل الخطاب إ� مدير إدار  .٢

ات الاس�� ال�شغ�ل�ة  التخط�ط  الخطة  مع  للمراجعة   � ���

ف العام للموافقة ع�   للإدارات �عد ذلك �حال النموذج للم��

 إقامة �شاط..  

� ال�شاط  .٣
مخاط�ة الإدارات والأقسام المساندة ذات العلاقة ��

� نموذج الاحت�اجات اللازمة  
� اللازم وفق المطلوب �� للتجه��

 من الإدارات المساندة لل�شاط.  

العامة للأ�شطة �المخاط�ات اللازمة مع الجهات  تقوم الإدارة   .٤

ف العام.     الخارج�ة ذات العلاقة �اعتماد من الم��

ف العام تمه�دا   .٥ يتم اعداد برنامج الحفل وعرضه ع� الم��

 لاعتمادە من ق�ل لجنة التخط�ط والجودة.  

المدع��ن   .٦ بتحد�د قوائم  العامة للأ�شطة  �قوم مدير الإدارة 

ف العام و�رسالها لمدير  زم الأمر واعتان ل مادها من ق�ل الم��

العلاقات العامة والإعلام لاتخاذ اللازم، للمدع��ن من خارج  

من   الزوار  استق�ال  إجراءات  وفق  اللازم  عمل  يتم  المنطقة 

 خارج ال�ل�ات.  

جميع   .٧ عمل  من  �التأ�د  للأ�شطة  العامة  الإدارة  مدير  �قوم 

 ب   دة وفق المطلو الإدارات والاقسام المسان

تق��ر   .٨ و�رسال  للحفل  بتقي�م  الحفل  إقامة  و�عد  أثناء  يتم 

ف العام حول أبرز المش�لات والصع��ات والتحس�نات  للم��

حة.    المق��

Colleges in presence of Chief Supervisor at the 

beginning of each year/semester using the form 

of implementing activity. 

2. The form of implementing activity is filled out 

and a letter sent to the director of strategic 

planning administration for matching with the 

operational plan of administrations after which 

the form is referred to the Chief Supervisor for 

the approval of implementing the ceremony. 

3.  Addressing the administrations and relevant 

supporting departments in the activity to do 

their part as required in the form of required 

needs from other departments supporting the 

activity. 

4.  The general administration of activities 

undertakes to address external parties about 

the event with the approval of the Chief 

Supervisor. 

5. The program of the ceremonies is prepared and 

presented to the Chief Supervisor so as to be 

approved by the planning and quality 

committee. 

6. The director of the general administration 

prepares the list of invited guests if needed and 

gets it approved by the Chief Supervisor and 

then send it to the director of public relations 

and media to take proper action. 

7. The director of the general administration of 

activities makes sure that all supporting 

administrations do their part as required. 

8. An evaluation is done during and after the event 

and a report is sent to the Chief Supervisor about 

the difficulties and obstacles and possible 

improvement. 



 

 
 ١١٥ 

 الأنشطة الطلابيّة الفصل السادس:

 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

إدارة   .٩ لمدير  والشواهد  نامج �امل  ال�� مع  التق��ر  إرسال  يتم 

� لإ�داء الرأي وحفظ �سخة لدى الإدارة   ات��� التخط�ط الاس��

  طة. العامة للأ�ش 

9.  The report is sent with the entire program and 

evidences to the director of strategic planning 

for feedback and keep copies with the general 

administration of activities. 

  ة: النماذج المستخدم

    (F-AA-01-01) نموذج إقامة �شاط -

 نموذج الاحت�اجات اللازمة من الإدارات المساندة لل�شاط   -

(F-AA-01-02 ).  

Forms/Templates to be Used: 

- Form of implementing an activity  

- Form of needs required from supporting 

activity  

 

  



 

 
 ١١٦ 

 الأنشطة الطلابيّة الفصل السادس:

 

  تفع�ل الرحلات الطلاب�ة اتجراءإ

SOP for Student Field Trips 

دة إجراءا
ّ

ت العمل الموح  Standard Operating Procedures (SOP)   

  :SOP Code  رمز الإجراء: 

 مسّ� الإجراء: إجراء  

    تفع�ل الرحلات الطلاب�ة

SOP Title:  

Procedure of activating student picnics 

 المسؤولة عن تنف�ذ الإجراء: الجهة 

    الإدارة العامة للأ�شطة 

Department: 

 General Administration of activities 

ة للإجراء: 
ّ

 الجهة المعد

  الإدارة العامة للأ�شطة 

Prepared by:  

General Administration for Extracurricular Activities 

 Date Prepared: 16/7/2019  م  �٢٠١٩  �٠٧ ١٦تار�ــــخ الإعداد: 

  الجهة المراجعة: 

  اللجنة العل�ا للاعتماد المؤس�� 

Reviewed by:  

High committee for institutional accreditation 

 Date Reviewed: August 2019  ٢٠١٩أغسطس تار�ــــخ المراجعة: 

 Next Review Due: August 2022  ٢٠٢٢أغسطس تار�ــــخ المراجعة القادمة: 

 :Approved by  اعتمدت من ق�ل: 

  الغرض من الإجراء:  

  الأهداف والغا�ات منها  تنظ�م الرحلات الطلاب�ة لتحقيق 

Purpose:  

Organizing student trips to achieve their goals 

  الاختصارات: /التع��فات

-   

Definitions/Acronyms  

-   

 

  الإجراءات: خطوات 

يتم تعبئة نموذج إقامة �شاط مست�مل التوق�عات النظام�ة  -١

  بوقت �افٍ.  

�طلب   -٢ العام  ف  الم�� إ�  النموذج  رفع  ع�    يتم  الموافقة 

ان�ة المحددة والأعداد المتوقعة.  �   إقامة ال�شاط والم��

Step-by-step Procedures: 

1. The form of implementing an activity is 

filled out with all necessary signatures 

ahead of time. 

2.  The form is submitted to the Chief 

Supervisor for approval to implement the 

activity with a specified budget and the 

expected numbers. 



 

 
 ١١٧ 

 الأنشطة الطلابيّة الفصل السادس:

 

دة إجراءا
ّ

ت العمل الموح  Standard Operating Procedures (SOP)   

الطلاب�ة إجراءات تطبيق    -٣ إدارة الأ�شطة  ت�دأ  الموافقة  �عد 

:  ال�شاط من خلا �
  ل الآ��

الخارج�ة   �المخاط�ات  للأ�شطة  العامة  الإدارة  مدير  �قوم  أ. 

  اللازمة. 

مطلوب وف �ما هو  المساندة  الجهات  ت�ليغ  يتم  نموذج  ب.  ق 

  الاحت�اجات اللازمة من الجهات المساندة. 

� ع� الرحلة من ق�ل  ف�� ت. قب�ل موعد الرحلة يتم ترشيح الم��

للأ�شطة من أعضاء الإدارة أو أعضاء هيئة مدير الإدارة العامة  

�الإدارة وذلك وفق ما نصت عل�ه   ارت�اط  لهم  الذين  التدر�س 

  اللائحة التنف�ذ�ة للأ�شطة. 

ف ع� الرحلة التأ�د من الأمور المال�ة والإدار�ة،  ث. �قوم الم ��

تحد�د وس�لة السفر وم�ان الإقامة والتأ�د من �افة الإجراءات  

القائمة   وتكون  واعداد   � ف�� والم�� و��اناتهم  الطلاب  �أسماء 

  معتمدة من ق�ل مدير الإدارة العامة للأ�شطة. 

�ش�ل الرحلة  عن  مصور  تق��ر  بتقد�م  الرحلة  ف  م��  �قوم 

  مستمر لمدير الإدارة العامة للأ�شطة. 

  التأ�د من س�� الرحلة وفق المخطط له.  

3. After approval the general administration 

of activities starts implementing the 

activity through the following: 

a) The director of the general 

administration makes all necessary 

external contacts. 

b) The supporting entities will be informed 

about the requirements in accordance 

with the form required needs from 

supporting entities. 

c) Before the date of the trip, the trip 

supervisors are selected by the director 

of the general administration of 

activities from among the 

administrators and teaching staff who 

have links with administration as 

stipulated by the executive regulation 

of activities 

d) The trip supervisor makes sure about 

financial and administrative matters, 

determining the travel means and 

residing place and make sure about all 

procedures, prepare a list of student 

names, their data and supervisors and 

must be approved by the director of the 

general administration of activities. The 

trip supervisor must constantly make 

pictured reports about the trip to the 

director of the general administration 

of activities so as to make sure the trip 

goes as planned. 

  النماذج المستخدمة: 

  نموذج طلب رحلات .  -

  .   نموذج الاحت�اجات اللازمة من الجهات المساندة -

Forms/Templates to be Used: 

- Application form of trips  

-  Form of needs required from supporting 

activity 

  



 

 
 ١١٨ 

 الأنشطة الطلابيّة الفصل السادس:

 

    خارج�ةإقامة �شاط داخل ال�ل�ات مقدم من جهة  إجراءات

SOP for Involving External Stakeholders in Student Activities 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  :SOP Code رمز الإجراء:  

 SOP Title: Procedure of activating participation  تفع�ل المشار�ات من جهات خارج�ةمسّ� الإجراء: إجراء  

by outside entities 

 :Department   الإدارة العامة للأ�شطةالجهة المسؤولة عن تنف�ذ الإجراء: 

ة للإجراء: 
ّ

 الإدارة  الجهة المعد

  العامة للأ�شطة 

Prepared by:  

General Administration for Extracurricular Activities 

 Date Prepared: 16/7/2019  م  �٢٠١٩  �٠٧ ١٦تار�ــــخ الإعداد: 

  الجهة المراجعة: 

  اللجنة العل�ا للاعتماد المؤس�� 

Reviewed by:  

High committee for institutional accreditation 

 Date Reviewed: August 2019  ٢٠١٩أغسطس تار�ــــخ المراجعة: 

 Next Review Due: August 2022  ٢٠٢٢أغسطس تار�ــــخ المراجعة القادمة: 

 :Approved by  اعتمدت من ق�ل: 

  الغرض من الإجراء:  

ال�شاط  إقامة  بت�س��  الخارج�ة  المشار�ات  أهداف  تحقيق 

  المطلوب ب�جراءات محددة وم��ة. 

Purpose: 

Realizing goals of external participation by 

facilitating implementation of the activity 

through specific easy procedures 

  الاختصارات: /التع��فات

-   

Definitions/Acronyms  

-   



 

 
 ١١٩ 

 الأنشطة الطلابيّة الفصل السادس:

 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

 خطوات الإجراءات: 

�ستق�ل ال�ل�ات خطاب مرسل من الجهة الطال�ة   .١

تقد�م �شاط داخل ال�ل�ات أو رد ع� خطاب من  

  لب إقامة �شاط داخل ال�ل�ات.  ال�ل�ات للجهة �ط

� تقوم إدارة المسئول�ة المجتمع�ة  .٢ �عد موافقة الجهت��

�التعاون مع العلاقات العامة و�دارة الأ�شطة �عمل  

ت��ات اللازمة.     ال��

٣.  � م�ان ال�شاط من ق�ل إدارة الخدمات    يتم تجه��

  المساندة �الت�سيق مع إدارة العلاقات العامة. 

ل�ات عن ال�شاط متضمن التعم�م ع� مستوى ال�  .٤

  اليوم والتار�ــــخ والزمن والم�ان. 

 تقوم إدارة المسؤول�ة المجتمع�ة بتقي�م ال�شاط.  .٥

 تقوم ال�ل�ات بتقد�م درع أو شهادة شكر للجهة.   .٦

ف العام الذي �دورە �ح�له   .٧ ترفع نتائج التقي�م للم��

ف العام للتخط�ط والجودة لإ�مال   إ� مساعد الم��

  اللازم.  

Step-by-step Procedures: 

1. The Colleges receive a letter sent by the 

entity requesting the implementation of 

activity in the Colleges or responds to a 

letter from the entity requesting 

implementation of activity in the Colleges. 

2. On the approval by the two parties, the 

administration of communal responsibility 

cooperatively with the public relations and 

the activities administration makes all the 

required arrangements. 

3. The activity site is prepared by the 

administration of supporting services in 

coordination with public relations. 

4. Announcing the activity all through the 

Colleges along with the specific day, date, 

time and place. 

5. The administration of communal 

responsibility evaluates the activity. 

6. The Colleges provide a shield or letter of 

acknowledgement to the entity. 

7. Evaluation results are submitted to the 

Chief Supervisor who in turn refers it to the 

Chief Supervisor assistant for planning and 

quality to complete the procedures.  

  النماذج المستخدمة: 

     .(F-AA-01-01) نموذج طلب تنف�ذ �شاط -

ة من الجهات  نموذج طلب الاحت�اجات اللازم -

    (F-AA-01-02)المساندة 

Forms/Templates to be Used: 

- Application form for implementing 

activity  

-  Form of needs required from supporting 

activity 

 



 

 
 ١٢٠ 

 الأنشطة الطلابيّة الفصل السادس:

 

�  إجراءات   تفع�ل �شاط خار��

SOP for Organizing an External Activity 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  :SOP Code   رمز الإجراء: 

 مسّ� الإجراء:  

 �    إجراء تفع�ل �شاط خار��

SOP Title: 

 Procedure of activating external activity 

 Department: general administration of activities   الإدارة العامة للأ�شطةالجهة المسؤولة عن تنف�ذ الإجراء: 

ة للإجراء: 
ّ

 Prepared by: general administration of activities  الإدارة العامة للأ�شطة  الجهة المعد

General Administration for Extracurricular 

Activities 

 Date Prepared: 16/7/2019  م  �٢٠١٩  �٠٧ ١٦تار�ــــخ الإعداد: 

  الجهة المراجعة: 

  اللجنة العل�ا للاعتماد المؤس�� 

Reviewed by: 

 High committee for institutional accreditation 

 Date Reviewed: August 2019  ٢٠١٩أغسطس تار�ــــخ المراجعة: 

 Next Review Due: August 2022  ٢٠٢٢أغسطس تار�ــــخ المراجعة القادمة: 

 :Approved by  اعتمدت من ق�ل: 

  الغرض من الإجراء:  

ال�شغ�ل�ة للإدارة  يتوافق مع الخطة    إقامة الأ�شطة الخارج�ة �ما 

   وتع��ز مشار�ات ال�ل�ات الخارج�ة

Purpose: 

Implementing external activities consistently 

with the operational plan of the administration 

and enhancing the Colleges’ external 

participations 

  الاختصارات: /التع��فات

-   

Definitions/Acronyms  

-   

  خطوات الإجراءات: 

١ � الخار�� ال�شاط  بتحد�د  للأ�شطة  العامة  الإدارة  تقوم   .

� الخطة ال�شغ�ل�ة وعمل خطة مت�املة لل�شاط 
المستهدف ��

 بتعبئة نموذج طلب تنف�ذ �شاط. 

Step-by-step Procedures: 

1. The general administration of activities 

determines the targeted external activity in 

the operational plan and prepares an 

integrated plan for the activity by filling out 

the application form for implementing 

activity. 



 

 
 ١٢١ 

 الأنشطة الطلابيّة الفصل السادس:

 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

� لإ�داء الرأي . ٢ ات���  . يتم رفع الطلب لإدارة التخط�ط الاس��

ان�ة من ق�٣ � ان�ة  . يتم اعتماد الم�� � ل مدير التخط�ط الما�� والم��

حالة    �
�� الرأي  لإ�داء  العام  ف  الم�� ع�  ال�شاط  عرض  ثم 

� لل�شاط   الموافقة يتم التجه��

العلاقة  ٤ ذات  الخارج�ة  الجهات  إ�  إصدارخطا�ات  يتم   .

 وعرض خطة ال�شاط حضور�ا للجهات إذا توجب الأمر.  

حسب الخطة    مع الإدارات والاقسام المساندة. يتم التخاطب  ٥

إدارة   والإعلان،  وال���  للتص��ر  والإعلام  العامة  �العلاقات 

� المطلوب من أثاث وخدمات نقل    - الخدمات المساندة لتجه��

الأمر لزم  ل�شاط    - إن  الطلب  حال �ان   �
�� الأقسام  وخلافه، 

نموذج   وتعبئة  وخلافه  محدد،  قسم  تفعل  �ستوجب 

  اللازمة من الجهات المساندة. الاحت�اجات 

٦ � . يتم إرسال الدعوات لل�شاط سواء داخ�� للق�ادات أو خار��

إدارة   ق�ل  من  المستهدفة  والفئة  ال�شاط  ن�ع  حسب  وذلك 

 العلاقات العامة �التوج�ه من ق�ل الإدارة العامة للأ�شطة. 

القوة  ٧ جوانب  وتحد�د  تقي�مه  يتم  ال�شاط  إقامة  �عد   .

ف العا والضعف والقصور   م. والمعوقات ورفعها للم��

٨  � ات��� التخط�ط الاس�� ال�شاط والشواهد لإدارة  إرسال  يتم   .

  وحفظ �سخة لدى الإدارة العامة للأ�شطة. 

2. The application is submitted to the 

administration of strategic planning to 

express their view. 

3. The budget is approved by the director of 

financial planning and budget after which the 

activity is presented to the Chief Supervisor 

to express his view and in case of approval, 

preparation starts for the activity. 

4. Letters are sent to the relevant external 

entities and the activity plan presented to 

the entities in attendance if needed. 

5. The supporting administrations and units 

such as public relations and media, 

publication and advertisement, 

administration of supporting services will be 

addressed as is planned so as to prepare the 

requirements such as furniture, 

transportation service and the like. The form 

from supporting entities is completed. 

6. Invitations are sent for the activity to the 

internal leaders or externally according to 

the type of activity and the targeted category 

by the public relations administration on the 

directions of the general administration of 

activities. 

7. After implementing the activity, it is 

evaluated to determine strengths and 

weaknesses and a report submitted to the 

Chief Supervisor. 

8. The activity and evidences are sent to the 

administration of strategic planning and a 

copy is kept with the general administration 

of activities 

  النماذج المستخدمة: 

    .(F-AA-01-01) نموذج طلب تنف�ذ �شاط -

  نموذج الاحت�اجات اللازمة من الجهات المساندة.  -

Forms/Templates to be Used: 

- Application form for implementing activity  

- Form of needs for supporting activity  



 

  

 

 

 

الشؤون المال�ة : السابعالفصل   



 

 
 ١٢٣ 

 الشؤون المالية الفصل السابع:

 

ان�ة إجراء  � ام �الم�� �  مراق�ة الإنفاق ومتا�عة الال��

SOP for monitoring OC expenditure and compliance with the budget 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  :SOP Code  رمز الإجراء: 

ان�ة  مسّ� الإجراء:  � ام �الم�� �  SOP Title: SOP for monitoring OC expenditure  نظام لمراق�ة الإنفاق ومتا�عة الال��

and compliance with the budget 

 Department: Financial administration  الإدارة المال�ة الجهة المسؤولة عن تنف�ذ الإجراء: 

ة للإجراء: 
ّ

 Prepared by: Financial administration  الإدارة المال�ةالجهة المعد

 Date Prepared: 17/9/2019  �٢٠١٩ �٩ ١٧تار�ــــخ الإعداد: 

  الجهة المراجعة: 

  اللجنة العل�ا للاعتماد المؤس�� 

Reviewed by:  

High committee for institutional accreditation 

 Date Reviewed: August 2019  ٢٠١٩أغسطس تار�ــــخ المراجعة: 

 Next Review Due: August 2022  ٢٠٢٢أغسطس المراجعة القادمة:  تار�ــــخ

 :Approved by  اعتمدت من ق�ل: 

المراق�ة ع� م�وفات ال�ل�ة ومعرفة الم�الغ الغرض من الإجراء:  

  كفاءة الانفاق. الاستهلا��ة �ش�ل دوري لرفع  

Purpose: Monitoring the college expenditures 

and getting to know the amount of 

consumption expenditure on a periodic basis to 

raise the efficiency of expenditures 

  الاختصارات: /التع��فات

  

Definitions/Acronyms  

-    

 خطوات الإجراءات: 

أثاث وممتل�ات  - ١ أو  معدات  أو  أجهزة  أي   � تأم�� ق�ل طلب 

� موقع من الجهة   الطال�ة.   يتطلب تعبئة نموذج طلب تأم��

Step-by-step Procedures:  

1. In case the supporting services need 

maintenance or the procurement 

department needs equipment, the official 

in charge writes a report indicating the 

college’s needs. 



 

 
 ١٢٤ 

 الشؤون المالية الفصل السابع:

 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

�حال النموذج لإدارة المستودع للتأ�د من توفر البند أو جزء   - ٢

  منه. 

� المستودع �ست�مل النموذج ح�� يتم   - ٣
� حال عدم توفرە ��

��

ف العام .    الاعتماد من الم��

الن - ٤ إحالة  عرض يتم  لعمل  �ات  المش�� وحدة  لمدير  موذج 

الأسعار  لتحل�ل  �ات  المش�� لجنة  ع�  وعرضها  أسعار 

.  واخت�ار  �   الأفضل و�عد الموافقة من اللجنة يتم التأم��

المستودع   - ٥ إدارة  ا�  الأصناف  ادخال  يتم   � التأم�� �عد 

  �موجب نموذج استلام.  

�عدها تقوم إدارة المستودع ��ف الصنف للجهة الطال�ة   - ٦

  �موجب �سل�م  

٧ - ) عن  �قل  �م�لغ  اء  ال�� �ان  حال   �
�عد   ��١٠٠٠ ر�ال) 

تحال   � التأم�� طلب  نموذج  وحدة    است�مال  لمدير 

المستودع   لمدير  و�سل�مها  الم�ا��  اء  �ال�� �ات  المش��

 �موجب مح�� �سل�م واستلام. 

 

2. Before purchasing any equipment, the 

procurement official should contact  the 

warehouse director to make sure whether 

the goods are available or not. 

3. In case the item is expensive or the price 

exceeds S.R. 2000, the official must get the 

approval of the administration before the 

purchase. If it is consumable on a weekly or 

monthly basis, he could purchase it directly. 

4. When maintenance is needed, the 

supporting services official must prepare a 

pricing proposal for three institutions and 

make a preliminary estimate of the cost of 

completing the work and submit it to the 

college’s administration to make the proper 

choice.  

5. The financial administration disburses a 

certain sum of money to the procurement 

official to make needed expenditures and 

when all the money is spent, the official 

attaches the receipts which account for all 

expenditures. If the sum of expenditure 

receipts matches the disbursed sum, a new 

sum of money will be disbursed. 

6. The application form for disbursement 

permission requires approval of the 

director of financial and administrative 

affairs which if granted will be commented 

upon by the internal auditor and eventually 

approved by the Chief Supervisor. 

 النماذج المستخدمة: 

  نموذج اذن �ف -

Forms/Templates to be Used: 

-   

 

  



 

 
 ١٢٥ 

 الشؤون المالية الفصل السابع:

 

 عمل�ات تدقيق ما�� داخل�ة وخارج�ة �استقلال�ة   اتإجراء

SOP for Conducting Independent internal and external financial auditing 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  :SOP Code  رمز الإجراء: 

وخارج�ة  إجراء عمل�ات تدقيق ما�� داخل�ة  مسّ� الإجراء: 

  �استقلال�ة. 

SOP Title:   Conducting independent internal 

and external financial auditing 

�  المراجع الداخ�� الجهة المسؤولة عن تنف�ذ الإجراء:   Department: Internal and external auditors والخار��

ة للإجراء: 
ّ

�   المراجع الداخ��  الجهة المعد  Prepared by: Internal and external auditors  والخار��

 Date Prepared: 17/9/2019  م �٢٠١٩ �٩ ١٧ تار�ــــخ الإعداد: 

� الجهة المراجعة:   Reviewed by: Internal and external auditors  المراجع الداخ�� والمراجع الخار��

 Date Reviewed: 19/9/2019  م�٢٠١٩ �٩ ١٩تار�ــــخ المراجعة: 

 Next Review Due: August 2022  ٢٠٢٢أغسطس ة: تار�ــــخ المراجعة القادم

  :Approved by  اعتمدت من ق�ل:  

ال�فاءة مراق�ة الأداء الما�� لل�لّ�ات لتحقيق  : الغرض من الإجراء

  المال�ة 

Purpose: Monitoring OC financial performance 

to achieve financial efficiency  

  الاختصارات: /التع��فات

 العمل�ات ق�اس صحة من التأ�د �ه صد�ق :الفحص -

  ب�شاط الم�شأة الخاصة وتب��بها و�سج�لها وسلامتها

 القوائم صلاح�ة ع� الح�م إم�ان�ة �ه �قصد :التحقق -

التأ�د المال�ة خلال  من   الفع��  الوجود من النهائ�ة، 

 الماد�ة.  للعنا�

   المؤسسة.  إ� و�قدم المراجعة عمل�ة ختام هو  :التق��ر -

  توثيق الإجراءات. يق: التوث -

  

Definitions/Acronyms  

- Examination: the accuracy of the 

company’s operations and 

classification.   

- Verification: verifying the company’s 

financial statements.  

- Report: This represents the conclusion 

of the audit process. 

- Documentation: This means 

documenting the procedures 



 

 
 ١٢٦ 

 الشؤون المالية الفصل السابع:

 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  الإجراءات: خطوات 

�فحص الداخ��  المراجع  مع  �المشاركة   � الخار�� المراجع   �قوم 

 الخاصة والدفاتر والمس�ندات والب�انات الداخل�ة الرقا�ة أنظمة

�  برأي الخروج �قصد منظما انتقاد�ا فحصا
 مدى عن محا�د  ف��

ة الوضع عن القوائم المال�ة دلالة � نها�ة ف��
 زمن�ة الما�� للم�شأة ��

خسارة، �ل ذلك من  أو ر�ــح من أعمالها لنتائج تص��رها ومدى

 خلال: 

١ .   . يتم جرد الصندوق ومقارنة ن��جة الجرد �الرص�د الفع��

ي ٢ . يتم أخذ عينة من حسا�ات العملاء ومطا�قة الرص�د الدف��

للت العملاء  من  �عينة  الاتصال  وتم  الق�ض  سندات  من مع  أ�د 

  صحة الرص�د.  

كشف �الأصول المملوكة للم�شأة ومتا�عة . يتم الحصول ع�  ٣

  الإضافات والاس��عادات والتأ�د من فوات�� الإضافات للأصول. 

ح�ل ٤ �ات ومطا�قتها مع ال�� . يتم فحص عينة من فوات�� المش��

 . � الدف�� الفع��
��  

  . إعداد تق��ر حول النتائج النهائّ�ة. ٥

ف العام.  . �سل�م ال ٦   تق��ر لسعادة الم��

  

Step-by-step Procedures:  

Thus, the external auditor together with the 

internal auditor jointly examine the internal 

monitoring systems, data, documents and 

books in an orderly and critical manner so as to 

come up with an impartial technical view about 

how well the company’s financial statements 

reveal its financial status at the end of the 

period and how well they depict its business 

situation as to profitability or loss. All of this is 

undertaken by: 

1. The fund is counted and then the inventory 

result is compared to the actual balance in the 

ledger.   

2. A sample of customer accounts is taken and the 

book balance is compared to the receipt vouchers 

and a number of customers were contacted to 

make sure about correctness of the balance  

3. A list of the assets owned by the company is 

obtained with a follow-up of additions and 

omissions and making sure about the additions 

bills for the assets. 

4. A sample of procurement receipts are 

examined and compared to transfer in the 

general ledger. 

5. A report of the final results is prepared. 

6. The report is submi�ed to the chief supervisor. 

  النماذج المستخدمة: 

ام بتخط�ط عمل�ة المراجعة.  - �   اس�ب�ان مدى الال��

ام �معاي�� المراجعة الدول�ة.   - �   اس�ب�ان حول مدى الال��

  نموذج تدقيق العمل المنفذ.  -

 المحاس��ة .  السجلات -

  الإجراءات التحل�ل�ة .  -

Forms/Templates to be Used: 

- Questionnaire for the extent of commitment 

to auditing 

- Questionnaire on commitment to 

international audit standards 

- Form of examining implemented work 

-Accounting records 

-Analytical procedures 



 

  

 

 

 

ات : الثامنالفصل  � الب��ة التحت�ة والتجه��  



 

 
 ١٢٨ 

 البنية التحتية والتجهيزات الفصل الثامن:

 
 إجراءات طلب ص�انة فور�ة أو ترك�ب أح�ار آلات ط�اعة وتص��ر 

SOP for Instant Maintenance or Installing Printer Inks 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

  :SOP Code  رمز الإجراء:  

�ب أح�ار إجراءات طلب ص�انة فور�ة أو تركمسّ� الإجراء: 

  آلات ط�اعة وتص��ر. 

SOP Title: SOP for instant maintenance or 

installing printer inks  

� الجهة المسؤولة عن تنف�ذ الإجراء: 
 Department:  Technical support unit  وحدة الدعم الف��

ة للإجراء: 
ّ

 Prepared by:  Work-team for the information  ف��ق العمل لمع�ار تقن�ة المعلوماتالجهة المعد

technology standard 

 Date Prepared: 1/7/2019  ١/٧/٢٠١٩تار�ــــخ الإعداد: 

 الجهة المراجعة: 

  للاعتماد المؤس�� اللجنة التوجيه�ة   

Reviewed by:  

Directing committee for institutional accreditation 

 Date Reviewed: 15/7/2019  ١٥/٠٧/٢٠١٩تار�ــــخ المراجعة: 

 Next Review Due:1/7/2021  ١/٧/٢٠٢١تار�ــــخ المراجعة القادمة: 

ف العاماعتمدت من ق�ل:   Approved by: Chief Supervisor  الم��

 الغرض من الإجراء: 

  توضيح خطوات الص�انة الفور�ة للمعدات التقن�ة �ال�ل�ات  

Purpose 

Explaining steps of instant maintenance for 

technical equipment in the Colleges 

  الاختصارات: /التع��فات

�قصد بها الص�انة للأعطال الص�انة الفور�ة:   -

 �
ون�ة  المفاجئة ال�� ات الإل��� � تحدث للتجه��

 وتصحيح هذە الأعطال إعادتها للعمل. 

�قصد بها أعطال أعطال المعدات التقن�ة:  -

وج�كتور –الحاس�ات  ا�عات  الط - السبورة الذك�ة  -ال��

نت.  –  أعطال الإن��

Definitions/Acronyms  

- Instant maintenance: fixing sudden  

malfunctions for equipment, and putting them 

back to work  

- Technical equipment malfunctions:  This 

refers to the malfunctions of computers, 

projectors, smart boards, printers, and internet.  



 

 
 ١٢٩ 

 البنية التحتية والتجهيزات الفصل الثامن:

 

دة 
ّ

   Standard Operating Procedures (SOP) إجراءات العمل الموح

مج�ات عن  أعطال برمج�ة �قصد بها:  - توقف ال��

 العمل مثل نظم ال�شغ�ل وتطب�قات المستخدم. 

�قصد �ه �ف وترك�ب ح�� طا�عة ح�ار: ترك�ب الأ  -

  أو آلة تص��ر لدى جهة الطلب. 

- Programming malfunctions:  stoppage of 

programming from work such as operating 

systems and user applications. 

- Ink installation: dispensing and installing 

printer ink to the request party 

 خطوات الإجراءات:  

 تعبئة نموذج طلب ص�انة من ق�ل جهة الطلب.  .١

� أو الاتصال ع�   .٢
إرسال الطلب لوحدة الدعم الف��

� ال�لاغ. 
 التح��لة الداخل�ة لتل��

� أو  يتم إسناد م .٣
� الدعم الف��

همة الص�انة لأحد موظ��

 �حسب من يتل�� ال�لاغ. 

: يتم تحد�د العطل من ق�ل الدعم  .٤ �
 الف��

 عطل �أجهزة الحاسب .  -

 عطل �الطا�عات.  -

نت.  -  عطل �ش�كة الان��

٥.   :  تتم معالجة العطل ع� النحو التا��

 ص�انة برمج�ات .  -

 ص�انة عتاد(اس��دال) .  -

 يتم رفع تق��ر �ما تم من ص�انة .  .٦

� حالة اس��دال الأح�ار يتم تعبئة طلب مستلزمات   .٧
��

 .  تقن�ة وتحد�د المطلوب ح��

التأ�د من انتهاء الح�� �الطا�عة ومن ثم �ف  يتم  .٨

 .   واس��دال الح��

Step-by-step Procedures: 

1. Completing maintenance application form 

by the requesting party.  

2. Sending the application to the technical 

support unit. 

3. The maintenance task will be assigned to an 

employee of the technical support. 

4. The malfunction is determined by the 

technical support: 

- Malfunction of computer 

- Malfunction of printer. 

- Malfunction of internet. 

5. The malfunction will be fixed as follows: 

            - Programming maintenance 

            - Replacing 

6. A report is prepared on the maintenance 

done.  

7. In case of ink replacement an applica�on for 

technical equipment must be made with specific 

request for ink. 

8. After verifying there is no ink in the printer, 

the ink is replaced 

  النماذج المستخدمة: 

 نموذج طلب ص�انة .  -

  نموذج طلب مستلزمات تقن�ة .  -

Forms/Templates to be Used: 

- Maintenance application form  

- Technical equipment application form  

 


