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https://jobs.psau.edu.sa

سياسات وإجراءات التوظيف

نظام التوظيف الإلكتروني:

لتحقيق الشفافية والسرعة في طرح وظائف الجامعة الشاغرة باختلاف مسمياتها ، شرعت الجامعة 
في تطوير وبناء بوابة موحدة للتوظيف يتم من خلالها عرض الوظائف المتاحة ، وتمكن المتقدم من 
تعبئة طلب التوظيف ومتابعة الإجراءات التي تتم عليه بشكل تفاعلي من خلال البوابة والرسائل 
النصية، كما تمكن الإدارات المعنية واللجان المختصة باستكمال كافة إجراءات التوظيف من 

فرز ومقابلات واختبارات وموافقات بسير عمل إلكتروني كامل.
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 : الجانب الأكاديمي
ً
 أولا
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تتم عملية التسجيل من خلال الخطوات التالية :

خطوات التقديم )تتم عبر النظام الالكتروني فقط( :

https://jobs.psau.edu.sa

التوظيــف  الجامعــة الالكترونــي ونظــام  المتاحــة عبــر موقــع  الوظائــف  بالإعــلان عــن  الجامعــة  تقــوم   •
والالكترونيــة. المحليــة  والصحــف  الجامعــة  وصحيفــة  الإلكترونــي 

الاطلاع على الشروط والأنظمة )قواعد ولوائح(.   •
تعبئة البيانات المطلوبة في نموذج التقديم الإلكتروني.   •

إرفاق المستندات المطلوبة   •

الدخول على بوابة التوظيف من أجل إدخال بيانات التسجيل ورفع وثائق المؤهل.  •
الحصول على اسم مستخدم وكلمة المرور بعد عملية التسجيل.  •

التقديم على الوظيفة الأكاديمية الشاغرة باسم المستخدم المسجل من قبل.  •
معرفة نتيجة الفرز من خلال رسائل الجوال والبريد الإلكتروني أو من خلال بوابة التوظيف.  •

إجراء الاختبارات والمقابلات الشخصية المطلوبة للوظيفة.  •
متابعة نتيجة الاختبارات والمقابلات الشخصية من خلال رسائل الجوال والبريد الإلكتروني أو من خلال بوابة التوظيف.  •

يتــم عــرض الموضــوع علــى المجالــس المختصــة للتوصيــة بالتعيــن )مجلــس القســم – مجلــس الكليــة – اللجنــة الدائمــة للتعيينــات   •
والترقيــات بالمجلــس العلمــي – المجلــس العلمــي(، وينتهــي الموضــوع بالعــرض علــى مجلــس الجامعــة للموافقــة أو رفــض التعيــن.

في حال القبول يتم إرسال المستندات المطلوبة لإصدار قرار التعين.  •
يتم إرسال إشعار للمتقدم عند حصوله على الوظيفة.  •
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المسميات والوصف الوظيفي :

الشروط المطلوبة للتقديم بشكل عام:   
يجب أن يكون التخصص العام للمتقدم نفسه أو ذو صلة وثيقة في كل مراحل 

التعليم العالي )بكالوريوس – ماجستير - دكتوراه( مع مراعاة مطابقة شروط تعيين 
المعيدين والمحاضرين التي نصت عليها اللائحة.

إرفاق المستندات المطلوبة ، وتشمل كل من:
نسخة من رسالة الماجستير والدكتوراه.  o

وثيقة التخرج  o
السجل الأكاديمي  o

السيرة الذاتية  o
وثيقة الهوية  o

)حسب الشروط الخاصة بكل وظيفة حتى يتم اكتمال بيانات التقديم(.

أستاذ مساعد – أستاذ مشارك - أستاذ•

محاضر•

معيد•

الجهةخطوات تنفيذ العملية

بوابة التوظيفالتقديم على الوظيفة الأكاديمية  المتاحة بالموقع الإلكتروني من خلال بوابة التوظيف.1

2
معرفة نتيجة الفرز من خلال رسائل الجوال والبريد الإلكتروني أو من خلال بوابة 

بوابة التوظيفالتوظيف.

3
إجراء الاختبارات والمقابلات الشخصية المطلوبة للوظيفة من قبل اللجان المتخصصة بمقر 

رئيس اللجنة المتخصصةالجامعة.

لجنة التنسيقتقوم لجنة التنسيق بتحويل المعاملات المقبولة إلى الكليات المناسبة لكل متقدم.4
أمانة مجلس القسميعرض الموضوع على مجلس القسم المختص للتوصية بالموافقة أو الرفض.5
أمانة مجلس الكليةيعرض الموضوع على مجلس الكلية المختص للتوصية بالموافقة أو الرفض.6

7
ترفع توصيات الكلية للمجلس العلمي وتعرض على اللجنة الدائمة للتعيينات والترقيات 

سكرتارية اللجنة الدائمةللتوصية بالموافقة أو الرفض.

أمانة المجلس العلمييعرض الموضوع على المجلس العلمي للتوصية بما يراه مناسباً.8

9
يرفع محضر المجلس العلمي بالتوصيات للاعتماد من مدير الجامعة بخطاب من وكيل 

الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي.
الاتصالات الإدارية 

بالوكالة

10
يتم عمل مذكرة بتوصية المجلس العلمي للعرض على مجلس الجامعة وتحفظ صورة من 

أمانة المجلس العلميكامل المعاملة بملف الكلية المعنية.

الاتصالات الإدارية ترفع مذكرة المجلس العلمي وتعرض على مجلس الجامعة.11
بالوكالة

أمانة مجلس الجامعةيرفع محضر مجلس الجامعة لاعتماد من وزير التعليم العالي.12

13
يبلغ القرار لعمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفن بخطاب من وكيل الجامعة 

للدراسات العليا والبحث العلمي.
الاتصالات الإدارية 

بالوكالة

14
يصدر قرار تنفيذي بقرار مجلس الجامعة من عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس 

والموظفن.
عمادة شؤون أعضاء هيئة 

التدريس والموظفن

15
يبلغ قرار مجلس الجامعة للكلية المعنية بخطاب من عميد شؤون أعضاء هيئة التدريس 

والموظفن.
عمادة شؤون أعضاء هيئة 

التدريس والموظفن
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أستاذ مساعد:

* يشترط للتعيين على رتبة أستاذ مساعد الحصول على درجة الدكتوراه أو ما يعادلها من جامعة سعودية أو جامعة أخرى 
معترف بها، ولمجلس الجامعة إضافة شروط أخرى، يجوز لمجلس الجامعة في حال الضرورة وبناء على توصية من مجلس 

القسم ومجلس الكلية المختصين والمجلس العلمي التعيين على رتبة أستاذ مساعد دون اشتراط الحصول على درجة 
)الدكتوراه( في التخصصات التي لا تمنح فيها درجة الدكتوراه وفق الضوابط الآتية :

أن يكون المرشح حاصلًا على درجة الماجستير أو ما يعادلها من جامعة سعودية أو جامعة أخرى معترف بها .1.

أن يكون قد أمضى ثلاث سنوات على الأقل في وظيفة محاضر .2.

أن يتقدم بإنتاج علمي لا يقل عن ثلاث وحدات منشورة بعد حصوله على درجة الماجستير منها وحدة واحدة 3.
على الأقل فردية ، وأن يكون الإنتاج العلمي المقدم متفقاً مع ما جاء في المادة )29( من هذه اللائحة .

الشروط الخاصة للتقديم على وظيفة عضو هيئة تدريس ومن في حكمه
  )أستاذ مساعد – أستاذ مشارك – أستاذ – محاضر – معيد  (

* التعيين على وظيفة أستاذ مساعد في كلية الطب وطب الأسنان: 
:
ً
أولا

   أن لا يقل تقديره العام في مرحلة البكالوريوس عن جيد )ألا يقل عن 3 من  5 (.
:
ً
ثانيا

  يندرج تحت ما يعادل الدكتوراه ما يلي: 
مؤهلات الطب وطب الأسنان التي تؤهل حاملها للتعين في هيئة التدريس بالجامعة ، مثل: 

1- شهادة الاختصاص السعودية ) البورد السعودي (. 

2- شهادة الاختصاص العربية ) البورد العربي (. 

3- أو غيرها من الزمالات - شهادات الاختصاص ) البوردات ( المعادلة والمصدقة من الهيئة السعودية 

للتخصصات الصحية ، على أن يكون المتدرب قد قضى أربع سنوات على الأقل من التدريب بعد سنة الامتياز 
، ثم تقر بعد ذلك من مجلسي القسم والكلية المعينن ويوافق عليهما المجلس العلمي. 

:
ً
ثالثا

  يشترط بالإضافة إلى ما ورد في البند الأول والثاني أن تتوفر في المتقدم أحد الشروط التالية:

1- أن يكون استشارياً حسب تصنيف الهيئة السعودية للتخصصات الصحية. 
2- أن يكون حاصلًا على تخصص دقيق بعد شهادة الزمالة ، وتكون شهادته معادلة من قبل الهيئة 

السعودية للتخصصات الصحية. 
3-نشر وحدة بحثية واحدة في مجلة أو مجلات علمية متخصصة.
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أستاذ مشارك:
o مع مراعاة أحكام المادة الثانية عشرة يشترط للتعين على رتبة أستاذ مشارك:
1. الحصول على درجة الدكتوراه من جامعة سعودية أو جامعة أخرى معترف بها. 

2. خبــرة في عضويــة هيئــة التدريــس بالجامعــة أو الجامعــات الأخــرى المعتــرف بهــا لا تقــل عــن أربــع ســنوات بعــد التعيــن علــى رتبــة أســتاذ مســاعد 
.

3. أن تكون قد تمت ترقيته علمياً إلى رتبة أستاذ مشارك من جامعة سعودية أو جامعة أخرى معترف بها .

أستاذ:
o مع مراعاة أحكام المادة الثانية عشرة يشترط للتعين على رتبة أستاذ:

1. الحصول على درجة الدكتوراه من جامعة سعودية أو جامعة أخرى معترف بها. 
2. خبــرة في عضويــة هيئــة التدريــس بالجامعــة أو جامعــة أخــرى معتــرف بهــا ، لا تقــل عــن ثمانــي ســنوات ، منهــا أربــع ســنوات علــى الأقــل أســتاذ 

مشارك .
3. أن تكون قد تمت ترقيته علمياً إلى رتبة أستاذ من جامعة سعودية أو جامعة أخرى معترف بها .

يشترط لتعيين المعيد :
1. أن يكون حاصلًا على الشهادة الجامعية من جامعة سعودية أو جامعة أخرى معترف بها.

2. أن يكون تقديره العام في المرحلة الجامعية جيداً جداً على الأقل .
3. ما يصدره مجلس الجامعة من شروط أخرى .

يشترط لتعيين المحاضر ومدرس اللغة :
1. أن يكون حاصلًا على درجة الماجستير أو ما يعادلها من جامعة سعودية أو جامعة أخرى معترف بها .

2. أن يكون تقديره العام في الماجستير )جيداً جداً (على الأقل ) إذا كان حاصلًا عليها من جامعة تمنحها بتقدير( 
3. ما يصدره مجلس الجامعة من شروط أخرى .

12
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ً
ثانيا
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إنشاء حساب في نظام التوظيف الإلكتروني، يتم من خلاله تزويد المتقدم ب : )اسم المستخدم / كلمة المرور( .•
اختيار الوظيفة المتقدم لها.•
إدخال الاسم ورقم الهوية الوطنية وباقي البيانات الشخصية .•
التأكد من صحة إدخال البيانات ووسائل الاتصال ) رقم الجوال , البريد الالكتروني (.•
إضافة المؤهلات وإرفاق صورة لكل مؤهل.•
إضافة الخبرات العملية وإرفاق صورة لكل خبرة عملية .•
إضافة الدورات التدريبية وإرفاق صورة من كل دورة •

الخطوات المتبعة للتعيين :

التقديم عبر نظام التوظيف الإلكتروني وإرفاق كافة الوثائق والمستندات المطلوبة .•
الفرز والمطابقة حسب كل وظيفة.•
الاختبار التحريري / العملي إن وجد.•
المقابلة الشخصية لمن اجتاز النسبة المحددة في الاختبار.•
القبول المبدئي.•
التدقيق والمطابقة مع وزارة الخدمة المدنية.•
الفحص الطبي وتعبئة النماذج المطلوبة للتعين.•
تزويد إدارة شؤون الموظفن بالنماذج والمستندات المطلوبة.•
القرار النهائي.•
المباشرة في جهة العمل.•
رفع قرار المباشرة.•
تزويد إدارة الرواتب والنفقات برقم الحساب البنكي.•

 التوظيف ونظام الالكتروني الجامعة موقع عبر المتاحة الوظائف عن بالإعلان الجامعةتقوم•
الإلكتروني وصحيفة الجامعة والصحف المحلية والالكترونية.•
الاطلاع على الشروط العامة وشروط كل وظيفة. •
المقابلة الشخصية لمن اجتاز النسبة المحددة في الاختبار.•
تعبئة البيانات المطلوبة في نموذج التقديم الإلكتروني. •
 إرفاق المستندات المطلوبة .•

https://jobs.psau.edu.sa : )خطوات التقديم )تتم عبر النظام الالكتروني فقط

تتم عملية التسجيل من خلال الخطوات التالية :
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المسميات والوصف الوظيفي
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