قائمة الوثائق المرجعية لدى دائرة أمانة سر المجالس
المطلوب إرفاقها مع المعاملات الآتية:
أولاً: التثبيت في الخدمة الدائمة
الوثائق الرئيسية:
1. كتاب من عميد الكلية المعني موجه إلى عطوفة الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة او نائب الرئيس المعني وفقاً لتفويض رئيس الجامعة او نائب الرئيس المعني وفقاً لتفويض رئيس الجامعة.
2. محضر وتوصية مجلس الكلية (موقع من أعضاء المجلس من الرتب المكافئة أو الأعلى فقط).
3. محضر وتوصية مجلس القسم (موقع من أعضاء المجلس من الرتب المكافئة أو الأعلى فقط).
4. التقرير الإداري المشترك من رئيس القسم والعميد (يوضع في مغلف مغلق).
الوثائق المساندة:
1. كتاب من الموارد البشرية يبين تسلسل التعيين والترقيات الأكاديمية والاجازات والعقوبات للمتقدم واستحقاقه للمدة الزمنية اللازمة للتثبيت.
2. كتاب من مركز الجودة والتطوير يبين الدورات التي التحق بها المتقدم وتقييم المدرس لآخر ثلاث سنوات.
3. السيرة الذاتية لعضو هيئة التدريس على موقع الجامعة (آخر تحديث).
4. ما يثبت تسجيل المتقدم:
1. في قاعدة الباحثين الوطنية
2. في Google Scholar.
3. في قاعدة بيانات SCOPUS / خاص بأعضاء التدريس الذين لديهم نشر في قواعد بيانات SCOPUS.
4. في موقع Publons (خاص بأعضاء التدريس الذين لديهم نشر في قواعد بيانات Web of Science).
ملاحظة: الرجاء عدم إرفاق أية وثائق أخرى الا بعد الطلب من لجنة التعيين والترقية.

ثانياً: النقل من فئة إلى فئة ضمن نفس الرتبة
الوثائق الرئيسية:
1. كتاب من عميد الكلية المعني موجه إلى عطوفة الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة او نائب الرئيس المعني وفقاً لتفويض رئيس الجامعة.
2. محضر وتوصية مجلس الكلية (موقع من اعضاء المجلس من الرتب المكافئة أو الأعلى فقط) للسير بإجراءات النقل حسب توصيات اللجنة المشكلة من مجلس الكلية.
3. محضر وتوصية اللجنة المشكلة من مجلس الكلية للنظر في الأبحاث المقدمة للنقل من فئة إلى فئة ضمن نفس الرتبة موقعا حسب الأصول، مع تقرير فني يبين وضع الأبحاث من حيث مدى مطابقتها للتخصص الدقيق للمتقدم والنقاط الممنوحة لكل بحث والاستلال من رسائل الماجستير والدكتوراه للمتقدم أو الرسائل التي أشرف عليها وتواريخ قبول البحث ونشره ووضع المجلة المنشور فيها كل بحث من حيث تصنيفها حسب المادة (14) من تعليمات الهيئة التدريسية في جامعة آل البيت الصادرة عن مجلس العمداء بمقتضى المادة (63) من نظام الهيئة التدريسية في جامعة آل البيت رقم (154) لسنة 2003.
4. محضر وتوصية مجلس الكلية (موقع من اعضاء المجلس من الرتب المكافئة أو الأعلى فقط) بتشكيل لجنة لدراسة طلب النقل من فئة إلى فئة ضمن نفس الرتبة.
5. محضر وتوصية مجلس القسم (موقع من اعضاء المجلس من الرتب المكافئة أو الأعلى فقط) للسير بإجراءات النقل من فئة إلى فئة ضمن نفس الرتبة وحسب توصيات اللجنة المشكلة من مجلس القسم.
6. محضر وتوصية اللجنة المشكلة من مجلس القسم للنظر في الأبحاث المقدمة للنقل من فئة إلى فئة ضمن نفس الرتبة موقعا حسب الأصول، مع تقرير فني يبين وضع الأبحاث من حيث مدى مطابقتها للتخصص الدقيق للمتقدم والنقاط الممنوحة لكل بحث والاستلال من رسائل الماجستير والدكتوراه للمتقدم أو الرسائل التي أشرف عليها وتواريخ قبول البحث ونشره ووضع المجلة المنشور فيها كل بحث من حيث تصنيفها حسب المادة (14) من تعليمات الهيئة التدريسية في جامعة آل البيت الصادرة عن مجلس العمداء بمقتضى المادة (63) من نظام الهيئة التدريسية في جامعة آل البيت رقم (154) لسنة 2003.
7. محضر وتوصية مجلس القسم (موقع من أعضاء المجلس من الرتب المكافئة أو الأعلى فقط) بتشكيل لجنة لدراسة طلب النقل من فئة إلى فئة ضمن نفس الرتبة.
8. نموذج طلب النقل من فئة إلى فئة ضمن نفس الرتبة.
9. الأبحاث المقدمة للنقل من فئة إلى فئة ضمن نفس الرتبة.
10. التقرير الإداري المشترك من رئيس القسم والعميد (يوضع في مغلف).

الوثائق المساندة:
1. استدعاء من عضو هيئة التدريس المتقدم بطلب النقل من فئة الى فئة.
2. كتاب من عمادة البحث العلمي يبين وضع المجلات المنشور فيها الأبحاث المقدمة للنقل من فئة إلى فئة ضمن نفس الرتبة.
3. كتاب من الموارد البشرية يبين تسلسل الترقيات الأكاديمية والإجازات والعقوبات للمتقدم.
4. كتاب من مركز الجودة والتطوير يبين الدورات التي التحق بها المتقدم وتقييم المدرس لآخر ثلاث سنوات.
5. فحص الاستلال موقع من رئيس القسم والعميد للأبحاث المقدمة للنقل من فئة إلى فئة ضمن نفس الرتبة.
6. السيرة الذاتية لعضو هيئة التدريس على موقع الجامعة (آخر تحديث).
7. ما يثبت تسجيل المتقدم:
1. في قاعدة الباحثين الوطنية
2. في Google Scholar.
3. في قاعدة بيانات SCOPUS / خاص بأعضاء التدريس الذين لديهم نشر في قواعد بيانات SCOPUS.
4. في موقع Publons (خاص بأعضاء التدريس الذين لديهم نشر في قواعد بيانات (Web of Science).
5. شهادة/ تعهد من المتقدم تثبت أن الإنتاج العلمي ليس مأخوذا (مستلاً) من رسالتي الماجستير والدكتوراه


ثالثاً: الترقية من رتبة إلى رتبة (بما فيها التحويل من محاضر متفرغ إلى أستاذ مساعد) ومنح الأقدمية في الرتبة والراتب
الوثائق الرئيسية:
1. كتاب من عميد الكلية المعني موجه إلى عطوفة الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة او نائب الرئيس المعني وفقاً لتفويض رئيس الجامعة.
2. محضر وتوصية مجلس الكلية (موقع من أعضاء المجلس من الرتب المكافئة أو الأعلى فقط) للسير بإجراءات للترقية من رتبة إلى رتبة حسب توصيات اللجنة المشكلة من مجلس الكلية.
3. محضر وتوصية اللجنة المشكلة من مجلس الكلية للنظر في الأبحاث المقدمة للترقية من رتبة إلى رتبة موقعا حسب الأصول، مع تقرير فني يبين وضع الأبحاث من حيث مدى مطابقتها للتخصص الدقيق للمتقدم والنقاط الممنوحة لكل بحث والاستلال من رسائل الماجستير والدكتوراه للمتقدم أو الرسائل التي أشرف عليها وتواريخ قبول البحث ونشره ووضع المجلة المنشور فيها كل بحث من حيث تصنيفها حسب المادة (14) من تعليمات الهيئة التدريسية في جامعة آل البيت الصادرة عن مجلس العمداء بمقتضى المادة (63) من نظام الهيئة التدريسية في جامعة آل البيت رقم (154) لسنة 2003.
4. محضر وتوصية مجلس الكلية (موقع من أعضاء المجلس من الرتب المكافئة أو الأعلى فقط) بتشكيل لجنة لدراسة طلبا الترقية من رتبة إلى رتبة.
5. محضر وتوصية مجلس القسم (موقع من أعضاء المجلس من الرتب المكافئة أو الأعلى فقط) للسير بإجراءات الترقية من رتبة إلى رتبة وحسب توصيات اللجنة المشكلة من مجلس القسم.
6. محضر وتوصية اللجنة المشكلة من مجلس القسم للنظر في الأبحاث المقدمة للترقية من رتبة إلى رتبة موقعا حسب الأصول، مع تقرير فني يبين وضع الأبحاث من حيث مدى مطابقتها للتخصص الدقيق للمتقدم والنقاط الممنوحة لكل بحث والاستلال من رسائل الماجستير والدكتوراه للمتقدم أو الرسائل التي أشرف عليها وتواريخ قبول البحث ونشره ووضع المجلة المنشور فيها كل بحث من حيث تصنيفها حسب المادة (14) من تعليمات الهيئة التدريسية في جامعة آل البيت الصادرة عن مجلس العمداء بمقتضى المادة (63) من نظام الهيئة التدريسية في جامعة آل البيت رقم (154) لسنة 2003.
7. محضر وتوصية مجلس القسم (موقع من أعضاء المجلس من الرتب المكافئة أو الأعلى فقط) بتشكيل لجنة لدراسة طلب الترقية من رتبة إلى رتبة.
8. قائمة بالأبحاث التي قٌُدمت في الترقية السابقة إذا كانت الترقية إلى رتبة أستاذ.
9. نموذج طلب الترقية من رتبة إلى رتبة.
10. التقرير الإداري المشترك من رئيس القسم والعميد (يوضع في مغلف مغلق) معززا بالوثائق اللازمة وفق بنود التقرير.
11. نسختين (مجلدة) من البحوث العلمية المعتمدة للترقية مرفقاً بكل منها قائمة الأبحاث المنشورة بصيغتها النهائية والسيرة الذاتية باللغتين العربية والإنجليزية، أما بالنسبة للأبحاث المقبولة للنشر يُرفق النسخة الأصلية لرسالة القبول على بحث.
12. (CD او فلاش USB) يتضمن الآتي: -
1.  السيرة الذاتية باللغتين العربية والإنجليزية
2. قائمة الأبحاث المقدمة للترقية بصيغة (Word + PDF) 
3. الأبحاث نفسها بصيغة (PDF) ومرقمة تسلسلياً حسب طلب الترقية وحسب قائمة الأبحاث.
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الوثائق المساندة:
1. استدعاء من عضو هيئة التدريس المتقدم بطلب الترقية او منح الأقدمية.
2. كتاب من عمادة البحث العلمي يبين وضع المجلات المنشور فيها الأبحاث المقدمة للترقية من رتبة إلى رتبة.
3.  كتاب من الموارد البشرية يبين تسلسل الترقيات الأكاديمية والإجازات والعقوبات للمتقدم.
4. كتاب من مركز الجودة والتطوير يبين الدورات التي التحق بها المتقدم وتقييم المدرس لآخر ثلاث سنوات.
5. فحص الاستلال موقع من رئيس القسم والعميد للأبحاث المقدمة للترقية من رتبة إلى رتبة.
6. السيرة الذاتية لعضو هيئة التدريس على موقع الجامعة (آخر تحديث).
7. ما يثبت تسجيل المتقدم:
1. في قاعدة الباحثين الوطنية.
2. في Google Scholar.
3. في قاعدة بيانات SCOPUS / خاص بأعضاء التدريس الذين لديهم نشر في قواعد بيانات SCOPUS.
4. في موقع Publons (خاص بأعضاء التدريس الذين لديهم نشر في قواعد بيانات (Web of Science).
5. ‌شهادة/ تعهد من المتقدم تثبت أن الإنتاج العلمي ليس مأخوذا (مستلاً) من رسالتي الماجستير والدكتوراه.

ملاحظة: الرجاء عدم إرفاق أية وثائق أخرى الا بعد الطلب من لجنة التعيين والترقية.

رابعاً: الإجازات بجميع أنواعها (التفرغ علمي، دون راتب، الاضطرارية دون راتب لمدة فصل دراسي واحد)
أ. الوثائق الرئيسية:
1. كتاب من عميد الكلية المعني موجه إلى عطوفة الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة او نائب الرئيس المعني وفقاً لتفويض رئيس الجامعة.
2. محضر وتوصية مجلس الكلية (موقع من أعضاء المجلس).
3. محضر وتوصية مجلس القسم (موقع من أعضاء المجلس).
4. نموذج حركة الإجازات لكل قسم في الكلية موضحاً عدد أعضاء هيئة التدريس في القسم كاملاً بالإضافة إلى الحاصلين على إجازة تفرغ علمي او إجازة دون راتب.
5. قرار مجلس بحث علمي من عمادة البحث العلمي بالموافقة على مخطط بحث التفرغ العلمي (لإجازات للتفرغ العلمي).
6.  نموذج طلب الإجازة المعتمد في جامعة آل البيت.
7. مخطط إجازة التفرغ العلمي للمتقدمين بطلب إجازة تفرغ علمي. 
8. الاستدعاء المقدم من عضو هيئة التدريس المقدم بطلب الإجازة.
خامساً: التعيين
إتباع ما ورد في دليل إجراءات التعيين الصادر بموجب قرار مجلس العمداء رقم (279/2021/2022) تاريخ 7/1/2022م.

سادساً: وثائق تجديد التعاقد 
الوثائق الرئيسية
1. تنسيب مجلس القسم والمحضر موقع من جميع الأعضاء الحاضرين للاجتماع يفيد بالموافقة على تجديد التعاقد مع عضو الهيئة التدريسية. 
2. تنسيب مجلس الكلية والمحضر موقع من جميع الأعضاء الحاضرين للاجتماع يفيد بالموافقة على تجديد التعاقد مع عضو الهيئة التدريسية.
3. نموذج تجديد العقد/ تمديد فترة التجربة معبأ من رئيس القسم وعميد الكلية حسب الأصول.
4. العبء التدريسي في القسم. 
5. تقييم الطلبة في آخر فصلين دراسيين. 
الوثائق المساندة:
1. كتاب من عمادة البحث العلمي يبين وضع المجلات المنشور فيها أبحاث ان وجد.
2.  كتاب من الموارد البشرية يبين تسلسل التعيين واي ملاحظات أخرى ان وجدت.
3. كتاب من مركز الجودة والتطوير يبين الدورات التي التحق بها عضو هيئة التدريس.
4. السيرة الذاتية لعضو هيئة التدريس على موقع الجامعة (آخر تحديث).
5. ما يثبت تسجيل المتقدم:
1. في قاعدة الباحثين الوطنية
2. في Google Scholar.
3. في قاعدة بيانات SCOPUS / خاص بأعضاء التدريس الذين لديهم نشر في قواعد بيانات SCOPUS.
4. في موقع Publons (خاص بأعضاء التدريس الذين لديهم نشر في قواعد بيانات (Web of Science).


ملاحظة: الرجاء عدم إرفاق أية وثائق أخرى الا بعد الطلب من لجنة التعيين والترقية.
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