
 

 

 



 

 

 
 

بإسم" كلٌة الرازي للعلوم الطبٌة" واستهدفت  2009جامعة الرازي مإسسة تعلٌمٌة ٌمنٌة أهلٌة معتمدة تؤسست فً عام 

تم تحوٌل الكلٌة إلى "جامعة  2013وفً عام  ؛ الطبٌة المختلفةرفد المجتمع الٌمنً بالكوادر المتخصصة فً المجالات 
الإدارٌة والإنسانٌة"  مالرازي" وذلك للتوسع فً البرامج الدراسٌة التً تقدمها و افتتاح كلٌتٌن جدٌدتٌن هما " كلٌة العلو

 و "كلٌة علوم الحاسوب وتقنٌة المعلومات".
 

 

تقدٌم خدمة تعلٌمٌة وبحثٌة متمٌزة تتوافق مع متطلبات الاعتماد الأكادٌمً، لإعداد  خرٌجٌن ذوي كفاءة عالٌة علمٌاً 

 وخدمة المجتمع. ومهنٌاً وقادرٌن على المنافسة فً سوق العمل، والإسهام فً تنمٌة

  
 علمً وخدمة المجتمع.جامعة الرازي ضمن أفضل خمس جامعات وطنٌة تتمٌز بنوعٌة التعلٌم والبحث ال

 

 لمجتمع المحلً والانسانً بكوادر رفد ا -1

 

 القدرات المإسسٌة والفاعلٌة التعلٌمٌة للجامعة. تحسٌن -1

 زٌادة القدرة التنافسٌة لطلبة جامعة الرازي. -2

 الالتزام بمعاٌٌر الجودة والاعتماد الاكادٌمً. -3

 ومهاراتهم وتحسٌن الخدمات المقدمة لهم.تنمٌة قدرات أعضاء هٌئة التدرٌس  -4

 التوسع والتنوع فً البرامج النوعٌة الجامعٌة والدراسات العلٌا. -5

 التحسٌن المستمر للبنٌة التحتٌة وتحقٌق بٌئة تعلٌمٌة جاذبة. -6

 بناء علاقات متمٌزة مع مإسسات تعلٌمٌة مناظرة محلٌة واقلٌمٌة وعالمٌة. -7

 والنشر والترجمة. الاهتمام بالبحث العلمً والتؤلٌؾ -8

 تدعٌم الشراكة المجتمعٌة، والتمٌز فً خدمة المجتمع. -9

  تنمٌة وتنوٌع مصادر التموٌل.  -11
 

 
 
 

 المحتوٌات جدول

   مقدمة

    المصطلحات تعرٌؾ

    البشرٌة الموارد إدارة دور

    السٌاسات أهداؾ

    السٌاسات استخدام

    والتوظٌؾ العمل قوة تخطٌط

    العمل قوة تخطٌط

   التوظٌؾ

    الخارجً النقل /الداخلً النقل

    التقٌٌم/ درجات على التسكٌن/ الوظٌفً التوصٌؾ

    التعٌٌن شروط

    والتطوٌر التدرٌب

 داخل الندب أو إضافٌة بمهام والتكلٌؾ بالإنابة وظائؾ لشؽل ا مالً التعوٌض

  الجامعة
  

 نبذة عن جامعة الرازي 
 

 الـرســـــالة    

  الـرإٌــة   
 

 أهداؾ الجامعة  
 

 دلٌل سٌاسات الموارد البشرٌة :



 

 

 

 

    الخارجً الندب /الإعارة

 الاستثنائٌة الوظٌفٌة الترقٌة /المالٌة الترقٌة/الوظٌفٌة الترقٌة/ الأداء تقٌٌم

 المكافآت/
  

    الأداء تقٌٌم
    المكافآت/الاستثنائٌة الترقٌة /المالٌة الترقٌة/الوظٌفٌة الترقٌة

    الأفراد شإون إدارة

    العمل ساعات

    والإجازات والبدلات المزاٌا استحقاقات

    المهنً والسلوك الأخلاق ولائحة التؤدٌبٌة والإجراءات التظلم

    التظلم

    التؤدٌبٌة الإجراءات

    المهنً والسلوك الأخلاق لائحة

    الخدمة هاٌةن

    العقد تجدٌد فً الرؼبة عدم أو الاستقالة

    الخدمة انتهاء

    التقاعد/الخدمة نهاٌة مكافؤة

    الخدمة نهاٌة مقابلات أو استبٌان

    البشرٌة الموارد سٌاسات :التوقٌع صلاحٌات
 

 
 

 
 وضع الجامعة  كؤحد أفضل الجامعات الجاذبة لأكفؤ العناصر البشرٌة.

 
 
 

 
من خلال قناعة الادارة العلٌا للجامعة  بؤن الموارد البشرٌة من أهم الادارت فً الجامعة ، لذا أصبحت مهمة ادارة 

الموارد البشرٌة هً استقطاب العناصر البشرٌة المتمٌزة والعمل المستمر على تنمٌة هذه العناصر عن طرٌق التدرٌب 
قاً للمستوٌات العالمٌة من خلال مناخ عمل ومزاٌا منافسة بما ٌتناسب مع المستمر لخلق كوادر اكادٌمٌة وفنٌة وإدارٌة طب

 استراتٌجٌة الجامعة 
 
 

 

 . إصدار سٌاسات وإجراءات ونظم رقابٌة مستدٌمة موحدة تنظم العلاقة بٌن الموظفٌن وادارة الجامعة 

 .إنشاء هٌاكل تنظٌمٌة مرنة وسهلة التطبٌق 
  القوى الموظفة والتأكد من تحديد الحجم الأمثل من العمالة المؤهلة الذى يحقق البعد الاقتصادي وترشيد الإنفاق تأسيس خطة

 والذى يمكن من إدارة دفة العمل دون الإخلال بالأعمال المكلفين بها أو جودتها.

 ائح والسٌاسات الخاصة بالجامعة جذب وتشجٌع الموارد البشرٌة ذات الكفاءة العالٌة على جمٌع المستوٌات، فى ظل اللو
 والقوانٌن المنظمة لعلاقات العمل والموظفٌن ولوائحها التنفٌذٌة.

  تحدٌد المهام والمسئولٌات لكل الوظائؾ من خلال توصٌؾ وتصنٌؾ وتقٌٌم كافة الفئات الوظٌفٌة على مستوى الجامعة
 والكلٌات .

  إنشاء هٌكل أجور دائم المنافسة والإشراؾ على إعداد المرتبات والأجور والإستحقاقات الشهرٌة للموظفٌن والتؤكد من
 سلامة النظم والتعلٌمات واللوائح الخاصة بشئون الموظفٌن وحفظ ملفات الموظفٌن.

 داء الشخصى بما ٌكفل تحدٌد تحفٌز الموظفٌن عن طرٌق وضع نظم متطورة وعادلة للعلاوات والمكافآت ترتبط بالأ
 العناصر الممٌزة والمجتهدة وؼٌرها من الموظفٌن.

 .تؤسٌس نظام عملً وشامل لتقٌٌم أداء جمٌع الموظفٌن بما ٌإدي إلى نتائج فعالة لتطوٌر أداء الموظفٌن وتحسٌنه 

 ة وأداء الموظفٌن وإطلاعهم الإستثمار فى الموارد البشرٌة عن طرٌق التدرٌب وتنمٌة المهارات بشكل مستمر لرفع كفاء
 على التكنولوجٌا الحدٌثة المستخدمة فى إتمام أعمالهم.

 

 ةــــرإٌـال   

 الةـــــالرس    

 داؾ:ــــــالأه   



 

 

 
 

  خلق روح الولاء والإنتماء للموظفٌن فى الجامعة على كافة مستوٌاتهم الوظٌفٌة وتحفٌزهم للعمل كفرٌق، وتقدٌم كافة
 المستوٌات الوظٌفٌة.  الخدمات والرعاٌة الإجتماعٌة للموظفٌن وكذلك دعم خطوط الإتصال بٌن كافة

 .ترجمة السٌاسات والإجراءات إلى نظام آلً متكامل ٌربط وٌراقب كل أنشطة الموارد البشرٌة 
 
 

 
 

 - المصطلحات: تعرٌؾ

 .ذلك بخلاؾ النص سٌاق ٌقض لم ما منها، كل قرٌن المبٌنة المعانً التالٌة والعبارات بالكلمات ٌقصد السٌاسات، هذه أحكام تطبٌق فً

 .الجمهورٌة الٌمٌنة  : الدولة

 .الجمهورٌة الٌمٌنة حكومة:  الحكومة

 .الرازي جامعة:  الجامعة

 : ...................................... القانون

 

 
 .بالجامعة التعٌٌن صلاحٌات بها المناط السلطة -: التعٌٌن سلطة

 البدلات من أي ٌشمل ولا العمل، عقد وأحكام البنود طبق أساسً بؤنه ٌُعرّؾ الذي الراتب من الجزء ذلك هو -: المُعدل الراتب

 .وؼٌره الإضافً العمل كؤجر والمزاٌا والعلاوات

 .الأخرى المزاٌا أو الخدمة نهاٌة مكافؤة حساب عند به ٌُعتد ولا ا شهري دفعه ٌتم الذي الإجمالً الراتب من جزء هً -: التكمٌلٌة العلاوة

 ذات والإجراءات السٌاسة أو العقد حسب وذلك ،)منه ا جزء ٌُعتبر ولا( المعدل الراتب إلى بالإضافة دفعه ٌتم المال من مبلػ -: البدلات

 .الصلة

 .والبدلات العلاوات إلٌه مضاؾ المُعدل الراتب ٌمثل وهو -: الإجمالً الراتب

 أو إضافٌة أعباء نظٌر أو للجامعة بؤعمال القٌام مقابل )محددة لمدة شهرٌة بصفة أو واحدة لمرة( للموظؾ ٌصرؾ مالً مبلػ -: المكافآت

 .معٌنة زمنٌة مدة عن الموظؾ أداء لتقٌٌم نتٌجة مالً كمقابل أو متمٌزة جهود

 .الجامعة مع المبرم الاتفاق حسب محدد عقد بموجب عمله الموظؾ فٌه ٌبدأ الذي التارٌخ هو -: العمل مباشرة

 من الجامعة فً خدمته وتؤكٌد الموظؾ تثبٌت ٌتم ض مر بشكل بإتمامها والتً العمل عقد فً المحددة التجرٌبٌة الفترة -: الاختبار فترة

 .عدمه

/ أجر مقابل وتصرفها إدارتها وتحت الجامعة لدى بالعمل بموجبه الأخٌر ٌتعهد والموظؾ الجامعة بٌن إبرامه ٌتم اتفاق هو -: العمل عقد

 .بدفعه الجامعة تتعهد معٌن راتب

 .الجامعة تصرؾ أو إدارة تحت أو خدمة فً بؤجر ٌعمل من كل -: الموظؾ

 .الإدارٌة والتبعٌة والمزاٌا الرواتب لأؼراض علٌها الموظفٌن تصنٌؾ ٌتم التً الدرجة -:  الوظٌفٌة الدرجة

 الأجر ونوع العمل ساعات عدد حٌث من للوظٌفة التعاقدٌة العلاقة نوعٌة على ٌعتمد للموظفٌن تصنٌؾ عن عبارة -: التعاقدٌة العلاقة

 .الخاصة والعقود بالساعات، العمل ونظام مقطوع، وشهري وزائر، ومإقت، منتظم، كامل دوام -: الفئات وتشمل

 
 
 
 

  -: على وتشتمل العلٌا، الإدارة وظائؾ 
  .الاستراتٌجٌة القرارات اتخاذ عن المسئولة وهً )العام والأمٌن ونوابه الجامعة مدٌر( اتحادٌة مراسٌم بموجب المعٌنٌن العلٌا القٌادة وظائؾ

 .الإدارات ومدراء التنفٌذٌٌن المدراء 

 .الإدارٌة الأكادٌمٌة والوظائؾ الهٌئة خارج والمدرسٌن التدرٌس هٌئة أعضاء

 .الوحدات ومشرفً والمراكز المكاتب ومدراء الاقسام رإساء :الإشرافٌة الوظائؾ

 ة:ــدمــــــمق   

   -اللائحة التنفٌذٌة :   

 : فئات الوظائؾ وتشمل   



 

 

 
 

 فرٌق إدارة أو إشراؾ تتطلب لا التً التشؽٌلٌة  الإدارٌة الوظائؾ تشمل -: المساندة الإدارٌة و  والإدارٌة التنفٌذٌة الوظائؾ

 .الموظفٌن من

 .الوظٌفٌة ومستوٌاتها  درجاتها بكافة التقنٌة الفنٌة الطبٌعة ذات الوظائؾ تشمل-:فنٌة تخصصٌة وظائؾ

 أو المحلٌة الحكومة أجهزة أو الاتحادٌة العامة المإسسات أو الهٌئات أو الوزارات سواء أخرى وجهة الجامعة بٌن اتفاق هً -: الإعارة

 ولفترة معها الاتفاق إبرام تم التً الجهة تلك إلى مإقت بشكل الموظؾ خدمة تحوٌل بموجبه ٌتم والذي والدولٌة العربٌة والهٌئات المنظمات
 .محددة زمنٌة

 .الكامل التفرغ سبٌل على شاؼلها عنها ؼاب أو شاؼرة أخرى وظٌفٌة بؤعباء الموظؾ قٌام -: الندب

 .مإقت بشكل الأصلٌة وظٌفته إلى بالإضافة الراتب فً مساوٌة أو أعلى وظٌفٌة لدرجة رئٌسٌة مهام الموظؾ أداء -: التكلٌؾ

 .خارجٌة جهة أو الجامعة داخل إدارٌة وحدة لدى للعمل موظؾ خدمات تحوٌل -: النقل

 .التقاعد أو العقد مدة انتهاء أو الوفاة أو الخدمة إنهاء أو الاستقالة نتٌجة وذلك الجامعة لدى الموظؾ خدمة انتهاء  -: العمل إنهاء

 هٌئة أعضاء ؼٌر من الموظفون ٌرتكبها التً المخالفات فً للبت الجامعة مدٌر من بقرار تُشكل التً اللجنة هً -: المخالفات لجنة

 .بحقهم التؤدٌبٌة الجزاءات وتوقٌع التدرٌس

 حقه، فً تؤدٌبٌة عقوبة بتوقٌع المخالفات لجنة من ا قرار تلقٌه عند أو ما، موضوع من بالظلم شعوره عند الموظؾ ٌرفعه طلب -: التظلم

 .بحقه مجحؾ القرار هذا بؤن وٌعتقد

 للوظٌفة المباشر الرئٌس أدنى بحد اللجنة هذه وتضم الجدد، الموظفٌن واختٌار المقابلة لأؼراض تشكل لجنة أي -: المقابلات لجنة

 .البشرٌة الموارد إدارة عن وممثلا الشاؼرة

 مسبق محددة وأهداؾ أداء معاٌٌر على ء بنا وذلك المباشر الرئٌس قبل من الموظفٌن أداء قٌاس خلالها من ٌتم التً العملٌة -: الأداء تقٌٌم

 مستوٌات فً الثؽرة لسد والتطوٌر التحسٌن مجالات وتحدٌد الضعٌؾ الأداء فً القصور أوجه ومعالجة الجٌد الأداء تحدٌد بهدؾ وذلك ا
 .الأداء

 .السٌاسات هذه لأحكام ا وفق بالجامعة عمله فً الموظؾ ٌقضٌها التً الزمنٌة الفترة -: الخدمة مدة

 بوجه وٌكون للموظؾ، الرئٌسً أو الأساسً للدور مكملا ٌكون إداري أكادٌمً منصب فً التعٌٌن -: الإدارٌة الأكادٌمٌة المناصب

 .شؽلها فترة أثناء علٌها المعٌن الوظٌفة بدل على الموظؾ خلالها ٌحصل محددة زمنٌة لفترة عام

 
 

 11 عن أعمارهم تقل الذٌن الذكور الأبناء هم للموظؾ المعالٌن للأبناء العام التعرٌؾ فإن ذلك خلاؾ إلى ٌشر لم ما -: المعالون الأبناء

 .والدهن كفالة تحت كن طالما المطلقات أو المتزوجات ؼٌر والإناث عام

 .الموظفة زوج أو الموظؾ زوجة -: الزوجة /الزوج

 .الموظؾ له ٌتبع الذي المباشر الرئٌس -: المباشر الرئٌس /المشرؾ

 مإقتا أو ا دائم العمل هذا كان إذا عما النظر بؽض الراتب /الأجر مقابل فً ٌبذل ا بدنً أو ا فنً أو ا ذهنً كان سواء مجهود أي -: العمل

. 

 .الرازي جامعة فً المعتمد الرسمً العمل ٌوم -: عمل ٌوم

 ا(.ٌوم وستون وخمسة ثلاثمائة) ٌوما 365 المٌلادٌة، السنة -: السنة

 .الطبٌة التقارٌر اعتماد بها منوط الٌمن فً الصحة هٌئة /الصحة وزارة من معتمدة حكومٌة طبٌة لجنة هً -: الطبٌة اللجنة

ٌُحدد الجامعة مدٌر ٌُشكلها التً اللجنة هً -: البشرٌة الموارد لجنة  .عملها وإجراءات ومهامها اختصاصاتها و

 
 

 البشرٌة الموارد خدمة مستوٌات أعلى توفٌر خلال من الجامعة دعم فً رئٌسً بدور البشرٌة الموارد إدارة تقوم

 :ٌلً ما الرئٌسة مهامها وتشمل والتنفٌذٌة، الاستراتٌجٌة
 .والتوظٌؾ العمل قوة تخطٌط 1.

 .والرواتب الأداء إدارة 2.

 .الأفراد شإون إدارة 7.

 .المهنً والسلوك الأخلاق ولائحة التؤدٌبٌة والإجراءات التظلم 4.

 .الخدمة نهاٌة 3.

دور إدارة الموارد 
-البشرٌة 



 

 

 
 

  -السٌاسات أهداؾ 0 3
 الأعلى الرئٌس ٌتولى 2004 لسنة ) 111 ( رقم للجامعة الأعلى الرئٌس بقرار الصادرة التنفٌذٌة اللائحة من ) 10 ( رقم المادة بموجب

 .المجالات مختلؾ فً الجامعة سٌاسات بتحدٌد الخاصة القرارات إصدار الجامعة مدٌر عرض على بناء للجامعة

 :ٌلً ما السٌاسات أهداؾ وتتضمن
 .الجامعة فً البشرٌة الموارد بعملٌات المتعلقة الجوانب كافة تحكم التً والتشرٌعات الضوابط وضع 1.

 .الجامعة فً المطبقة البشرٌة الموارد إدارة إجراءات لتنسٌق عمل إطار توفٌر 2.

 المتعلقة العملٌات تنفٌذ عند بها والالتزام اتباعها ٌتم وموجزة واضحة قواعد بوضع أصولها على والمحافظة الجامعة مصالح حماٌة 3.

 .البشرٌة بالموارد

 الذي بالشكل الجامعة فً المختلفة والأقسام الإدارات داخل العمل انسٌاب وفعالٌة والثقة الوظٌفً الأمن من جو ٌسودها مإسسٌة بٌئة خلق 4.

 .الجامعة وأنشطة لعملٌات الأساسً الجوهر ٌدعم

 ذوي من المإهلٌن الموظفٌن وتعٌٌن واختٌار واستقطاب لجذب التخطٌط فً والممارسات السبل أفضل وتبنٌها الجامعة قدرات تحسٌن 5.

 .العالٌة والكفاءة الخبرة

 
  –السٌاسات استخدام 0 4

 .السٌاسات لهذه المرجع هو العام الأمٌن -1

 هذه مع المرفق الصلاحٌات جدول وٌوضح التوقٌع صلاحٌات منظومة إطار فً السٌاسات فً المتضمنة العملٌات جمٌع تعمل  -2

 .الجامعة فً البشرٌة بالموارد المتعلقة للأنشطة التوقٌع صلاحٌات السٌاسات

 .الجامعة فً البشرٌة الموارد وإجراءات وعملٌات سٌاسات وتطبٌق تنفٌذ عن الكاملة المسإولٌة البشرٌة الموارد إدارة مدٌر ٌتولى -3

 للمستخدم وٌجوز السٌاسات، هذه مستخدمً من ي أ من )التعدٌل/الحذؾ/بالإضافة سواء( السٌاسات تحدٌث طلبات تؤتً أن ٌمكن  -4

 .التؽٌٌر لهذا المنطقٌة والأسس الاقتراحات ا واصؾ البشرٌة الموارد إدارة مدٌر إلى رسمً خطً بطلب ٌتقدم أن

 وتحدٌثها بها  الاعتناء ٌنبؽً هامة وثٌقة كونها السٌاسات هذه وتحدٌث بتعدٌل التوصٌة مسإولٌة البشرٌة الموارد إدارة مدٌر ٌتولى -5

 دورٌة بصورة تحدٌث أو حذؾ أو إضافة من تعدٌله ٌستوجب ما واقتراح بمراجعتها تقوم أن البشرٌة الموارد إدارة وعلى ، دورٌا

 التنفٌذٌة واللوائح والتشرٌعات القوانٌن على تطرأ التً والظروؾ الأوضاع جمٌع ولاستٌعاب العمل بٌئة فً للمستجدات ا وفق

 .العام الأمٌن إلى التحدٌث وأسباب اقتراحات فٌه موضحا التحدٌث بطلب التقدم ٌتم أن على الصادرة، الوزارٌة والقرارات

 اقتراحات فٌها ا موضح العام، الأمٌن قبل من المُقدمة السٌاسات على التعدٌلات مقترحات دراسة البشرٌة الموارد لجنة تتولى  -6

 مجلس على العرض ثم للجامعة الأعلى والرئٌس الجامعة مدٌر موافقة على الحصول بعد السٌاسة تحدٌث لٌتم التحدٌث، وأسباب

 .الجامعة

 الموظفٌن جانب من بالسٌاسات الالتزام عدم حالات بشؤن للجامعة العام الأمٌن إلى تقارٌر رفع البشرٌة الموارد إدارة مدٌر ٌتولى -7

 .بالجامعة

 .البشرٌة الموارد بسٌاسات الالتزام تضمن التً القواعد تحدٌد عن مسإولا البشرٌة الموارد إدارة مدٌر ٌعتبر -8

 .السٌاسات لهذه المصاحبة الإجراءات للجامعة، العام الأمٌن عرض على بناء الجامعة، رئٌس ٌصدر -9
 .الإلكترونٌة بالشبكة الجامعة موقع على السٌاسات نشر ٌتم-11

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 

 عامة نظرة
 والتقٌٌم والدرجات الوظٌفً والتوصٌؾ الخارجً والنقل الداخلً والنقل والتوظٌؾ العمل قوة بتخطٌط المتعلقة السٌاسات القسم هذا ٌؽطً

 .الخارجً والندب والإعارة إضافٌة بمهام والتكلٌؾ والتطوٌر والتدرٌب التعٌٌن وشروط
 

  -العمل قوة تخطٌط

 التطبٌق مجال

 .الجامعة وإدارات وأقسام وكلٌات التنظٌمٌة والوحدات القطاعات جمٌع على السٌاسة هذه تسري

 الهدؾ
 فً المناسب الشخص وضع ٌتم بحٌث والفعالٌة الكفاءة ٌضمن بؤسلوب الملائمة الوظائؾ فً المناسبٌن الموظفٌن لتوظٌؾ الجامعة تسعى

 ٌساهم بما البشرٌة الموارد من السنوٌة الجامعة لاحتٌاجات التخطٌط بعملٌة المتعلقة الضوابط وضع إلى السٌاسة هذه وتهدؾ المناسب، المكان

 بالطرٌقة العمل إنجاز من الإدارات ٌُمكن وبما المناسبة والمهارات والكفاءات المناسب الوقت فً البشرٌة الموارد من احتٌاجاتها توفٌر فً
 .المثلى

 السٌاسة
 أن على الحرص ٌجب وبالتالً التقدٌرٌة المٌزانٌة عناصر من الرئٌسة العناصر أحد هو العاملة القوة من الاحتٌاجات تخطٌط إن -1

 .الحقٌقٌة الجامعة احتٌاجات تعكس البشرٌة للموارد التقدٌرٌة المٌزانٌة تكون

 العاملة القوى تخطٌط إجراءات تعتمد بحٌث سنة، كل فً العاملة القوى من المستقبلٌة متطلباتها تخطٌط الجامعة سٌاسة تقتضً 2 -2

 وبشكل ا أٌض التخطٌط ٌعتمد كما الأهداؾ هذه لتحقٌق المختلفة والمبادرات الإدارات وخطط للجامعة الاستراتٌجٌة الأهداؾ على
 والمهارة والتكلفة العدد العمل قوة خطة وتحدد .بالجامعة العلمً البحث وأنشطة الدراسٌة المناهج وطبٌعة الطلبة عدد على رئٌسً

 .المستقبلٌة النمو مجالات وإبراز وظٌفة لكل الزمنً والإطار المطلوبة

 والنمو والإداري، العلمً القطاعٌن بٌن السنوٌة والمناقشات المالٌة المٌزانٌة تحدٌد عند الاعتبار بعٌن للجامعة العلمٌة الرإٌة أخذ ٌتم -3
 .القادمة الجامعٌة )الأعوام )العام لاحتٌاجات المتوقعة التقدٌرات لإعداد الأساسً الموجه هو بالجامعة المتوقع المستقبلً

 المطلوب والأهداؾ الموضوعة الأعمال خطط  وفق العمل قوى من احتٌاجاتهم وتقٌٌم تحدٌد التنظٌمٌة الوحدات رإساء ٌتولى -4

 المطلوبة الجدارة ومستوٌات والخبرات والمهارات الموظفٌن عدد على ذلك تؤثٌر ومدى الإدارة أعمال فً والتطورات تحقٌقها

 العملٌات إجراءات فً تؽٌرات وأٌة الموظفٌن وإحلال التوطٌن وخطط الترقٌات على الاستناد إلى بالإضافة الأهداؾ، هذه لتحقٌق
 .جدٌدة تكنولوجٌا أي إدخال أو

 من التنظٌمٌة للوحدات تخصص التً المطلوبة المٌزانٌة تحدٌد وٌتم عام، لكل العمل قوة خطة ٌفوضه من أو الجامعة مدٌر ٌعتمد -5
 .المعتمدة المٌزانٌة حسب بالقطاع الجامعة مدٌر نائب

 لقوة المعتمدة الخطط مع الوظائؾ حذؾ أو دمج من الحالٌة الوظائؾ على التعدٌلات أو الجدٌدة الوظائؾ طلبات تتفق أن ٌجب -6
 .للوظائؾ المعتمدة المٌزانٌة ضمن التنظٌمٌة الجامعة وحدات من وحدة بكل الخاصة العمل

 

 الظروؾ لمواجهة وذلك خاص توظٌؾ إلى جدٌدة، مشروعات تبنً أو المتوقعة ؼٌر الاستقالة نتٌجة المفاجئة، الظروؾ تتطلب قد -7
 .الاستثنائٌة

 وحال .ممكنة فرصة أقرب فً البشرٌة الموارد إدارة إفادة ٌتم أن على التوقٌع، صلاحٌات حسب التوظٌؾ متطلبات اعتماد ٌتم -8

 .المستقبلً التخطٌط لأؼراض العمل قوة خطة ضمن الوظٌفة هذه إدراج ٌتم الاعتماد،

 .بالجامعة التنظٌمٌة الوحدات جمٌع فً العمل قوة خطة تطبٌق بمتابعة البشرٌة الموارد إدارة تقوم -9
 

 - التوظٌؾ

 التطبٌق مجال
 .بالجامعة التنظٌمٌة والوحدات والكلٌات القطاعات جمٌع على السٌاسة هذه تسري

 الهدؾ
 المإهلات مطابقة من والتؤكد الجامعة فً للوظائؾ المرشحٌن اختٌار حسن لضمان المتبعة المبادئ توضٌح إلى التوظٌؾ سٌاسة تهدؾ
 .الوظٌفً الأداء فً والفاعلٌة الكفاءة لضمان الوظٌفٌة للمتطلبات ومعرفتهم ومهارتهم وخدمتهم العلمٌة

 السٌاسة
 ؼٌر وظٌفة باستحداث ٌتعلق وفٌما .العمل قوة لخطة المعتمدة المٌزانٌة ضمن مدرجة المطلوبة الوظائؾ جمٌع تكون أن ٌجب -1

 .للجامعة الأعلى الرئٌس على عرضه بعد الجامعة مدٌر موافقة تتطلب فإنها مدرجة

 المتطلبات علٌهم تنطبق ممن ملاءمة المرشحٌن أكثر اختٌار أجل من وذلك والمفاضلة للتوظٌؾ وثابتة عادلة أسالٌب الجامعة تتبنى -2
 .تمٌٌز أي من ا تمام خالٌة والتوظٌؾ الاختٌار أسالٌب تكون أن ٌنبؽً للدولة، والتشرٌعً الثقافً الإطار سٌاق وفً .الوظٌفٌة

تخطٌط قوة العمل      
والتوظٌؾ



 

 

 
 

 من المرشحٌن وتفضٌل ؼٌرهم، على الدولة لمواطنً التوظٌؾ فً الأفضلٌة الجامعة تعطً المرشحٌن، مإهلات فً التماثل عند -3

 بعد المواطنٌن توظٌؾ عند استثنائٌة ظروؾ فً للخبرة الأدنى الحد متطلبات عن التؽاضً وٌمكن خارجها، من على الدولة داخل
 .المختصة التعٌٌن سلطة موافقة

 توقٌعها بعد لذلك المخصصة النماذج وفق العمل وعقود العمل عروض خطابات لإصدار المخولة الجهة هً البشرٌة الموارد إدارة -4
 .التوقٌع صلاحٌات جدول وفق المختصة، التعٌٌن سلطة من

 تقوم التً الكلٌة /الإدارة /القسم توصٌة على ء بنا المرشحٌن اختٌار ٌكون بٌنما التوظٌؾ، لعملٌة المنسق هً البشرٌة الموارد إدارة -5

 .المختصة التعٌٌن سلطة موافقة بعد بالتوظٌؾ

 استخدام ٌجوز أنه إلا المرشحٌن، مع الشخصٌة المقابلات وتفضل .المقابلات لجنة بواسطة مقابلة بدون مرشح أي توظٌؾ ٌجوز لا -6

 والتً الدولة خارج من المرشح دعوة على المترتبة التكالٌؾ الجامعة وتتحمل .المقابلات إجراء فً الهاتؾ أو المرئٌة التلفزة وسائل

 وسائل استخدام تكالٌؾ أو للمرشح الدولة فنادق بؤحد واحد ٌوم لمدة والإقامة والعودة للقدوم السٌاحٌة بالدرجة سفرة تذكرة تشمل
 .الشخصٌة المقابلة أجل من الهاتؾ أو المرئٌة التلفزة

 
 

 - - التوظٌؾ إعادة 1 2 1

 العمل تركوا الذي السابقٌن الموظفٌن توظٌؾ إعادة للجامعة الأعلى الرئٌس على العرض بعد الجامعة مدٌر بموافقة ٌجوز
 .الجامعة فً ض مر سجل للموظؾ ٌكون أن وبشرط شاؼرة وظائؾ وجود حالة فً بالجامعة

 - - الأقارب توظٌؾ 1 2 2
 حتى له قرٌب إدارة تحت واحدة تنظٌمٌة وحدة أي فً مباشرة بصورة الموظؾ ٌعمل أن الظروؾ من ؾ ظر أي تحت ٌجوز لا -1

 .الرابعة الدرجة

  . التوظٌؾ عملٌة خلال المصالح فً تعارض أي عن ٌفصحوا أن الجدد الموظفٌن على -2

  - -العمل وعرض الاختٌار
 بعد اختٌاره تم الذي للمرشح العمل عرض خطاب إصدار بالوظٌفة الراؼبة الإدارة طلب على بناء البشرٌة الموارد إدارة تتولى -1

 .المختصة التعٌٌن سلطة موافقة

 إدارة وتوصٌة للوظٌفة الطالبة الإدارة اقتراح على ء بنا وذلك الوظٌفة، لتلك الرواتب لجدول ا وفق للمرشح المقترح الراتب ٌكون -2
 .العمل عروض لجمٌع المعنٌة الإدارة لدى المٌزانٌة تتوافر أن وٌجب .المختصة التعٌٌن سلطة واعتماد البشرٌة الموارد

 .الأخرى والاستفسارات السكن ومخصصات المزاٌا لمناقشة المخولة الجهة هً البشرٌة الموارد إدارة -3

 .والمرشح المختصة السلطة جانب من لتوقٌعه العمل عقد البشرٌة الموارد إدارة تحرر العمل، عرض على الموظؾ ٌوقع عندما -4

 .للوظٌفة الطالبة الادارة مع بالتنسٌق الجدٌد للموظؾ العمل مباشرة تارٌخ تحدٌد البشرٌة الموارد إدارة مسإولٌة تكون -5

  - -الاختبار فترة 1 2 4
 العمل مباشرة تارٌخ من تبدأ أشهر ثلاثة لمدة مرة لأول المعٌنٌن التدرٌس هٌئة أعضاء ؼٌر من للموظفٌن الاختبار فترة تكون -1

 .مماثلة أخرى لمدة للتمدٌد وقابلة الفعلٌة

 .الفعلٌة العمل مباشرة تارٌخ من تبدأ سنتٌن لمدة والمحاضرٌن الهٌئة خارج والمدرسٌن التدرٌس هٌئة لأعضاء الاختبار فترة تكون -2

 أٌة وجود حال فً الموظؾ إفادة وٌتم أدائه لمناقشة دورٌة بصفة الاختبار فترة خلال الجدٌد بالموظؾ المباشر الرئٌس ٌلتقً -3
 .الاختبار فترة خلال واضحة لأسس وفقا ملاحظات

 .للوظٌفة صلاحٌته عدم ثبت إذا الاختبار فترة خلال الجدٌد الموظؾ خدمة إنهاء ٌجوز -4

 قبل المباشر رئٌسه إبلاغ علٌه وجب الاختبار، فترة خلال استقالته تقدٌم فً التدرٌس هٌئة أعضاء ؼٌر من الموظؾ رؼب إذا -5
 .الخدمة ترك فً رؼبته تارٌخ من عمل أٌام خمسة

 السٌاسات وفق والمحاضرٌن الهٌئة خارج والمدرسٌن التدرٌس هٌئة لأعضاء الاختبار فترة خلال الاستقالة عن الإبلاغ مدة تكون -6
 .بالجامعة الأكادٌمٌٌن العاملٌن وإجراءات

 :ٌلً لما وفقا ختبارالا فترة خلال للوظٌفة الصلاحٌة لعدم خدماته تنتهً الذي الموظؾ مستحقات احتساب ٌتم -7

 – .عمل ٌوم آخر نهاٌة حتى المستحق الاجمالً الراتب -

 على الحصول له ٌحق فإنه معه، المبرم التوظٌؾ لعقد ا ووفق الاختبار، فترة خلال المواطن ؼٌر الموظؾ خدمة إنهاء حالة فً  -

 الإقامة تؤشٌرة إلؽاء شرٌطة بلدهم إلى للعودة المستحقٌن أسرته ولأفراد له سفر تذاكر إلى بالإضافة للمؽادرة، الشحن بدل
 .للمؽادرة

 

  -الخارجً النقل /الداخلً النقل

 التطبٌق مجال
 .بالجامعة الموظفٌن جمٌع على السٌاسة هذه تسري

 
 



 

 

 
 

 الهدؾ
 فً ٌساهم بما الضابطة والأحكام الشروط وتحدٌد الجامعة وخارج داخل الموظفٌن نقل بعملٌة المتعلقة الضوابط وضع إلى السٌاسة هذه تهدؾ
 .أمامهم جدٌدة آفاق وفتح للموظفٌن الوظٌفً التطوٌر ٌدعم وبما ا داخلً المستجدة الشاؼرة الوظائؾ ملء

 السٌاسة

  -الداخلً النقل 1 3 1
 .الجامعة داخل أخرى تنظٌمٌة وحدة فً أو فٌها، ٌعمل التً التنظٌمٌة الوحدة داخل شاؼرة أخرى وظٌفة لشؽل الموظؾ نقل ٌجوز -1

 الفترة أكمل قد ٌكون أن فٌجب الموظؾ قبل من بالجامعة أخرى وظٌفة إلى للنقل التقدم طلب كان إذا ما حالة فً -2
 .بنجاح التجرٌبٌة

 من أعلى وظٌفٌة لدرجة أو الوظٌفٌة درجته بنفس الموظؾ نقل ٌجوز التوقٌع، سلطة صلاحٌات لجدول ا ووفق العمل لمصلحة -3

 بشروط الاخلال ودون شؽلها متطلبات جمٌع استٌفاء شرٌطة بالجامعة أخرى تنظٌمٌة وحدة إلى لها التابع التنظٌمٌة الوحدة
 .السٌاسة هذه فً علٌها المنصوص الترقٌات وضوابط

 .المختصة الطبٌة اللجنة تقرٌر على بناء الصحٌة حالته تناسب أخرى وظٌفة إلى الموظؾ نقل ٌجوز -4

 .إلٌها المنقول الوظٌفة إلى النقل الموظؾ رفض إذا حال فً مصلحتها ٌناسب الذي الاجراء اتخاذ للجامعة ٌجوز -5

   -الخارجً النقل 1 3 2
 .التعٌٌن لسلطة وفقا اتحادٌة بمراسٌم المعٌنٌن العام والأمٌن الجامعة مدٌر لنواب الخارجً النقل ٌتم  -1

 محلٌة أو اتحادٌة جهة أو وزارة لدى أخرى وظٌفة أٌة إلى وظٌفته من الموظؾ نقل ٌجوز التوقٌع، سلطة صلاحٌات لجدول ا وفق -2
 :التالٌة للأحكام ووفقا بالوظٌفة المرتبطة والعلاوات البدلات ماعدا للموظؾ الاجمالً بالراتب المساس عدم شرٌطة وذلك أخرى

 - .إلٌها المنقول الجهة بموافقة الجامعة خارج الموظؾ نقل ٌكون - أ

 إلٌها المعار الجهة نفس إلى النقل تم إذا إلا الإعارة، فترة خلال المعار الموظؾ نقل ٌجوز لا  -ب
 - .آثار من ذلك على ٌترتب بما متصلة خدمته وتعتبر المنقول الموظؾ أقدمٌة تؤخٌر إلى النقل ٌإدي ألا  -ج

 - .منها انتقل التً العمل جهة من المستحقة السنوٌة إجازاته وأرصدة بمستحقاته المنقول الموظؾ ٌحتفظ  -د

 .التقاعد برامج فً الاشتراك أقساط فروق ذلك فً بما النقل على تترتب قد التً المبالػ الموظؾ إلٌها المنقول الجهة تتحمل  -ه

  -التقٌٌم /درجات على التسكٌن /الوظٌفً التوصٌؾ
 التطبٌق مجال
 .الجامعة فً الوظائؾ جمٌع على السٌاسة هذه تسري

 الهدؾ
 .الوظائؾ وتقٌٌم الوظٌفٌة والدرجات الوظٌفً التوصٌؾ وتعدٌل إعداد إرشادات تحدٌد إلى السٌاسة هذه تهدؾ

 السٌاسة
 

 علٌها المتعارؾ الصٌػ على ا اعتماد وظٌفة لكل الوظٌفً التوصٌؾ إعداد عن المسإولة الجهة هً البشرٌة الموارد إدارة  -1
 تعدٌل فً رؼبة هناك كانت إذا ما حالة وفً الوظائؾ، تقٌٌم على ا اعتماد الوظٌفً التوصٌؾ تطوٌر وٌتم .الوظٌفً للتوصٌؾ

 البشرٌة الموارد لجنة موافقة تتم ثم ومن للوظٌفة المباشر الرئٌس من الوظٌفً الوصؾ بطاقة باعتماد التوصٌة فٌتم قائمة، وظٌفة
 .علٌها

 .القائم الوظٌفً التوصٌؾ فً الجوهري التؽٌٌر أو الجدٌدة الوظائؾ تقٌٌم الوظٌفً التوصٌؾ ٌشمل -2

 البشرٌة الموارد إدارة فً المختصٌن بعض بواسطة المعنٌة الإدارة/الكلٌة من ترد التً المدخلات على ا اعتماد الوظٌفً التقٌٌم ٌتم -3

 .الأخرى الإدارات فً الخبرة لدٌهم ممن وآخرٌن

 عند أو الوظٌفً أو التنظٌمً الجامعة هٌكل فً جوهرٌة تؽٌٌرات هناك تكون عندما الوظٌفً التوصٌؾ تحدٌث أو كتابة إعادة ٌتم -4
 .جدٌدة وظائؾ استحداث حالة فً أو المختلفة الوظائؾ ومسإولٌات واجبات فً التؽٌٌر

 .الجامعة مدٌر من بقرار التدرٌس هٌئة أعضاء ؼٌر من الجامعة لوظائؾ الوظٌفٌة المسارات اعتماد ٌتم  -5

  -التعٌٌن شروط 1 5

 التطبٌق مجال
 .بالجامعة الموظفٌن جمٌع على السٌاسة هذه تسري

 الهدؾ
 .الموظفٌن وفئات درجات حسب الوظائؾ فً التعٌٌن شروط توضٌح إلى السٌاسة هذه تهدؾ

 السٌاسة
 الوظٌفٌة الدرجات على وبناء التوقٌع، صلاحٌات لجدول وفقا المختصة التعٌٌن سلطة قبل من الجامعة فً الموظفٌن تعٌٌن ٌتم -1

 .الجامعة سٌاسات ووفق العقد ولشروط

 .الأكادٌمٌٌن العاملٌن وإجراءات لسٌاسات للأكادٌمٌٌن العلمٌة والرتب التعٌٌن معاٌٌر تخضع -2

 .المعٌدٌن شإون وإجراءات لسٌاسات المواطنٌن من المعٌدٌن تعٌٌن ٌخضع -3



 

 

 
 

 حسب بالجامعة التدرٌس هٌئة أعضاء ؼٌر من الموظؾ تصنٌؾ ٌتم ،"الوظٌفٌة الدرجة" على الموظؾ تسكٌن إلى بالإضافة -4

 :التالٌة التعٌٌن أنواع

 - .كامل بدوام تعٌٌن  - أ

 – .مإقت عمل بعقد تعٌٌن  - ب

 .مقطوع شهري بمبلػ تعٌٌن - ت

 بهذه المرفقة والمزاٌا والبدلات الرواتب لجداول ا وفق علٌها المعٌُنٌن الوظٌفٌة الدرجات بحسب رواتبهم الجامعة موظفو ٌتقاضى - ث

 السٌاسة

 وترفع بالجامعة، الرواتب هٌكل تنافسٌة لضمان الرواتب لمستوٌات دورٌة مراجعة بإجراء البشرٌة الموارد إدارة تقوم  -5
 .الاختصاص جهة على للعرض تمهٌدا البشرٌة الموارد لجنة إلى الشؤن بهذا توصٌاتها

 الهٌئة أعضاء وظائؾ شاؼلً منح للجامعة الأعلى الرئٌس على عرضها بعد الجامعة مدٌر وبموافقة خاصة أحوال فً ٌجوز -6
 ذوي من السٌاسات، بهذه المرفقة الرواتب جداول من )2 ( رقم بالجدول الواردة الإدارٌة الأكادٌمٌة الوظائؾ / التدرٌسٌة

 المقرر المُعدل الشهري الراتب من % 100 أقصى بحد شهري تمٌز بدل الممتازة، العلمٌة السمعة ذوي أو النادرة التخصصات

 .لوظائفهم

 ثلاث أقصى وبحد سنة لمدة كامل بدوام المعٌنٌن المواطنٌن ؼٌر ومن التدرٌس هٌئة أعضاء ؼٌر من الموظفٌن عقود تكون -7
 .التوقٌع صلاحٌات ولجدول المختصة التعٌٌن لسلطة ا وفق للتجدٌد قابلة سنوات

 

 من أو للجامعة الأعلى الرئٌس على العرض بعد الجامعة مدٌر وبموافقة خاصة بعقود والمستشارٌن الخبراء تعٌٌن ٌتم  -8
 التعٌٌن شروط العقد وٌحدد أخرى، مزاٌا أو تعوٌضات أو مقطوعة شهرٌة مبالػ مقابل التعٌٌنات تكون أن وٌجوز ٌفوضه،

 .المعتمد الجامعة ومزاٌا وبدلات رواتب بجدول التقٌد دون

د الجامعة، مدٌر وبموافقة أشهر ثلاثة عن تزٌد لا لمدة مستشارٌن أو خبراء دعوة ٌجوز -9 ٌُحدِّ  والمزاٌا المكافآت الدعوة قرار و
 .لهم الممنوحة والتعوٌضات الأخرى

 .السنة عن تزٌد ولا أشهر ثلاثة عن تقل لا لمدة مإقتة بعقود موظفٌن تعٌٌن ٌجوز -11

 كان إذا أما سنة، لمدة التعاقد كان إذا للوظٌفة المساوٌة الدرجة بحسب سنوٌة إجازة المإقت العقد بنظام الموظؾ ٌستحق  -11
 .شهر كل عن عمل ٌوم بواقع إجازة الموظؾ فٌستحق سنة من أقل لمدة التعاقد

 وما منقطعة، أو متصلة عمل أٌام خمسة تتجاوز لا لمدة طبً تقرٌر بموجب براتب مرضٌة إجازة المإقت العقد بنظام الموظؾ ٌستحق -12.

 .راتب بدون ٌكون ذلك على زاد

 لا وبما مماثلة، لمدد للتجدٌد قابلة أشهر ثلاثة على تزٌد لا لمدة الساعات بنظام للعمل الآخرٌن بخدمات الاستعانة للجامعة ٌجوز -13.
 .الشؤن هذا فً السارٌة القوانٌن مع ٌتعارض

 بهم للاستعانة زائرٌن أساتذة دعوة العلمٌة، للشإون المدٌر نائب وتوصٌة الكلٌة عمٌد اقتراح على ء بنا الجامعة مدٌر بموافقة ٌجوز  -14

 والبدلات الرواتب لجداول ا وفق الزائر للأستاذ الشهرٌة والمزاٌا المكافؤة وتُحدد الجامعة، بكلٌات دراسٌة مساقات تدرٌس فً مإقتة لمدد
 .السٌاسة بهذه المرفقة والمزاٌا

 

  -والتطوٌر التدرٌب 1 6
 التطبٌق مجال
 .الجامعة فً التدرٌس هٌئة أعضاء ؼٌر من الموظفٌن جمٌع على السٌاسة هذه تسري

 الهدؾ
 ومهاراتهم معرفتهم وتطوٌر موظفٌها بتدرٌب تلتزم كما المإهلة، المدربة البشرٌة الموارد على بالمحافظة الجامعة تلتزم

 التدرٌب لنظام وفقا وذلك ومهامها مسإولٌاتها تولً لهم المخطط الأعلى الوظائؾ فً أو ٌشؽلونها التً الوظائؾ فً الوظٌفٌة وقدراتهم
 .الجامعة تعتمده الذي والأداء والتطوٌر

 السٌاسة
 تقٌٌم نتائج ضوء فً وذلك الوظٌفٌة مستوٌاتهم بجمٌع الموظفٌن وتؤهٌل لتدرٌب سنوٌة ط خط بوضع البشرٌة الموارد إدارة تلتزم -1

 .ذلك إلى الحاجة دعت وكلما التدرٌب احتٌاجات وتحلٌل الأداء
 

 .الجامعة أهداؾ لتحقٌق التنظٌمٌة الوحدات موظفً لجمٌع السنوٌة التدرٌب احتٌاجات وتحلٌل تحدٌد ٌتم -2

 التقدٌرٌة التكالٌؾ كافة تتضمن والتً والتطوٌر للتدرٌب الكلٌة والمٌزانٌة السنوٌة التدرٌب خطة بإعداد البشرٌة الموارد إدارة تقوم -3
 .الجامعة مدٌر من التدرٌبٌة الخطة اعتماد وٌتم مٌزانٌتها، إعداد المطلوب السنة خلال تنفٌذها المزمع والتطوٌر التدرٌب لبرامج

 .لها المخصصة المبالػ اعتماد بعد السنوٌة والتطوٌر التدرٌب خطة وتقٌٌم تنفٌذ مسإولٌة البشرٌة الموارد إدارة تتولى  -4

 العمل، مصلحة تقتضٌه لما ا وفق سبب، لأي وقت أي فً السنوٌة والتطوٌر التدرٌب خطة تعدٌل البشرٌة الموارد لإدارة ٌجوز -5

 تجاوز عدم شرٌطة المختصة، السلطة واعتماد البشرٌة الموارد إدارة مع بالتنسٌق المعنٌة التنظٌمٌة الوحدة اقتراح على بناء وذلك
 .المعتمدة التدرٌب لمٌزانٌة الإجمالً المبلػ

 
 



 

 

 
 

 

  -الجامعة داخل الندب أو إضافٌة بمهام والتكلٌؾ بالإنابة وظائؾ لشؽل مالٌاً  التعوٌض1 7 

 التطبٌق مجال
 .الجامعة فً الموظفٌن جمٌع على السٌاسة هذه تسري

 الهدؾ
 .الكامل بالتفرغ بوظائؾ للقٌام ندبهم أو إضافٌة بمهام تكلٌفهم نتٌجة بالجامعة الموظفٌن تعوٌض كٌفٌة توضٌح إلى السٌاسة هذه تهدؾ

 لسٌاسة

  - -إضافٌة بمهام بالتكلٌؾ وظائؾ شؽل 1 7 1

 رئٌسٌة مهام بؤداء مإقت بشكل ٌُكلؾ الذي التدرٌس هٌئة أعضاء ؼٌر من الموظؾ تعوٌض إلى التكلٌؾ بدل ٌهدؾ 1.

 العادٌة واجباته الموظؾ ٌإدي أن بمعنى الأصلٌة وظٌفته إلى بالإضافة الراتب فً مساوٌة أو أعلى وظٌفٌة لدرجة
 بهذه المكلؾ ٌمنح بالعمل، التكلٌؾ حالة فً .العادي عمله ٌوم أثناء فً أهمٌة ذات إضافٌة مستوٌات إلى بالإضافة

 .أعلى أٌهما المُعدل راتبه من % 12 أو بها المكلؾ الدرجة مربوط بداٌة من % 12 الوظٌفة

 السلطة من التكلٌؾ قرار صدور التدرٌس هٌئة أعضاء ؼٌر من موظؾ بتكلٌؾ المالً التعوٌض لصرؾ ٌشترط 2.

 .للتمدٌد قابلة أشهر )1 ( ستة عن تزٌد لا ولمدة أشهر، ثلاثة عن التكلٌؾ مدة تقل وألا بالتعٌٌن المختصة

 بالعاملٌن الخاصة والإجراءات السٌاسات والمحاضرٌن الهٌئة خارج والمدرسٌن التدرٌس هٌئة أعضاء على تُطبق 7.

 
 .بالجامعة الأكادٌمٌٌن

 - - الداخلً الندب 1 7 2

 ٌندب أن ولاٌجوز شاؼلها، عنها ؼاب أو شاؼرة أخرى وظٌفة بؤعباء للقٌام الكامل التفرغ سبٌل على الجامعة داخل الموظؾ ندب ٌكون
 :التالٌة والأحكام للشروط ا وفق الندب وٌتم .نفسه الوقت فً واحدة جهة من لأكثر الموظؾ

 .للتمدٌد قابلة سنة الندب مدة تبلػ 1.

 __.أقصى كحد بدرجتٌن منها أعلى أو المنتدب الموظؾ لدرجة معادلة إلٌها المنتدب الوظٌفٌة تكون أن 2.
 

 .الاختبار فترة أثناء الموظؾ ندب ٌجوز لا

 .مدته انتهاء قبل وقت أي فً الندب انهاء ٌجوز 4.

 خلال إلٌها المنتدب للوظٌفة المقررة المالٌة توالمخصصا للراتب الكامل بالتفرغ الجامعة داخل وظٌفة لشؽل المنتدب الموظؾ ٌستحق 3.

 .التعٌٌن سلطة صلاحٌة حسب الندب فترة

 وٌتم الندب قرارات فً تحدٌدها ٌتم وبدلات بمدد العلٌا الوظائؾ بمهام للقٌام الندب للجامعة الأعلى الرئٌس من بقرار ٌجوز تقدم مما اءاستثن
 .الندب قرارات إلؽاء أو انتهاء فور البدلات هذه صرؾ إٌقاؾ

 

  -الخارجً الندب /الإعارة 1 8
 التطبٌق مجال
 .التدرٌس هٌئة أعضاء ؼٌر من الموظفٌن على السٌاسة هذه تسري

  -:الهدؾ
 المطلوبة المهام أداء بهدؾ الجامعة خارج وظٌفة إلى موظؾ ندب /إعارة خلالها من ٌتم التً والمعاٌٌر الأسس تحدٌد إلى السٌاسة هذه تهدؾ

 .محددة ولفترة معٌنة تخصصات فً

 السٌاسة

  - -الإعارة 1 8 1
 .للجامعة الأعلى الرئٌس على العرض بعد الجامعة مدٌر بموافقة إلا الإعارة تجوز لا 1.

 بؤنواعها الإجازات ذلك فً بما( إلٌها المعار بالموظؾ الخاصة الوظٌفة ومزاٌا راتب تكالٌؾ المستفٌدة الجهة تتحمل 2.

 بعد الجامعة مدٌر وبموافقة إلٌها المعار والجهة الجامعة بٌن وبالاتفاق خاصة حالات فً وٌجوز ،)التقاعد واشتراكات

 والبدلات الراتب كامل أو الراتب من ا جزء الجامعة تتحمل أن ٌفوضه من أو للجامعة الأعلى الرئٌس على العرض
 .المعار للموظؾ

 .إلٌها المعار والجهة الجامعة بٌن بالاتفاق للتمدٌد قابلة واحدة سنة لمدة الإعارة تكون 7.

 وحساب الخدمة نهاٌة مكافؤة فً تدخل كما ترقٌة، أو الراتب فً زٌادة أي الموظؾ عنها ٌستحق التً الفترة ضمن الإعارة فترة تدخل 4.

 .التقاعد

 .الإعارة فترة انتهاء عند منها أعلى أو مماثلة وظٌفة إلى أو الإعارة بدء قبل ٌشؽلها كان التً وظٌفته إلى المعار الموظؾ ٌعود 3.
 

 .دائم أو مإقت أساس على المعار الموظؾ وظٌفة شؽل للجامعة ٌجوز 1.

 هذه وفً دولٌة أو إقلٌمٌة جهات إلى الموظؾ إعارة الأعلى الرئٌس على العرض بعد الجامعة مدٌر بموافقة ٌجوز 3.

 .إلٌها المعار الجهة من ٌتلقاها مخصصات أو مزاٌا أو مبالػ أٌة إلى بالإضافة الجامعة من الإجمالً راتبه ٌستحق المعار الموظؾ فإن الحالة



 

 

 
 

  - -الخارجً الندب 2 8 1
 :خارجٌة جهات إلى الندب 1.

 - للضوابط ا وفق خارجٌة جهات لدى الوقت من لجزء للعمل التدرٌس هٌئة أعضاء ؼٌر من الموظفٌن ندب ٌجوز أ

 .الجامعة مدٌر من قرار بها ٌصدر التً والإجراءات

 - أو فنٌة أو استشارٌة خدمات بتقدٌم التدرٌس هٌئة أعضاء ؼٌر من الموظؾ قٌام الجامعة مدٌر بموافقة ٌجوز ب

 .الرسمٌة العمل أوقات خارج خارجٌة، جهات إلى ؼٌرها

 :خارجٌة جهات من الندب 2.

 شاؼلها عنها ؼاب أو شاؼرة وظٌفة بواجبات للقٌام الجامعة خارج من أشخاص ندب الجامعة مدٌر بموافقة ٌجوز

 ا وفق وذلك بالجامعة المإقتة أو الدائمة الفنٌة اللجان عضوٌة فً المساهمة أو خبرة أعمال أو خدمات لتقدٌم أو بالجامعة
 .الخصوص هذا فً الجامعة مدٌر من تصدر التً والإجراءات والضوابط للمدد
 المكافآت/ الاستثنائٌة الوظٌفٌة الترقٌة /المالٌة الترقٌة/الوظٌفٌة الترقٌة/ الأداء تقٌٌم .2

 
 عامة نظرة
 على الأداء تقٌٌم وٌساعد .الوظٌفٌة الدرجات خلال من الرواتب فً والزٌادة الأداء بتقٌٌم المتعلقة السٌاسات القسم هذا ٌؽطً

 .الأداء وتقٌٌم الأهداؾ وضع لخلا من المباشر ورئٌسه الموظؾ بٌن مفتوحة اتصال قنوات خلق

 المتبادل الفهم على ترتكز أنها كما الوظٌفً، والاستمرار الرواتب زٌادة قرارات شفافٌة ضمان فً الأداء تقٌٌم ٌساهم
 .المطلوبة والتطوٌر التدرٌب فرص لتحدٌد ا جٌد ا مإشر الأداء تقٌٌم ٌكون ذلك، إلى بالإضافة .التقٌٌم لمعاٌٌر

 - الأداء تقٌٌم 2 1

 التطبٌق مجال
 .التدرٌس هٌئة أعضاء ؼٌر من الموظفٌن على السٌاسة هذه تسري

 -: الهدؾ

 أسس وفق التدرٌس، هٌئة أعضاء ؼٌر من الجامعة موظفً أداء بإدارة المتعلقة الضوابط وضع إلى السٌاسة هذه تهدؾ

 الأداء وتصوٌب الجٌد الأداء مكافؤة فً ٌساهم وبما والموضوعٌة والشفافٌة والمساواة بالعدالة تمتاز محددة ومعاٌٌر
 .الضعٌؾ

 -: السٌاسة
 وعادل موضوعً تقٌٌم توفٌر إلى تهدؾ أنها كما المفتوح، والاتصال المتمٌز الأداء ثقافة لتشجٌع كوسٌلة الأداء إدارة نظام الجامعة تتبنى 1.

 .الموظؾ تطوٌر عملٌة من ٌتجزأ لا كجزء العام خلال الموظؾ لأداء

 :ٌلً ما تحقٌق إلى التقٌٌم وٌهدؾ الجامعة من المعتمدة الأداء تقٌٌم لخطة وفقا سنوٌا الموظفٌن تقٌٌم ٌتم 2.

 - .المتمٌزة والنتائج الانجازات لمكافؤة علمً منهج ترسٌخ أ

 - .الجامعة وأهداؾ ٌنسجم دوري تقٌٌم خلال من الموظفٌن أداء تطوٌر ب

 - .الجامعة أهداؾ مع نللموظفٌ الفردٌة الأهداؾ توفٌق ج

 .الواحد الفرٌق عمل وروح الفردي الانجاز تشجٌع د
 – .المستمرٌن والتطور التعلم تشجٌع هـ.

 

 الدورٌة المناقشات فً ٌشاركوا وأن وحداتهم وأهداؾ الجامعة بؤهداؾ دراٌة على ٌكونوا أن الموظفٌن على ٌجب 7.

 .ملائم بؤسلوب الأداء بتقٌٌم الخاصة

 حول والموظفٌن للمشرفٌن الإرشادات توفٌر خلال من الأداء تقٌٌم أنشطة دعم عن مسإولة البشرٌة الموارد إدارة 4.

 ذلك فً بما الأداء لتحسٌن المناسب الدعم توفٌر عن ا أٌض مسإولة أنها كما الأداء، ومراجعة الأهداؾ ووضع الاجتماعات عقد كٌفٌة
 .الأداء وتصحٌح والتوجٌه التدرٌب

 .الموظفٌن وفئات درجات بحسب الأدوات تلك تختلؾ وقد الأداء، تقٌٌم نشاط لدعم مختلفة أدوات تبنً للجامعة ٌجوز 3.

 المهنٌة والتطلعات الوظٌفً الأداء تقٌٌم لمناقشة المزدوج الاتصال أسلوب على الأداء تقٌٌم اجتماعات تعتمد أن ٌجب 1.

 القوة نقاط حول للتطبٌق قابلة بناءة أهداؾ بوضع للموظؾ شرالمبا الرئٌس وٌقوم والتطوٌر، التدرٌب واحتٌاجات
 .الموظؾ أداء لتطوٌر تحتاج التً والمجالات والضعؾ

 على للعرض الجامعة مدٌر إلى وترفع البشرٌة الموارد لجنة على )الدوري التقٌٌم( الموظفٌن تقٌٌم نتائج تعرض 3.

 .الاعتماد فً للنظر للجامعة الأعلى الرئٌس
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 التطبٌق مجال
 .التدرٌس هٌئة أعضاء ؼٌر من الموظفٌن على السٌاسة هذه تسري

 -: الهدؾ
 .والمالٌة الوظٌفٌة الترقٌات تحكم التً القواعد تحدٌد إلى السٌاسة هذه تهدؾ



 

 

 
 

 -: السٌاسة
 :التالٌة المجالات الموظفٌن ترقٌة فً ٌتبع

 - - الوظٌفٌة الترقٌة 2 2 1

 :ٌلً لما ا وفق الوظٌفٌة الترقٌة تتم

 سلطة وموافقة البشرٌة الموارد لجنة وتوصٌة الإدارة مدٌر / العمٌد اقتراح على بناء شاؼرة، واحدة بدرجة أعلى وظٌفة إلى الترقٌة 1.

 .التعٌٌن

 شروط ٌستوفً وأن المتبعة، والإجراءات الأداء إدارة لنظام وفقا للترقٌة المطلوبة الأداء مستوٌات الموظؾ ٌحقق أن 2.

 .الوظٌفة شؽل

 .والمسإولٌات الواجبات توزٌع إعادة بسبب أو الهٌكلة إعادة بسبب شاؼرة مستحدثة وظٌفة إلى الترقٌة تتم 7.

 الترقٌة قبل لدرجته المعدل الراتب من ٪ 10 نسبته ما بمنحه أو إلٌها ترقٌته تم التً الدرجة مربوط بداٌة راتب بمنحه الموظؾ ترقٌة تكون 4.

 .أعلى أٌهما

 .الأقل على سنة مدة السابقة الترقٌة على تمض مالم الوظٌفٌة الترقٌة تكرار ٌجوز لا 3.

 - - المالٌة الترقٌة 2 2 2

 - - المطلوبة الأداء مستوٌات الموظؾ ٌحقق أن على الوظٌفٌة الدرجة ذات على مالٌة ترقٌة الموظؾ منح ٌجوز 1.

 لجنة وتوصٌة الإدارة مدٌر / العمٌد اقتراح على بناء المتبعة، والإجراءات الأداء إدارة لنظام ا وفق المالٌة للترقٌة

 الدرجة فً المعُدل للراتب الأعلى الحد تتجاوز ألا على تكرارها وٌجوز التعٌٌن، سلطة وموافقة البشرٌة الموارد
 .الواحدة الوظٌفٌة

 الراتب من   13 %أقصى وبحد الأداء تقٌٌم حسب الموظؾ علٌه الحاصل التقدٌر على ء بنا )1 ( البند فً الواردة الزٌادة نسبة تُحتسب 2.

 .للموظؾ الحالً المعُدل

 . الأداء تقٌٌم نظام حسب الموظؾ علٌه حاصل تقدٌر كل مقابل المقررة النسب لمعدلات ا وفق الراتب فً الزٌادة احتساب ٌتم 7.

 - - الاستثنائٌة الوظٌفٌة الترقٌة 2 2 3

 النحو وعلى الشروط كل أو بعض من ء استثنا المتمٌز الموظؾ ترقٌة للجامعة الأعلى الرئٌس على العرض وبعد الجامعة مدٌر بموافقة ٌجوز
 :التالً

 .درجات ثلاث أقصى بحد شاؼرة درجة على أعلى وظٌفة إلى الترقٌة 1.

 ومهام وأهداؾ مسإولٌات من أعلى بمسإولٌات إلٌها المرقً الوظٌفٌة والمهام والأهداؾ الوظٌفً المسمى ٌكون أن 2.

 .السابقة الوظٌفة

 .والمسإولٌات الواجبات توزٌع إعادة بسبب أو الهٌكلة إعادة بسبب شاؼرة مستحدثة وظٌفة إلى الترقٌة 7.

 أٌهما الترقٌة قبل لدرجته المعدل الراتب من ٪ 10 بمنحه أو إلٌها ترقٌته تم التً الدرجة وطمرب بداٌة راتب بمنحه الموظؾ ترقٌة تكون 4.

 .أعلى

 __.الأقل على سنتٌن مدة السابقة الاستثنائٌة الترقٌة على تمض لم ما الاستثنائٌة الترقٌة تكرار ٌجوز لا 3.
 

  -المكافآت
 مسإولٌاتهم نطاق فً أو عملهم طبٌعة ضمن تقع لا أعمالا تؤدٌتهم مقابل للموظفٌن مكافآت منح الجامعة لمدٌر ٌجوز 1.

 . ا سنوي شهرٌن راتب إجمالً ٌجاوز لا وبما الأصلٌة،

 :ٌلً ما للجامعة الأعلى الرئٌس على العرض بعد الجامعة مدٌر بموافقة ٌجوز 2.

 - .السابق البند فً علٌها المنصوص الأقصى الحد تجاوز مالٌة مكافآت منح أ

 - .الجامعة فً المعتمدة المكافآت نظام بحسب مالٌة مكافؤة المتمٌز الموظؾ منح ب

 - والشروط للضوابط ووفقا .الأداء إدارة نظام ٌحددها التً والشروط للمتطلبات ا وفق سنوٌة مكافؤة الموظؾ منح ج

 .الجامعة مدٌر ٌحددها التً

 - المعتمدة، التمٌز جوائز فً للمنافسة ترشٌحه أو تكرٌمه أو تمٌز شهادة منحه خلال من المتمٌز الموظؾ مكافؤة د

 .الجامعة مدٌر ٌصدرها التً والشروط للضوابط ا ووفق

 - - عامة ضوابط 2 2 5

 .والعلاوات المكافآت أو الترقٌات أنواع من نوع لأي المٌزانٌة فً المالً الاعتماد توافر ٌجب 1.

 .والمالٌة ٌفٌةالوظ الترقٌتٌن من كل بٌن الجمع ٌجوز لا 2.

 .الدراسٌة إجازته أثناء الموظؾ ترقٌة ٌجوز لا 7.

 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 
 

 عامة نظرة

 تدعم بطرٌقة الإدارٌة المصروفات وتعوٌضات المزاٌا وإدارة والانصراؾ الحضور بقواعد ٌتعلق ما كل القسم هذا ٌُؽطً
 .الموظفٌن من الكفاءة ذات بالخبرات والاحتفاظ والاستقطاب بالتعٌٌن ٌتعلق فٌما الجامعة أهداؾ

 - العمل ساعات 3 1

 التطبٌق مجال
 .بالجامعة الموظفٌن جمٌع على السٌاسة هذه تسري

 الهدؾ
 .الجامعة فً للموظفٌن الإضافً والعمل الرسمٌة العمل بؤوقات المتعلقة الضوابط وضع إلى السٌاسة هذه تهدؾ

 السٌاسة
 الخمٌس إلى السبت من ٌومً ) عمل ساعات ثمان( بواقع بالجامعة للموظفٌن العمل ساعات تكون 1.

 :ٌلً كما المحددة العمل لساعات الدوام نظام الجامعة تعتمد 2.

 - . ء مسا ) 4:00 ( الساعة وحتى ا صباح ) 8:00 ( الساعة من

 .الأسبوع نهاٌة عطلة : الجمعة ٌوما ٌكون 7.

 الإدارات ومدٌري للعمداء وٌجوز ،) عمل ساعة 48 ( الأسبوع فً المقررة العمل ساعات عدد إجمالً ٌكون 4.

 البند فً إلٌها المشار العمل مواعٌد لاختٌار العمل سٌر حسن ٌضمن بما التنسٌق والمراكز، التنظٌمٌة والوحدات
 .السابق )2 ( رقم

 بعد وذلك المقررة العمل ساعات بعدد الالتزام مع المناوبة بنظام العمل ٌجوز العمل مصلحة مقتضٌات على بناء 3.

 .الجامعة مدٌر موافقة
 
 

 جداول على ء بنا والمحاضرٌن الهٌئة خارج والمدرسٌن التدرٌس هٌئة لأعضاء المحددة العمل ساعات تختلؾ 1.

 .المختص العمٌد قبل من تُحدد والتً المحاضرات

 إن .والمراجعٌن الطلبة احتٌاجات مع ٌتناسب بما لدٌها الموظفٌن عمل جداول تؽٌٌر التدرٌسٌة ؼٌر للوحدات ٌجوز 3.

 عمل ساعة 73 ( عن ٌقل لا ما وتقدٌم بالجامعة العمل احتٌاجات تلبٌة بشرط ممكنة العمل ساعات فً المرونة

 . ا أسبوعً ،)ونصؾ

 .والانصراؾ الحضور بمتابعة المباشرون الرإساء وٌقوم المحددة العمل ساعات فً بالحضور الموظفون ٌلتزم 1.

 .المبارك رمضان شهر فً الٌومٌة العمل ومواعٌد ساعات عدد بتحدٌد ا تعمٌم الجامعة مدٌر ٌصدر 7.

 العطل خلال أو المقررة العمل ساعات مواعٌد خارج العمل الضرورة عند موظفٌها من الجامعة إدارة تطلب قد 10.

 .إضافٌة عمل ساعات أنها على العمل ساعات تحتسب الحالة هذه مثل وفً الرسمٌة، العطل أو الأسبوعٌة
 المباشر رئٌسه موافقة على الحصول بعد إلا إضافً بعمل ٌقوم أن موظؾ لأي ٌجوز لا الطوارئ، حالات عدا فٌما

 .الإضافً بالعمل القٌام قبل المختص النائب أو العام الأمٌن قبل من الموافقة تلك واعتماد

 .دون فما السادسة من للدرجات وذلك العمل حاجة حسب إضافٌة إجازة أو إضافً عمل أجر الموظؾ ٌستحق 12.

 :التالً النحو على وذلك التدرٌس هٌئة أعضاء ؼٌر من للموظفٌن الإضافً العمل ساعات قٌمة ودفع احتساب ٌتم 17.

 - عدد احتساب وٌتم المعدل، لراتبه الساعة أجر ٌساوي بمعدل الإضافً بالعمل قٌامه لقاء الموظؾ تعوٌض ٌتم - أ

 فإن الأسبوع نهاٌة عطلة فً وأما أقصى، كحد ا ٌومً بساعتٌن العادٌة العمل أٌام فً الإضافً العمل ساعات
 .أقصى كحد ا ٌومً ساعات أربع ٌكون الفعلٌة العمل ساعات احتساب

 - ضعؾ ٌعادل بما الإضافً العمل عن الموظؾ تعوٌض ٌتم الرسمٌة، العطلة خلال الموظؾ عمل حالة فً - ب

 الموظؾ عمل ساعات كانت وإذا . ا ٌومً ساعات أربع أقصى وبحد الفعلٌة العمل ساعات عن المعدل الراتب

 .فعلٌتٌن ساعتٌن عمل كؤنه فٌعتبر ساعتٌن من أقل الفعلٌة

 - .الأجر مدفوعة كإجازة ا لاحق الإضافً العمل ساعات استخدام التنظٌمٌة الوحدات رإساء مع بالتنسٌق ٌجوز   -ج

 - .الواحدة السنة فً شهرٌن راتب إجمالً على الإضافً العمل أجر ٌزٌد أن ٌجوز لا د

 - والإجازات والبدلات المزاٌا استحقاقات 3 2

  -: التطبٌق مجال
 .بالجامعة الموظفٌن جمٌع على السٌاسة هذه تسري

  -: الهدؾ
 .الموظفون ٌستحقها التً والإجازات والبدلات المزاٌا ومستوى نوع توضٌح إلى السٌاسة هذه تهدؾ

  السٌاسة
 
 

 إدارة شإون الأفراد



 

 

 
 

 - - القدوم عند المزاٌا 3 2 1

 :الآتٌة المزاٌا المعالٌن أبنائهم من ثلاثة أقصى وبحد وزوجاتهم الدولة خارج من تعٌٌنهم ٌتم الذٌن الموظفون ٌستحق

 :الدولة إلى القدوم سفر تذاكر 1.

 - .الدولة خارج من المعٌنٌن للموظفٌن التوظٌؾ بداٌة فً الدولة إلى المؽادرة مدٌنة من السفر تذاكر الجامعة تتحمل أ

  موضح هو كما الموظؾ وفئة لدرجة ا وفق المعالٌن والأبناء للزوجة استحقاقها ومدى السفر تذكرة درجة تتحدد ب
 .الموظؾ بكفالة الإقامة تؤشٌرات استخراج عند القدوم سفر تذاكر وتصرؾ أدناه، بالجدول

 - السفر ترتٌبات ٌتخذ أن للموظؾ وٌجوز للموظؾ، السفر تذاكر بحجز الخاصة الإجراءات اتخاذ الجامعة تتولى ج

 حال فً الجامعة ستتحملها كانت التً التكلفة بحسب أو نفقات من تكبده ما بحسب الموظؾ بتعوٌض الجامعة تقوم الحالة هذه وفً بمعرفته،
 .أقل أٌهما السفر تذاكر توفٌرها

 

 فً والموظفون والمحاضرٌن الهٌئة خارج والمدرسٌن التدرٌس هٌئة أعضاء ٌستحق :القدوم عند الأمتعة شحن بدل 2.

 .التعاقد بداٌة عند الأمتعة شحن بدل درهم 2000 فؤعلى السابعة الدرجة

 الفنادق بؤحد إقامة المستحقٌن المعالٌن وللأبناء وللزوجة للموظؾ الجامعة توفر التعٌٌن، وبدء الدولة إلى الوصول عند :الفندق فً الإقامة 7.

  .لذلك الحاجة دعت إذا الإقامة تمدٌد العام للأمٌن وٌجوز .الوجبات مع لٌال ست لمدة
 استخراج ورسوم الطبً الفحص مصارٌؾ الجامعة تتحمل التعٌٌن بدء عند :الإقامة وتؤشٌرة الطبً الفحص رسوم 4.

 .للموظؾ الإقامة ورسوم للدولة الدخول تؤشٌرة

 .المستحقٌن المعالٌن أسرته وأفراد للموظؾ الإقامة تجدٌد على المترتبة الرسوم الجامعة تتحمل :الاقامة تجدٌد رسوم 3.

 - - :)السفر تذاكر عن ا عوض نقدي مقابل( السنوٌة السفر تذاكر  3 2 2

 الذٌن أو المعالٌن الأبناء من ثلاثة أقصى وبحد وللزوجة فؤعلى السابعة الدرجة من الموظفون ٌستحق عقودهم فً ا محدد ٌكن لم ما 1.

 بدلا الدولة داخل الجامعٌة المرحلة نهاٌة حتى أو الكامل التفرغ أساس على نظامٌة دراسة ٌواصلون ممن عام 27 و 11 بٌن أعمارهم تتراوح

 النقدي المقابل لصرؾ ٌشترط الأحوال جمٌع وفً أدناه، بالجدول موضح هو كما تعاقدٌة سنة /جامعً عام كل عن سنوٌة سفر لتذاكر ا نقدي

 .الدولة داخل مقٌمٌن ٌكونوا وأن المفعول سارٌة إقامة على الحصول السنوٌة السفر لتذاكر

 الاستحقاقات فئة / درجة 

 فؤعلى الثانٌة والدرجة العمداء

 الجارٌة بالأسعار الأعمال رجال بدرجة طٌران لتذاكر نقدي مقابل
 إلى الدولة من المستحقٌن المعالٌن والأبناء الزوج/والزوجة للموظؾ

 بلد
 .والعودة جنسٌتها ٌحمل التً الإقامة

 التدرٌس هٌئة أعضاء

 الهٌئة خارج والمدرسٌن

 من والدرجات والمحاضرٌن

 السابعة إلى الثالثة

 الجارٌة بالأسعار السٌاحٌة بالدرجة طٌران لتذاكر نقدي مقابل

 للموظؾ
 بلد إلى الدولة من المستحقٌن المعالٌن والأبناء الزوج/والزوجة

 التً الإقامة
 .والعودة جنسٌتها ٌحمل

 

 قبل الموظؾ فٌها ٌقٌم التً المدٌنة أنها على الإقامة مدٌنة عادة وتحدد .الموظؾ جنسٌة حسب التعٌٌن بداٌة فً الإقامة بلد تحدٌد ٌتم 2.

 .الدولة إلى الانتقال

 الدولة فً إقامتهم لمدن المطابقة الأسعار الموظفون وٌمنح .الدولة فً السفر وكالات من السفر تذاكر أسعار على ا سنوي الجامعة تحصل 7.

 حال فً السفر لتذاكر النقدي المقابل فً الموظؾ حق وٌسقط التعاقدي، العام خلال السنوٌة تذاكره الموظؾ وٌستحق جنسٌتها، ٌحملون التً
 تارٌخ من أشهر ثلاثة مضً بعد النقدي بالمقابل المطالبة الجدد للموظفٌن وٌحق .التذاكر عنه المستحق العام انقضاء بعد بها مطالبته عدم

 .أسرته لأفراد الإقامة حالة فً تحدث تؽٌٌرات أي عن البشرٌة الموارد إدارة ابلاغ عن مسإول أنه كما .التعٌٌن

 - - السفر تذاكر عن عوضا نقدي مقابل /الوطن إلى النهائٌة المؽادرة تذاكر 3 2 3

 سواء الدولة ٌؽادرون الذٌن فؤعلى السابعة الدرجة من والموظفون والمحاضرٌن الهٌئة خارج والمدرسٌن التدرٌس هٌئة أعضاء ٌستحق

 نقدي مقابلا أو سفر تذاكر تؤدٌبٌة، ؼٌر لأسباب خدماتهم إنهاء أو تعاقدهم مدة انتهاء بسبب
 
 
 
 للفئات ا ووفق العقد، ٌتضمنه ما حسب النهائٌة التسوٌة من كجزء المعالٌن أبنائهم من ولثلاثة ولزوجاتهم لهم النهائٌة للمؽادرة السفر لتذاكر 

 .للمؽادرة الإقامة تؤشٌرة الؽاء شرٌطة أعلاه، بالجدول الموضحة

 - - النهائٌة المؽادرة عند الامتعة شحن بدل 3 2 4

 الإمارات دولة ٌؽادرون الذٌن فؤعلى السابعة الدرجة من والموظفون والمحاضرٌن الهٌئة خارج والمدرسٌن التدرٌس هٌئة أعضاء ٌستحق
 من كجزء) آلاؾ ثلاثة بقٌمة النهائٌة المؽادرة عند الامتعة شحن لبدل تؤدٌبٌة ؼٌر لأسباب خدماتهم إنهاء أو تعاقدهم مدة انتهاء بسبب ء سوا

 .العقد ٌتضمنه ما حسب النهائٌة التسوٌة



 

 

 
 
 - - التعلٌم بدل 3
 الفعلٌة التكلفة مقابل تعلٌم بدل فؤعلى السادسة الدرجة من والموظفون والمحاضرٌن الهٌئة خارج والمدرسٌن التدرٌس هٌئة أعضاء ٌستحق 1.

 تتم ولا بالدولة، المعتمد للنظام ا وفق الثانوي التعلٌم نهاٌة وحتى الابتدائً الأول الصؾ من بالدراسة ٌلتحقون الذٌن المعالٌن أبنائهم لتعلٌم
 من )% 13 ( المائة فً عشر خمسة عن المدفوع البدل إجمالً ٌزٌد لا وبحٌث الحضانة، أو الأطفال رٌاض فً الدراسة مصروفات تؽطٌة

 .للموظؾ السنوي المُعدل الراتب

 وزارة نظم حسب المقرر البدل لصرؾ بها المعمول والضوابط للشروط وفقا التعلٌم بدل فؤدنى السابعة الدرجة من الموظفون ٌستحق 2.

 .الدولة فً والتعلٌم التربٌة
 - - الهاتؾ بدل  3 2 6

 .العام والأمٌن الجامعة مدٌر ونواب الجامعة، ومدٌر للجامعة الأعلى الرئٌس هاتؾ تكالٌؾ الجامعة تتحمل 1.

 .درهم ) 330 ( بقٌمة ا شهري بدلا فؤعلى الثانٌة الدرجة من الوظائؾ وأصحاب العمداء ٌستحق 2.

 أقصى بحد شهري هاتؾ بدل منحهم ٌجوز النقال الهاتؾ استخدام عملهم طبٌعة تتطلب الذٌن الآخرون الموظفون 7.

 ) .العام الأمٌن موافقة بعد درهم ) 300

 - - العلٌا الدراسات درجات بدلات 3 2 7

 الدكتوراه الماجستٌر دراسة باستكمال قاموا والذٌن إدارٌة وظائؾ فً ٌعملون الذٌن المواطنون الموظفون ٌستحق 1.

 2000 و الماجستٌر درجة على الحصول عند درهم 1000 بقٌمة شهري بدل على الحصول بالجامعة عملهم فترة خلال

 .الدكتوراه على الحصول عند درهم

 الأشخاص على فقط البدل هذا وٌقتصر العلمٌة الدرجة على للحصول التالً الشهر من ء ابتدا البدلات هذه احتساب ٌبدأ 2.

 .البشرٌة الموارد لجنة تقرره ما وفق عملهم بطبٌعة متعلقة درجة على ٌحصلون الذٌن

 - - الصحً التؤمٌن 3 2 8

 صحً تؤمٌن برنامج تؽطٌة الدولة، داخل المقٌمون المعالٌن الأبناء من وثلاثة الزوج/ والزوجة الموظؾ ٌستحق 1.

 .مدفوع

 نفقة على ذلك ٌكون أن على اختٌاري بشكل التؤمٌن برنامج إلى الأولى الدرجة من وأقارب آخرٌن أبناء إضافة ٌجوز 2.

 .التؤمٌن شركة بعقد الواردة للشروط ا ووفق الموظؾ

 .أسرته لأفراد الإقامة حالة فً تحدث تؽٌٌرات بؤي البشرٌة الموارد إدارة إبلاغ عن مسإول الموظؾ 7.

 .التؤمٌنٌة التؽطٌة شروط تعدٌل للجامعة ٌجوز 4.

 - - الوفاة بدل  3 2 9

 ٌعادل ما إلى بالإضافة الوفاة فٌه حدثت الذي الشهر راتب المعالون أسرته أفراد ٌستحق الموظؾ، وفاة حالة فً 1.

 .معالٌن وجود عدم حال فً الشرعٌٌن للمستفٌدٌن وتصرؾ إضافٌة، أشهر ثلاثة راتب إجمالً
 التعاون مجلس دول ومواطنً المواطنٌن للموظفٌن الشرعٌٌن للمستفٌدٌن الخدمة نهاٌة مكافؤة / المعاش ٌُصرؾ 2.

 3 7 :رقم للسٌاسة ا وفق الخلٌجً . -

 التعاون مجلس دول مواطنً وؼٌر المواطنٌن ؼٌر للموظفٌن الشرعٌٌن للمستفٌدٌن الخدمة نهاٌة مكافؤة تُصرؾ 7.

 3 7 :رقم للسٌاسة وفقا الخلٌجً . -

 إلى وأمتعتهم المعالٌن أسرته لأفراد عودة سفر وتذاكر المتوفى جثمان وترحٌل لتجهٌز اللازمة النفقات الجامعة تتحمل 4.

 .الجثمان لمرافقة واحد لشخص وإٌاب ذهاب تكلفة الجامعة تتحمل أن وٌجوز .موطنه

 جثمان وترحٌل لتجهٌز اللازمة النفقات الجامعة تتحمل ،)المعالٌن الأبناء من أو الزوج/الزوجة( الموظؾ أسرة أفراد أحد وفاة حالة فً 3.

 __.الجثمان لمرافقة واحد لشخص وإٌاب ذهاب سفر تذكرة تكلفة وكذلك المتوفً
 - - والأثاث السكن

 العلمٌة /الوظٌفٌة الدرجة على البدل ومستوى السكن نوع وٌعتمد سكن، بدل أو ا مناسب ا سكن للموظفٌن الجامعة توفر 1.
 .السٌاسات بهذه المرفقة والمزاٌا والبدلات الرواتب بجداول محدد هو لما ا وفق السكن بدل أو سكن استلام بٌن الاختٌار حرٌة وتتوقؾ

 الجامعة، لموظفً المُخصصة السكنٌة الوحدات استئجار عقود وتجدٌد إعداد مسإولٌة البشرٌة الموارد إدارة تتولى 2.

 ا وفق المختصة السلطات من توقٌعها إجراءات ومتابعة الجامعة، بمٌزانٌة لها المخصصة المالٌة الاعتمادات ومتابعة
 .السٌاسة بهذه المتعلقة بالإجراءات تصدر التً للضوابط

 أو الباطن من تؤجٌره ٌجوز ولا أسرته، وأفراد الموظؾ على استخدامه ٌقتصر للموظؾ سكن تخصٌص حال فً 7.

 .أخرى لأؼراض استخدامه

 والمدرس التدرٌس هٌئة لعضو وبالنسبة تعاقده انتهاء تارٌخ من ر شه ؼضون فً سكنه إخلاء الموظؾ من ٌُطلب 4.

 الموظؾ ٌخلً الخدمة، إنهاء حال وفً .الدراسً الفصل امتحانات نهاٌة تارٌخ من شهر خلال والمحاضر الهٌئة خارج

 .الجامعة مدٌر وبموافقة البشرٌة الموارد إدارة تحدده الذي التارٌخ فً السكن

 .السٌاسة بهذه المرفقة والمزاٌا والبدلات الرواتب لجداول ا وفق ا سنوي أثاث بدل للجامعة العام والأمٌن ونوابه الجامعة مدٌر ٌستحق 3.

 بدل فؤعلى الخامسة الدرجة من والموظفون والمحاضرٌن الهٌئة خارج والمدرسٌن التدرٌس هٌئة أعضاء ٌستحق 1.

 .السٌاسة بهذه المرفقة والمزاٌا والبدلات الرواتب بجدول محدد هو لما ا وفق فقط واحدة ولمرة الأثاث
 



 

 

 
 

 المتبقٌة القٌمة برد ٌقوم الأولى، سنوات الثلاث خلال العمل عن للانقطاع أو تؤدٌبٌة لأسباب أو بالاستقالة الموظؾ خدمة انتهاء حال فً 3.

 .سنوي تُصرؾ التً للبدلات السنة من المتبقً نسبة تسترد كما الجامعة، إلى الأثاث بدل من المستحقة

  - -الأبناء علاوة 3 2 11

 .الأبناء كعلاوة أخرى حكومٌة مزاٌا المواطنٌن الموظفٌن منح ٌتم

 - - إضافٌة مزاٌا 3 2 12

 .للجامعة الأعلى الرئٌس على العرض وبعد الجامعة مدٌر وبموافقة الوظٌفة، مع تتناسب الجامعة لموظفً خاصة إضافٌة مزاٌا منح ٌجوز

 - - المزاٌا ازدواجٌة 3 2 13

 عملها/عمله جهة من المزاٌا هذه على )تحصل /ٌحصل( الزوجة /الزوج كان إذا للموظؾ المزاٌا بازدواجٌة ٌسمح لا 1.
 عمل جهة كانت إذا أو الجامعة، فً معا ٌعملان والزوجة الزوج كان إذا السكن بدل على الحكم هذا ٌسري ولا الاتحادٌة، الحكومة فً

 .الآخر عمل مقر عن متر كٌلو مائة من أكثر تبعد الزوجة/الزوج

 علٌها تحصل أو علٌها ٌحصل التً والبدلات المزاٌا فً ازدواجٌة بؤي البشرٌة الموارد إدارة بإبلاغ الموظؾ ٌلتزم 2.

 بؽٌر المصروفة المبالػ الجامعة استرجاع إلى ٌإدي ذلك عن الإفصاح عدم وإن .أخرى حكومٌة مإسسة من الزوجة

 __.التؤدٌبٌة المساءلة إلى بالإضافة رجعً، بؤثر حق وجه
 - - المستحقة الإجازات

 :التالً النحو على وذلك الإجازة ولطلبات المستحقة الإجازات لجمٌع المختصة السلطة موافقة على الحصول ٌجب

 لما ووفقا بالدولة المختصة الرسمٌة الجهة تقرره لما وفقا الرسمٌة العطلات بتحدٌد الجامعة مدٌر من تعمٌم ٌصدر :الرسمٌة العطلات 1.

 .بالجامعة العمل مصلحة تفتضٌه

 :السنوٌة الإجازة 2.

 - الجامعً، التقوٌم فً ٌرد لما ا وفق الإجازات والمحاضرٌن الهٌئة خارج والمدرسٌن التدرٌس هٌئة أعضاء ٌستحق - أ

 .الفترة تلك خلال وقعت إذا الأخرى والإجازات الرسمٌة العطلات من أي تعوٌض ٌتم ولا
 - العام والمحاضر، الهٌئة خارج والمدرس التدرٌس هٌئة عضو ٌُكمِل أن الصٌفٌة الإجازة لاستحقاق ٌُشترط  - ب

 .الجامعً التقوٌم فً ٌرد لما وفقا الإجازة بدء تارٌخ حتى الدراسً
 - :التالٌة والشروط الضوابط تُطبق التدرٌس، هٌئة أعضاء ؼٌر من للموظفٌن السنوٌة للإجازات بالنسبة  - ج
 الدرجة من وتكون سنوٌة، إجازة تعاقدي عام كل عن التدرٌس هٌئة أعضاء ؼٌر من الموظفون ٌستحق -

 .عمل ٌوم 23 فؤدنى السابعة ومن عمل، ٌوم 70 السادسة إلى الرابعة الدرجة ومن عمل، ٌوم 40 فؤعلى الثالثة

 فٌه، استحقت الذي العام نفس فً السنوٌة بالإجازة التمتع التدرٌس هٌئة أعضاء ؼٌر من الموظؾ على ٌجب -

 المستحقة الإجازة تتجاوز لا بما التالً، للعام ترحل الموظؾ قبل من تستخدم لم التً الإجازة فإن ذلك ومع

 ٌجوز الحالة هذه وفً العمل، لحاجة الاجازة رفض للموظؾ المباشر للرئٌس وٌجوز عامٌن، لمدة للموظؾ
 العلاوة إلى بالإضافة المُعدل الراتب( نقدي مقابل على الحصول البشرٌة الموارد لجنة موافقة وبعد للموظؾ

 .المرفوضة الإجازة مدة عن )التكمٌلٌة

 التً السنة فً المخصصة الإجازة استخدام ضمان فً المباشر ورئٌسه الموظؾ من ل ك على المسإولٌة تقع -

 .بالجامعة العمل احتٌاجات تلبٌة لضمان المباشر للرئٌس الإجازة لجدولة النهائً القرار وٌكون .فٌها استحقت

 ومدٌر المباشر الرئٌس من إلاباستثناء الاختبار، فترة خلال السنوٌة الإجازة باستخدام التدرٌس هٌئة أعضاء ؼٌر من للموظفٌن ٌُسمح لا -

 .البشرٌة الموارد إدارة

 لمستحقات النهائٌة التسوٌة مع الإجازات من المتبقً الرصٌد قٌمة دفع ٌتم الموظؾ خدمة انتهاء عند -

 .)التكمٌلٌة العلاوة إلى بالإضافة المُعدل الراتب( أساس على ا محسوب المالٌة، الموظؾ

 :الطارئة الإجازة 7.

 فً عمل ٌومً عن تزٌد ألا على الجامعً العام / التعاقدٌة السنة خلال الأجر مدفوعة عمل أٌام أربعة لمدة عمله عن ٌنقطع أن للموظؾ ٌجوز

 .المباشر الرئٌس ٌقبله طارئ بسبب وذلك الواحدة، المرة

 :الحداد إجازة 4.

 أٌام خمسة مدتها تتعدى لا حداد إجازة )الأبناء الزوجة، الأم، الأب،( الأولى الدرجة من الأسرة أفراد أحد وفاة حالة فً الموظؾ ٌُمنح  -أ

 .الوفاة ٌوم من تبدأ الأجر مدفوعة عمل

  )الأحفاد الأخوات، الأخوة، الجدة، الجد،( الثانٌة الدرجة من الأسرة أفراد أحد وفاة حالة فً الموظؾ ٌُمنح - ب
 .الوفاة ٌوم من تبدأ الأجر، مدفوعة عمل أٌام ثلاثة مدتها تتعدى لا حداد إجازة

 - .الآخر الزوج قرابة درجة ذات هً الزوجٌن أحد قرابة درجة تعتبر  - ج

 – إجازته تمدٌد التدرٌس هٌئة أعضاء ؼٌر من للموظؾ ٌجوز السنوٌة الإجازة أثناء الحداد إجازة وقوع صادؾ إذا  -د
 

 __.الحداد إجازة فً وقعت التً العمل أٌام عدد ٌعادل بما السنوٌة الإجازات من رصٌده زٌادة أو السنوٌة
 :الشرعٌة العدة إجازة 3.

 .الزوج وفاة تارٌخ من أٌام وعشرة أشهر أربعة لمدة إجمالً براتب عدة إجازة زوجها ٌتوفى التً المسلمة الموظفة تمنح

 



 

 

 
 

 :الأجر مدفوعة ؼٌر إجازة 1.

 للموظؾ المباشر- الرئٌس/العمٌد موافقة على ء بنا ٌجوز التدرٌس هٌئة أعضاء ؼٌر من للموظؾ إجازات رصٌد توفر عدم حال فً  - أ

 أخرى لمدة تمدٌدها البشرٌة الموارد لجنة بموافقة وٌجوز الواحدة، للسنة شهر أقصى وبحد الأجر مدفوعة ؼٌر إجازة على الحصول
 .ذلك تستدعً جدٌة ولأسباب مماثلة

 اشتراكات فً - المقررة نسبتها الجامعة تتحمل ولا سنوٌة، إجازة لرصٌد استحقاق الأجر مدفوعة ؼٌر الإجازة مدة على ٌترتب لا  -ب

 ؼٌر الموظؾ ٌستحق لا كما التعاون، مجلس دول موظفً أو المواطن للموظؾ الأجر مدفوعة ؼٌر الإجازة مدة عن المعاشات لهٌئة التقاعد
 .الفترة تلك عن خدمة نهاٌة مكافؤة المواطن

 :الامتحان لأداء إجازة 3.

 الدراسات فً المنتظم أو- )بعد عن التعلم عدا فٌما( خارجها أو الدولة داخل التعلم برامج من أي فً المسجل المواطن الموظؾ منح ٌجوز  - أ

 والسنوٌة الفصلٌة الامتحانات لأداء إجمالً براتب اجازة بها المعترؾ المدارس أو والمعاهد الكلٌات احدى فً الدولة داخل المسائٌة

  لبرنامج وفقا مدتها تحدد أن على العلٌا الدراسات اطروحات ومناقشة

 الدراسٌة المشروعات مناقشة أو تسجٌل أو قبول امتحانات أي على أو الشهرٌة الامتحانات على ذلك ٌنطبق ولا المعتمد، الامتحانات - ب
 .الدراسً الفصل خلال

 إذا عمل أٌام خمسة- على تزٌد لا بمدة أعلاه )أ( البند فً إلٌها المشار الامتحانات بدء تسبق إضافٌة إجازة المواطن الموظؾ منح ٌجوز - ت

 مجموع ٌتجاوز ألا على الدولة خارج تإدى الامتحانات كانت إذا عمل أٌام عشرة على تزٌد ولا الدولة، داخل تإدى الامتحانات كانت
 .الامتحانات أداء مدة دون السنة، فً عمل ٌوم ) 22 ( الاجازات

 :الحج إجازة 1.

 لأداء إجمالً براتب عمل- ٌوم عشر خمسة لمدة إجازة المباشر، الرئٌس وبموافقة التدرٌس، هٌئة أعضاء ؼٌر من المسلم الموظؾ ٌمنح - أ

 تقل لا مدة بٌنهما تفصل أن شرٌطة خدمته مدة خلال مرتٌن أقصى وبحد الحج فرٌضة
 .سنوات عشر عن

 الهٌئة خارج- والمدرسٌن التدرٌس هٌئة أعضاء من للمسلمٌن الحج إجازة مدة تحدٌد شؤن فً الجامعة مدٌر من تعمٌم ٌصدر  - ب

 .والمحاضرٌن

 .التدرٌس هٌئة أعضاء ؼٌر من المسلمٌن للموظفٌن الحج إجازة وانتهاء بدء تارٌخ تحدٌد شؤن فً العام الأمٌن من تعمٌم ٌصدر  - ث

 :المرضٌة الإجازة 7.

 - العام خلال كامل بؤجر عمل ٌوم ) 13 ( عشر خمسة لمدة المرض بسبب عمله عن الموظؾ ٌنقطع أن ٌجوز - أ

 .بالانقطاع كاؾ بوقت المباشر رئٌسه ٌبلػ أن على الجامعً العام/التعاقدي

 - عند للموظؾ المباشر الرئٌس إلى التقرٌر تقدٌم وٌجب المعالج، الطبٌب من ا تقرٌر المرضٌة الإجازة تتطلب - ب

 .العمل إلى عودته

 السنة / الجامعً العام خلال أشهر ستة عن ٌزٌد لا وبما عمل ٌوم عشر خمسة على تزٌد لمدة عمله عن الموظؾ انقطاع حالة فً  - ج

 الطبٌة اللجنة من معتمد لتقرٌر واستنادا البشرٌة الموارد لجنة توصٌة على ء وبنا المختص، المدٌر نائب / العام للأمٌن ٌجوز التعاقدٌة،

 – – هذه احتساب على الموافقة البشرٌة الموارد إدارة مدٌر وتوصٌة

 .منها جزء أو كاملة الأجر مدفوعة مرضٌة كإجازة المدة

 - ذلك عن المدة زادت فإذا أشهر، ستة عن للموظؾ المرضٌة الاجازة مدة تزٌد أن ٌجوز لا الأحوال جمٌع فً  -د

 ألا وعلى مماثلتٌن مدتٌن أقصى بحد المرضٌة الإجازة بتمدٌد إما للتوصٌة الطبٌة اللجنة على الموظؾ ٌُعرض
 وٌكون للعمل، الصحٌة اللٌاقة لعدم خدماته بإنهاء التوصٌة أو الواحدة، المرة فً أشهر ستة مدة التمدٌد ٌتجاوز

 على ء بنا المختص، المدٌر نائب / العام الأمٌن بموافقة منها جزء أو كاملة الأجر مدفوعة المدد هذه احتساب

 على العرض ٌجوز ذلك عن المدة زادت فإذا البشرٌة، الموارد ولجنة البشرٌة الموارد إدارة مدٌر من توصٌة
 .مناسبا ٌراه ما لاتخاذ للجامعة الأعلى الرئٌس

  تُطبق العمل لإصابات بالنسبة ذلك عدا وفٌما السابقة، الفقرات أحكام تراعى العمل إصابة بإجازات ٌتعلق فٌما  -ه
 __.الدولة فً النافذة القانونٌة والقواعد الأحكام

 :مرٌض مرافقة إجازة 10.

  لمرافقة وذلك شهرٌن، على تزٌد لا لمدة اجمالً براتب استثنائٌة إجازة الموظؾ منح الجامعة مدٌر بموافقة ٌجوز أ
 تقرٌر على بناء وذلك الدولة، داخل العلاج تلقً حالة فً الثانٌة الدرجة حتى أقاربه من أي أو الزوج/الزوجة

 أو المستشفى فً العلاج تلقً فترة خلال مرافق إلى المرٌض حاجة ٌفٌد رسمٌة طبٌة جهة من معتمد طبً
 .خارجه

 الجامعة مدٌر موافقة-وبموجب المختص، الإدارة مدٌر/العمٌد إلى ا مسبق مكتوب طلب وتقدٌم الصلة، ذات الحكومٌة الوثائق تقدٌم عند  - ت

 .الثانٌة الدرجة حتى أقاربه من لمرٌض كمرافق الدولة خارج للسفر شهرٌن لمدة إجمالً براتب إجازة المواطن الموظؾ منح ٌجوز

 - الحكومٌة المستندات تقدٌم عند مماثلتٌن لمدتٌن الإجازة هذه فترة مد ٌجوز السابقٌن البندٌن أحكام تطبٌق فً - ج

 .فٌها للبت البشرٌة الموارد لجنة على تعرض ذلك عن المدة زادت فإذا الجامعة، مدٌر وبموافقة المإٌدة
 
 



 

 

 
 

 :الوضع إجازة 11.

 - .شهرٌن لمدة الأجر مدفوعة وضع إجازة المتزوجات الموظفات تستحق - أ

 - تقرٌر على بناء للولادة المتوقع التارٌخ من اسبوعٌن قبل منحها وٌجوز الولادة تارٌخ من الوضع إجازة تسري  - ت

 .المعالج الطبٌب من طبً

  لا لمدة ا ٌومً ساعتٌن أقصى بحد للرضاعة العادي العمل ٌوم خلال ا مستقطع ا وقت المرضعة الموظفة منح ٌتم - ج

 المختص والمدٌر الموظفة بٌن التشاور ٌتم أن على الوضع، إجازة انتهاء تارٌخ من أشهر أربعة عن تزٌد
 .الوقت هذا لتنسٌق المباشر ورئٌسها

 - .الدولة فً الأخرى القوانٌن علٌها تنص أخرى مزاٌا بؤٌة بالأمومة المتعلقة المزاٌا منح ٌخل لا  -د

 :الأبوة إجازة 12.

 لمولود زوجته ولادة تارٌخ من شهر خلال وذلك الأجر مدفوعة عمل أٌام )7 (ثلاثة لمدة أبوة إجازة الموظؾ ٌمنح

 .للعمل عودته عند ذلك ٌفٌد لما تقدٌمه شرٌطة حً،

 :الدراسٌة الإجازة 17.

 - تتحمل أن ٌجوز التدرٌس، هٌئة أعضاء ؼٌر من المواطنٌن للموظفٌن المهنً بالتطوٌر الجامعة التزام منطلق من - أ

 العلٌا الدراسات أو الجامعٌة دراستهم لمتابعة المواطنٌن للموظفٌن دراسٌة إجازة منح أو/و الدراسة رسوم الجامعة

 .العمل لطبٌعة ا مناسب التخصص ٌكون أن شرٌطة خارجها أو الدولة داخل معتمدة جامعة أي فً

 تصدر التً للضوابط- وفق وذلك الوظٌفٌة، بالمتطلبات المتعلقة الدراسات أو الاجنبٌة اللؽة لدراسة إجازة المواطن الموظؾ منح ٌجوز  -ب

 .السٌاسة بهذه المتعلقة بالإجراءات

 - المختص المباشر الرئٌس من وتوصٌة المواطن الموظؾ من مقدم خطً طلب على ء بنا الدراسٌة الإجازة تُمنح  - ث

 .الجامعة مدٌر واعتماد البشرٌة، الموارد لجنة وتوصٌة

 – والإجراءات للشروط ا طبق الأجر، مدفوعة ؼٌر أو ا جزئً أو ا كلً الأجر مدفوعة الدراسٌة الإجازة تكون أن ٌجوز  - ج

 .الجامعة مدٌر من بقرار تصدر التً
 المهنً والسلوك الأخلاق ولائحة التؤدٌبٌة والإجراءات التظلم .4

 -:  عامة نظرة

 الموظفون ٌتؤكد فحٌن المهنٌة؛ والأخلاقٌات السلوك ولائحة التؤدٌبٌة والإجراءات بالتظلم المتعلقة السٌاسات القسم هذا ٌؽطً

 ومعنوٌاته الموظؾ أداء فإن وواضحة، شفافة التؤدٌبٌة والإجراءات السٌاسات تكون وعندما تظلماتهم رفع على قدرتهم من
 سوء تجعل أداءالموظؾ تحكم والتً الجامعة بموجبها تعمل التً المهنٌة والأخلاقٌات للسلوك لائحة وجود أن كما .أفضل وضع فً تكون

 .المستوٌات أدنى عند والمراجعٌن والطلبة والمشرفٌن الموظفٌن بٌن الفهم

 - التظلم 4 1

 التطبٌق مجال
 .بالجامعة التدرٌس هٌئة أعضاء ؼٌر من الموظفٌن على السٌاسة هذه تسري

  -: الهدؾ

 أو بظلم أحدالموظفٌن شعور عند الاتباع الواجبة والإجراءات الأسالٌب وتحدٌد التظلم بعملٌة المتعلقة الضوابط وضع إلى السٌاسة هذه تهدؾ
 .علٌه وقع واضح تعسؾ

  -: السٌاسة
 :التالٌة الظروؾ فً التظلم إجراء استعمال ٌنبؽً 1.

 - .توظٌفه وأحكام بشروط ٌتعلق أمر رفع فً الموظؾ ٌرؼب عندما أ

 - .الجامعة داخل الشخصٌة العمل علاقات من جانب بؤي ٌتعلق ر أم رفع فً الموظؾ ٌرؼب عندما ب

 - .ذلك ٌبرر سبب وجود دون علٌه وقع واضح تعسؾ أو م بظل الموظؾ شعور عند ج

 - .)تحسٌن إلى ٌحتاج( أداء تقٌٌم على حصوله نتٌجة بظلم الموظؾ شعور عند د

 .بالتظلم ٌتعلق لدٌه موضوع أي وجود عند ا مبدئً المباشر رئٌسه إبلاغ الموظؾ ٌتولى 2.

 المسإول ٌلً الذي للمستوى المختص المدٌر/العمٌد إلى كتابة التظلم أمر رفع ٌجوز المباشر، الرئٌس خلال من الأمر حل ٌتم لم إذا 7.

 .المباشر

 عمل، أٌام خمسة ؼضون فً بشؤنه ر قرا إلى ٌصل أن وٌجب التظلم، موضوع مراجعة المختص المدٌر/العمٌد ٌتولى 4.

 .إلٌه التوصل تم الذي القرار/بالنتٌجة كتابة المتظلم الموظؾ إبلاغ وٌتم

 السابق، البند فً المحددة المدة خلال القرار /النتٌجة ٌصله لم أو القرار/النتٌجة عن ض را ؼٌر الموظؾ كان إذا 3.

 للجامعة العام الأمٌن إلى توصٌتها لرفع البشرٌة الموارد لجنة إلى ٌحٌلها الذي البشرٌة الموارد إدارة مدٌر لدى التظلم ٌستؤنؾ أن فبإمكانه
 . نهائً قراره وٌكون

 - التؤدٌبٌة الإجراءات

 التطبٌق مجال
 .بالجامعة التدرٌس هٌئة أعضاء ؼٌر من الموظفٌن على السٌاسة هذه تسري

 



 

 

 
 

  -: الهدؾ

 كما العمل، مكان خارج أو داخل ء سوا والسلوك الأداء ٌخص فٌما منهم الجامعة بتوقعات الموظفٌن جمٌع إطلاع إلى السٌاسة هذه تهدؾ
 .المقبول ؼٌر السلوك لمعالجة اتخاذها ٌتم التً التؤدٌبٌة الإجراءات تحدٌد إلى ا أٌض تهدؾ

 
 السٌاسة

 الواردة المهنً والسلوك الأخلاق للائحة ا وفق السلوك ومعاٌٌر ٌتفق ا لائق ا مسلك تصرفاته فً ٌسلك أن الموظؾ على 1.

 هو لما ا وفق الوظٌفٌة الواجبات ٌخالؾ موظؾ وكل بالدولة، النافذة بالتشرٌعات ٌلتزم وأن السٌاسات، هذه فً
 ( : رقم البند فً الواردة التؤدٌبٌة للجزاءات ا وفق ٌجازى وظٌفته أعمال فً الواجب مقتضى على ٌخرج أو السٌاسات هذه فً علٌه منصوص

 .الاقتضاء عند الجزائٌة أو المدنٌة بالمسإولٌة الإخلال عدم مع أدناه )3

 مسإوله من إلٌه صدر كتابً لأمر ا تنفٌذ كان بالوظٌفة المتصلة للمخالفات ارتكابه أن أثبت إذا إلا التؤدٌبٌة الجزاءات من الموظؾ ٌُعفى لا 2.

 .الأمر مُصدر على المسإولٌة تكون الحالة هذه وفً المخالفة، إلى ا خطً تنبٌهه من بالرؼم المباشر

 من " المهنً والسلوك الأخلاق لائحة" فً مُدرجة ؼٌر أو مُدرجة كانت ء سوا المبدئً للتحقٌق الجسٌم المهنً السلوك سوء أفعال تخضع 3.

 .السٌاسات هذه

 .دفاعه وتحقٌق أقواله لسماع المناسبة الفرصة له تتاح معه كتابً تحقٌق إجراء بعد إلا الموظؾ على تؤدٌبً جزاء أي توقٌع ٌجوز لا 4.

 .جزاء من أكثر علٌه فرض ي أن أو مرة من أكثر المخالفة أو الفعل ذات على الموظؾ معاقبة ٌجوز لا 5.

 :المبدئً التحقٌق 1.

 - ذلك ؼٌر أو التدقٌق أو الشكوى طرٌق عن علمه إلى ٌصل فٌما المبدئً التحقٌق إجراءات المباشر الرئٌس ٌتولى  - أ

 .مساءلته تستدعً مما المخالفة هذه وكانت موظفٌه أحد ارتكبها مخالفة بوجود
  ٌرفق ا خطً التحقٌق كان وإذا الإحالة، طلب فً مضمونه ٌثبت أن على شفاهة، المبدئً التحقٌق ٌكون أن ٌجوز -ب

 .الإحالة بكتاب منه صورة

 حسب الجامعة مدٌر إلى  الموضوع إحالة ٌتم فإنه المخالفة، لهذه الموظؾ ارتكاب تفٌد قرائن أو أدلة وجود المباشر الرئٌس لدى تبٌن إذا - ج

  لهذا ٌُشكلها تحقٌق لجنة إلى إحالته أو الموضوع حفظ إما لٌقرر الإداري التسلسل
 .المخالفات لجنة إلى الإحالة أو الؽرض

 - ٌصدر الوزراء، مجلس من بقرارات أو اتحادٌة بمراسٌم المعٌنٌن عدا وفٌما ،)ج( السابق البند أحكام تطبٌق فً -د

 .للجامعة الأعلى الرئٌس على العرض بعد فؤعلى الثانٌة الدرجة بموظفً ٌتعلق فٌما قراره الجامعة مدٌر

 - عدا فٌما الموظفون ٌرتكبها التً المخالفات فً النظر مسإولٌة بها ٌُناط "المخالفات لجنة" تسمى لجنة تُشكل 3.

 – بالجامعة المُنظمة الداخلٌة واللوائح النظم حسب المباشر بالرئٌس والمناطة الرسمً بالدوام المرتبطة المخالفات

 .الخدمة من الفصل جزاء باستثناء وذلك أدناه، المبٌنة التؤدٌبٌة الجزاءات بتوقٌع ؼٌرها دون وتنفرد

 - .الخطً النظر لفت  . أ

 - .الخطً الإنذار  - ب

 - .السنة فً ا ٌوم ستٌن ٌجاوز لا وبما مخالفة كل عن أٌام عشرة عن تزٌد لا لمدة المُعدل الراتب خصم  - ج

 هذه وفً .الربع حدود-فً إحداهما من الحرمان أو الخدمة، نهاٌة مكافؤة أو التقاعد معاش فً الحق حفظ مع الخدمة من بالفصل التوصٌة  -د

 __.بالتعٌٌن المختصة السلطة إلى توصٌاتها اللجنة ترفع الحالة
 هٌئة أعضاء أحد وعضوٌة ٌفوضه من أو للجامعة العام الأمٌن برئاسة وتكون الجامعة، مدٌر من قرار المخالفات لجنة بتشكٌل ٌصدر 1.

 .وقراراتها محاضرها وتدوٌن للجلسات الإعداد ٌتولى للجنة ومقرر البشرٌة الموارد إدارة ومدٌر القانون كلٌة من التدرٌس

 كان أو السابقة المراحل من أي فً التحقٌق أجرى الذي أو / المباشر الرئٌس هو اللجنة أعضاء أحد ٌكون أن ٌجوز لا الأحوال جمٌع فً 7.

 .المصالح فً ظاهر تعارض لدٌه
 

 :المخالفات لجنة إلى الموظؾ إحالة إجراءات 10.

 .بها المتعلقة والقرائن والأدلة- إلٌه المنسوبة المخالفة بها ا موضح الجامعة مدٌر من إلٌها الموظؾ إحالة بطلب مذكرة المخالفات لجنة تتلقى أ

 رئٌس من ٌوقع بالموظؾ- الخاص الإلكترونً البرٌد بواسطة أو خطً إخطار بموجب المخالفات لجنة إلى المحال الموظؾ استدعاء ٌتم ب

 انعقاد وتارٌخ ومكان إلٌه منسوب هو ما الاخطار ٌتضمن أن على ٌتبعها التً التنظٌمٌة الوحدة وإلى الموظؾ إلى ٌوجه المخالفات، لجنة
 .الأقل على عمل أٌام بخمسة للانعقاد المحدد الموعد قبل وذلك اللجنة

 ٌتم أن على أمامها- فٌه للمثول آخر موعد له وٌحدد ذاته بالإجراء ثانٌة إخطاره ٌُعاد المخالفات لجنة أمام الموظؾ مثول عدم حال فً ج

 .التالٌة للجلسة المحدد التارٌخ من الأقل على عمل أٌام ثلاثة قبل إخطاره

 - فً التصرؾ للجنة ٌجوز اللجنة تقبله عذر بدون الثانً الإخطار بعد المخالفات لجنة أمام الموظؾ ٌمثل لم إذا د

 .بالإخطار الموظؾ علم من تحققها بعد وذلك ؼٌبته فً التحقٌق

 ارتكابه تإٌد التً بالأدلة وكذلك إلٌه المنسوبة الوقائع بجمٌع واضح وبشكل الموظؾ بإحاطة العقوبة إٌقاع وقبل المخالفات لجنة تقوم 11.

 .بدفاعه مذكرة لإعداد الكافٌة المهلة وإعطائه الأوراق جمٌع على الاطلاع من الموظؾ بتمكٌن اللجنة وتقوم كما المخالفة،

 
 



 

 

 
 

 :ٌلً لما ا وفق التحقٌق فً اللجنة تتصرؾ :التحقٌق فً التصرؾ 12.

 لعدم أو عنه، تؤدٌبً جزاء- توقٌع ٌستحق لا الٌه نسب ما كان إذا أو التحقٌق، إلى المحال قبل من المخالفة ارتكاب صحة لعدم التحقٌق حفظ أ

 .الأدلة كفاٌة
 - اللجنة تُصدر الحالة هذه وفً إلٌه، نسب ما بعض أو كل عن التحقٌق إلى المحال الموظؾ مسإولٌة تقرٌر ب

 ٌكون أن على الرئٌس منه الذي الجانب ٌُرجح الأصوات تساوي حالة وفً رئٌسها من وٌعتمد بالأؼلبٌة قراراتها

 والمنصوص المناسبة التؤدٌبٌة الجزاءات أحد ا ومتضمن التحقٌق إلى المحال الموظؾ بحق الثابتة الواقعة مع ا ومتناسب ا مُسبب القرار
 .الخدمة من الفصل باستثناء السٌاسة هذه فً علٌها

 ملفه فً منه نسخة - وضع وٌتم المعنٌة الجهة إخطار مع استلامه ٌفٌد بما علٌه وٌوقع شؤنه فً الصادر الجزاء قرار الموظؾ ٌُسلم ج

 .الوظٌفً

 إذا للتمدٌد قابلة أشهر ثلاثة تجاوز لا لمدة عمله، عن ا احتٌاطً للتحقٌق المحال الموظؾ توقؾ أن بالتعٌٌن المختصة للسلطة ٌجوز 17.

 الوقؾ، تارٌخ من ء ابتدا المُعدل راتبه نصؾ صرؾ إٌقاؾ ا احتٌاطً عمله عن الموظؾ إٌقاؾ على وٌترتب .ذلك التحقٌق مصلحة اقتضت

 .راتبه من صرفه أوقؾ ما إلٌه وصُرؾ عمله إلى الموظؾ أعٌُد التحقٌق، حفظ تقرر فإذا

 قررت ما وإذا المخالفات، لجنة إلى بسببها وأحٌل إلٌه، نسب ما بعض أو كل عن التحقٌق إلى المحال الموظؾ مسإولٌة تقرر ما إذا 14.

 الجزاء كان إذا أما راتبه، من أوقفصرفه ما إلٌه وصرؾ عمله إلى الموظؾ أعٌُد الخطً، الإنذار أو الخطً النظر لفت جزاء توقٌع اللجنة
 .صرفه الموقوؾ الراتب شؤن فً ٌُتبع ما اللجنة فتقرر الخدمة من الفصل أو الراتب من الخصم التؤدٌبً

 ولمدٌر فؤعلى الثانٌة من للدرجات للجامعة الأعلى الرئٌس إلى كتابة تظلمه بتقدٌم المخالفات لجنة قرار من ٌتظلم أن للموظؾ ٌجوز 13.

 لجنة لقرار استلامه تارٌخ من أسبوعٌن ؼضون فً وذلك فؤدنى، الثالثة من للدرجات الجامعة
 . ا نهائً التظلم بشؤن الجامعة مدٌر /الأعلى الرئٌس قرار وٌكون المخالفات،

 لجنة إلى أحٌل قد الموظؾ كان إذا الاستقالة قبول وٌحظر ، ا تؤدٌبً مساءلته إجراءات فً السٌر دون الموظؾ استقالة تحول لا 11.

 __.المخالفات
 :التالٌة الفترات بانقضاء الموظؾ على توقع التً التؤدٌبٌة الجزاءات تُمحى 13.

 – .الخطً الإنذار /الخطً النظر لفت حالة فً أشهر ستة أ
 - .الراتب من الخصم حالة فً سنة ب

 توقٌع منذ وأداءه سلوكه بؤن تتضمن الموظؾ عن المقدمة التقارٌر أن رأى إذا الجامعة مدٌر بموافقة المحو وٌتم
 .للمستقبل بالنسبة ٌكن لم كؤن اعتباره التؤدٌبً الجزاء محو على وٌترتب مرضٌٌن، كانا التؤدٌبً الجزاء

 وكذلك اللجنة عمل وإجراءات اختصاصات القرار فً ٌحدد أن على للتحقٌق لجان تشكٌل ٌقدرها خاصة حالات فً الجامعة لمدٌر ٌجوز 11.

 .أعضائها تحدٌد

 - المهنً والسلوك الأخلاق لائحة 4 3

 التطبٌق مجال
 .الجامعة فً الموظفٌن جمٌع على السٌاسة هذه تسري

 الهدؾ
 .الجامعة عن ممثلٌن عملهم بالجامعة الموظفون خلاله من ٌإدي الذي الأخلاقً المهنً السلوك مبادئ إرساء إلى السٌاسة هذه تهدؾ

 السٌاسة
 .معها تعمل التً الأطراؾ مصالح وتحترم ونزاهة بؤمانة عملها الجامعة تإدي 1.

 بالعمل للقٌام المطلوبة والقدرات والمإهلات المهارات ٌمتلكون الذٌن الموظفٌن توظٌؾ وتشجع الجامعة تستقطب 2.

 .البدنٌة القدرات أو الجنسٌة أو الدٌن أو العرق أو العمر أو الجنس فً سواء تمٌٌز دون بهم، المنوط

 .التمٌٌز من ع نو أي من خالٌة وتعلٌمٌة وصحٌة آمنة عمل بٌئة بتوفٌر الجامعة تلتزم 7.

 ا داخلً المعلومات فً المشاركة خلال من الموظفٌن مع وواضح مباشر اتصال على الحفاظ بضرورة الجامعة تإمن 4.

 .والتشاور الراجعة والتؽذٌة

 فً التزاماتهم مع تتعارض والتً خاصة مالٌة مصالح أو شخصٌة أنشطة أي تجنب لدٌها الموظفٌن من الجامعة تتوقع 3.

 للجهات التعٌٌن فترة أثناء ٌنشؤ للمصالح تعارض أي عن الإفصاح وٌجب .فعال ل بشك بالجامعة وظٌفتهم بمهام القٌام

 .بالجامعة المختصة

 فٌما الأوقات كل فً والمنطق العقل ٌملٌه وما الضمٌر ومراعاة بؤمانة التصرؾ لدٌها الموظفٌن من الجامعة تتوقع 1.

 .العمل فً وزملائهم والطلبة الجامعة ومصالح مسإولٌاتهم ٌخص

 - - الجودة معاٌٌر 4 3 1

 توضٌح، أي إلى الموظؾ احتاج وإذا .بها وٌلتزم السٌاسات هذه على ٌطلع أن بالجامعة ٌلتحق موظؾ كل على ٌجب 1.

 .عنه ٌنوب من أو المباشر، رئٌسه إبلاغ فعلٌه

 ؼٌر الأداء لتبرٌرأ عذر لتكون منشورة أخرى توجٌهات بؤي أو الوظٌفً بالتوصٌؾ أو العمل بتعلٌمات أو بالسٌاسات الجهل مبدأ ٌقبل لا 2.

 .للموظؾ المرضً

 
 



 

 

 
 

 - - الجامعة وممتلكات أدوات

 وٌتم موافقتها، على والحصول المعنٌة للإدارة المختصة السلطة أو المباشر الرئٌس إبلاغ دون المرافق من الجامعة ممتلكات نقل ٌتم لا 1.

 .علٌها المتفق الزمنٌة الفترة فً ا دائم إعادتها

 
 توفرها التً الخ والمركبات والمعدات والأجهزة للأدوات المناسب والاستخدام العناٌة مسإولٌة الموظفون ٌتحمل 2.

 . ا فور المباشر الرئٌس إبلاغ ٌتم والأجهزة، للأدوات فقدان أو/و )تلؾ( ضرر أي حدوث حال وفً .الجامعة

 :السرٌع البرٌد وخدمات والفاكس الهواتؾ 7.

 قٌام حالة وفً الشخصً، للاتصال للجامعة العائدة السرٌع البرٌد وخدمات وفاكس هواتؾ استخدام للموظؾ ٌجوز لا
 .قٌمتها ٌتحمل فإنه الخاصة لمصلحته بذلك الموظؾ

 - - بالجامعة والانترنت الإلكترونً البرٌد نظام استخدام 4 3 3

 للأؼراض ولٌس بالعمل للقٌام رئٌسٌة أداة وهو الجامعة، فً العمل تسهٌل إلى الإلكترونً البرٌد نظام ٌهدؾ 1.

 .الشخصٌة
 

 .بالجامعة المعلومات شبكة على الإلكترونً برٌدهم أمن مسإولٌة الموظفٌن عاتق على تقع 2.

ٌُعرض بتحمٌلها، للموظؾ المصرح ؼٌر البرامج تحمٌل ا بات ا منع ٌمنع 7.  السٌاسة هذه لتعلٌمات مخالؾ موظؾ كل و

 .المعتمدة التؤدٌبٌة والإجراءات للمساءلة

 تسهٌلات استخدام حول شك أي هناك كان إذا بالجامعة المعلومات تقنٌة إدارة من المساعدة الموظؾ ٌطلب أن ٌنبؽً 4.

 .الإلكترونً البرٌد أو الشبكة

 - - الدوام بساعات والالتزام الحضور 4 3 4

 ومن .المحدد الوقت فً به المنوط العمل ولأداء بالجامعة والموظفٌن والمراجعٌن الطلبة لخدمة أساسً أمر عمله مكان فً الموظؾ تواجد 1.

 عن الموظؾ تؽٌب أو تؤخر وإذا .المعلنة العمل لساعات ا طبق العمل لبدء ا جاهز وٌكون العمل بدء قبل العمل إلى الموظؾ ٌصل أن المتوقع

 .ممكنة فرصة أقرب فً أو العمل لبدء المحدد الموعد قبل المعنٌٌن الأشخاص أو المباشر رئٌسه إبلاغ علٌه ٌنبؽً عمله،

 .للموظؾ المرض أٌام تسجٌل وٌتم .العمل وقت بدء قبل المباشر رئٌسه الموظؾ ٌبلػ أن ٌتوجب المرض، حالة فً 2.

 .الأسباب لتحدٌد الموظؾ مقابلة ٌتم المرضً، الؽٌاب حالات تكرار وعند

 استمرارٌة لضمان ا مناسب تراه الذي الإجراء اتخاذ فً بحقها الجامعة تحتفظ الدائم، التؤخر أو الؽٌاب حالات تكرار عند 7.

 .والإحلال الخدمة من الفصل إلى اللجوء ذلك ٌشمل وقد وانتظام، بكفاءة العمل

 - - السرٌة المعلومات 4 3 5

 سرٌتها بماٌضمن المعلومات هذه مثل مع الجٌد التصرؾ سرٌة صفة ذات معلومات مع التعامل لهم ٌتاح الذٌن الموظفٌن على ٌتوجب 1.

 .علٌها والحفاظ

 ٌُطلع أن أو عنها، بنسخة أو بصورة أو الجامعة، وثائق من سرٌة وثٌقة بؤي الشخصً الاحتفاظ الموظؾ على ٌُحظر 2.

 .علٌها الجامعة خارج أو داخل من ا أحد

 - - المصالح تضارب 4 3 6

 فً تعارض إلى تإدي أو تخلق قد التً المواقؾ لتجنب والسلوك والنزاهة والاستقامة الأمانة معاٌٌر بؤعلى الالتزام الموظفٌن على
 __.المصالح

 - - الخارجً العمل

 وأدائهم دوامهم وقت على ٌإثر أن ٌمكن خارجً عمل بؤي لهم ٌُسمح ولا الجامعة، فً الرسمً العمل بدوام ا كلً ا التزام الموظفون ٌلتزم 1.

 .الجامعة فً عملهم وجودة

 فً للخدمة الفوري الإنهاء علٌه ٌترتب وقد مهنً، سلوك سوء ٌعتبر الجامعة فً المحددة العمل ساعات أثناء أخرى جهة أي لدى العمل إن 2.

 .الجامعة

 أو تطوعٌة سواء خارجٌة جهات لصالح الدوام ساعات خارج إضافٌة أعمال أٌة الجامعة موظفو ٌمارس أن ٌجوز لا 7.

 الهٌئة خارج والمدرسٌن التدرٌس هٌئة أعضاء أما الجامعة مدٌر من مسبقة بموافقة إلا ا نقدي مقابلا عنها ٌتقاضون
 .الصدد هذا فً الأكادٌمٌٌن العاملٌن وإجراءات لسٌاسات فٌخضعون والمحاضرٌن

 - - الشخصً المظهر 4 3 8

 .المهنً وضعه مع ٌتفق ولائق نظٌؾ بمظهر الموظؾ ٌظهر أن المتوقع من

 - - المهنً والسلوك الأخلاق لائحة مخالفة 4 3 9

 .أعلاه المذكورة للالتزامات المخالفة تكرار فٌعنً الجسٌم السلوك سوء أما أعلاه، الواردة الالتزامات مخالفة ٌعنً المهنً السلوك سوء 1.

 
 

 قد جزاءات إلى إقراره تم ما إذا الجسٌم السلوك سوء ٌإدي بٌنما الخطً، الإنذار أو الخطً النظر لفت إلى المهنً السلوك سوء ٌإدي قد 2.

 .الخدمة من الفصل إلى تصل

 



 

 

 
 

 .والطلبة بها والعاملٌن الجامعة سلامة ٌهدد أو والجامعة الموظؾ بٌن التعاقدٌة العلاقة ٌقوض سلوك هو الجسٌم المهنً السلوك سوء 7.

 :ٌلً ما الحصر لا المثال سبٌل على الجسٌم، المهنً السلوك سوء وٌتضمن

 

 -.المباشرٌن والرإساء المدٌرٌن من الصادرة التعلٌمات تنفٌذ أو مناسب ل بشك المحددة الواجبات أداء الموظؾ رفض - أ

 - .الجامعً الحرم نطاق فً الزائرٌن أو الطلبة أو الموظفٌن من ي أ على بالتهجم التهدٌد أو التهجم - ت

 - .الجنسً السلوك سوء  - ث

 - .الموظفٌن أو الطلبة وسلامة أمن على بالخطر ا تهدٌد ٌمثل بشكل التصرؾ -ج

 - .العمل بمكان التواجد أثناء المخدرات أو الخمور تؤثٌر تحت الوقوع  - ج

 - تلك من ي أ إزالة أو الزائرٌن أو الطلبة أو الموظفٌن من ي أ ممتلكات أو الجامعة ممتلكات من ي أ على الاستٌلاء و

 .حق وجه دون الممتلكات

  أو المهام، تلك عن نقدي مقابل صرؾ خلالها من لٌتم المهام بعض إنجاز حول صحٌحة ؼٌر لبٌانات متعمد تقدٌم  -ز
 .الجامعة سجلات من ي أ فً متعمد ل بشك خاطئة بٌانات أو معلومات بتقدٌم القٌام

 إحداث إلى ٌإدي - مما الصحٌح للتصرؾ المناسب بالشكل الإلمام عدم أو اهتمام بعدم أو متعمد ل بشك المناسب ؼٌر بالتصرؾ القٌام  -هـ

 .الجامعة بمصلحة كبٌرة أضرار أو تلفٌات

 - .السرٌة المعلومات عن الكشؾ  -ط

 - .رشوة قبول أو دفع  -ي

 - .للموظفٌن المهنً والسلوك الأخلاق بلائحة الالتزام عدم تكرار  -ك

 فً للموظفٌن والسلوكالمهنً الأخلاق للائحة انتهاك حدوث من الجامعة تحقق حالة وفً الرسمٌة، التؤدٌبٌة بالإجراءات ٌستهان ألا ٌجب •

 .الرسمٌة التؤدٌبٌة الإجراءات تُطبق الجامعة،
 الخدمة نهاٌة .5

 عامة نظرة
 .الاستقالة ومقابلات التقاعد معاش/الخدمة نهاٌة مكافؤة ودفع خدمته وانتهاء الموظؾ باستقالة المتعلقة السٌاسات القسم هذا ٌؽطً

 - العقد تجدٌد فً الرؼبة عدم أو الاستقالة 5 1

 التطبٌق مجال
 .بالجامعة الموظفٌن جمٌع على السٌاسة هذه تسري

 -:  الهدؾ

 فً رؼبته عدم أو بالجامعة عمله من بالاستقالة الطوعً الموظؾ قرار تحكم التً العامة والضوابط الإرشادات تحدٌد إلى السٌاسة هذه تهدؾ
 .العقد تجدٌد

 السٌاسة
 ٌوقع أن وٌجب .الشؤن هذا فً خطً بإشعار ٌتقدم أن بالجامعة عمله من استقالته ٌقرر الذي الموظؾ على ٌجب 1.

 .التوقٌع صلاحٌات جدول حسب المختصة، السلطة إلى إحالته قبل الاستقالة طلب على المباشر الرئٌس

 :ٌلً كما الاستقالة تقدٌم الموظفٌن على ٌجب عقودهم، فً ذلك خلاؾ على ٌنص لم ما 2.

 - من الأقل على أشهر ستة قبل استقالاتهم بتقدٌم والمحاضرٌن الهٌئة خارج والمدرسٌن التدرٌس هٌئة أعضاء ٌقوم أ

 .الجامعً العام من دراسً فصل نهاٌة مع الاستقالة سرٌان تارٌخ ٌتزامن أن وٌنبؽً الاستقالة، سرٌان تارٌخ

 – تارٌخ من الأقل على أشهر ثلاثة قبل استقالاتهم طلبات فؤعلى الثانٌة الدرجات فً الموظفون ٌقدم أن ٌجب ب

 
 

 .للجامعة الأعلى الرئٌس على العرض بعد الجامعة مدٌر من علٌها الموافقة وٌتم سرٌانها،

 - تارٌخ من الأقل على شهرٌن قبل استقالاتهم طلبات السادسة إلى الثالثة من الدرجات فً الموظفون ٌقدم أن ٌجب ج

 شهر قبل استقالاتهم طلبات تقدٌم المقطوع بالعقد والمعٌنون فؤدنى السابعة من الدرجات فً والموظفون سرٌانها،
 .التوقٌع صلاحٌات لجدول وفقا علٌها الموافقة وٌتم سرٌانها، تارٌخ من الأقل على واحد

 - .شهرٌن مدة عن المكافؤة بنظام للموظفٌن بالنسبة الإشعار مدة تقل لا د

 الشحن بدل فً الحق - ٌسقط السابقة والأحكام الشروط اتباع دون العقد تجدٌد فً رؼبته عدم أو الاستقالة على الموظؾ إصرار حالة فً ه

 .الخدمة نهاٌة مكافؤة من وٌحرم النهائٌة للمؽادرة

 - .اللازمة الإشعار مدة من جزء أو كل إلؽاء الجامعة لمدٌر خاصة حالات فً ٌجوز و

 المقابل دفع سٌتم متبقً دورٌة إجازات رصٌد وأي الاستقالة، طلب تقدٌمه بعد دورٌة إجازة أي الموظؾ ٌُمنح لا 7.

 .الشرط هذا من الاستثناء الجامعة مدٌر وبموافقة خاصة أحوال فً وٌجوز .النهائٌة التسوٌة من كجزء له النقدي

 دفع وٌتم .الطرؾ إخلاء إجراءات استكمال لحٌن الاستقالة سرٌان تارٌخ من شهر قبل الموظؾ راتب صرؾ وقؾ ٌتم 4.

 .النهائٌة التسوٌة من ء كجز الراتب

 مراعاة مع عملهم، من الأخٌر الٌوم نهاٌة قبل علٌهم المتبقٌة المالٌة المستحقات جمٌع رد الجامعة، من المستقٌلٌن الموظفٌن من ٌطلب 3.

 .بالجامعة الرسمٌة الجهات كافة من طرفهم إخلاء



 

 

 
 

 الموظؾ، بمؽادرة الخاصة التدابٌر من ؼٌرها أو الاستقالة عملٌات إنهاء أو الخدمة نهاٌة إجراءات اتخاذ أجل من 1.

 خدمة إنهاء لٌتم البشرٌة، الموارد إدارة موقع على الموجودة الصلة ذات الاستمارة تعبئة المباشر الرئٌس ٌتولى
 .المعتمدة الإجراءات وفق الموظؾ

 - الخدمة انتهاء

 التطبٌق مجال
 .بالجامعة الموظفٌن جمٌع على السٌاسة هذه تسري

 الهدؾ

 إنهاء بها ٌتم التً الحالات وتبٌان الجامعة فً الموظفٌن خدمات بانتهاء المتعلقة الضوابط تحدٌد إلى السٌاسة هذه تهدؾ
 .ذلك كل على المترتبة والواجبات والحقوق والأحكام بالقواعد الموظؾ تعرٌؾ إلى بالإضافة الموظؾ، خدمات

 السٌاسة
 :التالٌة الأسباب من لأي الموظؾ خدمة تنتهً 1.

 - .الاستقالة أ

 - .التقاعد ب

 - الوفاة ج

 - أو متصلة عمل أٌام عشرة لمدة مقبول عذر بدون العمل عن التدرٌس هٌئة أعضاء ؼٌر من الموظؾ انقطاع د

 .الواحدة السنة خلال منفصلة عمل ٌوم عشرٌن

 - .قضائً بحكم العزل أو إدارٌة بمخالفة ٌتعلق بقرار الخدمة من الفصل ه

 - .المواطن الموظؾ عن سقوطها أو الدولة جنسٌة سحب و

 - .للمواطنٌن الوزراء مجلس من بقرار الإقالة ز

 - .الوظٌفٌة الكفاءة عدم ح

 - .الصحٌة اللٌاقة عدم ط

 - .الهٌكلة إعادة ي

 – .مدته انتهاء قبل إنهاإه أو العقد تجدٌد عدم ك

 - إنهاء قبل بالعقد المحددة المهلة الموظؾ ٌعطى أن على المواطنٌن، ؼٌر وظائؾ توطٌن لخطط ا وفق الإحلال 

 .خدماته

 - .الحكومة توجهات نتٌجة الخدمة إنهاء م

 المنصوص الأسباب بؤحد والمحاضرٌن الهٌئة خارج والمدرسٌن التدرٌس هٌئة أعضاء خدمة تنتهً ذلك إلى بالإضافة 2.

 .الأكادٌمٌٌن العاملٌن سٌاسات فً علٌها

 وتحتفظ .الموظفٌن توظٌؾ عقود فً المحددة الإشعار مدة حسب الجامعة من خدمتهم بإنهاء ا كتابً ا إشعار المعنٌون الموظفون ٌستلم 7.

 العلاوة إلى بالإضافة المعدل( بالراتب الموظؾ وتعوٌض الإشعار مدة إلؽاء بحق الجامعة

 .المذكور الإشعار مقابل )التكمٌلٌة

 )التكمٌلٌة العلاوة إلى بالإضافة المُعدل( الراتب الموظؾ ٌتسلم أو أشهر بثلاثة فؤعلى الخامسة من للدرجات الخدمة نهاٌة إشعار مدة تحدد 4.

 الموظؾ ٌتسلم أو بشهرٌن، العاشرة إلى السادسة من للدرجات الخدمة نهاٌة إشعار مدة تحدد بٌنما الإشعار، مدة عن بدلا أشهر ثلاثة عن
 المقطوع بالعقد للموظفٌن الخدمة نهاٌة إشعار مدة وتحدد الإشعار، مدة عن بدلا شهرٌن عن )التكمٌلٌة العلاوة إلى بالإضافة المُعدل( الراتب

 صرؾ أو واحد بشهر المكافآت وبنظام
 ستة بمدة الخدمة نهاٌة إشعارات فٌتلقون والمحاضرٌن الهٌئة خارج والمدرسٌن التدرٌس هٌئة أعضاء أما .الاشعار مدة عن بدلا شهر راتب 

 .الإشعار مدة عن بدلا أشهر ستة لمدة )التكمٌلٌة العلاوة إلى بالإضافة المُعدل( الراتب ٌتسلموا أو أشهر،

 بواسطة تُعتمد خاصة حالات باستثناء مٌلادٌة، ا عام والستٌن الخامسة سن بلوؼه عند الجامعة فً الموظؾ ٌتقاعد 3.

 __.الطبٌة اللجنة جانب من ا طبً لائقٌن كونهم من التؤكد السلطة لهذه ٌجوز الحالة هذه وفً المقررة التوقٌع سلطة
 - التقاعد/الخدمة نهاٌة مكافؤة

 التطبٌق مجال
 .الجامعة فً الموظفٌن جمٌع على السٌاسة هذه تسري

 الهدؾ

 فً خدماتهم المنتهٌة للموظفٌن التقاعد ومعاش الخدمة نهاٌة مكافؤة لدفع الإرشادٌة القواعد توفٌر إلى السٌاسة هذه تهدؾ
 .التقاعد معاش فً المساهمة وحسابات الجامعة

 السٌاسة
 عمل سنة أتموا الذٌن الخلٌجً التعاون مجلس دول مواطنً ؼٌر ومن المواطنٌن ؼٌر من الموظفٌن لجمٌع الخدمة نهاٌة مكافؤة تُستحق 1.

 .معهم المبرمة للعقود ا ووفق والمحاضرٌن الهٌئة خارج والمدرسٌن التدرٌس هٌئة لأعضاء بالنسبة ا واحد ا جامعً ا عام أو واحدة

 .الخدمة نهاٌة مكافؤة احتساب عن مسإولة البشرٌة الموارد إدارة تكون 2.

 هذه وفً البنك، من طرؾ إخلاء على الحصول عدم حالة فً إلا الموظؾ، لصالح الدفع مستحق شٌك بموجب الخدمة نهاٌة مكافؤة تصدر 7.

 .بالبنك الموظؾ حساب فً الشٌك ٌودع الحالة



 

 

 
 

 راتب آخر على ء وبنا كامل جامعً عام أو / كاملة تعاقدٌة سنة لكل واحد شهر راتب ٌعادل بما الخدمة نهاٌة مكافؤة الموظفون ٌستحق 4.

 عدد أساس على محسوبة خدمة نهاٌة مكافؤة للموظؾ ٌمنح كامل عام عن تقل خدمة مدة أي فإن الأولى، السنة اكتمال وبعد .الخدمة من معدل

 .العام خلال عملها التً الأٌام
 العمل باشر الذي والمحاضر الهٌئة خارج والمدرس التدرٌس هٌئة عضو ٌُعتبر السابق )4 ( البند أحكام تطبٌق فً 3.

 الفصل بداٌة مع بدأ كمن الجامعً التقوٌم فً ٌرد لما ا وفق الدراسً الفصل لبداٌة المُحدد التارٌخ من شهر خلال
 .الدراسً

 .الخدمة مدة احتساب فً أجر بدون العمل عن الؽٌاب أٌام تدخل لا 1.

 .خدمته نهاٌة مكافؤة من للجامعة بها ا مدٌن الموظؾ ٌكون مبالػ أي الجامعة تستقطع 3.

 .الخدمة نهاٌة سٌاسة بموجب للموظفٌن الخدمة نهاٌة مكافؤة من جزء أو كل ٌخصم قد 1.

 العامة الهٌئة لنظام ا طبق خدمة نهاٌة مكافؤة أو ا تقاعدي ا معاش الخلٌجً التعاون مجلس دول ومواطنو المواطنون الموظفون ٌستحق 7.

 .التعاون مجلس دول لمواطنً التؤمٌنٌة الحماٌة مد ونظام الاجتماعٌة والتؤمٌنات للمعاشات

 - الخدمة نهاٌة مقابلات أو استبٌان 5 4

 التطبٌق مجال
 .بالجامعة خدماتهم انتهاء عند الموظفٌن جمٌع على السٌاسة هذه تسري

 الهدؾ
 .الخدمة نهاٌة مقابلات بإجراء الخاصة الإرشادات توضٌح إلى السٌاسة هذه تهدؾ

 السٌاسة
 بمقابلته تقوم أو الاستقالة استبٌان ملء البشرٌة الموارد إدارة منه تطلب طوعٌة بصورة للجامعة الموظؾ مؽادرة عند 1.

 .الاستقالة أسباب لتوضٌح
 .الاستقالة مقابلة تنظٌم البشرٌة الموارد إدارة عاتق على ٌقع 2.

 .الاستقالة مقابلة فً الجامعة فً وآرائهم الموظفٌن استقالة أسباب تؽطٌة ٌتم 7.

 .البشرٌة الموارد إدارة لدى الاستقالة مقابلة من بنسخة الاحتفاظ ٌتم 4.

 فً المستقٌل الموظؾ ٌرؼب قد التً التالٌة القضاٌا من وأي الاستقالة استبٌان على الموظؾ أجوبة الاستقالة مقابلة أثناء المناقشة تشمل قد 3.

 :طرحها

 - .العمل ساعات أ

 - .العملٌة الخبرة ب

 - .الأداء تقٌٌم ج

 - .المباشر والرئٌس الزملاء د

 - .الوظٌفً الرضا ه

 - .بالراتب الرضا و

 - .الشخصٌة الأمور ز

 .العلٌا الإدارة مع ومراجعتها دورٌة بصفة الاستقالة مقابلات بٌانات ومقارنة فحص ٌتم 1.

 العلٌا والإدارة المعنً المباشر الرئٌس مع الاستقالة لمقابلات فقط والتحلٌل التوجه ومشاركة مناقشة وٌتم .سرٌة الاستقالة مقابلات تكون 3.

 . ا مناسب ذلك ٌكون حسبما
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 السٌاسات إعداد 1

 والإجراءات

 مجلس على تُعرض أن على سٌاسات تعدٌل أو حذؾ أو إضافة

 لاحق اجتماع أول فً الجامعة
   X X 

   X   وتعدٌلاتها الإجراءات إصدار

   X   العمل قوة خطة العمل خطة 2

  X X   بالمٌزانٌة مدرجة ؼٌر وظٌفة استحداث 3

 أو التكلٌؾ أو التعٌٌن 4

 إعادة أو التجدٌد

 الموظفٌن توظٌؾ

 توقٌع أو السابقٌن

 العقود

      * العلٌا الإدارة وظائؾ شؽل

   X   فؤعلى الثانٌة الدرجة من وظائؾ شؽل

   X   فؤدنى الثالثة الدرجة من وظائؾ شؽل

   X   والمستشارٌن الخبراء تعٌٌن

   X   أشهر ثلاثة عن تزٌد لا لمدة مستشارٌن أو خبراء دعوة

   X   فؤعلى الثانٌة الدرجة من الموظفٌن من التقاعد سن المتجاوزون

5 

 والندب النقل

 والإعارة

   X   والموظفٌن التدرٌسٌة الهٌئة لأعضاء الخارجٌة الإعارة

   X   المعار الموظؾ مستحقات الجامعة تحمل

  X    الجامعة داخل العام والأمٌن الجامعة مدٌر نواب نقل

   X   الجامعة داخل الموظفٌن نقل
      **الجامعة خارج أخرى لجهة العام والأمٌن الجامعة مدٌر نواب نقل

   X   الجامعة خارج لجهة الموظفٌن نقل

 من موظفٌن ندب أو إضافٌة بمهام للقٌام تكلٌؾ عن المالً التعوٌض
 التدرٌس هٌئة أعضاء ؼٌر

  X   

   X   خارجٌة لجهات إضافٌة أعمال

 لتقدٌم أو محددة لمدة شاؼرة وظٌفة لشؽل الجامعة خارج من ندب

 خدمات
  X   

6 
 الوظٌفٌة الترقٌات

 الاستثنائٌة
 الترقٌات/

 المالٌة
 المكافآت/

 هٌئة أعضاء ؼٌر من للموظفٌن أعلى لدرجة الوظٌفٌة الترقٌة

 التدرٌس
  X*   

   X   التدرٌس هٌئة أعضاء لؽٌر الاستثنائٌة الوظٌفٌة الترقٌة

   *X   الوظٌفٌة الدرجة ذات على المالٌة الترقٌة

 تؤدٌتهم مقابل التدرٌس هٌئة أعضاء ؼٌر من الموظفٌن مكافآت
 عملهم طبٌعة ضمن تقع لا أعمال

  X   

   X   التمٌز مكافآت

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 

 
 التوقٌعات أحد تعنً (*X) ملاحظة :

 اتحادي مرسوم بموجب ٌكون العام والأمٌن والنواب الجامعة لمدٌر بالنسبة التعٌٌن *

 اتحادي مرسوم بموجب الجامعة خارج أخرى لجهة العام والأمٌن الجامعة مدٌر نواب نقل **
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7 

 الخدمة انتهاء/الإنهاء

 هٌئة أعضاء ؼٌر من للموظفٌن سرٌانه مدة أثناء العقد إنهاء

 التدرٌس
  

X 
  

   X   التدرٌس هٌئة أعضاء ؼٌر من للموظفٌن العقد تجدٌد عدم

   X   )فؤعلى الثانٌة الدرجة من( الاستقالة

   X   المواطنٌن من الموظفٌن جمٌع الاستقالة
     X )الآخرٌن الموظفٌن جمٌع( الاستقالة

   X   التقاعد

    X  الوفاة
8 

 المزاٌا

   X   الموظفٌن لجمٌع الإضافٌة المزاٌا

    X  الزائرٌن والأساتذة الجدد للموظفٌن الفندق فً الإقامة تمدٌد

    X  درهم 300 أقصى بحد الهاتؾ لاستخدام شهري بدل
9 

 الإجازات

   X   الدراسٌة الإجازة
     X )السنوٌة الإجازة( الأجر مدفوعة الإجازة

 هٌئة أعضاء ؼٌر من للموظفٌن الأجر مدفوعة ؼٌر الإجازة

 التدرٌس
X 

    

    X  الموظفٌن لجمٌع عمل ٌوم ) 13 ( من أكثر مرضٌة إجازة

   X   الإجازة تمدٌد أو الدولة خارج أو داخل مرٌض مرافقة

   X   التدرٌسٌة للهٌئة الحج إجازة

     X التدرٌس هٌئة أعضاء ؼٌر من للموظفٌن الحج إجازة

   X   الاستقالة طلب تقدٌم بعد دورٌة إجازة تقدٌم

    X  الإدارة مدٌر/العمٌد قرار من التظلم فً البت التظلم 11

   X   للموظفٌن المخالفات لجنة قرار من التظلم فً البت


