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 الرؤية والرسالة والقيم والأهداف

 جامعة الوصل رسالةوؤية ر

 الرؤية:
امجها وقدراتها البحثية " تطمح جامعة الوصل إلى أن تكون لب 
ا". الص ا ودوليًّ  دارة إقليميًّ

“Al-Wasl University aspires to be leading regional and global institution 

offering outstanding programs and fostering scientific research potentials”. 

 الرسالة:
  البكالوريوس 

 
"تقديم برامج غبر ربحية، ذات جودة عالية ف

؛ لتأهيل كوادر متخصصة لسوق العمل المحل  والدراسات العليا 
، وتعزيز القدرات البحثية وتطوير التفكبر الإبداع  وتنمية  والإقليم 
  بيئة جامعية تتسم بالأصالة والحداثة والابتكار". 

 
اكة المجتمعية ف  الشر

 

“Al-Wasl University is keen to provide non-profit, high quality 

undergraduate and graduate programs to qualify specialized cadres for both 

local and regional marketplace. In addition AWU aspires to enhance 

research capabilities, develop creative thinking and flourish community 

partnership in a university environment characterized by originality, 

modernity and innovation”. 

 :امعة الوصلالاستراتيجية لجهداف الأ
اتي    الأو   

نكدددددددون مدددددددس بددددددد ر  أ  دددددددل  مسدددددددة جامعدددددددات أن الهددددددددا الاسدددددددب 
 إماراتية. 

   تو بر منصة تعليمية ذكية جيدة التنظيم. 
اتي    الثاب 

 الهدا الاسب 

اتي    الثالث  تعزيز المشاركة المجتمعية الذكية. 
 الهدا الاسب 

اتي    الرابدددد   تطددددوي
  الددددذ  يعددددزز الهدددددا الاسددددب 

ر مجددددالات البحددددث التطذدددديز 
 الابتكار وريادة الأعما . 
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  للجامعددددددددة وربطدددددددد  
اتي    الخددددددددامس  تحسدددددددد ر  الأداء البحدددددددد  

الهدددددددددا الاسددددددددب 
 بالمعايبر المحلية والعالمية. 

 قيم جامعة الوصل
1.  .  

 
ام التنوع الثقاف  التمسك بالقيم الوطنية، واحب 

  تطوير المجتم .2
 
  . المسؤولية الاجتماعية والإسهام ف

، والابتكار، والريادة.  .3  التكويس المتواصل، والتمبر 

اهة والشفا ية، والعمل بروح الفريق.  .4  الب  

 الغايات
 النهوض بالقدرة المؤسسية والفاعلية التعليمية للجامعة.  .1

2.   
اتيجياتذ    تعليم وتعلم مستدامة.  تاسب 

 الو اء باحتياجات المجتم  وسوق العمل الحالية والمستقبلية.  .3

 العلم  بخطط التنمية الاقتصادية والمجتمعية.  ربط البحث .4

5.   
 
  الاقتصاد المعرف

 
زيادة قدرات البحث العلم  بالجامعة للاندماج ف

 .  المحل  والعالم 
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 الإجراءات الإدارية الخاصة بالموظفي   

 السياسة: 

  جامعة الوصل. 
 
 تحدد هذه السياسة القواعد والإجراءات الخاصة بالموظف ر  الإداري ر  ف

، لجنة شؤون (تنفيذية، متخصصة،  نية)ت مس هذه السياسات أنواع الوظائف وت وط التعي ر  . شر

، التقرير السنو ، والدرجات الوظيفية، والراتب والبدلات، والعلاوات، والسكس وساعات ، العامل ر 

  ، العمل اليومية
 
قيات، والانتداب، وتعليم الأبناء ، والعمل الإضاف والإجازات،  والإعارة،، والنقل، والب 

، والواجبات، والأعما  المحظورة، والتحقيق م  العامل ر    الص  
 وانتهاء الخدمة. ، والتأم ر 

 الهدف: 

هو تطذيق أنظمة ولوائح الجامعة، الخاصة بالإجراءات الإدارية عل جمي  العامل ر  مس غبر 

 أع اء هيئة التدريس. 

 مجال التطبيق: 

س غبر أع اء هيئة التدريس المتعاقديس م  الجامعة تطذق هذه السياسة عل جمي  العامل ر  م

 بدوام كامل. 

 الإجراءات: 

يتم تحديد أنواع الوظائف الإدارية ومستوياتها سواء كانت إدارية أو  نية متخصصة أو  دمية، 

وط المطلوبة لشغلها.    كل منها، والشر
 
 وإجراءات التعي ر  ف

 التعريفات: 

 ل. الرئيس  رئيس مجلس أمناء جامعة الوص �

 المدير  مدير جامعة الوصل.  �

 الجامعة  جامعة الوصل.  �

  الجامعة مس غبر أع اء هيئة التدريس.  �
 
 العامل  الذ  يعمل ف

الذ  ينص علي  عقد العمل أثناء شيان  ب ر  العامل والجامعة، ولا  لاساس  الراتب  هو الراتب ا �

ا. ما لم يرد نص  لاا تد ل ضمس هذا الراتب العلاوات والبدلات والمكا آت مهما كان نوعه

 ذلك. 
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 مستويات الوظائف: 

 تنقسم الوظائف الإدارية إلى  

 الوظائف الإدارية العليا   -أ 

وتشمل هذه الوظائف مدراء الوحدات الإدارية ورؤساء الأقسام بحيث يشغل هذه الوظائف 

  وظائف مماثلة. 
 
ة سابقة ف   ريجو الجامعات ممس لهم سنوات  ب 

 الوظائف الإدارية   -ب

 وظائف هذه المجموعة إلى قسم ر    وتنقسم

 وظائف تنفيذية   . 1

  الجامعات أو المعاهد العليا أو الدبلوم أو الثانوية 
 
يتم شغل هذه الوظائف بالمتخرج ر  ف

ط  ة مناسبة، ويستث   المواطنون مس شر ط وجود  ب  العامة، بحسب كل وظيفة وطذيعتها بشر

ة.   الخب 

 وظائف  نية متخصصة   . 2

  الجامعات أو المعاهد العليا أو الدبلوميتم شغل هذه الوظائ
 
المتخصصة   - ف بالمتخرج ر  ف

هم   مجا  عملهم دون غبر
 
  المجا  نفس  -ف

 
ة مناسبة ف ط وجود  ب  ويستث   المواطنون مس ، بشر

ة.  ط الخب   شر

 الخدمية   الوظائف-ت

  مجا 
 
عمل  يتم شغل هذه الوظائف ممس يحملون الثانوية العامة وما دون، وممس عملوا ف

ة.  ط الخب  ة مناسبة، ويستث   المواطنون مس شر  مماثل ولديهم  ب 
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 التعيي   والتوظيف

 السياسة: 

ة. توضح هذه السياسة  سياسة جامعة الوصل تعمل عل استقطاب الكوادر الوظيفية المتمبر 

 الإجراءات والخطوات المرتبطة بتع ر  الموظف ر  الإداري ر  بالجامعة. 

 هداف: الأ

 الإدارى للعملية التعليمية بالجامعة.  تعزيز الدعم �

ية بالجامعة.  �  تعزيز القوى البشر

 مجا  التطذيق  

 تطذق هذه السياسات عل كل العامل ر  مس غبر أع اء هيئة التدريس. 

 الإجراءات: 

وط التعي ر  وإجراءات     شر

  الوظائف الشاغرة أو المستحدثة بالجامعة بموجب قرار صادر مس
 
 تكون صلاحية التعي ر  ف

 مدير الجامعة بعد أن يجتاز المرشح المقابلة الشخصية، بناءً عل توصية لجنة التعيينات. 

ط       يمسيشب 
  إحدى الوظائف بالجامعة مايأب 

 
 يعُ ر َّ ف

�   
  دولة الإمارات العربية المتحدة  إن لم يوجد  تكون الأولوية لمواط  

أن يكون مس مواط  

  الدو  الأ رى
  هذه الحالة ممس يلمون باللغة  الدو  العربية ثم لمواط  

 
بعد ذلك، ويف ل ف

 العربية. 

ة والسلوك.  �  أن يكون محمود السبر

ا أو الأمانة أو الآداب العامة،  �   جريمة مخلة بالشر
 
  جناية أو ف

 
 يكون قد سذق علي  الحكم ف

َّ
ألا

ا للقوان ر  السارية. 
ً
 إلي  اعتباره طبق

َّ
 ما لم يكس قد رُد

 يكون قد سذق  صل   �
َّ
. ألا  

 مس الخدمة لدى أ  جهة أ رى بحكم أو قرار تأدي    نهاب 

 يقل عمره عس  �
َّ
 سنة ميلادية.  18ألا

ات المطلوبة لذلك.  � وط شغل الوظيفة مس حيث المؤهل والخب   أن يكون حائزًا عل شر
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ا ب  ومعادلة مس الجهات  �
ً
أن تكون جمي  المؤهلات العلمية صادرة مس جامعة أو معهد معب  

 ة الإمارات العربية المتحدة. المختصة بدول

 أن يجتاز بنجاح الامتحان المقرر أو المقابلة الشخصية.  �

ا صحيًا.  �
ً
 أن يكون لائق

  الحالة الأولى يتم الإعلان  �
 
قية إليها، وف   الجامعة بالتعي ر  أو بالب 

 
يتم شغل الوظائف الشاغرة ف

  إحدى الصحف اليومية المحلية، أو موق  الج
 
. عس الوظائف الشاغرة ف  

وب   امعة الإلكب 

  يمكس  �
  لا تشغل إلا بالامتحان، والوظائف الأ رى ال  

تحدد لجنة شؤون العامل ر  الوظائف ال  

 (قتصر عل المقابلات الشخصية  قطت)شغلها بدون  

يحدد الإعلان الوظائف الشاغرة ومواصفات شغلها وموعد ومكان تقديم الطلبات والمؤهلات  �

ات المطلوبة والمستندا   قد تراها والخب 
وط ال   ت الثذوتية الواجب تقديمها وغبر ذلك مس الشر

  هذا الشأن. 
 
 الجامعة ف

  شأن  رز الطلبات وإجراء المقابلات  �
 
يصدر مدير الجامعة أو مس ينوب عن  القرارات اللازمة ف

 والامتحانات. 

ة مس المتق �  ومباشر
ً
دم ر  لشغل يجوز لمدير الجامعة تقديرًا لظروا  اصة تعي ر  مس يراه مناسبا

هدم و دق الكادر المالى  أو بنظدام المكا دأة المقطوعدة واستثناؤهم مس كل أو  الوظائف؛ أو مس غبر

  المواد السابقة. 
 
وط الواردة ف  بعض الشر

ة الا تبار     ب 

ستة أشهر، ويجوز لنائب مدير  (6)يوض  المعينون لأو  مرة تحت التجربة بما لا يتجاوز �

   تقرير لمدير الجامعة  لالها لتثذيت أو إنهاء  دمة مس يثبت الجامعة للدعم المؤسس  ر 

ة الا تبار  لدي  أن  غبر صالح للقيام بأعباء وظيفت  أو نقل  إلى وظيفة أ رى؛  إذا أتمَّ العامل  ب 

ة التجربة   ر ِّ بها وحسبت  ب 
ُ
  ع
  وظيفت  ال  

 
 ف
ِّ
بت ُـ بنجاح بناءً عل تقرير مسؤول  المباشر ث

 مة الفعلية. ضمس مدة الخد

  جمي  أحوال  الوظيفية  (الرئيس المباشر )يتاب  مدير الوحدة  �
 
للعامل المُع ر َّ تحت التجربة ف

 حيث يقوم بر عها إلى مدير الجامعة 
ًّ
ويتولى تدقيق ما يقوم ب  مس أعما  ويدون ملاحظات  دوريا

  ضوئها ت
 
ّ ف   العامل وأسانيد هذا الرأ  ليتس  

 
 رأي  ف

ً
 مت منة

ًّ
ثذيت  أو عدم تثذيت  تبعا شهريا

 لذلك. 
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 لجنة شؤون العامل ر   

 بتوصية مس نائب مدير الجامعة للدعم المؤسس  وقرار مس مدير 
تشكل لجنة شؤون العامل ر 

، وتكون مسؤولة عس المهام   يما الجامعة، وتختص اللجنة بالنظر  يحا  إليها مس أمور تخص العامل ر 

 الآتية  

. إعداد التوصيات الخاصة بالأه �  داا المستقبلية لشؤون العامل ر 

 الموا قة عل تعي ر  العامل ر  بالجامعة.  �

 اعتماد نظام التقييم للعامل ر  ومتابعة تنفيذه.  �

اح تعديلات اللائحة.  �  اقب 

 تقييم الأداء للموظفي   الإداريي   

 السياسة: 

  الجامعة مس أجل التقييم السنو  مس غبر أع
 
 اء تحدد هذه السياسة الإجراءات المتبعة ف

، وذلك  هيئة التدريس، عب  نموذج تقييم الأداء المعتمد مس المسؤو  المباشر والرئيس المباشر

 بحسب عناصر وأوزان محددة تشمل كا ة جوانب العمل. 

 الهدف: 

تهدا هذه السياسة إلى تو بر تقييم موضوع  وعاد  لأداء الموظف  لا  العام كجزء لا يتجزأ 

  للم
ة، والعمل مس عملية التطوير المه   وظف. وترسيخ منهج علم  لمكا أة الإنجازات والنتائج المتمبر 

عل تطوير أداء العامل ر  مس غبر أع اء هيئة التدريس مس  لا  تقييم دور  ينسجم وأهداا 

وتشجي  الانجاز الفرد  وروح  الجامعة، وتو يق الأهداا الفردية للموظف ر  م  أهداا الجامعة،

 ي  التعلم والتطور المستمريس. عمل الفريق الواحد وتشج

 مجال التطبيق: 

 تطذق هذه السياسة عل جمي  العامل ر  مس غبر أع اء هيئة التدريس. 
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 الإجراءات: 

 التقريدر السدنو   

  العمل والسلوك  �
 
يخ   جمي  العامل ر  لنظام التقارير السنوية وذلك لذيان مدى الكفاءة ف

 ر عل النماذج المعدة لذلك.  لا  العام الدراس  وتدون هذه التقاري

يعد التقرير السنو  عس العامل بمعر ة رئيس  المباشر ثم يعرض عل مدير الجامعة لإبداء  �

اض الدرجة العظم لقياس الكفاءة ه  
 100ملاحظات  علي  وتكون تقديرات الكفاءة با ب 

   
 درجة كما يأب 

 91 - 100 ممتاز

 
ً
 81 د 90 جيد جدا

 71 - 80 جيدد

 50 - 70 مقذو 

 49 -  أقل ضعيف

 

   
  دعم عملية التطوير المه  

 
 استخدام مخرجات تقييم أداء العامل ر  مس غبر أع اء هيئة التدريس ف

يقوم نائب مدير الجامعة للدعم المؤسس  باستعراض نتائج تقييم أداء كا ة العامل ر  مس غبر 

ن مكا أة أصحاب تقييمات الأداء يات بشأصأع اء هيئة التدريس، وتحليلها والقيام بر   التو 

ة   لأصحاب التقييمات ال عيفة عب  مركز ،  المتمبر 
كما يتم عمل دورات تدريبية لتطوير الأداء المه  

 . التعليم المستمر، ويتم تصميم هذه الدورات لتشمل نقاط ال عف الفردية للعامل ر 
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ي الدرجات الوظيفية والرواتب والبدلات والمكافآت والع
 
 لاواتالتسكي   ف

 السياسة: 

  الجامعة مس أجل تحديد الدرجة الوظيفية المراد 
 
تحدد هذه السياسة الإجراءات المتبعة ف

 .  تعي ر  الموظف  يها والرواتب والبدلات الإضا ية والعلاوات للموظف ر  الإداري ر 

 الهدف: 

  الدرجات الوظيفية المناسبة لمسماهم
 
 تسك ر  العامل ر  مس غبر أع اء هيئة التدريس ف

اتهم وتحديد البدلات والعلاوات الإضا ية.    ومؤهلاتهم و ب 
 الوظيز 

 مجال التطبيق: 

 تطذق هذه السياسة عل جمي  العامل ر  مس غبر أع اء هيئة التدريس. 

 الإجراءات: 

 سلم الرواتب الخاص  بهم جدو  وسلم الرواتب الحالى   

 الدرجة  بداية المربوط نهاية المربوط

48,453.00 38,264.00 12 

38,263.00 30,611.00 11 

30,610.00 24,489.00 10 

24,488.00 19,591.00 9 

19,590.00 15,070.00 8 

15,069.00 11,592.00 7 

11,591.00 8,917.00 6 

8,916.00 6,150.00 5 

6,149.00 4,100.00 4 

4,199.00 2,733.00 3 

2,732.00 1,885.00 2 

1,884.00 1,300.00 1 
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 :الراتب لاتبدا لفاصيت
 

 البيان ليسانس أو بكالوريوس دبلوم عامة ثانوية الثانوية دون مالحظات

 
 األساسي 2100– 5000 1650–4000 1500-3000 750 – 2500

 الخبرات تحسب

 الخارجية فقط عند

 التعيين

 
100 

 
100 

 
100 

 
100 

 الخبرة بدل

 (لمواطنين)

 الخبرات تحسب

 الخارجية فقط عند

 التعيين

 
25 

 
50 

 
60 

 
75 

 الخبرة بدل

 (للوافدين)

 
 معيشة ءلاغ بدل 200-2000 150-1500 100-1000 50 – 500

 
 انتقال بدل 300 300 300 -

 من %60بما ال يتجاوز 

 أقصى بحد تباالر يلإجما

 درهم 6.000

 
 سكن أو 500

 
833 

 
1000 

 
1167 

 
 متزوج سكن بدل

 من %40بما ال يتجاوز 

 أقصى دبح تباالر يلإجما

 درهم 3.000

 
 سكن أو 500

 
500 

 
500 

 
500 

 
 أعزب سكن بدل

 

 كحد 10000 أقصى كحد 10000 أقصى كحد 5000
 أقصى

 أقصى كحد 10000
 عمل طبيعة بدل

 للمواطنين

 

 أقصى كحد 7000 أقصى كحد 7000 أقصى كحد 7000 أقصى كحد 2500
 عمل طبيعة بدل

 للوافدين

 
 جامعة بدل أقصى كحد 3000 أقصى كحد 2000 أقصى كحد 1500 أقصى كحد 500

 مدير من بقرار تحدد

 الجامعة
 أقصى كحد 3000 أقصى كحد 2000 أقصى كحد 1500 أقصى كحد 500

 وة خاصةلاع

 تشجيعية

 

 أقصى كحد 5000 أقصى كحد 4000 أقصى كحد 3000 أقصى كحد 1500
 خاص بدل

 للمواطنين

 كماللا التعيين عند تحدد

 الراتب سقف

    

 االجتماعيةلاوةعال
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يجوز لمدير الجامعة صرا علاوة مالية للعامل بقرار من ، وذلك بعد مرور سنة مس تاريددددخ  �

 التعي ر  عل الأقل. 

  تقريره السنو  مس أ  علاوه مالية، ويعطى  رصة  �
 
يحُرم العامل الحاصل عل تقدير ضعيف ف

قق ذلك جاز لمدير الجامعة لمدة سنة واحدة لر   مستواه عس درجة ال عيف،  إذا لم يتح

  صل  مس العمل. 

م عن  تقرير سنو  بمرتبة ممتاز  �
ِّ
د
ُ
يجوز لمدير الجامعة منح علاوات تشجيعية للعامل الذ  ق

 يتسم بالابتكار 
ً
، كما يجوز ل  منح علاوات  اصة للعامل الذ  يؤد  عملا لسنت ر  متتاليت ر 

 أو يو ر أعباء مالية عل الجامعة، ويتم 
 صر ها بقرار صادر من . والتمبر ّ

 علاوة الأولاد  

درهم عس كل مولود  (600) يجوز لمدير الجامعة منح العامل المواطس علاوة شهرية مقدارها  �

 مس أبنائ ، و ق الأحكام الآتية  

سنة مس العمر، أو اعتبارًا مس تاريددددخ التحاقهم  (21) يوقف صرا علاوة الأولاد م   بلغوا سس �

  
 
 جمي  الأحوا  يستمر صرا العلاوة مهما بلغوا مس العمر إذا كانوا بالعمل أيهما أقرب، وف

 عاجزيس عس العمل، ويوقف صرا العلاوة عس الذنات م   تزوجس أو عملس. 

إذا كانت العاملة المواطنة أرملة أو زوجها عاجز عس الكسب أو كانت مطلقة وتقوم بالصرا  �

 عل أطفالها  إنها تستحق العلاوة عس أولاده
ً
 ا الذيس يتمتعون بجنسية دولة الإمارات.  علا

 

 طذيعدة العمدل  

يجوز لمدير الجامعة منح بد  طذيعة عمل للعامل ر  الذيس يتولون مسؤولية إدارية ويحدد 

 مقدارها بقرار صادر من . 

 دلاوة المؤهدل  ع

درهم، كما يمنح  (1500)يمنح العامل الحاصل عل درجة الماجستبر علاوة شهرية بمقدار

 درهم.  (2000)جة الدكتوراه علاوة شهرية بمقدارصل عل در الحا
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 تعليدم الأبنداء  

ثلاثة مس الأبناء لكل عامل كحد أقصى  (2)تتحمل الجامعة الرسوم الدراسية  قط لتعليم عدد

ية، ويجوز لمدير الجامعة صرا بد  رسوم التعليم لأبناء العامل ر  مس    المدارس الأهلية الخبر
 
ف

 ما يعاد  الرسوم الدراسية بالمدارس الأهلية.  ،العربية الناطق ر  بغبر 

 العلاج الط     

   
، حسب الآب   لكا ة العامل ر 

ًّ
 صحيا

ًّ
 تو ر الجامعة تأمينا

ط أن  � . وذلك بشر  ص   للعامل وعائلت ، وذلك مس الدرجة الثالثة إلى الدرجة الثانية عشر
تأم ر 

 (الموظف الإدار . )تكون لدى العائلة إقامة سارية عل كفالة العامل 

 ص   للعامل �
 ، وذلك مس الدرجة الأولى إلى الدرجة الثانية. ( قط)تأم ر 

 نظام السكن وبدل السكن

 السياسة: 

 تذ ر  هذه السياسة الإجراءات المتعلقة بسكس الموظف ر  الإداري ر  بجامعة الوصل. 

 الهدف: 

 استقطاب الموظف ر  الأكفاء.  �

  لق بيئة عمل جاذبة.  �

 مجال التطبيق: 

 ذق هذه السياسة عل جمي  الموظف ر  بجامعة الوصل. تط

 الإجراءات: 

وجدون بدد  سدكس بما لا يتجداوز  � ، وبما لا  %60يمندح العاملدون المب   مس الراتدب الإجمالى 

.  (6000)يتجاوز
ًّ
 درهم شهريا

وج ر  بدد  سدكس بما لا يتجداوز  �  
لا وبما ، مس الراتدب الإجمالى   %40يمندح العاملدون غيدر المب 

.  (3000)يتجاوز
ًّ
 درهم شهريا
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  مستوى الوظائف الخدمية بدد  سدكس مقطوع  �
 
يمندح العاملون الوا دون الذيس تم تعيينهم ف

ا وقدره 
ً
، أو تأم ر  سكس أعزب لهم إن تو ر ذلك.  (500)مبلغ

ًّ
 درهم شهريا

 ساعات العمل اليومية

 السياسة: 

  الجامعة م
 
س أجل تحديد مواعيد الح ور تحدد هذه السياسة الإجراءات المتبعة ف

  للعامل ر  مس غبر أع اء هيئة 
 
والانصراا وساعات العمل والعطل الأسذوعية والعمل الإضاف

 التدريس. 

 الهدف: 

هو تنظيم عملية الح ور والانصراا وتحديد ساعات العمل وضبطها، وتحديد ساعات العمل 

 .  
 
 الإضاف

 مجال التطبيق: 

 امل ر  مس غبر أع اء هيئة التدريس. تطذق هذه السياسة عل جمي  الع

 الإجراءات: 

 ساعات العمل اليومية  

  تكو 
   ن ساعات العمل اليومية و ق الآب 

عل أن يكون يوما الجمعة والسبت عطلة أسذوعية،  ساعات، (8) تكون ساعات العمدل اليومية �

. )إلى الدرجة  (الرابعة)للعامل ر  مس الدرجة   (الثانية عشر

 . (الثالثة)إلى الدرجة  (الأولى)سداعات مس الدرجة  (8) اليومية تكون ساعات العمدل �

، عل أن يحسب لهم يوم واحد عطلدة  حراس الأمس والسائق ر  وعما  الصيانة والمستخدم ر 

 أسذوعية. 

 يصدر مدير الجامعة القرارات التنفيذية لذلك.  �
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 : ي
 
 العمـل الإضـاف

ى بعد ساعات ا
َّ
ؤد ُـ   هو كل عمل ي

 
  أيام الراحة الأسذوعية العمل الإضاف

 
لعمل الرسمية أو ف

 .  والعطلات الرسمية، بتكليف الرئيس المباشر

ولا يبدأ العامل بتنفيذ العمل إلا بعد الحصو  عل الموا قة المسبقة بالتكليف، ولا يعتمد 

  إلا بتوقي  الح ور والإنصراا. 
 
 العمل الإضاف

  
 
  عس ساعت ر  ف

 
لمن   لازمًا اليوم الواحد، إلا إذا كان العمل عل الا تزيد ساعات العمل الإضاف

 وقوع  سارة جسيمة أو حادث  طبر أو لإزالة آثاره أو التخفيف من . 

  الاجازات الاسذوعية لا تزيد عس 
 
ساعات ولا يجوز تشغيل العامل أكب  مس يومى راحة  4وف

 .  متتاليت ر 

  زيادة مقدارها  �
 
  أيام العمل  جمالى  ب الإ مس الرات % 125يصرا مقابل كل ساعة عمل إضاف

 
ف

  أيام العطل الأسذوعية والعطل  % 150الرسمية، وزيادة مقدارها 
 
مس الراتب الأساس  ف

 .  
 
  اجازت  السنوية مقابل ساعات العمل الاضاف

 
الرسمية. أو يعوض أيام ف
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قيات ونقل العاملي   والإعارة  الانتداب والإيفاد والتر

 السياسة: 

  الجامعة بشأن تنظيم عمليات الانتداب والإيفاد سة الإجراءاتحدد هذه السي
 
ات المتبعة ف

قيات .  والب   ونقل العامل ر  و الموظف ر  الإداري ر 

 الهدف: 

  المكان المناسب.  وتجويدهالارتقاء بالعمل الإدار   �
 
 مس  لا  وض  الموظف المناسب ف

�  .  
 تحقيق مبدأ التدوير الوظيز 

�  .  
 تعزيز عملية التطوير المه  

 : يقمجال التطب

 تطذق هذه السياسة عل جمي  العامل ر  مس غبر أع اء هيئة التدريس. 

 الإجراءات: 

 الانتداب  

ا بأعباء وظيفية أ رى شاغرة أو غاب عنها شاغلها 
ً
يجوز لمدير الجامعة ندب العامل للقيام مؤقت

 أم بالإضا ة إلى عمل  إذا كانت طذيعة ا
ً
  جهة وذلك بصفة مؤقتة وسواء أكان هذا الندب كاملً

 
لعمل ف

  هذه الحالة يجوز منح  علاوة يقدرها مدير الجامعة
 
 . عمل  الأساسية تسمح بذلك. وف

 الإيفاد  

د الإيفاد عل أن  تكليف مس الجامعة لأحد أ رادها أو مجموعة منهم للقيام بمهام دا ل  �
َّ
يحُد

 الدولة أو  ارجها، ويصدر مدير الجامعة الموا قة عل ذلك. 

 ة اللائحة التنفيذية الخاصة ببدلات الإيفاد ومصاريف . يصدر مدير الجامع �

قي  ات  الب 

  سلم درجات الوظائف  �
 
قية عل أنها إجراء مس شأن  انتقا  الشخص إلى وظيفة أعل ف تحدد الب 

  الصلاحيات 
 
  الوقت نفس  ف

 
  الأعباء والمهام الوظيفية المناطة ب  وف

 
مما ينتج عن  زيادة ف

  نفس الدرجة، أو إلى الممنوحة ل ، وتؤد  هذه 
 
ا إلى زيادة الراتب الإجمالى  الشهر  ف

قية إمَّ الب 

قية إليها،   يتم الب 
  الدرجة الأعل ال  

 
 أيهما أعل.  الحصو  عل بداية المربوط ف
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م عنهم تقرير أداء لا  �
ِّ
ا للتقرير السنو  للعامل ر  ذو  الأداء المرتف  الذيس يقد

ً
قية و ق تكون الب 

قية بتوصية مس المسؤو  المباشر عل أساس الكفاءة والجدارة يقل عس ممتاز، و  شيح للب  يتم الب 

قية قد  ط أن يكون المتقدم للب  ، ويشب   الأقدمية والمؤهل العلم 
ْ
 
َ
م  الأ ذ بع ر  الاعتبار عامِل

  درجت  الحالية ( 2) أمصى  
 
  العمل بنجاح ف

 
قية بحاجة العمل (كحد أدب  )سنت ر  ف ، وترتبط الب 

. إليها،  ط الحد الأدب  قية مس شر ا للب 
ًّ
 ويجوز لمدير الجامعة استثناء مس يراه مستحق

قية بأحد الأساليب الآتية    تتم الب 

قية إلى وظيفة شاغرة.  �  الب 

يجوز لمدير الجامعة بناءً عل توصية نائب مدير الجامعة للدعم المؤسس  ترقية العامل  �

 استثناءً أكب  مس درجة واحدة. 

 نقل العامليدس  

ا لما 
ً
النقل هو عملية انتقا  أحد العامل ر  إلى وظيفة أ رى عل نفس الدرجة الوظيفية، و ق

 تتطلب  مصلحة العمل بالجامعة، وذلك و ق المعايبر الآتية  

 يصدر مدير الجامعة قرار النقل أو مس يفوض  مدير الجامعة بذلك.  �

 يؤد  النقل إلى تأ بر أقدمية العامل وتعتب   دمت  متص �
ّ
 لة. ألا

ة الانتقالية.  �
َّ
  كلا القسم ر   لا  المد

 
 يجوز أن يندب العامل المنقو  للقيام ببعض المهام ف

 رة  االإع 

  
 
الإعارة ه  اتفاق تعاقد  ب ر  الجامعة والمؤسسات الأ رى يتم بموجب  انتقا  العامل ف

ة مؤقتة، وتتم الإعارة و ق الإجراءات الآتي  ة  الجامعة للعمل لدى الطرا الآ ر لفب 

 يصدر مدير الجامعة قرار الإعارة.  �

�  .  مدة الإعارة سنة واحدة قابلة للتمديد باتفاق الطر  ر 

وط التعاقد ب ر  الجامعة والجهة المعار إليها العامل.  �  يتم تحرير اتفاق وشر

  اعتباره سمعة الجامعة ويعمل عل المحا ظة عل العلاقات الإيجابية  �
 
ي   العامل المعار ف

. للجامعة م  مؤسس م بلائحة السلوكيات المهنية للعامل ر   
 ات المجتم ، ويلب 

 يحصل العامل عل راتب  الإجمالى  وإجازات  ومستحقات  الأ رى مس الجهة المعار إليها.  �



 

 

ئةالهي   الإدارية  دليل   

24 

 تحتسب مدة الإعارة ضمس مدة  دمة العامل.  �

ث لا يتم إرجاع العامل عند انتهاء الإعارة إلى وظيفتة أو أ  وظيفة أ رى مناسبة بالجامعة بحي �

ا. 
ً
  كان يشغلها سابق

  الراتب والمزايا عس الوظيفة ال  
 
 تقل ف
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�  

ي 
 الإجازات والتكليف الصيف 

 السياسة: 

 تحدد هذه السياسة أنواع الإجازات الخاصة بالموظف ر  الإداري ر  وتشمل الإجازة السنوية،

الحج، لعدة، وإجازة والإجازة المرضية، والإجازة العارضة، والإجازة الخاصة، وإجازة الوض ، وإجازة ا

 والتكليف بالعمل أثناء الإجازة السنوية.  ،الابوة وإجازة

 الهدف: 

وط المطلوب توا رها  تنظيم عملية منح الإجازات المختلفة للموظف ر  الإداري ر  كل حسب الشر

 للإجازة. 

 مجال التطبيق: 

 تطذق هذه السياسة عل جمي  العامل ر  مس غبر أع اء هيئة التدريس. 

 ات: الإجراء

 نظام الإجازات  

  هذا الشأن ولا يجوز 
 
  الجامعة بساعات الدوام حسب القرارات الصادرة ف

 
م العاملون ف يلب  

  مواد اللائحة وه   
 
  حدود الإجازات المقررة ف

 
 للعامل أن ينقط  عس عمل  إلا ف

 أ الإجازة السنوية 

 ب الإجازة المرضية

 ت إجازة مرا ق مريض

 ث الإجازة العارضة

 ج جازة الخاصة الإ 

 ح إجازة الوض 

 خ إجازة العدة 

 د إجازة حداد
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 ذ إجازة الحج

 ر إجازة أبوة

 الإجازة السنوية  

مد وعة الأجر  . يمنح العاملون بالجامعة  لا  كل سنة مس سنوات  دمتهم الفعلية إجازة سنوية1

حسب درجت  الوظيفية إذا كانت مدة  دمتهم تزيد عس سنة ميلادية، وذلك لمدد متفاوتة كل 

   
 وو ق الآب 

 يومًا (45) لأصحاب الدرجات الوظيفية مس الثالثة إلى الثانية عشر 
 

 يومًا (30) لأصحاب الدرجات الوظيفية مس الأولى إلى الثانية
 

يمنح العاملون بالجامعة إجازة سنوية مد وعة الأجر إذا كانت مدة  دمتهم تزيد عنستة أشهر  . 2

  وتقل عس السنة، وذل
   -ك لمدد متفاوتة كل حسب درجت  الوظيفية وو ق الآب 

 أيام عس كل شهر (3) أصحاب الدرجات الوظيفية مس الثالثة إلى الثانية عشر 
 

 يومان عس كل شهر( 2) لأصحاب الدرجات الوظيفية مس الأولى إلى الثانية
 

�  .  عل الراتب الإجمالى 
ً
 يصرا راتب الاجازة السنوية كاملا

  تليها. يجوز العامل  �
 ترحيل ما لايزيد عس نصف الاجازة السنوية للسنة ال  

 الغياب بعد انتهاء الاجازة  

وع عقب انتهاء إجازت ، � ة عمل  دون سبب مشر أجره عس  لا يستحق العامل الذ  لايعود لمباشر

 مدة الغياب التالية لاجازت . 

 قبل انتهاء الإجازة يتع ر  عل العامل الذ  يطلب مد إجازت  أن يبلغ إدارة الجامعة بذ �
ً
لك كتابة

 بوقت كااٍ. 

 مسة  (15) إجازت  بد انتهاءيجوز  صل العامل دون إنذار إذا تخلف عس الالتحاق بالعمل بعد  �

وع.   عشر يومًا دون سبب مشر
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 التكليف الصيز 

  نهاية كل عام دراس  بعد الانتهاء مس 
 
يستحق جمي  العامل ر  إجازاتهم السنوية المقررة ف

  إدارة الجامعة بالعمل  لا  العطلة الصيفية حسب حاجة الامتحا
ِّ
نات وصدور النتائج ومَس تكلف

 .  يحسب عل الراتب الإجمالى 
ًّ
 نقديا
ً
 العمل وبقرار مس مدير الجامعة،  يعطى بدلا

 الإجازة المرضيدة  

، (ةمتصلة كانت أممنفصل)يومًا  (15تتجاوز)يكون التصريددددح بالإجازة المرضية للعامل لمدة لا 

بعد إح اره إشعار إجازة مرضية مصدقة بحسب الأصو   إذا زادت المدة عس ذلك كان التصريددددح 

   
 بالإجازة مس لجنة طذية مختصة ويحسب راتب الإجازة المرضية، كالآب 

�  .  شهران بكامل الراتب الإجمالى 

�  .  شهران آ ران بنصف الراتب الإجمالى 

لجنة شؤون العامل ر  لتحديد مدى قدرت  وإذا زادت مدة المرض عس ذلك يعرض العامل عل  �

  العمل، وعل ضوئها يتم تقرير مدة 
 
أو التوصية بإنهاء الخدمة لعدم  الإجازة؛عل الاستمرار ف

 اللياقة الصحية، وذلك حسب الحالة. 

يجب عل العامل المريض أن يخطر الجامعة عس مرض   لا  اليوم ر  الأول ر  من  ما لم يكس  �

سباب قهرية أما إذا أصاب  المرض  ارج الدولة  يجب علي  إ طار قد تعذر علي  ذلك لأ 

 الجامعة وإح ار إجازة مرضية معتمدة مس سفارة دولة الإمارات العربية المتحدة. 

  أثناء  �
 
  تتخللها إجازة اعتيادية تأ ذ حكمها أما إذا وقعت الإجازة المرضية ف

الإجازة المرضية ال  

 إجازة إجازة اعتيادية واستمرت إلى نه
ً
ايتها وجاوزتها احتسبت مدة المرض المر ص بها قانونا

 اعتيادية وما تلتها إجازة مرضية. 

الجهات الطذية المختصة منع  مس مزاولة العمل،  مُعْدٍ، وترىالعامل الذ  يصاب بمرض  �

  تحددها تلك الجهات، ولا تحسب مدة الانقطاع مس إجازت  
ينقط  عس العمل المدة ال  

   السنوية ويصر 
 ا ل  عنها مرتب كالآب 

. الشهر الأو  بكامل الراتب  �  الإجمالى 

 وما يزيد عس ذلك يعرض عل لجنة شؤون العامل ر  للدراسة واتخاذ ما يلزم بهذا الشأن.  �
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 إجدازة مرا ق مريض  

يمنح العامل إجازة لمرا قة مريض مس أقارب  مس الدرجة الأولى مرة واحدة  لا  العام الجامع  

ط اح ار شهادة بذلك مصدقة حسب  (7)ام دا ل الدولة، وأي (3)لمدة أيام  ارج الدولة، بشر

 الأصو . 

 الإجدازة العارضة  

 لمدة لا تزيد عس . 1
ً
 (  6) تمُنح الإجازة العارضة للموظف لسبب طارئ يتعذر الإبلاغ عن  مقدما

، أيام  ة أو إجازة تكون مسذوقة أو متذوعة بإجازة سنوي وألا بحيث لا تزيد عس يوم ر  متصل ر 

 راتب. بدون 

  يستحق عنها هذه الإجازة.  . 2
  السنة ال  

  الإجازة العارضة بمصى 
 
 يسقط حق الموظف ف

 رغذت   . 3
ً
 بأسباب  موضحا

ً
م لمدير إدارت  عند عودت  مس الانقطاع بيانا

ّ
د
ُ
يجب عل الموظف أن يق

  حا  
 
ر  ها اعتب  باحتسابها إجازة عارضة، ولمدير إدارت  قذو  هذه الأسباب أو ر  ها، وف

 عس العمل. 
ً
 الانقطاع إجازة سنوية أو إجازة بدون راتب أو انقطاعا

 الإجدازة الخاصة  

شهور  4يجوز لمدير الجامعة الموا قة عل منح الموظف إجازة  اصة بغبر راتب بما لا يتجاوز 

  منح  هذه الإجا
زة. ولا إضا ة إلى ما يستحق  مس الإجازة السنوية م   تو رت أسباب جدية تقتصى 

تحسب ضمس الخدمة الفعلية كما يجوز لمدير الجامعة منح  إجازة  اصة براتب كامل بسبب و اة 

أحدد أقدارب  مس الدرجة الأولى أو زوج  أو أ ي  أو أ ت  بما لا يتجاوز ثلاثة أيام إذا كانت الو اة دا ل 

واستدع الأمر سفر  ،دولة الإمارات وسبعة أيام إذا كانت الو اة حدثت  ارج دولة الإمارات

 الموظف. 

 إجدازة الوضد   

 45يوم بنصف راتب للعاملة عقب إجازة الوض  استنفاذ  15يوم بأجر كامل و 45إجازة الوض  

ط  متصلة أو منقطعة بدون أجر بسبب مرض اصابها أو أصاب طفلها وذلك بشهادة طذية معتمدة شر

 ألا تقل مدة  دمتها بالجامعة سنة ميلادية واحدة. 
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 ساعات الامومة  

ة لا تزيد عس  ة أو  6تستحق العاملة بعد عودتها مس إجازة الوض  لفب  أشهر مس تاريددددخ الوض   ب 

ت ر  عس ساعة. 
 لارضاع طفلها عل الا تزيد مدة الفب 

ً
ت ر  راحة يوميا

  ب 

 إجدازة العددة  

دى عنها زوجها إجازة عدة للمدة المحددة شر 
َّ
  يتو 

ا بكامل الراتب تمنح العاملة المسلمة ال  
ً
ع

 .  الإجمالى 

 إجازة حداد  

دى عنها زوجها إجازة حداد لمدة
َّ
  يتو 

الراتب  أيام بكامل (10)تمنح العاملة غبر المسلمة ال  

 .  الإجمالى 

 إجدازة الحج  

يومًا بكامل الراتب الإجمالى  ولمرة  (15) يمنح العامل بالجامعة إجازة للحج لمدة لا تزيد عس

ط أن يكون قد مصى  عل تعيين  بالجامعة عامان دراسيان. واحدة طوا  مدة  دم  ت  بشر

 إجازة أبوة  

 6أيام بكامل راتب مس تاريددددخ الولادة وح    (5)يمنح العامل بالجامعة الذ  رزق بمولود إجازة أبوة

أشهر. 
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 منح تذاكر السفر للموظفي   الإداريي   

 السياسة: 

وط تحدد هذه السياسة كيفية منح تذاكر السفر للموظ ف ر  الإداري ر  وعائلاتهم و ق شر

 مطلوب تو رها. 

 الهدف: 

 تنظيم عملية صرا تذاكر السفر أو البد  النقد  للعامل ر  مس غبر أع اء هيئة التدريس. 

 مجال التطبيق: 

 تطذق هذه السياسة عل جمي  العامل ر  مس غبر أع اء هيئة التدريس. 

 الإجراءات: 

 تذاكر السفر  

ر بالدرجة السياحية إلى الجهة المحددة بالعقد ل  ولزوجت  وثلاثة مس يستحق العامل تذاكر سف

ط حصولهم عل إقامة سارية  وجة بشر ة مس عمرهم، عدا الذنت غبر المب   أبنائ  دون الثامنة عشر

 المفعو  عل كفالة العامل، و قا للأسس الآتية  

 مرة واحدة.  �
ً
ة إلى الثانية عشر  يمنح تذاكر سفر سنويا  مس الدرجة العاشر

 مس الدرجة الثالثة الى التاسعة  يمنح تذاكر سفر كل سنت ر  مرة واحدة.  �

 العاملون بالدرجة الأولى والثانية  يمنحون تذاكر سفر كل سنت ر  مرة واحدة لهم  قط.  �

  الحصو  عل تذكرة سف �
 
 بما يعاد  قيمتها. يمنح كل عامل لا يرغب ف

ًّ
 نقديا
ً
 ر بدلا

ة، (الموظفة)تمنح العاملة  � عدا  تذاكر سفر لها، كما تمنح لثلاثة مس أبنائها دون الثامنة عشر

وط الآتية   وجة، وذلك حسب الشر  الذنت ما لم تكس مب  

  يعمل بها.  �
 إذا كان الزوج لا يمُنح تذاكر سفر أو بد  عنها مس الجهة ال  

 مطلقة أو الزوج لا يعمل. إذا كانت أرملة أو  �
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، أو ما يتم تحديده بقائمة (دب    –القاهرة  –دب   ) تحسب قيمة تذاكر السفر للمواطن ر  عل سعر  �

. أسعار التذاكر أيهما أك  ب 

  شهر مايو مقدما لكل مس تم تعيينهم لغاية  �
 
  لتذاكر السفر ف

يتم صرا البد  النقد  والعي  

، أما مس 31 يناير مس نفس العام الجامع   01تم تعييهم ابتداء مس /ديسمب  مس العام الجامع 

  ما
 
.  يصرا لهم ف  يو بعد إكما  عام ر 

  يما يخص المنتهية  دماتهم  �

  أو النقد  لمس تم الصرا لهم مقدما، ولم يكمل عامان مس تاريددددخ  �
د قيمة البد  العي   أ. يسب 

 آ ر استحقاق عند الاستقالة أو الإقالة. 

سفر لمس أكمل العام ر  وانتهت  دمات  قبل حلو  شهر مايو مس العام ب. تصرا قيمة تذاكر ال �

 الجامع  

 مس قيمة التذاكر %100يصرا البد  النقد   �

  منح تذاكر السفر للعائلة  
 
 أحكام عامة ف

وج  لا   دمت  بالجامعة لتذاكرسفر  � وج أو العَزَب الذ  يب   لا تستحق عائلة العامل المب  

ولة مادام أن التعاقد قد تمَّ م  العامل مس دا ل الدولة، باستثناء بغرض استقدامها مس  ارج الد

 إذا كان هناك اتفاق  طى  ينصُّ عل ذلك. 
ًّ
 العامل الذ  تم التعاقد مع   ارجيا

  أ  وقت  لا  العام الدراس  بعد موا قة مدير الجامعة.  �
 
 يجوز صرا تذاكر عائلة العامل ف

ا  �
ً
للأصو  والأنظمة المرعية بالجامعة يستحق تذاكر  كل عامل استقا  أو أنهيت  دمات  و ق

ط إلغاء الإقامة والسفر ل  ولزوجت  وثلاثة مس أبنائ   ارج الدولة، أما  عودة  قط إلى موطن  بشر

إذا قام بنقل كفالت  مس الجامعة إلى أ  جهة أ رى بالدولة ولم يسا ر  إن  لا يستحق تذاكر 

 ، ح   لو رغبت العائلة أو أ  منها بمغادرة الدولة دون العودة أو بد  عنها لا ل  ولا لعائلت

 الشخص صاحب العلاقة. 



 

   
�
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 الواجبات والأعمال المحظورة والتحقيق مع العاملي   وتأديبهم

 السياسة: 

  
 
تحدد هذه السياسة الواجبات والأعما  المحظورة عل الإداري ر  والإجراءات المتبعة ف

  حالة ارتكاب مخالفات 
 
 لأنظمة ولوائح الجامعة وتوقي  الجزاءات المحددة. التحقيق معهم ف

 الهدف: 

تشجي  الموظف ر  الاداري ر  عل القيام بمهام وواجبات العمل وتجنب الأعما  المخالفة 

 للأنظمة واللوائح. 

 مجال التطبيق: 

 تطذق هذه السياسة عل جمي  العامل ر  مس غبر أع اء هيئة التدريس. 

 الإجراءات: 

 واجبات العامل ر   

  أدائ  لأعما  وظيفت  مراعاة جمي  قوان ر  الدولة ونظمها م  مراعاة أحكام  �
 
يجب عل العامل ف

هذه اللائحة وتنفيذها وعلي  بصفة  اصة أن يقوم بالعمل المنوط ب  بنفس  وأن يؤدي  بدقة 

وأمانة وأن يخصص وقت العمل الرسم  لأداء واجبات وظيفت  ويجوز تكليف العامل بالعمل 

  غبر 
 
 أوقات الدوام الرسم  إذا اقت ت مصلحة العمل ذلك. ف

  حدود  �
 
  العمل مس توجيهات وأوامر بدقة وأمانة وذلك ف

 
أن ينفذ ما يصدر ل  مس رؤسائ  ف

  تصدر من . 
 القوان ر  واللوائح المعمو  بها ويتحمل كل رئيس مسؤولية الأوامر ال  

  إ �
 
نفاق الأموا  لما تفرض  الأمانة أن يحا ظ عل ممتلكات الجامعة وأموالها وأن يقتصد ف

 والحرص عليها. 

  تصر ات  مسلكا يتفق م   �
 
المحا ظة عل سمعة وظيفت  دا ل الجامعة و ارجها وأن يسلك ف

 التعاليم الإسلامية. 

 الأعما  المحظورة عل العامل ر   

تب علي  ضياع حق مس الحقوق المالية للجامعة أو المساس لحة مس بمص الإهما  والتقصبر الذ  يب 

 مصالحها المالية. 
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  يطلد  عليها بحكم وظيفت  إذا كانت شية بطذيعتها أو بموجب تعليمات  �
أن يفشدي الأمور ال  

  بذلك. 
 تقصى 

 أن يحتفظ العامل لنفس  بمستندات تتعلق بأعما  الجامعة.  �

ا أو الأمانة الواجبة للوظيفة أو الإساءة إلى العقيدة أو الأ  � ديان أو أن يرتكب أعمالا ماسة بالشر

 ارتكاب الأمور المنا ية للآداب العامة أو التلفظ بألفاظ نابية. 

ا لقاء قيام  بواجبات وظيفت .  �
ً
 أن يقبل هدايا أو مكا أة أو عمولة أو قرض

ا لأ   رد أو لأية هيئة أو أن يوزع منشورات أويجم  إم اءات لأغراض غبر  �
ً
أن يجم  نقود

وعة.   مشر

  بأ  تصريددددح أو بيان يت �
علق بأعما  وظيفت  عس طريق الصحف أو غبر ذلك مس طرق أن يفصى 

 النشر إلا إذا صرح ل  بذلك كتابة مس مدير الجامعة. 

لا يجوز معاقبة الموظف عل ذات الفعل أو المخالفة أكب  مس مرة أو أن يفرض علي  أكب  مس  �

 جزاء. 

 التحقيق م  العامل ر  وتأديذهم  

   
 التحقيق المبدب 

   يما يصل إلى علم  عس طريق الشكوى أو  يتولى الرئيس المباشر  -أ 
إجراءات التحقيق المبدب 

التدقيق أو غبر ذلك بوجود مخالفة ارتكذها أحد موظفي  وكانت هذه المخالفة مما تستدع  

 مساءلت . 

   -ب
  طلب الإحالة، وإذا كان  ،ةشفاهييجوز أن يكون التحقيق المبدب 

 
عل أن يثبت م مون  ف

 ن  بكتاب الإحالة. التحقيق  طيا ير ق صورة م

 إن  يتم  إذا تذ ر  لدى الرئيس المباشر وجود أدلة أو قرائس تفيد ارتكاب الموظف لهذه المخالفة، - ث

إحالة الموضوع إلى نائب مدير الجامعة للدعم المؤسس  وإحالت  إلى مدير الجامعة الذ  يقرر 

  المخا
 
 لفة. حفظ المخالفة أو تشكيل مجلس تأديب ليتم التحقيق الرسم  ف

يقوم نائب مديرالجامعة للشؤون الإدارية والمالية وقبل إيقاع العقوبة بإحاطة الموظف وبشكل  - ج

  تؤيد ارتكاب  المخالفة،
كما يقوم بتمك ر    واضح بجمي  الوقائ  المنسوبة إلي  وكذلك بالأدلة ال  

 د اع . الموظف مس الاطلاع عل جمي  الاوراق وإعطائ  المهلة الكا ية لإعداد مذكرة ب



 

   
�
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يجوز للموظف أن يستأنف القرار الصادر بحق  مس مجلس التأديب وأن يقوم بتقديم طلب  - ح

 الاستئناا بحق  إلى مدير الجامعة. 

  مجلس التأديب  
 
  هذه الحالة يشكل مدير الجامعة مجلس تأديب جديد بتعي ر  أع اء آ ريس ف

 
وف

لس إلى مدير الجامعة. وتكون لدراسة م مون الاستئناا ور   تقرير عما توصل الي  المج

 قرارات المجلس المشكل بعد الاستئناا قرارات نهائية واجبة التنفيذ. 

يجوز لمدير الجامعة بناءً عل قرار مجلس التأديب توقي  الجزاءات التأديبية عل كل عامل  �

  هذه 
 
  أعما  وظيفت  أو يخالف الواجبات المنصوص عليها ف

 
يخرج عل مقتصى  الواجب ف

ئحة والقواعد القانونية الأ رى النا ذة أو يظهر بمظهر مس شأن  الإ لا  بسمعة الوظيفة أو اللا 

يتلفظ بألفاظ نابية تخدش الحياء أو الآداب العامة ويحق ل  تشكيل مجلس تأديب للنظر  يما 

 سذق ذكره م  عدم الإ لا  بالمسؤولية المدنية أو الجنائية عند اللزوم. 

 وسماع أقوال  وتحقيق د اع   لا يجوز توقي  الجزاء �
ً
عل العامل إلا بعد التحقيق مع  كتابة

ا مس مدير الجامعة. 
ً
 ومصدق

ً
 ويجب أن يكون القرار الواق  بتوقي  الجزاء مسببا

 ه   
  يجوز توقيعها عل العامل ر 

 الجزاءات التأديبية ال  

 التنذي .  �

 الإنذار.  �

 الحرمان مس أية علاوة مالية.  �

 أيام.  5دة لا تزيد عس الخصم مس الراتب لم �

 الوقف عس العمل بدون الراتب أو بنصف الراتب لمدة لا تتجاوز شهرًا.  �

 تخفيض الدرجة الوظيفية، ويجوز أن ينشأ أو لا ينشأ عس ذلك تخفيض الراتب والمزايا.  �

 الفصل مس الوظيفة م  إمكانية الحرمان مس مكا أة نهاية الخدمة.  �

  هذه المادة ويكون للإدارة المختصة صلاحية لا يعتد بتدرج الجزاءات المنصوص ع �
 
ليها ف

  ارتكذها. 
 توقي  الجزاء المناسب عل العامل حسب جسامة و طورة المخالفة ال  

ات الآتية     توق  عل العامل بانق اء الفب 
 تم  الجزاءات التأديبية ال  

  حالة الإنذار أو الخصم مس الراتب.  �
 
 ستة أشهر ف

  حالة الحرمان مس
 
تب عل محو الجزاء اعتباره كأن لم يكنبالنسبة  سنة ف أ  علاوة مالية، ويب 

قيات.   للمستقبل ولا يؤثر ذلك عل الحقوق والب 
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 حق التظلم: 

 السياسة: 

توضح هذه السياسة الطريقة المتبعة للتعامل م  تظلمات العامل ر  مس غبر أع اء هيئة 

أو عدم تطذيق القواعد أو الإجراءات أو  التدريس، ويشمل ذلك التحفظ أو عدم الرض  عس تطذيق

  سياسات الجامعة. 
 
 السياسات المشار إليها ف

 الهدف: 

 تهدا هذه السياسة إلى اتاحة حق التظلم للعامل ر  مس غبر أع اء هيئة التدريس.  

 مجال التطبيق: 

 تش  هذه السياسة عل العامل ر  مس غبر أع اء هيئة التدريس بالجامعة. 

  استعما    . 1
  الظروا الآتية  ينبع 

 
 إجراء التظلم ف

وط وأحكام توظيف .  - أ   ر   أمر يتعلق بشر
 
 عندما يرغب الموظف ف

  ر   أمر يتعلق بأ  جانب مس علاقات العمل الشخصية دا ل - ب
 
 عندما يرغب الموظف ف

 الجامعة. 

ر ذلك .   -ت   عند شعور الموظف بظلم أو تعسف واضح وق  علي  دون وجود سبب يب 

.  عند شعور  -د عند      الموظف بظلم نتيجة حصول  عل تقييم أداء يحتاج إلى تحس ر 

 بالتظلم. وجود أ  موضوع لدي  يتعلق 

 يتولى الموظف إبلاغ رئيس  المباشر مبدئيا عند وجود أ  موضوع لدي  يتعلق بالتظلم.  . 2

، يجوز ر   أمر التظلم كتابة إلى نائب  . 3 مدير إذا لم يتم حل الأمر مس  لا  الرئيس المباشر

. الجامعة للدعم   المؤسس 

يتولى نائب مدير الجامعة للدعم المؤسس  مراجعة موضوع التظلم، ويجب أن يصل إلى قرار  . 4

  غ ون أسذوع، ويتم إبلاغ الموظف المتظلم كتابة بالنتيجة/القرار الذ  تم التوصل 
 
بشأن  ف

 .  إلي  عب  رئيس  المباشر

أو لم يصل  النتيجة/القرار  لا  المدة المحددة  إذا كان الموظف غبر راض عس النتيجة/القرار  . 5

  الذند السابق  ذإمكان  أن يستأنف التظلم لدى مدير الجامعة الذ  يحيلها إلى لجنة شؤون 
 
ف

 الموظف ر  لر   توصيتها إلى مدير الجامعة ويكون قراره نهائيًا. 



 

   
�
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 سياسة لائحة الأخلاق وسلوك المهنة

 السياسة: 

وك والأ لاق المهنية الواجب عل العامل ر  مس غبر أع اء هيئة تحدد هذه السياسة، السل

ام بها.   التدريس الإلب  

 الهدف: 

  الذ  يؤد  مس  لال  العامل ر  
 
  الأ لاف

تهدا هذه السياسة إلى إرساء مبادئ السلوك المه  

 مس غبر أع اء هيئة التدريس عملهم ممثل ر  عس الجامعة. 

 مجال التطبيق: 

  الجامعة مس غبر أع اء هيئة التدريس.  تش  هذه السياسة عل
 
 جمي  العامل ر  ف

 الإجراءات: 

  تعمل معها.  �
م مصالح الأطراا ال    تؤد  الجامعة عملها بأمانة ونزاهة وتحب 

تستقطب الجامعة وتشج  توظيف العامل ر  الذيس يمتلكون المهارات والمؤهلات والقدرات  �

  الجنس أو العمر أو العرق أو الديس أو المطلوبة للقيام بالعمل المنوط بهم، دون تميبر  
 
 سواء ف

 الجنسية أو القدرات البدنية. 

�  . م الجامعة بتو بر بيئة عمل آمنة وصحية وتعليمية  الية مس أ  نوع مس التميبر   
 تلب 

�   
 
ورة الحفاظ عل اتصا  مباشر وواضح م  العامل ر  مس  لا  المشاركة ف تؤمس الجامعة بصر 

 ية الراجعة والتشاور. المعلومات دا ليا والتغذ

�   
تتوق  الجامعة مس العامل ر  لديها تجنب أ  أنشطة شخصية أو مصالح مالية  اصة وال  

ة  اماتهم بشكل  عا . ويجب الإ صاح عس أ  تعارض للمصالح ينشأ أثناء  ب  تتعارض م  الب  

 التعي ر  للجهات القيام بمهام وظيفتهم بالجامعة. 

   تتوق  الجامعة مس العامل ر  لديه �
 
ا التصرا بأمانة ومراعاة ال مبر وما يملي  العقل والمنطق ف

  العمل. 
 
 كل الأوقات  يما يخص مسؤولياتهم ومصالح الجامعة والطلبة وزملائهم ف

م بها. وإذااحتاج العامل  يجب عل كل عامل يلتحق بالجامعة أن يطل  عل هذه السياسات ويلب  

،  أو مس ينوب عن .  إلى أ  توضيح،  علي  إبلاغ رئيس  المباشر
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  أو بأ  توجيهات  �
لا يقبل مبدأ الجهل بالسياسات أو بتعليمات العمل أو بالتوصيف الوظيز 

  للعامل 
ير الأداء غبر المرض   أ رى منشورة لتكون عذرا لتب 

م العامل ر  مس غبر أع اء هيئة التدريس بعد نقل ممتلكات الجامعة مس المرا ق دون إبلاغ  �  
يلب 

ة الزمنية المتفق عليها. الرئيس المباشر    الفب 
 
 أو السلطة المختصة للإدارة المعنية والحصو  ف

 عل موا قتها، ويتم إعادتها دائما 

يتحمل العامل ر  مسؤولية العناية والاستخدام المناسب للأدوات والأجهزة والمعدات  �

  تو رها الجامعة. 
 والمركبات الخ ال  

ر  �   حا  حدوث أ  صر 
 
 دوات والأجهزة، يتم إبلاغ الرئيس المباشر /أو  قدان للأ  )تلف(ف

يد الشيدددد  العائدة للجامعة للاتصا   � لا يجوز للموظف استخدام الهاتف والفاكس و دمات الب 

  حالة قيام العامل بذلك لمصلحت  الخاصة  إن  يتحمل قيمتها. 
 
، وف  الشخصى 

  الجامعة، وهو أدا �
 
  إلى تسهيل العمل ف

وب  يد الإلكب  ة رئيسية للقيام بالعمل يهدا نظام الب 

 وليس للأغراض الشخصية. 

  عل شبكة المعلومات بالجامعة.  �
وب   وتق  عل عاتق العامل ر  مسؤولية أمس بريدهم الإلكب 

امج غبر المصرح للموظف بتحميلها، ويعُرض كل عامل مخالف لتعليمات هذه  � تحميل الب 

 السياسة للمساءلة والإجراءات التأديبية المعتمدة 

�   
  بالجامعة إذا كان  ينبع 

أن يطلب الموظف المساعدة مس قسم تقنية المعلومات والدعم التق  

ام بساعات    الح ور والالب  
وب  يد الإلكب  هناك أ  شك حو  استخدام تسهيلات الشبكة أو الب 

 الدوام 

  مكان عمل  أمر أساس  لخدمة الطلبة والمراجع ر  والعامل ر  بالجامعة ولأداء  �
 
تواجد الموظف ف

  ساعات العمل المحددة. ومس المتوق  أن يصل العامل إلى العمل قبل بدء 
 
العمل المنوط ب  ف

العمل ويكون جاهزا لبدء العمل طبقا للأوقات المعلنة. وإذا تأ ر أو تغيب العامل عس عمل ، 

  
 
  علي  إبلاغ رئيس  المباشر أو الاشخاص المعني ر  قبل الموعد المحدد لبدء العمل أو ف

ينبع 

 قرب  رصة ممكنة. أ

  حالة المرض، يتوجب أن يبلغ العامل رئيس  المباشر قبل بدء وقت العمل. ويتم تسجيل  �
 
ف

، يتم مقابلة العامل لتحديد الأسباب.   
أيام مرض للعامل. وعند تكرار حالات الغياب المرض 

 ل مان استمرارية العمل 
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  اتخاذ الإجراء الذ  تراه مناسبا عند تكرار حالات الغياب أو التأ ر الدائم، تحتفظ الجامع �
 
ة بحقها ف

 . ل مان العمل بكفاءة، وقد يشمل ذلك اللجوء إلى الفصل مس الخدمة والإحلا 



يتوجب عل العامل ر  الذيس يتاح لهم التعامل م  معلومات ذات صفة شية التصرا الجيد م  مثل   �

 هذه المعلومات بما ي مس شيتها والحفاظ عليها. 

لعامل الاحتفاظ الشخصى  بأ  وثيقة شية مس وثائق الجامعة، أو بصورة أو بنسخة يحُظر عل ا �

ل  أحدا مس دا ل أو  ارج الجامعة عليها. 
ُ
 عنها، أو أن يط

  قد  �
اهة والسلوك لتجنب المواقف ال   ام بأعل معايبر الأمانة والاستقامة والب    

عل العامل ر  الالب 

  المصالح، و 
 
 لا يسُمح لهم بأ  عمل  ارج   يمكس أن يؤثر عل عملهم  تخلق أو تؤد  إلى تعارض ف

  الجامعة.  �
 
اما بوقت دوامهم وأدائهم وجودة عملهم ف م العامل ر  الب    

 يلب 

، وقد  �  
  الجامعة يعتب  سوء سلوك مه  

 
إن العمل لدى أ  جهة أ رى أثناء ساعات العمل المحددة ف

  الجامعة. 
 
تب علي  الإنهاء الفور  للخدمة ف  يب 

  الجامعة أية أعما  إضا ية  ارج ساعات الدوام لصالح جهات لا يج �
 
وز أن يمارس العامل ر  ف

  ارجية سواء بأجر أو بدون أجر إلا بموا قة مسبقة مس مدير الجامعة 

� ،  
  والوظيز 

 المتوق  أن يظهر العامل بمظهر نظيف ولائق يتفق م  وضع  المه  

امات الو  �   مخالفة الالب  
  يع  
  تكرار سوء السلوك المه  

اردة أعلاه، أما سوء السلوك الجسيم  يع  

امات المذكورة أعلاه.    إلى لفت النظر الخطى  أو الإنذار  المخالفة للالب  
قد يؤد  سوء السلوك المه  

، بينما يؤد  سوء السلوك الجسيم إذا ما تم إقراره إلى جزاءات قد تصل إلى الفصل مس  الخطى 

 الخدمة. 

  الجسيم  �
هو سلوك يقوض العلاقة التعاقدية ب ر  العامل والجامعة أو يهدد سوء السلوك المه  

  الجسيم،
عل سبيل المثا  لا  سلامة الجامعة والعامل ر  بها والطلبة. ويت مس سوء السلوك المه  

 الحصر ما يل   

ر ض الموظف أداء الواجبات المحددة بشكل مناسب أو تنفيذ التعليمات الصادرة مس المديريس  -أ

يس. والرؤساء ا  لمباشر

.  -ب   نطاق الحرم الجامع 
 
 التهجم أو التهديد بالتهجم عل العامل ر  أو الطلبة أو الزائريس ف

.  -ج  سوء السلوك الجنس 
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 سلامة الطلبة أو والعامل ر  و بالخطر عل أمس  تهديدا  بشكل يمثل لتصراا -د

 الوقوع تحت تأثبر الخمور أو المخدرات أثناء التواجد بمكان العمل.  -ه

 أ  مس ممتلكات الجامعة أو ممتلكات أو إزالة الممتلكات دون وج  حقالاستيلاء عل  -و

تقديم متعمد لذيانات غبر صحيحة حو  إنجاز بعض المهام ليتم مس  لالها صرا مقابل نقد  عس  -ز

  القيام بتقديم معلومات أو بيانات  اطئة مس سجلات الجامعة. 
 
 تلك المهام، أو بشكل متعمد ف

سب بشكل متعمد أو بعدم اهتمام أو عدم الإلمام بالشكل المناسب القيام بالتصرا غبر المنا -ح

ة بمصلحة الجامعة.  ار كذبر  للتصرا الصحيح مما يؤد  إلى إحداث تلفيات أو أصر 
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 انتهاء الخدمة وحساب مكافأتها

 السياسة  

 تحدد هذه السياسة أسباب إنهاء  دمة الموظف الإدار  وكيفية حساب مكا أة نهاية الخدمة. 

 الهدا  

  تؤد  إلى إنهاء الخدمة ليكون عل دراية بها وكيفية حساب نهاية  دمت . 
 توضيح الأسباب ال  

 مجا  التطذيق  

 تطذق هذه السياسة عل جمي  العامل ر  مس غبر أع اء هيئة التدريس. 

 الإجراءات: 

 انتهداء الخدمة  

 تنته   دمات العامل ر  للأسباب الآتية  

 و ق أحكام قانون إذا انتهت مدة العقد ال �
ً
 أو ضمنا

ً
 صراحة

َّ
محدد المدة ما لم يكس العقد قد امتد

 العمل النا ذ المفعو . 

ط التقيد بأحكام قانون العمل  �   العقود غبر المحددة المدة، وذلك بشر
 
بناءً عل إرادة أحد الطر  ر  ف

 المتعلقة بالإنذار. 

 و اة العامل.  �

عامًا للإناث، ويجوز لإدارة الجامعة تمديدها إذا  (55)و عامًا للذكور  (60) بلوغ سس الإحالة للمعاش �

 اقت ت مصلحة العمل ذلك. 

   عجز العامل كليًا عس أداء عمل ، �
 
وذلك بموجب شهادة طذية معتمدة مس الجهات المختصة ف

الدولة، ولا يجوز  صل العامل لعدم اللياقة الصحية قبل نفاد إجازت  المرضية الاعتيادية ما لم 

 فس  إنهاء  دمت  دون الانتظار لانتهاء إجازت . يطلب هو ن

م استقالت  مس وظيفت  وتكون الاستقالة مكتوبة وتقدم قبل  �
ِّ
 الاستقالة  للعامل أن يقد

يومًا عل الأقل مس تاريددددخ شيانها، ولا تنته   دمة العامل إلا بقرار صادر مس مدير الجامعة بقذو   (30)

 الاستقالة. 
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�   
 
ح مجلس التأديب ذلك الفصل مس الوظيفة  ف حا  إرتكاب العامل لأحد الأعمدا  المحظدورة إذا اقب 

 وصادق علي  مدير الجامعة. 

  ترك العمل لدى الجامعة أن يتقدم باستقالت  قبل  �
 
 يجب عل العامل الذ  يرغب ف

  حا  عدم تقيده بما ذكر يخصم ما مقداره راتب شهر واحد مس  (30)
 
يومًا مس تاريددددخ شيانها، وف

 ستحقات ، ويستحق العامل مرتب  ح   تاريددددخ ترك  العمل. م

  عهدت  ويجوز مدها لشهر  �
 
يجوز لمدير الجامعة إبقاء العامل المستقيل لمدة شهر ح   يسلم ما ف

آ ر بحيث لا تتجاوز ثلاثة أشهر إذا اقت ت الظروا ذلك وتصرا للعامل عس مدة التسليم مكا أة 

 تقاضاه. مقطوعة تحسب عل آ ر راتب إجمالى  

 حساب مكا أة نهاية الخدمة  

 لا يستحق العامل مكا أة نهاية الخدمة إلا بعد مرور سنة ميلادية كاملة عل تاريددددخ تعيين .  �

ب إجمالى  عدا عل آ ر رات (دية عل الأقلبعد مرور سنة ميلا )يستحق العامل مكا أة نهاية  دمة  �

 للآتدي   بد  المواصلات والعلاة الإجتماعية
ً
 و قدا

 يومًا عس كل سنة مس سنوات الخدمة الخمس الأولى.  (21)اتبر  �

  تزيد عما تقددم.  �
 راتب شهر عس كل سنة مس سنوات الخدمة ال  

.  2لا يتجاوز مجموع المكا أة الراتب الإجمالى  لمدة  �  سنت ر 

 الو اة   �

  عند و اة العامل تتحمل الجامعة نفقات نقل جثمان  ونفقات سفر أ راد عائلت  إلى موطن . م

 صرا راتب الشهر الذ  حدثت  ي  الو اة بالإضا ة إلى شهر آ ر، بالإضا ة إلى مكا أة نهاية الخدمدة. 

 ملاحظات عامة  

ان جزءًا لا يتجزأ منها.  � حق بهذه اللائحة جدو  للرواتب، وجدو  آ ر للدرجات الوظيفية، ويعتب 
ُ
 يل

  هذه اللائحدة يكون المرجد  ه �
 
 دو قانون العمدل الاتحداد  رقدم   دي كدل ما لم يدرد  ي  نص ف

 م، وتعديلات . 1980لسنة  (8)

  صدرت قبل شيان أحكام هذه اللائحة إن   �
تلع  كل الأنظمة واللوائح والقرارات والأوامر الإدارية ال  

 كانت تخالفها. 
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 لائحة الجزاءات للعاملي   من غت  أعضاء هيئة التدريس

 نوع المخالفة  درجة الجزاء 

ي مرة ثالث مرة ابع مرةر  ملاحظات
 
 أ . مخالفات الحضور والانصراف أول مرة ثان

إذا تكررت المخالفة   –1

ي ستة أشهر 
بعد مض 

من ارتكاب المخالفة 

عوملت ، السابقة لها 

معاملة المخالفة 

 الأولى. 

إذا تكررت نفسها   –2

لأكتر من أربــع مرات 

خلال ستة أشهر من 

تاريــــخ ارتكاب 

المخالفة الأولى كان 

لجزاء المقرر ا

للمخالفة الخامسة 

فأكتر ضعف الجزاء 

المقرر للمخالفة 

الرابعة، بما لا يجاوز 

 خمسة أيام 

 صم أجر 

 ربدد  يوم

 %  صم أجر

مس الأجر  10

 اليومى  
 تنذي  شفو  إنذار كتاب   

التأ بر عس مواعيد الح ور   –1

دقيقة  15للعمل لمدة أكب  مس 

دون إذن وعذر مقذو  (إذا لم 

تب عل  التأ بر تعطيل عامل ر  يب 

 آ ريس عس العمل) 

 صم أجر 

 نصف يوم
 صم أجر ربدد  

 يوم

  صم أجر

مس  10 %
 الأجر اليومى  

 إنذار كتاب   

التأ بر عس مواعيد الح ور   –2

دقيقة  15للعمل لمدة أكب  مس 

دون إذن وعذر مقذو  (إذا ترتب 

عل التأ بر تعطيل عامل ر  

 آ ريس عس العمل) 

 صم أجر 

 يوم نصف
 صم أجر ربدد  

 يوم

  صم أجر

مس  10 %
 الأجر اليومى  

 إنذار كتاب   

التأ بر عس مواعيد الح ور   –3

دقيقة  30للعمل لمدة أكب  مس 

دقيقة دون إذن وعذر  60إلى 

تب عل التأ بر 
مقذو  (إذا لم يب 

تعطيل عامل ر  آ ريس عس 

 العمل)

 صم أجر 

 يوم واحد
 صم أجر نصف 

 يوم
 صم أجر 

 ربدد  يوم

 %  صم أجر

مس الأجر  10

 اليومى  

التأ بر عس مواعيد الح ور  –4

دقيقة  30للعمل لمدة أكب  مس 

دقيقة دون إذن وعذر  60إلى 

مقذو  (إذا ترتب عل التأ بر 

تعطيل عامل ر  آ ريس عس 

 العمل)

 صم أجر 

 يوم واحد
 صم أجر نصف 

 يوم
 صم أجر 

 ربدد  يوم

 %  صم أجر

مس الأجر  15

 اليومى  

 بر عس مواعيد الح ور التأ –5

ساعة  01للعمل لمدة أكب  مس 

ساعة دون إذن وعذر  02إلى 

تب عل التأ بر ) مقذو 
إذا لم يب 

آ ريس عس  تعطيل عامل ر  

 (العمل
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 جامعة الوصل -تابع 

 لائحة الجزاءات للعاملي   من غت  أعضاء هيئة التدريس
 

 نوع المخالفة درجة الجزاء 

ي مرة لث مرةثا رابع مرة ملاحظات
 
 أ . مخالفات مواعيد العمل أول مرة ثان

إذا تكررت المخالفة بعد   –1

ي ستة أشهر من ارتكاب 
مض 

المخالفة السابقة لها، 

عوملت معاملة المخالفة 

 الأولى. 

إذا تكررت نفسها لأكتر من  –2

أربــع مرات خلال ستة أشهر 

من تاريــــخ ارتكاب المخالفة 

الأولى كان الجزاء المقرر 

مخالفة الخامسة فأكتر لل

ضعف الجزاء المقرر 

للمخالفة الرابعة، بما لا 

 يجاوز خمسة أيام. 

إذا  8بالنسبة للمخالفة رقم   –3

ترك العامل العمل وانصرف 

قبل الميعاد بأكتر من ساعة 

 
َّ
د
ُ
دون إذن وعذر مقبول ع

 دون إذن
ً
 ، ذلك غيابا

َّ
وتطبق

عليه الجزاءات الخاصة 

 بذلك. 

 صم 

 أجر يوم ر  

 صم 

أجر يوم 

 واحد

 صم أجر 

 نصف يوم

 صم 

أجر 

ربدد  

 يوم

التأ بر عس مواعيد الح ور   –6

ساعة إلى  01للعمل لمدة أكب  مس 

إذا )ساعة دون إذن وعذر مقذو   02

بر تعطيل عامل ر  ترتب عل التأ 

 (آ ريس عس العمل

 دون إذن،
ً
وتوق  علي  العقوبة  يمن  مس الد و  ويعتب  غائبا

 غياب دون إذن. المقررة لل

التأ بر عس مواعيد الح ور   –7

ساعة  02للعمل لمدة أكب  مس 

سواء )دون إذن وعذر مقذو  

تب عل التأ بر 
ترتب أو لم يب 

تعطيل عامل ر  آ ريس عس 

 (العمل

 خصم 

أجر يوم 

 واحد

خصم أجر 

 نصف يوم

 خصم أجر 

 ربــع يوم

 إنذار 

ي   كتان 

ترك العمل و الانصراا قبل الميعاد  –8

 لمحدد دون إذن و عذر مقذو  ا

 خصم 

 أجر 

 نصف يوم

خصم أجر 

نصف ربــع 

 يوم

ي   إنذار كتان 
 تنبيه 

 شفوي

  الد و  أو الخروج   –9
 
 عدم التوقي  ف

  (دون عذر مقذو )

 خصم 

 أجر 

 نصف يوم

خصم أجر 

نصف ربــع 

 يوم

  10خصم 

 من الراتب %

 إنذار 

ي   كتان 

  الد و  أو 
 
إذا تكرر عدم التوقي  ف

 مس مرت ر  الخر 
دون عذر )وج أكب 

 (مقذو 

  صم 

 أجر 

 يوم ر  

  صم أجر 

 يوم واحد

 صم أجر 

 نصف يوم

 إنذار 

الغياب دون إذن وعذر  –10 كتاب   

 مقذو  

 م  حرمان العامل مس أجره عس أيام الغياب

 الموظف على ذلك وي
َّ
به
ُ
 وزيادة عدد المرات الاستئذان ين

ً
ي حالة تكرار الاستئذان شهريا

 
تم ف

 . 
ً
 مساءلته إداريا

 يكون الاستئذان والخروج أثناء   –11

 ساعات العمل الرسمية للحاجات 

ورية والملحة وبموا قة الرئيس   الصر 

  
 
المباشر ولا تتجاوز ثلاث مرات ف

 الشهر 
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 تابع ـــ جامعة الوصل

 لائحة الجزاءات للعاملي   من غت  أعضاء هيئة التدريس

 نوع المخالفة ة الجزاءدرج 

ثالث  رابع مرة ملاحظات

 مرة
ي 
 
ثان

 مرة
أول 

 مرة
 ب . مخالفات نظام العمل

ي   –1
إذا تكررت المخالفة بعد مض 

ستة أشهر من ارتكاب المخالفة 

عوملت معاملة ، السابقة لها 

 المخالفة الأولى. 

إذا تكررت نفسها لأكتر من أربــع   –2

مرات خلال ستة أشهر من تاريــــخ 

تكاب المخالفة الأولى كان ار 

الجزاء المقرر للمخالفة الخامسة 

فأكتر ضعف الجزاء المقرر 

للمخالفة الرابعة،بما لا يجاوز 

 خمسة أيام. 

 رقم  للمخالفة  بالنسبة   –3
يتحمل العامل قيمة المكالمات  2

الهاتفية بالإضافة للعقوبة 

 المذكورة. 

يجب  5بالنسبة للمخالفة رقم   –4

 عند توقيع تنبيه العا
ً
مل كتابة

الجزاء عليه لثالث مرة بأنه 

سوف يفصل فيما لو ارتكب 

نفس المخالفة لرابع مرة خلال 

ستة أشهر من تاريــــخ ارتكاب 

 المخالفة الثالثة. 

 صم 

 أجر 
 يوم واحد

 صم 

أجر 

نصف 

 يوم

 صم 

 أجر 
ربدد  

 يوم

إنذار  

 كتاب   
 النوم أثناء العمل  .   –1

 صم 

أجر 

 يوم ر  

 صم 

 أجر 
م يو 

 واحد

 صم 

أجر 

نصف 

 يوم

 صم 

أجر 

ربدد  

 يوم

استعما  هاتف الجامعة لأغراض   –2

 شخصية دون إذن 

 صم 

أجر 

 يوم ر  

 صم 

 أجر 
يوم 

 واحد

 صم 

أجر 

نصف 

 يوم

 صم 

أجر 

ربدد  

 يوم

كتابة بيانات أو عبارات أو لصق إعلانات    –3

 عل جدران الجامعة دون إذن 

 صم 

أجر 

 ثلاثة أيام

 صم 

أجر 

 يوم ر  

 صم 

 أجر 
يوم 

 واحد

 صم 

أجر 

نصف 

 يوم

مخالفة التعليمات الخاصة بالعمل   –4

ط أن تكون تم الاعلام الموظف  بشر

 عس بأى وسيلة ممكنة . 

الفصل 

 مس 
العمل إذا 

ثبت الأمر 

علي  بعد 

 التحقيق 

 صم 

أجر 

ثلاثة 

 أيام

 صم 

أجر 

 يوم ر  

 صم 

أجريوم 

 واحد

التحريض عل مخالفة الأوامر أو   –5

 تعليمات ال
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 تابع ـــ جامعة الوصل 

 لائحة الجزاءات للعاملي   من غت  أعضاء هيئة التدريس

 نوع المخالفة درجة الجزاء 

رابع  ملاحظات

 مرة
ثالث 

 مرة
ي 
 
ثان

 مرة
أول 

 مرة
 ج . مخالفات سلوك العامل

إذا تكررت المخالفة بعد   –1

ي ستة أشهر من ارتكاب 
مض 

، المخالفة السابقة لها 

عوملت معاملة المخالفة 

 الأولى. 

إذا تكررت نفسها لأكتر من   –2

أربــع مرات خلال ستة أشهر 

من تاريــــخ ارتكاب المخالفة 

الأولى كان الجزاء المقرر 

للمخالفة الخامسة فأكتر 

ضعف الجزاء المقرر 

للمخالفة الرابعة، بما لا 

 يجاوز خمسة أيام. 

 صم 

أجر 

 يوم ر  

 صم 

 أجر 
يوم 

 واحد

 صم 

ر أج

نصف 

 يوم

 صم 

أجر 

ربدد  

 يوم

إجراء معاملات تجارية دا ل مكان   –1

 العمل 

 صم 

أجر 

 يوم ر  

 صم 

 أجر 
يوم 

 واحد

 صم 

أجر 

نصف 

 يوم

 صم 

أجر 

ربدد  

 يوم

 التد  ر  دا ل حرم الجامعة –2

 صم 

أجر 

 يوم ر  

 صم 

 أجر 
يوم 

 واحد

 صم 

أجر 

نصف 

 يوم

 صم 

أجر 

ربدد  

 يوم

مشاغبات  التشاجر م  الزملاء وإحداث –3

  مكان العمل . 
 
 ف

 صم 

أجر 

 يوم ر  

 صم 

 أجر 
يوم 

 واحد

 صم 

أجر 

نصف 

 يوم

 صم 

أجر 

ربدد  

 يوم

التصرا للآ ر  يما يتعلق بالتأم ر    –4

الص   مس أدوية ووسائل علاج أ رى 

 . 

 صم 

أجر 

 يوم ر  

 صم 

 أجر 
يوم 

 واحد

 صم 

أجر 

نصف 

 يوم

 صم 

أجر 

ربدد  

 يوم

 التمارض  –5
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 نوع المخالفة درجة الجزاء ملاحظات

د . المخالفات الوارد بلائحة العاملي    

 من غت  أعضاء هيئة التدريس

لا يجوز توقيع الجزاء على العامل إلا  –1

 وسماع 
ً
بعد التحقيق معه كتابة

أقواله وتحقيق دفاعه، ويجب أن 

يكون القرار الواقع بتوقيع الجزاء 

 من مدير الجامعة. 
ً
 ومُصدقا

ً
 مُسببا

قرار الجزاء الموقع بحق العامل لا   –2

يخل بالمسؤولية المدنية أو 

 الجنائية عند اللزوم. 

وتوُق   يحُا  العامل إلى مجلس التأديب،

  لائحة
 
العامل ر   علي  الجزاءات الواردة ف

مس غبر أع اء هيئة التدريس حسب 

توصية المجلس بذلك، واعتماد مدير 

 الجامعة

تب علي  الإهما  والتقصبر الذ –1   يب 

 ضياع حقوق مالية للجامعة   . 

الأمور الشية بطذيعتها أو  إ شاء –2

  بذلك. 
 بموجب تعليمات تقصى 

بمستندات تتعلق بأعما   الاحتفاظ –3

 الجامعة      . 

ا أو الأمانة  ارتكاب –4 أعما  ماسة بالشر

أو التلاعب بالعقيدة والأديان أو 

لتلفظ منا ية للآداب العامة أو ا

 بألفاظ نابية. 

 قذو  هدايا أو مكا أة أو عمولة أو  –5
 قرض لقاء قيام  بواجبات وظيفت . 

جم  نقود لفرد أو هيئة أو توزيدددد   –6

منشورات أو جم  إم اءات دون إذن 

وعة.   ولأغراض غبر مشر

الإ  اء بأ  تصريددددح يتعلق بأعما   –7

ها مس طرق  وظيفت  للصحف أو غبر

، دون تصريددددح كتاب   مس مدير  النشر

 الجامعة. 

 الاعتداء عل المدراء أو المسئول ر  أو  –8

 الزملاء. 


