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 :المقدمة  أولا

والت  تتطلب بضسسرو ا الء ف    دا اد دليا الةسسياسسسا    الجامعمن أهميه تعزيز مفاهيم المؤسسسةسسي      اانطلاق

الى   الجامعوالإجرافا  للجامع  خاليه من التعقي ا  لتحةسسين مةسست يا  ا داف وتوسسجع وتةسساا  العاملين    

 كءر لتحقيق ا ه اف ألاستراتيجيه للجامع .أتنفيذ أامالهم بكفافا و عالي  

اءر وضع دستراتيجي  لإدا ا الم ا د الءوري  مةتم ا   دائرا شؤون العاملين  نطلاقا من ال و  الذي تق م بهاو

لت  ير أالى مةسست يا  خ ما    الجامعومتماشسسي  مع الإسسستراتيجي  ألعامه للجامع  ومتماشسسي  مع  سيا و سسسال  

الم ا د الءوري   ودجرافا الم ا د الءوري  والتنفيذي  . آخذ  الى ااتقها دا اد ال ليا الاسترشادي لةياسا  

   الم ا د الءوري . لإدا ا والإجرافا ليوكا ال ليا مرجعا مهما لكا المعنيين    مجال الةياسا    الجامع   

                                                              تخضع لةياسا  منفصل  .هيئ  الت  يس  أاضاف أما قط  الإدا يينوتطءق هذه الةياس  الى 

 :لدليلل الرئيسية هدافالأثانيا :    

 عاملين بهاالب  الجامع الاق م يتنظ الت  من شسسسانها الم ا د الءوسسسري  ودجرافا سسسسياسسسسا  تح ي  وت ضسسسي    .1

الم ا د الءوسسري     تطءيق توسسريعا  وانظمه الم ا د  لإدا ابوسسكا واضسس  ثبحيك يوسسكا مرجعيه  ئيةسسيه 

 .  الجامعالءوري  الى مةت ى 

 الم ا د الءوري . أنوطهنظام شاما ومتكاما يربط وينظم كا  دلى والإجرافا ترجم  الةياسا   .2

وال ضسسس    بالةسسسه ل بوسسسكا يتةسسسم   الجامع    الءوسسسري الى مةسسست ى الم ا د  وا نظم تطءيق التوسسسريعا   .3

 . والنزاه  والوفا ي 

 أنوسسسسسسطهويك ن معتم ا لكا ه  الإجرافا وينظم العمليا  وينةسسسسسسق  ا ول يا اما مرن يح د  دطا وضسسسسسسع  .4

 .الم ا د الءوري  

 ا خرى التنظيمي وال ح ا   والإدا ا الح  من الت اخا والازدواجي  بين مهام ومةؤوليا  الم ا د الءوري   .5

 .  الجامع   

معامله جميع العاملين بوسسسكا متةسسساو تامين  دلى بالإضسسسا  ث ا طرافتح ي  وت ضسسسي  واجءا  وحق م جميع  .6

 وذلك طءقا لمء أ الع ال  ال ظيفي  .
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   بالم ظف.الجامع بعلاق ا م ال ض    يما يتعلق  أوتجنب الموكلا  الت  ق  تنتج من س ف التفاهم  .7

بالم ا د  المتعلق  ا م  ان اسسسسستفةسسسسا ا  الم ظف ن     الإجاب     المةسسسسئ ل نت  ير ال قت الذي يقضسسسسيه  .8

 . الءوري 

 الم ا د الءوري  . ددا ال الرضا ان   ج دا االيه و  ع معتق يم خ مه متميزا وذا   .9

 .واستقطاب ذوي الكفافا  العلمي  والمهني  للعما  اؤالمحا ظ  الى الم ا د الءوري  الكف .10

    )مستخدمو الدليل(: ثالثا:الفئات المستهدفة

 وأهمي  طءيع الم ا د الءوري  والتعرف الى  أهمي العليا وذلك للتعرف الى  الإدا اال ليا م جه للعاملين    

ثوم جه للعاملين    مجال الم ا د الءوري  ليك ن   الجامع أدافدو هم    تط يرها مما ينعكس ايجابيا الى 

الم ا د الءوري  ثوكذلك م جه لجميع العاملين  يها لمعر   حق قهم  ودجرافا مرجعي  لهم    تطءيق سياسا  

 ص الم ا د الءوري .وواجءاتهم    ما يخ

     :مرجعيات ومصادر الدليل: رابعا

         :تم الاستناد    دا اد هذا ال ليا الإ شادي دلى

 / قان ن جامعه الءلقاف التطءيقي  وتع يلاته. 2018ا  دني  لةن    ا الجامع.قان ن 1

 وتع يلاته . 1999( لةن   75 قم )  .نظام الم ظفين    جامعه الءلقاف التطءيقي 2

 لنظام الم ظفين بجامعه الءلقاف الصاد ا ان مجلس العم اف. .التعليما  التنفيذي 3

 .التطءيقي   جامعه الءلقافل ستراتيجيهألاالخط  .4

 . التوغيلي وخطتها   الجامع    الءوري .استراتيجيه الم ا د 5

العلم /مجلس التعليم العال /جامعه الءلقاف( ذا  العلاق  )مجلس ال ز اف/وزا ه التعليم العال  والءحك .قرا ا  6

. 

 .م ونه ق اا  الةل ك ال ظيف  .7
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 امليا  الت ظيف . دجرافا معل ما  الم ا د الءوري  )بيانات ( ددا ا .نظام 8

 أ ضا المما سا     مجال ددا ا الم ا د الءوري  ..9

 : التعريفات ألعامه ألوارده في الدليل خامسا:

 الءلقاف التطءيقي . : جامع ةالجامع

  .الجامعمجلس ام اف  المجلس:

  .الجامع ئيس  الرئيس:

 امي  الكلي  المت سط . أوي  ث الجامعامي  الكلي   أو  ث الجامعأي امي       العميد:

 أي مركز  يها ث وتوتما الى دائرتين  أكثر. أو  الجامعمجم ا  من دوائر  الوحدة:

 ال ح ا ث و توتما الى قةمين  أكثر. جزف من الدائرة:

  .الجامعمركز أو دائرا     أوم ير أي وح ا   المدير:

 لجن  شؤون الم ظفين.  اللجنة:

 وتع يلاته / نظام الم ظفين    جامعه الءلقاف التطءيقي . 1999  ( لةن 75 قم )  نظام: النظام النافذ

 القرا ا  الت  تتضمن ق اا  تنظيميه أو أحكاما تنفيذيه اامه و قا لهذا النظام . لائحة التنفيذية :لأ

 ج ولالم  ج      ال ظائف  دح ىوغا ل المعين بقرا  من المرجع المختص بالتعيين وخصال الموظف:

   .الجامع    الإدا ي  توكيلا ال

 أخرتوريع  أي أوهذا النظام  أحكامالم ظف للقيام بها بمقتضى  دلى  الجامعمجم ا  المهام الت  ت كلها الوظيفة:

 وما يترتب الى تلك المهام من مةؤوليا  وما يتعلق بها من صلاحيا . ددا ي قرا ا   أوتعليما   أو

 مجم ا  من ال ظائف ذا  د جا  و واتب وم اصفا  ومةؤوليا  مح ده لها بمقتضى النظام . الفئة :

الوخص الذي يضطلع بمهام ومةؤوليا  الإشراف المءاشر الى الم ظفين وتح ي  مةت ى ه  الرئيس المباشر:

 ا داف المطل ب منهم ودا اد برامج التط ير الخاص  بهم .

ه  لجن  شؤون الم ظفين برئاس  نائب الرئيس للوؤون الإدا ي  والعمي  المختص أو الم ير لجنة المقابلات:

 المختص .

 .  الجامعم ظفين  أداف مبتقييالنظام الخاص نظام إدارة الأداء:
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 الإدا ي التحقيق    المخالفا   دجرافتك ن مهمتها   الجامعه  لجن  يتم توسسسسسسسكيلها من قءا  ئيس لجنة التحقيق:

 الرئيس. دلىالت  يرتكءها بعض الم ظفين و  ع ت صياتها 

 . النظام الخاص بت  يب وتط ير الم ظفيننظام التطوير والتدريب :

بالم ا د  الخاصسسسسس  الإجرافا  أتمت ه  نظام الكترون  من خلاله تم نظام معلومات الموارد البشررررررية)بيانا ي(: 

 . الءوري 

 مح د ومنظم .  مر المتتالي اما ثتعتم  الى سلةله من الخط ا   أيلانجاز  خاص طريق  :  الإجراءات

 في  طبيق الدليل:المسؤوليات :سادسا

تع يلا  مةسسستقءلي   أي  أويتعين موسسسا ك  مجم اه أسسسساسسسسيه من ا  راد والإدا ا  لضسسسمان نجا  تطءيق هذا ال ليا 

بع  ااتماده     تطءيق ال ليا الموسسا ك العليا الإدا ا ومةسسؤوليا  ومهام  أهممن  دنعلى سسسءيا المثال   . تطرأ اليه

    والوسسسسفا ي ال ضسسسس    دلى بالإضسسسسا  ث الءوسسسسري    مجال الم ا د  متميزالتق يم خ ما   من قءا مجلس العم اف

و  ع كفافتها من خلال اسسسستخ ام  الءوسسسري وح ه الم ا د  ددا ا ثكذلك تمكين   الجامعتطءيق ال ليا الى مةسسست ى 

 . الءوري الم ا د  ددا ااح ث المما سا  المعم ل بها    

 :الدليل استخدام:سابعا

 دليهاالمرجع لهذا ال ليا ثوت جه كا ه الاستفةا ا  وا م   المتعلق  بال ليا   الءوري  هوح ه الم ا د  ددا ا .1

. 

     الجامعجزفا من انظمه وتعليما  دطا ا اسسسسترشسسساديا و يعتءر دليا سسسسياسسسسا  ودجرافا  الم ا د الءوسسسري  .2

ذي العلاق  من هذا ال ليا للاسسسترشسساد به  الجزف دلىبحيك يتم الرج ع  تطءيق توسسريعا  وانظمه الم ا د الءوسسري 

 .ان  التطءيق

 مجلس العم اف.من  بناف الى ت صيه   الجامعتتطلب الإجرافا  المصاحء  لتلك الةياسا  م ا ق   ئيس .3

ما جاف بال ليا  ذ   تنفي دائرا شؤون العاملين .يلتزم كا ه العم اف وم  اف ال ح ا  التنظيمي  بالتعاون مع ددا ا 4

  .الجامعمن سياسا  ودجرافا  الم ا د الءوري     
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 .العلاق   صحاب الت قيع صلاحي  ج ول دطا     ال ليا    المتضمن  والإجرافا  الةياسا  جميع تعما.5

 . الم ظفين بالةياسا  والإجرافا  المتعلق  بالم ا د الءوري  كا ه  بت اي الم ا د الءوري   ددا ا.تق م 6

 . يه جاف بما للالتزامالاليكترون     الجامع م قع الى ال ليا من نةخ نور يتم.7

  .تم تقةسسسسيم ال ليا دلى مجم اه من ا ب اب ألمنظمه ثبناف الى أهم العمليا  ا سسسسساسسسسسي  لةسسسسياسسسسسا  ودجرافا  8

 الم ا د الءوري  ب فا من تح ي  الاحتياجا  من الم ا د الءوري  دلى انتهاف الخ م .

 وتح يثهاملي  قابله للتنفيذ بع  م ا ق  مجلس العم اف اليه ثوي صى بمراجعه ال ليا سن يا  أدااي  ر هذا ال ليا 

 مجلس العم اف خطيا الى هذه التع يلا . م ا ق يتم  أنذلك ثالى  دلىان  الحاج  

 :الدليل حدود  طبيق:ثامنا

 . ال ليا مكمله لنظام العما والعمال ا  دن .تعتءر هذه الةياسا  والإجرافا  الم ج دا    هذا 1

 تةري أحكام هذه الةياسا  الى جميع الم ظفين المثءتين منهم بالخ م  ال ائم  والم ض ع تحت التجرب  ..2

 . للقيام بأامال ومهما  مؤقت   الجامعطءق أحكام هذا ال ليا الى ا شخاص الذين ت ظفهم تلا. 3

الم ظفين بعق د خاصسسسس  تطءق اليهم الوسسسسروط ال ا دا    اق د ت ظيفهم بالنةسسسسء  لتعيينهم وتح ي   واتءهم . 4

ودجازاتهم واستقالاتهم ودنهاف خ ماتهم ث كما تطءق اليهم طيل  م ه املهم الوروط الخاص  ب اجءا  الم ظفين 

قا  العما بم جب هذا ال ليا والت  لا والتعليما  الت  يصسسس  ها  سسسسسائهم وكير ذلك من ا م   المتعلق  بعلا

 تتعا ض مع شروط ت ظيفهم . 

بوان الم ظفين جزفا متمما للعق  الذي   الجامعيعتءر هذا ال ليا وتع يلاته والقرا ا  الت  تص  ها  ئاس  . 5

 والم ظف .  الجامعيءرم بين 

ذلك الإضسسا   والإلغاف  ي بن   يحق للجامع     أي وقت ددخال تع يلا  الى نصسس ص هذا ال ليا ويوسسما. 6

 وضمن الق انين الحك مي  المنظم    الجامعمن الءن د أو المنا ع أو الحق م ال ا دا  يه حةب تط   انظمه 
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 : إجراء إعداد و حديث الوصف الوظيفي اسعا:

وبالتعاون مع ام اف الكليا   دائرا شسسسسسسسؤون العاملين يق م م ير   الجامع*بناف الى الهيكا التنظيم  المعتم     

 ومن ثم الطلب من م  اف   الجامعوالم  اف المختصسسسسين بتح ي  ال ظائف الت  تحتاجها  الإدا ي وم  اف ال ح ا  

 لهم . التابع /مراجعه ال صف ال ظيف  لل ظائف  دا ادال وائر 

 .  الجامعئيس   دلىال ظيفي  و  عها  ا وصافبمراجعه  دائرا شؤون العاملين م ير *يق م 

 بر عها لمجلس العم اف للمصادق  اليه .  الجامع*يق م  ئيس 

الهيئ   أوالعليا ث  الإدا ي *يق م مجلس العم اف بالمصادق  الى ال صف ال ظيف  وم اصفا  الوخص للمناصب 

 كيرها من المناصب . أو الإدا ي 
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 الباب الثاني

 إجراءات  خطيط الموارد البشرية

 ن(يوالاستقطاب والاختيار والتعي ) حديد الاحتياجات من الموارد البشرية
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 أولا : المقدمة

 الم ا د الءوري . تخطيطب  المتعلق  والإجرافا  الةياسا  القةم ه ا يغط 

 ثانيا : الأهداف

ين يالءوري  والاستقطاب والاختيا  والتعت ضي  الةياسا  والإجرافا  ذا  العلاق  بتح ي  الاحتياجا  من الم ا د .1

 والم  اف وكا ه الم ظفين . دائرا شؤون العاملين     نحةب ا ص ل ليتم دتءااها من قءا المعنيي

    : ال ظيفي يةاهم تح ي  الاحتياجا  .2

 الزائ  ان حاج  العما . ف*تجنب الت ظي

   المتميزا المناسء     ال قت والمكان المناسءين.*العما الى ت  ير الك اد  الءوري  من الكفافا  والخءرا  

 .يوكا الاختيا  والتعيين أهميه قص ىثمن حيك : 3

*يت جب الاختيا  الةسسسسليم للمرشسسسسحين لوسسسسغا ال ظائف تتناسسسسسب واحتياجا  العما ضسسسسمن ا طر المعتم ا    ألخطه 

 للجامع  . الإستراتيجي 

 قص ى حيك تةاهم    : أهمي الاختءا   أو.تلعب  ترا التجرب  4

 الم ظف . كفافامن  التأك *

 لوغا ال ظيف  . دمكانياته*حك الم ظف الج ي  الى بذل الجه  واثءا  

 ان  تح ي  الاحتياجا  ال ظيفي  مراااا التال : التنظيمي .تلتزم الكليا  وال ح ا  5

 والةن ا  القادم  . للةن  للجامع  ألاستراتيجيه*تحقيق مةته  ا  الخط  

 . والت طين ومؤشرا  الت وير وال و ان ال ظيف  والإحلال*تنفيذ مءاد ا  وموا يع 

 : ثالثا : التعريفات

 .يقص  به الءحك ان أكفا ا  راد المؤهلين وجذبهم لوغا ال ظائف الواكراالاستقطاب :
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 وانةب المتق مين لوغا ال ظائف  أ ضاالذي يتم بم جءه انتقاف  ا سل بيقص  به والتعيين:الاختيار 

 الواكرا.

 السياسة رابعا :

 )المواد ذات العلاقة( القانونيةأ.المرجعية 

 :أدناهفي هذا الباب كما هو موضح  والإجراءات ر بط السياسات 

 المواد ذات العلاقة المرجعية القانونية

 نظام الم ظفين    جامع  الءلقاف التطءيقي  وتع يلاته 1999( لةن  75) نظام  قم*

 

 التعليما  التنفيذي  لنظام الم ظفين بجامعه الءلقاف التطءيقي 

 ( تعيين10( والمادا )9المادا )

 ( احتةاب الخءرا  الةابق 19المادا )

 (  ئا  الم ظفين6المادا )

 (6/7/8/9المادا )

( تسسسسسسا يسسسسسسخ 3373قسسسسسسرا   قسسسسسسم ) الإدا ي التعيينا     ال ظائف  لالمتضمن وقف كا   أشكاقرا  مجلس ال ز اف *

23/2/2014 

)نظام الرواتب والعلاوا     جامع  الءلقاف التطءيقي   2003( لةسسسسن  111نظام  قم )

 ( وتع يلاته2003لةن  

 ب( سلم الرواتب/2المادا) 

مادا ) 2013( لةن  82نظام الخ م  الم ني   قم ) ئ  الوسسسسسسس اكر من /187ال ج( تعء

 هيئ  الخ م  والادا ا العام مخزون 

 عامه( أحكامب.الشروط والضوابط )

ة إلى الفئات التالية:الجامعفئات الوظائف : صنف فئات الوظائف في   

وتوما ال ظائف القيادي  الإدا ي  ث والتخصصي  العالي  ث ولا يعين    هذه أو ير ع دليها دلا من كان الفئة الأولى : 

ي  ا ولى ح  أدنى ثبالإضا   دلى المؤهلا  والخءرا  المنص ص اليها بالنظام ث وتوما مهام الجامعيحما ال  ج  

 وظائف هذه الفئ  ما يل  :

م .. اقترا  الةياسا  العام  ل وائره1  
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. دا اد الخطط الخاص  بالءرامج والموا يع والخ ما  العائ ا لل وائر ومتابعتها والإشراف الى تنفيذها.2  

وتوما ال ظائف الت  تك ن مةؤولياتها القيام بإامال تخصصي     مجال العل م التطءيقي  والإنةاني  ث الفئة الثانية : 

ي  و القان ني  والترب ي  والمحاسءي  و المالي  ث أو ما يماثا هذه كالمهن الطءي  و الهن سي  والاقتصادي  والز اا

ي  أو الوهادا الجامعالتخصصا  ث والإشراف الى هذه ا امال ث ولا يعين    هذه الفئ  دلا من كان يحما ال  ج  

ي  المت سط  ح ا أدنى .الجامع  

امال أساسي     المجالا  الإدا ي  آو الكتابي  وتوما ال ظائف الت  تك ن مةؤولياتها القيام بأالفئة الثالثة : 

والمحاسءي  والت  يءي  وشؤون المةت داا  والل ازم والمكتءا  وا امال الفني  والحر ي  والمهني  ث أو ما يماثلهاث 

دلها ح ا والإشراف الى هذه ا امال ولا يعين    هذه الفئ  دلا من كان يحما شهادا ال  اس  الثان ي  العام  أو ما يعا

 أدنى .

وتوما ال ظائف الت  من مهامها القيام بأامال حر ي  وحر ي  مةاا ا ث والإشراف الى تنفيذها أو الفئة الرابعة : 

 تأدي  خ ما  معين  .

تح د مةميا  ال ظائف و ئاتها ومجم ااتها ومؤهلاتها وشروط دشغالها ود جاتها و واتءها بم جب ج ول  -

  لمجلس لهذه الغاي  .توكيلا  وظائف يص  ه ا

تح د مةميا  وظائف الفئ  الرابع  وم اصفاتها و واتءها وزياداتها الةن ي  بم جب تعليما  يص  ها الرئيس بناف الى  -

 تنةيب من اللجن  .

 جدول الفئات ووظائفها

 الفئة الرابعة الفئة الثالثة الفئة الثانية الفئة الأولى

 عامل سكرتيرة طابعة رئيس قسم ةالجامعمساعد رئيس 

 مراسل طابعة رئيس ديوان مستشار الرئيس

 حارس موظف استعلامات رئيس شعبة مدير مركز

 سائق موظف استقبال رئيس فرع مساعد مدير وحدة

 حرفي موظف أمانات مشرف مدير دائرة
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 الفئة الرابعة الفئة الثالثة الفئة الثانية الفئة الأولى

 مساعد حرفي كاتب مرشد مساعد مدير دائرة

 سفرجي مساعد ممرض مدبرة منزل منسق

 طاهي مساعد صيدلي سكرتيرة تنفيذية 

 مساعد طاهي متابع معاملات أخصائي تغذية 

 خادم مسجد رسام مدرب 

 مأمور مقسم كاتب صيدلي 

 مأمور حركة مدخل مهندس 

 ر. طهاة مراقب طبيب 

 صفيف فني محاسب 

  م. أمين مستودع مترجم 

  أمين مستودع إداري 

  أمين صندوق مبرمج 

  مربية ممرض 

 حال وقوع الوظيفة بفئة لا يحمل صاحبها المؤهل العلمي المطلوب يحل بالفئة الأدنى. وفي 

 
 والتعيين: الاختيار *عمليه

 والى ض ف تح ي  الاحتياجا  ال ظيفي .تتم بناف الى خط  التعيين الةن ي  المعتم ا .

من المرشسسحين  ااحتياجاتهبه ف تامين   الجامعبامليه الت ظيف  ددا ا مةسسؤولي  الءوسسري .تت لى وح ه الم ا د 

 .هيئ  الخ م  والادا ا العام بالتعاون والتنةيق مع   الجامعالمتق مين لوغا ال ظائف    

   شسسان ال ظائف   الجامع وددا ا بت  ير المعل ما  وال ام الفن  لكا   الكليا   دائرا شسسؤون العاملين .تق م 

 . المطل ب الواكرا 
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لوغا ال ظائف الواكرا بها مع الالتزام بمعايير الكفافا والع ال   الإ راد أكفاوتعيين  اختيا  دلى  الجامع.تةعى 

 خلال كا ه مراحا الاختيا .

 . لوغا ال ظائف الخاص من الوروط والمتطلءا   بأي الإخلال.ا م 

 :كا   ال ثائق اللازم  مثا ودحضا   الجامع دلىالحض    ال ظائف الواكرا بإح ى.يوترط للتعيين 

 .ص  ا اله ي .

 .ص   شخصي .

 .شهادا ميلاد .

 .ص   ان د تر العائل  .

 ي  مص ق  .الجامع.نةخ  من الوهادا  

 وج  . دن.نةخ  من شهادا  الخءرا 

 .نةخ  من الوهادا  المهني  وشهادا  مزاول  المهن .

 .الةيرا الذاتي .

 ا م محك ميه..

 )مهن س(....الخ..اض ي  نقاب  

 *مصادر التوظيف :

 . للجامع   الالكترونال اخل  اءر الم قع  الإالان.

 . من خلال الصحف الرسمي الخا ج   الإالان.

 الشاغرة: للوظيفة*البحث عن المرشحين 

 الءحك ان مرشحين مناسءين لل ظائف الواكرا ل يها الى النح  التال : الءوري .تت لى وح ه الم ا د 
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 : ةالجامعمن داخل  للوظيفة.المرشحون 1

الم ظف  ددا االاتصسسسسالا  بين  بإجراف دائرا شسسسسؤون العاملين تق م  هالجامعوج  مرشسسسس  مؤها من داخا  دذا

 والإجرافا  للأحكامالنقا و قا  دجرافا تتم  الم ا ق تمت   إذاالمرش  والجه  الت  تت  ر بها ال ظيف  الواكرا 

 المتعلق  بذاك . 

 : ةالجامع.المرشحون من خارج 2

ةيق مع  دائرا شؤون العاملين تق م   الجامعحال ا م وج د مرشحين من داخا     هيئ  الخ م  بالتعاون والتن

عام  ي للوسسسسسسس اكر  أللازم بع  الحصسسسسسسس ل الى الم ا قا   والادا ا ال الءحك ان  المعني من الجها   ال ظيف

 .الخ م  والادا ا العام هيئ  مرشحين مناسءين من خلال مخزون 

  كوسسسسسرط الجامع.يخضسسسسسع المرشسسسسسح ن لل ظائف للاختءا ا  النظري  والعملي  الت  تح دها الجه  الطالء     

 . هيئ  الخ م  والادا ا العام للتعيين من قءا 

.يتم اختيا  أ ضسسسسسسسا المرشسسسسسسسحين المتق مين لل ظيف  من الحاصسسسسسسسلين  الى أالى التق يرا  أو ال  جا  دجراف 

 الاختءا ا   بأن ااها .

 المحلي     الصسسحف الرسسسمي  الإالانبنوسسر   دائرا شسسؤون العاملين يق م م ير دائرا شسسؤون العاملين/ بع  ذلك

 لمرشحين .م ا  ومكان المقابلا  لوبالتنةيق مع لجن  المقابلا  بتح ي  والم قع الالكترون   للجامع  

 :*اختيار المرشحين للوظيفة

 . الطالء  الإدا ا ب اسط  لل ظيف مقابله شخصيه مع المرش   دجرافيج ز التعيين ب ون  .لا

 الإدا االمقابلا  لكا ه ال ظائف بالتوسسساو  مع  لإجراف المناسسسسء اتخاذ الترتيءا   دائرا شسسسؤون العاملين .تت لى 

 . هيئ  الخ م  والادا ا العام ومن وب  الطالء 

هيئ  ومن وب )اض     مجال التخصص ( الطالء تت لى لجنه شؤون الم ظفين ومن ضمنهم ممثا ان الجه  .

 ال ظيف شغا المرشحين ممن تت ا ر  يهم متطلءا   أ ضاقابله واختيا  مل الخ م  والادا ا العام 
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 :لعقود العم*  

والراتب ونةسسسسخه من اق   وال  ج  ال ظيف    حال قء ل المرشسسسس  للتعيين ثيتم ت جيه كتاب  سسسسسم  مءينا  يه .

 امليه الت ظيف . دنهاف دجرافا شؤون العاملين الةير     دائراالعما للااتماد حتى تةتطيع 

 .تلتزم دائرا شؤون العاملين باستخ ام نماذج اق د العما المعتم ا .

 الى اق د العما المعتم ا .  الإضا   أوتع يا بالحذف  أي دجراف.لا يج ز 

 يتم تحرير اق د العما من نةختين بي  كا طرف من ا طراف العق  ..

.تلتزم دائرا شؤون العاملين بالحص ل الى الم ا قا  ألازم  قءا ص و  قرا  التعيين من الجه  المختص  وما 

 يتءعه من دجرافا 

 الم ظفين .ه أو من يف ضه بناف الى تنةيب لجنه شؤون الجامعسلطه التعيين بقرا  من  ئيس . 

 * حديد الرا ب عند التعيين :

ال  جا  والرواتب بج ول  والمح دا أل  جهمرب ط  لء اي  ا سسسسساسسسسس تعيينه الراتب  ب اي .يمن  الم ظف ان  

 . لل ظيف  الفعلي وذلك ااتءا ا من تا يخ مءاشرته 

 احتساب الخبرة السابقة:*

 التالي  : للأسسو قا   الجامعيجري احتةاب الخءرا الةابق  للم ظف ان  تعيينه    

بع  المؤها العلم  الذي اين بم جءه سن ا  الخءرا المتخصص     مجال العما تحتةب للم ظف  أنيج ز .

وزيادا سسسسن ي  واح ا ان كا  ا ولىزيادا سسسسن ي  واح ا ان كا سسسسن  خءرا من الةسسسن ا  الخمس  أسسسساسالى 

 لا تزي  الخءرا المحتةء  الى اور سن ا  . أنسنت  خءرا بع  ذلك الى 

تحتةب سن ا  الخءرا  الحال .كما يج ز    حالا  استثنائي  ااتماد الخءرا المتخصص  الناد ا و   مثا هذه 

 تتجاوز خمس اورا سنه . أنالت  تزي  ان اور سن ا  الى 

 سن  كامل  . أشهر.تحتةب م ا الخءرا الت  تزي  الى تةع  
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المطل ب لل ظيف  الت  تم التعيين الى  ا دنىلخءرا  الت  سسسسءقت الحصسسس ل الى المؤها العلم  .لا تحتةسسسب ا

 .أساسها

 *مباشرة العمل :

 .  الجامعبب ف الخ م   بمثاب .تعتءر مءاشرا العما للم ظف 

 . المعتم االى ق اا  م ونه الةل ك ال ظيف  والت قيع  .يلتزم الم ظف بالاطلاع 

 )الاختبار( :*فترة التجربة 

 من تا يخ مءاشرا العما . تء أ( أشهرست  .يخضع الم ظف المعين  ول مرا  لفترا تجرب  )

من حيك وضسسسع  واضسسسح  أسسسسسو ق  التجرب وسسسسل ك الم ظف خلال  تره  أداف.يق م الرئيس المءاشسسسر بتقييم 

اق ه بناف الى ضسسس ف  دنهاف أوبتثءيته  دما الت صسسسي المح دا تتم  التجرب واليه التقييم ثوقءا انتهاف  تره  ا ه اف

 ثءت ا م صلاحيته . دذا التجرب قءا انتهاف م ا دنهاف العق  يص   قرا   أنالى نتائج التقييم و

 ان  اجتياز  ترا التجرب  بنجا  يت جب دخطا  الم ظف بتثءيته الى ال ظيف  واستمرا ه    امله ..

وقت خلال م ا التجرب  ودون بيان  أيينه  خ م  الم ظف     أن.للمرجع المختص وبناف الى تنةسسيب اللجن  

 .ا سءاب

 التعيين : أنواع*

.تخضسسسسع معايير التعيين وتح ي  الرتء  ا كاديمي  لةسسسسياسسسسسا  ودجرافا  ا نظم  والتعليما  الهيئ  الت  يةسسسسي  

 المعتم ا.

يه الم ظف من ذوي الخءرا  ال. عيين بعقد خاص : لذي يك ن   ه الجامعمتميزا الت  تحتاجها ه  الت ظيف ا

 ويك ن    أي من ال ظائف العليا الواكرا .

 دلىيتم التعاق  بناف الى الاحتياجا  من ال ظائف المت  را والت  تحتاج *التعاقد مع الخبراء والمسررتشررارين :.

والت  تتطلب التعين بها خا ج  الم كل المهام  لطءيع ن اي  معين  من الكفافا  الءوسسسسسري  المتخصسسسسسصسسسسس  نظرا 

 نطام وظائف الكاد  ال ظيف  .
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 *التعيين بناء على بند المكافآت الشاملة :

يق م خ م  لها  أوشسسسسسسسخص من خا ج يكلف بالعما  يها   يمالي   مكا أايقر  من   أن هالجامعيج ز لرئيس 

 . والمكا أاتةت ا  التوجيع 

 * عين ذوي الاحتياجات الخاصة:

 لتأدي  ألازمهيتم تزوي هم بجميع ال سسسائا  أنلوسسغا ال ظائف الوسساكرا الت  تتناسسسب مع وضسسعهم الصسسح  الى 

 لهم . المناسء املهم بال سائا والمتطلءا   آماكنوتجهيز  ال ظيف واجءاتهم 

  الإجراءات واليه التنفيذ 1.1

 الاحتياجات من الموارد البشرية:للإجراءات المطلوبة لإدارة عملية  حديد الخطوات  أهمفيما يلي 

 المسؤولية الوحدة التنظيمية خطوات الإجراء الرقم 

تعميم نم ذج تحسس يسس  الاحتيسساجسسا  ال ظيفيسس   1

 وم  اف ال ح ا  التنظيمي  .الكليا   الى

دائرا شؤون 

 العاملين 

السسمسس ظسسف السسمسسخسستسسص/ دائسسرا 

 شؤون العاملين

 اسسسستلام نم ذج الاحتياجا  بع  تعءئته حةسسسب 2

ءه للمراجع   طال ءا الجه  أل ا صسسسسسسس ل من ق

 والااتماد

دائرا شؤون 

الجه  /العاملين 

 المعني 

السسمسس ظسسف السسمسسخسستسسص /دائسسرا 

 شؤون العاملين

حصسسسسسر الاحتياجا  ال ظيفي  ومناقوسسسسستها مع  3

 الإدا ا  المعني  

دائرا شؤون 

 العاملين 

/دائسسرا  السسمسس ظسسف السسمسسخسستسسص

 شؤون العاملين

بالم ازن  المعتم ا والخطط الوسسس اكر مقا نه  4

الإسسسسسسسستراتيجي  والتوسسسسسسسغيلي  بكا كلي  /وح ا 

 تنظيمي 

دائرا شؤون 

 العاملين 

السسمسس ظسسف السسمسسخسستسسص /دائسسرا 

 شؤون العاملين
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مطسسسابقسسس  الوسسسسسسس اكر المطل بسسس  مع الهيكسسسا  5

 التنظيم  المعتم  

دائرا شؤون 

 العاملين 

السسمسس ظسسف السسمسسخسستسسص /دائسسرا 

 شؤون العاملين

ئف  6 ل ظسسسسا ل ل ظيف   ل صسسسسسسسف ا جعسسسس  ا مرا

السسمسس جسس دا مسسع اسسمسسسس اف السسكسسلسسيسسسسا  ومسسسس  اف 

ال ا دا     الإجرافا المعني  و ق  الإدا ا 

 ال ظيفي   ا وصاف ومراجع  لإا ادال ليا 

 دائرا شؤون العاملين 

السس حسسسس ا /+السسكسسلسسيسسسس  

 المعني 

السسمسس ظسسف السسمسسخسستسسص/دائسسرا 

العمسسس اف شسسسسسسسؤون العسسساملين +

 +م  اف ال ح ا 

ال صسسف ال ظيف  لل ظائف المةسستح ث  دا اد  7

مع ام اف الكليا  وم  اف الإدا ا  المعنيين 

 لااتمادها حةب ا ص ل

 دائرا شؤون العاملين 

+السسكسسلسسيسسسس  السس حسسسس ا 

 المعني 

السسمسس ظسسف السسمسسخسستسسص/دائسسرا 

شسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسؤون 

عمسسسس اف+مسسسس  اف  ل ملين+ا لعسسسسا ا

 ال ح ا 

السسمسس ظسسف السسمسسخسستسسص/دائسسرا  دائرا شؤون العاملين  دا اد قائم  نهائي  بالو اكر وااتمادها 8

 شؤون العاملين

وضسسسسسسسع خطسس  الت ظيف ااتمسسادا الى قسسائمسس   9

 الو اكر المعتم ا

السسمسس ظسسف السسمسسخسستسسص/دائسسرا  دائرا شؤون العاملين 

 شؤون العاملين

 

 الإجراءات والية التنفيذ : 2.1

 والتعيين :فيما يلي أهم الخطوات للإجراءات  المطلوبة لإدارة عملية الاستقطاب والاختيار 

 المسؤولية الوحدة التنظيمية خطوات الإجراء الرقم

الى ضسسسسسسس ف الاحتياجا  ال ظيفي  وبناف الى  .1

خطسس  التعيين الةسسسسسسسن يسس  المعتمسس ا يتم مخسساطءسس  

ال ظائف  استثناف ئاس  ال ز اف للحص ل الى 

 ملئ الو اكر لغايا 

دائرا شؤون 

 العاملين 
الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين

هيئ  دجراف اختءا ا  التقييم الفني  من قءا  .2

حةب احتياجا   الخ م  والادا ا العام 

 ال ظائف

دائرا شؤون 

 العاملين 
الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين
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ماف المرشسسسسسسسحين الذين تم  .3 يتم التنةسسسسسسسيب بأسسسسسسسس

اختيا هم و قاً لمجم ع النقاط    الكوسسسسسسس  ا  

هيئ  التنا ةسسسسسسسي  والامتحان التنا ةسسسسسسس  من قءا 

ث لإجراف المقسسسابلا  الخسسس مسسس  والادا ا العسسسامسسس 

 الوخصي .

هيئ  الخ م  

 والادا ا العام 
 /هيئ  الخ م  والادا ا العام 

 الوخصي   لجن  المقابلا

الم ا د الءوري  وبالتنةيق مع  مةئ ليق م  .4

لجن  المقابلا  بتح ي  م ا  المقابلا  ودبلاغ 

المرشحين بم ا  ومكان ألمقابلا   

 والتحضير والإا اد للمقابلا .

دائرا شؤون 

 العاملين 

هيئ  الخ م  

 والادا ا العام 

الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين

 المقابلا  الوخصي مكان وم ا  الإالان ان  .5

   الصحف الرسمي  المحلي  والم قع 

 الالكترون  للجامع  .

دائرا شؤون 

 العاملين 

الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين

تق م لجن  المقابلا  بإجراف المقابلا  مع  .6

المرشحين وت ثيق ذلك    نم ذج تقييم 

 المعنيين.  دلىالمرشحين و  ع ت صياتها 

دائرا شؤون 

 العاملين 
الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين

بع  استلام نم ذج التنةيب بالتعيين المع  من  .7

والمتضمن أسماف  هيئ  الخ م  والادا ا العام 

 المرشحين.

هيئ  الخ م  

 والادا ا العام 
الم ظف المختص/دائرا شؤون 

هيئ  الخ م  العاملين/ من وب 

 والادا ا العام 

دذا تمت الم ا ق     خ م  الااتماد يتم اتخاذ  .8

من قءا وح ه الم ا د  أللازم الإجرافا  

 الءوري  لإص ا  قرا  التعيين    

لجن  شؤون 

 الم ظفين

دائرا شؤون 

 العاملين 

الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين

 دلىبالتنةيب تق م لجن  شؤون الم ظفين  .9

بتعيين من وقع اليهم الاختيا   هالجامع ئيس 

من خلال كتاب معتم  مع تح ي  الراتب 

الوهري ا ساس  للم ظف حةب سلم الرواتب 

 وأي الاوا  .

 / الجامع ئاس  

لجن  شؤون 

دائرا الم ظفين/ 

 شؤون العاملين 

 ئيس لجن   / الجامع ئيس 

دائرا شؤون  /شؤون الم ظفين

 العاملين 
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و     الجامعيتم دبلاغ المرش  للتعيين لمراجع   .10

حال الم ا ق  من قءله يطلب منه دحضا  ال ثائق 

 الرسمي 

دائرا شؤون 

 العاملين 
الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين

يتم دا اد نةختين من بع  ص و  قرا  التعيين  .11

 لم ه اام تتخللها  ترا التجرب   اق  العما

وااتماده من ومن ثم ت قيعه من الم ظف ,

و حيك يتم تةليم الم ظف    الجامع ئيس 

نةخه من العق  والاحتفاظ بالنةخ  ا خرى    

 ملفه.

 / الجامع ئاس  

ال ائرا القان ني / 

دائرا شؤون 

الم ظف  /العاملين 

 المعين

 / م ير ال ائرا الجامع ئيس 

الم ظف القان ني /

 املينالمختص/دائرا شؤون الع

 الجه ان  مءاشرا الم ظف الج ي  امله     .12

 دائرا شؤون العاملين المعني   يتم مخاطء  

 بذلك ودالامهم

الجه  التابع ل يها/ 

دائرا شؤون 

 العاملين 

م ير ال ح ا  أوامي  الكلي  

الم ظف التنظيمي / 

 المختص/دائرا شؤون العاملين

   نظام يتم استكمال ددخال بيانا  الم ظف  .13

بيانات  لاستكمال كا   الإجراف المال  الخاص 

 براتب الم ظف

دائرا شؤون 

 العاملين 
الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين

دائرا شؤون  المةتن ا  ال اام     ملف الم ظفحفظ  .14

 العاملين 
الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين

طء     حال كانت ال ظيف  تحتاج دلى  حص  .15

يتم تح يا الم ظف لإجراف الفحص الطء  

 اللازم    المركز الطء  المعتم .

م يري  الصح / 

دائرا شؤون 

 العاملين 

م ير دائرا شؤون م ير الصح / 

 العاملين/الم ظف المختص
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 الباب الثالث

 والوكالة سياسات وإجراءات النقل والندب والإعارة
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 أولا : المقدمة

لذلك يتم نقلها أو انت ابها أو أاا تها   الجامعتقتض  مصلح  العما أحيانا الاستعان  بالخءرا  الم ج دا داخا 

أو المنق ل منها الم ظف. دليهاالمنق ل  حةب الحاج  ثبحيك يك ن لمصلحه العما لكا من جه  العما  

   ددا ا امليا  النقا ال اخل  والخا ج     هذا الءاب سيتم التطرم دلى الةياسا  والإجرافا  الت  دتءااها 

 والن ب والإاا ا والوروط والض ابط المتءع  و قا للق انين وا نظم  المتءع  .

الأهداف :ثانيا  

دائرا قا والن ب والإاا ا حةب ا ص ل من قءا المعنيين    نت ضي  سياسا  والإجرافا  ذا  العلاق  بال.

. شؤون العاملين   

از ال ظيف  وتزوي ه بالمها ا  والمؤهلا  بما يحقق كفافا ا داف..  ع كفافا الجه  

 .تحفيز الم ظفين لءذل المزي  من الجه  واثءا  الذا  .

 .تط ير صنف ثان  من القياديين خص صا    حالا  النقا ال اخل  لل ظائف ا الى د ج .

ه والمؤسةا  ألعامه .الجامع.تءادل الكفافا  ال ظيفي  بين   

ال ظيف  .وال لاف  .المةاا ا      ع مةت ى الرضا  

ال ظيف  للاستفادا من الكفافا  ال ظيفي  وتنميتها. الت وير.تطءيق مء أ   

 ثالثا : التعريفات

: اءا ا ان شغا وظيف  شاكرا بم ظف تت ا ر  يه شروط شغا ال ظيف  المنق ل دليها . النقل.  

ن اين : دلىوينقةم النقا   

.الإدا ي ال ح ا داخا  أخرى دلى وظيف :نقا الم ظف من النقل الداخلي .أ  

.الإدا ي ال ح ا  خا ج أخرى وظيف  دلىالت  يوغلها  ال ظيف :نقا الم ظف من النقل الخارجي .ب  



24 

 

. هالجامعخا ج  أوداخا  :ه  تكليف الم ظف القيام بصفه مؤقت  بعما وظيف  أخرى الانتداب.  

 رابعا : السياسة

:)البنود ذات العلاقة( القانونيةأ.المرجعية   

 المواد ذات العلاقة المرجعية القانونية #

 ( النقل25المادة ) و عديلا ه 1999( لسنة 75نظام جامعه البلقاء رقم ) 

 ( الانتداب27( )26المادة )

 ( الوكالة28المادة )

 ( الإعارة30( )29المادة )

 (31المادة )

 ( النقل19المادة ) التعليمات التنفيذية الصادرة عن مجلس العمداء  

 

:ب.الشروط والضوابط )أحكام عامه(  

 أولا : النقل

شريط  ا م    بقرا  من الرئيسالجامعشاكرا  داخا  أخرى دلى ديه وظيف يج ز نقا الم ظف من وظيفته 

: التالي  والإحكامللم ظف و قا للض ابط  الإجمال والراتب  بال  ج المةاس   

.أن تت ا ر    الم ظف المنق ل شروط شغا ال ظيف  المنق ل دليها .1  

لا يج ز نقا الم ظف دلى وظيف  تقا     ئتها ود جتها و اتءها ان  ئته ود جته و اتب وظيفته ا صلي  .2

  الت  كان يوغلها.

المةتحق  له من جه  العما الت  انتقا منها..يحتفظ الم ظف المنق ل بمةتحقاته وأ ص ا دجازاته الةن ي  3  

الجه  المنق ل منها والجه  المنق ل دليها..يك ن نقا الم ظف بم ا ق  4  
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.يج ز نقا الم ظف دلى وظيف  تناسب حالته المرضي  ثبناف الى تقرير اللجن  الطءي  و قا لق اا  النقا 5

 المعتم ا .

الإاا ا..لا يج ز نقا الم ظف المعا  خلال  ترا 6  

الحص ل الى الم ا قا  ألازمه قءا ص و  قرا  النقا . دائرا شؤون العاملين .مراااا التزام 7  

  وحةن الاستفادا من خ ما  الم ظفين  يها والاقتصاد    نفقاتها ان  اتخاذ الجامعترااى مصلح  -8

 القرا ا  بالنقا أو ال كال  أو الانت اب أو الإاا ا.

ذم  ويكتب بانفكاكه ان العما  برافايق م بعما  أنوبعه ته ل ازم  علي   آخر دلىن م قع نقا الم ظف م دذا-9

ل ائرا شؤون العاملين دليهالكلي  الت  نقا منها كما ويكتب بمءاشرته    الم قع الذي نقا  أومن ال ائرا   

الانتدابثانيا :   

التدريس فتخضع لسياسات منفصلة. طبق هذه السياسة على الإداريين فقط أما انتداب أعضاء هيئة   

الم ظف  أن ينت ب المختص ال ح ا م يرالى تتةيب العمي  أو  بناف من يف ضه أويج ز بقرا  من  ئيس 

: التالي و قا للوروط بإامال وظيف  أخرى  للقيام  هالجامعخا ج  أوداخا   

وان  ا قا)خمس سن ا ( مت اصل  الى   الجامعالفعلي        الم ظفالى خ مت مضأن تك ن ق   .يوترط1

 يك ن مثءت    الخ م .

. دليهاالمنت ب  ال ظيف  وأاءافللقيام بمهام  اللازم    الم ظف المؤهلا  تت  ر  أن.2  

دلى وظيفته ا صلي  . بالإضا  واح ا  وظيف من   كثريج ز ن ب الم ظف  .لا3  

(. ثلاث سن ا   ) ان لا تتجاوز م ا الن بأ.4  

يج ز انت اب الم ظف مرا أخرى دلى أي وظيف  ألا بع  مرو  )ثلاث سن ا (دلى انتهاف انت ابه    المرا  .لا5

 الةابق .

الجه  الت  ستتحما  اتءه والعلاوا  الت  سيتقاضاها جراف انت ابه. هالجامعخا ج  يح د     قرا  الانت اب.6  
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من مخصصا  ال ظيف  الت   هالجامعداخا  بأامال اتب والاوا  الم ظف المنت ب للقيام  هالجامع.تتحما 7

.دليهاانت ب   

 والمكا أا ودلا ق ميه الترقيع لإكراض هالجامعالفعلي      ه الم ظفنت اب جزفا من خ ملا.تعتءر م ا ا8

    د ع مةاهمته    صن وم الادخا . الم ظف يةتمر أنوالادخا  ثالى 

المعم ل بها    الجه  المنت ب دليها ..يخضع الم ظف المنت ب لكا   الق اا  9  

الحص ل الى الم ا قا  ألازمه قءا ص و  قرا  الن ب. دائرا شؤون العاملين . مراااا التزام 10  

   ثالثا : الإعارة

أعضاء هيئة التدريس فتخضع لسياسات منفصلة.إعارة  طبق هذه السياسة على الإداريين فقط أما   

للعما خا ج  من الفئتين ا ولى والثاني  م ظف أي داا ا أو م ير ال ح ا المختصبع  اخذ  أي العمي  لرئيس ل

التالي  :للوروط و قا    الجامع  

     الخ م  . مت اصل   علي  )خمس سن ا ( مثءتا    الخ م  ال ائم ث وأمضى  ك ني. أن 1

.م ا ق  الةلط  المختص  بكا من الجه  المعيرا والجه  المعا  دليها.2  

.م ا ق  الم ظف الخطي  الى الإاا ا وان  كا تم ي  له .3  

ألا تتجاوز م ا الإاا ا ثلاث سن ا  ..4  

وا دته  انتهاف داا ته الةابق الى  ا قاالى  )خمس سن ا (انقضافبع   دلاالم ظف مرا أخرى  يعا  .لا5

.العما دلى  

يع والاق مي  والمكا أا  لإكراض التر  الجامع.تعتءر م ا الإاا ا جزفا من خ مه الم ظف الفعلي     6

 والادخا  ثالى أن يةتمر الم ظف    د ع مةاهمته    صن وم الادخا .

.يتم تقييم أداف الم ظف المعا  مع الجه  المعا  دليها .7  
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من الةلط   الإاا اقءا ص و  قرا   ألازمهبالحص ل الى الم ا قا   دائرا شؤون العاملين مراااا التزام .8

. دجرافا وما يتءعه من   

 .الرواتب والعلاوا  والمزايا :

   أي  واتب أو الاوا  خلال داا ا الم ظف .الجامعلا تتحما 

 .انتهاف الإاا ا 

 تنته  الإاا ا    الحالا  التالي  :

 أ.تنته  م ا الإاا ا أو انتهاف م ا تم ي ها . 

كا من الجهتين . وم ا ق ب.بناف الى طلب كتاب  من الم ظف   

. دليهاالمعا   أوالمعيرا  الجه المختص      الةلط ج.بناف الى طلب   

 رابعا:الوكالة

 آخرسءب موروع تكليف م ظف   يتغيب شاكلها  أووظيف   أيشغر   دذايج ز للمرجع المختص بالتعيين 

لقاف قيام  خلال  ترا من   الجامعمقابا مكا أا مالي  يح دها  ئيس  تلك ال ظيف  بال كال  وأامالللقيام بمهام 

 ال قت بأداف مهام وظيف  أخرى بالإضا   دلى وظيفته ا صلي . 

وحةن الاستفادا من خ ما  الم ظفين  يها والاقتصاد    نفقاتها ان  اتخاذ القرا ا   هالجامعترااى مصلح  

. اا االإ أوالانت اب  أوال كال   أوبالنقا   
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الإجراءات والية التنفيذ 1.1  

: عملية النقللإدارة المطلوبة  للإجراءاتالخطوات  أهمفيما يلي   

الوحدة  خطوات الإجراء الرقم

 التنظيمية

 المسؤولية

طلب نقا كتاب  من الم ظف مع تح ي  سءب  1

النقا ويعتم  من الرئيس المءاشر حةب 

 والتعليما الصلاحيا  المعتم ا و ق النظام 

 المعن الم ظف  الإدا ا المعني 

دائرا شؤون يتم د سال طلب النقا دلى  2

للمراجع  والااتماد من قءا نائب   العاملين 

 الرئيس للوؤون الإدا ي 

دائرا شؤون 

 العاملين 

الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين

 أللازم د اس  الطلب ووضع الت صيا   3

أو ا مها ااتمادا الى شروط النقا  بالم ا ق 

 وم ى ت ا ق الطلب مع ا نظم  والتعليما  

دائرا شؤون 

 العاملين 
الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين

تح يا الطلب دلى الجه  المعني  المراد نقا  4

 الم ظف دليها

دائرا شؤون 

 العاملين 
الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين

  ض الطلب يعاد الطلب مع بيان أسءاب  دذا 5

 الر ض

دائرا شؤون 

 العاملين 
الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين

دذا تمت الم ا ق  الى طلب النقا يتم دص ا   6

 قرا  بنقا الم ظف ويتم تح ي  تا يخ النقا

دائرا شؤون 

 العاملين 
الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين

النقا    نظام بيانات  وحفظ  دجراف ددخال 7

    ملف الم ظف ال اام المةتن ا  

دائرا شؤون 

 العاملين 
الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين
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واليه التنفيذ  الإجراءات 2.1  

 فيما يلي أهم الخطوات للإجراءات المطلوبة للإدارة عملية الإعارة :

الوحدة  خطوات الإجراء الرقم

 التنظيمية

 المسؤولية

دائرا تق يم خطاب طلب داا ا  م ظف دلى  1

 الإاا ا دلىمع ت ضي  الحاج   شؤون العاملين 

دائرا شؤون 

 العاملين 

الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين

د اس  الطلب وم ى الت ا ق مع ا نظم   2

والتعليما  المعتم ا وترشي  الم ظف المناسب 

 وترتيب الء ياوتح ي  م ا  الع دا المت قع 

دائرا شؤون 

 العاملين 

الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين

دائرا شؤون  دخطا  م ير المرش  المءاشر بطلب الإاا ا 3

 العاملين 
الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين

دائرا شؤون  دذا   ض الطلب يمكن أن يعاد مع بيان ا سءاب 4

 العاملين 
شؤون الم ظف المختص/دائرا 

 العاملين

 ألازم دجراف تمت الم ا ق  الى الطلب يتم  دذا 5

 اتمادهلا ا ص لحةب 

دائرا شؤون 

 العاملين 
الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين

 دص ا يتم  الإاا اتمت الم ا ق  الى طلب  دذا 6

 حةب شروط النظام بالإاا اقرا  

دائرا شؤون 

 العاملين 
شؤون الم ظف المختص/دائرا 

 العاملين

الم ظف المعا  اءر م يره المءاشر  دشعا يتم  7

 الإاا اوكتابا بقرا   الإاا ابطلب 

دائرا شؤون 

 العاملين 
الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين

   نظام بيانات  وحفظ  الإاا ا دجراف ددخاليتم  8

    ملف الم ظف ال اام المةتن ا  

دائرا شؤون 

 العاملين 
المختص/دائرا شؤون الم ظف 

 العاملين
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الإجراءات واليه التنفيذ  3.1  

 فيما يلي أهم الخطوات للإجراءات المطلوبة لإدارة عمليه الندب :

 المسؤولية الوحدة التنظيمية خطوات الإجراء الرقم

دائرا تق يم خطاب طلب داا ا  م ظف دلى  1

مع ت ضي  الحاج  دلى  شؤون العاملين 

 الإاا ا

دائرا شؤون 

 العاملين 

الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين

د اس  الطلب وم ى الت ا ق مع ا نظم   2

والتعليما  المعتم ا وترشي  الم ظف 

المناسب وتح ي  م ا  الع دا المت قع 

 وترتيب الء يا

دائرا شؤون 

 العاملين 

الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين

دائرا شؤون  المءاشر بطلب الإاا ادخطا  م ير المرش   3

 العاملين 
الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين

دذا   ض الطلب يمكن أن يعاد مع بيان  4

 ا سءاب

دائرا شؤون 

 العاملين 
الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين
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 الباب الرابع

والحوافز والامتيازات الترفيعاتو والمكافآت سياسات وإجراءات الروا ب والعلاوات  
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المقدمة :أولا  

من  أنهاثكما  هالجامعللم ظف ل ى  ا ساسي الحق م  أهمتعتءر الرواتب والعلاوا  ومختلف التع يضا  من 

الت  تةاهم    زيادا الرضا ال ظيف  متى ما كانت  ا سءاب أهمتجاه الم ظف وه   هالجامعالتزاما   أهم

م ح ا وواضح  . قان نيهضمن اطر   

الرواتب والعلاوا   ددا ا    دتءااهاالت  يتم  والإجرافا الةياسا   دلى   هذا الءاب سيتم التطرم 

واليا   دجرافا  دلى بالإضا   الصاد ا بذلك وا نظم ثو قا للق انين  المتءع والترقيا ثوالوروط والض ابط 

. التر يعا الرواتب والعلاوا  و ددا اتنفيذ امليا    

الأهداف :ثانيا  

 ا ص لوت ثيقها حةب  التر يعا الرواتب والعلاوا  و بإدا اذا  العلاق   والإجرافا .ت ضي  الةياسا  

والم  اف وكا ه الم ظفين . دائرا شؤون العاملين من قءا المعنيين      

. هالجامع.تحقيق الع ل والمةاواا لجميع الم ظفين العاملين      

الخ ما  للم ظفين و  ع مةت ى الرضا ال ظيف  . أ ضاتق يم   

التعريفات :ثالثا  

)ثلاثين( 30الوهر :جزف من اثن  اور جزفا من الةن ثوان  الحاج  دلى حةابه با يام يحةب الى أساس 

 ي ما لكا شهر.

من أي الراتب ا ساس  الوهري الذي يتقاضاه الم ظف ولا يوما أي الاوا أو ب ل أو مخصص  الرا ب :

 ن ع كان.

يحصا اليه الم ظف من الاوا  . ما دليهمضاف  ا ساس ه  الراتب  : الإجماليالرا ب   

.:الاوا مالي  تمن  للم ظف    وظيفته مرا واح ا    الةن   الزيادة السنوية  
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السياسة:رابعا  

:أ. المرجعية القانونية )البنود ذات العلاقة(  

 العلاقة المواد ذات المرجعية القانونية #

والعلاوات في جامعه البلقاء نظام معدل لنظام الروا ب  

 2013التطبيقية لسنه 

 المقطوع/( الرا ب /أ/ب 2المادة )

أ/ب/ج/د(علاوة النقل /5المادة)  

 الشهرية

 (العلاوة الشخصية12المادة)

 يةالجامعأ/ب/ج(العلاوة /6المادة)

و(العلاوة الفنية  /7المادة)

 للإداريين

أ/ب(علاوة الاختصاص /7المادة)

 للاكاديمين

 /أ/ب(علاوة بدل  مثيل 4المادة)  

ج/د/ه(العلاوة /7المادة)

 (1الإضافية)

ا/ب/ج(العلاوة الإضافية /8المادة)

(2) 

 أ/ب/ج(العلاوة العائلية/11المادة)

 ( الزيادة السنوية22المادة)

( الفئات 6/7/8/9المادة) الموظفين بجامعه البلقاء التطبيقيةالتعليمات التنفيذية لنظام  

 الوظيفية

 ( المؤهل العلمي20المادة)
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:الشروط والضوابط )أحكام عامة(ب.   

على النحو التالي : ةالجامعفي  الأساسيةسلم الروا ب :يحدد سلم الروا ب   

-: الهيئة التدريسية أعضاءأ.   

 الرا ب الزيادة السنوية

 

 الر بة الفئة

 دلى

 

 من

 

 أستاذ  401 851 15

 أستاذ مشارك أ 391 439 12

  ب 306 354 12

 أستاذ مساعد أ 301 341 10

  ب 248 288 10

 ممارس أستاذ أ 300 340 10

  ب 228 268 10

 مدرس أ 222 264 7

  ب 163 205 7

 مدرس مساعد  95 191 6
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  ب الموظفون الإداريون والفنيون :

 الرا ب الزيادة السنوية

 

 الدرجة الفئة

 دلى

 

 من

 

 الأولى أ 359 494 9

  ب 279 315 9

 الثانية أ 230 258 7

  ب 186 214 7

 الثالثة أ 165 189 6

  ب 133 157 6

 الرابعة أ 121 145 6

  ب 87 111 6

 الخامسة  65 85 5

 السادسة  46 62 4

 السابعة  34 46 3

 

المورع الع ي  من العلاوا  ومن ضمنها الى النح  التال  :لق  نظم   

 دلىضاف ت الت ثو هالجامع  المح د بةلم الرواتب    ( :ه  المءلغ المالالدورية )الزيادة السنوية العلاوة .1

ما لم يكن ق  ص   قرا  بحجءها انه و قا  حكام النظام.  اتب الم ظف   

السنوية: الزيادة شروط استحقاق  

ما لم يكن ق  ص   قرا  بحجءها انه.تا يخ تعيين الم ظف. انقضاف م ا سن  الى.   
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حمل  أي د ج   نمن كير أاضاف هيئ  الت  يس م المهنيين للم ظفين تصرف هذه العلاوا: .العلاوة الفنية2

   المي     التخصصا  المءين  أدناه الى النح  التال :

 التخصص النسبة المئوية من الرا ب الأساسي

 الطب 110%

 الهن س  95%

60% 

 

 ا سنانوطب  الصي ل 

35% 

 

 التمريض والز اا 

 شروط منح العلاوة الفنية

يعادله    مجال  ما أودبل م   م الثان ي   أويعادلها  ما أويك ن الم ظف حاصلا الى شهادا جامعي   أن.

. أالاهالتخصص لوغا ال ظائف الم ضح  بالج ول   

: مثيل بدلعلاوة .3  

    الى النح  التال :الجامع    ددا ي للقائمين بمةؤوليا   ب ل تمثيا شهري تصرف الاوا.أ

  الجامع ئيس  دينا  300

 نائب الرئيس 175

 العمي   125

 م ير ال ح ا الادا ي  ث  ئيس القةم الاكاديم نائب العمي  ث 75

 ال ائرا الإدا ي مةاا  العمي  ثمةاا  م ير ال ح ا الإدا ي ثم ير  45

 مةاا  م ير ال ائرا الإدا ي ث ئيس القةم الإدا ي    ال ح ا 25

 ئيس الوعء  ث ال ائرا ئيس القةم الإدا ي     ثالكلي  ئيس القةم الإدا ي     20

 ث ئيس ال ي ان

  ئيس الفرع الإدا ي 10
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ليها    هذه المادا..لا يج ز للوخص ال اح  جمع أكثر من الاوا من العلاوا  المنص ص اب  

: علاوة النقل.4  

الى النح  التال :  الجامع.تصرف الاوا تنقا شهري  للعاملين    أ  

  الجامع ئيس  170

 ي الجامعنائب الرئيس ثامي  الكلي   100

ي  الجامعي  ثامي  الكلي  الجامعنائب العمي     كليا  المركز ثنائب العمي     الكليا   90

 الإدا ي المت سط  ث م ير ال ح ا 

 ال كت  اه د ج  اض  هيئ  الت  يس من حمل  80

 الماجةتير ود ج  الءكال  ي س د ج  اض  هيئ  الت  يس من حمل  60

 والثاني  ا ولىالم ظف من ال  ج   70

 الم ظف من ال  ج  الثالث  والرابع   60

 الم ظف من ال  ج  الخامة  والةادس  40

 الم ظف من ال  ج  الةابع  24

تق م  أوسيا ا   الجامعتصرف العلاوا المنص ص اليها    الفقرا )أ(من هذه المادا لمن تخصص له  .لاب

 بتامين تنقله بص  ا دائم  .

 س يتهمبعق د الاوا تنقا مةاوي  لعلاوا التنقا المقر ا لمن هم     أو.تصرف للعاملين برواتب مقط ا  ج

)أ(من هذه المادا.الفقرا   حكاممن حيك الراتب و قا   

ت  يءي  تزي  الهيئ  الت  يةي  والم ظفين الم   ين    دو ا   أاضاف.ي قف صرف الاوا النقا لكا من د

 م تها الى ثلاثين ي ما طيل  م ا ال و ا وخلال دجازا  التفرغ العلم .
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:ةالجامععلاوة .5  

   الى النح  التال :الجامعتصرف الاوا جامع  شهري  للعاملين    

الهيئة التدريسية: أعضاء -أ  

 أستاذ 880

 موا ك أستاذ 655

 مةاا  أستاذ 495

 الم  س 310

 م  س مةاا  245

والفنيون : الإداريونالموظفين  -ب  

 ا ولىال  ج   385

 ال  ج  الثاني  310

 ال  ج  الثالث  275

 ال  ج  الرابع  255

 ال  ج  الخامة  230

 ال  ج  الةادس  220

 ال  ج  الةابع  205

من كير المذك  ين    الفقرتين)أ(و)ب( من هذه المادا ممن يتقاض ن  واتب  الآخرونيعاما العامل ن  –ج 

مقط ا  او بعق د الى أساس الراتب ا ساس  لنظرائهم من أاضاف الهيئ  الت  يةي  والم ظفين الإدا يين 

 والفنيين ولا يةري ذلك الى الم ظفين المعينين بعق د شامل  لجميع العلاوا  .  

:.علاوة عائلية6  

  ودينا ان لكا ول  وحتى ال ل  الجامع.تصرف الاوا اائلي  شهري  مق ا ها سءع  دنانير لزوج  العاما    أ

 الرابع.
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كان يتقاضى العلاوا ان  دذادذا تع د  زوجا  المةتحق للعلاوا  تعطى الاوا الزوج  لزوج  واح ا  قط .ب

 ا خر للزوجا  للأولاد تعطى العلاوا  المخصص   أ بع اقا من  ا ولادكان ا د  ودذا أولاد أ بع 

الذين يةتحق ن العلاوا الى  ا ولادلا يزي  ا د الزوجا  الاضا يا  مع  أنبورط  ا ولىللزوج   بالإضا  

. أ بع   

. لا ت  ع العلاوا العائلي     أي من الحالا  التالي : ج  

الثامن  اورا من أاما هم باستثناف الذين ي اصل ن د استهم الثان ي  أو ال  اس   اأتم الذين  ا ولاد.ان 1

. ا ولىي  الجامع  

  المةتحق للعلاوا ان الزوج  الت  تتقاضى  اتءا شهريا من مؤسة  اام  أو خاص . دلى.2

   :العائلي  علاواالأحكام اام  بوان من    

الميلاد . العلاوا بم جب د تر العائل  /شهادا.تثءت 1  

  الزوج  كير اامل  . دقرا تعءئ  طلب  ضرو ا.2

ي  ا ولى(الجامع.دحضا  وثيق  تفي  بان ا بناف الى مقاا  ال  اس  )ثان ي  /ال  اس  3  

.كا م ظف يق م بيانا  كير صحيح  يةترد ما صرف له ب ون وجه حق .4  

العلاوة الشخصية:.7  

دينا ا للذين يتقاض ن  وأ بع ن( خمةه 45) مق ا ها شهري     الاوا شخصي الجامعتصرف للعاملين    

-58من ) أساسيه( دينا ا  ما   مثوواح  وثلاث ن دينا ا للذين يتقاض ن  واتب 145من ) أساسيه واتب 

(دينا ا  ما دون.57من ) أساسيهورون دينا ا للذين يتقاض ن  واتب وا وثماني (دينا اث144  
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: (1)الإضافيةالعلاوة  .8  

شهري  الى النح  التال : دضا ي   الاوا الجامعتصرف للعاملين      

 الفئة الأساسيالنسبة المئوية من الرا ب 

 ا ولىالفئ   50%

 الفئ  الثاني   48%

 الفئ  الثالث  46%

 الفئ  الرابع  44%

 

بنةء   دضا ي   الاوا الجامعالذين لم يكمل ا م ا سنتين    خ م   الإدا يينيصرف لكا من الم ظفين  -

. ا ساس ( من الراتب 25%)  

( من الراتب %45(و )%65بنةء  ) الإضا ي يةتمر الم ظف ن الذين يتقاض ن حاليا العلاوا   -

 أخرى دضا ي الاوا   ياستحقام أي منهم  دلىيؤدي ذلك  أن   تقاضيها بالنةء  ذاتها دون  ا ساس 

(2)لعلاوة الإضافية ا.9  

  شهري  الى النح  التال  : دضا ي   الاوا الجامعتصرف للعاملين     -أ

دينا ا 90                                                        الجامع ئيس  1  

  دينا ا 75                                                 نائب الرئيس ثالعمي  2

دينا ا 67                                   الإدا ي ث م ير ال ح ا  العمي نائب  3  

دينا ا  60 ال كت  اه                         اض  هيئ  الت  يس من حمل  د ج   4  

دينا ا 45   اض  هيئ  الت  يس من حمل  د ج  الماجةتير ود ج  الءكال  ي س  5  

دينا ا 70                                 الثاني  أو ا ولىال  ج   الم ظف من 6  

دينا ا 60                                 الرابع  أوالم ظف من ال  ج  الثالث   7  
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دينا ا 40                            الةادس  أوخامة  الم ظف من ال  ج  ال 8  

دينا ا 24                                         الم ظف من ال  ج  الةابع  9  

أ( من هذه المادا للم ظفين ( من الفقرا ()9( و )8( و )7( و)6تصرف العلاوا المح دا    الءن د ) -ب

 المذك  ين  يها الى النح  التال :

( من العلاوا الإضا ي  المقر ا للم ظف الذي تقا خءرته ان خمس سن ا  .50%.)1  

للم ظف الذي تك ن خءرته خمس سن ا   أكثر.( من العلاوا الإضا ي  المقر ا 100%.)2  

هذا  أحكامالمقر ا قءا نفاذ  الإضا ي ( من العلاوا %150الم ظف الذي كان يتقاضى ما نةءته ) يةتمر_1ج_

    تقاضيها بالنةء  ذاتها.النظام المع ل 

لمنص ص اليها    ( من هذه الفقرا والعلاوا ا1_ لا يج ز الجمع بين العلاوا المنص ص اليها    الءن  )2

 الفقرا )ب( من هذه المادا .

   : الحوافز التشجيعية/الامتيازات/الوظيفية الترفيعات:اثالث

: الترفيع :3.1  

دلى وظيف  شاكرا ثوذلك و قا للوروط التالي  : التر يع.1  

وظيف  شاكرا    ج ول التوكيلا  . دلى دلالا يج ز تر يع الم ظف .أ  

( من نظام الم ظفين الى دجرافا  تر يع الم ظف من  ئته دلى الفئ  ا الى ثأو من 11)تطءق أحكام المادا .ب

 د جته دلى ال  ج  ا الى منهاث أو نقله من  ئ  دلى  ئ  أالى ضمن ال  ج  ال اح ا .

ضمن ال  ج  نفةها حةب سلم  أالى  ئ  دلىمن  ئ   أو أالىد ج   دلىيج ز تر يع الم ظف من د ج  .2

ت ا ر   يها الوروط التالي :  دذاالرواتب ث   

ت ا ر د جه شاكرا له    ج ول توكيلا  ال ظائف ..أ  

لا يقا تق يره    التقرير الةن ي خلال الةنتين ا خيرتين ان جي  . أن.ب  
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النظام خلال الةنتين أن لا تك ن ق   رضت اليه أي اق ب  من العق با  المنص ص اليها    هذا  .ج

 ا خيرتين الةابقتين لتا يخ استحقاقه التر يع باستثناف اق ب  التنءيه .

: الامتيازات .23  

.التامين الصحي :أ  

الاشتراك    التامين الصح  اختيا يا .  الجامع*يةتحق جميع العاملين      

منهم موم لا بتامين  أيزوج  الموترك ووال يه( ما لم يكن  أوالمنتفعين ) زوج  ددخال*يج ز للموترك 

. أخرصح    

الذين يتلق ن د استهم    المؤسةا   أو( ااما  18ان ) أاما همالمعالين الذين لا تزي   ا بناف ددخال*يج ز 

برنامج  دلىكير العاملا   العازيا سن الخامة  والعورين والءنا   دكمال أوال  اس   دكمالالتعليمي  حتى 

 التامين الصح  .

الاستمرا     الاشتراك    التامين  والإاا االتفرغ العلم   دجازا أو*يةتحق العامل ن المجازون دون  اتب 

 الصح  شريط  التزامهم بالاشتراك    التامين ود عهم الالتزاما  المترتء  اليهم خلال تلك الم ا .

الاستمرا      لل ظيف  ق ه  أو تأديء  دجرافما لم يكن نتيج    الجامعق الموترك الذي انتهت خ مته    *يةتح

تقا م ا اشتراكه    التامين الصح   يها ان خمة  اورا سن  متصل   لا أناشتراكه    التامين شريط    

( ااما الاستمرا      18سن )  دكمالهمحين  دلى وأولاده*يحق لكا من زوج  الموترك المت  ى ما لم تتزوج 

 الانتفاع من التامين الصح  .

 لإ رادتغييرا  تح ث    حال   بأي/ دائرا شؤون العاملين  دائرا شؤون العاملين  دبلاغالم ظف مةئ ل ان *

. أسرته  

امج وشءكا  التامين مما ق  يغير تفاصيا برن  الجامع*ق  يتم تع يا شروط اق  التامين الصح  المءرم بين 

 التامين .
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اعتماد المؤهل العلمي للموظفين الإداريين :أسس .ب  

 10/3/2022تا يخ  18/4/1/2/2194   قم الجامع: تطءيق ا سس ال ا دا    كتاب  ئيس  (1المادة )

 للملتحقين    ال  اس  ولغاي  تا يخ ص و  قرا  مجلس العم اف با سس الج ي ا.

 

 " الجامع(: تةمى هذه ا سس " أسس ااتماد المؤهلا  العلمي  الج ي ا للإدا يين العاملين    2المادة )

 ويعما بها ااتءا اً من تا يخ ص و  قرا  مجلس العم اف.

 

( : تت لى لجن  شؤون الم ظفين د اس  طلءا  المتق مين للحص ل الى م ا ق  ال  اس   أو احتةاب 3المادة )

  من المؤهلا   العلمي  والإدا ي  والفني  الجامعالمؤهلا  العلمي  حيك تق م ب  اس   وتح ي  احتياجا  

طاقا  ال صف ال ظيف  .اللازم   الى أن يتناسب المؤها العلم  الج ي  مع شروط دشغال ال ظيف  ضمن ب  

 

  أن يتق م بطلب للجن  من أجا الم ا ق  الى د استه الجامع( : يج ز للم ظف أثناف امله    4المادة )

-للحص ل الى مؤها الم  ج ي  و قاً للوروط الآتي :  

   لا تقا ان ثلاث سن ا .الجامعأن يك ن ق  أمضى خ م   علي  ومتصل      .1

 تق يمه للطلب. أن يك ن الى  أس امله ان  .2

 أن لا يقا تق يره الةن ي    الةن ا  الثلاث ا خيرا ان )جي  ج اً(. .3

أن لا يك ن ق  أوقعت اليه أي من العق با  المنص ص اليها    نظام الم ظفين خلال آخر سنتين من  .4

 م ا خ مته.

أن يك ن التخصص والمؤها العلم  الج ي  من ضمن المؤهلا  أو التخصصا  الت  تحتاجها  .5

  .الجامع   وأن تؤدي  د استه دلى تط ير مهامه وامله    الجامع

 أن تك ن ال  اس  بالإنتظام  وليةت بالانتةاب. .6

   .الجامعان تك ن ال  اس  لمرحلت  الءكال  ي س وال بل م خا ج  .7

 ( اام .45زم  بإحتةاب المؤها العلم  لمن التحق بال  اس  بع  سن )  كير ملالجامع .8

 

-: يق م طلب الحص ل الى م ا ق  ال  اس   و قاً للآت : (5المادة )  

 يتق م الم ظف بطلب الم ا ق  الى ال  اس  قءا شهرين الى ا قا من م ا  ب ئها. .1

شؤون الم ظفين بنافً الى تنةيب من العمي   تتم الم ا ق  الى ال  اس  بقرا  من الرئيس وت صي  من لجن  .2

 أو الم ير المختص.

  .الجامعيتم  تع يا أو دلغاف الم ا ق  الى ال  اس  بت صي  من لجن  شؤون الم ظفين وقرا  من  ئيس  .3

 

( : لا يج ز تع يا وضع الم ظف الذي حصا الى مؤها الم  ج ي  ولم يحصا الى م ا ق  6المادة )

  .الجامعمةءق  من 

 

  .الجامع: يةري قرا  احتةاب المؤها العلم  الج ي  من تا يخ ااتماده من  ئيس  (7المادة )
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: يوترط لتع يا المةمى ال ظيف  وتع يا الراتب لمن حصا الى مؤها الم  ج ي  أن تنطءق اليه  (8المادة )

 كا   الوروط المتعلق  بالم ا ق  الى ال  اس  والتخصص.

 

-  لل  اس  مراااا مايل :الجامعم ظف الحاصا الى م ا ق  مةءق  من الى ال ( :9المادة )  

 مراااا سااا  ال وام الرسم  والقيام بالمهام وال اجءا  الم كل  دليه الى أكما وجه. .1

تق يم كوف تةجيا الم اد ال  اسي     كا  صا د اس  دلى دائرا شؤون العاملين ب اسط  العمي  أو الم ير المعن   .2

 ته مع أوقا  ال وام الرسم .ويتم مطابق

أن يق م الم ظف بت قيع التعه  المعتم  لاستكمال ال  اس  أمام الم ير المعن  ويتم   عه  الى نائب الرئيس  .3

 للوؤون الإدا ي   حةب ا ص ل

   بأي نفقا .الجامع( : يتحما الم ظف كاما تكاليف د استه ولاتلتزم 10المادة )

الذي يحصا الى مؤها الم  ج ي  الزيادا  الةن ي  التالي  مع مراااا ا م ( : يةتحق الم ظف 11المادة )

 تأثيرها الى م ا  الزيادا الةن ي  والتر يع :

 . ال بل م المت سط :زيادتان 

 .  الءكال  ي س : ثلاث زيادا 

 . الءكال  ي س بع  ال بل م المت سط : زيادا واح ا 

 ح ا .ال بل م العال  بع  الءكال  ي س : زيادا وا 

 . الماجةتير بع  الءكال  ي س: زيادتان 

 . الماجةتير بع  ال بل م العال  : زيادا واح ا 

 .  ال كت  اه : ثلاث زيادا 

 

-تك ن الم ا ق  الى ال  اس  ملغاا    أي من الحالا  الآتي : ( :12المادة )  

  .الجامعمن دذا قام الم ظف بتغيير التخصص الذي تمت الم ا ق  الى د استه دون م ا ق   .1

 دذا لم يلتحق الم ظف بال  اس  وخلال اام من تا يخ الم ا ق   ي سءب من ا سءاب. .2

 دذا ح ث تعا ض بين أوقا  ال  اس  ومهامه وواجءاته ال ظيفي  . .3

يتم تأجيا دحتةاب المؤها العلم  الج ي  للم ظف دذا ص    بحقه دح ى العق با  المنص ص  (13المادة )

( من نظام الم ظفينث لم ا سنتين للحاصلين الى م ا ق  53( من الفقرا ) أ( من المادا )7-2اليها    الءن د )

 مةءق  لل  اس .

:بدل  علم ج.  

  الجامع( سن ا  الى ا قا    خ م   10  أو الةابقين الذين امض ا ) الجامعيمن  أبناف العاملين الحاليين    

.ي  الجامع( من الرس م  %90) -%50خصم يعادل )   
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:.صندوق الادخارد  

 دلزاميا( يك ن الاشتراك  يه  2003لةنه  174  بم جب) نظام  قم الجامعالادخا  للعاملين    صن وم  انوأ-

 للعاملين  يها.

    الحةاب بضعف هذه النةء .  الجامعوتةاهم  ا ساس ( من الراتب %5يقطع لحةاب الصن وم ) -

الفقرا )ب(  أحكامحق قه بمقتضى يح ث ما يةت جب حرمانه من  أندون   الجامعانتهت خ مه العاما     دذا-

ه    الصن وم .ل  ثته    حال و اته المءالغ المةتحق  ل أو( من النظام  ي  ع له 7من المادا )  

: صندوق الإسكان.ه  

( يك ن الاشتراك  يه اختيا يا 2016لةنه  95بم جب ) نظام  قم   الجامعالعاملين     دسكانصن وم  انوأ-

. الإجمال ( من  اتب الموترك  %5للعاملين  يها وذلك باقتطاع اشتراك شهري بنةءه )   

:(القرض الحسن.القروض )  

( الصاد ا من 2016تعليما  من  القرض الحةن    جامعه الءلقاف التطءيقي  لةن  ) دقرا تم الم ا ق  الى -

( 2003)( لةن   174( من نظام صن وم الادخا  وتعليماته  قم )  8بم جب نص المادا )   الجامعمجلس   

للم ظفين و ق الوروط التالي  :القرض الحةن بمن    الجامعتق م   

( سن ا  بمءلغ لا يتجاوز ضعف م خراته 7م ا لا تقا ان ) اشتراكه    الصن ومالموترك الذي أمضى    -أ

( شهرا .24( دينا  تة د الى )1500   الصن وم وبح  اقصى )  

( من صا    اتب الم ظف بع  من  القرض .%50ان لا تتجاوز مجم ع الاقتطااا  الوهري ) – ب  

دليه بقيم  الاقتطاع .ءنك المح ل  اتب الموترك تزوي  وح ا الوؤون المالي  بع م ممانع  من ال – ج  

( من قيم  القرض كمصا يف ددا ي  تقتطع %1ي قع الموترك الى دقرا  خط  منه باقتطاع ما نةء  ) – د

لمرا واح ا ان  أول قةط تصرف منها مكا آ  بقرا  من الرئيس وتنةيب من اللجن  وما تءقى منها يتم تح يله 

     نهاي  الةن  دلى صن وم الطالب الفقير .
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 رابعا:المكافآت

النق ي :.المكا آ  1  

مالي   مكا أامقابا   اما  يها  بأيه القيام الجامعيكلف أيا من العاملين     أن هالجامعيج ز بقرا  من  ئيس .

.هالجامع يح دها  ئيس  

يق م  أويكلف بالعما  يها  هالجامعشخص من خا ج   يمالي   مكا أايقر  من   أن هالجامع.يج ز لرئيس 

.والمكا أاخ م  لها تةت ا  التوجيع   

توجيعي  معن ي  للم ظفين الذين يةاهم ن    انجازا   مكا آ  من  و من الممكن تق يم:.المكافآت الأخرى2

ال سائا التالي  : دح ىاستثنائي  ومن شانها المةاهم     تط ير العما من خلال   

: الإجراءات واليه التنفيذ 1.1  

لإدارة عمليه را ب موظف جديد)من خلال نظام بيانا ي(:فيما يلي أهم الخطوات والإجراءات المطلوبة   

 المسؤولية الوحدة التنظيمية خطوات الإجراء الرقم

يح د  اتب الم ظف الج ي  و ق ا ص ل  1

المح دا    ا نظم  والقرا ا  المعتم ا    

 هذا الخص ص

دائرا شؤون 

 العاملين 

الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين

دائرا شؤون   الجامعالعما بين الم ظف وت قيع اق   2

 العاملين 

 الدائرة القانونية

الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 ال ائرا القان ني /العاملين

الم ظف المختص/ال ائرا 

 القان ني 

متضمنا  نات الءيانا     النظام الءيا ددخال 3

 العما. ومءاشراكا   بيانا  الراتب 

دائرا شؤون 

 العاملين 
المختص/دائرا شؤون الم ظف 

 العاملين

ااتماد الإجراف المال  من المعنيين    وح ا  4

ال ثائق  ود  امالوؤون المالي  /دائرا الرواتب 

الوؤون وح ا 

 المالي 

دائرا شؤون 

 العاملين

 الرواتبالم ظف المختص/دائرا 

 العامليندائرا شؤون 
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ود سالها دلى المؤسة  العام  للضمان ال اام  

  الاجتماا  

حفظ كا   ال ثائق والمةتن ا  المتعلق      5

 ملف الم ظف

دائرا شؤون 

 العاملين 
الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين

الإجراءات واليه التنفيذ 2.1  

:وا ب الموظفين الحاليينلإجراءات المطلوبة لإدارة عمليه رفيما يلي أهم الخطوات ل  

 المسؤولية التنظيميةالوحدة  خطوات الإجراء الرقم

استلام كا   الطلءا  الخاص  بتع يا  1

 ديقاف/دضا  الراتب/خصم/

دائرا شؤون 

 العاملين 

الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين

نا  ومطابقتها مع الءياالتأك  من صح   2

 القرا ا  والمةتن ا  ال اام  

دائرا شؤون 

 العاملين 

الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين

دائرا شؤون  بيانات   نظام تةجيا الإجراف      3

 العاملين 
الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين

دائرا شؤون ااتماد الإجراف من المعنيين     4

   العاملين 

وح ا الوؤون 

 المالي 
الم ظف المختص/دائرا 

 الرواتب

المعنيين    وح ا الوؤون المالي   دلىالتح يا  5

 للت قيق والااتماد

دائرا شؤون 

 العاملين 
الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين

بع  الااتماد النهائ  تحفظ ال ثائق والمةتن ا   6

 ال اام     ملف الم ظف

دائرا شؤون 

 العاملين 

الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين
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:التنفيذالإجراءات والية  3.1  

:منح زيادة سنوية للموظفينفيما يلي أهم الخطوات للإجراءات المطلوبة لإدارة عملية   

 المسؤولية الوحدة التنظيمية خطوات الإجراء الرقم

كوف بالزيادا الةن ي  المةتحق   سحب 1

 للم ظفين 

دائرا شؤون 

 العاملين
دائرا  /الم ظف المختص 

 شؤون العاملين

كان  دذاالراتب حةب الحال   دلى الإضا  تتم  2

 المال  صحيحا من خلال نظام بيانات  الإجراف

وح ا الوؤون 

 المالي 
الم ظف المختص/دائرا 

 الرواتب

المال     نظام بيانات  وحفظ  الإجرافتةجيا  3

 المةتن ا     ملف الم ظف

دائرا شؤون 

 العاملين
الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين

حصا الم ظف الى مؤها الم  ج ي   دذا 5

   مجال امله  يج ز  هالجامعتعترف به 

تع يا وضعه الى ض ف ذلك المؤها ويمن  

الزيادا  الةن ي  الت  يةتحقها و قا للتعليما  

 والوروط بوان ذلك

لجن  شؤون 

 الم ظفين

  ئيس اللجن /مقر  اللجن 

الإجرافا  واليه التنفيذ: 4.1  

:المالي  وال ظيفي (الترقي  ) الخط ا  المطل ب  لإدا ا املي  يما يل  أهم   

 المةؤولي  ال ح ا التنظيمي  خط ا  الإجراف الرقم

من العمي  أو م ير ال ح ا التنظيمي  مع تنةيب  1

 بيان مءر ا  الترقي  

الجه  المعني  

 التابع لها الم ظف

 العمي /م ير ال ح ا التنظيمي 

يتم التأك  من وج د وظيف  شاكرا    ج ول  2

التوكيلا  وان لا تقا خ م  الم ظف ان اام 

وا م حص له الى أي اق ب  تأديءي  خلال 

جي  ج ا  أدافالعام وان يك ن حاصا الى تقييم 

  أالى

دائرا شؤون 

 العاملين 

دائرا شؤون م ير 

 الم ظف المختص/العاملين
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ه الجامعئيس يتم د اس  التنةيءا  من قءا   3

 ومن ثم اتخاذ القرا  المناسب بوأنها

 من يف ضه أو هالجامع ئيس  هالجامعرئاسة 

 

والية التنفيذ: الإجراءات 5.1  

:الأداءفيما يلي أهم الخطوات المطلوبة لإدارة عملية  قييم   

 المسؤولية الوحدة التنظيمية خطوات الإجراء الرقم

دائرا من كا اام يق م م ير  تورين الثان     شهر 1

الطلب من العم اف وم  اف  شؤون العاملين 

الم ظفين التابعين  أدافال ح ا  التنظيمي  تقييم 

 المعتم ا. ا دافلهم و ق نماذج تقييم 

دائرا شؤون 

 العاملين

م ير دائرا شؤون 

 الم ظف المختص/العاملين

يق م الرئيس المءاشر بتقييم للم ظف )ممتاز/جي   2

 دلىج ا/جي /مت سط/ضعيف( ومن ثم   عه 

امي   أوم ير ال ح ا  دلىم ير ال ائرا ومنه 

 الكلي 

الجه  المعني  

 التابع له الم ظف

 الرئيس المءاشر

التقرير الةن ي النهائ  مكت ما  دا اديك ن  3

ويحق للم ظف الاطلاع الى نتائج تقا يره بع  

كو ف نتائج  دي اعمض  شهر من تا يخ 

 هالجامعالتقا ير الةن ي     الجه  المعني     

الجهة المعنية 
 التابع لها الموظف

 العمي /م ير ال ح ا/الم ير

كان  دذا أدائهيجب اطلاع الم ظف الى تقرير  4

 مت سط أوضعيف  ب  جهتقريره النهائ  

الجهة المعنية 
 التابع لها الموظف

 العمي /م ير ال ح ا/الم ير

يج ز للم ظف الااتراض اليه للرئيس ا الى  5

 مع بيان مءر ا  الااتراض

الجهة المعنية 
 التابع لها للموظف 

 ا الىالرئيس العمي / 

م ير ال ائرا من  أو ا الىلم يقتنع الرئيس  دذا 6

 المةئ لنتيج  التقييم يج ز لهما است ااف 

الجه  المعني  

 التابع لها الم ظف

 ا الىالعمي / الرئيس 
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 دنالتقييم  ودااداالمءاشر والم ظف ومناقو  

 ذلك ا مرتطلب 

 دلىيق م م ير ال ائرا بر ع نتائج التقييم  7

العمي /م ير ال ح ا التنظيمي  لااتمادها لل ظائف 

الت  د جتها اقا من م ير دائراثويتم   ع نتائج 

 دلىتقييم م  اف ال وائر وال ح ا  التنظيمي  

 تأخذالذي يتءع له وبع  ااتمادها  ا الىالرئيس 

صفه نهائي  وتحفظ    ملف الم ظف ولا يج ز 

 د سالهتع يا اليه بع   ددخالسحب التقرير ل  

 دائرا شؤون العاملين  دلى

الجه  المعني  

 التابع لها الم ظف

 ا الىالعمي /الرئيس 

 ثلاث تنهى خ ما  الم ظف الذي ترد انه  8

تقا ير متتالي  بتق ير ضعيف حتى ول  كان مثءتا 

 .    الخ م  وذلك بقرا  من المرجع المختص

   الجامع  ئيس  الجامع ئاس  
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 الباب الخامس

 سياسات وإجراءات إدارة الإجازات بكافة أنواعها
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المقدمة:أولا   

 ثالإجازا و ق الوروط والض ابط المتعلق  بتنظيم  هالجامعتمن  لم ظف   أن ااهابمختلف  الإجازا 

تختلف من حيك الن ع وال قت الذي تمن   يه للم ظف. والإجازا   

والض ابط المتءع   الإجازا  ددا ا    دتءااهاالت  يتم  والإجرافا الةياسا  الى  التطرم   هذا الءاب سيتم 

 أن ااهابكا    الإجازا  ددا اواليا  تنفيذ امليا   دجرافا  دلى بالإضا  الصاد ا    ذلك ث للأنظم و قا 

 المعتم ا.

الأهداف:ثانيا  

ثليتم ا ص لحةب وت قيعها  أن ااهابكا ه  الإجازا  بإدا اذا  العلاق   والإجرافا .ت ضي  الةياسا  

والم  اف وكا   الم ظفين. دائرا شؤون العاملين من قءا المعنيين     دتءااها  

 .الةع  لت  ير أ ضا الخ ما  للم ظفين وبالوكا الصحي .

السياسة :ثالثا  

(العلاق أ.المرجعي  القان ني  )الءن د ذا    

 ذات العلاقةالمواد  المرجعية القانونية

قاء التطبيقية نه  ( 75رقم )  نظام الموظفين في جامعه البل لسررررررر

 و عديلا ه 1999

 السنوية الإجازة( 40-32المادة )

 الإجازةب( /37، 35،39المادة )

 دون را ب وعلاوات

العرضرررررررية  الإجازةأ(/37المادة )

 دون را ب وعلاوات

 حج إجازةأ(/38المادة )

 أبوة إجازةب(/38المادة )

ج( وفرررررررراة /38الررررررررمررررررررادة )

 الزوجة/الزوج
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( الإجرررررازة 45_41الرررررمرررررادة )

 المرضية

 ( إجازة الأمومة46المادة )

 الإجررررازةأ/ب/ج( /21الررررمررررادة ) في جامعه البلقاء التطبيقيةالتعليمات التنفيذية لنظام الموظفين 

 السنوية

 المرضية الإجازة( 24المادة )

 

 ب.الشروط والضوابط )أحكام عامة(:

الجه  المعني  التابع  الإجازا المةتحق  للم ظف والمقر ا    ا نظم     ح ود الم د المصر  بها من.تمن  

.لها الم ظف  

والمصر  بها ومن ثم ت خا    المقر ا  الإجازا من  بأيتمتعه  أثناف.تعتءر خ م  الم ظف مةتمرا 

.  العرضي  دون  اتب والإجازا استحقاقا  الم ظف باستثناف الإجازا دون  اتب  

ودلا ااتءر منقطعا المصر   له بها  الإجازايءاشر امله    الم ا  المح د بع  انتهاف  أن.ينءغ  الى الم ظف 

 ان العما.

بوكا متصا. الإجازا من ن ع من  بأكثرالترخيص للم ظف للقيام  المعني للجه   .يج ز  

المنت ب  أوالم ظف المعا   أو  مرضي  ط يل دجازاالمجاز  أو.لا يةتحق الم ظف الم       بعثه المي  

انت ابه . أو داا ته أوالمرضي   دجازته أوسن ي  ان م ا بعثته  دجازا هالجامعخا ج   

عن العمل: التغيب:أولا  

الذي تغيب  يه الم ظف من امله. ا ولان العما ااتءا ا من الي م  التغيب .يتم احتةاب م ا  
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  صنف الإجازات وفقا لما يأ ي: المستحقة الإجازات:أنواع ثانيا

. .الإجازا الةن ي 1  

. .الإجازا المرضي 2  

..دجازا دون  اتب والاوا 3  

. دون  اتب والاوا  دجازا ارضي    .4 

. .دجازا أب ا5  

. )زوج /زوج( دجازا و اا.6  

. أم م .دجازا 7  

.دجازا الحج .8  

باستثناف  لجميع الإجازا  المةتحق يجب الحص ل الى الم ا ق  المةءق  

. التابع لها الم ظف المعني الجه   دالام(مع مراااا ا ب ا)المرض ثال  اا/زوج /زوجث  

 *الإجازات العامة الرسمية:

ويةتحق جميع العاملين    المقرا من مجلس ال ز اف ا  دن   وا اياد ال يني  ه العطا الرسمي الجامعتعتم  

   الإجازا .ه هذه الجامع

 *الإجازة السنوية:

بع  م ا ق  جه   الةن ي  الإجازايةتحق الم ظف ن المعين ن دجازا سن ي  براتب والاوا  كامل  ان م ا 

 الإدا ا المختص  وذلك الى النح  التال :

    ال  جتين ا ولى والثاني .ئلاث ن ي ما لمن هم ( 30.)أ

ال  جا  ا خرى.( واح  واورون ي ما لمن هم    21.)ب  
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دذا سمحت ظروف العما بذلك  الةن ي  د عه واح ا ثويج ز منحها له مجزاا دجازتهيج ز من  الم ظف .  

سن ي  بقرا  من الرئيس المءاشر . دجازا ا ولىيمن  م ظف  الفئ  -  

بتنةيب م ير ال ح ا المختص  أوسن ي  بقرا  من العمي   دجازاوالمةتخ مين  ا خرىيمن  م ظف  الفئا  -

 من الرئيس المءاشر.

لا يج ز جمع الإجازا  الةن ي   كثر من سنتين متتاليتين..  

الإجازا الةن ي  العادي  والإجازا دون  اتب والاوا  مصلح  العما والى  الم ظفترااى ان  من  .

أن لا يترك امله قءا الم ا ق  المةءق  الى دجازته. الم ظف  

*الإجازة المرضية :    

مخاطر   يهد فا  أوكانت حالته الصحي  تح ل بينه وبين قيامه بعمله ث دذامرضي   دجازايمن  الم ظف 

بت صي  من طءيب. الآخرينصحي  انه وان   

  كيفي  احتةاب الإجازا المرضي :

يرخص  الإجمال الراتب  م   ا  يعتءر الح  ا قصى للإجازا المرضي  للم ظف اورا أيام متفرق     الةن .

 بها و قا لما يأت :

المرضي    الإجازازاد  م ا  ودذا .بم جب ت صي  من طءيب وم ا ق  العمي  أو م ير ال ح ا المختصأ

الةن ي  المةتحق  للم ظف ان تلك الةن   الإجازا   الةن   تخصم الم ا الزائ ا من  أيامالى اورا  المتفرق 

.الةن ي   تحةم من  اتءه  دجازتهاستنفذ  دذا أما.  

بناف الى تقرير من  شهرا ولكنها لم تتجاوز  أيامزاد  م تها الى سءعه  دذاالمرضي  المتصل   الإجازا.تمن  ب

.الةن ي  الإجازاالمرضي     هذه الحال  من  الإجازاولا تنزل  المرجع الطء   

المرضي  للم ا الت   دجازتهلم يوف الم ظف من المرض خلال ثلاثين ي ما من تا يخ مرضه  تم د  دذا.ج

يح د    تقا يره الم ا الت  يراها كا ي  لوفاف  أنيراها المرجع الطء  ضرو ي .والى المرجع الطء  
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قر   دذا دلاام وظيفته  حص الم ظف بع  انقضاف تلك الم ا  لا يةم  له بالقيام بمه دااداقر   ودذاالم ظفث

  الفحص. دااداالمرجع الطء  مق  ته الى ذلك بع  

المرضي  ما يل .  دجازته*يقاضى الم ظف المرض ان   

. ا ولى ا  بع  ا شهرأ.  اتءه كاملا مع العلاوا  الت  يةتحقها ان   

الإجازا متصل  مع مع نصف العلاوا  ان ا شهر ا  بع  الت  تليها س اف كانت هذه ب. نصف  اتءه 

 الإجازا ال ا دا    الفقرا )أ( أو منقطع  انها .

تءين انه سيتم   إذاالى مرضه من قءا المرجع الطء   أشهرج .يعاد  حص الم ظف المريض بع  مرو  ثماني  

س اف كانت هذه الإجازا  ألم ه يتقاضى ثلك  اتءه مع ثلك العلاوا  خلال هذه  أشهر أ بع سه خلال شفا

منقطع  انها . أو) ب(  ألفقره  مع الإجازا ال ا دا    متصل  

 تنهى خ ماته بقرا  من المختص بالتعيين و قا اور شهرا من ب ف مرضه  اثن لم يوف الم ظف خلال  دذا.د

( من النظام المعم ل به.42 حكام الفقرا  )أ( و)ب( و)ج( من المادا )  

المرضي  المنص ص  الإجازاوكيرها تعتءر  وألا ق ميهه. لغايا  احتةاب تع يض نهاي  الخ م  والادخا  

 اليها    هذه المادا 

 خ م   علي  للم ظف .

الذي يح ده المرجع الطء .المرضي  من التا يخ  الإجازام ا  تء أ.و  

لم ظفين بعق د.ا دجازا   * 

 يمن  الم ظف بعق  دجازا مرضي  كما يل  .      

 أ. اتب كاملا مع العلاوا  ان الوهرين ا وليين . 

 ب. نصف  اتءه مع نصف العلاوا  ان الوهرين اللذين يليان الوهرين ا وليين من المرض . 
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لم يوف الم ظف المريض من مرضه خلال م ا أ بع  أشهر من تا يخ مرضه  يحال دلى اللجن  الطءي   دذاج. 

وللمرجع المختص الحق    داطائه دجازا مرضي  لا تتجاوز شهرين دون  اتب والاوا  ودذا لم يوف بع  

اق ه حكما .    ينهىذلك   

الإجازة دون را ب وعلاوات:*  

براتب  أوالمصنف م ير المختص من  الم ظف ال أوالعمي   بناف الى تنةيب  من يف ضه أويج ز للرئيس .1

دون  اتب والاوا  لم ا سنه واح ا قابل  للتج ي  بحيك لا تزي   دجازاوبناف الى طلءه  هالجامعمقط ع    

 الإجازابع  مرو  م ا تةاوي م ا  دلاثاني   دجازا   مجم اها الى خمس سن ا ثولا يمن  الم ظف 

.الةابق  الإجازابع  انقضاف  هالجامعالممن ح  له ومن تا يخ ا دته للعما      

دون  اتب والاوا : الإجازاشروط من    

ه.الجامعأن يك ن الم ظف ق  أمضى م ا لا تقا ان خمس سن ا  مت اصل     الخ م  الفعلي     .أ  

مصلح  العما..ألا يؤثر من  الإجازا الى سير وانتظام العما    ض ف مقتضيا  ب  

والزيادا الةن ي . والترقي  يع .لا تحتةب الإجازا خ م  مقء ل  لإكراض المكا أا أو الادخا  والترج  

دون  اتب والاوا   دجازاالم ير وبناف الى طلءه ث أومن يف ضه بناف الى تنةيب العمي   أو.يج ز للرئيس 2

 دجازا آخربع  مرو  ثلاث سن ا  الى انقضاف  دلا أخرىثولا تمن  للم ظف مرا أشهرلم ا لا تتجاوز ثلاث  

.حصا اليه  

:دون را ب وعلاوات الإجازة العرضية*  

 دجازتهالم ير المختص من  الم ظف الذي استنفذ  أوالعمي   تتةيبمن يف ضه بناف الى  أوللرئيس 

مجم اها الى لا تزي     مجزاا دون  اتب والاوا   أوارضي  متصل   دجازاالةن ي ثوبناف الى طلءهث

  اورين ي ما    الةن  .

لا تحتةب الإجازا خ م  مقء ل   كراض المكا أا والادخا  والتر يع والزيادا الةن ي  .  -  
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:إجازة أبوة *  

 أب ا دجازاالم بر المختص من  الم ظف وبناف الى طلءه  أومن العمي   تتةيبمن يف ضه بناف الى  أوللرئيس 

 سمي  من الجها  ذا   وثيق اما    حال ولادا زوجته بم جب  أيام( ثلاث  3براتب والاوا  لم ا )

 العلاق .

: زوجة/زوج /إجازة وفاة*  

   حال و اا  دجازامن  الم ظف وبناف الى طلءه الم ير المختص  أومن العمي   تتةيب. للرئيس بناف الى 1

براتب والاوا  من تا يخ ال  اا بم جب وثيق   سمي  من الجها  ذا  العلاق . أيامزوجته لم ا اورا   

الم ير المختص من  الم ظف  بناف الى طلءها    حال و اا زوجها  أومن العمي   تتةيب. للرئيس بناف الى 2

.العلاق لم ا شهر براتب والاوا  من تا يخ ال  اا بم جب وثيق   سمي  من الجها  ذا   دجازا  

:إجازة أمومة *  

الم ظف  الحاما دجازا أم م  م تها تةع ن ي ما متصل  قءا ال ضع وبع ه براتب كاما مع العلاوا  تةتحق  -

  الت  تةتحقها وذلك بناف الى تقرير طء .

الةن ي .   لإجازاتهاالى استحقام الم ظف   ا م م لا تؤثر دجازا  -  

الى  الحق    الحص ل خلال سن  من ذلك التا يخ ا م م  دجازا  بع  انتها  الجامعل ى  الم ظف أا  للمر -

و ق ترتيءا  يقر ها ولي ها الج ي  لا يزي  مجم اها الى ساا     الي م ال اح   د ضاعم د بقص   أوم ا 

ن تأخذ لهذا الغرض دجازا دون  اتب الرئيس بم جب تعليما  يص  ها لهذه الغاي  و   جميع ا ح ال لها أ

م د لا يزي  مجم اها ان سن  من تا يخ انتهاف دجازا ا م م  ولا تحةب هذه الإجازا خ م  مقء ل  لم ا أو 

  والادخا  والتر يع والزيادا الةن ي  . المكا أالإكراض 

الحج : إجازة*  

  داف دجازا وبناف الى طلءه  من  الم ظفالم ير المختص  أوالعمي   تنةبللرئيس أو من يف ضه بناف الى 

مرا واح ا طيل  خ مته     دلا الإجازاتمن  هذه  ألاتزي  الى واح  واورين ي ماث ثالى   ريض  الحج لم ا لا

.هالجامع  
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 المغادرات 

  و ق النم ذج الي م ب ثلاث سسسااا لا تتجاوز مغاد ا     الحالا  الاضسسطرا ي  من  الم ظفللعمي  أو الم ير

(سسسااا  مغاد ه بالوسسهر ال اح  ث بحيك يخصسسم ي م دجازا سسسن ي  ان 8المع  لهذه الغاي  الى أن لا تتجاوز )

 .   الي م تعتءر دجازا ان ذلك الي م الثلاث سااا و   حال تجاوز م ا ( سااا  مغاد ه ث 8كا )

 يق م الم ظف بتع ً  . ءئ  نم ذج المغاد ا الكترونيا

 ل لا يج ز مغاد ا الم ظف امله دون اخذ الم ا ق  المةءق  .و   كا ا ح ا 

 ( سسسسسااا  ي م 8يتم تجميع اذونا  المغاد ا للم ظفين بيانات  شسسسسهريا وحةسسسسم كا)و   حال لا ي ج   دجازا

 تحةم من الراتب الوهري للم ظف. الإجازا  صي  من 

 .الإداريينللموظفين  الإدارية وساعات العمل الإجازاتاحتساب بدل  سسأ -

  أو من يف ضسسه المةسسءق  الى تكليف أي من الجامعضسسرو ا الحصسس ل الى م ا ق  الاسسستاذ ال كت    ئيس -1

الم ظفين الادا يين بالعما خا ج اوقا  ال وام الرسسسسسم  وايام العطا الاسسسسسء اي  او الرسسسسسمي  الى ا ن يقترن 

ن المكلفين بالعما الادا ي لجميع الفئا  بمن ذلك بنم ذج العما الادا ي وكوسسسف الءصسسسمه لتثءيت دوام الم ظفي

  يهم ) م  اف/مةاا ين ...( .

لتأدي  الاامال المةسستعجل  والت  لا    حالا  يق  ها الرئيس أو من يف ضسسه يتم تكليف الم ظفين الادا يين  -2

 يمكن تأجيلها او تأديتها أثناف ال وام الرسم  بناف الى تنةيب العمي  او الم ير المختص .

 تحتةب الةااا  الادا ي  للم ظف الى النح  التال  :-3

 ( دقيق  اما    الي م .30أ.أن لا تقا سااا  العما الادا ي ان )

ب.دذا كان العما خا ج اوقا  ال وام الرسم  ) قءا سااا  ال وام او بع ه ( يتم احتةاب كا ساا  اما بةاا  

ي  ث كلي  معان كلي  الجامعسسسسسسسستثناف كليا  الجن ب ) الكرك ( سسسسسسسسااا  ي ميا با 4ددا ي  الى أن لا تتجاوز ) 

ي ( ومركز العقء  للتعليم والت  يب الءحري يك ن الح  الاقصسسى لةسسااا  الجامعي  ث كلي  العقء  الجامعالوسس بك 

 ( سااا  ي مياً . 6العما الادا ي ) 
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لعما الادا ي  كا سسسسساا  بةسسسساا  دذا كان العما ايام العطا الاسسسسسء اي  أو الرسسسسسمي  يتم احتةسسسساب سسسسسااا  ا-ج

 ( سااا  ي مياً . 8ونصف الى أن لا تتجاوز سااا  العما ان ) 

د.دذا تم تكليف أي من الم ظفين بالعما خا ج اوقا  ال وام الرسسسسسسسسم  وتطلب ذلك المءيت خلال ايام ال وام 

 الرسم  يتم احتةاب ي م ددا ي ان كا ي م اما وليل  مءيت .

ن الم ظفين بسسالعمسسا خسسا ج اوقسسا  السس وام الرسسسسسسسسم  وتطلسسب ذلسسك المءيسست خلال العطسسا دذا تم تكليف اي م-ه

 الاسء اي  او الرسمي  يتم احتةاب ي مين ددا يين ان كا ي م اما وليل  مءيت .

لا يةسسستحق الم ظف سسسسااا  او ايام ادا ي  دذا تم صسسسرف مكا أا مالي  له أو ب ل اما دضسسسا   او ب ل مءيت -4

 والةفر ان سااا  العما الاضا ي  . حةب نظام الانتقال

سااا  ال وام الرسم  -5 لا يج ز من  الم ظفين الادا يين دجازا  وسااا  ددا ي  الى العما المنجز خلال 

 ( ي م خلال الةنه .20يك ن الح  الاقصى للايام الادا ي  ) -6

 قط ( باسسسستثناف من تم تكليفه  لا يج ز ترصسسسي  الةسسسااا  والاجازا  الادا ي  ) اي اسسسستخ امها خلال الةسسسنه-7

 بالعما خا ج اوقا  ال وام الرسم     شهر كان ن الاول من العام ولم يتم استخ امها.

والية التنفيذ : الإجراءات :1.1  

/رسمي /عرضي دون  إداري/ سنوية / الإجازاتعملية  لإدارةالمطلوبة  للإجراءاتالخطوات  أهمفيما يلي 

:را ب  

 المسؤولية الوحدة التنظيمية الإجراءخطوات  الرقم

 الإجازاطلب  نم ذج يق م الم ظف بتعءئ  1

وتح ي  م ا  ا قاي م الى قءا  الالكترون 

للتأكي  ( √)الاجازا ون اها ووضع اشا ا 

الى الم ا ق  الوفهي  من الرئيس المءاشر 

وكتاب  اسم المةؤول ان ااتماد الاجازا و   

 الم ظف المعن  الإدا ا المعني 
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يتم تح ي     حال  حال تق يم اجازا  سمي  

 المءيت ووصف المهم  المطل ب 

يتم ااتماد الاجازا ) ااتماد او   ض( من  2

 الم ير المعن 

 الرئيس المءاشر الإدا ا المعني 

ترحيا الاجازا المعتم ا دلى نظام شؤون  3

 العاملين الكترونيا

 مركز الحاس ب مركز الحاس ب

:الإجراءات والية التنفيذ  2.1  

.فيما يلي أهم الخطوات للإجراءات المطلوبة لإدارة عملية الإجازات المرضية   

 المسؤولية الوحدة التنظيمية خطوات الإجراء الرقم

الى الم ظف المريض أن يعلم العمي  /الم ير  1

بمرضه وبع د ا يام الت  سيغيب  يها و ق 

خلال التقرير الذي يحصا اليه من الطءيب 

ً  م ا اجازته مع ا  ام جميع  الكترونيا

 . المر قا  وحةب ن ع المعالج  

 الم ظف المعن  الإدا ا المعني 

يتم ااتماد الاجازا ) ااتماد او   ض( من  2

 الم ير المعن 

 دائرا شؤون العاملين الإدا ا المعني 

المعتم ا من الم ير دلى الطءيب تح يا الإجازا  3

ليتم  المعن     الكلي  او وح ا التامين الصح 

 ااتمادها

 الإدا ا المعني  الإدا ا المعني 

ترحيا الاجازا المعتم ا من الطءيب دلى نظام  4

 شؤون العاملين

 مركز الحاس ب مركز الحاس ب

يتم احتةاب م ا الإجازا المرضي  دذا زاد   5

ان اورا أيام    الةن  من  صي  الإجازا   

الةن ي     حال نفاذ  صي  الإجازا  الةن ي  

 تخصم من الراتب .

دائرا شؤون 

 العاملين
الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين
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والحاصا الى اجازا الى الم ظف المريض  6

أن يعلم العمي  مرضيه تزي  ان سءع  ايام 

الم ير بمرضه وبع د ا يام الت  سيغيب  يها /

و ق التقرير الذي يحصا اليه من الطءيب 

الكترونياً مع ا  ام جميع  خلال م ا اجازته

المر قا  وحةب ن ع المعالج  مع اختيا  بن  

 .تق يم طلب اجازا لجان طءي 

 الم ظف المعن  المعني الادا ا 

يتم ااتماد الاجازا ) ااتماد او   ض( من  7

 الم ير المعن 

 دائرا شؤون العاملين الإدا ا المعني 

المعتم ا من الم ير دلى اللجن  تح يا الإجازا  8

 الطءي     كلي  الطب للنظر  يها

 اللجن  الطءي  الادا ا المعني 

 

دون را ب/وفاة زوج/زوجة /عرضية دون را ب/الأبوةالحج / إجازة:الإجراءات والية التنفيذ  3.1  

 الرقم خط ا  الإجراف ال ح ا التنظيمي   المةؤولي 

ب الإجازا مع تح ي  يق م الم ظف بطل الإدا ا المعني  الم ظف المعن 

 ن ع الإجازا  )و ق (

1 

 2 المختصالم ير أو تنةيب العمي   الإدا ا المعني  صالم ير المختالعمي / 

الم ظف المختص /دائرا 

 شؤون العاملين

مراجع  الطلب والتأك  من ت ا ق الطلب  دائرا شؤون العاملين

 مع الوروط والض ابط .

3 

الم ظف المختص /دائرا 

 شؤون العاملين

طالب الإجازا    حال  دلىداادا الطلب  دائرا شؤون العاملين

 )و ق ( ا ساسي ا م استيفاف الوروط 

4 

الم ظف المختص /دائرا 

 شؤون العاملين

الطلب دذا است  ى الوروط  ااتماد دائرا شؤون العاملين

 ا ساسي  )و ق (

5 

الم ظف المختص /دائرا 

 شؤون العاملين

التنةيق لإا اد ودص ا  كتاب الم ا ق   دائرا شؤون العاملين

 الى الإجازا  حةب الوروط والض ابط

6 
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الم ظف المختص /دائرا 

 شؤون العاملين

ددخال بيانا  الإجازا    نظام بيانات   دائرا شؤون العاملين

 وحفظها    ملف الم ظف.

7 

تق م الجه  المعني  بتعءئ  نم ذج دشعا   الإدا ا المعني  الم ظف المعن 

 ا دا الم ظف من الإجازا .

8 
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 الباب السادس

 سياسات وإجراءات إنهاء الخدمة
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 المقدمةأولا : 

الخ م  والوروط والض ابط  دنهاف ددا اوالي  التنفيذ     والإجرافا الةياسا   دلى   هذا الءاب سيتم التطرم 

    ذلك.والتعليما  الصاد ا وتع يلاته  الم ظفين و قا لنظام المتءع المتعلق  

 ثانيا : الأهداف

ت ضي  الةياسا  والإجرافا  ذا  العلاق  بإدا ا دنهاف الخ م  وت ثيقها حةب ا ص ل ليتم دتءااها من قءا  .

 ه.الجامعوالم  اف وكا   الم ظفين العاملين     دائرا شؤون العاملينالمعنيين    

 الخ م  . دنهافت ضي  خط ا  املي   .

 الخ م . دنهافالى املي   المترتء  الإجرافا ت ضي   .

 ثالثا : السياسة

 أ.المرجعية القانونية )البنود ذات العلاقة(

 المواد ذات العلاقة المرجعية القانونية #

لسنه  75رقم  نظام الموظفين في جامعه البلقاء التطبيقية 

 و عديلا ه 1999

 (71-66المادة )

 

 :ب.الشروط والضوابط)أحكام عامة(

 أسءاب دنهاف الخ م  :أولا

 خ م  الم ظف    أي من الحالا  التالي :تنته  

 الاستقال .قء ل  .1

 دتمام الم ظف الةتين والم ظف  الخامة  والخمةين من العمر. .2

 . )أسءاب صحي ( العجز ان م اصل  العما.3
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 . ق  الجنةي  ا  دني .4

 . ق  ال ظيف .5

 .الاستغناف ان الخ م .6

 .العزل من ال ظيف .7

 .ال  اا.8

 شرط من شروط التعين ال ا دا    النظام.. ق ان 9

 خ مته بم جب شروط العق . أنهيت أوانتهت م ا العق  ولم يتم تج ي ه  دذا.10

 .دذا استكما الم ظف شروط الحص ل الى التقاا  المءكر.11

 .الانقطاع ان العما ب ون دجازا قان ني  أو اذ  موروع )اورا  أيام متصل  أو خمة  اور ي ما متقطع 12

 ( خلال الةن  ال اح ا.

 الاستقالة :

تر ض بقرا  من المرجع المختص بالتعيين  أووتقءا  يةتقيا من وظيفته بطلب خط  أنيج ز للم ظف  .

  خلال ثلاثين ي ما من تا يخ تق يمها و   حال ا م الإجاب  تعتءر الاستقال  مقء ل  حكما .

ترك العما قءا  ودذاخطيا بقء ل الاستقال   دشعا ايتةلم  أن دلىوظيفته  أدافيةتمر     أنالى الم ظف  .

 انقضاف م ا الثلاثين ي ما  يعتءر  اق ا ل ظيفته حكما .  أوتءليغه قء ل الاستقال  

بع  ص و  قرا  قطع   دلاالجها  القضائي   أو التأديءي اللجان  دلىق  أحيا لا تقءا استقال  الم ظف دذا كان .

 . بوأنه

 التقاعد :

المعتم ا    هذا الوأن)ست ن ااما   وا نظم التقاا  و قا للق انين  دلى الإحال تنته  خ م  الم ظف بءل كه سن 

 من العمر للم ظف وخمة  وخمة ن ااما للم ظف .
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:عن مواصلة العمل عجزال  

بناف الى   سءاب صحي   دذا أصء  كير قاد  الى م اصل  العما المناط ب ظيفته يتم دنهاف خ م  الم ظف .

 .تقرير من المرجع الطء 

 العزل من الوظيفة :

 من الحالا  التالي  : أييعزل الم ظف    

 . التأديء .بقرا  من المجلس 1

ثم ا تكب مخالف   د جتها قب بتنزيا  دذا.بقرا  من المرجع المختص بتعيين مثيله    ال  ج  والراتب 2

 . أخرىو رضت اليه اق ب  تنزيا ال  ج  مرا  أخرى  مةلكي

او حكم اليه بالحءس من محكم  مختص  لم ا لا تقا ان دذا حكم اليه من محكم  مختص  بجناي  أو جنح  . 3

 ثلاث أشهر لا تكابه جريم  من الجرائم يعتءر معزولا حكما من تا يخ اكتةاب الحكم اله ال  ج  القطعي  

   .الجامعلا يج ز داادا تعيين الم ظف الذي ازل من ال ظيف     -

  الوفاة :

    اتءه والاواته ان الوهر الذي ت    الجامعت  ع    و اا طءيعيهالجامعدذا ت    الم ظف خلال خ مته     .

  اتءه والاواته ان الوهر الذي يليه. دلى بالإضا   يه 

 أساستع يض يعادل  اتب سنه كامل  الى  عائلته قيامه به  ي  ع ل دثناف    أودذا ت    الم ظف بةءب امله  .

 .  الجامعالت  يةتحقها من  ا خرى المالي الحق م  دلى بالإضا   ا خيرالوهري  الإجمال الراتب 

 :انتهاء مدة عقد العمل  

 . خ مته بم جب شروط العق .تنته  خ م  الم ظف حكما دذا انتهت م ا العق  ولم يتم تج ي ه أو أنهيت 
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 ثانيا:مكافأة نهاية الخدمة

سن  اما واح ا الى ا قا )اام جامع  من الخ م  بالنةء   اضاف هيئ   اأتم يةتحق جميع الم ظفين الذين  .1 

   مكا أا نهاي  الخ م .الجامع    الت  يس (

 وح ا الوؤون المالي  مةئ ل  ان حةاب مكا أا نهاي  الخ م . .2

 تص   مكا أا نهاي  الخ م  بم جب شيك مةتحق ال  ع لصال  الم ظف دلا    حال  ا م الحص ل  .3

 الى دخلاف طرف من الءنك و   هذه الحال  يص   الويك لصال  الءنك.

 يةتحق الم ظف مكا أا نهاي  الخ م  الى النح  التال  : .4

 ولى . اتب شهر واح  ان كا سن  من سن ا  الخ م  الخمس ا  أ.

  اتب شهر ونصف الوهر ان كا سن  من سن ا  الخ م  الخمس الثاني . ب.

  اتب شهرين ان كا سن  من سن ا  الخ م  الخمس الثالث . ج.

(من هذه 3 اتب ثلاث  أشهر ان كا سن  من سن ا  الخ م  الت  تل  الخ م  المنص ص اليها    الءن ) د.

 الفقرا.

أي م ا خ م  تقا ان اام كاما يمن  للم ظف مكا أا نهاي  خ م  محة ب  الى أساس ا د ا يام الت  املها  .5

 خلال العام.

لا تعتءر الإجازا دون  اتب جزف من خ م  الم ظف  كراض احتةاب مكا أا نهاي   الخ م  وصن وم  .6

 الادخا .

 للجامع  من مكا أا نهاي  خ مته.  مءالغ م ين بها الم ظف الجامعق  تةتقطع  .7

 

 : را ب الضمان

. يةتحق الم ظف ن  اتب ضمان تقاا ي و ق ق انين وأنظم  الضمان الاجتماا  المعم ل بها    المملك  8

 الهاشمي  ا  دني .

 . أي تح يثا  أو زيادا     الراتب يتم ااتءا ها  طءقا لاحتةاب  اتب الضمان.9

ن المةاهم     صن وم الضمان يتم احتةابه بناف الى الراتب التراكم  للم ظف . ان ما يةتقيا م ظف  ا10

 حتى آخر ي م اما.
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 الإجراءات والية التنفيذ: 1.1

 للإجراءات المطلوبة لإدارة عملية الاستقالات:الخطوات  أهمفيما يلي 

 المسؤولية الوحدة التنظيمية خطوات الإجراء الرقم

طلب الاستقال  خطيا دلى  يق م الم ظف 1

 الرئيس المءاشر م ضحا  يه سءب الاستقال 

 الكلي /ال ح ا/ال ائرا

 المعني 

 ال ائرا/العمي /م ير ال ح ا

 المعني 

 دائرا شؤون العاملينلاستقال  دلى أ  ع طلب  2

 بع  الت صي  الى طلب الاستقال 

 الكلي /ال ح ا/ال ائرا

 المعني 

الإدا ا م ير ال ح ا//العمي 

 المعني 

مراجعه الطلب والتأك  من الااتمادا   3

 المطل ب 

 

دائرا شؤون 

 العاملين
الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين

تقءا الاستقال  أو تر ض بقرا  من المرجع  4

المختص بالتعيين خلال ثلاثين ي ما من تا يخ 

تق يمها و   حال  ا م الإجاب  تعتءر الاستقال  

 حكمامقء ل  

  الجامع ئيس  ة الجامعرئاسة 

دائرا شؤون  بقء ل الاستقال خطيا  دشعا ايتةلم الم ظف  5

 العاملين
الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين

وقف صرف  اتب الم ظف من تا يخ انتهاف  6

 الخ م     نظام بيانات 

دائرا شؤون 

وح ا  العاملين

 الوؤون المالي 

شؤون الم ظف المختص/دائرا 

 وح ا الوؤون المالي /العاملين

من ال ح ا   استكمال دجرافا  برافا الذم  7

 المعني  و الجها  الرسمي  الجامعالتنظيمي     

 هالجامعخا ج 

دائرا شؤون 

 العاملين
الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين

بيانا  نهاي  الخ م     نظام بيانات   ددخال 8

    ملف الم ظفال اام  وحفظ المةتن ا  

دائرا شؤون 

 العاملين
الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين

دلى تعءئ  نم ذج استما ا الإيقاف ان العما  9

 المؤسة  العام  للضمان الاجتماا 

دائرة شؤون 
 العاملين

الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين
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 الإجراءات والية التنفيذ: 2.1

 للإجراءات المطلوبة لإدارة عملية إنهاء الخدمة:فيما يلي أهم الخطوات 

 المسؤولية الوحدة التنظيمية خطوات الإجراء الرقم

 بإنهاف دائرا شؤون العاملين ددا امخاطء   1

ال ا دا     ا سءاب  ح خ م  الم ظف 

 النظام

 م ير ال ائرا الإدا ي  المعني 

د اس  الحال  وااتمادها حةب الوروط  2

 والض ابط

دائرا شؤون 

 العاملين

دائرا شؤون الم ظف المختص/

 العاملين

دائرا الوؤون القان ني   دلىد اس  الحال   دحال  3

وحةب الوروط والض ابط  ا مرتطلب  دن

    باب المخالفا  الم  ج  الإجرافا وحةب 

دائرا شؤون 

 العاملين
الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين

دنهاف الخ م  من قءا التنةيق لإص ا  قرا   4

 بالقرا  نالإدا ا العليا ودبلاغ المعنيي

دائرا شؤون 

 العاملين
الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين

الء ف بإجرافا  وقف صرف  اتب الم ظف  5

 من تا يخ دنهاف الخ م     نظام بيانات 

دائرا شؤون 

وح ا / العاملين

 الوؤون المالي 

الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 وح ا الوؤون المالي /العاملين

استكمال دجراف برافا الذم  من ال ح ا   6

من الجها   أو هالجامعالتنظيمي  داخا 

 هالجامعخا ج المعني   الرسمي  

دائرا شؤون 

 العاملين
الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين

استكمال  الت قيق الى ملف الم ظف بع   7

 دجرافا  برافا الذم 

شؤون دائرا 

 العاملين
الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين

ددخال بيانا  دنهاف الخ م     نظام بيانات   8

 وحفظ المةتن ا  ال اام     ملف الم ظف

دائرا شؤون 

 العاملين
الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين

تعءئ  نم ذج استما ا الإيقاف بةءب دنهاف  9

للضمان دلى المؤسة  العام  الخ م  

 الاجتماا 

دائرا شؤون 

وح ا / العاملين

 الوؤون المالي 

الم ظف المختص/دائرا 

 الرواتب
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الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين

  

 الإجراءات والية التنفيذ:: 3.1

 فيما يلي الإجراءات ألازمه لإنهاء خدمة الموظف بسبب بلوغ سن التقاعد:

 المسؤولية الوحدة التنظيمية خطوات الإجراء الرقم

دا اد القرا  الإدا ي لإنهاف خ م  الم ظف  1

 بةءب بل غ سن التقاا  

دائرا شؤون 

 العاملين

 شؤون العاملين م ير دائرا

دائرا شؤون  وقف صرف  اتب الم ظف    نظام بيانات  2

 العاملين 

الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين

استكمال دجرافا  برافا الذم  من ال ح ا   3

أو من الجها  الرسمي   الجامعالتنظيمي  داخا 

 هالجامعخا ج 

 الم ظف المختص الجهات المعنية

الت قيق الى الملف النهائ  للم ظف بع   4

 استكمال دجرافا  برافا الذم  

دائرا شؤون 

 العاملين 
الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين

بيانا  الإحال  للتقاا     نظام بيانات   ددخال 5

وحفظ المةتن ا  وال ثائق ال اام     ملف 

 الم ظف

دائرا شؤون 

 العاملين 
الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين

دا اد الإجراف المال  لإنهاف خ م  الم ظف  6

 بةءب بل كه سن التقاا  من خلال نظام بيانات  

الوؤون وح ا 

دائرا /المالي 

 شؤون العاملين 

دائرا الم ظف المختص/

 دائرا شؤون العاملين/الرواتب

 دلىان العما  الإيقاف استما اتعءئه نم ذج  7

 المؤسة  العام  للضمان الاجتماا 

دائرا شؤون 

 العاملين 

وح ا الوؤون 

 المالي 

الم ظف المختص/دائرا شؤون 

 العاملين

 وح ا الوؤون المالي /
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 الموظف : مديد خدمة 

وللمجلس (ااما من العمر 55(ااما والم ظف  الخامة  والخمة ن)60.يتقاا  الم ظف ان  دتمام سن الةت ن)

بناف الى تنةيب الرئيس المةتن  دلى ت صي  العمي  /الم ير المختص تم ي  خ م  أي منهما سن   ةن  الى أن لا 

 ا ان خمة  سن ا .يزي  مجم اه
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 الباب السابع

 وإجراءات الحضور والانصرافسياسات 

 

 

 

 

 

 

 

  



74 

 

 أولا :المقدمة

 أه افال سائا الت  تحقق  أهمه  بمتطلءا  ال ظيف  وتكريس جميع أوقا  ال وام الرسم   دن الالتزام

 ثتقييم الم ظف الةن ي  أساليببه والالتزام بها يع  اح  المناط الم ظف لتنفيذ الخطط والمهام 

 الأهدافثانيا : 

من قءا  دتءااهاليتم  ا ص لالحض   والانصراف حةب  بإدا ات ضي  الوروط والض ابط ذا  العلاق   .

  الم ظفين المعنيين.كا   و والم  اف دائرا شؤون العاملين  ددا االمعنيين    

يعكس م ى التزام الم ظف بتحقيق   الجامعبةااا  العما المقر ا للعاملين والمح دا من قءا  ئيس الالتزام  .

 .  الجامعأه اف 

 ثالثا : السياسة

 القانونية )البنود ذات العلاقة(المرجعية أ.

 المواد ذات العلاقة المرجعية القانونية #

( لسنه 75رقم ) نظام الموظفين في جامعة البلقاء التطبيقية 1

 و عديلا ه 1999

 (73المادة )

  ةالجامععن رئاسة  الصادرة الإداريةالقرارات  2

 

 ب.الشروط والضوابط )أحكام عامة(:

 :المقررة العملبساعات الالتزام 

بم ااي  العما المقر ا والت قيع الكترونيا أو كير ذلك من ال سائا بما يفي   م.الى جميع الم ظفين الالتزا1

 .ا ولىم ظف  الفئ  ةتثنى من الالتزام بالت قيع يال قت الفعل  للحض   والانصراف    الم ااي  المقر ا 

 املهم ذلك. طءيع تطلب  دذامن هذا الالتزام لمن يراه من الم ظفين حال  دافافللرئيس  .2
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دائرا شؤون ملاحظا  يتم تزوي   أيبأول و   حال وج د  أولا الءصم متابع  شاش   .الى الم ظف3

 .ا سء ع/دائرا شؤون العاملين بها بم ا لا تتجاوز   العاملين 

ان التءليغ ان التزام الم ظف بم ااي  العما الرسم  واتخاذ  ا ول المةئ لالمءاشر ه   الرئيس .يعتءر4

ان م ااي  العما الرسم  ب ون اذ  مقء ل من  تأخره أوبحق الم ظف الذي يتكر  كياب   التأديءي العق با  

الم ضح     المادا  التأديءي العق با   للإجرافا و قا  مرا     الوهر أ بعمن  أكثر  ئيةه المءاشر

 الءاب الثامن من هذا ال ليا. أو(من النظام 53)

 أيام وساعات العمل الرسمي:* .

 ط ل العام الى النح  التال :  الجامعبوا د سااا  العما الرسم   أيامتح د 

من الةاا  الثامن  صءاحا وحتى الةاا   أسء اياي م الخميس  دلى ا ح تء أ م ااي  ال وام الرسم  من ي م  .

 الرابع  بع  الظهر. 

 بع  الظهر. لث صءاحا وحتى الةاا  الثا الثامن  الةاا من  الصيفي    العطل  م ااي  ال وام الرسم   تء أ .

 تختلف م ااي  ال وام الرسم     شهر  مضان المءا ك . .

 والةءت. الجمع   ي م  الجامعتك ن العطل  ا سء اي  ب .

 كون العطلات الرسمية للجامعة كالتالي:  .

 الوهر المناسء 

 كرا محرم  أس الةن  الهجري 

  بيع ا ول 12 الم ل  النء ي الوريف

 ش ال 1 اي  الفطر المءا ك

 ذي الحج  14-10 ا ضحى المءا كاي  

 ماي  25 اي  استقلال المملك 

 ماي  1 اي  العمال

 يناير 1  أس الةن  الميلادي 
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  :يالتال ا ايادالمةيحي  يعطا الم ظف ن المةيحي ن     ا اياد   ض ف قرا  لجن  ت حي  : ملاحظات

 من شهر ديةمءر. 26ث 25اي  الميلاد المجي  ي م   .

 الفص  الى الحةاب الورق  )ي مان(.اي   .

 .اح  الوعانين الى الحةاب الورق  )ي م واح ( .
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 الباب الثامن

 التأديبيةالعقوبات سياسات إجراءات 
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 :المقدمةأولا

الم ظف ب اجءا  وظيفته مما يمن  الةلط  المختص     جه  امله الحق  دخلال بأنها التأديءي تعرف المخالف  

تعن  الخروج ان  التأديءي الى ذلك  ان المخالف   وتأسيةابمجازاته    ح ود العق با  المقر ا قان نياث

    المقر ا ا ص ليلتزم بها و ق  أنوالتعليما  المعم ل بها والت  يتعين الى كا م ظف  وا نظم الق انين 

 .تأديءي  ان خرج اليها يعتءر مرتكءا لمخالف   الوأنهذا 

والتظلما   التأديءي المخالفا  والعق با   ددا ا    دتءااهاالت  يتم  الإجرافا  دلىسيتم التطرم    هذا الءاب 

تنفيذ  آليا  دلى بالإضا  والتعليما   وا نظم وشكاوى الم ظفين والوروط والض ابط المتءع  و قا للق انين 

 المخالفا  والعق با  والتظلما  والوكاوى. ددا اامليا  

 :والمحظورات واجبات الموظف 

 : الواجباتأ.

الق انين  بأحكامالقيام بالمهام وال اجءا  المن ط  به ث و التقي   التأديءي   المةؤولي  وتحت طائل الى الم ظف

 ث بما    ذلك :  الجامعوالتعليما  والقرا ا  المعم ل بها     وا نظم 

من  أكثرال وام الرسم  لها ث ويج ز تكليفه بالعما  أوقا .القيام بنفةه بمتطلءا  ال ظيف  وتكريس جميع أ

 اقتضت المصلح  ذلك . دذاالعطا الرسمي   أيامالةااا  المقر ا لذلك ال وام بما    ذلك 

الهيئ  الت  يةي   أاضاف  تعامله مع وكياس     صلاته برسسائه ومرسوسيه وزملائه ث و  بأدبالتصرف .ب

 والطلء  والم اطنين .

   اتصالاته  الإدا يوت جيها   سسائه ث ومراااا التةلةا  أوامرث وتنفيذ   وأمان واجءاته ب ق   تأدي .ج

 ال ظيفي  .

من حق قها ث وان يءلغ  ئيةه  بأيوا م التفريط  وأم الهاوممتلكاتها   الجامع.ت خ  المحا ظ  الى مصال  د

 .  الجامعتصرف يضر بمصلح   آو دجراف أي أو دهمال أوتجاوز اليها  أيالمءاشر ان 

 . أمكن يها ما  ا دافو  ع مةت ى   الجامعالت  يراها مفي ا لتحةين طرم العما    .تق يم الاقتراحا  ه
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المتعلق   وا نظم .العما الى تنمي  ق  اته و كفافاته العلمي  والعملي  والمةلكي  ث والاطلاع الى الق انين و

 بها . الإحاط بعمله ث و 

 المحظورات :ب.

 التالي  : ا امالمن  أيالى  الإق ام التأديءي يحظر الى الم ظف تحت طائل  المةؤولي  

 من  ئيةه . دذنالت قف انه دون  أوترك العما أ.

تظا مكت م  بطءيعتها ث كما يحظر اليه  أنالت  يجب معل ما  ان المةائا  أوبيانا   بأي الإ ضاف.ب

 خاتم  سم  . أوص  ا انها  أونةخ   أومخابرا  سمي   أووثيق   بأيالاحتفاظ لنفةه 

 العاملين  يها . أو  الجامع دلى الإسافااما من شانه  بأي.القيام ج

شخص له  أيمن  دكراميا  أوقء ل ه ايا  أو ب  شخص   أو.استغلال وظيفته و صلاحياتها لمنفع  ذاتي  د

 له مصلح  معها . أو  الجامعا تءاط مال      أوالاق  

 أوتظاهرا  أيالاشتراك     أو  الجامعداخا الحرم  دقليم  أوطائف   أوسياس   أونواط حزب   أي.مما س  ه

 .ااتصام  أو دضراب

 دون م ا ق  خطي  من الرئيس .  الجامعاما خا ج نطام  بأي.القيام و

 .  الجامع أمنافمجلس ال ظيف  الت  يص  ها  وأخلاقيا م ون  الةل ك ال ظيف   أحكام.مخالف  ز

العاملين  يها س اف كان ذلك التصرف شف يا  أو  الجامع دلى الإسافا أوالتصري  بها  أوالعما  أسرا  د واف.ح

 من خلال الم اقع الالكتروني  ووسائا الت اصا الاجتماا  كا   . أوكتابيا  أو

 ثانيا: الأهداف

حةب  المخالفا  والعق با  والتظلما  وشكاوى الم ظفين وت ثيقها بإدا االمتعلق   الإجرافا ت ضي   .

وكا    دائرا شؤون العاملين  وددا اوالتظلما   التأديءي من قءا المعنيين    الجان  دتءااهاليتم  ا ص ل

 الم ظفين.
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المخالفا  المتعلق  بال وام الرسم  و رض العق با  المتعلق  بها وت ثيقها  بإدا االمتعلق   الإجرافا ت ضي   .

 (.دائرا شؤون العاملين من قءا المعنيين )الرئيس المءاشر/ دتءااهاليتم  ا ص لحةب 

 الم ظفين.  ع مةت ى ال ا  القان ن  ل ى  .

بيان الضمانا  الت  تؤدي دلى ت  ير بيئ  اما آمنه للم ظفين من حيك حفظ حقهم بالتظلما  والااتراضا   .

 بما يحقق ا من ال ظيف  لهم.

 ضمان تقي  الم ظف والتزامه بمعايير وق اا  الةل ك ال ظيف  المعتم ا. .

 اما الم ظف    بيئ  اما تتةم بالحيادي  والنزاه . أدافتط ير  .

 حفظ حق م الم ظف وجه  العما. .

 الح  من اللج ف دلى القضاف. .

 ثالثا:السياسة

 المرجعية القانونية )البنود ذات العلاقة(أ.

 المواد ذات العلاقة المرجعية القانونية #

لسنه  75رقم  نظام الموظفين في جامعه البلقاء التطبيقية 

 و عديلا ه 1999

 (48)(/  47 )المادة 

 (71-53المواد )

  ةالجامعالقرارات الصادرة عن رئاسة  

 ب.الشروط والضوابط )أحكام عامة(:

 )كير المتعلق  بال وام الرسم (  الجامعالمخالفا  ال ظيفي  والعق با  لم ظف  

 تفرض اليه العق ب   المعم ل بها ثوالتعليما   وا نظم مخالف  للق انين   الجامعم ظف     أيا تكب  دذا

وتعتم  د ج  العق ب  الى  من النظام ( 53)    المادا المناسء  و ق ما و د    لائح  العق با  ال ا دا 

 . المخالف  وتكرا ها طءيع 
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 : وفق التدرج التأديبية أ.العقوبات 

 التنءيه. .1

 الإنذا . .2

 الراتب الوهري ا ساس  ولوهر واح .الحةم بما لا يتجاوز نصف  .3

 الحرمان من الزيادا الةن ي  لم ا لا تزي  الى سن  واح ا. .4

والعائل   هالجامعجزئيا لم ا لا تزي  الى سن  واح اثوتةتثنى من ذلك الاوت   أوتخفيض العلاوا  كليا  .5

 من هذه العق ب .

 تنزيا الراتب بما لا يزي  الى ثلاث زيادا  سن ي . .6

 منها مءاشرا وبراتب الةن  المناظرا لها. ا دنىال  ج   دلىتنزيا ال  ج   .7

 .الاستغناف ان الخ م  مع صرف استحقاقاته المالي  .8

 ه المالي     الادخا  أو كليهما(.الجامعالعزل)مع حرمانه من المكا أا أو التع يض أو من مةاهم   .9

الى  من هذه المادا) أ(    الفقرا لا يج ز  رض أكثر من اق ب  واح ا من العق با  المنص ص اليها  ب.

 . كا مخالف  مةلكي

 . تفرض الى الم ظف العق ب  ا ش     حال تكرا  المخالف  .ج

 صلاحيات فرض العقوبات :

 ( بقرا  من م ير ال ائرا.دنذا .تفرض العق با  )التنءيه/

بقرا   واح ( ولم ا شهر أساس الحةم بما لا يتجاوز نصف الراتب الوهري /الإنذا العق با )التنءيه/تفرض .

 من العمي /م ير ال ح ا.

النظام الى جميع الم ظفين بناف الى  هذا ( من7-1العق با  المنص ص اليها    الءن د من ) ديقاع.للرئيس 

 م ير ال ائرا المختص . أوم ير ال ح ا  أوتنةيب من العمي  
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يج ز للرئيس دحال  الم ظف دلى المجلس التأديء  دذا  أى أن المخالف  الت  ا تكءها الم ظف تةت ا    .

 الاستغناف ان خ مته أو ازله .

 ( من هذا النظام 9– 1من العق با  المنص ص اليها    الءن د من ) أيالابت ائ   رض  التأديء . وللمجلس 

 أشخاصمن ثلاث   تحقيقللوكا لجن  ي أنالابت ائ   التأديء المجلس  دلىالم ظف  دحال قءا   الجامع.لرئيس 

  . التأديء المجلس  أمامثويت لى  ئيس اللجن  ال  اع ان تقريرها   الجامعمن العاملين    

 : )المجلس التأديبي/المجلس ألاستئنافي( ةالجامعالسلطة المختصة بالتأديب في 

ويتك ن كا منهما من  ئيس واض ين  مجلةان تأديءيان:اح هما ابت ائ  وا خر استئنا    الجامع    يؤلف أ.

  ما جلةاته ب ا ا من  ئيةه .يعينهما المجلس لم ا سن  قابل  للتج ي  ويعق  كا منه

اض   أيليحا محا  ألاستئنا   من المجلةين الابت ائ  و أي    أكثر آو.للمجلس تعيين اض  احتياط ب

 يتغيب ان جلةاتهما . أصيا

 إجراءات إحالة الموظف إلى المجلس التأديبي الابتدائي:

 دذا ا تكب الم ظف مخالف  من المخالفا  الإدا ي  ..1

العق با   دح ى بإيقاعالم ير المختص  أوم ير ال ح ا  أومن قءا العمي    الجامع.التنةيب لرئيس 2

 ( . 7 – 1 ظفين    الءن د من ) من نظام الم / أ ( 53المنص ص اليها    المادا ) 

 . التأديء المجلس  دلىالوخص  دحال العزل  له  أوالمخالف  تةت ا  الاستغناف  أن.للرئيس دذا ا تأى 3

 أو  الجامعوذلك    مكان امله     دليهخطيا بالمخالف  المنة ب   التأديء المجلس  دلى.يءلغ الم ظف المحال 4

(ثوله الرد خطيا الى ما ه   ا قاالى  أيامقءا م ا  الجلة  المح دا للنظر    المخالف  ) بةءع   دقامتهمكان 

 خلال تلك الم ا . دليهمنة ب 

ا  وحض   جلة  التأديءي ملف المخالف   أو امالاطلاع الى جميع  التأديء المجلس  دلى.للم ظف المحال 5

 لهذه الغاي  .لل  اع ان نفةه وان ي كا انه محام 

 . دليهالمخالف   دحال اور ي ما من تا يخ  أ بع خلال  التأديءي للنظر    المخالف   التأديء .ينعق  المجلس 6
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من الن اح   أيبع  القةم القان ن  ثوله التحقيق     أق الهمالخءراف وسماع  أودا ا الوه د  التأديء للمجلس -

الخءراف ثوذلك لتمكينه من  الكوف الحة  بمعر   دجرافالمتعلق  بالمخالف  الت  ينظر  يها المجلس بما    ذلك 

 القرا  المناسب    المخالف  . دص ا 

ث تجري محاكمته كيابيا  التأديء دون اذ  يقءله هذا المجلس  التأديء المجلس  دلىتغيب الم ظف المحال  دذا-

 ويص   المجلس القرا  المناسب بحقه .

حين ص و  القرا   دلىقء ل استقالته  أوث التأديء المجلس  دلىلا يج ز النظر    تر يع الم ظف المحال -

 المقام  اليه . التأديءي النهائ  القطع     ال ا ى 

أي مخالف  تأديءي  أن المخالف   لجن  تق م  بالتحقيق    أي المجلس التأديء  أو أوالرئيس   أى  دذا منذ الء اي  .

 يحيا الرئيس القضي  دلى الم ا  العام  نط ي الى جريم  جزائي  ت الت  يجري النظر أو التحقيق  يها 

المختص لاتخاذ الإجرافا  القان ني  بوأنها ث وت قف الإجرافا  التأديءي  دلى حين ص و  قرا  الحكم النهائ  

  قضي  الجزائي  .   ال

من هاتين  أي دلىالحكم القضائ  القطع  بتءرئ  الم ظف المحال  أو التأديء للمجلس ص   القرا  النهائ   دذا.

 يةتحق  اتءه كاملا مع حةب مقتضى الحال ث  دليه أسن  الجريم  الت   أو  الجهتين من المخالف  المةلكي

 خلالها ان العما . أوقفالعلاوا  ان الم ا الت  

 ددانته( ان ألاستئنا  من الجهتين )المجلس الابت ائ /المجلس  أي أماممحاكم  الم ظف  أسفر  دذا أما.

ازله  يةتحق  اتءه كاملا مع العلاوا  ان الم ا الت   أواليه كير اق ب  الاستغناف  تأديءي و رض اق ب  

 يةتحق نصف  اتءه مع  أشهرزاد  الى ست   ودذا أشهركانت لا تزي  الى ست   دذاخلالها ان العما  أوقف

 الةت  . ا شهرنصف الاواته ان الم ا الزائ ا الى 

جزف من  واتءه والاوته  أيازله من ال ظيف   أو.لا يةتحق الم ظف الذي ص   قرا  الاستغناف ان خ مته 

المحكم  لمحاكمته ان المخالف  المةلكي  الت   أوالم ا  العام  أو التأديء المجلس  دلى دحالتهااتءا ا من تا يخ 

يطلب منه  د المءالغ الت  تقضاها من  اتءه  دلاالجريم  الت  اسن  تاليه حةب مقتضى الحال ث  أوا تكءها 

 والاواته خلال م ا وقف  ان العما .
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قضائي   للرئيس الحق    كف ي  هذا جه   أي أو التأديء المجلس  دلى أو التحقيق دلىالم ظف  أحيا دذا.

يص    أن دلىجزئيا  أوالتحقيق والمحاكم  وان ي قف  اتءه والاواته كليا  دجرافا الم ظف ان العما خلال 

يص   القرا  النهائ  القطع      أن دلىالقرا  النهائ  بحقه ث ولا يج ز قء ل استقال  الم ظف    هذه الحال  

 القضائي  المقام  اليه . أو التأديءي ال ا ا 

ث دليهتءرئته من التهم  الجزائي  الت  نةءت  أوص و  الحكم    القضي  الجزائي  بع م مةؤولي  الم ظف  دن.

 بحقه بمقتضى هذا النظام . التأديءي  الإجرافا  لا يمنع ذلك من اتخاذ 

 إجراءات  نفيذ العقوبات التأديبية :

المنص ص اليها  التأديءي بال ااوى  المتعلق من يف ضه خطيا تءليغ جميع التءليغا   أو  الجامعيت لى  ئيس  .

 المعنيين. دلى التأديءي  القطعي  الصاد ا    المخالفا  ا حكاموتءليغ    هذا النظام ث  

 استئناف العقوبات الصادرة بحق الموظف :

 التأديء المجلس  دلىذلك القرا   يةتأنف أن المجلس التأديء .للم ظف الذي ص   بحقه اق ب  من أ 

كان كيابيا ث  دذاومن تا يخ تءليغه  اوجاهليكان  دذاخلال )خمة  اور ي ما( من تا يخ ص و ه  ألاستئنا  

   . للمةتأنفدي ان الرئاس  وختمها منه وتةليم نةخ  منها  دلىتئناف بلائح  خطي  تةلم ويق م الاس

تزي  الى خمة  اور  وينعق  لذلك الغرض خلال م ا لا دليه   الاستئناف المق م  ألاستئنا  .ينظر المجلس ب

يتي  للم ظف الفرص  لل  اع ان نفةه وتق يم  أني ما من تا يخ تق يم الاستئناف ث ويص   قرا ه  يه الى 

 . المجلس أمامتنيب انها من يمثلها  أن وللجامع ب اسط  من ي كله انه ث  أوبنفةه  دمابياناته 

( من الفقرا ) أ ( من  2( و ) 1العق با  المنص ص اليها    الءن ين )  دح ى.للم ظف الذي ص    بحقه ج

( من تا يخ تءلغه  أيامالم ير المختص خلال )اورا  أوالعمي   دلى( من هذا النظام استئناف العق ب  53المادا )

 . بوأنهاالم ير المختص اتخاذ ما يراه مناسءا  أوتلك العق ب  وللعمي  

من الفقرا ) أ ( من  (7) دلى(3)العق با  المنص ص اليها    الءن د من  دح ى.للم ظف الذي ص    بحقه د

( من تا يخ تءلغه تلك العق ب  وللرئيس اتخاذ ما يراه مناسءا  أيامالرئيس خلال )اورا  دلىهذا النظام استئنا ها 

 . بوأنها
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)قء لا(    طلب الاستئناف الذي يق مه الم ظف  أوالم يرين المختصين الءت )  دا(  أو.يجب الى العم اف ه

( من 53( من الفقرا )أ( من المادا ) 2( و )  1الى العق با  الصاد ا بحقه والمنص ص اليها    الءن ين ) 

 دائرا شؤون العاملين  تزوي ناف ويجب من تا يخ تق يم الاستئ تء أث وذلك خلال )خمة  اور ( ي ما النظام 

 بنتيج  الاستئناف     ص و ها .  الجامع   

 مخالفات الدوام الرسمي:

بالم ظف خلال سااا  ال وام   المناط وا امالال وام الرسم  والالتزام به نح  انجاز المهام   همي نظرا 

 الإجرافا ن اا ما ان  مختلف  دجرافا الرسم   ق   تب لهذا الن ع من المخالفا  المرتءط  بال وام الرسم  

 وأناطوالتعليما  المعتم ا به  ا نظم ضمن  والعق ب ن ع المخالف     باق  المخالفا  حيك ح د  المتءع 

بين الرئيس المءاشر ومرسوسيه  الإشرا ي لمءاشر وذلك لتفعيا العلاق  الى ذلك بالرئيس ا الإشراف مةؤولي 

العما وتنفيذ  بانةيابي خلا يرتءط  أيتحتاج لمعالج   سريع  دجرافا لما يتطلءه هذا الم ض ع من  وأيضا

 المهام ال ظيفي  .

 : في حال ار كاب الموظف لمخالفة دوام رسمي هي إ باعهاالواجب  الإجراءات:أولا

يت لى الرئيس المءاشر تح ي  ن ع المخالف  الت  ا تكءها الم ظف  يما يتعلق بمخالفا  ال وام الرسم  وذلك  .1

مغاد ا  أم تأخءر(بحيك يك ن تكييفها واضحا)ها ه  53من واقع الم اد المنص ص اليها    النظام ) المادا 

 ا م الت قيع...الخ(. أو دذندون 

 والعق ب ان المخالف  الت  ا تكءها الم ظف  لإبلاكهم دائرا شؤون العاملين يق م الرئيس المءاشر بمخاطء   .2

 اليه ضمن الصلاحيا  المنص ص اليها    النظام. ديقااهاالت  تم  التأديءي 

تفرض  أن   هذه الحال  يتعين مخالفه  أولمن تا يخ ا تكاب كر  الم ظف ذا  المخالف  لع ا مرا   دذا .3

 .المرتكء الذي ي ازي ا د تكرا  المخالفا   ا ش الى الم ظف المخالف العق ب  

المءاشر ان التزام  المةئ لبناف الى كتاب الرئيس المءاشر الذي يعتءر  دائرا شؤون العاملين .تق م  4

 بإدخالوتعليما  ال وام الرسم  المعتم ا ل يها  أنظم من خلال  العق ب من تحقق  تتأك مرسوسيه بال وام وبع  

 العق ب     نظام بيانات .

 تحفظ نةخ  من العق ب     ملف الم ظف المخالف. .5
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 والرئيس المءاشر مراااا ما يل : دائرا شؤون العاملين والى 

 من اق ب  ان المخالف  ال اح ا. أكثرلا يتم ت قيع  أن .

 ال وام الرسم  :  الصاد ا بوان مخالفا:كيفي  تنفيذ العق با  ثانيا

 مةؤولي  : دائرا شؤون العاملين بع   رض العق ب  من قءا الرئيس المءاشر تت لى 

 دبلاغ الم ظف بالعق ب  الت  أوقعت اليه . .

 )نظام بيانات (.العق ب  الت   رضت    سجا الم ظف الالكترون  ددخال .

 ماليا ان طريق وح ا الوؤون المالي .تنفيذ تلك العق ب  دذا تضمن شقا  .

 حفظ نةخ  من العق ب     ملف الم ظف المخالف. .

يتم الاحتفاظ بةجا  أن( الى  بةنتين )المح داالقان ن  بانقضاف الم ا الزمني   ا ثرتلغى العق با  من حيك 

 .دائرا شؤون العاملين لمرجعي    الى الم ظف    ملفه ال ظيف المفروض العق با  

 :مخالفات الدوام الرسمي أنواع

 عيد العمل المقررة دون عذر مقبول:المخالفات المتعلقة بموا:أولا

.التأخير ان العما وبما لا يتجاوز الةااتين وما زاد ان ذلك يعاما معامل  المنقطع ان العما ويخصم من 

 يتم حةمه من الراتب. أوله  دجازا الةن ي     حال وج د  صي   دجازاته صي  

: المخالفات المتعلقة بالتوقيع:اثاني  

 ا م الت قيع بما يفي  ال قت الفعل  للحض   والانصراف ب ون اذ ..

    طريق  دثءا  الحض   والانصراف.التلااب  .
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 : المخالفات المتعلقة بمغادرة العمل بدون إذن أو عذر مقبولثالثا:

 المءاشر.مغاد ا مكان العما ب ون دذن أو اذ  يقءله الرئيس  .

 المخالفات المتعلقة بالانتظام الفعلي للدوام::رابعا

  الت اج  دون مءر  مقء ل    كير المكان المخصص للعما. .

 الن م أثناف سااا  العما الرسم . .

 :الإجراءات واليه التنفيذ : 1.1

 التأديبية:فيما يلي أهم الخطوات للإجراءات المطلوبة للإدارة عملية المخالفات والعقوبات 

 المسؤولية الوحدة التنظيمية خطوات الإجراء الرقم

المءاشر بقيام الرئيس من  كتاب  أووص ل شك ى  1

 الم ظف بمخالف  من المخالفا  الإدا ي  

 الرئيس المءاشر المعني  االإدا 

اليه  الموتك القيام بتحقيق مء ئ  مع الم ظف  2

 رص   وداطافه  المخالف  أسءابلمعر ه  )كتابيا/شفهيا(

والءراهين  ا دل للم ظف لل  اع ان نفةه من خلال 

 المت  را وت ثيق نتائج التحقيق المء ئ .

 الرئيس المءاشر المعني   الإدا ا

العمي  أو م ير ال ح ا أو الم ير بتنةيب من  كتاب دا اد 3

بإيقاع العق با  المنص ص    الجامع ئيس  دلى المختص

( أو ديقاع العق ب  حةب  7 – 1اليها    النظام من ) 

 الصلاحيا  

 الرئيس المءاشر الإدارة المعنية 

 التأديء المجلس  دلىالم ظف  دحال قءا   الجامعلرئيس  4

  الجامعيوكا لجن  للتحقيق من العاملين     أن

  الجامع ئيس  ةالجامعرئاسة 

دحال  الم ظف المخالف دلى المجلس التأديء  للرئيس  5

المخالف  الت  ا تكءها تةت ا   أن  أى دذا الابت ائ 

 ازله أوالاستغناف ان خ مته 

   الجامع ئيس  ةالجامعرئاسة 
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المجلس التأديبي  تح ي  م ا  لجلة  المجلس التأديء  الابت ائ يتم  6
 الابتدائي

  ئيس المجلس

دا اد كتاب است ااف للم ظف المخالف قءا م ا  الجلة   7

 (م قع من  ئيس المجلس.ا قاالى  أيام)بةءع  

المجلس التأديبي 
 الابتدائي

  ئيس المجلس

د اس  كتاب الإحال  وسماع أق ال الم ظف و الوه د  8

تك ن سماع الوه د وذوي  أنالى وذوي الخءرا...الخ.

 الخءرا تحت القةم القان ن 

المجلس التأديبي 
 الابتدائي

 المجلس ئيس 

المحال  كف ي  الم ظفيمكن   الجامعبقرا  من  ئيس   9

وديقاف  اتءه والاواته  دلى الجها  المختص  ان العما 

 جزئيا  أوكليا 

 أو من يف ضه  الجامع ئيس   ةالجامعرئيس 

دحال  الم ظف المخالف دلى الجها  القضائي  دذا تءين أن  10

 جريم  جزائي .تنط ي الى  المخالف  

 أو من يف ضه  الجامع ئيس  ةالجامعرئيس 

المجلس التأديبي  تءليغ الم ظف نةخ  من قرا  المجلس 11
 الابتدائي 

 المجلس ئيس 

ال ح ا التنظيمي   دلىنةخ  من قرا  المجلس  د سال 12

 دلى أخرىالتابع لها الم ظف )الرئيس المءاشر(ونةخ  

 .دائرا شؤون العاملين 

 أو من يف ضه  الجامع ئيس  ديوان الرئاسة

 دنهاف أوكان يتضمن شقا ماليا  دذاتنفيذ قرا  المجلس  13

 الخ م  من خلال نظام بيانات  /و ق .

وح ا الوؤون 

 المالي 
 المختص/دائرا الرواتبالم ظف 

 دائرا شؤون العاملين /

الجها   دلى الإحال  أوحفظ القرا  الصاد  ان المجلس  14

 القضائي     ملف الم ظف المخالف.

دائرا شؤون 

  العاملين 

دائرا شؤون الم ظف المختص/

 العاملين
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 :الإجراءات واليه التنفيذ:2.1

 :العقوبات التي صدرت بحقه إحدىاستئناف الموظف  المطلوبة لإدارة عمليةفيما يلي أهم الخطوات للإجراءات 

 المسؤولية الوحدة التنظيمية خطوات الإجراء الرقم

   حال ص   بحق الم ظف دح ى العق با   1

( من الفقرا )أ(  2( و ) 1المنص ص اليها    الءن ين ) 

أو  ( من النظام استئناف العق ب  دلى العمي 53من المادا )

أيام من تا يخ تءلغه تلك  (10)الم ير المختص خلال

 العق ب 

 الجه  المعني  

 التابع لها الم ظف

 الم ظف المعن 

العق با   دح ىلم ظف    حال ص   بحق ا 2

( من الفقرا )أ(  2( و ) 1المنص ص اليها    الءن ين ) 

 أوالعمي   دلى( من النظام استئناف العق ب  53من المادا )

من تا يخ تءلغه تلك  أيام (10)الم ير المختص خلال

 العق ب 

 الجه  المعني  

 التابع لها الم ظف

 الم ظف المعن 

الم يرين المختصين الءت    طلب  أويجب الى العم اف  3

 من تا يخ الاستئناف  تء أ( ي ما  15الاستئناف خلال ) 

الجه  المعني  

 التابع لها الم ظف

 المختصالعمي /الم ير 

 بوأنهاالم ير المختص اتخاذ ما يراه مناسءا  أوللعمي   4

بنتيج  الاستئناف      دائرا شؤون العاملين وتزوي  

 ص و ها

الجهة المعنية 
التابع لها 
 الموظف

 العمي /الم ير المختص

العق با  المنص ص اليها  دح ىص    بحقه  دذا أما 5

(  من الفقرا )أ( من المادا  7)  دلى(  3   الءن د من ) 

 أيام(  10الرئيس خلال )  دلى( من النظام استئنا ها 53)

 من تا يخ تءلغه تلك العق ب  

الجهة المعنية 
التابع لها 
 الموظف

 الم ظف المعن 

  الجامع ئيس  ةالجامعرئاسة  بوأنهاللرئيس اتخاذ ما يراه مناسءا  6
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 التأديء لم ظف الذي ص   بحقه اق ب  من المجلس ل 7

 ألاستئنا   التأديء المجلس  دلىالاستئناف بلائح  خطي  

جاهيا و كان دذا( ي ما من تا يخ ص و ه  15خلال ) 

دي ان  ئاس   دلىتةلم  كان كيابيا دذاومن تا يخ تءليغه 

 وختمها منه وتةليمه نةخ  منها   الجامع

ديوان 
 الرئاسة/المجلس

التأديبي 
 ألاستئنافي

 الم ظف المعن 

ينظر المجلس التأديء  ألاستئنا      الاستئناف المق م  8

( ي ما من  15دليه وينعق  خلال م ا لا تزي  الى ) 

 تا يخ تق يم الاستئناف ويص   قرا ه  يه

المجلس التأديبي 
 ألاستئنافي

  ئيس المجلس

 

 :الإجراءات واليه التنفيذ:3.1

 أهم الخطوات للإجراءات المطلوبة لإدارة عملية مخالفات الدوام الرسمي:فيما يلي 

 المسؤولية الوحدة التنظيمية خطوات الإجراء الرقم

الجه  المعني   تح ي  ن ع المخالف  الت  ا تكءها الم ظف المخالف 1

 للم ظف

 الرئيس المءاشر

ان ن ع  لإبلاكهم دائرا شؤون العاملين مخاطء   2

 العق ب 

الجه  المعني  

 للم ظف

 الرئيس المءاشر

 رض العق ب  المناسء  الى الم ظف المخالف من واقع  3

 وحةب الصلاحيا ال ا دا بالنظام  التأديءي العق با  

الجهة المعنية 
 للموظف 

 الرئيس المءاشر

دبلاغ الم ظف المخالف بالعق ب  المتخذا بحقه وددخالها  4

 بنظام بيانات .

دائرة شؤون 
  العاملين 

دائرا الم ظف المختص    

 شؤون العاملين 

تنفيذ العق ب  دذا تضمن شقا ماليا ان طريق دبلاغ  وح ا  5

 الوؤون المالي  للتنفيذ.

دائرة شؤون 
/وحدة  العاملين 
 الماليةالشؤون 

دائرا الم ظف المختص    

/الم ظف  شؤون العاملين 

 المختص    وح ا الوؤون المالي 

دائرة شؤون  حفظ نةخ  من العق ب     ملف الم ظف المخالف. 6
  العاملين 

دائرا الم ظف المختص    

 شؤون العاملين 
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 الباب التاسع

 الموظفين وملفات سجلات إدارة سياسات وإجراءات
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 أولا:المقدمة

الاحتفاظ بملفا  وسجلا  الم ظفين يعتءر من ال سائا الضرو ي  والهام  لضمان و سه ل  المرجعي      دن

جميع الج انب المرتءط  بعما الم ظف و   ملف الم ظف الرئية  الذي يحما  قما م ح ا يتم حفظ كا   

والم ظف  هالجامعالعما بين المةتن ا  الخاص  بالم ظف طيل   ترا خ مته والت  تمثا ت ثيقا لتا يخ الاق  

مخصص  تضمن سري  المعل ما   أماكنانتهاف خ م  الم ظف وتحفظ     دلىمن ب اي  طلب الت ظيف 

دائرا المختصين    ذلك     دلىمحت يا  الملفا  والةجلا   دلىال ا دا  يها اءر من  صلاحي  ال ص ل 

 م ير ال ائرا ويتم تح يثها باستمرا . دشرافتحت  شؤون العاملين 

سجلا  وملفا  الم ظفين  ددا ا   دتءااها الت  يتم  والإجرافا الةياسا   دلى   هذا الءاب سيتم التطرم 

واليا  تنفيذ  دجرافا  دلى بالإضا  والتعليما  الصاد ا بذلك ث للأنظم و قا  المتءع والوروط والض ابط 

 المتعلق  بذلك. وا نوط الم ظفين  سجلا  وملفا  ددا اامليا  

 ثانيا:الأهداف

 امليا  ملفا  وسجلا  الم ظفين. لإدا ام ح ا  ودجرافا .وضع سياسا  

 .حفظ كا   المةتن ا  الخاص  بالم ظف ط ال  ترا خ مته.

 والم ظف من خلال الت ثيق. هالجامع.ضمان حق 

 .الم ثق .دام القرا ا  المتعلق  بالم ظف بالمةتن ا  

 ثالثا: أنواع وملفات وسجلات الموظفين

ه  الملف الذي يتم  يه الاحتفاظ بكا   ال ثائق المتعلق  بالم ظف من ب اي  تعيينه دلى انتهاف الملف ال  ق :.

 ه.الجامعخ مته ل ى 

 هالجامعا  شف  الالكتروني :ه  ا شفه كا   ال ثائق المتعلق  بالم ظف من ب اي  تعيينه دلى انتهاف خ مته ل ى .

 .ان طريق الماس  الض ئ 
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 رابعا:الشروط والضوابط)أحكام عامة(

 :الوروط ال اجب ت ا رها    أماكن حفظ الملفا .أ

مع ا  لل قاي  من الحرائق    أماكن  تامين أماكن حفظ الملفا  والةجلا  من التلف أو الضر  مثا وج د .

 حفظ الملفا .

 الته ي  والإضافا المناسء  . .

 سه ل  ال ص ل دلى الملفا  من خلال تصميم المكان المخصص بطريق  منظم  وآمنه. .

 تح ي  أشخاص معينين لل خ ل دلى أماكن حفظ الملفا  للحفاظ الى سري  ومحت يا  الملفا  والةجلا .  .

المطلع  ا سرا  د واف أوالاحتفاظ بص   منها  أوالى ملفا  الم ظفين  لاعطبالإ.لا يج ز للم ظف المخ ل 

 ويجب تةليم ما    اه ته ان  انتهاف خ مته.اليها 

 :)و ق /بيانات (محت يا  ملفا  وسجلا  الم ظفين ب.

 . الجامعبالتا يخ ال ظيف  للم ظف مع  المتعلق ال ثائق:المةتن ا  -

 وج . دننم ذج طلب ال ظيف  للم ظف -

 مثا)ص  ا مص ق  ان اله ي  الرسمي  /د تر العائل (.ال ثائق الرسمي  للم ظف والمق م  ان  طلب ال ظيف  -

 .ا ص لحةب  هص  ا مص ق  ان الوهادا  والمؤهلا  العلمي  للم ظف معتم -

 معتم ه حةب ا ص ل.ص  ا ان شهادا  الخءرا  العملي  الةابق  للم ظف -

 كتاب تعيين الم ظف معتم  حةب ا ص ل.-

 كتاب مءاشرا العما .-

 ه والم ظف.الجامعاق  العما الم قع بين -

 نا  والمعل ما  الخاص  بعن ان الم ظف وأ قام الت اصا والءري  الالكترون .الءيا-
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 محاضر استلام الم ظف للعه ا الخاص  بالعما.-

 كتب النقا/الترقيع/الإاا ا/الانت اب/الت  يب وما    حكمهما.-

 خلال م ا خ مته.كتب ان أي  دجازا  حصا اليها الم ظف -

 أي  وثائق أخرى تتعلق بالت ظيف.-

 ال ثائق/المةتن ا  الخاص  بتط ير ا داف والتحةين للم ظف:.

 نةخ من تقييما  ا داف للم ظف.-

 تقا ير الإجرافا  التأديءي . -

 شهادا  الوكر.-

 نةخ من شهادا  الت  يب.-

 الوكاوى المق م  الى الم ظف.-

 :.ال ثائق/المةتن ا  الخاص  بانتهاف الخ م  

 ه.الجامعطلب استقال  الم ظف/دحال  دلى التقاا /دنهاف خ م  اما الم ظف من -

وثائق/مةتن ا  انتهاف الخ م  كالإجراف المال  النهائ  المتضمن مكا أا نهاي  الخ م  وصن وم الادخا  أو -

 الإحال  دلى التقاا  والإجازا  الم   ا .

 برافا ذم  الم ظف .-
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 :الإجراءات واليه التنفيذ:1.1

فيما يلي أهم الخطوات للإجراءات المطلوبة لإدارة عملية سجلات الموظفين )يتم  نفيذ الإجراء من خلال 

 (:ابيانا ي وورقي

 المسؤولية الوحدة التنظيمية خطوات الإجراء الرقم

ال ثائق يتم دنواف ملف للم ظف الج ي  وتحفظ  يه كا    1

 الخاص  بالم ظف ان  ص و  قرا  التعيين.

دائرا شؤون 

 العاملين

الم ظف المختص    

 دائرا شؤون العاملين

دائرا شؤون  تتم املي  تصنيف لمحت ى الملف ويحفظ    قةم الملفا . 2

 العاملين

الم ظف المختص    

 دائرا شؤون العاملين

بالم ظف يتم تح يك الملف بكا   ال ثائق الخاص   3

 كالقرا ا  المتعلق  به وتقييم ا داف الةن ي .

دائرة شؤون 
 العاملين

الم ظف المختص    

 دائرا شؤون العاملين

دائرة شؤون  يتم تح يك بيانا  الم ظف    ملف الم ظف دو يا. 4
 العاملين

الم ظف المختص    

 دائرا شؤون العاملين

     ا خرىالجها   دلىاما نةخه من ملف الم ظف  5

 دنالخاص  بذلك  الإجرافا حالا  النقا والانت اب و ق 

 .ا مرلزم 

   الم ظف المختص  

 دائرا شؤون العاملين

 

:الإجراءات واليه التنفيذ:2.1  

)يتم تنفيذ الإجراف من  فيما يلي أهم الخطوات للإجراءات المطلوبة لإدارة عملية  حديث سجلات الموظفين

 خلال بيانات  وو قيا(:

 المسؤولية الوحدة التنظيمية خطوات الإجراء الرقم

نا  الى م ظف  الءيات زيع نم ذج تح يك  1

 ه دو يا.الجامع

الم ظف المختص    دائرا  دائرا شؤون العاملين

 شؤون العاملين

المةتن ا   ود  امنا  الءياتعءئ  نم ذج تح يك  2

 دائرا شؤون العاملين  دلىال اام  وتةليمه 

 الم ظف المعن  المعني  الإدا ا 
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مراجعه التح يثا  والمةتن ا  ال اام  وااتماد  3

 التح يك.

الم ظف المختص    دائرا  دائرة شؤون العاملين

 شؤون العاملين

دائرا الم ظف المختص     العامليندائرة شؤون  ددخال التح يثا  المعتم     نظام بيانات . 4

 شؤون العاملين
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 العاشرالباب 

 المفاضلة لإشغال المسمياتسياسات وإجراءات 
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 أسس واجراءات المفاضلة لإشغال مسميات وظائف الفئة الاولى

ة ، مدير مركز ، مدير وحدة ، مساعد العميد  مساعد مدير الجامعة ، مساعد رئيس الجامع) مستشار رئيس 

، منسق (وحدة ، مساعد مدير مركز ، مدير دائرة ، مساعد مدير دائرة   

 

 شروط الاشغال : 

مساعد مدير وحدة ، مساعد مدير مركز ، مدير دائرة ،  ،ية الاولى )البكالوريوس ( كحد ادنى  )مساعد العميد الجامعالدرجة  -

على أن يكون ة ، مساعد الرئيس ، مدير مركز( الجامعلمسمى ) مستشار  رئيس   ودرجة الدكتوراهمساعد مدير دائرة ، منسق (  

 المؤهل العلمي في مجال الوظيفة المطلوبة .
  . الثانية الدرجة عن الحالية الدرجة تقل لا ان -

 . سنوات 3 لاخر  عقوبات وجود عدم -

 ( . ممتاز)  الاخيرة الثلاث السنوات احدى في يكون ان على سنوات 3 لاخر  جدًا جيد التقديرعن لايقل ان -

 . الاولى بالفئة وظيفة في للترفيع الثانية الفئة في فعلية خدمة الاقل على سنوات عشر امضى قد يكون ان -

 .المعتمد التنظيمي الهيكل وحسب الاولى الفئة ضمن اخرى الى وظيفة من للترفيع الاولى الفئة في فعلية خدمة سنوات ثلاث امضى قد يكون ان -

توزيع  أسس المفاضلة
 العلامات 

العلامة 
 القصوى 

  : المؤهل العلمي أولاً 

  30  دكتوراه 1
30 
 

 25  ماجستير  2

 20  بكالوريوس 3

 ة الجامعثانيًا :  احتساب مدة الخدمة في 

 ة من تاريخ اعتماد مؤهل البكالوريوس على النحو التالي : الجامعيتم احتساب مدة الخدمة في 

  10  علامة عن كل سنة من السنوات  العشرة الأولى  1
15 

 5  علامات 5نصف علامة عن كل سنة خدمة بعد العشر سنوات وبحد أقصى  2

 ثالثاً : الدرجة الحالية 

  10  الدرجة الاولى  1
10 
 

 8  الدرجة الثانية فئة )أ(  2

 6  ( دينار 800الدرجة الثانية فئة )ب( / المعينيين بعقد اجمالي لايقل عن ) 3

 علامات   10الاداري ضمن الفئة الادنى للوظيفة المرشح لها وحسب الهيكل التنظيمي وبما لايتجاوز         المسمى في الخدمة مدة احتساب:  رابعًا

 10  ة في مكان العمل نفسه      الجامععلامة واحدة عن كل سنة خدمة  فعلية في  1
 

ة في مسميات الفئة الثانية خارج مكان العمل للوظيفة الجامعنصف علامة عن كل سنة خدمة فعلية في  2
 الخارجية  

 

 اجازة مزاولة المهنة والعمل  وورش واللجان الدورات:  خامسًا

علامتان ونصف عن كل لجنة او ورشة او دورة تدريبية واجازة مزاولة المهنة  ذات العلاقة بالوظيفة  
 بطاقة الوصف الوظيفي و

 15 

 سادسًا : نوع التعيين 

  10  مثبت بالخدمة الدائمة  1
10 
 

 8  مصنف  2

 6  عقد  3
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توزيع  أسس المفاضلة
 العلامات 

العلامة 
 القصوى 

 5  المختص المدير تنسيب و سابعًا : اجتياز الامتحان * 

 ثامنًا : المقابلة  *

 5  مقابلة لجنة شؤون الموظفين للمرشح  وبحضور العضو المختص 

 100 المجموع 

 العامة جراءاتالإ

 مدير مركز ، مدير وحدة (ة ، الجامعة ، مساعد رئيس الجامع)  مستشار رئيس البند سابعًا وثامنًا مسمىيات يستثنى من  *

 تعطى الاولوية حسب التسلسل الاداري وفق الهيكل التنظيمي المعتمد سواء كان المنافس اصيل او قائم باعمال او مكلف بتسيير اعمال 

شروط اذا لم يتوفر داخل مكان العمل من يحقق شروط اشغال الوظيفة لدى العاملين في مكان الشاغر يطرح اعلان للوظيفة الشاغرة وبما ينسجم مع 
 اشغال الوظيفة  
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الثانية وظائف الفئة مناصب أسس واجراءات المفاضلة لإشغال   

(فرع  رئيس قسم ، رئيس شعبة ، رئيس )   

 

 شروط الاشغال : 

 أدنى .شهادة الدبلوم المتوسط كحد  -
 االرابعة .  الدرجة عن الحالية الدرجة تقل لا ان -

 .باستثناء  عقوبة التنبيه   سنوات 3 لاخر  عقوبات وجود عدم -

 .  سنوات 3 لاخر  جدًا جيد التقديرعن لايقل ان -

 10ة الجامعية المتوسطة وخدمة فعلية في الجامعسنوات في الفئة الثانية او على الشهادة  5ية الاولى وامضى الجامعحاصل على الدرجة  يكون ان -
 سنوات . 

توزيع  أسس المفاضلة
 العلامات 

العلامة 
 القصوى 

  : المؤهل العلمي أولاً 

  20  دكتوراه 1
20 
 

 15  ماجستير  2

 10  بكالوريوس 3

 5  دبلوم متوسط  4

 ة الجامعثانيًا :  احتساب مدة الخدمة في 

 ة من تاريخ اعتماد مؤهل الدبلوم المتوسط او البكالوريوس  على النحو التالي : الجامعيتم احتساب مدة الخدمة في 

  10  الأولى العشرة  علامة عن كل سنة من السنوات  1
15 

 5  علامات  5خدمة بعد العشر سنوات وبحد أقصى نصف علامة عن كل سنة  2

 ثالثاً : الدرجة الحالية 

  20  الدرجة الاولى  1
 
20 
 
 

 18  الدرجة الثانية 2

 16  الثالثة  4

 14  الرابعة  5

 علامات  10الاداري ضمن الفئة الادنى للوظيفة المرشح لها وحسب الهيكل التنظيمي وبحد اقصى            المسمى في الخدمة مدة احتساب:  رابعًا

 10   ة في مكان العمل نفسه      الجامععلامة واحدة عن كل سنة خدمة  فعلية في  1
 

ة في مسميات الفئة الثانية خارج مكان العمل الجامعنصف علامة عن كل سنة خدمة فعلية في  2
 للوظيفة الخارجية  

  

 اجازة مزاولة المهنة والعمل  وورش واللجان الدورات:  خامسًا

علامتان ونصف عن كل لجنة او ورشة او دورة تدريبية  اواجازة مزاولة المهنة  ذات العلاقة بالوظيفة و  
 بطاقة الوصف الوظيفي 

 10 

 سادسًا : نوع التعيين 

  10  مثبت بالخدمة الدائمة  1
10 
 

 8  مصنف  2

 6  عقد  3
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توزيع  أسس المفاضلة
 العلامات 

العلامة 
 القصوى 

 سابعاً : التقدير السنوي  

  10  ممتاز  1
10 

 8  جيد جدا  2

 ثامنًا : العقوبات  

  5  لايوجد عقوبات  1
5 

 3  التنبيه  2

 100 المجموع

 العامة جراءاتالإ

 تخضع المسميات ) سكرتيره ، طابعة ، سكرتيره طابعه ، مدخل بيانات ( للمنافسة شريطة مايلي :
 تنسيب المدير بالموافقة شريطة عدم طلب توفر البديل . -

سنوات على ان يستمر بالعمل   5ان يكون من يحمل احدى المسميات اعلاه مكلفا بالعمل الاداري داخليًا بالاضافه الى عمله  الحالي بمدة لاتقل عن  -
 في حال التكليف  بمنصب اداري الى حين التثبيت به . 

 ، البريد تسليم ، والحفظ التصوير ، التصوير ، الامن ،  الحركة:  بةشع رئيس ، والبوابات المتقاعدين أمن قسم رئيس) الفنية الاشرافية الوظائف
 ( والالكترونيات الكهرباء شعبة ، والدهان النجارة ، واللحام الحدادة ، العامة ، السلامة ، العامة الصيانة ، المقسم ، المصبغة المشحمة،
  العامة  الخدمات وحدة وشعب اقسام على22/5/2022 تاريخ( 675/2021/2022) رقم العمداء مجلس رابقر المقره الفنية الاشرافية الوظائف
  اعلاه القرار في اليها المشار

 العمداء مجلس قرار بموجب فنية اشرافية وظيفة اعتبارها يتم وظيفة اي أو-
 تنسيب العميد أو مدير الوحدة المختص لشغل المنصب الاداري  -

 توافر الوظيفة الاشرافية الفنية على الهيكل التنظيمي المعتمد  -

 توافر الخبرة في الوظيفة لمدة لاتقل عن عشر سنوات  -

تكون قد اوقعت على الموظف أي عقوبة من العقوبات المنصوص عليها في نظام الموظفين المعمول به في جامعة  البلقاء التطبيقية لاخر خمس  الا -

 اء عقوبة التنبيه سنوات باستثن

 ان لايقل  تقدير الموظف خلال الخمس سنوات السابقة عن جيد جدا -
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 عشر الحاديالباب 

 لملاحق والنماذجا
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 الملاحق:

 _ ملحق النماذج : (1ملحق رقم )

 

 تح ي  الاحتياجا  من الم ا د الءوري نم ذج                      

المسمى  الرقم

الوظيفي 

 المطلوب

 اريخ  العدد المطلوب

التعين 

 المتوقع

الدرجة 

 الوظيفية

المؤهل 

العلمي/التخصص 

 المطلوب

نوع 

الخبرة 

 المطلوبة

سنوات 

 الخبرة

الجهة 

 الطالبة

 مبررات الطلب

  أنثى ذكر

           

           

           

           

           

           

           

           

 

 ااتماد الجه  المختص  _________________________________
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 نموذج التحليل الوظيفي

 الزملاء الكرام : سوف يتم استخدام هذه المعلومات لغايات العمل الرسمي ولتحليل البيانات الوظيفية لموظفي جامعة البلقاء التطبقية

 

  عديل الادخال الذي قمت به؟هل  ريد إدخال المعلومات للمره الاولى أم 

 ادخال معلومات            عديل معلومات       

 ....................................المسؤول عن اعتماد المعلومات الخاصه بك هو    

 ملاحظة في حال  م اعتماد المعلومات المدخلة من قبل مديرك لا  ستطيع التعديل عليها    

 

 

 عامةأولا:معلومات 

 اسم الموظف 

 

 رقم الموظف
 

 المسمى الوظيفي
 اسم الكلية او الوحدة او المركز الذي  تبع له الوظيفة

 

 

 

 اسماء الوظائف التي  شرف عليها وظيفتك
 

 

 

 عدد سنوات الخبرة في الجامعة
 

 المؤهل العلمي المعتمد
 

 العمر 
 

 الجنس
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 ثانياً : ملخص الوظيفة اذكر هنا طبيعة الوظيفة وهدفها ورؤيتها ورسالتها
  

 

 ملخص وظيفتك

 

 

 

 
 ً  الواجبات أو المهام أو النشاطات التي  ؤديها وظيفتك:  ثالثا

 .صعءه3.مت سط الصع ب  2.سهله  1العما بوكا مرض   ( لهذا الءن : د ج  الصع ب  وتقاس بمق ا  المها ا  والمعا ف الت  يجب ت  رها  داف1ملاحظ   قم ) 
 . اكثر من ي م اما5 سااا 8-سااتين .4دقيق   90-31. 3دقيقه 30-11. 2دقائق 10اقا من .1( لهذا الءن  : ال قت المخصص ه  ال قت اللازم للقيام بال اجب أو المهم  أو النواطا   2ملاحظ   قم )

 

 

 المهة أو الواجب الو النشاط 

  
 درجة الصعوبة √ سهله

  
 الوقت المخصص √دقائق  10اقل من 

 

 رابعا : علاقات الوظيفة الداخلية والخارجيه
.العلاقا  ال اخلي  ويقص  الاق  وظيفتك بال ظائف الاخرى    الكلي  او ال ح ا او المركز التابع للجامع –لهذا الءن   1ملاحظ   قم   

طءيع  العلاق  )مثلا تنةيقي  أو ضابط ا تءاط او تواو يه ( مثال تق يم تقا ير او طلب تق يم تقا ير او الحص ل  –لهذا الءن   2ملاحظ   قم 

 الى م ا ق  مةءق  قءا القيام بعما ما او تلق  ت جيها  او ااطاف ت جيها .

 الجها  ال اخلي  

 طءيع  العلاق 

خا ج الجامع –  الاق  وظيفتك بالجها  الخا جيه العلاقا  الخا جي  ويقص–لهذا الءن   3ملاحظ   قم   

 الجها  الخا جي  

 طءيع  العلاق  

 ً  : متطلبات اشغال الوظيفة خامسا
 يقص  بها ال  ج  العلمي  والمها ا  ال ظيفي  والخءرا  ونمط الوخصي  اللازمه لاداف ال ظيف  بنجا 

 ال  ج  العلمي  )ثان ي  اام   مادون أو دبل م او بكال  ي س 

  ( كالماجةتير وال كت  اه او د اسا  اليا

 المها ا  ال ظيفي  )كالتخطيط الاستراتيج  واتخاذ القرا ا   

 او تركيب جهاز معين 

 الخءرا  العملي  )ا د سن ا  الخءره المطل ب  لاداف العما بنجا (
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 ال و ا  الت  يءي  )اي دو ا  ت  يءي  تراها مناسء  لاداف املك 

  طءيع  ونمط اما ال ظيف 

 سادساً: ظروف العمل ومخاطره
يتم هنا تح ي  الظروف الطءيعي  الت  يؤدى العما خلالها والم اد الخطرا والالا  والمع ا  ان وج   والت  تةتلزم اخذ الاحتياطا  

معينهواجرافا  سلامه   

 تح ي  الظروف الطءيعي  الخطرا ان وج   والت  يتم اداف العما  يها 

   وتوعر بأنها تحتاج الى اخ  احتياطا  سلامه معينه كالض ضاف

 او الحرا اه او اشع  الومس او التعرض للاترب  او الغءا  او المطر ...الخ

 الم اد الخطرا المرتءط  بعملك ان وج   كالنفايا  الخطرا او 

  او الاشعه....الخ الم اد الكيماوي 

 الادوا  والمع ا  الثقيل  ان وج   ومايرا قها من اخطا 

كخطر الةق ط او الانفجا    

 الاجهزة والمعدات والالات التي  تعامل معها في وظيفتك:سابعاً 
والمع ا  ان وج   والت  تتعاما معها وتعتم  اليها لاداف املك وطءيع  هذا التعامايتم هنا تح ي  الاجهزا   

 

 الجهاز او المع ا  او الالا  مع تح ي  طءيع  العما بها 

 ثامناً : مسؤوليات الوظيفة والصلاحيات المناطه بها 
ءيع  وظيفتك يرجى تح ي ها هنا وتح ي  طءيع  مةؤوليتك ويقص  بالمةؤوليا  اي ام ال او اه ا او ل ازم تعتءر انت مةؤول انها نتيج  ط

 ) مثلا المةؤولي  المالي ث  س م مالي  للطلء  والم ظفين والاحتفاظ  يها    القاصه وت  ي ها للءنك (

 

 

 

نقا او ترقي  او ااطاف الصلاحيا  المناط  ب ظيفتك حةب الانظم  والتعليما  الصلاحيا  الادا ي  ث اتخاذ القرا ا  ال ا ي  او التنةيب ب

 العق ب  للم ظفين او تكليفهم بالقيام بمهام معين   يرجى ذكر تلك الصلاحيا  ان وج   وت ضيحها .

 

 

 

الصلاحيا  المالي  صلاحي  صرف او التنةيب بصرف المةتحقا  المالي  او الح ا ز او منعها يرجى ذكر تلك الصلاحيا  ان وج   

 وت ضيحها .
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 موذجلملاحظات او الامور المتعلقة بوظيفتك والتي لم يتم التطرق لها او ذكرها في البنود السابقة في هذا الن اسعا: اذكر ا

 

 ملاحظا 

 

 الغاء ارسال البيانات للمسؤول  
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الوصف الوظيفي نموذج  

 بطاقة الوصف الوظيفي 

العمل مكان   

  فئة الوظيفة

الوظيفيمسمى ال   

  المسؤول المباشر

  المرؤوسون

  الهدف العام للوظيفة 

 الواجبات والمسؤوليات

 

 

 

 

 

 

 

 المؤهلات العلمية

 

 

 شروط اشغال الوظيفة
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 المعارف

 

 

 

 المهارات والقدرات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 )مقترح( عن فترة التجربة قرير نموذج 

 

 لاستخ ام الجه  المعني :

 ----------الاسم : 

 --------ال ظيف : الرقم 

 -- ----الكلي /ال ح ا التنظيمي : 

 ------------تا يخ التعيين: 
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  عهد والتزام بقواعد مدونة السلوك
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الاداء الوظيفي لشاغلي وظائف الفئة الاولىتقييم  نموذج  

مدير وحدة، مساعد مدير مركز، مدير دائرة، مساعد مدير دائرة، ة، مستشار الرئيس،مدير مركز، مدير وحدة، مساعد الجامع)مساعد رئيس 

 منسق(

 الاسم)اربع مقاطع(:  الرقم الوظيفي: 

 الوظيفة:  مكان العمل : 

 تاريخ الحصول  
 عليها :

 الدرجة/الفئة: 

 نتيجة اخر تقييم اداء حصل عليه الموظف  تاريخ التقييم 

اولا: عناصر التقويم:    

 العناصر بنود التقويم

الحد 

الاعلى 

 للدرجات

الدرجة  

 المعطاة

 جودة الاداء 

10%  

  5 معرفة الجوانب الفنية بالعمل

  5 معرفة الانظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بالعمل

 صياغة الاستراتيجية 

10%  

 

ةالجامعالالمام برؤية ورسالة   2  

ة وسياستها وفلسفتهاالجامعالالمام باهداف   2  

  2 تطوير اهداف العمل

  2 وضع/ المساهمة بخطط وبرامج العمل 

  2 اعداد مشروع الموازنة

القدرة على حل المشكلات واتخاذ 

 القرارات

 10%  

  4 فاعلية القرارات التي يتخذها

  3 القدرة على تحديد المشكلات وتحليلها 

  3 تقديم الحلول بالقضايا المعروضة

 القيادة 

10%  

  2 الاشراف والتنسيق بين الجهات المرتبطة به 

اداء المرؤوسين بموضوعية تقييم   2  

  2 توجية المرؤوسين وارشادهم

  2 تنمية وتطوير المرؤوسين

  2 تحفيز المرؤوسين ومعالجة مشكلاتهم
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 التعاون والعمل الجماعي

10%  

  2.5 المشاركة باعمال اللجان

المشاركة بالاجتماعاتعقد /   2.5  

  2.5 التعاون والتنسيق مع الاخرين

  2.5 العمل بروح الفريق

 التواصل 

10%  

  2.5 القدرة على الحوار وعرض الرأي

  2.5 جمع وتحليل المعلومات

  2.5 اعداد النماذج والتقارير والمراسلات الرسمية

  2.5 حسن التعامل مع الاخرين

 السلوك 

10%  

ية و مدونة السلوك الجامعالالتزام بالقوانين والانظمة والتعليمات 

 الوظيفي

2.5  

ةالجامعالمحافظة على سمعة   2.5  

  2.5 القدرة على تحمل ضغوط العمل

  2.5 استثمار اوقات الدوام الرسمي للعمل الرسمي

 الابداع والابتكار 

10%  

العملتقديم الاقتراحات لتطوير   4  

ةالجامعتقديم الاقتراحات لتعديل الانظمة والسياسات في   3  

  3 القدرة على مواجهة الازمات ومعالجتها

 تطوير الذات 

10%  

  4 الحرص على مواكبة المستجدات في مجال العمل

  3 الحرص على اكتساب المعرفة والتشارك بها

في مجال تخصصهالمشاركة في الندوات وبرامج تدريبية   3  

 الصلاحيات والمسؤوليات

10%  

  4 القدرة على ممارسة ما يخول له من صلاحيات

  3 القدرة على تحمل المسؤولية

  3 القدرة على تحمل مسؤوليات اعلى

   100 المجمــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوع
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 ملحوظات عامة:

والضعف ترى أهمية اضافتهامواطن القوة   

 مواطن القوة: )إنجازات او نشاطات أخرى يتميز بها ولم تشتمل عليها العناصر السابقة(

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

 

 مواطن الضعف )جوانب سلبية يتصف بها وتؤثر على عمله دون ان يكون هناك تكرار للعناصر السابقة(

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

.............................................................................................................................. ..................................................................

................................................................................................................................................................................................  

 

 التوجهات والتوصيات العامة لتطوير قدراته )الدورات التدريبية المقترحة(

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

 

 لاستخدام دائرة شؤون العاملين

خلال السنةالعقوبات التي اوقعت على الموظف    

  الاجازات المرضية
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 رأي معد التقرير

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

 الوظيفة الاسم

 التاريخ التوقيع

 

 رأي معتمد التقرير

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

 الوظيفة الاسم

 التاريخ التوقيع

 

 مجموع الدرجات والتقدير

 ضعيف متوسط جيد جيد جدا ممتاز

(90-100)  (80-89)  (70-79)  (60-69) (60)اقل من    
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)رئيس قسم، رئيس ديوان، رئيس شعبة، رئيس فرع(الاداء الوظيفي لشاغلي وظائف تقييم  نموذج  

 مقاطع(:الاسم)اربع   الرقم الوظيفي: 

 الوظيفة:  مكان العمل : 

 تاريخ الحصول  
 عليها :

 الدرجة/الفئة: 

 نتيجة اخر تقييم اداء حصل عليه الموظف  تاريخ التقييم 

اولا: عناصر التقويم:    

 العناصر بنود التقويم
الحد الاعلى 

 للدرجات

الدرجة  

 المعطاة

 الأداء الوظيفي

45%  

  3 المعرفة باهداف ومهام العمل

  3 المعرفة بنظم العمل وتنفيذ 

  3 القدرة على أداء العمل بفاعلية وتطوير اساليبه

  3 الالتزام باخلاقيات العمل واتباع التسلسل الإداري

  3 عقد اجتماعات دورية مع الموظفين

  3 المهارة والدقة بتنفيذ العمل

  3 درجة الالتزام بالدوام الرسمي

ة والمال العامالجامعمدى المحافظة على موارد   3  

  3 درجة الاهتمام بالموظفين والتعامل الفاعل معهم اجتماعيا

  3 الحرص على تنمية قدرات الموظفين بما يتلائم مع طبيعة العمل

  3 تقبل التوجيهات والاستعداد لتنفيذها

  3 انجاز العمل في الوقت المحدد

  3 تحمل مسؤوليات أعلىإمكانية 

  3 القدرة على العمل ضمن فريق

  3 اعداد النماذج والتقارير والمراسلات الرسمية

والاشرافالقيادة   

15%  

  1.5 متابعة الواجبات والمسؤوليات الخاصة بالمرؤوسين 

  1.5 يمثل القدوة الشخصية والخبرة المهنية للمرؤسين

تحفيز زملاء العمليمتلك القدرة على   1.5  
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  1.5 يشرك المرؤسين في عملية اتخاذ القرار

  1.5 يشجع على تقديم الأفكار الجديدة

  1.5 يدعم بيئة التحسين المستمر

  1.5 القدرة على توقع الاحتياجات وتحديد أولويات العمل

حلهاالمبادرة والمقدرة على دراسة المشكلات والمساعدة في   1.5  

  1.5 تحديد أهداف وتوقعات واضحة للموظفين

  1.5 تقديم الارشاد والتغذية الراجعة مية المستمرة للموظفين

 الصفات الشخصية

10%  

   2 التعاون مع زملاؤه

  2 روح المبادرة

  2 الاهتمام بالمظهر

  2 القدرة على إتخاذ القرارات وتسيير عمله دون إشراف دائم ومباشر

  2 حسن التصرف

 مهارات الاتصال

10%  

  2.5 يكتب ويتواصل بوضوح ودقة

  2.5 يستمع جيدا

  2.5 يستجيب للاستفسارات والتوجيهات والاقتراحات

  2.5 يستخدم وسيلة اتصال مناسبة بناءً على الاحتياجات المتاحة

 التكيف

10%  

   2.5 التخطيط والتنظيم وتحقيق النتائج

الموضوعة تطوير الأهداف والخطط والأولويات لتحقيق الأهداف  2.5   

   2.5 يفي بالمواعيد النهائية وبطريقة فعالة

   2.5 يجد ويستخدم الموارد بشكل جيد

 تطوير الذات

10%  

   4 الحرص على مواكبة المستجدات في مجال العمل

   3 الحرص على اكتساب المعرفة والتشارك بها

   3 المشاركة في الندوات وبرامج تدريبية في مجال تخصصه

   100 المجمـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوع

ملحوظات عامة:     
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 مواطن القوة والضعف ترى أهمية اضافتها

 مواطن القوة: )إنجازات او نشاطات أخرى يتميز بها ولم تشتمل عليها العناصر السابقة(

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

 

 مواطن الضعف )جوانب سلبية يتصف بها وتؤثر على عمله دون ان يكون هناك تكرار للعناصر السابقة(

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

.............................................................................................................................. ..................................................................

................................................................................................................................................................................................  

 

 التوجهات والتوصيات العامة لتطوير قدراته )الدورات التدريبية المقترحة(

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

 

 لاستخدام دائرة شؤون العاملين

خلال السنةالعقوبات التي اوقعت على الموظف    

  الاجازات المرضية
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 رأي معد التقرير

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

 الوظيفة الاسم

 التاريخ التوقيع

 

 رأي معتمد التقرير

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

 الوظيفة الاسم

 التاريخ التوقيع

 

 مجموع الدرجات والتقدير

 ضعيف متوسط جيد جيد جدا ممتاز

(90-100)  (80-89)  (70-79)  (60-69) (60)اقل من    
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الاداء الوظيفي لشاغلي الوظائف الاداريةتقييم  نموذج  

 الاسم)اربع مقاطع(:  الرقم الوظيفي: 

 الوظيفة:  مكان العمل : 

 تاريخ الحصول  
 عليها :

 الدرجة/الفئة: 

 نتيجة اخر تقييم اداء حصل عليه الموظف  تاريخ التقييم 

اصر التقويمناولا: ع  

بنــــــــــود 

 التقــــــويم
 العنــــــــــــــــــــاصر

الحد الاعلى 

 للدرجات

 
الدرجة 

 المعطاة

 الأداء الوظيفي

45%  

 الوحدة، المركز، الدائرة(ومهام  )الكلية، المعرفة باهداف 

 استراتيجياتها و
3 

 

  3 .المعرفة بالاسس والمفاهيم الادارية المتعلقة بالعمل

  3 الالتزام بالقوانين والانظمة والتعليمات و اخلاقيات العمل  

  3 .طلوب )كماً ونوعاً( مالمهارة في انجاز العمل ال

  3 .والبرنامج الزمني خطوات العمل تحديد القدرة على

  3 .النحوالمطلوب القدرة على تحديد  متطلبات إنجاز العمل على

  3 .المعرفة والالمام  في حقل الاختصاص الوظيفي 

  3 . تطوير أساليب العملالمشاركة في 

  3 وضغوطاته القدرة على التغلب على صعوبات العمل

  3 ةالجامعالمحافظة على اموال وموجودات 

  3 ادراك المشاكل الادارية والمساعدة في تقديم الحلول لها 

  3 المشاركة الفعالة في الاجتماعات

  3 القدرة على العمل ضمن الفريق

  3 الخاصة بمجال العملالمهارة في اعداد التقارير 

  3 امكانية تحمل مسؤوليات اعلى

مواكبة المستجدات في مجال العملالحرص على   5   
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 تطوير الذات

15%  

  5 الحرص على اكتساب المعرفة والتشارك بها

  5 المشاركة في الندوات وبرامج تدريبية في مجال تخصصه

 الانضباط في العمل

10%  

  4 الحرص على استثمار اوقات الدوام الرسمي للعمل الرسمي

  3 المغادرة أثناء العمل

الدوام الرسمي الالتزام بأوقات  3  

 الصفات الشخصية

10%  

   2.5 تقبل التوجيهات والاستعداد لتنفيذها

  2.5 تقبل الافكار الجديدة

  2.5 الاهتمام بالمظهر

  2.5 حسن التصرف

 مهارات الاتصال

10%  

   4 يكتب ويتواصل بوضوح ودقة

  3 يستجيب للاستفسارات والاقتراحات

اتصال مناسبة بناءً على الاحتياجات المتاحةيستخدم وسيلة   3  

العلاقة مع 

 الاخرين

10%  

   4 الزملاء

  3 الرؤساء

  3 المراجعين

   100 المجمـــــــــــــــــــــــــــــــــــــوع

 

 ملحوظات عامة:

 مواطن القوة والضعف ترى أهمية اضافتها

يتميز بها ولم تشتمل عليها العناصر السابقة(مواطن القوة: )إنجازات او نشاطات أخرى   

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

...............................................................................................................................................................................................  
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 التوجهات والتوصيات العامة لتطوير قدراته )الدورات التدريبية المقترحة(

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

 

 لاستخدام دائرة شؤون العاملين

  العقوبات التي اوقعت على الموظف خلال السنة

  الاجازات المرضية

 

 رأي معد التقرير

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

 الوظيفة الاسم

 التاريخ التوقيع

 

  

 مواطن الضعف )جوانب سلبية يتصف بها وتؤثر على عمله دون ان يكون هناك تكرار للعناصر السابقة(

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

............................................................................................................................................................................................ ....

................................................................................................................................................................................................  
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 رأي معتمد التقرير

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

 الوظيفة الاسم

 التاريخ التوقيع

 

 مجموع الدرجات والتقدير

 ضعيف متوسط جيد جيد جدا ممتاز

(90-100)  (80-89)  (70-79)  (60-69) (60)اقل من    
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الاداء الوظيفي لشاغلي وظيفة طبيبتقييم نموذج   

 الاسم)اربع مقاطع(:  الرقم الوظيفي: 

 الوظيفة:  مكان العمل : 

 تاريخ الحصول  
 عليها :

 الدرجة/الفئة: 

 نتيجة اخر تقييم اداء حصل عليه الموظف  تاريخ التقييم 

 اولا: عناصر التقويم

بنــــــــــود 

 التقــــــويم
 العنــــــــــــــــــــاصر

الحد الاعلى 

 للدرجات

الدرجة  

 المعطاة

 الأداء الوظيفي

45%  

  3 الالتزام بالانظمة والقوانين والتعليمات واخلاقيات العمل

  3 تحديد متطلبات واحتياجات العيادة من التجهيزات والمستلزمات الطبية ومتابعة توفيرها

  3 المشاركة بالتخطيط وتطوير العمل

ً المهارة في المتابعة والتوجيه فنياً  واداريا  3  

  3 المهارة في تشخيص المرض وتحديد العلاج المناسب

ة والمال العامالجامعالمحافظة على موارد   3  

  3 المعرفة بأنواع الأمراض المتفشية في البيئة المحيطة

  3 المشاركة بالانشطة المحلية والتطوعية المتعلقة بمجال العمل

تشغيل الأجهزة والمواد المستخدمة في العملالمعرفة السليمة بطرق   3  

  3 المعرفة بالاسس والمفاهيم الادارية المتعلقة بالعمل 

  3 التقيد بالزي الخاص بالعمل

  3 معاينة المرضى عند الدخول

  3 استخلاص المعلومات من المرضى وتدوين حالاتهم واعداد التقارير للمرضى

  3 المخبرية والفحوصات الطبية للمرضىالمتابعة للنتائج 

  3 مراعاة قواعد السلامة العامة والوقاية في العمل

 تطوير الذات

15%  

   5 الحرص على مواكبة المستجدات في مجال العمل

  5 الحرص على اكتساب المعرفة والتشارك بها

  5 المشاركة في الندوات وبرامج تدريبية في مجال تخصصه
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 ملحوظات عامة:

 مواطن القوة والضعف ترى أهمية اضافتها

 مواطن القوة: )إنجازات او نشاطات أخرى يتميز بها ولم تشتمل عليها العناصر السابقة(

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

...............................................................................................................................................................................................  

 

 الانضباط في العمل

10%  

   4 الالتزام بأوقات الدوام الرسمي

  3 المغادرة أثناء العمل

  3 الحرص على استثمار اوقات الدوام الرسمي للعمل الرسمي

 الصفات الشخصية

10%  

   2 تقبل التوجيهات والاستعداد لتنفيذها

  2 تقبل الافكار الجديدة

  2 الاهتمام بالمظهر

وحسن الخلق اللطف  2  

  2 حسن التصرف

 مهارات الاتصال

10%  

  4 يكتب ويتواصل بوضوح ودقة

  3 يستجيب للاستفسارات والتوجيهات والاقتراحات

  3 يستخدم وسيلة اتصال مناسبة بناءً على الاحتياجات المتاحة

العلاقات مع 

 الاخرين

10%  

  2.5 المراجعين )المرضى(

  2.5 الرؤساء

  2.5 الزملاء

  2.5 المرؤوسين

   100 المجمـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوع
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 التوجهات والتوصيات العامة لتطوير قدراته )الدورات التدريبية المقترحة(

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

 

 لاستخدام دائرة شؤون العاملين

  العقوبات التي اوقعت على الموظف خلال السنة

  الاجازات المرضية

 

 رأي معد التقرير

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

 الوظيفة الاسم

 التاريخ التوقيع

 

  

 مواطن الضعف )جوانب سلبية يتصف بها وتؤثر على عمله دون ان يكون هناك تكرار للعناصر السابقة(

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

.............................................................................................................................. ..................................................................

................................................................................................................................................................................................  
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 رأي معتمد التقرير

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

 الوظيفة الاسم

 التاريخ التوقيع

 

 مجموع الدرجات والتقدير

 ضعيف متوسط جيد جيد جدا ممتاز

(90-100)  (80-89)  (70-79)  (60-69) (60)اقل من    
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)انشائي، معماري، كهربائي(مهندس الاداء الوظيفي لشاغلي وظيفة تقييم نموذج   

 الاسم)اربع مقاطع(:  الرقم الوظيفي: 

 الوظيفة:  مكان العمل : 

 تاريخ الحصول  
 عليها :

 الدرجة/الفئة: 

 نتيجة اخر تقييم اداء حصل عليه الموظف  تاريخ التقييم 

 اولا: عناصر التقويم

 العنــــــــــــــــــــاصر بنــــــــــود التقــــــويم

الحد 

الاعلى 

 للدرجات

الدرجة  

 المعطاة

 الأداء الوظيفي

45%  

  3 الالتزام بالانظمة والقوانين والتعليمات واخلاقيات العمل

  3 القدرة على التخطيط وتطوير العمل

 ً   3 المهارة في المتابعة والتوجيه فنياً واداريا

المطلوبة بالوقت المحدد القدرة على إنجاز المهام  3  

ة والمال العامالجامعمدى المحافظة على موارد   3  

  3 المعرفة السليمة بطرق تشغيل الأجهزة والمواد المستخدمة في العمل

  3 القدرة على اعداد الدراسات والتصاميم حسب الكودات الهندسية المعتمدة.

الهندسية للمخططات.القدرة على تجهيز واعداد التفاصيل   3  

  3 القدرة على تجهيز واعداد المراسلات الفنية.

القدرة على تدقيق واعتماد المخططات والتصاميم المعدة من قبل المكاتب 

الهندسية والتأكد من مطابقتها للكودات الهندسية ومتطلبات الجهات الرسمية 

ة.الجامعالمختلفة ومتطلبات   

3 

 

  3 القدرة على التغلب على صعوبات وصغوطات العمل 

  3 الاشتراك باللجان الفنية ولجان الاستلام لاعمال العطاءات المنفذة.

  3 حفظ كافة الوثائق والملفات والتقارير المتعلقة بالعمل.

ة تحت التنفيذ للتأكد من مدى مطابقة الجامعالزيارة الدورية لمشاريع 

المنفذة للمخططات التصميمية والمواصفات الفنية بالتنسيق مع قسم الاعمال 

 الاشراف.

3 

 

  3 مراعاة أسس السلامة العامة والوقاية في العمل

   5 الحرص على مواكبة المستجدات في مجال العمل تطوير الذات
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15%   5 الحرص على اكتساب المعرفة والتشارك بها 

تدريبية في مجال تخصصه المشاركة في ندوات وبرامج  5  

 الانضباط في العمل

10%  

   4 الحرص على استثمار اوقات الدوام الرسمي للعمل الرسمي

  3 المغادرة أثناء العمل

  3 الالتزام بأوقات الدوام الرسمي

 الصفات الشخصية

10%  

   2.5 تقبل التوجيهات والاستعداد لتنفيذها

  2.5 تقبل الافكار الجديدة

  2.5 الاهتمام بالمظهر

  2.5 حسن التصرف

 مهارات الاتصال

10%  

  4 يكتب ويتواصل بوضوح ودقة

  3 يستجيب للاستفسارات والاقتراحات

  3 يستخدم وسيلة اتصال مناسبة بناءً على الاحتياجات المتاحة

 العلاقة مع الاخرين

10%  

  2.5 المراجعين 

  2.5 الرؤساء

  2.5 الزملاء

  2.5 المرؤوسين

   100 المجمـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوع
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 ملحوظات عامة:

 مواطن القوة والضعف ترى أهمية اضافتها

 مواطن القوة: )إنجازات او نشاطات أخرى يتميز بها ولم تشتمل عليها العناصر السابقة(

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

...............................................................................................................................................................................................  

المقترحة(التوجهات والتوصيات العامة لتطوير قدراته )الدورات التدريبية   

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

 

 لاستخدام دائرة شؤون العاملين

خلال السنةالعقوبات التي اوقعت على الموظف    

  الاجازات المرضية

 

 رأي معد التقرير

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

 مواطن الضعف )جوانب سلبية يتصف بها وتؤثر على عمله دون ان يكون هناك تكرار للعناصر السابقة(

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  
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................................................................................................................................................................................................  

 الوظيفة الاسم

 التاريخ التوقيع

 

 رأي معتمد التقرير

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

 الوظيفة الاسم

 التاريخ التوقيع

 

 مجموع الدرجات والتقدير

 ضعيف متوسط جيد جيد جدا ممتاز

(90-100)  (80-89)  (70-79)  (60-69) (60)اقل من    
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الاداء الوظيفي لشاغلي وظيفة مهندس حاسوب وشبكاتتقييم  نموذج  

 الاسم)اربع مقاطع(:  الرقم الوظيفي: 

 الوظيفة:  : مكان العمل 

 تاريخ الحصول  
 عليها :

 الدرجة/الفئة: 

 نتيجة اخر تقييم اداء حصل عليه الموظف  تاريخ التقييم 

 اولا: عناصر التقويم

 العنــــــــــــــــــــاصر بنــــــــــود التقــــــويم
الحد الاعلى 

 للدرجات

الدرجة  

 المعطاة

 الأداء الوظيفي

45%  

بالانظمة والقوانين والتعليمات واخلاقيات العملالالتزام   3  

  3 القدرة على التخطيط وتطوير العمل

 ً   3 المهارة في المتابعة والتوجيه فنياً واداريا

ة والمال العامالجامعالمحافظة على موارد   3  

  3 القدرة على انجاز المهام المطلوبة ضمن الوقت المحدد

ة الجامعة المعنية بتقديم مختلف الخدمات لكافة الجهات المعنية بالجامعالقدرة على ادارة سيرفرات شبكة 

 وخارجها.
3 

 

  3 .ة والأنظمة والبرامج القائمةالجامعالقدرة على تقديم الدعم الفني لمستخدمي الحاسوب ب

  3 .وحفظ النسخ الاحتياطية القدرة على تركيب وإعداد أنظمة التخزين الاحتياطي للبيانات

  3 القدرة على العمل على اعداد أنظمة وبرمجيات الحماية.

القدرة على الاشراف على البرامج والخدمات المقدمة من شركة توريد البرمجيات المتعاقد معها من قبل 

 ة  .الجامع
3 

 

  3 القدرة على الإشراف على أعمال الصيانة( للشبكات.

على العمل ضمن الفريق القدرة  3  

  3 إعداد التقارير الدورية عن مستوى الإنجاز .

ة.الجامعالالتزام بالمناوبات المطلوبة للمحافظة على ديمومة الشبكة وانظمة   3  

  3 القدرة على التغلب على صعوبات العمل وضغوطاته

 تطوير الذات
العملالحرص على مواكبة المستجدات في مجال   5 

 

 

  5 الحرص على اكتساب المعرفة والتشارك بها
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15%   5 المشاركة في الندوات وبرامج تدريبية في مجال تخصصه 

 الانضباط في العمل

10%  

   4 الحرص على استثمار اوقات الدوام الرسمي للعمل الرسمي

  3 المغادرة أثناء العمل

  3 الالتزام بأوقات الدوام الرسمي

 الصفات الشخصية

10%  

 2.5 تقبل التوجيهات والاستعداد لتنفيذها

 

 

  2.5 تقبل الافكار الجديدة

  2.5 الاهتمام بالمظهر

  2.5 حسن التصرف

 مهارات الاتصال

10%  

  4 يكتب ويتواصل بوضوح ودقة

  3 يستجيب للاستفسارات والتوجيهات والاقتراحات

بناءً على الاحتياجات المتاحة يستخدم وسيلة اتصال مناسبة  3  

 العلاقة مع الاخرين

10%  

  4 الزملاء

  3 الرؤساء

  3 المرؤوسين

   100 المجمـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوع

 

 ملحوظات عامة:

 مواطن القوة والضعف ترى أهمية اضافتها

ولم تشتمل عليها العناصر السابقة(مواطن القوة: )إنجازات او نشاطات أخرى يتميز بها   

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

 

 مواطن الضعف )جوانب سلبية يتصف بها وتؤثر على عمله دون ان يكون هناك تكرار للعناصر السابقة(
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................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

.............................................................................................................................. ..................................................................

................................................................................................................................................................................................  

 

 التوجهات والتوصيات العامة لتطوير قدراته )الدورات التدريبية المقترحة(

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

 

 لاستخدام دائرة شؤون العاملين

  العقوبات التي اوقعت على الموظف خلال السنة

  الاجازات المرضية

 

 رأي معد التقرير

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

 الوظيفة الاسم

 التاريخ التوقيع

 

 رأي معتمد التقرير

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  
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................................................................................................................................................................................................  

 الوظيفة الاسم

 التاريخ التوقيع

 

 مجموع الدرجات والتقدير

 ضعيف متوسط جيد جيد جدا ممتاز

(90-100)  (80-89)  (70-79)  (60-69) (60)اقل من    
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مهندس زراعي الاداء الوظيفي لشاغلي وظيفةتقييم  نموذج  

 الاسم)اربع مقاطع(:  الرقم الوظيفي: 

 الوظيفة:  مكان العمل : 

 تاريخ الحصول  
 عليها :

 الدرجة/الفئة: 

 نتيجة اخر تقييم اداء حصل عليه الموظف  تاريخ التقييم 

عناصر التقويماولا:   

بنــــــــــود 

 التقــــــويم
 العنــــــــــــــــــــاصر

الحد الاعلى 

 للدرجات

الدرجة  

 المعطاة

الأداء 

 الوظيفي

45%  

  3 الالتزام بالانظمة والقوانين والتعليمات واخلاقيات العمل

  3 القدرة على التخطيط وتطوير العمل

 ً   3 المهارة في المتابعة والتوجيه فنياً واداريا

  3 القدرة على إنجاز المهام المطلوبة بالوقت المحدد

ة والمال العامالجامعمدى المحافظة على موارد   3  

  3 المعرفة بأنواع أمراض والآفات الزراعية الشائعة وطرق الأستخدام الأمثل للمبيدات اللازمة لذلك.

  3 القدرة على تطويروتصميم مشاريع زراعية والإشراف عليها وحل أي مشكلات قد تواجه التنفيذ.

  3 القدرة على إعداد طرق لمتابعة ومراقبة النباتات أو المزارع الحيوانية 

.القدرة على تنفيذ برامج تطوير أساليب الزراعة الحديثة والمستدامة  3  

  3 القدرة على الاستخدام الأمثل للأسمدة في الأنشطة الزراعية 

  3 ممكنة. القدرة على إدارة أنظمة الري للحصول على اعلى كفاءة

  3 القدرة على التغلب على صعوبات وضغوطات العمل

  3 حفظ كافة الوثائق والملفات والتقارير المتعلقة بالعمل.

  3 الزيارة لكافة الأنشطة الزراعية والعمليات الزراعية المرتبطة بالعمل.

  3 مراعاة طرق تحسين سلامة المنشآت والمنتجات الزراعية.

الذات تطوير  

15%  

   5 الحرص على مواكبة المستجدات في مجال العمل

  5 الحرص على اكتساب المعرفة والتشارك بها

  5 المشاركة في ندوات وبرامج تدريبية في مجال تخصصه
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الانضباط في 

 العمل

10%  

   4 الحرص على استثمار اوقات الدوام الرسمي للعمل الرسمي

  3 المغادرة أثناء العمل

  3 الالتزام بأوقات الدوام الرسمي

الصفات 

 الشخصية

10%  

   2.5 تقبل التوجيهات والاستعداد لتنفيذها

  2.5 تقبل الافكار الجديدة

  2.5 الاهتمام بالمظهر

  2.5 حسن التصرف

مهارات 

 الاتصال

10%  

  4 يكتب ويتواصل بوضوح ودقة

  3 يستجيب للاستفسارات والاقتراحات

  3 يستخدم وسيلة اتصال مناسبة بناءً على الاحتياجات المتاحة

العلاقة مع 

 الاخرين

10%  

  2.5 المراجعين 

  2.5 الرؤساء

  2.5 الزملاء

  2.5 المرؤوسين

   100 المجمـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوع

 

 ملحوظات عامة:

اضافتهامواطن القوة والضعف ترى أهمية   

 مواطن القوة: )إنجازات او نشاطات أخرى يتميز بها ولم تشتمل عليها العناصر السابقة(

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  
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 مواطن الضعف )جوانب سلبية يتصف بها وتؤثر على عمله دون ان يكون هناك تكرار للعناصر السابقة(

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

.............................................................................................................................. ..................................................................

................................................................................................................................................................................................  

 

 التوجهات والتوصيات العامة لتطوير قدراته )الدورات التدريبية المقترحة(

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

 

 لاستخدام دائرة شؤون العاملين

  العقوبات التي اوقعت على الموظف خلال السنة

  الاجازات المرضية

 

 رأي معد التقرير

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

 الوظيفة الاسم

 التاريخ التوقيع

 

 رأي معتمد التقرير

................................................................................................................................................................................................  
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................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

 الوظيفة الاسم

 التاريخ التوقيع

 

 مجموع الدرجات والتقدير

 ضعيف متوسط جيد جيد جدا ممتاز

(90-100)  (80-89)  (70-79)  (60-69) (60)اقل من    
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وظيفة المبرمج الاداء الوظيفي لشاغليتقييم  نموذج  

 الاسم)اربع مقاطع(:  الرقم الوظيفي: 

 الوظيفة:  مكان العمل : 

 تاريخ الحصول  
 عليها :

 الدرجة/الفئة: 

 نتيجة اخر تقييم اداء حصل عليه الموظف  تاريخ التقييم 

 اولا: عناصر التقويم

 العنــــــــــــــــــــاصر بنــــــــــود التقــــــويم
الحد الاعلى 

 للدرجات

الدرجة  

 المعطاة

 الأداء الوظيفي

45%  

  3 الالتزام بالانظمة والقوانين والتعليمات واخلاقيات العمل

  3 المعرفة الشاملة بلغات البرمجيات ومتابعة آخر إصداراتها 

ةالجامعالحرص على تطوير طرق تفكير جديدة اتطوير أتمتة العمل في   3  

العام للجامعة من خلال عمل متسق وعالي الجودةيساهم بشكل ايجابي في الأداء   3  

 ً   3 المهارة في المتابعة والتوجيه فنياً واداريا

  3 المعرفة بالأسس والمفاهيم الفنية ذات العلاقة بالعمل

ة والمال العامالجامعالمحافظة على موارد   3  

  3 القدرة على إنجاز المهام المطلوبة بالوقت المحدد

  3 جودة العمل المنجز وبصورة متكاملة ودقيقة

  3 المشاركة في تنفيذ البرامج التدريبية للجهات المستخدمة للأنظمة

  3 نات والمعلومات التي يتضمنها النظامالبيااعداد نسخ احتياطية وتوثيق لكافة 

  3 استخدام الادوات اللازمة لحماية أمن المعلومات

  3 الفني للجهات ذات العلاقة المستخدمة للأنظمةتقديم الدعم 

  3 القدرة على التغلب على صعوبات وصغوطات العمل 

  3 امكانية تحمل مسؤوليات أعلى

 تطوير الذات

15%  

   5 الحرص على مواكبة المستجدات في مجال العمل

  5 الحرص على اكتساب المعرفة والتشارك بها

الندوات وبرامج تدريبية في مجال تخصصهالمشاركة في   5  
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 الانضباط في العمل

10%  

  4 الالتزام بأوقات الدوام الرسمي

  3 المغادرة أثناء العمل

  3 الحرص على استثمار اوقات الدوام الرسمي للعمل الرسمي

 الصفات الشخصية

10%  

  2.5 تقبل التوجيهات والاستعداد لتنفيذها

  2.5 الافكار الجديدةتقبل 

  2.5 الاهتمام بالمظهر

  2.5 حسن التصرف

 مهارات الاتصال

10%  

  4 يكتب ويتواصل بوضوح ودقة

  3 يستجيب للاستفسارات والتوجيهات والاقتراحات

  3 يستخدم وسيلة اتصال مناسبة بناءً على الاحتياجات المتاحة

 العلاقة مع الاخرين

10%  

  4 الزملاء

  3 الرؤساء 

  3 المرؤوسين

   100 المجمــــــــــــــــــــــــــــــــــوع

 ملحوظات عامة:

 مواطن القوة والضعف ترى أهمية اضافتها

 مواطن القوة: )إنجازات او نشاطات أخرى يتميز بها ولم تشتمل عليها العناصر السابقة(

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

 

 مواطن الضعف )جوانب سلبية يتصف بها وتؤثر على عمله دون ان يكون هناك تكرار للعناصر السابقة(

................................................................................................................................................................................................  
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................................................................................................................................................................................................  

.............................................................................................................................. ..................................................................

................................................................................................................................................................................................  

 

 التوجهات والتوصيات العامة لتطوير قدراته )الدورات التدريبية المقترحة(

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

 

 لاستخدام دائرة شؤون العاملين

خلال السنةالعقوبات التي اوقعت على الموظف    

  الاجازات المرضية

 

 رأي معد التقرير

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

 الوظيفة الاسم

 التاريخ التوقيع

 

 رأي معتمد التقرير

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  
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................................................................................................................................................................................................  

 الوظيفة الاسم

 التاريخ التوقيع

 

 مجموع الدرجات والتقدير

 ضعيف متوسط جيد جيد جدا ممتاز

(90-100)  (80-89)  (70-79)  (60-69) (60)اقل من    
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الوظائف الصحية الاداء الوظيفي لشاغليتقييم  نموذج  

 )الصيادلة، الممرضون، المهن الطبية المساعدة(

 الاسم)اربع مقاطع(:  الرقم الوظيفي: 

 الوظيفة:  مكان العمل : 

 تاريخ الحصول  
 عليها :

 الدرجة/الفئة: 

 نتيجة اخر تقييم اداء حصل عليه الموظف  تاريخ التقييم 

 اولا: عناصر التقويم

 العنــــــــــــــــــــاصر بنــــــــــود التقــــــويم
الحد الاعلى 

 للدرجات

الدرجة  

 المعطاة

 الأداء الوظيفي

45%  

  3 الالتزام بالانظمة والقوانين والتعليمات واخلاقيات العمل

  3 المشاركة في تخطيط وتطوير العمل

  3 تحديد الاجراءات الطبية المطلوبة وتنفيذها

  3 المعرفة بالأسس والمفاهيم الفنية ذات العلاقة بالعمل

العيادة المشاركة في تحديد متطلبات واحتياجات  3  

  3 المشاركة بالانشطة المحلية والتطوعية المتعلقة بمجال العمل

ة والمال العامالجامعالمحافظة على موارد   3  

  3 المعرفة بأنواع الأمراض المتفشية في البيئة المحيطة

  3 المعرفة بالطرق السليمة لتشغيل الأجهزة والمواد المستخدمة في العمل

  3 التقيد بالزي الخاص بالعمل

  3 مراعاة قواعد السلامة العامة والوقاية في العمل

  3 المهارة في اعداد التقارير الطبية للمرضى

  3 الحرص على المحافظة على سرية المعلومات وخصوصية المراجعين

  3 القدرة على التغلب على صعوبات وضغوطات العمل

مسؤوليات أعلىامكانية تحمل   3  

 تطوير الذات

15%  

   5 الحرص على مواكبة المستجدات في مجال العمل

  5 الحرص على اكتساب المعرفة والتشارك بها
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  5 المشاركة في الندوات وبرامج تدريبية في مجال تخصصه

 الانضباط في العمل

10%  

   4 الحرص على استثمار اوقات الدوام الرسمي للعمل الرسمي

  3 المغادرة أثناء العمل

  3 الالتزام بأوقات الدوام الرسمي

 الصفات الشخصية

10%  

   2 تقبل التوجيهات والاستعداد لتنفيذها

  2 تقبل الافكار الجديدة

  2 الاهتمام بالمظهر

  2 اللطف وحسن الخلق

  2 حسن التصرف

 مهارات الاتصال

10%  

  4 يكتب ويتواصل بوضوح ودقة

  3 يستجيب للاستفسارات والتوجيهات والاقتراحات

  3 يستخدم وسيلة اتصال مناسبة بناءً على الاحتياجات المتاحة

 العلاقة مع الاخرين

10%  

  2.5 المراجعين )المرضى(

  2.5 الرؤساء

  2.5 الزملاء

  2.5 المرؤوسين

   100 المجمـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوع

 ملحوظات عامة:

 مواطن القوة والضعف ترى أهمية اضافتها

 مواطن القوة: )إنجازات او نشاطات أخرى يتميز بها ولم تشتمل عليها العناصر السابقة(

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

 



146 

 

 مواطن الضعف )جوانب سلبية يتصف بها وتؤثر على عمله دون ان يكون هناك تكرار للعناصر السابقة(

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

.............................................................................................................................. ..................................................................

................................................................................................................................................................................................  

 

 التوجهات والتوصيات العامة لتطوير قدراته )الدورات التدريبية المقترحة(

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

 

 لاستخدام دائرة شؤون العاملين

خلال السنةالعقوبات التي اوقعت على الموظف    

  الاجازات المرضية

 

 رأي معد التقرير

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

 الوظيفة الاسم

 التاريخ التوقيع

 

 رأي معتمد التقرير

................................................................................................................................................................................................  
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................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

 الوظيفة الاسم

 التاريخ التوقيع

 

 مجموع الدرجات والتقدير

 ضعيف متوسط جيد جيد جدا ممتاز

(90-100)  (80-89)  (70-79)  (60-69) (60)اقل من    
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قييم الاداء الوظيفي لشاغلي وظيفة الوظائف الحرفيةت نموذج  

 الاسم)اربع مقاطع(:  الرقم الوظيفي: 

 الوظيفة:  مكان العمل : 

 تاريخ الحصول  
 عليها :

 الدرجة/الفئة: 

 نتيجة اخر تقييم اداء حصل عليه الموظف  تاريخ التقييم 

 اولا: عناصر التقويم

بنــــــــــود 

 التقــــــويم
 العنــــــــــــــــــــاصر

الحد الاعلى 

 للدرجات

الدرجة  

 المعطاة

الأداء 

 الوظيفي

60%  

)الكلية، الوحدة، المركز ، الدائرة(المعرفة باهداف ومهام    4  

  4 المعرفة بالاسس والمفاهيم الفنية في المتعلقة بالعمل

  4 الالتزام بالقوانين والانظمة والتعليمات و اخلاقيات العمل  

  4 المهارة في تنفيذ العمل المطلوب

في الوقت المحددالمطلوب إنجاز العمل   4  

ة والمال العامالجامعالمحافظة على موارد   4  

  4 القدرة على العمل ضمن فريق

وضغوطاته القدرة على التغلب على صعوبات العمل  4  

النحوالمطلوب القدرة على تحديد  متطلبات إنجاز العمل على  4  

والبرنامج الزمني خطوات العمل تحديد القدرة على  4  

مة مستخدال الموادوالادوات و  لأجهزةا لعمل السليمة بالطريقة المعرفة

 والمحافظة عليها

4  

 ً   4 انتاجية العمل كماً ونوعا

  4 القدرة على  تطوير أساليب العمل

  4 تقديم الأفكار والمقترحات

  4 مراعاة قواعد السلامة العامة والوقاية في العمل

الانضباط في 

 العمل

10%  

   4 الحرص على استثمار اوقات الدوام الرسمي للعمل الرسمي

  3 المغادرة أثناء العمل

  3 الالتزام بأوقات الدوام الرسمي
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الصفات 

 الشخصية

10%  

  2 تقبل التوجيهات والاستعداد لتنفيذها

  2 تقدير المسؤولية وتحملها

  2 الاهتمام بالمظهر العام 

بلباقة وكياسةمعاملة الآخرين   2  

  2 حسن التصرف

 تطوير الذات

10%  

  4 الحرص على مواكبة المستجدات في مجال العمل

  3 الحرص على اكتساب المعرفة والتشارك بها

  3 المشاركة في برامج تدريبية في مجال تخصصه

العلاقات مع 

 الاخرين

10%  

  5 الرؤساء

 5 الزملاء
 

   100 المجمـــــــــــــــــــــــــــــــــــــوع

 

 ملحوظات عامة:

 مواطن القوة والضعف ترى أهمية اضافتها

 مواطن القوة: )إنجازات او نشاطات أخرى يتميز بها ولم تشتمل عليها العناصر السابقة(

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

 

 مواطن الضعف )جوانب سلبية يتصف بها وتؤثر على عمله دون ان يكون هناك تكرار للعناصر السابقة(

.............................................................................................................................................................................................  

 

 التوجهات والتوصيات العامة لتطوير قدراته )الدورات التدريبية المقترحة(
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................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

 

 لاستخدام دائرة شؤون العاملين

خلال السنةالعقوبات التي اوقعت على الموظف    

  الاجازات المرضية

 

 رأي معد التقرير

................................................................................................................................................................................................  

..................................................................................................................................................................................................  

 الوظيفة الاسم

 التاريخ التوقيع

 

 رأي معتمد التقرير

................................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................................  

 الوظيفة الاسم

 التاريخ التوقيع

 

 مجموع الدرجات والتقدير

 ضعيف متوسط جيد جيد جدا ممتاز

(90-100)  (80-89)  (70-79)  (60-69) (60من )اقل    
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 نماذج سجلات الاداء:

لشاغلي وظائف الفئة الاولى)       ( من العام )        ( الاداء تقييم  سجل موذجن  

ة ، مستشار الرئيس ،مدير مركز،مدير وحدة،مساعد مدير وحدة،مساعد مدير مركز،مدير دائرة ،مساعد مدير دائرة(الجامعمساعد رئيس )  

الوظيفيالرقم   الاسم)اربع مقاطع(:   

  مكان العمل:  الوظيفة:                                                                                     

حصل عليه الموظف  سجل أداء/نتيجة آخر تقييم  اداء   تاريخ التقييم   

 أهداف الوحدة التنظيمية التي يساهم الموظف في تحقيقها :

مؤشر التنفيذالهدف /  الرقم  

1  

2  

3  

 النتائج ومخرجات الاعمال المطلوب تحقيقها :

 النتائج / مخرجات الاعمال الرقم

1  

2  

3  

 اولا: عناصر التقويم:

 الدرجة المعطاة  الحد الاعلى للدرجات العناصر عناصر التقييم

  10 معرفة الجوانب الفنية بالعمل جودة الاداء 

 صياغة الاستراتيجية 

 

صياغة استراتيجيات العمل واعداد الخطط التنفيذية 

 وقياسها بمؤشرات أداء واضحه وقابله للقياس

10  

القدرة على حل المشكلات واتخاذ 

 القرارات

  

 

فاعلية القرارات التي القدرة على تحديد المشكلات و

 يتم اتخاذها 

10  

  10  القيادة 



152 

 

الجهات المرتبطة به وتنمية الاشراف والتنسيق بين  

 وتحفيز المرؤوسين

 التعاون والعمل الجماعي

 

والمشاركة بأعمال اللجان  العمل بروح الفريق

 والاجتماعات

10  

 التواصل 

 

 

الحوار وعرض الرأي وحس التعامل مع القدرة على 

 الاخرين

10  

والالتزام باوقات الدوام الرسميالسلوك   

 

 

ية الجامعالالتزام بالقوانين والانظمه والتعليمات 

ومدونة السلوك الوظيفي واستثمار اوقات الدوام 

 الرسمي للعمل الرسمي

10  

 الابداع والابتكار 

 

 

والقدرة على مواجهة  تقديم الاقتراحات لتطوير العمل

 الازمات ومعالجتها

 

10  

 تطوير الذات 

 

 

في مجال العمل الحرص على مواكبة المستجدات 

 واكتساب المعرفة والتشارك بها

10  

 الصلاحيات والمسؤوليات

 

 

القدرة على ممارسة مايخول له من صلاحيات 

 والقدرة على تحمل مسؤوليات اعلى

10  

 100 المجمــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوع
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الاعتماد              المدير / العميد                                              المناقشة                                                          

................................................................................................................................................................................................  

.......................................................................................................................................................................... ........................

................................................................................................................................................................................................  

 

اته التوجهات والتوصيات العامة لتطوير قدر  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

 

  

 الرئيس المباشر

والسلبيةالملاحظات الايجابية   

...................................................................................................................................................................................................  
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)رئيس قسم،رئيس ديوان،رئيس شعبه،رئيس فرع(لشاغلي وظائف )       ( من العام )        ( الاداء تقييم  سجل موذجن  

  الرقم الوظيفي  الاسم)اربع مقاطع(:

  مكان العمل:  الوظيفة:                                                                                     

حصل عليه الموظف  سجل أداء/نتيجة آخر تقييم  اداء   تاريخ التقييم   

 أهداف الوحدة التنظيمية التي يساهم الموظف في تحقيقها :

مؤشر التنفيذالهدف /  الرقم  

1  

2  

3  

 النتائج ومخرجات الاعمال المطلوب تحقيقها :

 النتائج / مخرجات الاعمال الرقم

1  

2  

3  

اولا: عناصر التقويم:                         

 العناصر بنود التقويم
الحد الاعلى 

 للدرجات

 
 الدرجة المعطاة

ظيفيولأداء الا  

 

 

  5 القدرة على تخطيط العمل

  5 القدرة على أداء العمل بفاعلية وتطوير اساليبه

  5 المهارة والدقة بتنفيذ العمل

  5 الحرص على تنمية قدرات الموظفين بما يتلائم مع طبيعة العمل

  5  ومهام العمل والقدرة على التخطيطالمعرفة باهداف 

  5 تقبل التوجيهات والاستعداد لتنفيذها

  5 انجاز العمل في الوقت المحدد

  5 درجة الالتزام بالدوام الرسمي
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  5 اعداد النماذج والتقارير والمراسلات الرسميه

والاشرافالقيادة   

  5 متابعة الواجبات والمسؤوليات الخاصة بالمرؤوسين 

  5 التأثير في سلوك المرؤوسين وتوجيههم

المراد تحقيقها الأهدافتحديد   5  

 الصفات الشخصية

 

  5 القدرة على اتخاذ القرارات وتسيير عمله دون اشراف دائم ومباشر

  5 حسن التصرف والتعاون مع الجميع

الاتصالمهارات   
  5 يستجيب للاستفسارات والتوجيهات والاقتراحات

  5 يستخدم وسيلة اتصال مناسبة بناء على الاحتياجات المتاحه

 التكيف
   5 يفي بالمواعيد النهائية بطريقة فعاله

   5 التخطيط والتنظيم واستخدام الموارد بشكل جيد

 تطوير الذات

 

واكتساب المعرفة الحرص على مواكبة المستجدات   5   

   5 المشاركة في الندوات وبرامج تدريبية في مجال تخصصه

   100 المجمـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوع

 الرئيس المباشر

 الملاحظات الايجابية والسلبية

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

 

الاعتماد              المدير / العميد                                              المناقشة                                                          

................................................................................................................................................................................................  
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 التوجهات والتوصيات العامة لتطوير قدراته 

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  
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الاداريةوظائف اللشاغلي )       ( من العام )        ( الاداء تقييم  سجل موذجن  

  الرقم الوظيفي  الاسم)اربع مقاطع(:

  مكان العمل:  الوظيفة:                                                                                     

حصل عليه الموظف  سجل أداء/نتيجة آخر تقييم  اداء   تاريخ التقييم   

 أهداف الوحدة التنظيمية التي يساهم الموظف في تحقيقها :

مؤشر التنفيذالهدف /  الرقم  

1  

2  

3  

 النتائج ومخرجات الاعمال المطلوب تحقيقها :

 النتائج / مخرجات الاعمال الرقم

1  

2  

3  

 

 اولا: عناصر التقويم

بنــــــــــود 

 التقــــــويم
 العنــــــــــــــــــــاصر

الحد الاعلى 

 للدرجات

 

 الدرجة المعطاة

الأداء 

 الوظيفي

 

  5 استراتيجياتها والمعرفة باهداف ومهام  )الكلية، الوحدة، المركز، الدائرة( 

  5 الالتزام بالقوانين والانظمة والتعليمات و اخلاقيات العمل  

  5 طلوب )كماً ونوعاً( .مالمهارة في انجاز العمل ال

  5 القدرة على تحديد خطوات العمل والبرنامج الزمني.

  5 في تطوير أساليب العمل . المشاركة
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  5 تخطيط العمل القدرة على 

  5 ادراك المشاكل الادارية والمساعدة في تقديم الحلول لها 

  5 القدرة على العمل ضمن الفريق

  5 المهارة في اعداد التقارير الخاصه في مجال العمل

 تطوير الذات

 

العملالحرص على مواكبة المستجدات في مجال   5   

  5 الحرص على اكتساب المعرفة والتشارك بها

  5 المشاركة في الندوات وبرامج تدريبية في مجال تخصصه

الانضباط في 

 العمل

 

  5 الحرص على استثمار اوقات الدوام الرسمي للعمل الرسمي

 5 الالتزام بأوقات الدوام الرسمي 
 

الصفات 

 الشخصية

   5 والاستعداد لتنفيذهاتقبل التوجيهات 

  5 حسن التصرف والتعاون مع الجميع

مهارات 

 الاتصال

 

   5 القدرة على تبادل المعلومات والاراء

 5 يستجيب للاستفسارات والاقتراحات والتوجيهات
 

العلاقة مع 

 الاخرين

   5 الزملاء والمراجعين

  5 الرؤساء

   100 المجمـــــــــــــــــــــــــــــــــــــوع
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 الرئيس المباشر

 الملاحظات الايجابية والسلبية

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

الاعتماد              المدير / العميد                                              المناقشة                                                          

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

 

 التوجهات والتوصيات العامة لتطوير قدراته 

...............................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  
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الحرفية وظائفاللشاغلي )       ( من العام )        ( الاداء تقييم  سجل موذجن  

  الرقم الوظيفي  الاسم)اربع مقاطع(:

  مكان العمل:  الوظيفة:                                                                                     

حصل عليه الموظف  سجل أداء/نتيجة آخر تقييم  اداء   تاريخ التقييم   

 أهداف الوحدة التنظيمية التي يساهم الموظف في تحقيقها :

التنفيذمؤشر الهدف /  الرقم  

1  

2  

3  

 النتائج ومخرجات الاعمال المطلوب تحقيقها :

 النتائج / مخرجات الاعمال الرقم

1  

2  

3  

 اولا: عناصر التقويم

بنــــــــــود 

 التقــــــويم
 العنــــــــــــــــــــاصر

الحد الاعلى 

 للدرجات

 الدرجة المعطاة 

الأداء 

 الوظيفي

 

العمل المطلوبالمهارة في تنفيذ   10  

  5 الالتزام بالقوانين والانظمة والتعليمات و اخلاقيات العمل  

  5 المعرفة باهداف ومهام  العمل

  5 انتاجية العمل كماُ ونوعاً 

  5 إنجاز العمل المطلوب في الوقت المحدد

ة والمال العامالجامعالمحافظة على موارد   5  

التغلب على صعوبات العمل وضغوطاتهالقدرة على   5  
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دمه المعرفة بالطريقة السليمه لعمل الاجهزة والادوات والمواد المستخ  5  

  5 القدرة على تحديد  متطلبات إنجاز العمل على النحوالمطلوب

  5 القدرة على تحديد خطوات العمل والبرنامج الزمني

والوقاية في العملمراعاة قواعد السلامة العامة   5  

الانضباط في 

 العمل

   5 الحرص على استثمار اوقات الدوام الرسمي للعمل الرسمي

  5 الالتزام بأوقات الدوام الرسمي

الصفات 

 الشخصية

  5 تقبل التوجيهات والاستعداد لتنفيذها

  5 حسن التصرف والتعامل مع الجميع

 تطوير الذات

 

المستجدات واكتساب المعرفة في مجال العملالحرص على مواكبة   5  

  5 المشاركة في برامج تدريبية في مجال تخصصه

العلاقات مع 

 الاخرين

  5 الرؤساء

  5 الزملاء

   100 المجمـــــــــــــــــــــــــــــــــــــوع
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 الرئيس المباشر

 الملاحظات الايجابية والسلبية

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

الاعتماد              المدير / العميد                                              المناقشة                                                          

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

.............................................................................................................................. ..................................................................

................................................................................................................................................................................................  

 التوجهات والتوصيات العامة لتطوير قدراته 

................................................................................................................................................................................................  

...............................................................................................................................................................................................  
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وظيفة طبيبلشاغلي )       ( من العام )        ( الاداء تقييم  سجل موذجن  

الاسم)اربع مقاطع(:    الرقم الوظيفي  

  مكان العمل:  الوظيفة:                                                                                     

حصل عليه الموظف  سجل أداء/نتيجة آخر تقييم  اداء   تاريخ التقييم   

الموظف في تحقيقها : أهداف الوحدة التنظيمية التي يساهم  

مؤشر التنفيذالهدف /  الرقم  

1  

2  

3  

 النتائج ومخرجات الاعمال المطلوب تحقيقها :

 النتائج / مخرجات الاعمال الرقم

1  

2  

3  

 اولا: عناصر التقويم

بنــــــــــود 

 التقــــــويم
 العنــــــــــــــــــــاصر

الحد الاعلى 

 للدرجات

الدرجة  

 المعطاة

ءالوظيفياالاد  

والمستلزمات الطبية ومتابعة توفيرها التجهيزاتتحديد متطلبات واحتياجات العيادة من   5  

  5 المهارة في تشخيص المرض وتحديد العلاج المناسب

ة والمال العامالجامعالمحافظة على موارد   5  

  5 المشاركة بالانشطة التطوعية الطبية 

السليمة بطرق تشغيل الأجهزة والمواد المستخدمة في العملالمعرفة   5  

  5 معاينة المرضى في العياده

  5 استخلاص المعلومات من المرضى وتدوين حالاتهم واعداد التقارير للمرضى
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  5 المتابعة للنتائج المخبرية والفحوصات الطبية للمرضى

في العملمراعاة قواعد السلامة العامة والوقاية   5  

 تطوير الذات

 

   5 الحرص على مواكبة المستجدات 

  5 الحرص على اكتساب المعرفة والتشارك بها

  5 المشاركة في الندوات وبرامج تدريبية في مجال تخصصه

 الانضباط في العمل

 

   5 الالتزام بأوقات الدوام الرسمي

للعمل الرسميالحرص على استثمار اوقات الدوام الرسمي   5  

 الصفات الشخصية
  5 احترام المهنه والمحافظة على اسرار المرضى

  5 اللطف وحسن التصرف والتعامل مع الزملاء

 مهارات الاتصال

 

  5 يكتب ويتواصل بوضوح ودقة

  5 يستجيب للاستفسارات والتوجيهات والاقتراحات

العلاقات مع 

 الاخرين

 

  5 المراجعين )المرضى(

  5 الرؤساء والزملاء

   100 المجمـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوع
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 الرئيس المباشر

 الملاحظات الايجابية والسلبية

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

الاعتماد              المدير / العميد                                              المناقشة                                                          

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

.............................................................................................................................. ..................................................................

................................................................................................................................................................................................  

 التوجهات والتوصيات العامة لتطوير قدراته 

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

...............................................................................................................................................................................................  
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الوظائف الصحيةلشاغلي )       ( من العام )        ( الاداء تقييم  سجل موذجن  

             )الصيادلة، الممرضون، المهن الطبية المساعدة(                                         

الاسم)اربع مقاطع(:     الرقم الوظيفي  

  مكان العمل:  الوظيفة:                                                                                     

حصل عليه الموظف  سجل أداء/نتيجة آخر تقييم  اداء   تاريخ التقييم   

 أهداف الوحدة التنظيمية التي يساهم الموظف في تحقيقها :

مؤشر التنفيذالهدف /  الرقم  

1  

2  

3  

 النتائج ومخرجات الاعمال المطلوب تحقيقها :

 النتائج / مخرجات الاعمال الرقم

1  

2  

3  

 اولا: عناصر التقويم

 العنــــــــــــــــــــاصر بنــــــــــود التقــــــويم
الحد الاعلى 

 للدرجات

الدرجة  

 المعطاة

 الأداء الوظيفي

 

  5 الالتزام بالانظمة والقوانين والتعليمات واخلاقيات العمل

  5 المشاركة في تخطيط وتطوير العمل

  5 تحديد الاجراءات الطبية المطلوبة وتنفيذها

الفنية ذات العلاقة بالعملالمعرفة بالأسس والمفاهيم   5  

  5 المشاركة بالانشطة المحلية والتطوعية المتعلقة بمجال العمل

ة والمال العامالجامعالمحافظة على موارد   5  
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  5 المعرفة بالطرق السليمة لتشغيل الأجهزة والمواد المستخدمة في العمل

  5 المشاركة في تحديد متطلبات واحتياجات العمل

  5 الحرص على المحافظة على سرية المعلومات وخصوصية المراجعين

 تطوير الذات

 

   5 الحرص على مواكبة المستجدات واكتساب المعرفة في مجال العمل

  5 الحرص على اكتساب المعرفة والتشارك بها

  5 المشاركة في الندوات والبرامج التدريبية في مجال تخصصه

العملالانضباط في   

 

   5 الحرص على استثمار اوقات الدوام الرسمي للعمل الرسمي

  5 الالتزام بأوقات الدوام الرسمي

 الصفات الشخصية

 

   5 تقبل التوجيهات والاستعداد لتنفيذها

  5 حسن التصرف والتعامل مع الجميع

 مهارات الاتصال

 

  5 يكتب ويتواصل بوضوح ودقة

والتوجيهات والاقتراحاتيستجيب للاستفسارات   5  

 العلاقة مع الاخرين

 

  5 المراجعين )المرضى( والزملاء

  5 الرؤساء

   100 المجمـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوع
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 الرئيس المباشر

 الملاحظات الايجابية والسلبية

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

الاعتماد              المدير / العميد                                              المناقشة                                                          

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

.............................................................................................................................. ..................................................................

................................................................................................................................................................................................  

 التوجهات والتوصيات العامة لتطوير قدراته 

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

...............................................................................................................................................................................................  
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وظيفة مبرمجلشاغلي )       ( من العام)        ( الاداء تقييم  سجل موذجن  

الاسم)اربع مقاطع(:       الرقم الوظيفي  

  مكان العمل:  الوظيفة:                                                                                     

حصل عليه الموظف  سجل أداء/نتيجة آخر تقييم  اداء   تاريخ التقييم   

 أهداف الوحدة التنظيمية التي يساهم الموظف في تحقيقها :

مؤشر التنفيذالهدف /  الرقم  

1  

2  

3  

 النتائج ومخرجات الاعمال المطلوب تحقيقها :

 النتائج / مخرجات الاعمال الرقم

1  

2  

3  

 اولا: عناصر التقويم

 العنــــــــــــــــــــاصر بنــــــــــود التقــــــويم
الحد الاعلى 

 للدرجات

الدرجة  

 المعطاة

 الأداء الوظيفي

 

  5 المعرفة الشاملة بلغات البرمجيات ومتابعة آخر إصداراتها 

ةالجامعالحرص على تطوير طرق تفكير جديدة وتطوير أتمتة العمل في   5  

  5 يساهم بشكل ايجابي في الأداء العام للجامعة من خلال عمل متسق وعالي الجودة

 ً   5 المهارة في المتابعة والتوجيه فنياً واداريا

  5 المعرفة بالأسس والمفاهيم الفنية ذات العلاقة بالعمل

  5 جودة العمل المنجز وبصورة متكاملة ودقيقة

  5 نات والمعلومات التي يتضمنها النظامالبيااعداد نسخ احتياطية وتوثيق لكافة 

  5 استخدام الادوات اللازمة لحماية أمن المعلومات
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  5 للجهات ذات العلاقة المستخدمة للأنظمةتقديم الدعم الفني 

 تطوير الذات

 

   5 الحرص على مواكبة المستجدات في مجال العمل واكتساب المعرفة والتشارك بها

  5 القدرة على التغلب على صعوبات وضغوطات العمل

  5 المشاركة في الندوات وبرامج تدريبية في مجال تخصصه

 الانضباط في العمل

 

  5 الالتزام بأوقات الدوام الرسمي

  5 الحرص على استثمار اوقات الدوام الرسمي للعمل الرسمي

 الصفات الشخصية

 

  5 تقبل التوجيهات والاستعداد لتنفيذها

  5 حسن التصرف والتعامل مع الجميع

 مهارات الاتصال
  5 يستجيب للاستفسارات والتوجيهات والاقتراحات

وسيلة اتصال مناسبة بناءً على الاحتياجات المتاحةيستخدم   5  

 العلاقة مع الاخرين

 

  5 الزملاء

  5 الرؤساء 

   100 المجمــــــــــــــــــــــــــــــــــوع
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 الرئيس المباشر

 الملاحظات الايجابية والسلبية

........................................................................................................................................................................

.................. 

........................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................

.................................... 

........................................................................................................................................................................

.................. 

المناقشة                                                                   الاعتماد                                              المدير / العميد     

........................................................................................................................................................................

.................. 

........................................................................................................................................................................

.................. 

........................................................................................................................................................................

 ..................

........................................................................................................................................................................

.................. 

العامة لتطوير قدراته التوجهات والتوصيات   

........................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................

.................................... 

........................................................................................................................................................................

.................. 
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  مهندس حاسوب وشبكاتوظيفة لشاغلي )       ( من العام)        ( الاداء تقييم  سجل موذجن

الاسم)اربع مقاطع(:       الرقم الوظيفي  

  مكان العمل:  الوظيفة:                                                                                     

حصل عليه الموظف  سجل أداء/نتيجة آخر تقييم  اداء   تاريخ التقييم   

التنظيمية التي يساهم الموظف في تحقيقها :أهداف الوحدة   

مؤشر التنفيذالهدف /  الرقم  

1  

2  

3  

 النتائج ومخرجات الاعمال المطلوب تحقيقها :

 النتائج / مخرجات الاعمال الرقم

1  

2  

3  

 اولا: عناصر التقويم

 العنــــــــــــــــــــاصر بنــــــــــود التقــــــويم
الاعلى الحد 

 للدرجات

الدرجة  

 المعطاة

يالأداء الوظيف  

 

  5 القدرة على التخطيط وتطوير العمل

 ً   5 المهارة في المتابعة والتوجيه فنياً واداريا

  5 القدرة على انجاز المهام المطلوبة ضمن الوقت المحدد

ة الجامعالخدمات لكافة الجهات المعنية بة المعنية بتقديم مختلف الجامعالقدرة على ادارة سيرفرات شبكة 

 وخارجها.
5 

 

  5 .ة والأنظمة والبرامج القائمةالجامعالقدرة على تقديم الدعم الفني لمستخدمي الحاسوب ب

  5 .القدرة على تركيب وإعداد أنظمة التخزين الاحتياطي للبيانات وحفظ النسخ الاحتياطية

  5 أنظمة وبرمجيات الحماية.القدرة على العمل على اعداد 
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القدرة على الاشراف على البرامج والخدمات المقدمة من شركة توريد البرمجيات المتعاقد معها من قبل 

 ة  .الجامع
5 

 

  5 القدرة على الإشراف على أعمال الصيانة للشبكات.

 تطوير الذات

 

 5 الحرص على مواكبة المستجدات في مجال العمل

 

 

على اكتساب المعرفة والتشارك بها الحرص  5  

  5 المشاركة في الندوات وبرامج تدريبية في مجال تخصصه

 الانضباط في العمل

 

   5 الحرص على استثمار اوقات الدوام الرسمي للعمل الرسمي

  5 الالتزام بأوقات الدوام الرسمي

 الصفات الشخصية

 

 5 تقبل التوجيهات والاستعداد لتنفيذها

 

 

  5 حسن التصرف والتعامل مع الجميع

 مهارات الاتصال
  5 يستجيب للاستفسارات والتوجيهات والاقتراحات

  5 يستخدم وسيلة اتصال مناسبة بناءً على الاحتياجات المتاحة

 العلاقة مع الاخرين

 

  5 الزملاء

  5 الرؤساء

   100 المجمـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوع
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 الرئيس المباشر

 الملاحظات الايجابية والسلبية

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

الاعتماد              المدير / العميد                                              المناقشة                                                          

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  

.............................................................................................................................. ..................................................................

................................................................................................................................................................................................  

 التوجهات والتوصيات العامة لتطوير قدراته 

................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................................................................................  
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وظيفة مهندس )انشائي ، معماري،كهربائي(لشاغلي )       ( من العام)        ( الاداء تقييم  سجل موذجن  

  الرقم الوظيفي  الاسم)اربع مقاطع(:

  مكان العمل:  الوظيفة:                                                                                     

حصل عليه الموظف  سجل أداء/نتيجة آخر تقييم  اداء   تاريخ التقييم   

الوحدة التنظيمية التي يساهم الموظف في تحقيقها :أهداف   

مؤشر التنفيذالهدف /  الرقم  

1  

2  

3  

 النتائج ومخرجات الاعمال المطلوب تحقيقها :

 النتائج / مخرجات الاعمال الرقم

1  

2  

3  

 اولا: عناصر التقويم

 العنــــــــــــــــــــاصر بنــــــــــود التقــــــويم

الحد 

الاعلى 

 للدرجات

 الدرجة المعطاة 

 الأداء الوظيفي

 

  5 القدرة على التخطيط وتطوير العمل

  5 القدرة على إنجاز المهام المطلوبة بالوقت المحدد

ة والمال العامالجامعمدى المحافظة على موارد   5  

المعتمدة.القدرة على اعداد الدراسات والتصاميم حسب الكودات الهندسية   5  

  5 القدرة على تجهيز واعداد التفاصيل الهندسية للمخططات.

  5 القدرة على تجهيز واعداد المراسلات الفنية.
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القدرة على تدقيق واعتماد المخططات والتصاميم المعدة من قبل المكاتب 

الهندسية والتأكد من مطابقتها للكودات الهندسية ومتطلبات الجهات 

ة.الجامعالرسمية المختلفة ومتطلبات   

5 

 

ة تحت التنفيذ للتأكد من مدى مطابقة الجامعالزيارة الدورية لمشاريع 

للمخططات التصميمية والمواصفات الفنية بالتنسيق مع الاعمال المنفذة 

 قسم الاشراف.

5 

 

  5 مراعاة أسس السلامة العامة والوقاية في العمل

 تطوير الذات

 

الحرص على مواكبة المستجدات في مجال العمل واكتساب المعرفة 

 والتشارك بها
5 

  

  5 الاشتراك باللجان الفنية ولجان الاستلام لاعمال العطاءات المنفذه 

  5 المشاركة في ندوات وبرامج تدريبية في مجال تخصصه

 الانضباط في العمل

 

   5 الحرص على استثمار اوقات الدوام الرسمي للعمل الرسمي

  5 الالتزام بأوقات الدوام الرسمي

 الصفات الشخصية

 

   5 التوجيهات والاستعداد لتنفيذهاتقبل 

  5 حسن التصرف والتعامل مع الجميع

 مهارات الاتصال

 

  5 يستجيب للاستفسارات والاقتراحات

  5 يستخدم وسيلة اتصال مناسبة بناءً على الاحتياجات المتاحة

 العلاقة مع الاخرين

 

  5 الزملاء والمراجعين 

  5 الرؤساء

   100 المجمـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوع

 

 الرئيس المباشر

 الملاحظات الايجابية والسلبية

...............................................................................................................................................................................................  

...............................................................................................................................................................................................  
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الاعتماد              المدير / العميد                                              المناقشة                                                          

...............................................................................................................................................................................................  

...............................................................................................................................................................................................  

 التوجهات والتوصيات العامة لتطوير قدراته 

...............................................................................................................................................................................................  
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  وظيفة مهندس زراعيلشاغلي )       ( من العام)        ( الاداء تقييم  سجل موذجن

  الرقم الوظيفي  الاسم)اربع مقاطع(:

  مكان العمل:  الوظيفة:                                                                                     

حصل عليه الموظف  سجل أداء/نتيجة آخر تقييم  اداء   تاريخ التقييم   

 أهداف الوحدة التنظيمية التي يساهم الموظف في تحقيقها :

مؤشر التنفيذالهدف /  الرقم  

1  

2  

3  

 النتائج ومخرجات الاعمال المطلوب تحقيقها :

 النتائج / مخرجات الاعمال الرقم

1  

2  

3  

 اولا: عناصر التقويم

بنــــــــــود 

 التقــــــويم
 العنــــــــــــــــــــاصر

الحد الاعلى 

 للدرجات

 الدرجة المعطاة 

 الأداء الوظيفي

 

  5 القدرة على التخطيط وتطوير العمل

  5 القدرة على إنجاز المهام المطلوبة بالوقت المحدد

ة والمال العامالجامعمدى المحافظة على موارد   5  

والآفات الزراعية الشائعة وطرق الأستخدام الأمثل للمبيدات اللازمة  المعرفة بأنواع أمراض

 لذلك.
5 

 

القدرة على تطويروتصميم مشاريع زراعية والإشراف عليها وحل أي مشكلات قد تواجه 

 التنفيذ.
5 

 

  5 القدرة على تنفيذ برامج تطوير أساليب الزراعة الحديثة والمستدامة.
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  5 القدرة على الاستخدام الأمثل للأسمدة في الأنشطة الزراعية 

  5 القدرة على إدارة أنظمة الري للحصول على اعلى كفاءة ممكنة.

  5 القدرة على متابعة ومراقبة النباتات و المزارع الحيوانية

 تطوير الذات

 

   5 الحرص على مواكبة المستجدات في مجال العمل

اكتساب المعرفة والتشارك بهاالحرص على   5  

  5 المشاركة في ندوات وبرامج تدريبية في مجال تخصصه

الانضباط في 

 العمل

 

   5 الحرص على استثمار اوقات الدوام الرسمي للعمل الرسمي

 الالتزام بأوقات الدوام الرسمي
5 

 

الصفات 

 الشخصية

 

   5 تقبل التوجيهات والاستعداد لتنفيذها

 حسن التصرف والتعامل مع الجميع
5 

 

 مهارات الاتصال

 

  5 يستجيب للاستفسارات والاقتراحات

  5 يستخدم وسيلة اتصال مناسبة بناءً على الاحتياجات المتاحة

العلاقة مع 

 الاخرين

 

  5 الزملاء والمراجعين 

 الرؤساء
5 

 

   100 المجمـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوع

 

 الرئيس المباشر

 الملاحظات الايجابية والسلبية

...............................................................................................................................................................................................  

..............................................................................................................................................................................................  

الاعتماد              المدير / العميد                                              المناقشة                                                          

...............................................................................................................................................................................................  
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...............................................................................................................................................................................................  

 التوجهات والتوصيات العامة لتطوير قدراته 

...............................................................................................................................................................................................  
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......... الرقم ال ظيف  ........................................اسم الم ظف: ..............................  

........................................................مكان العما   

 التا يخ الي م من دلى ا د الةااا  ا امال الت  قام بإنجازها

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 المجم ع 

 

ااتماد / امي  / الم ير المختص         ت قيع الم ظف                ت قيق الرئيس المءاشر     

 

 

 

 المرفقات:

لموافقة على التكليف بالعمل الاداريا       

كشف البصمه       

ةالجامعنموذج العمل الاداري للعاملين في   

-------------------لعام  ---------------------لشهر   
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 القسم القانوني

 

أقسم بالله العظيم أن أودي مهام عملي بكل أمانه وإخلاص وأن أحترم القوانين ” 

وأن ة وأحافظ عليها الجامعوالأنظمة والتعليمات واللوائح الداخليه وأن أرعى مصالح 

."أقوم بمهام وظيفتي وواجباتها بتجرد وحياد دون أي تمييز  

 

......................................................الاسم الرباعي :   

...................................................... الرقم الوظيفي :  

......................................................... مكان العمل :  

...............................................................التاريخ :  

.............................................................. التوقيع :  

 

 

 

 

 * يؤدي الموظفون الجدد عند تعيينهم القسم القانوني .

القسم في ملف الموظف بعد تأديته له .* يحفظ نسخة من   
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البلقاء التطبيقية جامعة  

 دائرة شؤون العاملين    

 

 تعهـــــــــــد 

 

 أنا الموظف الموقع أدناه ................................................ أتعهد ولغايات السماح لي لإكمال دراستي 

 الماجستير / الدكتوراه ( بما يلي: الدبلوم العالي /  /البكالوريوس  /المتوسط بلوم الد  (لمرحلة 

 ة .الجامعالبكالوريوس( خارج و أن تكون الدراسة لمرحلتي )الدبلوم المتوسط  .1
 أن تكون الدراسة بالانتظام وليست بالانتساب . .2
 ه .مراعاة ساعات الدوام الرسمي والقيام بالمهام والواجبات الموكلة إلي على أكمل وج .3
تسدددددجيل المدددددواد الدراسدددددية فدددددي كدددددل فصدددددل دراسدددددي إلدددددـى دائدددددرة شدددددؤون العددددداملين بواسدددددطة تقدددددديم كشدددددف  .4

 .ويتم مطابقته مع أوقات الدوام الرسمي العميــد أو المدير المعني 
 .ة الجامعأن تكون الدراسـة خــارج أوقات الــدوام الرسمي فـــي   .5
 بأي نفقات . ةالجامعليف دراستي ولا تلتزم اأن أتحمل كامل تك .6
 مؤهلي العلمي أو تعديل وضعي الوظيفي . بإحتسابة غير ملزمة الجامع  .7
 ( عام .45ة غير ملزمة باحتساب المؤهل العلمي لمن التحق بالدراسة بعد سن )الجامع  .8
 تكون الموافقة على الدراسة ملغاة في أي من الحالات الآتية : .  9

 ة .الجامعت الموافقة على دراسته دون موافقة من في حال تغيير التخصص الذي تم  -        
 .لأي سبب من الأسباب خلال عام من تاريخ الحصول عليها وبالدراسة  عدم الالتحاق  -       
  إذا حدث تعارض بين أوقات الدراسة ومهامي وواجباتي الوظيفية .  -       

 

 ...............................الرقم الوظيفي :.....................................

 ...............................م:..............................................ـــالاس

...............................  مكان العمل:.........................................

               ................................     التوقيع:............................................
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 موذج إشعار عودة مجازن

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نموذج براءة الذمة
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 نموذج  ظلم / شكاوى
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 سلم الرواتب : – (2ملحق رقم )

 جدول سلم الروا ب
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 بيانات الموظفين )مقترح(نموذج طلب  حديث 

 

 

 

 

   

 

 


