
 

 
 

 

 

 

 

 

   

 

 

 



 
 

1 
 

 دليل إجراءات العمل بمكتب الشؤون الإدارية والمالية

 

 

 

 

 

 



 
 

2 
 

 دليل إجراءات العمل بمكتب الشؤون الإدارية والمالية

 

 

 

تعُد إدارة الشؤون الإدارية عصب الكلية وشريانها الرئيسي ، فوظيفتها هي العمل على توفير  

العمل المناسب  الإدارية لأداءالموارد البشرية )القوى العاملة( و إدارتها بتقديم الخدمات 

اللوائح والتعليمات بالاتصال والمراسلات مع الإدارات الأخرى للقيام بوظيفتها  للموظفين بتنفيذ

  . من أجل  تحقيق الأهداف الكلية، وايضاً المسؤولة عن إدارة الأصول والمرافق التابعة لها، 

 

  مكتب الشؤون الإدارية والمالية

تنفيذي من الدرجة الأولى  لإدارة الاعمال والأنشطة الإدارية وتنظيمها وتوظيف الهو المسؤول 

جدد والتكاليف الأخرى التي تقع ضمن إطار عمله كمسؤول ، ويشرف على الموظفين ال

ً المسؤول في النهاية عن أدائها مع المدراء والرؤساء  العمليات اليومية للكلية وهو ايضا

التنفيذيين الأخرين ، أي نظرائه في الإدارة العليا ، حيثُ تكون تبعيتهُ للإدارة الشؤون الإدارية 

  الأقسام والمكاتب والوحدات الإدارية بالكلية.لإشراف علي بالجامعة ويتولى ا

 

وتكون  مع الوحدات الادارية التابعة له العمل تنظيم وتنسيقوالاعمال الإدارية  يتولى متابعة

 مهامه على النحو التالي:

عداد الدراسات والبحوث المتعلقة بشؤون الموظفين و اقتراح النظم والقواعد االقيام ب −

الازمة لسير العمل كضمان سير العمل بانتظام بالكلية ، وفقاً للسياسة العامة للمركزية 

  .الجامعة

احتياجات وكافة مستلزمات المكاتب و الاقسام  وتوفيريهتم بالأشراف والمتابعة  −

 . مشكلات وغيرهاالوالوحدات التابعة للكلية وحل 

 .الملاك الوظيفي للكلية بتبعية الجامعة إعداد −

 .القيام برقابة والمتابعة نظام الدوام الرسمي وتطبيق كافة الإجراءات المتعلقة بذلك −
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الإشراف علي استحقاق الإجازات ورصيدها بالنسبة لكل موظف ومع مراعاة تطبيق  −

 .اللوائح في هذا الخصوص

القيام بحفظ ملفات جميع الموظفين والعمل على استكمال كافة الإجراءات الخاصة بشغل  −

 كل وظيفة

ً  وتنظيمهُ،استلام وتسجيل البريد الصادر والوارد،  −   . وتوزيعهُ داخلياً وخارجيا

  . تجهيز تقارير كفاءة الموظف السنوي −

 

 

والتأكيد علي سريتها واستكمالها حتفاظ بها فتح الملفات الشخصية الإدارية للعاملين والا −

 . بكافة المستندات المطلوبة وتدوين ما يستجد من بيانات علي الموظفين

 .حصر وتحديد الاحتياجات الوظيفية −

الإشراف علي تنفيذ النظم واللوائح المتعلقة بشؤون الموظفين في مجال التعيينات  −

 .والندب وعقود الإعارة

متابعة الغياب والحضور والانصراف والإجازات )العرضية والمرضية والسنوية   −

 .والإجازة دون مرتب (

استلام جميع طلبات الموظفين وتحويلها لجهة الاختصاص للنظر فيها للاتخاذ الإجراء  −

 .المناسب بالخصوص

 .إعداد التقارير دورياً وسنوياً الخاصة بالموظفين  −

 .يشرف على تخطيط وتنظيم الاعمال والنشاطات المناطة بشؤون العاملين −

لغياب وأذن الخروج لجميع اصدار تقارير الدوام الرسمي وتقارير الإجازات وا −

 الموظفين .

 

 

توفير المعلومات لمسؤولي الكلية لاستخدامها في القرارات المتعلقة بالموظفين  −

 .والعاملين

استلام المراسلات الصادرة والواردة إليها داخلياً وخارجياً ، وتسجيلها بسجل الوارد  −

 .رةوالصادر حسب الأحوال وتوزيعها وفق التعليمات الصاد
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و الترميز ونسخ  وتدوين ارقاممسك السجلات والدفاتر المتسلسلة بالرقم والتاريخ وحفظ  −

 .المراسلات الصادرة والواردة والاجراء المتخذ حيالها

 .راءاتهاإعداد التوصيات اللازمة بشأن ارشفة المستندات والملفات التي انتهت إج −

تنفيذ الاعمال الأخرى التي تتعلق بشؤون المحفوظات ، والاعمال الأخرى التي تكلف  −

 .بها

 

         

مهام الوحدة على النحو التالي: نتبعيتها لقسم الشؤون الإدارية والخدمات وتكو  

الاشراف على المعامل وأعداد التقارير الفنية على الأجهزة والمعدات وتحديد  −

 .احتياجاتها من الصيانة وقطع الغيار

إدارة وتشغيل الوحدة الخدمية)المقهى، معمل الحاسوب والفيزياء والاحياء، وبعض  −

 .القاعات الدراسية ( وذلك لتحقيق عائد مناسب للكلية

 .الأشراف على أعمال الصيانة للمبنى ومرافق ومعدات الكلية −

 .الدراسات الفنية المتعلقة بالمشاريع المستقبلية للكليةاعداد  −

 

 : حقوق أساسية

 .الحق في العمل : حق كل موظف في العمل القادر عليه والراغب فيه مع مصلحة الكلية .1

المساواة في الاستخدام : يحظر التمييز في العمل بسبب الجنس أو العرق أو الاصل  .2

 .الاجتماعي أو لأي سبب آخر

الأجر العادل : يحق للموظف الحصول على اجر عادل مقابل عمله ، لا يقللا عن الحد  .3

 ً  .لأدنى للأجور المحدد قانونا

ساعة في الأسبوع ، يحق  48عات العمل على ساعات العمل والراحة: لا يزيد سا .4

 .للموظف على فترات راحة خلال ساعات العمل

 

م بشأن قانون 2010( لسنة 12يتمتع الموظف بكافة الحقوق المقررة له بموجب أحكام الفانون )

ح الصادرة بمقتضاه ، ولا يجوز إيقافها أو خفضها أو حرمانه منها إلا علاقات العمل واللوائ

 : وفقاً للقانون ، ويتبع ذلك في الإجراءات
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  الترقية : يحق للموظف الترقية إلي وظيفة أعلي وفقاً لشروط الأهلية والكفاءة والأقدمية •

كافآت العلاوات والحوافز : يستحق الموظف علاوة سنوية ، وقد يستحق علاوات وم •

 .أخرى وفقاً للداء المتميز

الإعارة والندب : يجوز إعارة أو ندب الموظف للعمل في جهة أخرى مع الاحتفاظ  •

  .بوظيفته الأصلية وحقوقه

التأديب: لا يجوز توقيع عقوبة تأديبية علي الموظف إلا بعد التحقيق معه وإعطائه  •

 .فرصة للدفاع عن نفسه

 

  م ،لقيام بمهام عمله 2010لسنة  12يجب على الموظف تنفيذ واجباتهُ وفقاً لقانون العمل رقم  

 

: يجب على الموظف ان يؤدي عمله بكل جد و إتقان ، وأن يخصص وقت  إتقان العمل .1

العمل الرسمي لأداء مهامه ، وأن يلتزم بالعمل في غير أوقات العمل الرسمية بناءً علي 

 . تكليف من جهة العمل ، إذا اقتضت مصلحة العمل ذلك

: يجب على الموظف تنفيد جميع أحكام القوانين واللوائح والتعليمات  تنفيد التعليمات .2

 . جهة عمله ، والالتزام بأوامر رؤسائه ما لم تكن مخالفة

على الموظف الحفاظ على ما تسلمه من أدوات  : يجب الحفاظ على ممتلكات جهة العمل .3

أو أجهزة أو مستندات أو أي أشياء تتعلق بالعمل ، وأن يحرص على استعمالها في 

 .العمل المكلف به ، ويلتزم بردها بعد الانتهاء منه

: يجب على الموظف أن يحافظ شرف المهنة وكرامتها  الالتزام بأخلاقيات المهنة .4

 .وزملاءه في العمل ويتعاون معهمويلتزم بأخلاقياتها ، وأن يحترم رؤساءه 

: يجب علي الموظف أن يحسن معاملة الجمهور ، وأن ينجز  حسن معاملة الجمهور .5

 .معاملاتهم في الوقت المحدد

: يجب على الموظف أن يحضر التدريب الذي توفره له جهة  التدريب وتطوير الذات .6

 .العمل ، وأن يعمل على تنمية قدراته وكفاءته العلمية أو المهنية

لموظف أن يراعي النظم الخاصة : يجب على ا الالتزام بالسلامة والصحة المهنية .7

بسلامة جهة العمل وأمنها ، وأن ينفذ التعليمات الموضوعة للمحافظة على صحة 

 .العاملين ووقايتهم من الإصابات
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: يجب على الموظف أن يبلغ جهة عمله بأن تغيير يطرأ علي  الإبلاغ عن التغيرات .8

 . عنوان سكنه أو الحالة الاجتماعية والعائلية رقم الحساب أو أي تغيرات تخصه

: يجب على الموظف أن يقدم كل عون ومساعدة في  المساعدة في حالات الطوارئ .9

 .هحالات الكوارث والأخطار التي تهدد مكان العمل والاشخاص العاملين في

 

 : يمنح للموظف حقه من الإجازات وهي كالتالي

 : اولاً : إجازة بمرتب وتشمل

( 50(يوماً لمن بلغ سن )45(  يوماً في السنة و )30: تمنح للموظف ) الإجازة السنوية •

 :( عاماً، حيثً يحق فيها للموظف الآتي20سنة أو تجاوزت مدة خدمته )

 يستحق مرتبه كاملاً طيلة فترة الإجازة .1

 .يجوز للموظف أو العامل أن يجمع بين إجازته السنوية وغيرها من الإجازات الأخرى .2

لا تحسب أيام العطل الرسمية أو الأسبوعية ضمن مدة الإجازة الممنوحة له إذا وقعت  .3

 . خلالها

: لا تمنح للموظف الا بناءً علي تقرير طبي معتمدة من طبيب مختص  الإجازة المرضية •

( يوماً متقطعة في السنة 60( يوماً متصلة أو )45من أحدى المشافي ، و مدتها لا تزيد  علي )

، وفي حالة تجاوزت مدة الإجازات المرضية .المشار إليها يتعين عرضه على اللحنة الطبية 

جتماعي المختص لتقدير نسبة العجز الطبي عن العمل أو عدمه وفي جميع بفرع الضمان الا

 . ( يوماً خلال السنة الواحدة90الأحوال الا تزيد مدتها )

: يستحق الموظف إجازة طارئة لآية مبررات استثنائية ولا تتجاوز  ازة الطارئةالإج •

الابعد ثلاث الشهور الأولي  ( يوم في السنة ولا تمنح12( أيام في المرة الواحدة ولا تتحاوز )3)

 .  من السنة

  :يحق فيها  للموظفة الاتي : إجازة الامومة •

( يوماً ولا تمنح إلا بناءً على تقرير طبي أو شهادة طبية من طبيب 104تمنح الموظفة ) .1

د فيها تاريخ الولادة ، وتمتد إجازة الامومة إلى ستة عشر اسبوعاً إذا أنجبت أكثر المختص يحد

 .من طفل

ترة فع الحق في التمتع بيكون للموظفة في خلال الثمانية عشر شهراً التالية لتاريخ الوض .2

توقف عن العمل خلال ساعات العمل لا تقل  في مجموعها عن ساعة واحدة من أجل أرضاع 

 . طفلها
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تغيبها في إجازة أمومة إلا لأسباب لا يجوز إنهاء عمل الموظفة أثناء حملها أو أثناء  .3

 .مبررة لا تمت بصلة إلى الحمل أو الولادة ومضاعفاتها أو الإرضاع

 : : يمنح للموظف حقه منها وهي كالتالي الإجازة الخاصة

( يوماً فقط ولا تمنح 14إجازة الزواج : تمنح للموظف لغرض الزواج وتكون مدتها ) .1

 . مع دفع مرتبه مدة إجازته سوء مرة واحدة طيلة الخدمة

( يوماً فقط 20إجازة الحج : تمنح للموظف لغرض أداء فريضة الحج وتكون مدتها ) .2

( يوماً من 30عين على الموظف خلال مدة )ولا تمنح سوء مرة واحدة طيلة مدة الخدمة كما يت

 . انتهاء اجازته تقديم صورة من التأشيرة بجواز السفر أو وثيقة الحج

( 4وظفة عند وفاة زوجها وتكون مدتها )إجازة العدة لوفاة الزوج : تمنح الإجازة للم .3

( أيام كما تستحق للموظفة صرف مرتبها كاملاً طيلة فترة إجازتها ، ويتعين عليها 10أشهر و )

ً من إنهاء أجازتها تقديم صورة من مستخرج شهادة الوفاة 30خلال مدة لا تتجاوز ) ( يوما

 . الزوج

 .إجازة لأداء الامتحانات : وتكون للمدة المقررة لأداء الامتحان .4

حالات يقوم الموظف بتقديم نموذج خاص بالإجازات سواء كانت سنوية أو طارئة في جميع ال

أو مرضية أو لغرض الزواج ، للرئيس المباشر له ، وفي حالة تمت الموافقة عليها يتم إحالتها 

لمكتب الشؤون الإدارية لكي يتم تعبئتها واحالة قسيمة للجهة التابع لها ، لكي يتم معرفة الرصيد 

   .ن الإجازات وإيداع صورة منها لقسم الملفات لحفظها في ملف المعنيالمتبقي م

:  

وظف إجازة بدون مرتب من عمله ، في الحالات وبالشروط التي تحددها يمنح الم .1

اللائحة التنفيذية ومدتها لا تقل عن شهرين ولا تتجاوز السنة ، ما لم تكن ممنوحة لغرض 

 .الدراسة أو العمل عندها تكون قابلة للتجديد

لا يدخل ما تجاوز السنتين من هذه الإجازة في احتساب المدة لغرضي الترقية والعلاوة  .2

السنوية ، حيثً يقوم الموظف بتقديم طلب للرئيس المباشر يشرح فيه سبب الإجازة والمدة 

ون الإدارية لكي يتم إحالتها للسيد المحددة له وفي حال تمت الموافقة يتم إحالتها لمكتب الشؤ

الكاتب العام بالجامعة وفي حالة الموافقة يتم إصدار قرار بمنح الموظف إجازة بدون مرتب 

وفي جميع ، والمدة المحددة له ، وبعد ذلك يتم مراسلة مكتب شؤون المالية لإيقاف المرتب

الحالات بعد انتهاء الاجازات سواء بمرتب أو بدون مرتب يتم تعبئة نموذج خاص من قبل 
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الموظف بمباشرة عمله بعد انتهاء من الإجازة الممنوحة له ، لإحالتها لمكتب الشؤون الإدارية 

 . ليتم حفظها في الملف المعني

: توفير الرعاية الصحية والحماية الاجتماعية اللازمة  تماعيةالرعاية الصحية والاج •

للموظف، الكشف الطبي قبل الالتحاق بالعمل والفحوصات الدورية ، التأمين ضد أمراض 

 .وأخطار المهنة

 .: يحق للموظف الحصول على التدريب والتطوير المهني في مجال عمله التدريب •

الحماية من الفصل التعسفي : لا يجوز فصل الموظف تعسفياً ويجب أن يكون الفصل    •

 راً بأسباب قانونيةمبر

  التظلم والشكوى :  يحق للموظف •

 

: لا يجوز للموظف القيام بالعمل لدى الغير سواء بمقابل أو بدونه ،  العمل لدي الغير •

 .دون الحصول على إذن من جهة العمل الأصلية

أو غيرها بأية صفة كانت لقاء قيامه : لا يجوز للموظف قبول هدايا  قبول الهدايا •

 .بواجباته

: يحظر الموظف ارتكاب أي فعل من أفعال الوساطة  الوساطة والمحسوبية •

 .نفعة له أو لغيرهوالمحسوبية أو استغلال وظيفته للحصول على م

: يحظر على الموظف مزاولة أية أعمال تجارية او أن تكون له  القيام بأعمال تجارية •

 .ل بمهام عملهمصلحة في مناقصات أو مزايدات أو مقاولات أو عقود مما يتص

 .إفشاء أسرار العمل : يحظر على الموظف إفشاء الأسرار الخاصة بعمله •

: يحظر على الموظف القيام أو التحريض علي القيام بأي فعل يعد  رش الجنسيالتح •

 .من قبيل أفعال التحرش الجنسي

: يحظر علي الموظف مخالفة إجراءات الأمن الصناعي  مخالفة تعليمات السلامة •

 .والسلامة العمة داخل جهة العمل

يحق للرئيس المباشر إجراء بعض العقوبات الإدارية الصارمة اتجاه الموظف التابع له في 

 :حالة عدم التزامه بالعمل المكلف له وعدم تنفيذ تعليماته والمتمثلة في الآتي

 .: يحق للرئيس بالتنبيه شفوياً للموظف لمرة واحدة فقط التنبيه الشفوي •
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ظف في حالة عدم الالتزام أو تنفيذ عمله المكلف به : يلفت نظر المو لفت النظر الأول •

 .من قبله

( اشهر من 4: يلفت نظر الموظف للمرة الثانية في مدة لا تقل عن )لفت النظر الثاني •

وفي جميع الأحول يتم إحالة صورة لمكتب الشؤون الإدارية لحفظها بملف  لفت نظر الأول ،

 .المعني

: يحق للرئيس المباشر مخاطبة مكتب الشؤون الإدارية بإجراء خصم للموظف  الخصم •

( أيام مدة خصم كعقوبة له والتي تتم عن طريق مراسلة مكتب الشؤون المالية 3ة لا تتجاوز )مد

 .للإجراء

في حالة انقطاعه  : يحق للرئيس المباشر إيقاف مرتب الموظف وذلك إيقاف المرتب •

( يوماً متواصلة بمراسلة مكتب الشؤون الإدارية ولا يتم الإفراج عن 15عن العمال في مدة )

 .مرتبه إلا في حالة احضار مبرر عن سبب انقطاعه

: يحق للرئيس المباشر إنهاء خدمات موظف أو موظفة في حالة انقطاعه  إنهاء الخدمات •

( يوم خلال السنة عن طريق مراسلة مكتب 30( يوما متصلة أو غيابه )30عن العمل مدة )

( يوماً  180الشؤون الإدارية ويقوم المكتب بتصفية مستحقاته من الإجازة بحيث لا تزيد عن )

 .الية بصرف المستحقات وشطب أسمه من القوائم الماليةومن تم مخاطبة مكتب الشؤون الم

 

يتم مخاطبة الشؤون الإدارية بمدى احتياجات الكلية من الكادر الوظيفي من جميع  •

 . الجهات الإدارية داخل الجامعة

 .يتم تقديم طلب كتابي لتوظيف من قيل المتقدمين الطلب للوظيفة •

 .تحديد موعد امتحان المقابلة للتوظيف •

إحالة النتائج امتحانات مقابلة التوظيف بالجهات الإدارية إلي مكتب الشؤون الإدارية  •

جامعة للموافقة عليها ، ومن ثم إحالتها لمكتب الشؤون الإدارية لإتمام إجراءات إلي رئيس ال

 .الإدارية

 . تجهيز ملف وظيفي حسب المستندات المطلوبة ، مع تحديد المدة لتجهيز المستندات •

مراجعة ملف المعني من قبل الموظف المختص بذلك ، وفي حالة وجود نواقص يتم  •

 .يتم مخاطبة المعني أو الجهة المنسب إليها
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بعد اتمام جميع المستندات التوظيف ، يتم اعداد مراسلة تنسيب للموظف ومراسلة الجهة  •

 . المنسب إليها لإفادة بتاريخ مباشرة عمل المعني من عدمها

رة عمل الموظف لأول مرة من تاريخ موافاة مكتب الشؤون الإدارية بالإفادة لمباش •

 . المباشرة

تجهيز عقد سنوي للموظف ويتم توقيعه من قبل الموظف لإحالته للسيد رئيس الجامعة  •

 . للاعتماد

اعداد رسالة بفتح حساب للموظف بمراسلة المصرف المراد تحويل مرتبات الموظف  •

ي ، ليتم اخذ صورة من الصك أو البطاقة المصرفية ، وإحالة لمكتب الشؤون المالية لإتمام باق

 .إجراءاته المالية

 .إحالة مباشرة عمل والعقد , قسيمة إيداع للموظف •

حالة تغيير الموظف لحسابه لابد من إحضار عدم التزام مالي ليتم مخاطبة مكتب في  •

 .الشؤون المالية بذلك

  مخاطبة الموظف بمراسلة لتكليفه واستلام عمله لهذه الوظيفة •

 .  تجهيز بطاقة التعريف للموظف •

 

 .( لعلاقات العمل12( في قانون )136تبدأ الأقدمية في الوظيفة من تاريخ شغلها وفقاً للمادة )

 .إذا كان شغل الوظيفة لأول مرة نتيجة امتحان ، تحدد الأقدمية على أساسها •

تحان ، فتحدد الأقدمية على أساس الأعلى إذا كان شغل الوظيفة لأول مرة دون إجراء ام •

 ً  .مؤهلاً فالأقدم تخرجاً فالأكبر سنا

 . إذا كانت للموظف خدمة سابقة حسبت له أقدمية اعتبارية في الوظيفة •

للعمل بتحديد أول مربوط الوظيفة ، فإذا حسبت له يستحق الموظف تاريخ مباشرته  •

أقدمية اعتبارية يزاد مرتبه بما يعادل علاوة عن كل سنة، وذلك بإصدار قرار من السيد رئيس 

 .الجامعة  لتسوية وضع موظف

 

في حالة الترقية يمنح الموظف عند ترقيته أول مربوط الوظيفة المرقي إليها وأخر  •

مرتب تقاضاه في وظيفته السابقة مضافاً إليه علاوة من علاوات الوظيفة المرقي إليها أيهما 
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يستحق المرتب الجديد من أول الشهر التالي لصدور القرار بالترقية ، إذا وقعت الترقية أكبر، و

 .في اليوم الأول من الشهر استحق المرتب من اليوم المذكور

ً للمادة ) • ( لعلاقات العمل الا إلي وظيفة شاغرة تلي 12( للقانون )137لا تجوز وفقا

بع لها وفي ذات المجموعة الوظيفة التي كان يشغلها مباشرة في ملاك الوحدة الإدارية التا

 .الوظيفية التي تندرج فيها وظيفته

ً للمادة ) • ( لعلاقات العمل مع مراعاة 12( للقانون )138يشترط لترقية الموظف وفقا

 :( من نفس القانون وهي137،139،140أحكام المواد )

 .أن يكون مستوفياً للشروط اللازم توفراها لشغل الوظيفة المراد ترقيته إليها .1

يترتب على انقضاء الحد الأدنى أن يكون قد أمضى المدة المقررة كحد أدني للترقية ولا  .2

 .أي التزام بالترقية

 . أن يتم الترقية ممن له صلاحية إصدار قرار شغل الوظيفة المرقي إليها .3

 . أن يجتاز الامتحان المقرر للترقية بنجاح .4

 .دير كفاءة )جيد جداً( فما فوق لأخر ثلاث سنواتأن يحصل الموظف على تق .5

 

وتتم ترقية الموظف إذا وصل مرتبه إلى نهاية مربوط مرتب وظيفيه الحالية متى توافرت فيه 

تشجيعية وفقاً للمادة ترقية الموظف ترقية  ،ويجوزشروط الترقية وذلك عند أول حركة ترقية

( لعلاقات العمل إذا أمضى نصف الحد الأدنى المقرر للترقية في 12( في القانون )140)

 : الوظيفة التي يشغلها وذلك في إحدى الحالات التالية

 .إذا قام بأعمال ترتب عليها المحافظة على حماية البيئة والموطن من التلوث والأمراض .1

 .إذا حصل على تقرير كفاية بدرجة ممتاز في ثلاث سنوات الأخيرة .2

إذا قدم بحوثاً موضوعية لتحسين وتطوير أداء الجهاز الإداري دون إضافة أعباء مالية  .3

 .أو حقق وفراً في المصروفات

  .قام باختراع أو ابتكار أو تطوير وسائل لزيادة الإنتاجإذا  .4

في جميع الأحوال لا يجوز أن يحصل الموظف على أكثر من ترقيتين تشجيعيتين طول  .5

%( من 5، كما لا يجوز أن يزيد عدد المرقين وفقاً لحكام هذه المادة على ) مدة خدمته الوظيفية

 .مجموع عدد الموظفين المرقين في الوحدة الإدارية

المرشحين للترقية في الوحدة الإدارية عن الوظائف الشاغرة في ملاكها المعتمد إذا زاد عدد 

 :حددت الأسبقية وفق الآتي
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 دليل إجراءات العمل بمكتب الشؤون الإدارية والمالية

فتكون الأولوية على أساس نتيجة للترقية  الامتحان المقررإذا كانت الترقية نتيجة اجتياز  .1

الامتحان فإن تساوت تكون على أساس تقارير الكفاية فإن تساوت تكون على أساس الأقدمية 

 .( لعلاقات العمل12( في القانون رقم)136السابقة وفقاً للقواعد التي نصت عليها المادة )

إذا كانت الترقية بدون امتحان فتكون الأولوية على أساس تقارير الكفاية فإن تساوت  .2

تكون على أساس الأقدمية في الوظيفة السابقة وفقاً لحكام الفقرة السابقة مع الأخذ في الاعتبار 

 .( لعلاقات العمل12( في القانون رقم)140ما نصت عليه الفقرة الأخيرة من المادة )

يستحق الموظف من تاريخ استحقاق الترقية أول مربوط الوظيفة المرقي إليها أو علاوة  .3

 .إلى مرتبه الأصلي . أيهما أكبرمن علاوات هذه الوظيفة مضافة 

 

 .يمنح لكل موظف علاوة في السنة بعد مرور سنة كاملة من تاريخ مباشرة عمله .1

 .يمنح ترقية للموظف المصنف بعد مرور أربعة سنوات من الدرجة الوظيفية الأولى .2

وظف ترقية بعد مرور أربعة سنوات خمسة ، في حالة حصوله على درجة يمنح الم .3

أعلى من متوسط في نموذج تقرير الكفاءة من استحقاقه للعلاوة ، ويتم منحه للترقية عن طريق 

 .إصدار قرار من قبل السيد/ رئيس الجامعة

 .يمنح ترقية للموظف المصنف كل خمسة سنوات في الدرجة الحادية عشر .4

ديبية أو الجنائية أو الموقوف عن العمل لا يجوز ترقية موظف المحال إلى المحاكمة التأ .5

خلال مدة الإحالة أو الإيقاف على أن تحجز وظيفيته لمدة سنة من تاريخ الإيقاف أو الإحالة 

 .إلى أن يبت في الدعوى أيهما أسبق

 

جوز لمقتضيات المصلحة العامة نقل الموظف إلى وظيفة شاغرة داخل الوحدة الإدارية ي •

  : أو في أي وحدة إدارية أخري وذلك بالشروط التالية

 . شروط اللازم توافرها لشغل الوظيفة المنقول إليهاأن يكون مستوفياً لل .1

أن يكون النقل داخل المجموعة الوظيفية النوعية الواحدة ، وأن تكون درجة المنقل إليها  .2

 .وظيفة المنقول منهامن ذات درجة ال

ألا يفوت النقل عليه فرصة الترقية خلال السنة من تاريخ النقل ، ما لم يكن النقل بناءً  .3

 .على طلبه أو بسبب إلغاء وظيفته
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إدارية أخرى بقرار من جهة المنقول إليها بعد يكون النقل من وحدة إدارية إلي وحد  •

 .موافقة الجهة المنقول منها

 .نقل الموظفين بالوحدات الإدارية إلى الشركات العامة يجوز •

 

يجوز عند الاقتضاء الموظف للقيام مؤقتاً بعمل وظيفة أخرى في ذات الوحدة الإدارية  •

أو في أية وحدة إدارية أخرى على سبيل التفرغ أو بالإضافة إلى عمله الأصلي ، وذلك بالشروط 

 :الاتية

 .أن  يكون قد مضى على تعيينه لأول مرة مدة لا تقل عن سنة .1

 .ظيفة الأصلية بهذا الندبأن تسمح حالة العمل في و .2

 .ألا يندب إلى أكثر من وظيفة واحدة .3

الا تزيد مدة الندب على سنة تجدد بناء على طلب الجهة المنتدبة إليها وموافقة الجهة  .4

 .المنتدب منها

 .ألا تزيد درجة الندب إلى الوظيفة المنتدب إليها على درجتين .5

ويصدر قرار الندب من الجهة المنتدب إليها بعد موافقة الجهة المنتدب منها ، ولا يجوز  .6

في كل الأحوال أن تزيد مدة الندب بالإضافة إلى العمل الأصلي عن ستة أشهر والا تزيد على 

 .سبيل التفرغ علي أربع سنوات

اوي الفرق بين مرتبه وبين يمنح الموظف المنتدب على سبيل التفرغ علاوة الندب تس •

%( من مرتبه أيهما أكبر ، كما يمنح المزايا 10أول مربوط مرتب الوظيفة المنتدب إليها ، أو )

 .المالية الأخرى المقررة للوظيفة المنتدب إليها

أما إذا كان الندب بالإضافة إلى العمل الأصلي فيمنح الموظف علاوة ندب تساوي ربع  •

ب إليها الموظف على سبيل التفرع مرتبه وسائر مرتبه الشهري ، وتتحمل الوحدة المنتد

العلاوات والمزايا الأخرى ، أما إذا كان الندب بالإضافة إلى العمل الأصلي فلا تتحمل الوحدة 

 .الإدارية المنتدب إليها إلا علاوة الندب

 : يجوز بقرار من الجهة المختصة بالتعيين إعارة الموظف إلى الجهات التالية •

 .الأشخاص الاعتبارية العاتمة التي تسري على العاملين بها قوانين خاصة .1

 .الأشخاص الاعتبارية الخاصة .2
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ع جزاءات عليها ، وتشمل على سبيل تحديد اللائحة التنفيذية المخالفات التأديبية التي يجوز توقي

 : المثل لا الحصر

 . الإخلال بواجبات الوظيفية −

 .عدم تنفيد أوامر الرؤساء المشروعة −

  .إفشاء اسرار العمل −

 .التغيب عن العمل بدون أذن او عذر مقبول −

 .إساءة معاملة الجمهور أو الزملاء −

 .ارتكاب أي فعل من أفعال التحرش الجنسي −

 .مخالفة تعليمات السلامة والصحة المهنية −

: 

 .الإنذار −

 .الخصم من الراتب −

 .يةالحرمان من العلاوة السنو −

 . الحرمان من الترقية −

 . خفض الدرجة الوظيفية −

 .العزل من الخدمة −

 

: يجب إجراء تحقيق كتابي مع الموظف المتهم بمخالفة تأديبية ، وسماع أقواله  التحقيق −

 . وتحقيق دفاعه

ً  قرار التأديب −  .: يصدر قرار التأديب من الجهة المختصة ، ويجب أن يكون مسببا

ظف عن العمل احتياطياً أثناء التحقيق معه ، وفي : يجوز إيقاف المو الإيقاف الاحتياطي −

 .هذه الحالة يصرف له نصف راتبه

 . : يحق للموظف التظلم من قرار التأديب أمام لجنة شؤون الموظفين التظلم −

−  ً  .الكاتب العام للقطاع أو من يفوضه رئيسا

 .مدير الشؤون الادارية بالوحدة الادارية أو من يفوضه عضواً  −
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 .عضو قانوني −

 : 

 . لا يجوز توقيع أكثر من جزاء واحد على الموظف عن المخالفة الواحدة −

لا يجوز توقيع جزاء على الموظف إلا بعد التحقيق معه وإعطائه فرصة للدفاع عن  −

 .نفسه

 . ؤون الموظفينيحق للموظف التظلم من قرار التأديب أمام لجنة ش −

سنوات من تاريخ وقوع المخالفة ، إلا إذا كان الفعل يشكل  3تسقط الدعوى التأديبية بانقضاء  −

 .جريم جنائية

 

والعامل  العمل تعُد منازعات العمل جزءاً طبيعياً من علاقات العمل ، وقد تنشأ بين  صاحب

لسنة  12أو بين مجموعة من العاملين وصاحب العمل، وينظم قانون علاقات العمل رقم 

ازعات بهدف الوصول إلى حلول عادلة وتحقيق  م ولائحة التنفيذية آليات تسوية هذه المن2010

يكون للعاملين حق التظلم أو الطعن في الاجراءات المتخذة ضدهم ، و الاستقرار في بيئة العمل

أمام الجهات الرقابية والقضائية ، تبين اللائحة التنفيذية الاجراءات والشروط الخاصة باستعمال 

  .هذه الحق

 

تحُدد مواعيد الحضور والانصراف لموظفين الكلية بمواعيد الدوام الرسمي للعاملين بالجهاز 

  . ( ساعات في اليوم8( في الأسبوع بواقع )48الإداري ، بحيثُ لا تزيد فترة العمل عن )

( 8:00: يفتح السجل قيد الحضور والانصراف على تمام الساعة )الفترة الصباحية  −

 .(8:30) صباحاً ، ويقفل على تمام الساعة

: يفتح السجل يفتح السجل قيد الحضور والانصراف على تمام الساعة الفترة المسائية  −

 .(3:00) ( ظهراً ، ويقفل على تمام الساعة2:30)

: يمنح للموظف أو العامل فترة لا تقل عن ساعة واحدة لغرض الراحة  فترة الراحة −

وتناول الطعام ، وتمنح بنظام الجدولة بين الموظفين ، في كل وحدة للحفاظ على سير 

 . وعدم تعطيلهالعمل 

: يحق تكليف الموظفين بعمل لجانب عملهم المنسوب إليهم بحيث لا العمل الإضافي  −

( من مجموع العاملين بالوحدات 2يتجاوز عدد الموظفين المكلفين بالعمل نسبة )%
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( ساعات 3الإدارية في الشهر الواحد ، على أن لا تزيد ساعات العمل الإضافي عن )

 ً  .يوميا

وضرورة الفصل بين العمل الفعلي والعمل الإضافي براحة لا تقل عن ساعة واحدة ، ويتم 

متابعة العمل الإضافي من قبل اللجنة المكلفة من قبل السيد العميد ، وفي حالة الغياب الموظف 

يتم مخاطبة مكتب الشؤون الإدارية بمدة غياب الموظف لمراسلة مكتب الشؤون المالية 

 .للإجراء

 

يتم عادة رفع الغياب عن العمل أولاً بأول من مدير مكتب الشؤون الإدارية بالكلية إلي  •

 . مدير مكتب الشؤون الإدارية بالجامعة

  .يتم خصم أجر يوم وتحويله إلى القسم المالية بالجامعة لتنفيذ ذلك •

 .يتم إبلاغ الموظف بالخصم •

 ... بيق اللائحة ، كإعداد خطاب تنبيه ثم إنذارالة تكرار ذلك تطحيمكن في  •

 :الدليل

يحتوي هذا الدليل علي السياسة الخاصة بالكلية ورسالتها وقيمها ، وهو عبارة عن وثيقة 

إرشادية خاصة بإدارة الكلية ، لتمكن كافة الموظفين من التعرف علي طبيعة عملها وإجراءاتها  

  . بهم ، ما يجب علي الموظف وما يجب الموظف الاستناد له أثناء العمل المتعلقة

ويقدم هذا الدليل للموظف المهام والإجراءات التي تخصه ويلتزم بها لكي يؤدي مهامه      

من وعمله علي الوجه المطلوب دون تقصير ، كما يهدف إلي تحسين العملية التعليمية والرفع 

مستوي العمل داخل الكلية كونه عنصر أساسي وقاعدة رئيسية في تقديم أفضل الخدمات 

 . للجميع

 :الموظف

هو من يعهد إليه بعمل دائم في خدمة مرفق عام تديره الدولة لكي يكتسب الفرد صفة      

الموظف يتعين وجود رئيسة أهمها أن يصدر قرار بتعيينه في الجهة المختصة وتمكينه للعمل 

  . في يوم وتاريخ مباشرته

  : المستندات الشخصية

 شهادة ميلاد مفصلة من السجل المدني -1

  .(2) صور شخصية  العدد -2

  . صورة من البطاقة  الوظيفية -3
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  .  الوضع الاجتماعية -4

  . صور من كتيب العائلة -5

  . الوضع العائلي -6

  . أسم المصرف ورقم الحساب -7

 . صورة من بطاقة التعريف الشخصي ) البطاقة الشخصية و أيضاً جواز السفر (  -8

  . صورة البطاقة الضمانية -9

  :المستندات الوظيفية

 . ار التعييننسخة من قر -1

  . نسخة من أخطار آخر ترقية -2

  .المؤهل العلمي الذي يبين التخصص -3

  . مباشرة العمل -4

 رسالة تكليفهُ بالوظيفة -5

  . يتم ادراج أسمه ضمن الموظفين بالكلية -6

  : الدوام الرسمي

الموظفين بالتوقيع في سجل الحضور والانصراف بالتوقيت المحدد من إدارة  يقوم جميع    

  . الكلية بمكتب شؤون الموظفين

  . داعالهدف الرئيسي هو بناء روح المشاركة والإب .1

 . رفع كفاءة الأداء وتنمية المهارات وخلق القدرات .2

 .تحقيق كفالة العدالة والمساواة وتكافؤ الفرص ووضع أسس المسار الوظيفي .3

مل فلابد أن يكون هناك ود بين مجموعة العمل تنمية روح التعاون والتماسك بين الع .4

 . لإنجاز الأهداف

الوصول إلي مستوي مميز في الأداء في العمل في مجال المتابعة وبالتالي الوصول  .5

الرقابة الذاتية لدي الموظفين ، وذلك من خلال التعاون كفريق واحد بين جميع إلي مبدأ 

  . العاملين في أداء العمل

عمل وكفاءة عالية يدعم الحياة الوظيفية توفير بيئة عمل متطورة ومبدعة وبناء فريق  .6

  . والتعليمية في الكلية

 :الرســــــــالة

  . استقطاب أفضل الكوادر والكفاءات المتميزة لتسهيل إجراءات العمل في الكلية
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م : العدالة في التعامل بالاتفاق مع الجميع واحترام قيمة الفرد وكرامته وحريته القي -

  . المشروعة

الشفافية : التعامل بوضوح في جميع عمليات الكلية مع الطلبة وأعضاء هيأة التدريس  -

  . والموظفين

النزاهة : الالتزام التام بالآداب والأخلاقيات المهنية في إطار من الثقة والأمانة  -

  . والإخلاص

  . اتجاه الموظف والكلية والمجتمعالانتماء : الشعور بالمسئولية  -

التعاون : العمل الجماعي بين العاملين في الكلية في جميع عملياتها وكذلك مع طلبة  -

  . الكلية

الابداع : استيعاب الافكار والحلول الابتكارية وتسجيعها ورعايتها في مجالات التعليم  -

  . والتعلم والبحث العلمي

  . المهنية : المقدرة علي اظهار المعرفة والمهارة والكفاية في التخصص -

 

 

 


