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  هدف دليل الموظف
  
  
  

يهدف دليل الموظف إلى تعريف الموظفين بالجامعة ونشاطاتها وبالسياسات والإجراءات التي يحتاجون إلى 

  : معرفتها لممارسة أعمالهم، وإلى الإجابة على آافة أسئلتهم واستفساراتهم في هذه المجالات، وذلك من خلال

  
 .اطلاعهم على هوية ورسالة الجامعة •

التي تحدد حقوقهم وواجباتهم وتنظّم علاقتهم  ة والقواعد وأساليب العملاطلاعهم على السياسات والأنظم •

 .بالجامعة

اطلاعهم على السياسات والإجراءات والنماذج المعتمدة في الجامعة، وتحديد دورهم في تنفيذ آل من  •

 .هذه السياسات والإجراءات والنماذج التي يمكنهم استخدامها لهذا الغرض

  
  

يمكن للموظفين الرجوع إلى . انطلاقاً من أدلة العمل الداخلية المعتمدة في الجامعة" وظفدليل الم"تمّ اعتماد 

رؤسائهم المباشرين أو إلى المسؤولين المعنيين في الدوائر المختصة، مثل مكتب الموارد البشرية، وذلك عند 

  . حاجتهم إلى أيّ معلومات إضافية في هذا الشأن

  

فإنّه من الطبيعي أن تكون السياسات لذا . ناميكية، تعمل في بيئة عمل دائمة التغيّرإنّ جامعة الجنان هي مؤسسة دي

الواردة في هذا الدليل عرضة للمراجعة المستمرة، وأن يتم تغييرها أو تعديلها في أيّ وقت بما يتناسب مع 

وف تعمل المؤسسة جاهدة وفي حال التغيير أو التعديل، س. القوانين واحتياجات ومصالح الجامعة والموظفين فيها

  .على إطلاع الموظفين فيها على ذلك أولاً بأول

   



 
 

  تعليمات
  

  
 يخضع جميع الموظفين في المؤسسة لقانون العمل اللبناني بكافة تفصيلاته، وتوضح الإدارة بعد النقاط التـي 

  .بها حفاظاً على حسن سير العمل ونجاحهجميع الموظفين الإلتزام  يطلب من

  

  :الإجرائيةفي الأمور 

  

يتوجب على كلّ موظف جديد استكمال كافة الأوراق المطلوبة لملفّـه خـلال مـدة    : الالتحاق بالعمل .1

 .أقصاها أسبوع من يوم التحاقه بالعمل

 

يخضع جميع الموظفين الملتحقين بالعمل لفترة اختبار لمـدة  : فترة التجربة وتثبيت الموظف بالخدمة .2

أو  في نهايتها إنهاء التوظيف من قبل أي من الطـرفين دون سـابق   ثلاثة أشهر العمل يمكن خلالها 

ثم يخضع الموظفين لفترة تمرين تستمر لمدة تسـعة أشـهر مـن    . إنذار أو مسؤولية على أي طرف

خلال هذه الفترة يتم تقييم أداء الموظف وإذا وجد بأنـه مرضـياً، فإنّـه    . تاريخ انتهاء فترة الاختبار

في حال تثبيت الموظف في الخدمة، تعتبر فتـرة الاختبـار    .اية فترة التمرينسوف يتم تثبيته عند نه

   .والتمرين جزءاً لا يتجزأ من مدة الخدمة

 

 :يتولى رئيسه المباشر القيام بالأمور التالية: تهيئة الموظف الجديد للعمل .3

 .القسم الذي سيعمل فيه/ ي الدائرةإعطائه لمحة عامة عن طريقة العمل ف •

 .لإداري وكافة المستويات الإداريةعلى هيكل التنظيم اإطلاعه  •

 .عريفه وتقديمه إلى كافة الموظفينت •

 .ية، وتزويده بنسخة من وصف وظيفتهشرح مهامه الوظيف •

صـر  إعلامه بأنّه سيتم تقييمه خلال فترة الاختبار، وإطلاعه على نموذج التقييم وعلـى العنا  •

 .التي سيتم تقييمه بناء عليها

مله باستمرار للوقوف على مدى تقدمه في العمل، وتصحيح أي أخطاء، درج علـى  متابعة ع •

 .اتّباعها في تنفيذ الأعمال
 

 
يُطلب من الموظف الجديد فتح حساب في المصرف الذي تتعامـل معـه   : حساب الموظف المصرفي .4

 .الجامعة لتحويل مستحقاته الشهرية إليه، وإعلام قسم المحاسبة برقم الحساب



 
 

 

يراعى في تحديد الدوام عاماً كان أو خاصاً الحد الأقصى المسموح بـه فـي القـانون     :العمل دوام .5

ما عـدا فـي    في الأسبوع ساعة 48لا يتعدى و ساعة 40لا يقل عن لساعات العمل، وبالتالي فهو 

 وتتوزع ساعات العمل على خمسة أو ستة أيام بحسـب مـا   الحالات الاستثنائية التي تقدرها الإدارة

  .تقتضيه الحاجة
 

نظراً للأوضاع غير المستقرة التي تشهدها البلد من حين لآخر، ونظراً لتقلبـات الوضـع    :ملاحظة

الأمني ولتعذر استشراف الوضع قبل حين، يعتبر دوام العمل قائماً بشكل دائم لمن يمكنه الوصول إلى 

عـن إقفـال    يتم الإعـلان رسـمياً  ، ما لم الجامعة من أعضاء الهيئة الإدارية والأساتذة المتفرغين

 .المؤسسات الرسمية والخاصة من قبل رئاسة الوزراء أو وزير التربية
 
 عند الحضور وعند المغادرةالتوقيع على دفتر الدوام وتعتمد البصمة : التوقيع .6

، وأي تأخير قلّ عـن  في اليوم الواحد يحتسب غياباً كاملاً النصف ساعةتأخير يتجاوز  أي: التأخير

   . هذه المدة يتوجب على الموظف تعويضه في نهاية الدوام
 

 :في حال اضطر الموظف للخروج من الجامعة أثناء الدوام عليه: إذن الخروج .7

 .سببملء اذن الخروج مع تبرير ال •

 .الحصول على موافقة رئيسه المباشر •

  .التوقيع عند الخروج والعودة •

 .الخروج الساعة والنصف في الشهر الواحدأن لا تتعدى مدة  •

 .أن لا يكون الإذن خلال أوقات ضغط العمل •

 .)تقرير طبيب أو غيره(يحق للإدارة في أي وقت طلب توثيق الإذن  •

تُرصد الفترة الزمنية لأذونات الخروج الشهرية وتحول إلى الدائرة المالية عند نهايـة كـل    •

 .شهر
 

 :الحصول على إستراحة خلال فترة عمله وفق الضوابط التالية يحق لكل موظف إداري: الاستراحة .8

 .دقيقة 30أن لا تتجاوز مدة الإستراحة  •

 .اح الباكر أو وقت استراحة الطلابأن لا تكون الإستراحة في الصب •

 .أن تكون بالتنسيق مع المسؤول المباشر والزملاء بما لايؤثر على سير العمل •

 .أن لا تكون الإستراحة جماعية •

 .كل واحدة دقيقة 15يمكن أن تقسم الاستراحة الى فترتين لمدة  •



 
 

  .)دقائق استراحة الصلاة 10باستثناء (في حال خروج الموظف بإذن إداري تلغى الاستراحة  •

 :في حال غياب الموظف بدون إذن مسبق، عليه: الغياب .9

 .إبلاغ الإدارة بواسطة الهاتف في الصباح الباكر  •

 .ساعة 24حال المرض خلال إرسال تقرير طبي في  •
 

. لقاء عملهم ودوامهم المخصص راتباً أساسـياً شـهرياً   ،ون كافةالموظفيستوفي : لراتب أو الأجرا  .10

يحسم تلقائياً من الراتب الشهري وبغض النظر عن العقوبات المسلكية المقررة في بعض الحـالات  

فترات الغياب المسجلة في سجل الغياب والتي لا يجيزها القانون أو هذا النظام وتحسب من تـاريخ  

دواماً خاصاً دائمـاً يتجـاوز الحـد     الموظفلات التي تطلب من في الحا .الغياب إلى تاريخ العودة

الأقصى المنصوص عليه في القانون ترفع تلقائياً حدود الرواتب المنصوص عنها في سلم الرواتـب  

 الموظـف تعتبر ساعات إضافية يستحق عنهـا  . والأجور بنسبة ارتفاع عدد ساعات الدوام الخاص

عات العمل الظرفية الطارئة خارج الـدوام العـام أو الخـاص    أجراً إضافة إلى راتبه الأساسي سا

 الموظـف يشـترط لاسـتحقاق   . المقرر وغير المحسوبة في الأجر أو الراتب وفقاً للفقرة السـابقة 

الساعات الإضافية أن تكون مقررة ومعللة من الرئيس المباشر مسبقاً وأن تبلغ إلى المحاسبة فـور  

حسب أجر الساعات الإضافية على أساس الراتب الأساسي تضاف عليه ي .بإيدائها فعلياً الموظفقيام 

 ـلا يتقاضى بدل ساعات إضـافية  . الزيادة التي ينص عليها القانون ون الخاضـعين لنظـام   الموظف

لا تعتبر ساعات إضافية يستحق عنها بدلاً الساعات التي يـدعى  .المكافآت بدلاً عن ساعات إضافية

لقيام بدورات تدريبية أو دروس أو محاضرات بهـدف إعـادة تأهيلـه    خارج الدوام ل الموظفإليها 

 .لوظيفته الحاضرة أو لترقيته لوظيفة مستقبلية في الجامعة

  

   :لإجازاتا  .11

ين الذي عملوا خلال أيام الأسبوع الستة أو نالوا إجازات قانونية الموظفلكافة : الراحة الأسبوعية •

 . خلالها يوم راحة أسبوعية مدفوع أجره كاملاً هو يوم الأحد أو الجمعة

ين يوم إجازة مدفوع الأجر كاملاً في كل من عيدي الاستقلال الموظفيحق لكافة : إجازات الأعياد •

أجر شهري إجازة مدفوع أجرها كاملاً في الأعياد  ين براتب أوالموظفكما يحق لكافة . والعمل

  .الوطنية والدينية التي يحددها ويعلن عنها مسبقاً رئيس الجامعة

للعامل الذي أنهى فترة التمرين الحق بإجازة مرضية يحدد القـانون حـدها   : الإجازات المرضية •

يجـب لاعتبـار غيـاب    . الأقصى خلال سنة العمل الواحدة وفقاً لعدد سنوات العمل في الجامعة

مشروعاً بسبب المرض أن يثبت مرضه بموجب تقرير خطي صادر عن طبيب معتمد  الموظف

يشـترط للاعتـداد   . من الجامعة أو من أي طبيب إذا كانت الجامعة لم تعتمد أطباء لهذه الغايـة 

ي وما يلزمه من جهد جسد الموظفأن يشير إلى اطلاع الطبيب على نوع عمل : بالتقرير الطبي



 
 

يتطلب الامتناع عن العمل والراحة التامـة فـي    الموظفأو فكري؛ أن يتضمن تأكيداً بأن علاج 

رئيسه المباشر التقرير أثناء فترة التعطيل الموصوفة لـه   الموظفالمنزل أو المستشفى؛ أن يبلغ 

 .من خلاله

يومـاً   سـبعين مـدة  للعاملة المثبتة الحامل الحق بإجازة وضع مدفوع أجرها كاملاً ل: إجازة الوضع •

يوماً ما بعد  ستيناعتباراً من تاريخ الولادة أو لمدة عشرة أيام من قبل التاريخ المرتقب للولادة ولمدة 

ة الخيار الثاني المنصوص عليه في الفقرة الأولى أعـلاه  الموظفإذا مارست  .الولادة وفقاً لاختيارها

تمديد الإجازة بحيث لا تتجاوز مدة الإجازة ما  الهوتجاوز تاريخ الولادة الفعلي التاريخ المرتقب يحق 

للعامل المثبت يـوم  . بعد الولادة الثلاثين يوماً وتحسم مدة التمديد من الإجازة السنوية عند استحقاقها

  .إجازة مدفوع الأجر بتاريخ الوضع لزوجته أو في اليوم التالي من الوضع

بإجازة زواج مدفوع أجرها لمدة أسبوع شرط  للعامل المثبت الذي يتزوج الحق: إجازة الزواج •

يجوز للعامل تمديد إجازة  .الإبلاغ عن موعد زواجه مسبقاً وقبل أسبوعين على الأقل وإثباته لاحقاً

الزواج لمدة أسبوع آخر شرط أن يبلغ عن رغبته بالتمديد في نفس الوقت الذي يبلغ فيه عن موعد 

  .سنويةزواجه وتحسم المدة الممدة من إجازته ال

إذا  أسبوعللعامل المثبت الذي فقد أحد أقاربه حتى الدرجة الرابعة إجازة مدفوعة لمدة  :إجازة الوفاة •

إبلاغ  الموظفكان المتوفى الزوج أو الأب أو الأم أو أحد الأولاد ولمدة يوم لسائر الأقارب؛ على 

إثبات حادثة الوفاة وصلة حادث الوفاة في أول يوم لغيابه ويمكن للجامعة عند الشك الطلب منه 

 .القربى

 :لكل عامل في الجامعة أنهى سنة كاملة الحق بإجازة سنوية كالآتي :الإجازة السنوية •

  .خمسة عشر يوماً خلال السنوات العشر الأولى -

  .الذي أنهى عشر سنوات خدمة في الجامعةواحد وعشرون يوم عمل للموظف   -

  .العمل بلغت ثلاثين يوماً أو أكثرثمانية أيام للعامل الذي حصل على إجازات مرضية خلال سنة  -

يضع رئيس الجامعة أو من يكلفه بذلك وبناء على اقتراح رؤسـاء الـدوائر والأقسـام برنامجـاً      −

لبرنامج للإجازات السنوية يأخذ بعين الاعتبار متطلبات العمل واستمراريته وإذا لم يوضع مثل هذا ا

على أنه يمكن للجامعة تأميناً لسير العمل تأجيـل الإجـازة    الموظفتعطى الإجازة بناء على طلب 

جازتـه  إخـذ  أيجب على كل موظف  .لمدة أقصاها ستة أشهر يحق بعدها للعامل الإصرار عليها

اخذها لاسباب السنوية خلال الفترة المحددة، إلا في حال تم الاتفاق مع الادارة على تأجيلها أو عدم 

إذا لـم   .يحقّ للموظف تأجيل أيام من إجازته السنوية من سنة إلى أخرىولكن لا  ،مرتبطة بالعمل

  .يتمكّن الموظف من أخذ إجازته السنوية بسبب ضغط العمل، يتم تعويضه من خلال بدل مادي

يمكن لأي عامل طلب إجازة بدون راتب أو أجر لأسباب تخضـع فـي   : الإجازة بدون راتب أو أجر •

تقدير ملاءمتها وتقريرها لرئيس الجامعة بعد استطلاع رأي الرئيس المباشر للعامل على ألا تتجاوز 



 
 

فـي حـال    .مدة هذه الإجازة في مختلف الأحوال شهراً للعامل المثبت وأسبوعاً للعامل غير المثبت

 .سة، تُبلّغ الدائرة المالية بذلكموافقة الإدارة والرئا

 : أحكام عامة مشتركة لكافة الإجازات  •

، في الجامعة العمل المأجور من أي نوع أثناء كافة أيام وساعات الإجـازات  الموظفيحظر على  -

   .تحت طائلة المحاسبة

رئيسه المباشر الذي يبلـغ بـدوره إدارة شـؤون     الموظفعند الالتحاق بالعمل بعد الإجازة يبلغ  -

 .ينالموظف
 

 :عند احتياج الموظف لأدوات أو مواد خاصة بعمله: المشتريات/ الطلبات .12

 .يملأ طلب مواد استهلاكية الموجود لدى دائرة التخزين والمشتريات •

 .يحصل على موافقة رئيسه المباشر •

آلية التسليم من المخزن أو آليـة الشـراء   وفق يحول الطلب إلى دائرة التخزين والمشتريات  •

 .المعتمدة

 .يوقع على فواتير المواد التي طلبها عند الإستلام •
 

عند حدوث أي عطل في الأجهزة أو الأدوات التي يستعملها الموظف عليه إبلاغ مسؤوله : الأعطال  .13

 .المعتمدة" طلب الصيانة"وفق آلية  اصلاحه المباشر ومتابعة الأمر لحين
 

المحافظة على الأوراق والمستندات الخاصة بعمله ضـمن ملفـات   على كل موظف : الملفات حفظ  .14

 .مرتبة وواضحة يمكن الرجوع إليها بسهولة عند الحاجة
 

على كل موظف إعداد تقرير شهري للمسؤول المباشر عنـه يتضـمن أهـم الإنجـازات     : التقارير .15

 .فع إلى الإدارة العامةكما عليه إعداد تقرير سنوي ير. قترحاتكل والموالمشا
 

 :على جميع الموظفين الحضور بمظهر لائق وأنيق إلى وظائفهم مع مراعاة الاحتشام: اللباس .16

 .والشورت أياً كان طوله والمشاية للذكور والإناث T-shirtشيرت  يمنع لبس التي •

 .يستحسن للذكور ارتداء قميص وكرافات مع أو بدون جاكيت وللإناث الجاكيت الرسمي •

 .يجب وضع شعار الجامعة على الملابس بشكل دائم •

   



 
 

  :في السلوكيات
  

إن مراقبة الموظف لنفسه ومحاسبتها أجدى وأكثر فعالية من مراقبة المسؤول عنه له، : مراقبة الذات .1

 .وهي دليل على شفافيته وصدقه واخلاصه في العمل
 

لأن إضاعة الوقـت  إن الوقت المخصص للعمل يجب أن يستثمر إلى أقصى الحدود  :استغلال الوقت .2

 .ورسالتها ويقلل الإنتاجية ويسيء إلى الموظف وإلى المؤسسة ضر بالعملي
 
المتاحة والموارد المتوفرة أمانة في عنق كل موظف وعليـه   الإمكاناتإن  :حسن استخدام المـوارد  .3

 .ترشيد الإنفاق والابتعاد عن الهدر سياسة من خلاليد واستغلالها بشكل جالمحافظة عليها 
 

حرصاً على مصلحة المؤسسة والاستفادة القصوى من وقت العمـل، وتفعـيلاً   : التكنلوجيااستعمال   .4

/ أسـاتذة / طـلاب (لدور التكنولوجيا في التواصل بين أعضاء الهيئة الإدارية والجهـات الخارجيـة   

في التزود السريع بالمعلومات، تم وضع سياسة عامة لخـدمات  ولدور الانترنيت ) مؤسسات وغيرها

  :تكنولوجيا المعلومات تتلخّص بما يلي

تزويد أعضاء الهيئة الإدارية الجدد ببريد خاص بالموقع الذي يمثلونه ليكـون صـلة التواصـل     •

 .لوحيدة في المراسلات الالكترونيةا

لربط الهيئة الإدارية مع بعضـهم الـبعض   ) مع توفير التدريب اللازم(استخدام الشبكة الداخلية  •

 .بهدف تحويل المذكرات والتعاميم والمراسلات الداخلية

ومواقع  Chattingمواقع الـ : إلغاء الدخول الى بعض المواقع التي لا تخدم مصلحة العمل، مثل •

 .البريد الشخصية

يت بالتنسيق مع مكتـب  الأفلام أو الملفات الضخمة عبر الأنترن) download(تتم عمليات تنزيل  •

 .الإعلام الذي يملك التقنية المناسبة لذلك
 

كما  الزملاء والرؤساء والمرؤوسين على جميع الموظفين التعامل بإحترام مع بقية: الاحترام والتعاون .5

وية التي يحددها التعاون الدائم فيما بينهم وتلبية الطلبات المرتبطة بالعمل وبحسب الأول عليهم

 .المباشرالمسؤول 
 

الطلاب وذويهم وجميع الضيوف باحترام وتلبية طلباتهم المحقة  التعامل معيجب  :الإنجاز السريع .6

باهتمام وبدون تباطؤ، والإعتذار بأدب عن تلبية الطلبات غير المحقة أو غير الممكنة، أو الإحالة عند 

 .التعذر للمسؤول المباشر



 
 

الجميع  ر العمل وروح المودة والأخوة يجب علىسيحفاظاً على حسن  :التعاطي في أمور العمل .7

والابتعاد عن المشادات الابتعاد عن اللغو ونقل الكلام وعدم المشاركة بأحاديث الغيبة والنميمة 

 .تحت طائلة المسؤولية وخصوصاً أمام الآخرينالكلامية 
 

 اشريمكن لأي موظف رفع شكوى بخصوص أي أمر يزعجه  إلى رئيسه المب: رفع الشكوى .8

سواء في حرم  لا يناقش الأمر مع غير المعنيين بهعليه أن وأو إلى الإدارة العليا /و والموارد البشرية

 .الجامعة أو خارجه
 
أو بنشـاط  ترحب الإدارة بمقترحات الموظفين الموضوعية المتعلقة بعملهـم  : المبادرة/ المقترحات .9

ميـة وبمـا يتناسـب    ضمن الأطر النظا الجامعة بشكل عام كما تشجع حس المبادرة لدى الموظفين

 .وتوجهات الجامعة
 

لدى الجامعة أثناء تأدية عمله أو بعد انتهـاء   الموظفيحفظ : المحافظة على سرية العمل والملفات  .10

عمله لدى الجامعة على سرية المعلومات التي حصل عليها من خلال وظيفته سـواء كانـت خاصـة    

بالترتيبات والتنظيمات الداخلية أم خاصة بالمتعاملين مع الجامعة مـن أسـاتذة وطـلاب وعـاملين     

معلومات إلى الغير أو اسـتعمالها لتحقيـق منفعـة    وموردين ومقاولين وواهبين فيمتنع عن نقل تلك ال

 .، وذلك تحت طائلة المسؤوليةشخصية أو للغير على حساب الجامعة أو الغير
 

إن العمل الجامعي يعتمد على العمل الجماعي لذا يطلب مـن جميـع المـوظفين    : العمل الجماعي .11

 .عتراف بجهد الآخر وتقديرهالتفاعل بشكل إيجابي مع بعضهم البعض والتحلي بأدب الإختلاف والإ
 

ادياً ومعنوياً وهـو مـن أساسـيات    عمل بشكل صحيح ومتقن يوفر جهداً مإن القيام بال: اتقان العمل .12

 .العمل الجامعي ويتحمل الموظف المسؤولية الكاملة عن كل نقص أو خلل في عمله
   

تها على جهـود المـوظفين   تعتمد الجامعة في أنشطتها المختلفة الثقافية وحفلا: المشاركة بالأنشطة .13

وتعاونهم الذي يؤخذ بعين الإعتبار عند تقييم أداءهم الوظيفي والذي يعكس مدى شـعور الموظـف   

 .بالإنتماء للمؤسسة التي يعمل بها
 

تحث إدارة الجامعة جميع الموظفين على تطوير قدراتهم الذاتية لمواكبـة تطـورات   : تطوير الذات .14

في ذلك طلب تدريب بمواضيع معينة مرتبطة بعمله ويعود لمـديره   بما, العصر ومستلزمات الوظيفة

 .المباشر والموارد البشرية بتحويله للموافقة او لا بحسب اهمية وفعالية التدريب المقترح
 

 .التي ننظر من خلالها إلى منع وقوع الأخطاء أو تكرارها: الإجراءات المسلكية .15



 
 

في حال قيام الموظف بعمل مخالف لنظام الجامعة أو مخالف لتعليمات المسؤول المباشر عنه أو تعليمات 

بحسب نوع المخالفـة ومـدى   ) العقوبات(الإدارة العليا فإن ذلك يعرضه لسلسلة من الإجراءات المسلكية 

  : وتتدرج على الشكل التالي. تكرارها

 .لفت نظر شفهي •

 .تنبيه شفهي •

 .بدون عقوبةتنبيه خطي  •

 .تنبيه خطي مع عقوبة •

 .انذار بدون عقوبة •

 .انذار مع عقوبة •

 .صرف دائم من العمل •

  :أمثلة إضافية من العقوبات

 .حسم محدد •

 .صرف لمدة محددة بدون راتب •

 .دوام إضافي •

 .تغيير في الموقع الوظيفي •

 .توقيف درجة •

 .فصل من الخدمة •

يمكن للعامل الذي طبق بحقه إجراء مسلكي التظلم خطياً إلى سلطة أعلى من : المراجعة في الإجراء المسلكي

السلطة التي طبقت الإجراء إن وجدت وإلا إلى السلطة نفسها وطلب التوسع في التحقيق وذلك خلال شهر من 

جديدة بعد صدور الإجراء المسلكي إذا ظهرت واقعة . بالإجراء إذا ظهرت واقعة جديدة الموظفتاريخ تبلغ 

وكان من شأنها إلغاء أو تخفيف الإجراء يمكن للعامل الطلب من نفس السلطة أو من سلطة أعلى إن وجـدت  

لا يمكن للعامل الذي رفض . إعادة النظر بالإجراء المأخوذ بحقه خلال شهر من تاريخ ظهور الواقعة الجديدة

  .بالقرارتبلغ الإجراء المسلكي طلب المراجعة 
  

  .التي ننظر من خلالها إلى زيادة الجهد المتقن:الحوافز .16

المفيدة التي تطور العمل وتخفف  في حال قيام الموظف بعمله بشكل متقن ودؤوب، وتقديمه للمقترحات

 :فإنه سوف يستفيد من الحوافز الإيجابية التي تندرج على الشكل التالي. من التكلفة وتزيد من الإنتاج
 
 
 
 
 
  



 
 

  الحوافز المعنوية  الحوافز المادية

  تنويه شفوي*   مبلغ مالي مقطوع*

  )كتاب شكر(تنويه خطي *   زيادة درجة على راتب* 

  ترقية في المنصب*   راتب شهر إضافي* 
 

وقد دأبت إدارة الجامعة كل عام على اختيار الموظف المثالي بحيث يكرم ويستفيد من الحـوافز الإيجابيـة   

  .والمعنوية على السواءالمادية 

 

  تقييم الموظف
  

  :يتم تقييم الموظف سنوياً من قبل

 مسؤوله المباشر .1

 مرؤوسيه .2

 زملائه .3

 الموارد البشرية .4
 

من خلال الموارد البشرية وعليـه الأخـذ بالملاحظـات     الخاصة به، يطلّع الموظف على خلاصة التقييمات

 .مسؤوله المباشر بالتنسيق مع والمحقة والعمل على معالجتها الموضوعية

  

 تعميم
 

والتي تـنص   22/03/2005التي انعقدت بتاريخ  58بناء للتعميم الصادر عن المجلس العلمي في جلسته رقم 

  :في بندها الخامس على ما يلي

خدمة لرسالة الجامعة وأهدافها، على جميع هيئاتها الإدارية والأكاديميـة والطلابيـة عـدم تنـاول     "

إثارة النعرات الطائفية والمذهبية والعرقية والحزبية والسياسـية ضـمن حـرم    مواضيع من شأنها 

  ،"الجامعة

   .يطلب من جميع الموظفين التقيد بهذا التعميم علماً أن أية مخالفة تعرض صاحبها لأقصى العقوبات


