
 

  

  ٢٠١٢لسنة ) ٤(تعليمات رقم 

  "               تعليمات العمل الإضافي للموظفين في الجامعة الهاشمية"

  ٢٨/٥/٢٠١٢بتاريخ ) ٣٥/١٠/٢٠١٢(صادرة بموجب قرار مجلس الجامعة رقم 

  )٢٠٠٣(لسنة ) ١٠٣(من نظام رقم ) ٢٠(بمقتضى أحكام المادة 

  الهاشميةنظام الرواتب والعلاوات في الجامعة 
  

ويعمـــل بهـــا مـــن تـــاريخ " تعليمـــات العمـــل الإضـــافي فـــي الجامعـــة الهاشـــمية"تســـمى هـــذه التعليمـــات   ):١(المادة 

  .صدورها
  

  -:يكون للكلمات والعبارات التالية المعاني المخصصة لها أدناه ما لم تدل القرينة على غير ذلك  ):٢(المادة 

  الجامعة الهاشمية:الجامعة             

  رئيس الجامعة: الرئيس             

  أي عميد في الجامعة:              العميد

  مدير أية وحدة أو دائرة أو مركز أو معهد في الجامعة:المدير              

الشخص المعين بقرار من المرجـع المخـتص وفقـاً لأحكـام نظـام المـوظفين فـي : الموظف           

تشــكيلات وظــائف الجامعــة بمــن فــي ذلــك الموظــف وظيفــة مدرجــة فــي جــدول 

المعـــــين براتـــــب شـــــهري مقطـــــوع والموظـــــف المعـــــين بعقـــــد والموظـــــف المعـــــين 

  .بالمياومة
  

تطبق هذه التعليمات على جميع العاملين في كليات الجامعة ومعاهـدها ومراكزهـا ووحـداتها الإداريـة  ):٣(المادة 

الـذين يُكلفـون بأعمـال ذات صـبغة إداريـة أو فنيـة كمـا تطبـق علـى أعضـاء هيئـة التـدريس ، المختلفة

  .أو عملية ليس لها علاقة مباشرة بالعملية التدريسية أو الإدارة الأكاديمية
  

) ٨(وســاعات العمــل اليوميــة الرســمية ، يومــاً ) ٣٠(تعتبــر أيــام الشــهر لغايــة تطبيــق هــذه التعليمــات  ):٤(المادة 

  .ساعات
  

لأي مـن العـاملين فـي الجامعـة إلا بعـد  -عن أي عمـل إضـافي-أي مكافأةلا ينظر في صرف   -أ  ):٥(المادة 

بنــاءً علــى تنســيب العميــد أو المــدير ، الحصــول علــى تكليــف خطــي مســبق مــن رئاســة الجامعــة

  .حدد فيه مبررات العمل ومدته وكلفته التقديريةيُ ، المعني

هـذا العمـل والمهمـة يجب أن تتضمن قرارات التكليـف بالعمـل الإضـافي اسـم الموظـف المكلـف ب  -ب 

الإداريــة ومكافــأة الســاعة المســتحقة لــه وعــدد ســاعات العمــل الإضــافي الإجماليــة المقــدرة للعمــل 

  .المطلوب

فــي حــال تكليــف أي مــن العــاملين فــي الجامعــة بالعمــل الإضــافي لــدى أكثــر مــن جهــة داخــل   -ج 

فيجــب أن لا تزيــد ســاعات عملــه الشــهرية لــدى هــذه الجهــات عــن ، الجامعــة فــي وقــت متــزامن



 

 .وعلى أن تتحمل كل جهة كلفة العمل الخاص بها، ساعات العمل الإضافية المقررة

ـــرة  - د  ـــة ودائ ـــولى وحـــدة الشـــؤون المالي ـــة إعـــداد المـــوارد البشـــري تت ـــة الداخلي النمـــاذج ة وجهـــاز الرقاب

 .المطلوبة للعمل الإضافي
  

يقــوم المكلــف بالعمــل الإضــافي بتعبئــة كشــوف ســاعات العمــل الإضــافية التــي عملهــا مقــراً   - أ ):٦(المادة 

ومـن ثـم يــتم اعتمادهـا مـن العميــد أو ، قيامـه بهـذا العمـل وفــي الأوقـات المبينـة فــي الكشـوف

بما يتناسب مع قرار التكليف الصـادر عـن رئاسـة ، في الجهة التي كلف بالعمل فيها المدير

  .الجامعة

تبين فيها تكلفة العمـل الإضـافية ، تزود الشؤون المالية رئاسة الجامعة بتقارير مالية شهرية   - ب

ــــة ــــة -للشــــهور الســــابقة-الشــــهرية والتراكمي فــــي كليــــات الجامعــــة ومعاهــــدها ومراكزهــــا العلمي

 .الإدارية المختلفة مفصلة لكل جهة منها ووحداتها
  

تحســب لكــل ســاعة عمــل إضــافي يعملهــا أي مــن العــاملين المشــمولين بأحكــام هــذه التعليمــات   - أ  ):٧(المادة 

  :خارج أوقات الدوام الرسمي وأيام العطل مكافأة حسب الجدول التالي

  المسمى الوظيفي
  المكافأة

  بالدينار/ساعة

  ٦  مدير وحدة

  ٥  مدير دائرة

  ٤  رئيس شعبة

  ٣,٥٠  موظف

  ٢,٢٥٠  المياومة
  

يتقاضــى مــن يُكلــف أو يُعــين بصــفة قــائم بالأعمــال بــأي مهــام إداريــة المكافــأة التــي يتقاضــاها  -ب

شـــريطة أن يكـــون صـــدر قـــرار بمنحـــه مكافـــأة تعـــادل عـــلاوة بـــدل التمثيـــل التـــي تُمـــنح ، الأصـــيل

  .للأصيل

يــتم التكليــف بالعمــل ، إنجــاز أعمــال طارئــة ولا تتحمــل الانتظــارفــي الحــالات التــي تتطلــب   -أ   ):٨(المادة 

ب يالإضــافي لاحقــاً لقــاء مكافــأة مقطوعــة محــددة عنــد إصــدار قــرار التكليــف بنــاءً علــى تنســ

  .مبيناً فيه طبيعة العمل ومدته ومبرراته ومقدار المكافأة، العميد أو المدير

ضــي طبيعــة عملهــم العمــل بنظــام لا تُصــرف أي مكافــآت عمــل إضــافي للعــاملين الــذين تقت  -ب 

 .باستثناء العاملين في الأمن الجامعي ،التناوب

وتطلــب ذلــك المبيــت ، فــي حالــة تكليــف أي مــن العــاملين فــي الجامعــة المشــاركة فــي أعمــال  -ج 

سـاعات عمـل إضـافية عـن ) ٤(فيها فيصرف لكل منهم مكافأة مالية بما لا يزيد على أجـر 

 .ام الموظفينكل ليلة، ويجوز ترصيدها كإجازات إدارية وفقاً للتعليمات التنفيذية لنظ
  

ســاعة عمــل فعليــة فــي الشــهر تُحســب مــن تــاريخ بــدء ) ٥٠(يكــون الحــد الأقصــى لســاعات التكليــف   ):٩(المادة 



 

  .التكليف، وللرئيس في حالات خاصة يقدرها زيادة عدد ساعات العمل الإضافي
  

فــي ، العــاملين فــي الجامعــةلا يصــرف أي مكافــأة ماليــة عــن العمــل الإضــافي الــذي يقــوم بــه أي مــن   ):١٠(المادة 

  .اليوم الذي يكون فيه مجازاً فيه، ويستعاض عن ذلك اليوم بإجازة إدارية
  

وذلك مـا لـم تكـن تلـك ، من كل عام٣١/١٢تنتهي جميع قرارات التكليف بالعمل الإضافي حكماً في   ):١١(المادة 

الـة تنتهـي بنهايـة تلـك المـدة القرارات مرتبطة بالتكليف لمدة أقل أو لفصل دراسي معين وفي هذه الح

  .أو ذلك الفصل
  

فــي حــال التكليــف لفصــل دراســي معــين تكــون بدايــة التكليــف تــاريخ بــدء التــدريس فــي ذلــك الفصــل   ):١٢(المادة 

وينتهــي فــي آخــر يــوم تنتهــي فيــه الامتحانــات حســب التقــويم الجــامعي مــا لــم يــرد كتــاب مــن العميــد 

  .مل قبل ذلك التاريخأو المدير يشير إلى انتهاء الع
  

فـــي حـــال عـــدم تناســـب ســـاعات العمـــل الإضـــافي المكلـــف بهـــا أي مـــن العـــاملين مـــع حجـــم العمـــل   ):١٣(المادة 

المــدير المعنــي أن يخفــض هــذه الســاعات بمــا يتناســب /فيحــق للــرئيس بتنســيب مــن العميــد، المنجــز

  .وحجم العمل المنجز
  

  .سابقة أو قرارات أو إجراءات تنفيذية تتعارض مع مضمونها تلغي هذه التعليمات أي تعليمات  ):١٤(المادة 
  

  .يبت الرئيس في الحالات التي لم يرد عليها نص في هذه التعليمات  ):١٥(المادة 

  
  
  
  
 


