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 أسس سير العمل في شعبة الحركة في الجامعة الهاشمية
 9/4/9609بتاريخ ( 056/92/9609)صادرة بموجب قرار مجلس العمداء رقم 

 
 .(أسس سير العمل في شعبة الحركة في الجامعة الهاشمية)تسمى هذه الأسس  : (0)المادة 
الأسس المعاني المخصصة لها أدناه، ما لم تدل القرينة للكلمات والعبارات التالية حيثما وردت في هذه  يكون : (9)المادة 

 .على غير ذلك
 الجامعة الهاشمية :  الجامعة  
 رئيس الجامعة:  الرئيس  
 أي عميد في الجامعة:  العميد  
 مدير أي وحدة إدارية أو دائرة أو مركز في الجامعة:  المدير  
 أي سائق في شعبة الحركة:  السائق  
 رئيس شعبة الحركة: رئيس الشعبة  
 مدير دائرة الخدمات العامة: مدير الدائرة  

يقوم جميع السائقين بالعمل المطلوب وفق التعليمات التي تنظم أمر الحركة ولا يستثنى من ذلك أي سائق إلا  : (3)المادة 
 .للضرورة القصوى التي يحددها مدير دائرة الخدمات

 .عمل وبترتيب من رئيس شعبة الحركة وموافقة مدير الدائرةتمنح الإجازات حسب ظروف ال : (4)المادة 
والدوائر الإدارية حسب ظروف العمل  مدة إلحاق السائقين العاملين مع العمادات والكليات والوحدات تكون : (5)المادة 

 .وتقدير رئيس الشعبة وبالتناوب مع الجميع ما أمكن ذلك
عمادات والدوائر بالالتحاق بعملهم في الوقت المحدد وتجهيز سياراتهم لذلك، يقوم السائقين الملحقون مع ال : (0)المادة 

  .ويكون ارتباط كل منهم فيما يتعلق بالعمل مع الجهة الملحق بها
عند طلب مركبة للقيام بمهمة رسمية خارج الجامعة، يعبأ النموذج الخاص بذلك، ويعتمد من قبل المسؤول  : (7)المادة 

أو الوحدة أو الدائرة أو من ينوب عنه، مبيناً على الطلب المهمة الرسمية المكلف بها الأول في العمادة 
الموظف وتاريخ الرحلة وموعدها والجهة المراد الذهاب إليها، ويرسل لمدير الدائرة حسب النموذج المعتمد 

 .لذلك
ساعة من موعد الرحلة على ( 84) ترسل طلبات الحركة معتمدة حسب الأصول إلى رئيس شعبة الحركة قبل : (8)المادة 

 .الأقل، ما عدا الحالات الطارئة، والتي تحدد من قبل نائب الرئيس للشؤون الإدارية
يتولى مدير الدائرة بناءً على تنسيب من رئيس الشعبة دمج رحلات متعددة في رحلة مشتركة حسب طبيعة  : (2)المادة 

 .ومكان وزمان وأهمية الرحلة
 .صص دفتر حركة لكل مركبة في الجامعة حسب النموذج المعتمد لذلكيخ : (06)المادة 
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لا يجوز تحريك أي مركبة من شعبة الحركة إلا بتصريح من رئيس شعبة الحركة، ويسلم التصريح إلى  : (00)المادة 
وفق الحرس الجامعي على البوابات الرئيسية للجامعة ويجمع بعد نهاية الدوام ويسلم إلى رئيس شعبة الحركة 

 .نموذج معتمد لذلك
يكون هناك سجل خاص لحركة المركبات على بوابات الجامعة الرئيسية ليسجل وقت الخروج والدخول  : (09)المادة 

 .وبإشراف رئيس شعبة الأمن الجامعي
بات في مبيناً فيه حركة المركبة والمسافة المقطوعة، وينظم سجل عام لحركة المرك ينظم سجل لكل مركبة : (03)المادة 

 .الجامعة يبين المسافات المقطوعة والتعديل لكل مركبة، وحسب السجلات المعتمدة لذلك
 .يتحمل مسؤول الرحلة أي مخالفة لتغيير اتجاه الرحلة عن الاتجاه المطلوب في نموذج طلب الحركة : (04)المادة 
لفة في ساحة شعبة الحركة يومياً بعد انتهاء الدوام ضرورة مبيت جميع المركبات الملحقة بدوائر الجامعة المخت : (05)المادة 

الرسمي وفي العطل الرسمية، وفي الحالات التي يتعذر فيها عودة ومبيت المركبات في الجامعة تؤمن لدى 
 .أي جهة رسمية أو مركز أمني

في الجامعة غير  يمنع قيادة أي مركبة من مركبات الجامعة من قبل سائق خارج الحركة أو أي موظف : (00)المادة 
 .مخول بذلك

وفي حالة عدم التقيد  في الحافلات الكبيرة عند القيام بمهمة رسمية( كرت السرعة)يجب وضع بطاقة السرعة  : (07)المادة 
  .بوضع الكرت يتحمل السائق ما يترتب على ذلك من مسؤوليات

يقوم رئيس الشعبة والإداري المسؤول عن صرف الكوبونات المخصصة بمقارنة ما تستهلكه كل مركبة في  : (08)المادة 
الجامعة مع ما تقطعه من مسافة ورفع تقرير مفصل بذلك إلى مدير الدائرة في نهاية كل شهر حسب النموذج 

ة مخالفة لإستهلاك كمية زائدة من المعد لذلك مع مراعاة العمر الزمني للآلة وحالتها الفنية، والإشارة إلى أي
 .الوقود عن الحد المذكور

الجامعة وسيلة نقل لعضو هيئة التدريس المشارك في مؤتمرات علمية متخصصة أو ندوات علمية  تؤمن : (02)المادة 
 .داخل المملكة بموافقة رئيس الجامعة او من يفوضه

ئيس المباشر أو العميد أو المدير المعني، وأن يتضمن الطلب يجب أن تقترن طلبات الحركة بموافقة الر  : (96)المادة 
وصفاً كاملًا لمسار الرحلة، وعلى العمداء والمدراء التأكد من أسماء المشاركين الفعليين في الرحلات وعدم 

 .إضافة أسماء غير مشاركين
وعد الانطلاق ومطابقتها مع الاسماء على السائق التأكد من أسماء المشاركين في الرحلات اليومية قبل م : (90)المادة 

الواردة في أمر الحركة، وعدم السماح بإضافة أي شخص للرحلة لم يرد اسمه في الطلب المقدم إلا في 
 .الحالات الطارئة

يكون انطلاق وعودة رحلات المشاركين في المهمات الرسمية خارج المحافظة من الجامعة والعودة إليها  : (99)المادة 
 .وام الرسمية باستثناء الحالات المبررةدات الخلال ساع

يقوم رئيس فرع الصيانة والميكانيك ورئيس الشعبة بوضع الترتيبات اللازمة للصيانة الأسبوعية لمركبات  : (93)المادة 
 .الجامعة وعلى السواقين التقيد بمضونها
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كل ثلاثة شهور من قبل نائب الرئيس للشؤون تشكل لجنة لإجراء تفتيش دوري على جميع مركبات الجامعة  : (94)المادة 
 .، وترفع هذه اللجنة تقريراً مفصلًا عن حالة المركبات إلى الأستاذ نائب الرئيس للشؤون الإداريةالإدارية

- :في حالة تعطل أي مركبة يتم اتباع الخطوات التالية : (95)المادة 
 .يبلغ السائق رئيس الشعبة بذلك - أ

 .الفرع الإداري في شعبة الحركة حسب النموذج المعد لذلك يقدم طلب إصلاح عن طريق - ب
 .إدخال المركبة إلى ورشة الصيانة في الجامعة- ج
فحص المركبة من قبل الميكانيكي المسؤول، ويقدم تقريراً فنياً يبين أعطال المركبة، مع بيان تكلفة  - د

ة من رئيس فرع الصيانة إصلاح هذه الأعطال، ولا يقوم بإصلاحها إلا بعد أخذ الموافقة الخطي
 .والميكانيك

في ورشة الميكانيك داخل الجامعة يتم إرسالها مع احد السائقين إلى خارج  إذا تعذر إصلاح المركبة -هـ
 .الجامعة لإصلاحها بعد أخذ الموافقة الخطية من الدكتور نائب الرئيس بالتنسيق مع دائرة اللوازم

 .بعد إصلاحهايتولى رئيس الشعبة استلام المركبة  -و
إذا تعطلت المركبة بشكل مفاجيء وتعذر إدخالها إلى ورشة الصيانة في الجامعة لأي سبب من  -ز

الأسباب، يتم اتخاذ الإجراءات المناسبة لإصلاحها خارج ورشة الإصلاح في الجامعة وبتوجيه من رئيس 
للشؤون الإدارية يتضمن شعبة الحركة حسب مقتضى الحال، على ان يقدم تقرير بذلك لنائب الرئيس 

وصف الحالة وكلفة الإصلاح وسبب تعذر دخول المركبة لورشة الصيانة في الجامعة والإجراءات 
 .المتخذة وحسب الأصول

في حال عدم إنجاز الإصلاح المطلوب لأي مركبة داخل الكراج لفترة تزيد عن أسبوعين بسبب تعذر توفر  : (90)المادة 
 عم ع الصيانة والميكانيك برفع تقرير بذلك إلى رئيس الشعبة، ومن ثم يتم التنسيققطع الغيار يقوم رئيس فر 

  .ةبو لطملا عطقلا نيمأتل مز او للا ةر ئاد
 لجأ نم ةبكر ملا ةدايق حير صت ةئبعت متي ،كيناكيملا ةشر و  يف حلاصلإا تحت ةبكر ملا صحف ىلإ ةجاحلا دنع : (97)المادة 

 .كلذل دمتعملا جذو منلا بسح ةبعشلا سيئر  نم عقو يو  ،صحفلا
 ةنايصلا عر ف سيئر  نم بيسنتب لامعتسلاا ءو سو  لامهلإا ةجيتن اهلادبتسا متي ةعطق يأ نمث مير غت متي : (98)المادة 

 .ةكر حلا ةبعش سيئر  ةقداصمو  ،كيناكيملاو 
 .ةعماجلا يف ةبكر م لكل حلاصا  و  ةنايص رتفد رفو ي : (92)المادة 
 (اكو ر كلا) ريس ثداح ططخم لمعل ةينعملا تاهجلا غلابإ نيقئاسلا ىلع ةبكر م يلأ ثداح عو قو  ةلاح يف : (36)المادة 

 .ثداحلا يف اً ببستم ناك اذإ ةير ادلإاو  ةينو ناقلا ةيلو ؤ سملا قئاسلا لمحتيو  لو صلأا بسح
 تايصو تلا لمعل جار كلا ىلإ اهلاخدإ نم ءً ادتبا ثداحلاب ةر ر ضتملا ةبكر ملا ةعباتم ةكر حلا ةبعش سيئر  ىلو تي : (30)المادة 

 دعب اهل لكشت ةينف ةنجل لبق نم اهملاتساو  اهحلاصإ لجأ نم نيمأتلا ةكر ش جار ك ىلإ اهلاسر إ مث ،رار ضلأاب
 ،ةبو لطملا تاحلاصلإا ءار جإ نم دكأتلل ةعماجلا جار ك ىلإ ةيناث ةر م اهلاخدا  و  ،بو لطملا حلاصلإا ءار جإ
 .صو صخلا اذهب ينف رير قت لمعو 
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 .كلذل دعملا جذو منلا بسح ةبعشلا سيئر  دنع ظفحيو  تابكر ملا ثداو حل صاخ لجس مظني : (39)المادة 
 .سسلأا هذه ذيفنت نع نيلو ؤ سم ةبعشلا سيئر و  ةر ئادلا ريدمو  سيئر لا بئان : (33)المادة 

 


