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 اللائحة الادارية

 لجامعة النخبة الدولية

 للعلوم والتكنولوجيا
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 اللائحة الادارية

 

 لجامعة النخبة الدولية للعلوم والتكنولوجيا . ( :  تسمى هذه اللائحة باللائحة الادارية1مادة )

إلى تحديد المهام والاختصاصات للإدارة وأن يكون  جامعة لل الادارية  تهدف اللائحة(: 2مادة )

على علم تام بالواجبات والمسئوليات الملقاة على عاتقهم والحقوق المقررة لهم  جامعةالعاملون بال

التي قد  والجزاراتبموجبها أو بموجب أحكام قانون العمل والقوانين الأخرى، وكذلك معرفة العقوبات 

 .يتعرضوا لها عند مخالفة أحكام هذه اللائحة أو أحكام قانون العمل فيما لم يرد به نص في هذه اللائحة

تُعد النصوص الواردة بعقود العمل مكملة لأحكام هذه اللائحة في مواجهةة أررافهةا منمةوذ  ( : 3مادة )

 (.1العقد في مرفق

المشةمولين بححكةام هةذه اللائحةة عةدم اللجةوأ إلةى أ   عةةجاميجب على جميع العاملين فةي ال(:  4مادة )

للتحقيةق  الجامعةةجهة كانت لحل الخلافات التي تحدث أثنةاأ العمةل أو بسةببه إلا بعةد الرجةو  إلةى إدارة 

 وحل الخلاف وذلك خلال فترة لا تزيد عن أسبوعين من تاريخ حدوث الخلاف وتبليغها به.

ي قرار الإنشاأ وهذه اللائحة كل لا يتجزأ ولا يجةوز لأ  رةرف مةن تعتبر الأحكام الواردة ف(: 5مادة )

 أرراف العلاقة التعاقدية التمسك ببعض أحكامها دون البعض الآخر .

 

 تنظيم العمل الفصل الاول :

 التعيين في الوظائف

 

يتم التعيين في أ  وظيفة وفقاً لأحكام هذه اللائحة وبناأً علةى الشةرور الخاصةة التةي تضةعها  (:6مادة )

وبحسةب الاحتياجةات الفعليةة للعمةل وفةي حةدود الرالبةة للتوظيةف  أو الوحةدة  الجامعةة إدارةلكل وظيفةة 

 .للجامعة الموارد المتاحة 

 -تنص الشرور العامة للتوظيف على الآتي: (:7مادة )

 ن المتقدم للعمل في مصرحاً له بالعمل في المجال المرلوب التوظيف فيه. أن يكو - أ
 عاماً. 18أن لا يقل عمره عن  - ب
 لوظيفة.ا ربيعةأن يكون مستوفياً الشرور الخاصة لشغل الوظيفة أو التي تشتررها  - ت
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محكومةةاً عليةةه فةةي جريمةةة مخلةةة يكةةون أن يكةةون حسةةن السةةيرة محمةةود السةةلوك وأن لا  - ث
 ة ما لم يكن قد رد إليه اعتباره. بالشرف والأمان

أن يقةةدم ضةةمانة تجاريةةة إلةةى جانةةب صةةور المةة هلات والشةةهادات المرلوبةةة منةةه كشةةرر  - ج
لتعيينه ، وأصول الم هلات والشهادات المرلوبة منةه وجةواز السةفر لغيةر اليمنيةين، وفةي 

 .لوحدة الشئون الاداريةكل الأحوال تسلم تلك الوثائق 
الةذ  تةم اختيةاره وذلةك للقيةام  بتحديةد نةو  التوظيةف مةع الشةخصدارة المختصةة تقوم الإ - ح

 . معه  التعاقدب
 

يعتبر تسليم العامل صورة العقد أو استمارات التوظيف كاملة قبولاً منةه والتزامةا بالتقيةد بكةل  (:8مادة )

والضةوابر  وبالأحكةام وبالأنظمةة واللةوائا المعمةول بهةا فةي الجامعةة  الشرور الواردة في المادة السابقة

 المنصوص عليها في هذه اللائحة وما قد يررأ عليها من تغيير أو تعديل.

يوضةع العامةل تحةت التجربةة لمةدة ثلاثةة أشةهر متصةلة مةن تةاريخ مباشةرته وتسةلمه للعمةل، (: 9مادة )

أو خلال هذه الفترة الاستغناأ عةن العامةل دون حاجةة إلةى تنبيةه أو الوحدة المعنية  الجامعةويحق لإدارة 

 إنذار أو تعويض.

 (: تحدد لائحة المرتبات والحوافز وتصدر من قبل مجلس الأمناأ .   10مادة م 

 

 الأجـــــــــــــــــــور -الفصل الثاني :

 

تدفع الأجور وغيرها من استحقاقات العامل بالنقد المتداول قانونا أو حسب المتفق عليه فةي (: 11مادة )

 نهاية المدة المستحق عنها الأجور. العقود المبرمة مع العاملين

 -أجر العامل ومستحقاته إفي الأحوال الآتية: يحق لإدارة الجامعة الحجز على (: 12مادة )

   .إذا صدر حكم قضائي بات بحق العامل  - أ
 بقروض وبحسب ما يتم الاتفاق عليه. للجامعةإذا كان مدينا  - ب
بتعةويض عمةا سةببه مةن أضةرار وخسةائر ماديةه أو معنويةة ناتجةة  جامعةةإذا كان مدينا لل - ت

 .   جامعةعن تقصير أو إهمال أو إساأة في حق ال
مةةا  لا تتجةةاوز عمةل بسةةبب قضةةيه تتعلةةق بالعمةةليسةتحق العامةةل خةةلال فتةةره توقيفةةه عةةن ال - ث

ويكةون صةرف الجةزأ المتبقةي مةن الأجةر عنةد التحكةد مةن براأتةه  % من أجره50 نسبته
 استرجا  ما صرفه خلال فترة التوقيف في حالة إدانة العامل بحكم بات.معة يحق للجاو
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 -تحتسب أجور ساعات العمل الإضافي وفقا للمعدلات التالية:(: 13مادة)

 خلال الأيام العادية.المرتب الاساس  أجر الساعة بساعة ونصف من - أ
الإضةافية أثنةاأ الليةل ويةوم عةن سةاعات العمةل المرتب الاساس اجر الساعة بساعتين من  - ب

 الراحة الأسبوعية وأيام العرل الرسمية.

 

 : البـــــــــدلاتلثالفصل الثا

 

إذا ندب العامل للقيام بمهمة معينه في منرقة تبعد عن منرقة عمله في داخل الجمهوريةة أو (: 14مادة )

بةدلات تتعلةق بتمثيلةه أو انتقالةه خارجها فانه يستحق البدلات المستحقة لربيعة المهمة سةواأ كانةت تلةك ال

 أو إقامته.

أسلوب التحفيز الماد  والمعنو  للعاملين الذين يقدمون خةدمات وأعمةال  الجامعةتتبع إدارة (: 15مادة)

متميزة تساعد على تروير وتحسين الأداأ أو توفير النفقات ، ويتمثل أسلوب التحفيز في حصول العامةل 

 على إحدى المزايا التالية:

 ادة شكر وتقدير.شه - أ
 مكافحة تشجيعية مادية نقدية أو عينية. - ب
 علاوة في المرتب الأساسي. - ت
 ترقية إدارية. - ث

 

 

 أوقات العمل والراحة والإجازات

 : تنظيم أوقات العمللرابع الفصل ا
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 الجامعة .تحدد مواعيد العمل الرسمية وأوقات الراحة بقرار من رئيس (: 16مادة)

(: سةةاعات العمةةل الرسةةمية ثمةةان سةةاعات فةةي اليةةوم أو ثمانيةةة وأربعةةون سةةاعة فةةي الأسةةبو ،  17مةةادة م 

 وخلال شهر رمضان ست ساعات في اليوم أو ستة وثلاثون ساعة في الأسبو .

تتخلةل سةةاعات العمةل الرسةمية فتةةرة أو أكثةر للراحةة لأداأ الصةةلاة وتنةاول الرعةام لا تزيةةد  (: 18ماادة ) 

 على ساعة ولا تحتسب فترة الراحة من ساعات العمل.

 

يجوز تشغيل العامل في أوقةات الراحةة اليوميةة والأسةبوعية والعرةلات الرسةمية وذلةك فةي (: 19مادة )

   -الحالات الآتية:

 ع وقو  أضرار وخسائر أو تلافي خسائر محققة. إذا كان الغرض من -أ

 إذا كان الغرض لمواجهة ضغر عمل غير عاد  في العمل. -ب

فةي اليةوم ات سةاعخمةس  في كل الأحوال لا يجب أن تزيد ساعات العمل الاعتيادية والإضةافية علةى - 

 .لجامعة در من قبل إدارة االواحد، إلا في الحالات الإنسانية والحوادث المحساوية لا قدر الله تعالى وتق

 في حال الحامل أو المرضع يتم الأخذ في الاعتبار الآتي: (:20مادة )

تحدد ساعات العمل اليومية بخمس ساعات للحامل إذا كانت في الشهر السادس وللمرضعة حتى يبلغ  -أ

 رضيعها نهاية الشهر السادس.

لانقضةاأ إجةازة الوضةع وحتةى نهايةة الشةهر  يبدأ احتساب ساعات عمةل للمرضةع منةذ اليةوم التةالي  -ب

 السادس، ويشترر لتخفيض ساعات العمل لها أن تكون الرضاعة ربيعية بحتة.

إثبات حضوره إلى وانصةرافه مةن مقةر العمةل فةي  لجامعةعلى كل موظف أو عامل في ا(: 21مادة )  

فةع المخةتص تقريةراً عةن الذ  تخصصه الإدارة لهةذا الغةرض، وير مسجل البصمة الالكترونية ( السجل

 حالات الغياب والتحخير إلى الإدارة في نهاية كل يوم دوام رسمي.

 

 

 الخامس   الفصل       

 تنظيم الإجازات     
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، ويجوز إبدال هذه الأيام بيوم آخةر مةن أيةام وبحجر كامل سبوعيةراحة ا يومالجمعة  يكون يوم(: 22مادة)

 والعمال أو بعضهم إذا اقتضت ضرورة العمل ذلك.الأسبو  بالنسبة لجميع الموظفين 

يحخةذها عينةاً وبحسةب ظةروف العمةل بةالتوقيع علةى ثلاثين يومةاً  لمدةيستحق العامل إجازة (: 23مادة )

 النموذ  المخصص لذلك ومن سيقوم بتغرية العمل نيابة عنه وذلك بالتنسيق مع مديره المباشر.

 

 

 

 

 -العامل إجازة سنوية كالآتي:يتم منا الموظف أو (: 24مادة )

ثلاثين يوماً بحجر كامل عن كل عام من الخدمة الفعلية وبمعدل لا يقل عةن يةومين ونصةف لكةل شةهر  -أ

جامعةة وبحسةب ظةروف العمةل ومةن سةيقوم بتغريةة بعد أن يكون قةد أنهةى سةنة كاملةة مةن العمةل فةي ال

 العمل نيابة عنه وذلك بالتنسيق مع مديره المباشر.

يجوز أن تقةل الإجةازة الممنوحةة للعامةل مةن حسةاب إجازتةه السةنوية عةن يةومين علةى الأقةل فةي لا  -ب

 المرة الواحدة.

يجوز لأسةباب تتعلةق بمصةلحة أحةد الرةرفين أن ي جةل الموظةف أو العامةل اسةتخدام نصةف إجازتةه  - 

لةة الاسةتثنائية يعتبةر ، وفيمةا عةدا هةذه الحامةن الادارة  السنوية للعةام التةالي وباتفةاق خرةي علةى التحجيةل

 مرور كل سنة دليلاً لا يقبل إثبات عكسه على أخذ العامل إجازته.

بموجةب اتقةاف خرةي مسةبق مةع ادارة عن إجازتةه السةنوية  يحخذ تعويض نقد  بدلاً يجوز للعامل أن  -د

 .الجامعة  

 -ت التالية:يستحق العامل عند مرضه إجازة مرضية متصلة أو منقرعة بالنسب والمعدلا(: 25مادة)

 إجازة مرضية بالأجر الأساسي كاملاً في الشهرين الأول والثاني من المرض. -أ

 % من الأجر الأساسي في الشهرين الثالث والرابع من المرض.85إجازة مرضية بنسبة  -ب

 % من الأجر الأساسي في الشهرين الخامس والسادس من المرض 75إجازة مرضية بنسبه  - 
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 %من الأجر الأساسي في الشهرين السابع والثامن من المرض.50نسبة إجازة مرضية ب -د

 

   -يشترر في منا الإجازة المرضية ما يلي:(: 26مادة )

 للإجازة لا تزيد عن سبعة أيام. من ادارة الجامعةتقرير ربي من الربيب المعتمد  - أ
 لأية  إجازة تزيد عن سبعة أيام.  الجامعةتقرير ربي من لجنة ربية تحددها إدارة  - ب
 ومعرفتها بالإجازة مسبقاً. الجامعةتعميد إدارة  - ت

 

أربع سةنوات خدمةة فعليةة الحةق فةي إجةازة  جامعةلكل موظف أو عامل أمضى في خدمة ال(: 27مادة )

مدفوعة الأجر لمدة ثلاثين يوماً لأداأ فريضة الحج متضمنة عرلة عيةد الأضةحى، وتكةون هةذه الإجةازة 

الحةةق فةةي التحكةةد مةةن أن هةةذه الإجةةازة قةةد اسةةتخدمت  الجامعةةةدارة لإرة واحةةدة رةةوال مةةدة خدمتةةه، ومةة

 للغرض ذاته. 

 

 -يحق للموظفة أو العاملة أن تحصل على إجازة وضع كالآتي:(:  28مادة) 

ستين يوماً بحجر كامل تتوز  على الفتةرة السةابقة للوضةع واللاحقةة وشةريرة ألا تقةل  - أ
 حقة للوضع عن أربعين يوماً.مده الإجازة اللا

تُمنا عشرون يوماً إضةافية إلةى الأيةام المةذكورة فةي الفقةرة السةابقة إذا كانةت الةولادة  - ب
 متعسرة وتثبت ذلك بقرار ربي أو إذا ولدت توأم أو أكثر.

 

 الفصل السادس

 التزامات العمل

 

 يجب على العامل أن يلتزم بتحقيق الآتي:(: 29مادة )

والتقيد بآداب المهنة واحترام العادات والتقاليد وحسةن التعامةل  لجامعةاالحفاظ على سمعة  - أ
 .رلاب ومرتاد  الجامعةمع زملاأ العمل و

التقيةةد بنظةةام العمةةل وقواعةةده وضةةوابره وبةةاللوائا الداخليةةة والقةةرارات الملحقةةة بهةةا نصةةاً  - ب
 وروحاً. 
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حةدود الةنظم المعمةول تنفيذ توجيهات وتعليمات الر ساأ والعمل بجدية وأمانة ونظةام فةي  - ت
 بها مع تحمل مسئولية ونتائج عمله.

تخصةةيص كامةةل وقةةت العمةةل لأداأ واجبةةات العمةةل بكفةةاأة وفاعليةةة وأداأ الأعمةةال التةةي  - ث
 يكلف بها خار  أوقات الدوام الرسمي إذا اقتضت مصلحه العمل ذلك. 

العليةةةا  التعةةةاون مةةةع الةةةزملاأ فةةةي العمةةةل علةةةى أداأ الواجبةةةات العاجلةةةة لتةةةحمين المصةةةلحة - ج
 .  جامعةلل

التقيةد بحوقةةات الةدوام الرسةةمي واحتةرام مواعيةةد العمةل وعةةدم تةرك العمةةل إلا بة ذن خرةةي  - ح
 حسب النظام المعمول به.  بمسبق و

مةةةن الآلات والأدوات والسةةةجلات والملفةةةات  جامعةةةةتحسةةةين الأداأ وصةةةيانة ممتلكةةةات ال - خ
مةا لديةه مةن أدوات معند انتهاأ عقد العمل  هاوالمواد الموضوعة تحت تصرفه، وأن يعيد

 أو مواد أولية غير مستهلكة.
كانةةت سةةرية بربيعتهةةا أو  المحافظةةة علةةى أسةةرار العمةةل أثنةةاأ العمةةل وبعةةد تركةةه وسةةواأً  - د

 بموجب تعليمات تقضي ذلك.
أو نظةةام العمةةل أو شةةرف المهنةةة  هةةاعةةن أيةةة مخالفةةة تتعلةةق بحعمالجامعةةة إبةةلاإ إدارة ال - ذ

وآدابهةةا خةةلال أربعةةة وعشةةرين سةةاعة، ويتحمةةل مةةن تقةةع عليةةة مسةةئولية التبليةةغ العقوبةةة 
 المقررة للفاعل عند سكوته عن ذلك.

الاسةةةتخدام الأمثةةةل لوسةةةائل وأدوات العمةةةل والاقتصةةةاد فةةةي اسةةةتخدام الأمةةةوال والمةةةوارد  - ر
 الأخرى.

 ه ذلك.التقدم لإجراأ الفحص الربي متى رلب من - ز
 

 

 

 

 -يجب على الموظف أو العامل الامتنا  عن الأعمال الآتية: -(:30مادة)

أو المسةاس بمصةلحة  جامعةةالإهمال أو التقصير الذ  يترتب عليه ضيا  حق من حقوق ال  - أ
 من مصالحها.

خار  مكان العمل، أو نز  أيةة وثةائق مةن  أو جامعةالاحتفاظ بحية وثائق رسمية تتعلق بال - ب
 .  جامعةالملفات المخصصة لحفظها بدون إذن خري مسبق من إدارة ال

 أو رئيسه  المباشر. جامعةالادارة  التحريض على مخالفة أوامر  - ت
أو  رةةلابأو علةةى أحةةد ال جامعةةةأو إدارة الاحةةد زملائةةه التعةةد  بةةالقول أو الفعةةل علةةى  - ث

 .جامعةالزائرين لل
 أو النوم أثناأ العمل.  جامعةخي أو التكاسل الذ  ي د  إلى الإضرار بسمعة الالترا - ج
ترك مقر العمل أو مغادرته في وقت مةن شةحنه تعريةل العمةل أو التةحثير عليةه والإضةرار  - ح

 .جامعةبمصالا ال
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ممارسةةة أ  عمةةل يخةةل بشةةةرف المهنةةة والوظيفةةة أو بةةةالآداب العامةةة أو عةةادات الةةةبلاد  - خ
 وتقاليدها.

 

 يُحظر على أ  موظف أو عامل ممارسة أ  عمل في جهة مماثلة بحجر أو بدون أجر.(: 31)ماده 

 الفصل السابع

 جزاء الإخلال بالواجبات

 سلطة العمل التأديبية   

 

في حالة مخالفة العامل لواجباته المحددة في قانون العمةل أو فةي هةذه  جامعةالدارة يجوز لإ(: 32مادة )

 -اللائحة أوفي عقد العمل أن يوقع بحقه إحدى العقوبات التالية:

 لفت نظر كتابي. - أ
 إنذار الكتابي. - ب
 % من الأجر الأساسي.20خصم من الأجر بما لا يزيد عن  - ت
 الإحالة إلى مجلس التحديب.  - ث
 الفصل من العمل. - ج
 

ربةةق العقةةوبتين المنصةةوص عليهمةةا  فةةي البنةةدين مأ( ومب( مةةن المةةادة تأن  جامعةةةلل يجةةوز(: 33مااادة )

السابقة دون أن يستوجب ذلك تحقيق إدار ، بينما يترلب تربيق العقوبات الأخرى إجراأ تحقيةق إدار  

 مسبق.

( لاغيةة بعةد 37ميعتبر توقيع العقوبتين المنصوص عليهما في البندين مأ( ومب( من المةادة (: 34مادة )

 مضي عام من تاريخ توقيعهما إذا تحسن سلوك العامل فعلياً في نصف العام.

 لا يجوز أن تربق أكثر من عقوبة على المخالفة الواحدة.(: 35مادة )

 جامعةةة( مةةن مرالبةةة ال37لا يخةةل توقيةةع أ   مةةن العقوبةةات المنصةةوص عليهةةا فةةي المةةادة م(: 36مااادة )

مةةن أضةةرار ماديةةة ومعنويةةة جةةراأ ارتكةةاب العامةةل للمخالفةةة  جامعةةةوبال التعةةويض عةةن كةةل مةةا لحةةق بةةه

 الموجبة للعقاب.

( 2مملحةق اتتربق العقوبات المبينة قرين كل مخالفةة فةي جةدول لائحةة المخالفةات والجةزاأ (: 37مادة )

 على كل من ارتكب أ  من تلك المخالفات.
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( وردت على سبيل 2( والنصوص عليها في ملحق م42المخالفات الوارد ذكرها في المادة م(: 38مادة )

إيقا  العقوبة المناسبة لأ  مخالفة يرتكبها العامل مما لم يرد  جامعةالالذكر لا الحصر، ويحق لإدارة 

 يتم العدول ذكرها في الملحق المذكور، بالإضافة إلى أن الأصل تربيق العقوبة الأصلية لكل مخالفة ولا

إلى العقوبة البديلة إلا برغبة صاحب العمل وحده ودون أن يبد  أ  أسباب لذلك، وفي كل الأحوال 

 ً  .تكون العقوبة التبعية واجبة التربيق ولا يجوز العدول عن تربيقها مرلقا

 الفصل الثامن             

 إنهاء العمل

بةدون إشةعار كتةابي أو تحمةل الأجةر المقةرر عةن  نهي العمةل مةن جانبةهتأن  جامعةلليجوز (: 39مادة )

 -فترة الإنذار في الحالات التالية:

 إذا انتحل العامل شخصية غير شخصية أو قدم شهادات أو وثائق مزورة. - أ
 إذا وجد العامل أثناأ ساعات العمل في حالة سكر أو تحت تحثير مادة مخدرة. - ب
رئيسه المباشر أثناأ العمل أو بسةببه إذا اعتدى العامل على صاحب العمل أو من يمثله أو  - ت

اعتداأ يعاقب عليه القانون أو وقةع منةه اعتةداأ جسةماني علةى أحةد العةاملين الآخةرين فةي 
 مكان العمل أو بسببه.

إذا حكم على العامل في جريمة مخلة بالشةرف أو الأمانةة أو الآداب العامةة بحكةم قضةائي  - ث
 بات.

 أثناأ الفترة التجريبية.إذا لم يثبت العامل صلاحيته للعمل  - ج
بشرر أن يبلغ صةاحب العمةل  جامعةالعلى إذا ارتكب العامل خرح نشح عنه خسارة مادية  - ح

سةاعة مةن وقةت علمةه بوقوعةه، وفةي كةل الأحةوال  48الجهات المختصة بالحادث خةلال 
 والخسائر المترتبة عليها. جامعةاليتحمل العامل جميع الأضرار التي ألحقها 

 عامل بتحدية التزاماته الأساسية.إذا لم يقم ال - خ
 إذا حمل العامل سلاحاً نارياً في محل عمله باستثناأ من يترلب عمله ذلك. - د
 إذا أفشى العامل أسراراً خاصة بالعمل أو تلك التي يرلع عليها بحكم عمله. - ذ
إذا امتنع العامل عن تنفيذ حكم نهائي صادر ضده أو في حالةة عةدم التةزام العامةل بححكةام  - ر

 ن العمل أو بما ورد في هذه اللائحة وما يلحق بها من قرارات وتعليمات.قانو
التعمد بالفعل أو بالترك مالإهمال والتقصةير( فةي إتةلاف آلات أو معةدات أو مةواد خاصةة  - ز

 عن تلك الأضرار. جامعة، ويتحمل تعويض ال جامعةلبا
 . جامعةال التحريض أو التستر على سرقة ممتلكات - س
أو في حالة الإسةاأة إلةيهم بحفعةال أو ألفةاظ جارحةة  جامعةالرلاب من  أخذ رشوة أو هدايا - ش

 أو فاضحة. 
يجةةوز إنهةةاأ العمةةل بةةدون سةةابق إشةةعار لأ  مةةن الرةةرفين المتعاقةةدين فةةي إحةةدى الحةةالات  (:40مااادة )

 -التالية:

 إذا اتفق الررفان كتابة على إنهاأ العمل . - ب
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ضمنياً باسةتمرار علاقةة العمةل الفعليةة مةدة ثلاثةة إذا انتهت مدة العقد المحددة ما لم يتجدد  - ت
 أشهر متتالية من تاريخ الانتهاأ.

 -(:41مادة )

يجوز لأ  من ررفي العمل إنهاأ العمةل شةريرة أن يقةوم الراغةب فةي الإنهةاأ ب شةعار الرةرف  - أ
 -الآخر كتابة في إحدى الحالات التالية:

 الأخرى. إذا أخل أحد الررفان بشرور العمل أو تشريعات العمل (2
 إذا انتهى العمل كلياً أو جزئياً بصفة دائمة. (3
 إذا حدث تنقيص في عدد العمال لأسباب فنية أو اقتصادية وثبت ذلك. (4
إذا تغيب العامل بدون سبب مشرو  أكثر من ثلاثين يوماً متقرعة خلال العام الواحةد أو خمسةة  (5

احب العمةل بعةد غيةاب العامةل عشر يوماً متصلة على أن يسبق إنهاأ العمل إنذار كتابي من ص
 خمسة عشر يوماً في الحالة الأولى وسبعة أيام في الحالة الثانية .

 إذا بلغ العامل السن المقررة للتقاعد بمقتضى تشريعات قوانين العمل. (6
 

تحتسب مدة الإشعار قبل إنهةاأ العمةل بمةدة مسةاوية للمةدة المقةررة لةدفع الأجةر أو دفةع الرةرف  - ب
 من الإشعار. بدلاً  أجر تلك الفترة كاملاً  لعملالراغب في إنهاأ ا

 

التعاقةةد الةةذ  ينهةةي العمةةل مةةن جانبةةه بصةةوره تعسةةفية دون التقيةةد بمةةا هةةو  ايتحمةةل ررفةة(: 42مااادة )

منصةةوص عليةةه فةةي المةةواد السةةابقة غرامةةه أجةةر شةةهر كامةةل تحتسةةب للرةةرف الأخةةر فضةةلا عةةن تحملةةه 

للتعويض عةن كةل مةا يلحقةه بةالررف الأخةر مةن أضةرار ماديةه أو معنويةة جةراأ إنهائةه للعمةل بصةوره 

 تعسفية.

منا العامةل مجانةا عنةد انتهةاأ العمةل وثيقةة قرةع علاقتةه بالعمةل تقتضةى تأن  امعةجعلى ال(: 43مادة )

بيانا بتاريخ التحاقه بالعمل وتاريخ انتهاأ خدمته ونو  العمل الذ  كةان ي ديةه ومقةدار الأجةر الةذ  كةان 

 يتقاضاه.

وكةذلك أيةة  أ الجامعة بعد اقرارها من مجلةس الامنةابقرار من رئيس  للائحةا هصدر هذت(:  44مادة ) 

 . لأ  تعديلات كلما دعت الحاجة تررأ عليها وذلك تعديلات

 

 

 ات لائحة المخالفات والجزاء
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 نو  المخالفة
 عقوبة وجزاأ المخالفة

 ملاحظات
 العقوبة التبعية ةالعقوبة البديل العقوبة الأصلية

دقيقة أو  15التحخير عن مواعيد الحضور إلى العمل مدة لا تزيد عن 

 مغادرة مقر العمل قبل موعد الانصراف بنفس المدة.

 لفت نظر

 كتابي
  

تربيق العقوبة              

التالية المنصوص   

عليها في المادة 

من اللائحة عند 

هذه تكرار أ  من 

 المقابلة. المخالفات

دقيقة،  30دقيقة وأقل من  15التحخير عن مواعيد الحضور لأكثر من 

 العمل قبل موعد الانصراف بنفس المدة.أو مغادرة مقر  

 خصم ساعة

 عمل
  

دقيقة  60دقيقة وأقل من  30التحخير عن مواعيد الحضور لأكثر من 

 أو  المغادرة المبكرة بالمدة المذكورة.

 خصم

 ساعتي

 عمل

 إنذار كتابي
 تحمل أ 

 ضرر ينتج عن المخالفة

  خصم يوم كامل ساعتين.التحخير عن مواعيد الحضور لأكثر من  ساعة وأقل من 
 تحمل أ 

 ضرر ينتج عن المخالفة

التحخير عن مواعيد الحضور لأكثر من ساعتين وأقل من نصف 

 ساعات الدوام الرسمي.

 يوم خصم

 ونصف
  

  عمل خصم يومي التحخير أكثر من نصف ساعات العمل

 

 تحمل أ 

 ضرر ينتج عن المخالفة

يوما متتابعة خلال السنة دون الغياب من يوم وأكثر حتى أربعة عشر 

 إذن خري أو متابعة مشرو .

 اليوم خصم

 بيومين
 إنذار 

الفصل عند 

 التكرار

الغياب من يوم وحتى تسعة وعشرين يوما متقرعة خلال السنة دون 

 إذن أو مبرر مشرو 

 اليوم خصم

 بيومين
 إنذار 

الفصل عند 

 التكرار

إذن خري أو مبرر الغياب المتصل خمسة عشر يوما في السنة دون 

 مشرو .
   الفصل

يعلن بالفصل بعد 

 أيام 7غياب 

يعلن بالفصل بعد    الفصلالغياب المتقرع لمدة ثلاثين يوم في السنة دون إذن خري أو مبرر 



 

من  13الصفحة  

15 
 

 

   -ات :لائحة المخالفات والجزاء: 2ملحق 

 يوما 15غياب  مشرو .

الادعاأ والإبلاإ كذبا على الزملاأ في العمل بحعمال أو مخالفات 

 توجب معاقبة فاعلها لو ثبتت

 أيام 3 خصم

 عمل
 

 تحمل أ 

 ضرر ينتج عن المخالفة

الفصل عند 

 التكرار

 إنذار  خصم التشاجر مع الزملاأ في مكان العمل
الفصل عند 

 التكرار

المزاح الم ذ  أو اللعب والإخلال بنظام العمل أو التلفظ بحلفاظ بذيئة 

 ومنافية للآداب العامة
   إنذار كتابي عمل خصم يوم

  أيام 3 خصم أو الكذب فيها   الإدلاأ بالشهادة في التحقيقاتالامتنا  عن 
تحمل الأضرار الناتجة عن 

 المخالفة
 

   أيام 5 خصم التحريض على مخالفة الأوامر أو التعليمات الخاصة بالعمل.
الفصل عند 

 التكرار

الإضراب عن العمل أو التحريض على ذلك بدون مبرر وبدون إشعار 

 في الإضراب وذكر أسبابهالإدارة عن الرغبة 
 كتابي إنذار أيام 3 خصم

 لا يسبق الفصل

 إنذار

الفصل عند 

 التكرار

  الفصل الجامعةسرقة ممتلكات 
 لا يسبق الفصل

 إنذار

المرالبة جنائيا 

 برد  المسروقات

  الفصل الجامعةالتحريض أو التستر على سرقة ممتلكات  
 جامعةتحمل التلا 

 أجر فترة الإنذار 
 

 الفصل عند التكرار  خصم يوم أيام 3خصم  التهاون والتبار  أو التقصير في أداأ العمل والمهام الموكلة إلي

 الخصم عند التكرار  لفت نظر إنذار كتابي النوم أثناأ العمل

 الخصم عند التكرار  لفت نظر إنذار كتابي عدم التعاون مع الزملاأ في أداأ الواجبات العاجلة

استخدام ممتلكات العمل لأغراض  شخصية دون إذن خري مسبق بذلك من 

 الجامعة.إدارة  
 الخصم عند التكرار  لفت نظر إنذار كتابي



 

من  14الصفحة  

15 
 

  لفت نظر إنذار كتابي بدون مبرر.  الجامعةالإسراف في استعمال واستخدام حاجيات وأدوات  
تحمل الأضرار 

 المخالفةالناتجة عن 

 الخصم عند التكرار  لفت نظر إنذار كتابي .ترك العامل مقر عمله والذهاب إلى أماكن أخرى 

 الخصم عند التكرار  لفت نظر إنذار كتابي عدم ارتداأ الملابس الخاصة بالعمل والمهمات المرلوبة التواجد بها.

  الفصل انتحال شخصية أخرى أو تقديم شهادات أو وثائق مزورة.

إنذار خري ولا تتحمل 

 الجهة أجر فترة الإنذار

ويتحمل العامل 

الأضرار الناتجة عن 

 المخالفة

 

    الفصل إذا وجد العامل أثناأ ساعات العمل في حالة سكر أو تحت تحثير مادة مخدرة

اعتداأ العامل على صاحب العمل أو من يمثله أو رئيسه المباشر أثناأ العمل 

منة اعتداأ جسماني على أحد العاملين في مكان العمل أو أو بسببه، أو وقع  

 بسببه

    الفصل

إذا حكم على العامل في جريمة مخلة بالشرف أو الأمانة أو الآداب العامة 

 بحكم  قضائي بات
    الفصل

    الفصل إذا ارتكب العامل خرح نشح عنه خسارة مادية للعمل

    الفصل الأساسية المترتبة على عقد العملإذا لم يقم العامل بتحدية التزاماته 

    الفصل إذا حمل العامل سلاحا ناريا في محل عمله باستثناأ من يترلب عمله ذلك

    الفصل إذا أفشى العامل أسراراً خاصة بالعمل أو تلك التي يرلع عليها بحكم عمله

التزام  إذا امتنع العامل عن تنفيذ حكم نهائي صادر ضده أو في حالة عدم

العامل بححكام قانون العمل وبما ورد في هذه اللائحة وما يصدر من قرارات 

 أو تعليمات

    الفصل

التعمد بالفعل أو بالترك مالإهمال والتقصير( في إتلاف آلات أو معدات أو 

 الجامعةمواد خاصة ب
    الفصل

    الفصل الجامعة.التحريض أو التستر على سرقة ممتلكات  

الإساأة إليهم بحفعال  أو  الجامعة  او رلاب رشوة أو هدايا من موظفيأخذ 

 وألفاظ جارحة أو فاضحة
    الفصل
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    الفصل عدم تقيد العامل بحداأ المهنة أو عدم احترام العادات

    الفصل إثبات الحضور للغير وتحضير بيانات سجل الحضور والانصراف


