
 تعليمات ضبط دوام موظفي جامعة مؤتة الكترونيا  
( من نظام الموظفين في جامعة 71) المادة لنص صادرة عن مجلس العمداء استنادا  

 مؤتة

 
(  ضببط دوام مبوظفين جامعبة مؤتبة الكترونيباتسمى هذه  لتتليممذ ب     (1المادة )

 .وململ به  من ت رمخ إصدلره 
لب أدن   لتمل ني لتمخصصة ته  م  تذ  تذدل لتيرمنذة مكون تيكيم ب ولتلب ر  (2المادة )

 عيى غمر هتك :
 ج ملة مؤتة    لتج ملة :
 رئمس ج ملة مؤتة    لترئمس : 
عممذذذد لتكيمذذذة لو عممذذذد لتنعذذذ   لتجذذذ ملي  ذذذي    لتلممد : 

 لتج ملة
  ي ج ملة مؤتة وحدة لتمولرد لتبعرمة          لتوحدة :

و لتمذذذدمر أو لتذذذدلئرة لتمسذذذتيية أمذذذدمر لتوحذذذدة   لتمدمر لتمختص : 
    عيى  ي للأ

و أو ملهذد أمركذ   دلري  ذي أيللإلتتسيسل                                 
   غمره   وأ مدرسة

 دلرمة  ي لتج ملة .من لتجه ب للإ  
و غمذذر لتمصذذنف وبليذذد   ألتموظذذف لتمصذذنف    لتموظف :        

 ولتمستخد  تي ء 
 .أجر مومي 

للاتكترونمذذذة تا مذذذذ ب وذذذب  لتذذذذدول   ةجهذذذ للأ    :وني للاتكتر  
     ي  لتكترونم   

 .لتج ملة   
 

 م  ميي:  إتىتهدف هه  لتتليمم ب    (3المادة )

 وب  حوور ولنصرلف لتموظفمن  ي لتج ملة لتكترونم   . -1
 تيموظفمن  ي لتج ملة . ةتنظم  منح للاج  لب لتمختيف -2
 تج ملة .تنظم  منح لتما درلب تيموظفمن  ي ل -3
  ي لتج ملة . تيموظفمن و  يتنظم  ترصمد لتلمل للإ -4
 دلرمة لتتي مت يبه  لتنظ   للاتكتروني .مل تجة بلض لتموووع ب للإ -5

 



تتوتى لتوحدة تعذامل ومرلببذة لتنظذ   للاتكترونذي  ذي لتج ملذة بمذ   ذي  -أ ( 4المادة )

متسذنى ت هتك تلرمف بصمة لتموظف  ي لتج ملة تهذهل لتنظذ   لتكترونذي  
 و  ي بعكل دلئ  .ج  لب ولتما درلب ولتلمل للإته  مت بلة لتدول  وللإ

جهذ   بصذمة موجذود  مسمح تيموظذف  ذي لتج ملذة أن مبصذ  مذن أي -  
 ت ي   بملة عميه هتك . إهلخرى غمر مك ن عميه أ ي مولبع 

ة وحسذ  بذرلرلب تلدمل أوب ب لتذدول  لترسذمي لتميذررلتوحدة  تتوتى -ج 
 إتذذى ذذل ولتمن سذب ب لتدمنمذذة ولترسذممة مذ   لتلأدخذذ ل إميذو  ب لتذرئمس كمذذ 

 لتنظ   للاتكتروني .
 

عيذذى رئذذمس لتذذدمولن أو موظذذف لتذذدمولن لتمخذذتص أو مذذن منذذو  عنذذه  -أ (5المادة )

وذ  ي ولتلمذل للإ ج  لته إدلرممن وما درلته  ومت بلة دول  لتموظفمن للإ
رئمس  وتحذذمن رهذذ  لتذذ ومحذذتفظ بكعذذو  ب ونمذذ هج وربمذذة تيمذذدة لتتذذي مير

ب لتحوذور وللانصذرلف رونذي تا مذ ب لعتمذ د سذ ع تلعتم د لتنظ   للاتك
 تا ء لتكعو  ب ولتنم هج لتوربمة .إبعكل مومي  و

عيذى رئذمس لتذدمولن أو موظذف لتذدمولن لتمخذتص أو مذن منذو  عنذه  -  
و وم  بيتهذذ  مت بلذذة دول  لتمذذوظفمن حوذذورل  ولنصذذرل    موممذذ     ولتكترونمذذ 

 تا ء لتلمل ب تنظ   لتوربي .إن مت  أ إتى   وربم
ن مليذ  لتلممذد أو أول مج  عيى رئمس لتدمولن لتمخذتص  ي كل للأح -ج 

 لتمدمر لتمختص بكل م  متليق ب تنظ   للاتكتروني .
 

ثب ب س عة لتحوذور وللانصذرلف إيم   بميت   لتموظف  ي لتج ملة ب ت -أ ( 6المادة)

دلرمذذة جذذرلءلب للإتكترونذذي وحسذذ  للإولسذذ ة لتنظذذ   للابعذذكل مذذومي ب
ثبذ ب وجذود رخذر  ذي إوذ  ة إمن ببل لتوحدة كم  مجذو  تيذرئمس  لتمتخهة

 وجد أن هن تك ورورة تهتك . إهلمنتصف لتدول  
( خمسذذة ععذذرة 15خذذ ل    ثبذذ ب سذذ عة حوذذورإمسذذمح تيموظذذف ب -  

عة ثبذذ ب سذذ إل  لترسذذمي لتميذذرر  كمذذ  مسذذمح تذذه بدبميذذة لتت تمذذة تبدلمذذة لتذذدو
( خمسذذة ععذذرة دبميذذة مذذن لنتهذذ ء لتذذدول  لترسذذمي 15للانصذذرلف ببذذل  

 لتميرر .
 

وبذب ثبذ ب إميذو  بتأخر لتموظف عن بدلمة لتذدول  لترسذمي لتميذرر  إهل -أ (7المادة )

 حوور   ورل   ي جممع للأحولل .
كثر مذن مذرتمن خذ ل لتعذهر لتولحذد  ميذو  رئذمس لتذدمولن أإهل تأخر  -  

لتذذدمولن ب سذذتخرلج  لسذذتجول  تذذه مذذن ولبذذع لتنظذذ   لتمخذذتص أو موظذذف 
لتمذذدمر لتمخذذتص لتذذهي ميذذو  لتلممذذد أو  إتذذىللاتكترونذذي وميذذو  بتسذذيممه 



ة مذذجذذرلءلب لتتأدمبج بذذة عيمذذه ولتخذذ ه للإإتذذى لتموظذذف تإرسذذ ته إبذذدور  ب
وجد أن هن تك مبررل  ب نونم   تهتك وحس  لتص حم ب لتممنوحة  إهلبحيه 
 ته .
ترسذذمي لتميذرر أو ببذل نه متذذه لثنذ ء لتذدول  ألتموظذف لتلمذذل تذرك  إهل -ج 

   مت  لستجولبه مب عرة بلد وبوع هه  لتمخ تفة لتتأدمبمة .
خ صذة أو خصذ  مذو   ي كل للأحولل مت  خص  مذدة لتتذأخمر كماذ درة  -د 

 .حس  ولبع لتح ل
  

 ذذي  ذذي حذذ ل عذذد  تلذذرف لتنظذذ   للاتكترونذذي عيذذى بصذذمة أي موظذذف  -أ ( 8المادة )

أو لأي سذب  ميذدر  لتذرئمس   مذت   لتج ملة لأي سب  عووي أو جسذمي
ثبذذذ ب سذذذ عة لتحوذذذور وللانصذذذرلف تهذذذهل لتموظذذذف وربمذذذ   أو ب  بذذذة إ

 لتكترونمة ملتمدة تهه  لتا مة .
 إتذى ي ح ل حدوث خيذل  نذي  ذي لتنظذ    للاتكترونذي  مذت  لترجذوع  -  

عيذى رئذمس  ةتح تذتوربمذة وبعذكل  ذوري و ذي هذه  للتسج ب ولتنمذ هج ل
ع   إلتمخذذتص أو مذذن منذذو  عنذذه أن ميذذو  بذذو موظذذف لتذذدمولن ألتذذدمولن 

 مر لتمختص بهتك  ورل  .لتلممد أو لتمد
  

عذذذن  رمذذذق لتنظذذذ    ثبذذذ ب سذذذ عة لتحوذذذورإب ميذذذو  لتموظذذذف تذذذ  إهل -أ ( 9المادة)

ة أو مرومة أو خ  هذ  ج  ة سنومإروني وت  ميو  بتيدم  ما درة أو للاتكت
 ع رة "غ ئب  " .إتنظ   للاتكتروني تيي ئم   بووع  ميو  ل

عيذى رئذمس لتذدمولن أو موظذف لتذدمولن لتمخذتص أو مذن منذو  عنذه  -  
دخ ل ح تته لتفليمذة تمتسذنى توحذدة لتمذولرد إح تة لتموظف و لتيم   بمت بلة

 .حس  ميتوى لتح ل لتتل مل مله  لتبعرمة 
  خ ل مذدة ة لتمولرد لتبعرمة بمت بلة عب رة غ ئ  وتسومتهتيت   وحد -ج 

 م   .أ( ععرة 10لا تتج و   
ج  لته لتسذنومة مذ  إم   لتام   من رصمد أو ي كل للأحولل مت  خص   -د 

 ج  لب لتمرومة .لإحك   لأج  ته مرومة  م بق عيمه  إت  تكن 
 

ثبذذ ب إج ملذذة  ليمذذه تل كيذذف لتموظذذف بلمذذل أو مهمذذة رسذذممة خذذ رج إهل (10المادة )

ثب ب إلتمهمة لترسممة ث   إتىلتج ملة ولثب ب وبب لنصرل ه  إتىحوور  
 وبب لتلودة من لتمهمة لترسممة .

 



 ي  لتموظف لتحصول عيذى ماذ درة خ صذة  مجذ  أن لا تتجذ و   إهل -أ (11المادة )

 إهلومذذدة لتماذذ درة نصذذف سذذ ع ب لتذذدول  لترسذذمي لتميذذررة تذذهتك لتمذذو   
 لتسنومة لتمستحية .ج  لب هتك خصمب مومأ من رصمد للإ تج و 

لتذدمولن لتمخذتص أو مذن منذو   ى رئمس لتدمولن أو موظذفيمج  ع -  
 إتذىدخ ل هه  لتماذ درة عيذى لتنظذ   للاتكترونذي حمذث مذت  تحوميهذ  إعنه 

أو لتمذذدمر  لتلممذذد إتذذىلتذذرئمس لتمب عذذر تيمول يذذة عيمهذذ  ومذذن ثذذ  تحوميهذذ  
 ب تمول ية من عدمه  . تيرلرلتمختص لاتخ ه ل

بذ   ب تماذ درة  إهللا بلد لتمول يذة عيمهذ  وإلا مجو  تيموظف لتما درة  -ج 
جذذرلءلب لتتأدمبمذذة مول يذذة  مذذت  لسذذتجولبه ولتخذذ ه للإ دون لتحصذذول عيذذى

 بحيه .
دة  ذذي لتفيذذرلب لتسذذ بية  ذذي حذذ ل رغبذذة رجذذرلءلب لتذذوللإنفذذس ل ت بذذق -د 

جذ  ة إجذ  ة لوذ رلرمة  أو إومة  أو جذ  ة سذنإلتموظف ب تحصول عيى 
 و  ي .إبدل عمل 

  
سذذم ء لتمجذذ  من بذذدون رلتذذ  أدخذذ ل إتيذذو  وحذذدة لتمذذولرد لتبعذذرمة ب -أ (12المادة )

  ة لتحذ  أو جذإمن خذ رج لتج ملذة  ولتح صذيمن عيذى ولتملذ رمن ولتمنتذدب
 ؤلاء عند لنته ءج  ة للأمومة عيى لتنظ   للاتكتروني كم  تيو  بمت بلة هإ
  ة ته  .ج  ته  لتممنوحإ
كمذذ  تيذذ  بمت بلذذة أوبذذ ب دول  مذذوظفي لتحكومذذة ولتمؤسسذذ ب لتل مذذة  -  

 يبب جه ب  إهلولتخ صة لتل ميمن  ي لتج ملة لتملتمد تدى هه  لتجه ب 
 عميه  لتبصمة  ي لتج ملة وبمول ية رئمس لتج ملة .

 
مس لتذدمولن أو جذ  ة مروذمة  ميذو  رئذإ ي  ح ل حصول لتموظف عيذى  (13المادة)

خذ ل عبذ رة مجذ   مروذم   دإلتدمولن لتمختص أو من منو  عنذه بموظف 
ة لتمذذولرد وحذذد إتذذىجذذ  لب لتمروذذمة  ذذور لتحصذذول عيمهذذ   وترسذذل للإ

لتمنصذوص عيمهذ   ذي جذ  لب لتمروذمة لإحك   لألتبعرمة تمتسنى ت بمق 
   ةج ملة مؤتلتموظفمن  ي نظ   

 
ب  بملذذة وذذ  ي أو مهمذذة رسذذممة أو لبتوذذإمذذل تموظذذف بلكيذذف ل إهل -أ (14المادة )

مذ   أ ي خذ رج أوبذ ب لتذدول  لترسذمي أو وذ إعمل لتموظف لتيمذ   بلمذل 
ثبذذذ ب سذذذ عة للانصذذذرلف إللأعمذذذ د لترسذذذممة   ميذذذو  لتموظذذذف بلتل ذذذل و

ثبذذ ب سذذ عة لتحوذذور تيلمذذل إسذذمي ومذذن ثذذ  ميذذو  بلتميذذررة تيذذدول  لتر
 و  ي وكهتك س عة للانصرلف منه .للإ



منذو  عنذذه  يذو  رئذمس لتذذدمولن أو موظذف لتذذدمولن لتمخذتص أو مذذنم -  
و لتمذدمر ألتلممذد  إتذىو  ي لتعذهري ومرسذيه ب ستخرلج كعف لتلمل للإ

مذذدمر وحذذدة لتمذذولرد  إتذذىثذذ  مر ذذع  صذذحته  ومذذنلتمخذذتص لتذذهي مؤكذذد 
مك  أة م تمة تبعرمة تيمول ية عيمه عرم ة عد  حصول ههل لتموظف عيى 

 و  ي .مي بل ههل لتلمل للإ
تذذي ت بذذق عيذذى تحكذذ   لوذذ  ي للأجذذ  لب بذذدل لتلمذذل للإإم بذذق عيذذى  -ج 

 لتسنومة.ج  لب للإ
تحُسببس سبباعات العمببف اعضببافي علببت النحببو التببالي  باسببت ناء مببن   -د 

 تقتضي طبيعة عملهم غير ذلك:
 بعد ساعات الدوام الرسمي كف ساعة بساعة ونصف. .أ
 اعتين. أيام العطف الرسمية والأعياد كف ساعة بس .ب

( تذذ رمخ 379/2023/2024 تذذ  إوذذ  ة لتفيذذرة  د( بموجذذ  بذذرلر مجيذذس لتلمذذدلء ربذذ   
12/3/2024) 

 
ورتمذذذ   بخصذذ  سذذذ ع ب لتماذذذ درلب تيذذو  وحذذذدة لتمذذولرد لتبعذذذرمة عذذهرم    (15المادة )

وذذ  ي وذذ رلرمة ولتمروذذمة وبذذدل لتلمذذل للأجذذ  لب لتسذذنومة وللاوللإ
وحسذذذبم  مت يبذذذه نظذذذ     ةهذذذ  مذذذن أرصذذذدة لتمذذذوظفمن  ذذذي لتج ملذذذغمرو

 لتموظفمن  ي لتج ملة .
 

ت بذذق هذذه  لتتليممذذ ب عيذذى لتموظذذف لتل مذذل ببرنذذ م  لتمن وبذذ ب   (16المادة )

 لتميرر تمن تيتوي  بملة عميه هتك ومت  برمجته بم  متفق مع هتك .
حكذ   هذه  لتتليممذ ب وتيتنسذم  أترئمس تجنة دلئمة تمت بلة ت بمذق معكل ل (17مادة)ال

عك لاب ن عذئة عذن ت بمذق هذه  إلاتخ ه لتيرلر لتمن س  بعأن أي  مستيرئ
 لتتليمم ب و ي لتح لاب لتتي ت  مرد عيمه  نص .


