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 نصّّ مصّّدقََ من مجلس الجامعة أثناء اجتماعه  الـ147 بتاريخ 20 شباط 2008 
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الفصل الأول: الموضوع

المادة 1: الموضوع
وُُضــع هــذا النظــام تطبيقًًــا لأحــكام المادتََيــن 9 و66 مــن قانــون العمــل ويحــدّّد ويوضّّــح أحــكام المــواد 35 إلــى 60 
ــهُُ جــزءاًً لا يتجــزّّأ مــن عقــود الاســتخدام الخاصّّــة الخاضعــة لأحــكام  ــر أحكامُُ مــن نظــام الجامعــة الأساســي. وتعتب

قانــون العمــل وقانــون الضمــان الاجتماعــي وتعديلاتهــا والتــي تربــط الجامعــة بمســتخدميها.
ولا علاقة له بالأساتذة.

المادة 2: المضمون
ــات  ــد، بصــورة واضحــة، حقــوق وواجب ــن حســن ســير العمــل فــي الجامعــة وتحدي ــة تأمي وضــع هــذا النظــام بغي
ومســؤوليات مســتخدمي أقســام الخدمــات العامّّــة وكذلــك الشــروط الخاصــة التــي تُُنظّّــم علاقاتََهــم مــع الجامعة، 
ــرّّد  ــظ بمج ــا دونََ أيّّ تحفّّ ــك الشــروط وأنهــم يلتزمــون باحترامِِه ــى تل ــةًً عل ــن صراح ــرون موافقي ــاًً أنهــم يُُعتب علم

استخدامِِهم في ملاك مستخدمي الخدمات العامة وأخذهم علمًًا بمضمون هذا النظام.
ــع السياســات والتنظيمــات وأســاليب العمــل المعتمــدة فــي  ــرام جمي ــات العامــة باحت ــزم مســتخدمو الخدم يلت

ــرات الإداريّّــة المتعلّّقــة بهــا. ــا والمذك ــى إجراءاته ــن الاطلاع عل الجامعــة والتــي يمك

المادة 3: تعريفات 
من أجل تطبيق هذا النظام، يُُقصد بالمصطلحات الواردة أدناه، ما لم يأتِِ نصّّ صريح خلاف ذلك، ما يلي:

- الجامعة: جامعة القدّّيس يوسف في بيروت؛
َـه: أي عميــد الكليــة، أو  ُـزاول الأجيــر عمل� - العميــد أو المديــر: المســؤول عــن الوحــدات التابعــة للجامعــة حيــث ي�

مديــر المدرســة أو المعهــد أو مديــر الحــرم الجامعــي أو القســم الاقليمــي أو الإداري؛
- الإدارة: إدارة الجامعة، أيّّ الأشخاص الطبيعيّّون أو المعنويّّون الذين يتمتّّعون بسلطة إلزامها بتوقيعهم ؛

-  المُُســتخدََم، الأجيــر : كلّّ شــخص مرتبــط مــع الجامعــة بعقــد عمــل شــفهي أو خطّّــي لمــدّّة محــدّّدة أو غيــر 
ــه؛ ــي تُُعطــى ل ّـة الت ــدّّدة بقطــع النظــر عــن التســمية النظامي� مح

- المستخدمون : كامل أفراد الخدمات العامّّة للجامعة بالمعنى المحدّّد أعلاه.
- الكوادر: المسؤولون عن الوحدات )الكليات المعاهد، المدارس، الأقسام، حرم جامعي ...( ومساعدوهم.

- النظام: النظام الداخليّّ الحاضر لمستخدمي الجامعة.
ّـة تعالــجُُ وفقــاًً لصلاحيّّاتهــا الملفّّــات المتعلّّقــة بــكل  -   التنظيــم المركــزي للجامعــة تديــره أقســام خدمــات مركزي�

الجامعــة.
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الفصل الثاني: الاستخدام

المادة 4: الشروط
يتــم الاســتخدام وفقًًــا للشــروط المحــدّّدة فــي القوانيــن والمََراســيم والأنظمــة النافــذة، مــع التوضيــح أنــه يجــب 
ّـة وأن يكــون مســتوفياًً الشــروط التــي  ّـة والصحي� ّـة والأخلاقي� أن تتوفّّــر فــي طالــب الإســتخدام المــؤهلات المهني�
تحدّّدهــا الإدارة لــكلّّ عمــل بصــورة خاصــة، وأن يســلّّم المســتندات المحــدّّدة فــي هــذا النظــام وســائر المســتندات 

المطلوبــة مــن الإدارة عنــد الاقتضــاء.

المادة 5: سياسة عدم التمييز
تعتمــد الجامعــة سياســة عــدم التمييــز. ولا تســمح لنفســها أن يُُعامََــل أي مســتخدم لديهــا بصــورة مختلفــة عــن 
ًـا كان. وعلــى كلّّ مســتخدم يتعــرّّض للتمييــز أن يُُعلــم الإدارة بالأمــر  غيــره مــن المســتخدمين بســبب انتمائــه، أ�ي

لكــي تّّتخــذ التدابيــر اللّاّزمــة.

المادة 6: أنواع الاستخدام
اســتنادًًا إلــى المادتيــن 3 و58 مــن قانــون العمــل والمــادة 9 مــن قانــون الضمــان الاجتماعــي، يمكــن أن يكــون 

مســتخدمو الأقســام العامــة للجامعــة:
- دائمين: عندما يُُستخدمون للقيام بعمل دائم في الجامعة لمدّّة غير مُُحدّّدة؛

- مؤقتين: عندما تستدعي طبيعة عملهم استخدامًًا مؤقتًًا في الجامعة ؛
- متدرّّبين: عندما لا يزالون في طور الإعداد ولم يكتسبوا بعد في حقل عملهم خبرة المستخدم الأصيل.

المادة 7: آليّّة الاستخدام
يتــمّّ الاســتخدام بقــرار مــن رئيــس الجامعــة بنــاءًً علــى طلــب خطّّــي مــن العميــد أو المديــر المََعنــي بعــد التشــاور 
ًـا ويعطــي صفتيــل  مــع قســم المــوارد البشــرية وعــملًاً بإجــراءات الاســتخدام  المعتمــدة. يكــون هــذا الطلــب فرد�ي

الأســباب المبــرِِّرة لــه. يتــمّّ الإختيــار النهائــي مــن قبــل العميــد أو المديــر المعنــي.
ينبثــق عــن الاســتخدام عقــداًً يوقّّعــه رئيــس الجامعــة ويوقِِّــع المرشّّــح المعنــيّّ نســخةًً عنــه علــى ســبيل الموافقــة  

تُُعــاد إلــى قســم المــوارد البشــريّّة.
لا يجوز إعادة استخدام مستخدم مصروف من الخدمة ما لم يصدر قرار خطّّي معاكس من رئيس الجامعة.

المادة 8: الأوراق الثبوتية
عندما يتمّّ استخدام أيّّ مستخدم في الجامعة، يجب أن يؤمّّن الأوراق الثبويّّتة التالية:

- صورة شمسيّّة؛
- صورة عن بطاقة الهويّّة أو عن إخراج القيد الفردي لا يعود تاريخه لأكثر من سنة؛ 

- إخراج قيد عائلي؛
- سجل عدلي يعود تاريخه لشهر على الأكثر؛

ّـدة، وعــدم إصابتــه  ّـع بحّّصــة عامّّــة جي� ّـه قــادرٌٌ علــى العمــل، ويتمت� ّـة مــن طبيــب تعيّّنــه الجامعــة فتيــد أن� -  إفــادة طبي�
بــأيّّ مــرضٍٍ معــدٍٍ أو وبائــيّّ مــن الأمــراض المذكــورة فــي القانــون اللبناني؛

-   إفــادة خدمــة مــن الصنــدوق الوطنــي للضمــان الاجتماعــي فــي حــال كان مســجّّلًاً فــي صنــدوق الضمــان 
الاجتماعــي؛

-  النمــوذج “ر4” المخصــص لــوزارة الماليــة يظهــر فيــه العنــوان الواضــح لمــكان إقامتــه )القريــة، الشــارع، العقــار، 
رقــم الهاتــف، إلــخ( الــذي يشــكّّل محــلّّ إقامتــه المختــار لتنفيــذ عقــد العمــل؛ ويعتبــر بالتالــي أيّّ تبليــغ موجّّــه لــه 

ًـا؛ علــى العنــوان المختــار صحيحًًــا وقانون�ي
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- مستند إثباتي للوضع المهني والاجتماعي لأفراد عائلته؛
ــذار  ــه الان ــب العمــل الســابق دون إعطائ ــه صاح ــدم ترك ــر، وع ــد عمــل آخ ــأيّّ عق ــدم ارتباطــه ب ــد ع ــح يؤكّّ - صتري
القانونــي المُُســبق، فــضلًاً عــن بــراءة ذمــة مــن صاحــب العمــل الســابق تؤكّّــد اتمــام المســتخدم لجميــع 

موجباتــه ؛
- صورة عن الشهادات العلميّّة التي يحملها؛

- بياناته المصرفيّّة من أجل تحويل راتبه؛
- شهادة حسن سلوك من آخر صاحب عمل في حال تطلّّب ذلك.

إذا كان المستخدم من جنسية أجنبية ومقيماًً في لبنان:
- نسخة عن جواز السفر؛

ا؛ - إجازة عمل صادرة عن وزارة العمل إذا كان يعمل في لبنان حالًيًّ
- إقامة صادرة عن المديرية العامة للأمن العام؛

إنّّ كلّّ بيان غير صحيح يقدّّمه طالب العمل يعرّّضه للملاحقة القانونيّّة ويؤدّّي إلى رفض استخدامه.
ّـن للجامعــة، فيمــا بعــد، أنّّ المســتخدم أعطــى معلومــات كاذبــة أثــرّّت فــي اســتخدامه، يُُصــرف فــورًًا مــن  إذا تبي�
الخدمــة دون إنــذار مســبق ودون أي تعويــض اســتنادًًا إلــى أحــكام المــادة 74/ الفقــرة الأولــى مــن قانــون العمــل، 

ًـا. فــضلًاً عــن إمكانيــة ملاحقتــه قانون�ي

المادة 9: الملف الشخصي
َـه فــي الجامعــة. يضــمّّ هــذا الملــفّّ كافّّــة المســتندات والرســائل  ّـف لــكلّّ  مســتخدم عندمــا يُُباشــر عمل� يُُفتــح مل�

ًـا للإدارة ـفـي علاقاتِِـهـا مـعـه. المتعلّّـقـة بوـضعـه، ويـكّّشل مرجـعً

المادة 10: التغيير في الوضع العائلي
ّـة، علــى كلّّ مســتخدم أن  ــن الجامعــة مــن تطبيــق القوانيــن والأنظمــة المُُتعلّّقــة بالتعويضــات العائلي� كــي تتمكّّ
ِـم الإدارة، فــي مهلــةٍٍ أقصاهــا أُُســبوع، عــن كلّّ تغييــر يطــرأ علــى وضعــه العائلــي يكــون مــن نتائجــه تعديــل  يُُعل�
التعويضــات العائليّّــة التــي يتقاضاهــا وفقًًــا لأحــكام قانــون الضمــان الاجتماعــي، وذلــك بإبــرازه المُُســتندات 

التاليــة:
- وثيقة تغيير الوضع العائلي؛

- وثيقة زواجه أو طلاقه؛
- وثيقة ولادة طفل؛

- وثيقة زواج، أو عمل، أو وفاة لكلّّ شخص يتقاضى عنه تعويضًًا من أي نوع كان؛
ا كان عمرُُهم؛ - بيان بالأولاد وبالأشخاص من ذوي الاحتياجات الخاصّّة أًيًّ

ّـة، عــن الأولاد الذيــن تتــراوح أعمارُُهــم بيــن 18 و25 ســنة ويتابعــون  -  إفــادة مدرســيّّة، فــي بدايــة كلّّ ســنة جامعي�
دراستََهم.

إنّّ كلّّ صتريــح غيــر صحيــح أو إغفــال معلومــات مــن قبــل المســتخدم يــؤدّّي إلــى قبــض مبالــغ غيــر مســتحقّّة يُُعــدُُّ 
ًـا بحــقّّ الجامعــة ويُُعاقََــب علََيــه وفقًًــا للقوانيــن المعمــول بهــا. غشــاًً مرتكب�
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المادة 11: الفترة التجريبية
ــقُُّ للإدارة  ّـة، يح ــرة تجريبي� ــدء العمــل فت ــخ ب ــى مــن تاري ــة الأول َـر الأشــهر الثلاث ــم، تُُعتب� فــي حــال الاســتخدام دائ
ــكام  ــملًاً بأح ــض ع ــم مســبق ودون تعوي ــد دون عل ــا فســخ العق ــر، إم ــد أو المدي ــد استشــارة العمي ــا، وبع خلالََه

ــي. ــا جعــل العقــد نهائ ــون العمــل والمــادّّة 42 مــن نظــام الجامعــة الأساســي ، وإم المــادة 74 مــن قان
تعلم الإدارة المستخدم بقرارها خلال الفترة التجريبيّّة أو عند انتهائِِها.

ّـة. وفي هذا الســياق، لا يُُســتحقّّ  ّـة خلال الفتــرة التجريبي� لا يحــقّّ للمســتخدم الاســتفادة مــن أيــة تعويضــات افتاقي�
أي تعويــض بمفعــول رجعيّّ.

المادة 12: النقل إلى مؤسّّسة أخرى 
ّـة، بعــد استشــارة العمــداء والمــدراء  ّـع الإدارة بحــقّّ مطلــق فــي نقــل المســتخدم، بصــورة مؤقّّتــة أو نهائي� تتمت�
ِـه وفــي أيّّ مؤسســة اخــرى مــن مؤسّّســات  المََعنيّّيــن، ضمــن اطــار الجامعــة إلــى عمــل آخــر يتوافــق مــع مؤهلات�
الجامعــة، شــرط ألّاّ ينتــج عــن ذلــك أيّّ تخفيــض فــي الراتــب الثابــت  للمســتخدم أو فــي رتبتــه ومســتواه المهنــي، 
ّـب مــن جــرّّاء هذا النقــل. وعلى جميع المســتخدمين  وأن تُُؤخــذ بعيــن الإعتبــار الأعبــاء الإضافيــة التــي يمكــن أن تترت�
أن يعلمــوا بــأنّّ توظيفهــم فــي أيّّ مؤسّّســة مــن مؤسّّســات الجامعــة لا يعطيهــم أيّّ حــقّّ مكتســب فــي البقــاء 

فــي هــذا المركــز وأنّّ احتمــال نقلهــم إلــى مركــز أو عمــل آخــر وارد فــي كلّّ وقــت.
لا يحقّّ للمستخدم الامتناع عن تنفيذ قرار النقل من دون عذر مشروع.

الفصل الثالث: دوام العمل والحضور

المادة 13: دوام العمل
إنّّ دوام العمــل الأســبوعيّّ الفعلــيّّ الأقصــى هــو 37 ســاعة وثلاثيــن دقيقــة باســتثناء الحــرّّاس والبوّّابيــن حيــث 
ا غيــر متضمّّنــة ســاعة الاســتراحة. تبلــغ اســتراحة الغــداء ســاعة  تبلــغ ســاعات عملهــم 47 ســاعة و30 دقيقــة أســبوعًيًّ

ّـة تتخطّّــى الـــ 6 الســاعات المتتاليــة. واحــدة للمســتخدمين الذيــن يؤمّّنــون ســاعات عمــل يومي�
تحــدّّد الإدارة دوام العمــل بعــد استشــارة العميــد أو المديــر وعلــى المســتخدمين أن يلتزمــوا التزامًًــا تامًًــا بــدوام 

العمــل.
يحــقُُّ للإدارة أن تعــدّّل توزيــع ســاعات العمــل المحــدّّدة فــي النظــام الأساســي للجامعــة  وفقًًــا لمقتضيــات العمــل 

وبالتشــاور مــع العميــد أو المديــر شــرط أن:
- يُُراعى الحدّّ الأقصى المحدّّد أعلاه؛

- أن يََخضع تعديل الدوام للإجراءات نفسها المعتمدة في المؤسّّسة التي يعمل فيها المستخدم؛ 
- وأن لا يُُعمل به إلا بعد أسبوع  من نشره على الأقلّّ؛

بصورة خاصة يمكن أن يُُطبََّق تعديلًاً يُُسمّّى “دوام صيفي” خلال فترةٍٍ من هذا الصفل.
ّـع بحــقّّ اســتخدام مســتخدم بــدوام جزئــي  إنّّ العمــل بــدوام كامــل يشــكّّل القاعــدة المعتمــدة، غيــر أنّّ الإدارة تتمت�
ًـا دون اســتراحة غــداء، بعــد حصولهــا علــى موافقــة رئيــس الجامعــة. وفــي هــذه  يتــراوح مــن 5 إلــى 6 ســاعات يوم�ي

الحالــة، يُُحتســب الأجــر بمــا يتناســب مــع الأجــر بــدوام كامــل.

المادة 14: الراحة الأسبوعيّّة
تمنــح الإدارة جميــعََ المســتخدمين راحــة أســبوعيّّة لمــدّّة 36 أو 48 ســاعة متواصلــة تحدّّدهــا الإدارة وفقًًا لمقتضيات 

الخدمــة عََــملًاً بأحــكام المــادة 36 مــن قانــون العمل.
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المادة 15: ساعات العمل الإضافيّّة
ّـة  فــي الحــالات الاضطراريــة، يحــقّّ للعميــد أو المديــر أن يطلــب مــن المســتخدمين تأميــن ســاعات عمــل إضافي�

ّـة. ّـة والتنظيمي� ّـة والنظامي� ــا للأحــكام القانوني� وفقًً
ّـة هــي الســاعات التــي تزيــد عــن الحــدّّ القانونــي  عــملًاً بأحــكام القانــون والأنظمــة، فــإنّّ ســاعات العمــل الإضافي�

لســاعات العمــل الأســبوعيّّة تبعًًــا لنظــام الجامعــة.
ولمــا كان الكــوادر غيــر ملزميــن بتســجيل دخولهــم وخروجهــم وغيــر ملزميــن بســاعات عمــل منتظمــة، فلا يحــقّّ لهــم 

المطالبــة بســاعات عمــل إضافيّّة.

المادة 16: تعليق العمل بسبب القوّّة القاهرة
ّـة بســبب القــوة القاهــرة أو لأيّّ ســبب آخــر خــارج عــن إرادة الجامعــة،  فــي حــال تعليــق العمــل لإحــدى الفتــرات الزمني�
يحــقّّ للإدارة أن تــوزّّع ســاعات التعطيــل القســري علــى الأيــام المُُقبلــة ولا يحــقّّ للمســتخدمين أن يعترضــوا 
ّـة أو  ّـة المُُتعلّّقــة بالراحــة اليومي� ــأي أجــر اضافــي، شــرط أن تُُراعــى الأحــكام القانوني� علــى ذلــك ولا أن يطالبــوا ب

ّـام التعطيــل القســري كاملــةًً. الأســبوعيّّة وأن تكــون الجامعــة قــد ســددت أجــور أي�

المادة 17: الغياب المسموح به أو المُُبرّّر
لا يحــقّّ للمســتخدمين أن يتغيّّبــوا إلّاّ بنــاءًً علــى إذن مســبق خطّّــي صــادر عــن العميــد أو المُُديــر وفقًًــا للإجــراءات 
المعمــول بهــا، أو بعــذر شــرعي. فــي حــالات الغيــاب المفاجــىء والاضطــراريّّ، يتوجّّــب إعلام العميــد أو المُُديــر 
ًـا خلال الســاعات الـــ 24 التــي تلــي الرجــوع إلــى العمــل. إنّّ كلّّ غيــاب غيــر  ًـا وتبريــر ســبب الغيــاب خط�ي بالأمــر ها�فتي

ّـب عليــه حســم مــن الراتــب بنســبة مــدّّة الغيــاب. مبــرّّر يترت�

المادة 18: الغياب غير الشرعي والعقوبات
يُُعتبََر الغياب مخالفًًا لهذا النظام الداخلي في الحالات التالية:

- التأخّّر عن الحضور عند بدء العمل من دون عذر شرعي؛ 
- مغادرة مركز العمل قبل الساعة المُُحدّّدة دون إذن العميد أو المدير؛
- مغادرة مكان العمل خلال ساعات العمل دون إذن العميد أو المدير؛

- التغيّّب عن العمل دون عذر شرعي.
ا  للمســتخدمين  - يُُعتبر يوم غياب غير مُُبرّّر يجب التعويض عنه، تراكم 7 ســاعات و 30 دقيقة من الغياب شــهرًيًّ

بدوام كامل و 5 ساعات أو 6 ساعات  للمستخدمين بدوام جزئي.
ِـف وفقًًــا لأحــكام هــذا النظــام. أمّّــا فــي الحالــة الرابعــة فتُُحســم  -  فــي الحــالات الــثلاث الأولــى، يُُعاقََــب المُُخال�

ّـب غيــر الشــرعي مــن راتــب المســتخدم وفقًًــا للقوانيــن المعمــول بهــا. ّـام التغي� أي�
ّـب المســتخدم أكثــر مــن خمســة عشــر يومًًــا  ّـام متتاليــة أو إذا تغي� ّـب غيــر الشــرعي مــدّّة ســبعة أي� أمّّــا إذا تجــاوز التغي�
غيــر متتاليــة خلال الســنة الواحــدة دون عــذر شــرعي، يحــقّّ للإدارة صرفــه دون تعويــض ودون إنــذار مســبق وفقًًــا 
ّـب  ــام التغي� ــاًً بعــدد ايّّ ــابلاغ الأجيــر خطي للمــادة 74-5 مــن قانــون العمــل، علــى أن تقــوم الادارة، فــي كل مــرة، ب

ّـب مــن دون عــذر شــرعي. ّـام تغي� التــي تحتســب عليــه علــى انّّهــا اي�

المادة 19: تسجيل الدوام
حرصًًــا منهــا علــى السلامــة وتســهيلًاً لعمــل المســتخدمين، وضعــت الجامعــة نظامــاًً إلكترونيــاًً لتســجيل الوصــول 

والمـغـادرة. يـجـب عـلـى جمـيـع  المـسـتخدمين اـسـتخدامه باـسـتثناء الـكـوادر.
ّـى مختلــف مؤسّّســات الجامعــة مســؤوليّّة مراقبــة دوام المســتخدمين التابعيــن لهــا. وعلــى كل مســتخدم أن  تتول�

ّـة. يُُنسّّــق مــع رؤســائه تنقلاتــه المهني�
يتولّّى قسم الموارد البشريّّة مراقبة نظام التسجيل الإلكتروني.
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الفصل الرابع: العمل عن بعد أو العمل عبر الإنترنت

المادة 20: العمل عن بعد: »أسباب تطبيقه واعتماده«
ّـة. إنّّمــا،  إنّّ العمــل الحضــوريّّ يشــكّّلُُ القاعــدة المفروضــة علــى جميــع المســتخدمين لتأميــن التزاماتهــم التعاقدي�
فــي حــال ظــروف فرديــة اســتثنائية )أمــراض طويلــة الأمــد، الحمــل الصعــب، رعايــة الأطفــال، الــخ...(، أو القــوة 
القاهــرة، أو لوظائــف محــدّّدة، يُُمكــن اعتبــار العمــل عــن بُُعــد ترتيــب ضــروريّّ يســمح باســتمرارية عمــل المســتخدم. 

وفــي هــذه الحالــة، يُُنــاط قــرار اللجــوء إلــى هــذا النــوع مــن العمــل بســلطة الجامعــة.
ــا مكتســباًً بــل افتاقــاًً مؤقّّتــاًً يقــوم المســتخدم مــن خلالــه بموجباتــه التعاقديــة عــن بعــد  العمــل عــن بعــد ليــس حًقًّ

باســتخدام تكنولوجيــا المعلومــات والاصتــالات والأدوات الرقميــة.

المادة 21: إطار العمل عن بعد
ّـة نفســها الملحوظــة للعمــل الحضــوريّّ ويســتوجب احتــرام النظــام  إنّّ العمــل عــن بعــد يحتــرم الشــروط التعاقدي�
ــن والسياســات والقواعــد والممارســات المعمــول بهــا فــي  ــة، والقواني الأساســي للجامعــة والأنظمــة الداخلي

الجامـعـة. 
- �وينظّّــم بافتــاق خطّّــي بيــن المؤسســة والمســتخدم بعــد رأي إيجابــي مــن قســم المــوارد البشــرية وموافقــة 

رئيــس الجامعــة.
ــم  ــودة، وطــرق مراقبــة وتنظيــم حج ــد، وشــروط الع ــاق أن يُُحــدّّد شــروط العمــل عــن بع ــذا الافت ــرض به - يُُفت
العمــل، والنشــاطات التــي يمكــن أداؤهــا، وطرائــق الوصــول إلــى المــوارد الرقميــة، والقواعــد الواجــب 
احترامهــا فــي المســائل المتعلقــة بأمــن أنظمــة المعلومــات وحمايــة البيانــات، وبــدوام العمــل وبالسلامــة 

حـة. لـى الـص فـاظ عـ وبالحـ
ّـام العمــل عــن بعــد بالتوافــق بيــن المؤسســة والمســتخدم. وفــي جميــع الأحــوال يجــب ألا يتجــاوز  - �يُُحــدّّد عــدد أي�

هــذا العــدد 3 أيــام فــي الأســبوع.
- يكون تجديد الافتاق مشروطًًا بتقييم إيجابي لجدوى وفعالية العمل عن بعد يتمُُّ بين المستخدم ومديره.

- تحتفــظ الجامعــة بحــقّّ تغييــر الافتــاق مــع أيّّ مســتخدم أو تعديلــه أو إبقــاؤه فــي أيّّ وقــت تــراه مناســبًًا، وبعــد 
ذلــك يتوجّّــب علــى هــذا  المســتخدم العــودة إلــى العمــل الحضــوريّّ، مــع مراعــاة فتــرة الإشــعار المتفــق عليهــا 

مســبقًًا فــي الافتــاق.

المادة 22: مكان العمل عن بعد
بوجــه عــام، يُُقصــد بالعمــل عــن بعــد العمــلََ مــن المنــزل. أمّّــا فــي حــال مّّتــت ممارســته فــي مــكان آخــر، فيتوجّّــب 

ّـب عليــه عواقــب فــي حــال وقــوع حــادث. علــى المســتخدم إبلاغ مديــره صراحــةًً بذلــك، لأنّّ هــذا الأمــر قــد يترت�

المادة 23: أهلية العمل عن بعد
يُُطبّّق العمل عن بعد على جميع المستخدمين المؤهلين لأدائه .

توضــع لائحــة  المســتخدمين المؤهليــن والوظائــف القابلــة للعمــل عــن بعــد بالتشــاور بيــن المؤسســات ومصلحــة 
المــوارد البشــرية وصتــادق عليهــا جنــة مخصصــة لذلــك .

يحدّّد مجلس الجامعة حالات القوة القاهرة .
بعض فئات المستخدمين الذين لا يمكنهم  تأدية أعمالهم عن بعد هم: 

- المستخدمون قيد التجربة والملزمون بتأدية عملهم حضوريًًا.
- المستخدمون الذين لا يتمتّّعون بالاستقلالية الكافية.

- الحراس والفنيون وعمال النظافة والعمال الآخرون.
- المتدرّّجون والمتدرّّبون.
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المادة 24: دوام العمل عن بعد 
تبقــى ســاعات عمــل المســتخدمين علــى مــا هــي أيّّ لجهــة شــروط الاســتخدام الأوليــة، مــا عــدا فــي حــال الافتــاق 

المتبــادل بيــن المؤسســة  والمســتخدم علــى تنظيــم دوامــه الخــاص.
علــى المســتخدمين الذيــن لهــم دوام ثابــت أن يبقــوا قابليــن للإتّّصــال خلال ســاعات العمــل المتفــق عليهــا وأن 

يحافظــوا علــى مســتوى الإنتاجيــة وجــودة العمــل نفســه.

المادة 25: ضبط العمل عن بعد
يُُفترض بمراقبة العمل عن بعد أن يسمح  :

- بتقييم العمل الذي أنجزه المستخدم؛
- بضبط احترام دوام العمل؛

- بتزويد المسؤولين بمعلومات حول تقدّّم المشاريع؛
- بــإعلام الإدارة، عنــد الاقتضــاء، بالعقوبــات التأديبيــة المحتملــة فــي حــال ســوء ســلوك ارتكبــه المســتخدمون 

ألحــق الضــرّّر بالمؤسســة؛
- بإمكانية متابعة العمل عن بعد أو إيقافه. 

المادة 26: بدل أتعاب العمل عن بعد
ّـة دون تعديــل بالنســبة للعقــد الأساســي، باســتثناء  تبقــى بــدلات الأتعــاب والمخصّّصــات والمنافــع الاجتماعي�

المنافــع المرتبطــة بالنقــل.
ــع  ــاق الحاصــل م ــد، بالافت ــن بع ــد يتكبّّدهــا المســتخدم للعمــل ع ــي ق ــات الت ــن النفق ــرّّر تعويــض مقطــوع ع يُُق

الإدارة.
ّـدة  فــي حــال وافقــت المؤسســة علــى أن ينظّّــم المســتخدم وقتــه كمــا يتمنــاه، مــا دام عملــه متمّّمًًــا بصــورة جي�
وضمــن المهــل المطلوبــة، لا يحــقّّ لــه أن يطالــب بتســديد ســاعات إضافيــة يكــون قــد أدّّاهــا عــن بعــد. إذا طــرأت 
ظــروف طارئــة أو عمــل اســتثنائي الزمــه، بنــاء علــى طلــب المؤسســة، بالعمــل ســاعات أكثــر مــن تلــك المتّّفــق 

عليهــا، فمــن الممكــن أن يعطــى تعويضــاًً ماليــاًً عنهــا أو تعويضــاًً بأيــام إجــازة.

المادة 27: تأمين المستخدمين العاملين عن بعد
يتوجّّــب علــى المســتخدم ال عامــل عــن بعــد المحافظــة علــى التــوازن بيــن حياتــه المهنيّّــة وحياتــه الشــخصية، 

ـّدة. ـّة جـيّ ـّف والراــحة اللازــمة ليبــقى ــفاعلًاً وبـحّص واحــترام ــجدول العــمل المُُتّّــفق علــيه وأــخذ فــترات التوـقّ
لا تتحمّّــل الجامعــة أي مســؤولية عــن الطــوارئ التــي تحــدث فــي مــكان العمــل عــن بعــد أو عــن أيّّ طــارئ عمــل 

يحــدث خــارج الجامعــة.
يتوجّّب على المستخدم إعلام مديره في حال أي طارئ ، بما فيه المرض، ألجروح أو العطل، إلخ... 
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الفصل الخامس: الإجازات والأعياد

المادة 28: الإجازة السنويّّة
تُُحــدّّد الإجــازة الســنويّّة بـــ 22 يــوم عمــل فعلــي. غيــر أنّّ الأجيــر الــذي أمضــى فــي الخدمــة أقــل مــن ســنة يحــق لــه 
َـح الإجــازة مــن قبــل الإدارة  إجــازة ســنوية مدتهــا يــوم واحــد عــن كل شــهر عمــل فعلــي. وفــي كلتــا الحالتيــن، تُُمن�

بمــا لا يخــلّّ بحســن ســير العمــل.
لا يحقّّ للمستخدمين إرجاء إجازتهم السنويّّة من سنة إلى أخرى.

ّـة علــى أن يكــون علــى الأقــل أحــد الأجــزاء 15 يومًًــا متــوالًاًص.  يمكــن تجزئــة الإجــازة علــى كامــل الســنة الأكاديمي�
تتــمّّ تجزئــة الإجــازة إمّّــا بنــاءًً علــى طلــب المســتخدم بعــد موافقــة العميــد أو المديــر، وإمّّــا تلبيــةًً لحاجــات العمــل 

المحــدّّدة مــن العميــد أو المديــر وبموافقــة المســتخدم المََعنــي.
يتوجّّــب علــى المســتخدم الــذي يرغــب بالاســتفادة مــن إجــازات أن يتقــدّّم بطلــب خطّّــي مــن إدارة مصلحــة المــوارد 

البشــريّّة، التــي تبــتّّ بالطلــب بعــد استشــارة العميــد أو المديــر وفقًًــا للاجــراءات المعمــول بهــا.
إذا أخــذ أحــد المســتخدمين إجــازة غيــر مدفوعــة الأجــر لأكثــر مــن شــهر واحــد، فســيتمّّ خفــض مــدّّة الإجــازة الســنوية 

نســبة إلــى مــدة الغيــاب.

المادة 29: الإجازة من دون راتب
يحــقّّ للإدارة، بنــاءًً علــى طلــب صاحــب العلاقــة بعــد موافقــة رئيــس الجامعــة، وبعــد إستشــارة العميــد أو المديــر، 
ــكلّّ مــدة خمــس ســنوات أمّّتهــا صاحــب العلاقــة مــن دون  ــح إجــازةًً دون راتــب حدّّهــا الأقصــى شــهران ل أن تمن

انقطــاع. ولا يُُمكــن أن تتعــدّّى مــدة الإجــازات المُُتراكمــة غيــر المدفوعــة الســتة أشــهر.

المادة 30: إجازة الوفاة
ّـام فــي حــال وفــاة الــزوج أو أحــد الأولاد أو الأب أو  يحــقّّ للمســتخدمين بـ”إجــازة وفــاة” مدفوعــة مدتّّهــا ثلاثــة أي�
الأم أو أحــد الأشــقاء أو إحــدى الشــقيقات أو أحــد الأحفــاد؛ ومدّّتهــا يومــان فــي حــال وفــاة أحــد الجدّّيــن أو إحــدى 
الجدّّتََيــن أو أحــد الأعمــام أو الأخــوال أو إحــدى العمّّــات أو الخــالات، أو أحــد أولاد الأشــقاء أو الشــقيقات، أو أحــد 

الحمويــن.
ًـا أثنــاء عطلــة رســمية او  ًـا او جزئ�ي لا يجــوز للمســتخدم أن يطالــب باجــازة اضافيــة عندمــا صتــادف اجــازة الوفــاة كل�ي
ــاء الاجــازة الســنوية ويحتفــظ بالاســتفادة مــن الجــزء الــذي لا يصــادف  عطلــة عيــد المــيلاد او عيــد الصفــح أو أثن

يــوم عطلــة.

المادة 31: إجازة الزواج
فــي حــال الــزواج، تمنــح الجامعــة المســتخدم إجــازة مدّّتهــا أســبوع متواصــل بمــا فيــه يــوم الزفــاف والآحــاد والأعيــاد 

المذكــورة فــي هــذا النّّظــام والتــي يحددهــا مجلــس الجامعــة كل ســنة.
ّـة عندمــا تُُصــادف إجــازة الــزواج كلهــا أو جــزء منهــا، أثنــاء عطلــة رســمية  لا يحــقّّ للمســتخدم أن يطالــب بإجــازة إضافي�

او إجــازة عيــد المــيلاد أو الصفــح أو الإجــازة الســنويّّة؛ ويســتفيد فقــط مــن الجــزء الــذي لا يقــع أثنــاء ذلــك .
يكــون المســتخدم ملزمًًــا بالاســتفادة مــن إجــازة  الــزواج بتاريــخ الــزواج  ولا يحــقّّ لــه أن يُُطالــب بهــا لاحقًًــا إذا لــم 

ًـا. يســتفِِدْْ منهــا. وفــي هــذه الحالــة لا يحــقّّ لــه كذلــك أن يطلــب أجــرًًا إضاف�ي
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المادة 32: إجازة الأمومة/الأبوّّة
ًـا، مدتّّهــا عشــرة أســابيع تشــمل فتــرة مــا قبــل الــولادة ومــا  يحــقّّ للمســتخدمة  إجــازة أمومــة مدفوعــة الأجــر كل�ي

بـعـد اـلـولادة..
يحقّّ للمستخدم الذي أنجبت زوجته طلًاًف إجازة أبّّوة مدتّّها ثلاثة أيّّام بما فيها يوم الولادة. 

لا تنعكس الإجازات الواردة في ههذ المادة على أي من سائر الإجازات. 
ّـة فــي حــال صــودف وقــوع هــذه الإجــازة كلّّهــا أو  ّـام إجــازة أمومــة أو أبــوّّة إضافي� لا يحــقّّ للمســتخدم أن يطالــب بأي�
جــزء منهــا فــي خلال إجــازة رســميّّة أو إجــازة عيــد المــيلاد أو إجــازة عيــد الصفــح أو الإجــازة الســنويّّة؛ ولكنــه يســتفيد 

ـمـن القـسـم اـلـذي لا يـقـع ـفـي فـتـرات العـطـل.

المادة 33: الأعياد 
ّـام عطــل الأعيــاد، وتضــع لائحــة بالأعيــاد المدفوعــة الأجــر، آخــذةًً بعيــن الاعتبــار  فــي مطلــع كلّّ ســنة، تُُحــدّّد الإدارة أي�

ّـام العطــل الرســميّّة، وفقًًــا لمــا هــو مبيــن أدنــاه: أي�
- عيد الميلاد )يحدد مجلس الجامعة مدة الإجازة(

- عيد رأس السنة الميلادية )يحدد مجلس الجامعة مدة الإجازة(
- عيد الميلاد لدى الطائفة الأرمنية

- عيد المولد النبوي الشريف
- عيد مار مارون

- عيد مار يوسف
- عيد سيدة البشارة

- عيد الصفح عند الطوائف الكاثوليكية )يحدد مجلس الجامعة مدة الإجازة(
- عيد الصفح عند الطوائف الأرثوذوكسية )يحدد مجلس الجامعة مدة الإجازة(

- عيد العمل
- عيد انتقال العذراء

- عيد الفطر )يحدد مجلس الجامعة مدة الإجازة(
- أول أيام الأضحى )يحدد مجلس الجامعة مدة الإجازة(

- رأس السنة الهجرية
- ذكرى عشوراء

- عيد جميع القديسين
- عيد الاستقلال

إنّّ المستخدمين ملزمون بالعمل أيّّام الأعياد غير المََذكورة أعلاه وغير المُُحدّّدة من قبل الإدارة.
يحــقّّ للجامعــة أن تطلــب مــن مســتخدم أو أكثــر العمــل خلال أيــام عطــل الأعيــاد غيــر المفروضــة مــن قبــل الحكومــة 
ولكــن قررتهــا الجامعــة بمــلء إرادتهــا شــرط أن يُُمنــحََ يــوم تعطيــل آخََــر أو أن يتقاضََــى أجــرًًا يســاوي مــرّّةًً ونصــف 

الأجــر العــادي.
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المادة 34: الإجازة المرضيّة
ــر طــوارئ العمــل المنصــوص عنهــا فــي المرســوم  ــة وغي ــر الأمــراض المهني ــب المســتخدم بمــرض غي إذا أُُصي
الاشــتراعي رقــم 136 تاريــخ 16 أيلــول 1983 والمرســوم الاشــتراعي رقــم 14229 تاريــخ 26 شــباط 2005، لــه الحــقّّ 

ّـة تُُحــدّّد مدّّتهــا، فــي كل ســنة كمــا يلــي: بإجــازة مري�ض
ــة  ــرة الثلاث ــذي أنهــى فت ــب للمســتخدم ال ــا بنصــف رات ــب كامــل وخمســة عشــر يومًً ــا برات -  خمســة عشــر يومًً

ــذي أمضــى فــي الخدمــة أقــلّّ مــن ســنتََين؛ ّـة و ال أشــهر التجريبي�
- شهر براتب كامل وشهر بنصف راتب للمستخدم الذي أمضى في الخدمة من سنتََين إلى أربع سنوات؛

-  شــهر ونصــف الشــهر براتــب كامــل وشــهر ونصــف الشــهر بنصــف راتــب للمســتخدم الــذي أمضــى فــي 
ــى ســت ســنوات؛ ــع ســنوات إل ــة مــن أرب الخدم

-  شــهران براتــب كامــل وشــهران بنصــف راتــب للمســتخدم الــذي أمضــى فــي الخدمــة مــن ســت ســنوات إلــى 
عشــر ســنوات؛

-  شــهران ونصــف الشــهر براتــب كامــل وشــهران ونصــف الشــهر بنصــف راتــب للمســتخدم الــذي أمضــى فــي 
الخدمــة عشــر ســنوات وأكثــر.

َـن المســتخدم، يذكــرُُ فيــه طبيعــة المــرض  ّـة بنــاءًً علــى تقريــر صــادر عــن الطبيــب الــذي عاي� تُُعطــى الإجــازات المََري�ض
ومــدّّة الغيــاب. يتوجّّــب علــى المســتخدم المريــض أن يُُرســل هــذا التقريــر إلــى الإدارة فــي غضــون 48 ســاعة مــن 
تاريــخ غيابــه. أمّّــا إذا حالــت أســباب طارئــة دون تقديــم التقريــر خلال الســاعات الـــ 48 المذكــورة أعلاه، فيجــب علــى 
المســتخدم أن يُُعلــم الإدارة بالأمــر بشــتّّى الوســائل كــي تتمكّّــن مــن التحقّّــق مــن المــرض بوســائلها الخاصــة، 

علــى أنّّ ذلــك لا يعفــي المســتخدم مــن تقديــم التقريــر فــي أســرع وقــت ممكــن.
ّـد مــن حِِّصــة المــرض. كلّّ مســتخدم يرفــض أو يمنــع أن يُُعاينــه الطبيــب  ًـا أو أكثــر للتأك� ّـف طبيب� يحــقّّ للجامعــة أن تكل�

ًـا مــن دون عــذر شــرعي. َـر متغيّّب� ّـف مــن الجامعــة يُُعتب� المُُكل�

المادة 35: إجازة التدريب 
ــرة الأمــد  ــة المســتمرةّّ القصي ــدورات التدريبي ــب مدفــوع لل ــة برات ــام متتالي ــة أيّّ ّـب ثلاث ــقّّ للمســتخدم أن يتغي� يح

ــة مــن كل مؤسّّســة. المطلوب
ّـة منــه فتُُحســمُُ مــن الإجــازة  ّـة يرغــب المســتخدم فــي اتّّباعهــا بمبــادرة فردي� أمّّــا الغيــاب بهــدف حضــور دورات تدريبي�

ّـام عمــل أخــرى. الســنويّّة أو يعــوّّض عنهــا  بأي�
يجــوز للمســتخدمين الذيــن يتابعــون دراســاتهم العليــا بهــدف الحصــول علــى دبلــوم أن يطلبــوا إجــازة دون راتــب 

وفقًًــا لأحــكام النظــام الاساســي للجامعــة والمــادة  29منــه.

المادة 36: حوادث العمل والأمراض المهنية 
ّـق علــى كلّّ طــارئ عمــل أو مــرض مهنــي أحــكام المرســوم الاشــتراعي رقــم 136 الصــادر بتاريــخ 16 أيلــول  تطب�
1983 والمتعلّّــق بطــوارئ العمــل وأحــكام المرســوم الاشــتراعي رقــم 14229 الصــادر بتاريــخ 26 شــباط 2005 
ّـة ويتوجّّــب علــى المســتخدمين إعلام الإدارة فــورًًا عــن أيّّ طــارئ عمــل أصابََهــم أثنــاء  ّـق بالأمــراض المهني� والمتعل�

أوقــات العمــل أو أصــاب أحــد زملائهــم وعََلمــوا بــه.



12

الفصل السادس: السلوك في العمل

المادة 37: التفاني في العمل والولاء
يتوجّّــب علــى المســتخدمين أن يبذلــوا قصــارى جهدهــم فــي عملهــم، وأن يكرّّســوا كفاءاتهــم ومؤهلاتهــم 

المهنــية والعلمــية كلّّــها لإنــجاز مهامــهم.
ويجــب عليهــم أن يترّّصفــوا بــروحٍٍ مــن التعــاون الصــادق والأمانــة والاحتــرام تجــاه رؤســائهم وزملائهم وكلّّ شــخص 

ينتمــي إلــى الجامعــة أو يتعامــل معها.
كذلــك عليهــم أن يدافعــوا فــي جميــع الظــروف عــن اســم الجامعــة والمؤسســة أو القســم الــذي ينتمــون إليــه، 

وـعـن خـيـر المجتـمـع الجامـعـي ومصالـحـه وبـعـدم التخلـّـي يوـاًًم ـعـن موضوعيتـهـم وحزمـهـم وروح اتزانـهـم.

المادة 38: حصريّة العمل
يُُحظّّــر علــى المســتخدمين بــدوام كامــل، مــا لــم يحصلــوا علــى إذن خطّّــي وصريــح مــن الإدارة، أن يقومــوا بــأيّّ 
عمــل آخــر مأجــور أو غيــر مأجــور لحســابهم الخــاص أو لحســاب الغيــر، بصــورة دائمــة أو مؤقتــة، مــن شــأنه أن 
يضعــف المجهــود الــذي يجــب أن يكرّّســوه للجامعــة. ويشــمل هــذا الحظــر أيضًًــا الفتــرة التــي يكونــون فيهــا فــي 
ًـا،  إجــازة ســنوية أو فــي أي إجــازة أخــرى. وفــي حــال اســتمرّّوا فــي هــذه المخالفــة بالرغــم مــن تلقّّيهــم إنــذاراًً خطي�

يحــقّّ للجامعــة صرفهــم.

المادة 39: آداب المهنة والسريّّة المهنيّة
يُُحظّّــر علــى المســتخدمين القيــام بصــورة مباشــرة أو غيــر مباشــرة بــأيّّ عمــلٍٍ مــن شــأنه المســاس بمصالــح 
ّـة  الجامعــة. كمــا يُُحظّّــر عليهــم اســتغلال مركزهــم فــي الجامعــة لتحقيــق أيّّ غــرض شــخصي أو للحصــول علــى أي�

ــر مشــروعة. منفعــة شــخصية غي
يتوجّّــب علــى جميــع المســتخدمين احتــرام ســريّّة المعلومــات والوثائــق والبيانــات الشــخصية التــي يطلعــون 
ــزم كلّّ مســتخدم مــن  ــة، يلت ــاًً للمــادة 51 مــن النظــام الاساســي للجامع ــاء أو بمناســبة عملهــم. وفق ــا أثن عليه
ّـمّ ّفــي كلّّ مــا يتعلــق بتنظيــم الجامعــة ومســاراتها  مســتخدمي الخدمــات العامــة بالمحافظــة علــى الســريّّة والتكت�

ــخ... ــع مســتخدمي الجامعــة، إل ّـة، وعلــى الوضــع الشــخصي والمهنــي الخــاصّّ بجمي وإجراءاتهــا العلمي�

المادة 40: التقنيات والتكنولوجيا الجديدة
يتوجّّــب علــى كلّّ مســتخدم يســتعمل أجهــزة التواصــل الإلكترونــي أو أجهــزة الكمبيوتــر أو أدوات الاصتــال فــي 

ّـد بمــا يلــي: إطــار نشــاطه المهنــي بحكــم منصبــه أو ضمــن إطــار مهامــه أن يتقي�
-  احتــرام المبــادئ الأساســيّّة والتعليمــات والأنظمــة المعمــول بهــا التــي تســمح بالمحافظــة علــى الحالــة الجيــدة 
للمعــدات والبرامــج وأدوات الاصتــال والمعلومــات والملفــات المرفقــة الموضوعــة تحــت رّّصتفــه، لاســيما 

احتــرام طريقــة وشــروط اســتعمال هــذه المــوارد، خصوصــاًً الانترنــت، بشــكل يضمــن سلامتهــا؛
ّـة بحتــة، علــى أن يســتحصل المســتخدم علــى موافقــة رئيســه المباشــر  -  اســتعمال هــذه المــوارد لغايــات مهني�

الصريحــة فــي حــال كان الاســتعمال لغيــر الغايــة المذكــورة؛
- حصر استعمال المعدات ووسائل الاصتال والمعلومات والملفات بالحدود التي سمحت بها الإدارة ؛

ا البرامج الحائزة على شهادات استخدام، وفقًًا لشروط هذه الشهادات؛ - استعمال حصرًيًّ
ّـة والأنظمــة  ّـة، وميثــاق اســتخدام المــوارد المعلوماي�ت -  وبشــكل عــام، احتــرام جميــع أحــكام قانــون المعلوماي�ت

المعلوماتيــة الخاصّّــة بالجامعــة، وميثــاق وســائل التواصــل الاجتماعــي الخــاص بالجامعــة.
يحقّّ للإدارة بأن تراقب وتضبط استعمال شبكة الإنترنت من قبل المستخدمين في أي وقت كان.
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المادة 41: قواعد اللباس
علــى المســتخدم أن يعتمــد فــي كلّّ الظــروف لباسًًــا يتناســب مــع متطلّّبــات العمــل. ويجــب أن يكــون هــذا اللبــاس 
بســيطًًا ومحتشــمًًا ولائقًًــا ونظيفًًــا وأنيــق المظهــر يحتــرمُُ بيئــة الجامعــة والزائريــن والــزملاء ويعــزّّزُُ صــورة الجامعــة 

كمؤسّّســةٍٍ تقــدِِّم خدمــات عاليــة الجــودة.
بغــضّّ النظــر عــن منصــب المســتخدم أو وظيفتــه، عليــه الالتــزام بقواعــد اللبــاس أثنــاء ســاعات عملــه فــي الجامعــة 

أو عنــد تمثيــل الجامعــة خارجــاًً.
يتوجّّــب علــى الســائقين والحــرّّاس وعمّّــال التنظيــف والمختبــرات بالإضافــة إلــى الفئــات الأخرى من المســتخدمين 

ارتــداء اللبــاس النظامــيّّ الــذي تؤمنــه لهــم الجامعة.
ــزاب  ــات أو أح ــى جمعي ــى المســتخدمين أن يضعــوا شــارات أو علامــات أو شــعارات ترمــز إل اًًّ عل ــاًً بات� ــع منع يُُمن

سياســية.

المادة 42: قواعد الأكل
اًًّ علــى المســتخدمين أن يتناولــوا الطعــام فــي المكتــب أو أيّّ مــكان آخــر غيــر المــكان المخصّّــص  يُُمنــع منعــاًً بات�
ّـب اســتقبال أطــراف ثالثــة خلال هــذه الاســتراحة. لهــذا الغــرض أو خــارج أوقــات الاســتراحة. ويطلــب منهــم تجن�

المادة 43: قواعد السلوك
يُُحظّّر على المستخدميّّن، على سبيل التعداد لا الحصر، أن يقوموا بما يلي:

- إدخال الأسلحة إلى الجامعة على اختلاف أنواعها، أكانت مرخّّصة أم غير مرخّّصة؛
- إدخال أي مخدّّر أو مسكّّر إلى الجامعة أو الحضور إلى العمل في حالة السكر؛

ــس يوســف فــي  ــة القدي ــن “جامع ــة التدخي ــاًً لسياســة الجامعــة لمكافح ــرم الجامعــة تطبيق ــن فــي ح -  التدخي
ــغ”؛ ــة مــن التب ــروت خالي بي

- استقبال الزيارات الشخصية أثناء دوام العمل؛
- استعمال الهاتف لإجراء المخابرات الخاصة، إلّاّ في الحالات الاضطراريّّة؛

- رفع رنين الهاتف الخلوي الشخصي؛
- الدخول إلى الجامعة خارج أوقات العمل من دون إذن من الإدارة؛

- الإقدام على أي عمل مخالف للآداب والحشمة؛
-  الشــجار، أو التلفّّــظ بكلمــات بذيئــة، أو التشــابك بالأيــدي، أو اســتعمال عبــارات أو الدخــول فــي نقاشــات 
غيــر لائقــة بحــق المســؤولين وســائر المســتخدمين والأفــراد التابعيــن للجامعــة والمتعامليــن معهــا والــطلّاّب 

والأســاتذة وغيرهــم؛
-  إخــراج أي غــرضٍٍ، مهمــا كانــت أهمّّيتــه، مــن الجامعــة مــن دون إذن مــن الإدارة؛ وفــي حــال أراد أي مســتخدم 
ّـد بالأعــراف المتّّبعــة فــي هــذا  إخــراج ملــف مــن الجامعــة، فعليــه أن يُُعلــم العميــد أو المديــر بذلــك وأن يتقي�

الإطــار؛
-  التحريــض علــى الفوضــى وعصيــان العميــد، أو المديــر، أو الإدارة، أو المســؤولين، أو المعلّّميــن، أو القيــام 

بــأيّّ نشــاط مــن شــأنه أن يعرقــل حســن ســير العمــل أو أن يُُضــرّّ بمصالــح الجامعــة؛
الجامعــة  -  قبــول هدايــا نقديــة أو ماديّّــة مهمــا كانــت قيمتهــا؛ يُُســمح بقبــول الهدايــا شــرط إعلام إدارة 
بالموضــوع كــي تتمكّّــن مــن اتّّخــاذ التدابيــر اللّاّزمــة، لاســيما إرســال بطاقــات شــكر أو هدايــا مقابلــة إلــخ ... 
ويجــب ألّاّ يؤثــر، بــأيّّ شــكل مــن الأشــكال، قبــول هدايــا مــن هــذا النــوع علــى علاقــة الجامعــة بالجهــة التــي 

ــا؛ قدّّمــت هــذه الهداي
- تنظيم الاجتماعات ولصق الإعلانات وتوقيع المنشورات وتوزيعها داخل الجامعة؛

- استعمال سيارات الجامعة لأغراض شخيّّصة؛
- استعمال موارد الجامعة البشرية أو المادية أو الماليّّة، مهما كانت زهيدة، لأغراض شخيّّصة.



14

المادة 44: السياسات المؤسسيّّة
يتوجّّــب علــى جميــع المســتخدمين احتــرام السياســات والأنظمــة المعمــول بهــا فــي الجامعــة والمتوافــرة للاطلاع 
ّـد موافقتهــم علــى ذلــك مــن خلال التوقيــع  عليهــا فــي الأمانــة العامــة وعلــى الموقــع الرســمي للجامعــة. وؤََتك�

علــى وثيقــة مرفقــة بعقــد العمــل.

الفصل السابع: الرواتب والأجور 

المادة 45: جدول الرواتب ومكوّّنات الراتب والتعديلات عليه
يتقاضــى مســتخدمو أقســام الخدمــات العامــة رواتبهــم بحســب جــدول رواتــب ينقســم إلــى مســتويات أو فئــات 

متعددة.
ّـف المناصــب اســتناداًً إلــى فئــات مختلفــة. وصتــدّّق لجنــة مخصّّصــة علــى حّّصــة الوصــف الوظيفــي وتقييــم  تُُن�ص

حجـمـه وـتقـوم بمراجعـتـه مراجـةًًع دوريـةًًّ.
مــع الاحتفــاظ بتطبيــق الأحــكام القانونيــة والنظاميــة التــي هــي مــن الانتظــام العــام فــي موضــوع الأجــور 
والرواتــب، تتــدرّّج الرواتــب فــي كلّّ فئــة بيــن حــدّّ أدنــى، أو راتــب الدخــول، وســقف. ويحــدّّد مجلــس الجامعــة راتــب 
اًًّ آخــذاًً بالاعتبــار الوضــع الاقتصــادي ورواتــب المســتخدمين فــي  الدخــول العائــد لــكل فئــة، ويعيــد النظــر فيــه دوري�

الخدمــة.
تحــدّّد الإدارة قيمــة الرواتــب والأجــور اســتناداًً إلــى الوصــف الوظيفــي المطلــوب وكفاءة المســتخدمين ومؤهّّلاته 
ّـة الوظائــف فــي الجامعــة. وفــي ظــلّّ الظــروف كافــة، وفــي  مــع مراعــاة الحــدّّ الأدنــى القانونــي للأجــور وهيكلي�
مطلــق حــال تلتــزم الإدارة بــكل زيــادة غلاء معيشــة أو كل زيــادة للحــد الأدنــى القانونــي للأجــور، تحددهــا الســلطات 

العامة.
ّـف الراتــب مــن مكوّّنََيــن: مــن جهــة الراتــب الأساســي ومــن جهــة أخــرى مــن الجــزء غيــر المــدرج فيــه بعــد زيــادات  يتأل�

غلاء المعيـشـة الـتـي منحتـهـا الجامـعـة بقـطـع النـظـر ـعـن ـقـرارات زـيـادات الدوـلـة.
صتحيــح الرواتــب مــن جــراء غلاء المعيشــة يُُقــرُُّ عنــد الاقتضــاء. ولا يجــوز أن يكــون أدنــى مــن الزيــادة التــي تقرّّهــا 
الحكومــة كمــا أنّّ طــرق تطبيقــه لا يجــوز أن تكــون أقــلّّ منفعــة للمســتخدمين. يُُحتســب هــذا التعديــل علــى مجمــوع 
الراتــب ويحــدّّده مجلــس الجامعــة الــذي ينظّّــم طــرق تســديده ومحاســبته. ويصــادقُُ المجلــس الأعلــى بــدوره علــى 

التعديــل الــذي أقــرّّه مجلــس الجامعــة.
يُُســجّّل التعديــل الأخيــر حســابيّّاًً بصــورة منصفلــة. وينطبــق الأمــر نفســه علــى التعــديلات الســابقة مــا لــم تكــن 

اًًّ، بالراتــب الأساســي تبعــاًً لقــرار مــن مجلــس الجامعــة. قــد اندمجــت ، كلّّيــاًً أو جزئي�
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المادة 46: التسديد الشهري
يتقاضــى جميــع المســتخدمين رواتبهــم مــرّّةًً فــي الشــهر، وفقــاًً لجــداول البيانات التــي تتضمّّن الراتب الأساســي 
ّـة، وزيــادة غلاء المعيشــة، وبــدلات النقــل والطعــام، والحســومات،  والتعويضــات المختلفــة، والتعويضــات العائلي�

واســترداد الســلفات، وغيرهــا، وفقــاًً للإجــراءات المحــدّّدة من قبــل الإدارة.
ــي  ــدوق الوطن ــة الدخــل واشــتراكات ضمــان المــرض والأمومــة للصن ــب المســتخدمين، ضريب تقتطــع مــن روات

ــراء. ــة الإج ــة المعتمــدة والمرعي ــا للأســس القانونيّّ للضمــان الاجتماعــي وفقًً
عــملًاً بأحــكام المــادة 47 مــن النظــام الأساســي للجامعــة، يتقاضــى المســتخدمون مــع كل مــن ، شــهري نيســان 
وكانــون الأول مكافــأة ســنويّّة تســاوي راتــب شــهر واحــد. تُُحتســب هــذه المكافــأة للمســتخدمين الذيــن تــمّّ 
تعيينهــم فــي الجامعــة منــذ أقــلّّ مــن ســنة، بنســبة مــدّّة خدمتهــم فيهــا. وعــملًاً بأحــكام المــادة نفســها، يمكــن 
ّـة )زواج وولادة ووفــاة( وتعويضــاتٍٍ تُُحــدّّد إدارةُُ الجامعــة قيمتََهــا بنــاءًً  للمســتخدمين أن يتقاضــوا مكافــآت ظرفي�

علــى اقتــراح خطّّــي مبــرّّر يرفعــه العميــد أو المديــر.
على كل مستخدم عندما يتقاضى أجرََه، أن يتأكّّد من أنه يتقاضى الأجر المُُستحق له. 

المادة 47: الترفيع المستند إلى الأداء، والترقية
ّـة علــى الراتــب اســتناداًً إلــى أدائهــم أو مــن ترقيــة  يمكــن لبعــض المســتخدمين أن يســتفيدوا مــن زيــادة إضافي�

)انتقــال مــن فئــة إلــى فئــة أخــرى أعلــى(.
يُُمنــح الترفيــع المســتند إلــى الأداء تقديــرًًا للجهــود المتواصلــة التــي بذلهــا المســتخدم أو نتيجــةًً لتوســيع نطــاق 
مهامــه دون حاجــة إلــى تغييــر منصبــه. يََتََفــرض التقــدّّمُُ أنّّ جــودة وحجــم العمــل المنجــز خلال العــام قــد بلغــا 
ــى المســتخدم  ــة إل ــة المســؤوليّّات الموكل ــت طبيع ــال تبدّّل ــة إلّاّ فــي ح ــح الترقي ــوب. ولا تُُمن المســتوى المطل
ّـة. وإنّّهــا تتطلــب حكمــاًً انتقــال المســتخدم إلــى منصــب آخــر شــاغر  ّـب كفــاءات أعلــى وأكثــر أهمي� وأصبحــت تتطل�

ـفـي فـةٍٍئ أعـلـى.
ّـة وبنــاءًً علــى اقتــراح  تمنــح الإدارة هــذه الزيــادات والترقيــات بعــد أخــذ رأي لجنــة تقييــم ســيرة المســتخدمين المهني�
ّـل  خطّّــي مــن العمــداء والمــدراء المعنيّّيــن ونتيجــة تقييــم الأداء الإيجابــي، وفقــاًً للإجــراءات المعمــول بهــا. وتتمث�
العناصــر الأساســيّّة التــي تؤخــذ بعيــن الاعتبــار بمــا يلــي: كفــاءة المســتخدم، وتحقيقــه النتائــج التــي تطلبهــا 
ــه، وغيرهــا وفقــاًً لنظــام الجامعــة الأساســي. تأخــذ القــرارات  ــه فــي العمــل ونزاهت ّـة، وفتاني الســلطات  الهرمي�
بعيــن الاعتبــار ميزانيــة المؤسســة ومخططهــا التنظيمــي وميزانيــة الجامعــة وغيرهــا مــن المعطيــات حــول أولويــة 

تحدّّدهــا الإدارة فــي كلّّ ســنة.

المادة 48: تأمين تكميلي
إضافــة إلــى الخدمــات والمزايــا التــي يقدّّمهــا الضمــان الاجتماعــي يحــقّّ للمســتخدم، إذا رغــب، بموجــب أحــكام 
ّـة  ّـة والجراحي� المــادّّة 48 مــن نظــام الجامعــة الأساســي ، أن يســتفيد مــن تأميــن تكميلــي يغطّّــي التكاليــف الطبي�
ــدّّدة فــي أنظمــة  ــا للشــروط المح ــادث أو الإنجــاب وفقًً ــة بأمــراض أو التعــرّّض لح ّـدة فــي حــالات الإصاب المتكب�

ّـة. الجامـعـة الداخليـ

المادة 49: التسجيل في الجامعة
إنّّ أولاد المســتخدمين بــدوام كامــل أو بــدوام جزئــي أو المُُتقاعديــن أو المتوفيــن، يســتفيدون مــن تخفيــض 
رســوم التســجيل فــي الجامعــة إذا كانــت أعمارهــم لا تتجــاوز الـــ 25 ســنة ) والـــ30 ســنة لــطّّلاب كلّّيــة الطــبّّ(، وذلــك 
وفقًًــا لأحــكام المــادة 49 مــن النظــام الأساســي للجامعــة وللمســاعدات التــي تقدّّمهــا ســنويّّاًً تعاونيــة موظفــي 

الدولــة.
كذلــك يســتفيد مســتخدمو الجامعــة الذيــن يتابعــون دراســتهم لنيــل شــهادة الدبلــوم بنــاءًً علــى طلــب المؤسســة 
ــة  ــار أقدمي العامليــن فيهــا، مــن تخفيــض رســوم التســجيل وفقــاًً لمفصوفــة تقترحهــا الإدارة آخــذة بعيــن الاعتب
ّـة علاقــة الدراســات بالوظيفــة التــي يشــغلها المســتخدم أو التــي يُُطلــب منــه شــغلها فــي  المســتخدم وأهمي�

المســتقبل.
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المادة 50: المساعدات الدراسية
تُُقــدّّم مســاعدة دراســيّّة للمســتخدمين الذيــن لديهــم أطفــال مســجلين فــي المــدارس عنــد تقديــم المســتندات 
الثبوتيــة اللازمــة وتُُقــدّّم هــذه المســاعدة اســتناداًً إلــى التعرفــة التــي تحدّّدهــا تعاونيــة موظّّفــي الدولــة ســنويّّاًً. 
وفــي حــال صــدور مرســوم يمنــح مســاعدات مدرســية للعامليــن فــي القطــاع الخــاص وتكــون قيمتــه أعلــى مــن 

التعرفــة المعتمــدة، يصــار إلــى اعتمــاد أحــكام هــذا المرســوم ضمــن الحــدود والشــروط التــي يحددهــا.

المادة 51: نفقات السفر
ــح  تتحمّّــل الجامعــة نفقــات الســفر والإقامــة و/ أو التنــقلات التــي يقــوم بهــا المســتخدم لنشــاط مهنــي، لصال
الجامعــة، وتســدّّد الجامعــة هــذه النفقــات إمّّــا بمبلــغ مقطــوع، وإمّّــا بعــد أن يدفــع الأجيــر هــذه النفقــات ويقــدّّم 
فاتــورة مفصّّلــة بهــا، وذلــك وفقًًــا للتعرفــة المعمــول بهــا مــن قبــل الجامعــة، ولا تشــكّّل هــذه النفقــات جــزءًًا مــن 

الراتــب.

المادة 52: السلفات على الراتب
عــملًاً بأحــكام المــادة 50 مــن نظــام الجامعــة الأساســي، يجــوز الموافقــة علــى منــح المســتخدمين العامليــن فــي 
ّـة، بحســب تقديــر رئيــس  ّـة لتغطيــة مصاريــف اســتثنائيّّة وضروري� الجامعــة منــذ أكثــر ثلاث ســنوات، ســلفات مالي�
ــه العميــد أو المديــر. لا يمكــن أن تتجــاوز قيمــة هــذه الســلفة  ــرّّر يرفعــه ل ــاءًً علــى اقتــراح خطــيّّ مُُب الجامعــة وبن
ثلــث الراتــب الســنويّّ. ويــوازي هــذا الراتــب الســنويّّ أربعــة عشــر ضعــف الراتــب الشــهريّّ. يجــب أن تُُســدّّد الســلفة 

باقتـطـاع مباـلـغ ـمـن الراـتـب خلال الأـشـهر الاثـنـي عـشـر التالـيـة لمـنـح الـسـلفة.
ويُُحسم مبلغ قدره 4% قبل التسديد الشهريّّ للسلفة لتغطية نفقات إداريّّة.

وبما أنّّ طبيعة المصاريف استثنائيّّة، لا يمكن منح سلفة جديدة إالّا بعد انقضاء ثلاثة أشهر على الأقلّّ. 
ّـن منــذ أقــلّّ مــن ثلاث ســنوات. ويجــوز لرئيــس  لا يســتفيد مــن الســلفات المذكــورة أعلاه المســتخدم الــذي عُُي�

الجامعــة منــح اســتثناءات، لكنّّهــا تخضــع لســقف يتناســب مــع فتــرة العمــل.

المادة 53: التعليم 
ــال، اضطــرار  ــم بالســاعة. وفــي ح ــن تعلي ــادي لتأمي ــوا خلال ســاعات العمــل الع ــقّّ للمســتخدمين أن يتغيّّب لا يح
اســتثنائي للســماح فلــن تتخطّّــى ســاعات التعليــم الحصتيــن أســبوعيّّاًً، علــى أن تُُعطيــا إمّّــا فــي بدايــة دوام 
العمــل أو عنــد انتهائــه. تُُدفــع ســاعات التعليــم هــذه بحســب نظــام التعليــم فــي الســاعة واســتناداًً إلــى التعرفــة 

المخصصــة لهيئــة التعليــم إالّا أنّّهــا تُُحســم مــن ســاعات عملهــم الدائــم ومــن رواتبهــم.
ــة لقســم  ــم اســتمارة خطّّي ــى الســاعة تقدي ــم عل ــب اســتثناء للتعلي ــب بطل ــذي يرغ ــى المســتخدم ال ــب عل يتوجّّ

المــوارد البشــرية يملأهــا ويوقّّعهــا مديــر مؤسســته.

المادة 54: العمل لصالح طرف ثالث
ــح طــرف ثالــث. تشــكّّل هــذه  ــرات إلــى إجــراء أبحــاث أو أعمــال ذات طابــع صناعــي لصال ــاج بعــض المختب قــد تحت
الأعمــال فرصــة  للعامليــن فــي المختبــر ليتقاضــوا بــدل ســاعات عمــل إضافيّّــة أو يحصلــوا علــى مكافــآت أو 
ّـة أن يُُحــدِِّد طريقــة  يســتفيدوا مــن الأربــاح المحقّّقــة منها.يلــزم عنــدذٍٍئ النظــام الداخلــيّّ الخــاصّّ بالمختبــرات المعني�
ــرات مســؤولية  ــعُُ لهــا هــذه المختب صــرف هــذه المكافــآت. كمــا تقــع علــى عاتــق مديــري المؤسســات التــي تتب
ّـد، قــدر الإمــكان، مــن أنّّ النشــاطات التــي تتــمّّ لصالــح طــرف ثالــث لا تتســبّّب بإجحــافٍٍ بحــقّّ العامليــن فــي  التأك�

المختبــر الذيــن تكــون أنشــطتهم تعليميــة بحــت.
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الفصل الثامن: نهاية الخدمة

المادة 55: حالات نهاية الخدمة
تنتهي خدمة المستخدم ويخرج نهائيًًا من ملاك الخدمات العامة في الجامعة في الحالات التالية:

- الاستقالة؛
- بلوغ سن التقاعد، أيّّ 64 عامًًا مكتملةًً؛

- الصرف من الخدمة استنادًًا إلى أحكام المادتََين 50 و74 من قانون العمل؛
- الوفاة أو الحالات الأخرى التي ينصّّ عليها هذا النظام أو القوانين المعمول بها.

المادة 56: الاستقالة
ــا لأحــكام قانــون العمــل، مــع العلــم بأنــه لا يجــوز  يحــقّّ للمســتخدم أن يقــدّّم اســتقالته فــي أيّّ وقــت كان وفقًً
للمســتخدم المســتقيل أن يتــرك عملــه إلا بعــد قبــول اســتقالته. وفــي حــال رُُفضــت اســتقالته، يحــقّّ لــه بتــرك 

العمــل بعــد انقضــاء مهلــة الإنــذار المســبق المحــدّّدة فــي القانــون.
ــذار المســبق،  ــرام الإن وإذا تعاقــد المســتخدم مــع صاحــب عمــل جــدد بعــد فســخه العقــد مــع الجامعــة دون احت

ــاه الجامعــة. ــى مــن يســتخدمه المســؤوليّّة تج ــه وعل ّـب علي تترت�

المادة 57: تسديد مصاريف التدريب والإعداد
يلــزم المســتخدمين الذيــن اســتفادوا مــن حســومات علــى تكاليــف دورات تدريبيّّــة تابعوهــا خــارج الجامعــة أو 
ــال قدّّمــوا  ــة لهــذا الغــرض، فــي ح ــدة مــن الجامع ــا المتكبّّ ــزء منه ــف أو الج ــا، أن يســدّّدوا كامــل المصاري داخله
اســتقالتهم قبــل نهايــة الفتــرة التــي التزمــوا العمــلََ خلالََهــا عندمــا اســتفادوا مــن تغطيــة الجامعــة للمصاريــف، 
وفقًًــا للأنظمــة المعمــول بهــا علــى أن يســددوا المبلــغ المتوجــب بمــدة أقصاهــا ســنة مــن تاريــخ الإســتقالة وفــق 

جــدول مقــرر مــع الجامعــة.

المادة 58: إعادة الملفات والممتلكات
يتعهّّــد المســتخدم، عنــد تــرك العمــل، أن يُُعيــد إلــى الجامعــة الملفــات والمســتندات والأشــرطة المســجّّلة 
ــداًً  ــع تعهّّ ــه أن يوقّّ ّـن علي والأقــراص المدمجــة أو غيرهــا مــن المــوادّّ والأجهــزة والممتلــكات الخاصّّــة بهــا. ويتعي�
ّـن فــي الجامعــة. تشــكّّل المقابلــة الشــفهية والتوقيــع علــى اســتمارة المغــادرة إيقــافََ  يلزمــه بذلــك عندمــا يُُعي�

عـة. أنـشـطة المـسـتخدم ـفـي الجامـ

المادة 59: الصرف من الخدمة
أ(  يحــقّّ للجامعــة أن فتســخ عقــد العمــل غيــر المحــدّّد المــدّّة فــي أيّّ وقــت ، شــرط أن تراعــي الإنــذار القانونــي 
المســبق وأحــكام قانــون العمــل )المــادة 74( والضمــان الاجتماعــي المتعلقــة بتعويــض الصــرف مــن الخدمــة أو 

تعويــض نهايــة الخدمــة تبعًًــا لوضــع المســتخدم القانونــي.

ب( لا يحقّّ للإدارة توجيه إنذار مسبق للمستخدم أو صرفه في الحالات التالية:
- أثناء الإجازاة السنويّّة أو المريّّضة؛

- أثناء الحمل؛
- أثناء إجازة الأمومة.

ــرات المذكــورة  ــاء الفت ــرََّر الجامعــة مــن هــذه الالتزامــات فــي حــال اســتُُخدم المســتخدم فــي عمــل آخــر أثن تُُح
أعلاه.
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ج( يمكن للإدارة أن فتسخ عقد العمل  دون أن تسدّّد أيّّ تعويضات ودون إنذار مسبق في الحالات التالية:
- إذا انتحل المستخدم جنسيّّة كاذبة؛

-أثناء الثلاثة أشهر الأولى الاختباريّّة؛ 
-  إذا ارتكــب المســتخدم عــملًاً أو إهمــالًاً مقصــودًًا يرمــي إلــى إلحــاق الضــرّّر المــاديّّ بالجامعــة؛ شــرط أن تتمكّّــن 
للتــذرّّع بهــذا الســبب، أن تكــون قــد أبلغــت وزارة العمــل خطّّيــاًً بهــذه المخالفــة فــي غضــون ثلاثــة أيــام مــن 

تارـيـخ تثبّّتـهـا منـهـا؛
ّـة التــي وُُجهــت لــه، علــى ارتــكاب مخالفــة هامّّــة للنظــام  -  إذا أقــدم المســتخدم، بالرغــم مــن الإنــذارات الخطي�

الداخلــي ثلاث مــرّّات فــي الســنة الواحــدة؛
-  إذا تغيــب المســتخدم، دون عــذر شــرعي خمســة عشــر يومًًــا فــي الســنة الواحــدة أو ســبعة أيــام متتاليــة؛ مــا 
ّـن علــى صاحــب العمــل فــي كلّّ مــرّّة أن  ّـن ســبب غيابــه خلال 24 ســاعة مــن رجوعــه إلــى العمــل ويتعي� لــم يبي�

ًـا عــدد الأيــام التــي يُُعتبــر فيهــا تغيُُّبــه غيــر شــرعي؛ ّـغ المســتخدم خط�ي يبل�
ــة فــي مــكان العمــل،  ــه جنح ــة، أو ارتكاب ــه جناي ــر لارتكاب ــى المســتخدم بالســجن لمــدّّة ســنة وأكث -  إذا حُُكــم عل
ــه فــعلًاً مــن الأفعــال المنصــوص والمعاقــب عليهــا فــي المــادة 344 مــن قانــون  كمــا إذا حُُكــم عليــه لارتكاب

العقوبــات؛
- إذا اعتدى المستخدم في مكان العمل على المسؤول الإداري أو نائبه.

المادة 60: التقاعد
ــات العمــل، يجــوز بالافتــاق  ــاة متطلّّب ــا. مــع مراع ــغ المســتخدم ســن الـــ 64 عامًً ــا عندمــا يبل تنتهــي الخدمــة حكمًً
ّـة الجاريــة أو  المتبــادل أن يبقــى المســتخدم الــذي بلــغََ ســنّّ التقاعــد فــي الخدمــة، إمّّــا حتــى نهايــة الســنة الجامعي�
لفتــرةٍٍ أطــول، وذلــك بعــد موافقــة رئيــس الجامعــة علــى اقتــراح خطّّــي مبــرّّر بهــذا الخصــوص يرفعــه المســؤول 
الإداري المعنــي لــه. وفــي هــذه الحالــة يُُعــاد اســتخدام المســتخدم بموجــب عقــد عمــلٍٍ جديــد محــدّّد المــدّّة، لمــدة 

أقصاهــا ســنة واحــدة.

المادة 61: إنهاء الخدمات وتسوية جميع الحسابات والمستحقّّات
عنــد انتهــاء الخدمــة تعمــد الإدارة إلــى تســديد جميــع المســتحقّّات للمســتخدم )راتــب، ومكافــآت، وبــدلات، 
وتعويضــات عــن إجــازات مدفوعــة الأجــر أو غيرهــا( بعــد حســم كل ما يتوجّّب للجامعة )تســديد سُُــلفات، مســاعدات 
جامعيــة، تأميــن إلــخ...(. مهمــا كان الســبب، يتوجّّــب علــى المعنــيّّ )أو فــي حــال وفاتــه، ورثتــه القانونيّّيــن( 
التوقيــع علــى إبــراء ذمــة كامــل ونهائــيّّ وغيــر قابــل للإلغــاء لصالــح المؤسســة )أو المؤسســات( التــي اســتخدمته 
ولصالــح الجامعــة؛ وفــي حــال، عــدم توقيعــه تحتفــظُُ الجامعــة بحــقّّ حجــز المبالــغ المســتحقة لــه إلــى أنّّ يتــم تحقّّــق 

هــذا الشــرط.
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الفصل التاسع: العقوبات التأديبيّّة
المادة 62: المخالفات

كلّّ مخالفــة لأحــكام هــذا النظــام وللقوانيــن المعمــول بهــا فتــرض علــى مرتكبهــا العقوبــات المنصــوص عليهــا 
ــا  ــر أو الإدارة. ويُُتّّخــذ هــذا المحضــر أساسًً ــد أو المدي ــن فــي محضــر يضعــه العمي فيهــا. وتكــون موضــوع تدوي
لتحديــد مســؤوليّّة مرتكــب المخالفــة ولفــرض العقوبــات التأديبيّّــة، أو لتقديــر الضــرر اللاحــق بالجامعــة وفقًًــا 

ــن المعمــول بهــا. للقواني

المادة 63: العقوبات
العقوبات التأديبيّّة هي التالية:

- تنبيه خطّّي يدوّّن في ملف المستخدم ؛ 
-  إنــذار خطّّــي؛ يــدوّّن هــذا الإنــذار فــي ملــف المســتخدم؛ توجيــه ثلاثــة إنــذارات فــي الســنة نفســها تعــرّّض 
المســتخدم للصــرّّف وفقًًــا لأحــكام المــادة 74 مــن قانــون العمــل. لا يوجّّــه هــذا الإنــذار إلــى المســتخدم إلّاّ بعــد 

مواجهتــه مــع المســؤول المباشــر عنــه وقســم المــوارد البشــريّّة؛
ّـام علــى الأكثــر فــي الشــهر الواحــد؛  ّـام علــى الأكثــر عــن الفعــل الواحــد وراتــب خمســة أي� -  حســم راتــب ثلاثــة أي�

عــملًاً بأحــكام المــواد 68، 69 و 70 مــن قانــون العمــل؛
- لتوقيف عن العمل )التعليق القسري( لمدة لا تتجاوز الخمسة عشر يومًًا؛

- تأخير الترقّّية بداعي الإنتاج أو الترقية لمدة تُُحدّّدها الإدارة؛
- الصرف من الخدمة وفقًًا للقانون.

ًـا ملزمــاًً للإدارة. ولهــذه الأخيــرة  إنّّ تعــداد العقوبــات بالشــكل الــوارد أعلاه لا يشــكّّل فــي أيّّ حــال مــن الأحــوال ترتيب�
اختيــار العقوبــة أو العقوبــات اســتناداًً إلــى خطــورة أو فداحــة المخالفــة المُُرتكبــة.

تســجّّل حســومات الرواتــب المفروضــة كعقوبــات فــي ســجلّّ خــاص عــملًاً بأحــكام المادتيــن 71 و73 مــن قانــون 
ّـة للمـسـتخدمين. العـمـل ويخصـّصّ مردودـهـم للمـسـاعدات الاجتماعيـ

تنحصر صلاحيّّة  قرار الصرف من الخدمة بالإدارة المركزيّّة وحدها.

المادة 64: التعويض
إن فــرض العقوبــات المذكــورة فــي المــادة الســابقة لا يحــول فــي مطلــق حــال دون ممارســة الإدارة حقّّهــا فــي 

الحصــول علــى بــدل العطــل والضــرر للتعويــض عــن الضــرر الــذي يكــون قــد أُُلحــق بالجامعــة.
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الفصل العاشر: الدخول حيّّز التنفيذ والتعديل

المادة 65: الدخول حيّّز التنفيذ
ّـز التنفيــذ فــور إقــراره مــن قبــل مجلــس الجامعــة وصتديقــه مــن وزارة العمــل وبعــد إبلاغــه  يدخــل هــذا النظــام حي�
أصــولًاً للمســتخدمين عــن طريــق نشــره فــي مختلــف مؤسّّســات الجامعــة وبشــكل يجعــل جميــع المســتخدمين 

مطّّلعيــن عليــه.

المادة 66: التعديلات
يمكــن تعديــل هــذا النظــام وإدخــال إضافــات عليــه كلّّمــا دعــت الحاجــة مــع مراعــاة جميــع الأصــول اللازمــة. تدخــل 
ّـز التنفيــذ فــور مصادقــة وزارة العمــل عليهــا. وصتبــح عندئــذٍٍ ســارية المفعول على  هــذه التعــديلات والإضافــات حي�
جميــع مســتخدمي الجامعــة، بمــن فيهــم أولئــك الذيــن تــمّّ اســتخدامهم قبــل تاريــخ إجــراء التعــديلات والإضافــات، 

شــرط ألّاّ تمــسّّ بالحقــوق المكتســبة صراحــةًً.
يُُبلََّغ جميع المستخدمين التعديلات والإضافات المتعلّّقة بهذا النظام من خلال تعميم داخليّّ.


