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 : مقدمةالأول الفصل

ات�ج�ة  ي دعم توجهات الجامعة الاس�ت
�ة بدور رئ��ي �ف ، الح��ة (تقوم إدارة الموارد الب�ش ف ّ التم�ي

اهة، التنّ�ع، المسؤول�ة المجتمع�ة ف وذلك من خلال الس�ي الدائم إ� ،  )الأ�اد�م�ة، الإبداع، ال�ف
ع كافة تحقيق رؤ�ة جامعة قطر وأهدافها بطرق فعّالة وناجحة، من خلال العمل والتنسيق م

ف و�ما يتوافق مع رؤ�ة الدولة  ف والخارجيني كاء الداخليني الإدارة إ� توف�ي  و�س�، )2030(ال�ش
ي تحتاجها جميع ال�ل�ات والإدارات بهدف تذل�ل كل الصعاب وتوف�ي بيئة العمل  المعلومات اليت

ي �ساعد ع� إ�جاد الحلول المناسبة لأي مشكلات أو معوقات  ي الوقت المناسبة والمحفزة اليت
�ف

 المناسب و�ط��قة مهن�ة عال�ة من خلال أقسامها التال�ة: 

ض    :قسم التعيني

ف ابتداءً من المقابلات وتنظ�م اجتماعات لجنة �غ�ي هذا القسم كل  ما يتعلق ب�جراءات التعيني
                                                .... الخ. التوظ�ف و�عداد بحوث الحالة وتقد�م عروض العمل 

�ة: الموارد  قسم تخط�ط   الب�ش

ي موض�ع اله�ا�ل الإدار�ة وتعد�لاتها والحصول ع� أوصاف 
�قوم بمتابعة كل ما �ستجد �ف

 . وظ�ف�ة لمناصب جد�دة

 قسم الرواتب والأجور: 

ف وغ�ي أ�اد�م ف أ�اد�ميني ف وكذلك كل أنواع المكافآت �قوم هذا القسم ب�دارة رواتب الموظفني يني
ق�ات ورسوم المدارس و�دخال المرتبات والمدفوعات المؤقتة  والبدلات ورحلات العمل وال�ت
ومدفوعات الزوار والمنح الدراس�ة ونها�ة الخدمة والاستقالات والمعاش التقاعدي، و�سه�ل 

ف وغ�ي أ�اد� ي الجامعة أ�اد�ميني
ف الص�ي المقدم لموظ�ف . استحقاق التأمني ف  ميني

�ة  :قسم مركز خدمات الموارد الب�ش

ي الإقسام 
�ة و�قدم الدعم والمساندة لبا�ت ي إدارة الموارد الب�ش

�عمل هذا القسم كنقطة مرك��ة �ف
ي الجامعة والرد ع� الاستفسارات العامة لهم وتوجيههم بك�ف�ة 

وال�ل�ات والإدارات �ف
ي المسائل المختلفة. 

 الإجراءات المتبعة �ف
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:                                    قسم علاقات ض  الموظفني

ي والحصول ع�  من مهام القسم الرئ�سة متابعات واستكمال إجراءات النقل الداخ�ي والخار�ب
ف المختلفة وحفظ المستندات والوثائق الخاصة  موافقة الاستقالات و�عداد عقود الموظفني

ي الأرش�ف
ي ملفاتهم �ف

ف �ف  . بالموظفني

 قسم التدر�ب وتقي�م الأداء:                                     

ف والمهمات والدورات التدر�ب�ة لتط��ر  من مسئول�ات هذا القسم متابعة تقي�م الأداء للموظفني
ف وتع��ز مهاراتهم وقدراتهم الوظ�ف�ة بتوف�ي الدورات التدر�ب�ة المتخصصة  . الموظفني

 :قسم الجوازات

ي   �قوم بها هذا القسم الق�ام بكل ما يتعلق �شؤون الهجرة والجوازات مثل من المهام اليت
ات، ونقل ال�فالة وتجد�د الإقامات والتواصل مع الجهات الخارج�ة ذات  استخراج التأش�ي

 . العلاقة

 لتع��فات: ا

ي الموضحة ق��ن كل منها، ما لم 
ي جامعة قطر كلمات وعبارات بالمعايف

يتضمن دل�ل الموظف �ف
 لس�اق معيف آخر: �قتض ا

 جامعة قطر الجامعة: 

 رئ�س جامعة قطرالرئ�س: 

 مجلس الجامعة المجلس: 

 نائب رئ�س الجامعة للشؤون الإدار�ة والمال�ة.  الرئ�س التنف�ذي: 

 نائب الرئ�س المختص نائب الرئ�س: 

ي عضو هيئة التدر�س: 
 حكمهم. عضو هيئة التدر�س والهيئة الأ�اد�م�ة المساعدة ومن �ف

�ة بالجامعة. الإدارة  : إدارة الموارد الب�ش

�ة أو لائحة أعضاء هيئة الموظف:   لقانون الموارد الب�ش
�
كل من �شغل إحدى الوظائف طبقا

 التدر�س. 

 : المرا�ز الصح�ة والمستشف�ات العامة والخاصة والع�ادات المرخص لها. الجهة الطب�ة
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ي حددها الجهة الالجهة الطب�ة المختصة مختصة و�ي وزارة الصحة العامة : الجهة الطب�ة اليت
ي الدولة. 

 �ف

، بحسب للجنة التأديب�ةا ف ف أو اللجنة التأديب�ة للموظفني ي للأ�اد�ميني : لجنة السلوك المهيف
 . الأحوال

�ة الصادر بالقانون رقم (القانون:   م2016) لسنة 15قانون الموارد الب�ش

 �شأن اللائحة التنف�ذ�ة 2017) لسنة 32قرار مجلس الوزراء رقم ( اللائحة التنف�ذ�ة: 

 لائحة شؤون أعضاء هيئة التدر�س.  اللائحة: 

 :  للجداول  الراتب الأسا�ي
�
الراتب المقرر للدرجة المال�ة للموظف وعضو هيئة التدر�س وفقا

ها من علاوات أو بدلات   إل�ه العلاوات الدور�ة(السن��ة) المستحقة دون غ�ي
�
المعتمدة، مضافا

 لعق
�
 د التوظ�ف. أو مكافآت، أو وفقا

 :  إل�ه العلاوات والبدلات المقررة بموجب قانون الموارد الراتب الإجما�ي
�
الراتب الأسا�ي مضافا

�ة واللائحة التنف�ذ�ة ولائحة شؤون هيئة التدر�س.   الب�ش

 رسالة الجامعة: 

ي تقدم برامج أ�اد�م�ة ي دولة قطر اليت
 جامعة قطر �ي الجامعة الوطن�ة الأو� للتعل�م العا�ي �ف

ف أ�فاء قادر�ن ع�  ذات جودة عال�ة للتعل�م الجام�ي والدراسات العل�ا، وتقوم ب�عداد خ��جني
ة ومتنوعة من أعضاء  ف ّ ي صنع مستقبل وطنهم وأمتهم، كما تضم نخبة متم�ي

المساهمة بفعال�ة �ف
ف بتج��د عمل�ة التعل�م و�جراء الدراسات والبحوث ذات الصلة  مني ف هيئة التدر�س المل�ت

ي تحقيق احت�اجات بالتحد�ا
ي �ف ت المحل�ة والإقل�م�ة، وتقدم المعرفة، والإسهام الإ�جايب

 المجتمع وتطلعاته. 

   رؤ�ة الجامعة: 

ي التعل�م والبحث، و�كونها الخ�ار المفضّل 
ها النو�ي �ف ف ّ ، بتم�ي

�
عرَف جامعة قطر، إقل�م�ا أن تُ

ف ومحفّزا� للتنم�ة الاقتصاد�ة   . والاجتماع�ة المستدامة لدولة قطر لطلبة العلم والباحثني

 :أخلاق�ات العمل الجام�ي 

ض  ي الجامعة عليها، لتغدو ف�ما  تعارف�ي القواعد المف�ت
ف �ف أعضاء الهيئة التدر�س�ة والعاملني

 لشخصيتهم المهن�ة.  
�
 مكونا

�
 بعد جزءا� تلقائ�ا



 

7 | P a g e                                                          إدارة الموارد البشریة 

 

 :الق�م المؤسس�ة

ارسات والسلوك�ات والمبادئ لمنظومة المم الجامعة �ي المظلة الق�م المؤسس�ة تعد
ي ثلاثة مست��ات 

ات�ج�ة وتتشكل �ف ي تتبناها المنظومة ل�ي تحقق رؤ�تها الاس�ت اف�ة اليت الاح�ت
 .   أساس�ة: المستوى الفردي، المستوى الجما�ي والمستوى المؤس�ي
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ي  الفصل
 الجامعة ةموكح :الثايض

 

 مجلس الأمناء: 

ف ع� كافة الس�اسات  �عت�ب مجلس أمناء الجامعة ي جامعة قطر ح�ث ��ش
أع� سلطة إدار�ة �ف

ي س�اسات 
ان�ة السن��ة وأ�ة تعد�لات رئ�س�ة �ف ف والعمل�ات بالجامعة، و�تو� اعتماد الم�ي

 . الجامعة وه�كلها الأ�اد��ي و�رامجها التدر�س�ة وأ�ة �شك�لات إدار�ة أخرى

 :  اله�كل التنظ��ي
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 الجامعة ولوائح مجلس الأمناء: لوائح 

ف المعتمدة التال�ة:  �ة بجامعة قطر بتطبيق اللوائح والنظم والقوانني  تقوم إدارة الموارد الب�ش

 لوائح أعضاء هيئة التدر�س والمعتمدة من مجلس أمناء جامعة قطر.  -

 :  �مكن الاطلاع ع� هذە موقع ال��ب التا�ي

https://www.qu.edu.qa/offices/vpaa/academics/policies 

�ة المدن�ة رقم  - .  2016لسنة  15قانون الموارد الب�ش ف ف الإدار�ني  للموظفني

�ة المدن�ة رقم  - ف ل 2016لسنة  32اللائحة التنف�ذ�ة لقانون الموارد الب�ش لموظفني
 . ف  الإدار�ني

 :�مكن الاطلاع ع� القانون واللائحة من خلال موقع ال��ب التا�ي 

https://www.almeezan.qa/LawPage.aspx?id=7102&language=ar 

https://www.almeezan.qa/LawPage.aspx?id=7135&language=ar 

 التدر�س: مجلس أعضاء هيئة 

ي 
لمجلس هيئة التدر�س بجامعة قطر تار�ــــخٌ حافلٌ بالإنجازات، وتعت�ب تج��ة المجلس رائدة �ف

ف أعضاء هيئة التدر�س بالجامعة  .  فهو مجلسٌ منتخبٌ من بني ي منطقة الخليج والعالم العريب
ي المجلس. وُ�عَدّ المجلس 

ح�ث يتم انتخاب ممثل ل�ل قسم عل�ي بح�ث �كون ممثل للقسم �ف
ف أعضاء هيئة التدر�س والإدارة العل�ا بالجامعة و�عمل المجلس كهيئة  حلقة الوصل بني

ةُ دورة انعقاد المجلس سنتان و�تم بصفة مستمرة مراجعة  استشار�ة لرئ�س الجامعة، ومُدَّ
 وتوسيع صلاح�ات 

، وأن تصبح  المجلس �شكلٍ يتما�ش مع رؤ�ة جامعة قطر نحو الارتقاء بمستواها الأ�اد��ي
 لل

�
ي بيئة تعل�م�ة مناسبة، و�قوم نموذجا

ي ترتكز ع� محور التعل�م العا�ي والجودة �ف جامعة اليت
ي كل ما يتعلق بعضو هيئة التدر�س، من تط��ر 

المجلس بتقد�م الاستشارات والتوص�ات �ف
 . ي الحرم الجام�ي

 أنظمة و�قامة مشار�ــــع �ف

https://www.qu.edu.qa/offices/vpaa/academics/policies
https://www.almeezan.qa/LawPage.aspx?id=7102&language=ar
https://www.almeezan.qa/LawPage.aspx?id=7135&language=ar
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ي الجامعة عن ط��ق رفع ال
توص�ات والق�ام بأ�شطة كما �قوم بتع��ز جــودة بيئــة العمل �ف

 . اجتماع�ة وثقاف�ة لهيئة التدر�س
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): الثالث الفصل ض  س�اسات التوظ�ف (أعضاء هيئة التدر�س والموظفني

 

 : ض  التوظ�ف والتعيني

 : ف بناء ع� دل�ل الصلاح�ات و�شكل واضح وفق التا�ي  لدى جامعة قطر سلطة للتعيني

 الرئ�س من مجلس الأمناء -

اح الرئ�س.  -  نواب الرئ�س من مجلس الأمناء بناءً ع� اق�ت

اح من نواب الرئ�س.  - امج من الرئ�س بناءً ع� اق�ت  العمداء ومديري ال�ب

امج  - العمداء المساعدين ومساعدي العمداء ورؤساء الأقسام الأ�اد�م�ة ومديري ال�ب
ف من نائب الرئ�س المخ  تص. والمرا�ز وأعضاء هيئة التدر�س غ�ي القط��ني

ف  - ف عضو هيئة التدر�س القطري بقرار من الرئ�س وتوص�ة من لجنة توظ�ف القط��ني ُ�عني
 و�جراءاتها. بعقد غ�ي محدد المدة و�طبق عل�ه س�اسات جامعة قطر 

 لجدول  -
�
ات و�تم تحد�د الراتب وفقا  للمؤهل والخ�ب

�
يتم تحد�د الدرجة الأ�اد�م�ة وفقا

 اللائحة. الرواتب المعتمد من المجلس والمرفق ب

 عقود العمل لأعضاء هيئة التدر�س: 

. و�ي خاصة  المدة)(عقود غ�ي محددة دائمة .عقود 1 ف  بالقط��ني

 سنة إ� أر�ــع سنوات) من(عاد�ة .عقود 2

).عقود مستمرة (لمدة أر�ــع سنوات وتجدد 3
�
 سن��ا

وط ومدة العقد من قبل الرئ�س وموافقة رئ�س ال (تحدد .عقود خاصة 4  مجلس)ال�ش

�ة �حدد به  ف ف الع���ة والإنجل�ي �عمل أعضاء الهيئة الأ�اد�م�ة بموجب عقد عمل محرر باللغتني
و�جب إلا يتعارض العقد مع عرض العمل الموافق عل�ه  الأجر،تار�ــــخ بدء العمل ومكانه ومقدار 

 .
�
 من قبل العضو سابقا
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 المختص. �س تجد�د عقود العمل لأعضاء هيئة التدر�س بموافقة نائب الرئ اعتماد يتم 

ة   اختبار. عند تجد�د العقود لا يوجد ف�ت

لا �جوز لعضو هيئة التدر�س أن �عمل مع الغ�ي أو �قدم خدمات بأجر دون الحصول ع� 
موافقة خط�ة من الرئ�س المبا�ش ودون اعتماد تلك الموافقة من طرف نائب رئ�س الجامعة 

 المختص. 

ف  الاستعانة�جوز   للس�اسات بأعضاء هيئة التدر�س القط��ني
�
 بعد إحالتهم للتقاعد وفقا

 الخصوص. المعتمدة بهذا 

ض غ�ي  : عقود العمل للإدار�ني ض  القط��ني

 لأحد النماذج المرفقة باللائحة التنف�ذ�ة لقانون الموارد  -
�
م وفقا بموجب عقد توظ�ف ي�ب

�ة الصادر بقرار رئ�س مجلس الوزراء رقم ( ، بحسب الأحوال، 2016) لسنة 32الب�ش
ط  . و��ش  توافر الاعتماد الما�ي

من جدو�ي الدرجات والرواتب المرفقة بقانون الموارد  استثناءبعقد توظ�ف خاص،  -
�ة الصادر بالقانون رقم ( ة  ،2016) لسنة 15الب�ش ف ة وال�فاءة المتم�ي ف ذوي الخ�ب لتعيني

ي هذە الحالة بموافقة رئ�س مجلس  النادرة،أو التخصصات 
ف �ف  الوزراء. و�كون التعيني

ي الوظائف التع
ض �ض  الإدار�ة: يني

ي حدود الاحت�اجات الفعل�ة للجامعة، ولا �جوز  -
ي الوظائف الإدار�ة �ف

ف �ف �كون التعيني
ف عن عمل المق�دة  ف للباحثني ي التعيني

ي وظ�فة شاغرة، وتكون الأول��ة �ف
ف إلا �ف التعيني

 .  أسماؤهم لدى ديوان الخدمة المدن�ة والتط��ر الحكو�ي

 لجدول الرواتب رقم (تحدد درجات ورواتب الموظف -
�
ف وفقا ف القط��ني ف الإدار�ني ) 1ني

�ة رقم (   . 2016) لسنة 15المرفق بقانون الموارد الب�ش

 لجدول الرواتب رقم ( -
�
ف وفقا ف الغ�ي قط��ني ف الإدار�ني ) 2تحدد درجات ورواتب الموظفني

�ة رقم (   . 2016) لسنة 15المرفق بقانون الموارد الب�ش

طبق هذە الس�اسات واللوائ - ح ع� جميع القطاعات وال�ل�ات والوحدات التنظ�م�ة تُ
 بالجامعة. 
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ف للوظائف  -  ح المبادئ المعمول بها لضمان أ�سب المرشحني تهدف س�اسة التوظ�ف إ� �ش
ي الجامعة والتأ��د ع� أن المؤهلات العلم�ة والخدمة والمهارات والمعرفة لمتطلبات العمل 

�ف
 . ي

ي الأداء الوظ��ف
ف متوافقة لضمان ال�فاءة والفعال�ة �ف  لهؤلاء المرشحني

ان�ة المعتمدة. �جب إدراج جميع الوظائف  - ف ي الم�ي
 المطل��ة �ف

ف�ما يتعلق ب��شاء وظ�فة جد�دة غ�ي مدرجة، يتطلب هذا موافقة النائب المختص واعتماد  -
 .من الرئ�س التنف�ذي عند إحالته إ� الرئ�س

ف الذين  - تعتمد الجامعة أسال�ب عادلة ومتسقة للتوظ�ف والاخت�ار لاخت�ار أ�سب المرشحني
 وظ�فة. �ستوفون متطلبات ال

ف  - ، تع�ي الجامعة الأول��ة لتوظ�ف القط��ني ف �شكل متساو� ف المؤهلني ي المرشحني
عند النظر �ف

ف الآخ��ن.   ع� المرشحني

  التوظ�ف: أنواع 

 أعضاء هيئة التدر�س  أوً�: 

 :فئة الدوام ال�امل-1

ي أ�اد��ي (غ�ي قطري) -  عقد خار�ب

ي بحوث (غ�ي قطري) -  عقد خار�ب

 عقد مح�ي أ�اد��ي (قطري) -

 عقد مح�ي بحوث (قطري) -

 عقد مح�ي أ�اد��ي (غ�ي قطري) -

 عقد مح�ي بحوث (غ�ي قطري) -

 عقد مح�ي أ�اد��ي قطري  -

 مرحلة البكالور�وس) -عقد مح�ي قطري (طلاب الرعا�ة -
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 الزائ��ن: فئة -2

ي زائر (فصل درا�ي واحد) -  عضو هيئة تدر�س خار�ب

ا�ت) - ي برنامج فول�ب
 باحث زائر (باحث �ف

 

 الدراسات: مساعدي  -3

- ( ي  مساعدي الدراسات العل�ا (خار�ب

- (  مساعدي الدراسات العل�ا (مح�ي

4-  : ي
 فئة العمل الجزيئ

ي –عقد مح�ي أ�اد��ي  -
 (غ�ي قطري) -دوام جزيئ

 منتدب (قطري)–عضو هيئة تدر�س  -

 منتدب (غ�ي قطري)–عضو هيئة تدر�س  -

 :
�
ض  ثان�ا ض الإدار�ني  الموظفني

ي (غ�ي قطري) -  عقد توظ�ف خار�ب

 توظ�ف مح�ي (قطري)عقد  -

 عقد توظ�ف مح�ي (غ�ي قطري) -

: اللقاء  ي
 التع���ض

 الاستقبال بالمطار: 

ي المطار تقوم الجامعة بتقد�م (حقيبة) بها حزمة من 
ي وعند الاستقبال �ف

قبل اللقاء التع���ف
 و�طاقة. 

ً
ا محمو�  USBمع بطاقة ائتمان و SIM الهدا�ا تتضمن هذە الحزمة هاتف�

ف  تقوم ادارة الموارد  ي لأعضاء هيئة التدر�س والموظفني
ي كل عام بتنظ�م اللقاء التع���ف

�ة �ف الب�ش
ف الحا�ف  الجدد مع بدا�ة كل عام درا�ي جد�د، وتقد�مها لهذە الفعال�ة بط��قة تجمع بني

اث القطري الأص�ل.  ي تعكس ال�ت ي من خلال التصام�م اليت
 والما�ف
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 :الهدف

ي جامعة قطر والذي يهدف إ� �سه�ل عمل�ة انتقال اعضاء هيئة التدر�س ا-
� بيئة العمل �ف

 .تع��ف العضو الجد�د بالعد�د من ال�ل�ات والإدارات بالجامعة

يتضمن اللقاء تع��فه بالمعلومات الهامة عن تنظ�م الجامعة واله�كل التنظ��ي بالإضافة ا� -
 .القواعد واللوائح المعمول بها والعمل�ات الإدار�ة

ي تع��فهم بكافة الخدما- ت المقدمة من قبل الجامعة، و�عض الجهات الخارج�ة الأخرى، واليت
ي دولة قطر

 .�س� جم�عها لتسه�ل عمل�ة انضمامهم لهذا ال�ح العل�ي �ف

 .مشاركتهم بكافة المعلومات الهامة من فعال�ات وتوار�ــــخ أ�اد�م�ة ذات صلة 

 :إنهاء الإجراءات المطل��ة

ف   �ة بتمكني ف الجدد من انهاء كافة الاجراءات الادار�ة المتعلقة  تقوم ادارة الموارد الب�ش الموظفني
ون�ة  ي قطر، وكذلك توف�ي الخدمات الإل��ت

بالأعمال الم�ف�ة والاتصالات وت��ــــح الإقامة �ف
ها من المسائل الإدار�ة الخاصة بجامعة قطر وذلك ع� النحو  وجميع التسه�لات الأخرى وغ�ي

 :  التا�ي

ي الحصول ع� بطاقة الجا -
ويف �د الإل��ت  .معة ورقم الوظ�فة وحساب ال�ب

 .تقد�م عرض تقد��ي حول لمحة عامة عن جامعة قطر -

ف بعمل �سخ من جواز سفرك وختم الدخول إ� الدوحة من  - س�قوم أحد الموظفني
 .المطار

ي للعضو وعائلته -  .ترت�ب موعد الفحص الطيب

ا بعد  - ي رسم��
 .ذلك التحقق من الدرجة الأصل�ةختم �سخة من المؤهل الدرا�ي النهايئ

 

ف خطابات "لمن يهمه الأمر" للبنك ليتمكن من فتح الحساب ح�ث يتم التنسيق  - تجه�ي
ي فتح الحسابات لأعضاء هيئة التدر�س

 .مع أ��� من بنك للمشاركة �ف

ف خطابات "لمن يهمه الأمر" للحصول ع� رخصة الس�ارة  -    .تجه�ي

ا سيتم منح أعضاء هيئة التدر�س - ا سار��  .من جنس�ات أخرى ترخ�ص�
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ة ال��ارة -  .إتمام عمل�ات السداد الخاصة بالتذا�ر والشحن وتأش�ي

تقد�م الطلب الخاص بالحصول ع� سلفة راتب لأول مرة (شهر مقدم يتم خصمه من  -
 .راتبه ع� ثلاثة أقساط)

تيبات اللازمة لك للق�ام عمل�ة ت��ــــ - ح الإقامة. وهذا ستقوم العلاقات الخارج�ة بال�ت
ف إ�  ، أخذ البصمات وفص�لة واستخراج الإقامة �ستغرق حوا�ي أسبوعني ي �شمل الفحص الطيب

 .أسابيعثلاثة 

ات الإقامة لأفراد  - بعد الحصول ع� إقامة العضو أو الموظف �مكنه التقدم بطلب تأش�ي
 .العائلة

�ة بالتنسيق مع الإقسا ف ب�دارة الموارد الب�ش م ذات العلاقة سواءً كانت من �قوم قسم التعيني
ي وذلك لتسه�ل الخدمات ولإتاحة  خارجها للتواجد نفس الإدارة أو من 

خلال اللقاء التع���ف
ف المتواجدين ومن  الفرصة للإجابة ع� أي استفسار لدى الأعضاء الجدد من خلال الموظفني

 :الأقسامتلك 

 قسم الجوازات -

ف الص�ي  -  .التأمني

 .�ي إدارة الإسكان الجام -

  .إدارة تكنلوج�ا المعلومات -

 .قسم مركز خدمات المعلومات -

 الطلاب. شؤون  -

ة   الاختبار: ف�ت

ة اختبار عضو هيئة   التدر�س: أولا: ف�ت

ة  - ف لأول مرة ف�ت ي عضو هيئة التدر�س المعني
مدتها عام أ�اد��ي (باستثناء  اختبار �ق�ف

ة  السن��ة) تبدأ عقود العمل  خلالها تقدير مدى صلاح�ة  العمل، يتممن تار�ــــخ مبا�ش
 المختص. العضو لشغل الوظ�فة، بموجب تق��ر �عتمدە نائب الرئ�س 

ة  -  . الاختبار لا �جوز ندب/نقل عضو هيئة التدر�س أو إعارته خلال ف�ت
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ة  - ي اللوائح  الاختبار �جب إخطار عضو هيئة التدر�س بنت�جة ف�ت
خلال الموعد المحدد �ف

 الأ�اد�م�ة. 

ف عضو هيئ - ة إذا لم �ج�ت بنجاح �صدر نائب رئ�س الجامعة  الاختبار ة التدر�س ف�ت
 الخدمة. المختص قرارا� ب�نهاء خدمته ولا �ستحق مكافأة نها�ة 

ة  الاستقالة�جوز لعضو هيئة التدر�س  - ي يوجه إ� الرئ�س الاختبار خلال ف�ت ب�خطار كتايب
 ع� 

�
ة يوما ، قبل خمسة ع�ش ة  الأقل منالمبا�ش ي هذە الحالة �كون ، والاختبار نها�ة ف�ت

�ف
 ب�تمام مهام وظ�فته إ� نها�ة الفصل 

�
. عضو هيئة التدر�س مطالبا  الدرا�ي

ة اختبار الموظف  : ف�ت
�
 الإداري: ثان�ا

ة اختبار مدتها ثلاثة أشهر قابلة للتجد�د لمدة  - ف لأول مرة ف�ت ي الموظف المعني
�ق�ف

ة العمل، يتم خلالها تقدير مدى صلاحيته لشغل الوظ�فة،  مماثلة، تبدأ من تار�ــــخ مبا�ش
وذلك بموجب تق��ر �عدە مدير الإدارة المعن�ة وُ�عتمد من الرئ�س التنف�ذي، فإذا ثبت 

 عدم صلاحيته أنه�ت خدمته. 

ة الاختبار -  .لا �جوز ندب أو إعارة الموظف خلال ف�ت

ة  -  ب�نهاء خدمته،  بنجاح، الاختبار إذا قض�ت ف�ت
ً
أو انقضت دون إخطار الموظف كتابة

ة ضمن مدة اعت ي وظ�فته وحسبت له تلك الف�ت
 �ف

�
 خدمته. �ب مثبتا

 
إذا ثبت أنه غ�ي صالح للق�ام بأعباء وظ�فته، ف�صدر قرار ب�نهاء خدمة الموظف قبل انتهاء   -

ة الاختبار، و�علن الموظف بهذا القرار فور صدورە.   ف�ت

ي تق�ف   - ة الاختبار اليت  . بغ�ي نجاحلا �ستحق الموظف مكافأة نها�ة الخدمة عن ف�ت
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ق�ة والعبء التدر��ي ( ي س�اسات ال�ت
 ): العمل الإضا�ض

 :  س�اسة ترق�ة الموظف الأ�اد��ي

 للوائح الأ�اد�م�ة المعتمدة من  -
�
ق�ات الأ�اد�م�ة وفقا تقوم الجامعة بتوف�ي نظام لل�ت

 المجلس. 

ق�ة إ� الدرجة الأ�اد�م�ة الأع�، إن   -  �حق لعضو هيئة التدر�س طلب ال�ت
�
كان مستوف�ا

وط الخاصة بتلك الدرجة.   ل�ل ال�ش

ي هذا الشأن والموضحة  -
 للس�اسات الأ�اد�م�ة المعتمدة �ف

�
  أدناە. ��ي الإجراءات وفقا

ق�ات:   معاي�ي ال�ت

ير�ت عضو هيئة التدر�س إ� درجة أستاذ مشارك أو أستاذ استنادا إ� قرار اللجنة المختصة  1
 . ف ف الخارجيني  وتوص�ات المحكمني

ي تخصصاتهم.  لا  2
 بد أن �كون المحكمون مراجع علم�ة وحجة �ف

ي  3
يت ي عام (أو ف�ت

ق�ة قبل م�ف ضت ترقيته أن يتقدم مرة أخرى بطلب لل�ت
ُ
لا �جوز لمن رف

ق�ة الخاص به.  ق�ة)، وقبل تحقيق إضافات أساس�ة إ� ملف طلب ال�ت  تقد�م لل�ت

ق�ة:   مسؤول�ة القسم المختص بال�ت

ق�ات. �قوم كل قسم من أقسام  - ي ال�ل�ات بتشك�ل لجنة خاصة لل�ت
 الجامعة �ف

ل هذە اللجنة من أعضاء حائ��ن ع� أع� الدرجات الأ�اد�م�ة �عينهم رئ�س  -
�
�شك

 القسم. 

ي من أعضاء هيئة التدر�س الحائ��ن ع� أع� الدرجات   -
ي القسم ما �ك�ف

إذا لم �كن �ف
 ةالأ�اد�م�ة، �قع الا�تفاء بلجنة ترق�ات ع� مستوى ال�ل�

 

ف ع� أساس الحد الأديف من معاي�ي الجامعة وأ�ة   - تقوم اللجنة بتقي�م ملفات المرشحني
 معاي�ي إضاف�ة أخرى ع� مستوى ال�ل�ة. 
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ي �جب توجيهها إ� رئ�س    - �جب أن تتضمّن رسالة التوص�ة الصادرة عن القسم (واليت
رات توص�ة اللجنة، مع توقيع كافة أعضاء اللجنة.   القسم) عدد الأصوات وم�ب

 برسالة التوص�ة.    -
�
 يتم إخطار رئ�س القسم كتاب�ا

 ن عدمه. �ستعرض رئ�س القسم ملف المرشح، ثم يتخذ قرارە بدعم ترق�ة المرشح م   -

ق�ات    - �عد رئ�س القسم توص�ة كتاب�ة �عرضها ع� عم�د ال�ل�ة، ثم ترسل إ� لجنة ال�ت
ي ال�ل�ة. 

 �ف

عندما لا يوافق رئ�س القسم ع� قرار لجنة ترق�ات القسم المختصة، �جب عل�ه عقد   -
اجتماع طارئ مع هذە اللجنة لح� أسباب عدم الموافقة وللس�ي إ� حل الخلافات. 

رات أي خلاف مع  كما �جب ي توصيته ال�تاب�ة، م�ب
ع� رئ�س القسم أن �فّ�، �ف

 بتوص�ات اللجنة.  شفاههتوص�ات لجنة القسم. وحينئذ يتم إخطار المرشح 

 مسؤول�ات ال�ل�ة: 

ل لجنة ترق�ات خاصة بها، وأن تحافظ  -
�
�جب ع� كل كل�ة من كل�ات الجامعة أن �شك

 ع� وجود هذە اللجنة. 

ف ع� أع� الرتب الأ�اد�م�ة،  تضم هذە اللجنة - ي عض��تها أعضاء هيئة تدر�س حاصلني
�ف

 �عينهم عم�د ال�ل�ة. 

�جب أن �شمل عض��ة اللجنة مختلف أقسام ال�ل�ة (لا �مكن أن �قع تمث�ل كافة   -
 الأقسام، ول�ن �جب أن تحتوي اللجنة ع� كل أنواع الأقسام من الاقسام ممثلا). 

 للحد الأديف من تطلعات الجامعة والمعاي�ي تقوم اللجنة بتقي�م ملف كل  -
�
مرشح وفقا

 الخاصة بال�ل�ة لضمان وجود تناسق معقول ضمن ال�ل�ة أو القسم. 

ي  -
ي تمّ ضبطها �ف ق�ة والمتعلقة بعدد البحوث المنشورة، واليت تعت�ب المتطلبات العامة لل�ت

ق�ات، المتطلبات الدن�ا للمعاي�ي المطل��ة.   هذە الوث�قة لس�اسة ال�ت

ي اتباعها  -
ي ينب�ف ها و�جراءاتها الخاصة اليت تقع ع� عاتق ال�ل�ة مسئول�ة تحد�د معاي�ي

ق�ة.   لل�ت
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ي إعلان  -
ق�ة)، �ف قة بال�ت

�
ي التوص�ات المتعل

ي يتمّ اعتمادها �ف ف هذە المعاي�ي (اليت ي تضمني
ينب�ف

ق�ة.    رس�ي �شمل معاي�ي و�جراءات ال�ت

ي الجامعة: 
ق�ات �ض  مسؤول�ات لجنة ال�ت

ف هما: تضطلع ل  -جنة ترق�ات الجامعة بدور�ن أساسيني

أوً�: مساعدة ال�ل�ات، بالتنسيق مع نائب رئ�س الجامعة للشئون الأ�اد�م�ة، ع� تط��ر 
ق�ة.  ها و�جراءاتها الخاصة بال�ت  ومراجعة معاي�ي

ق�ة.  : تقدم المشورة لنائب رئ�س الجامعة للشئون الأ�اد�م�ة ف�ما يتعلق بجميع طلبات ال�ت
�
 ثان�ا

ف وتقدم توص�ات. وتقوم اللجنة  - تتل�ت اللجنة الملفات الخاصة بجميع المرشحني
ف ع� ضمان اتخاذ قرارات متسقة ومتماثلة مع  ك�ي باستعراض المعاي�ي والأدلة، مع ال�ت

 لعات الجامعة. وللجنةالحد الأديف من تط

أن تطلب م��دا� من الإ�ضاحات أو المعلومات من المرشح، أو من رئ�س القسم، أو من لجنة 
 . ي

 ترق�ات ال�ل�ة، أو من عم�د ال�ل�ة قبل اتخاذ قرارها النهايئ

ف من أقسامهم وعليهم أن ينأوا بأنفسهم  - لا �جوز لأعضاء اللجنة مناقشة ترق�ة مرشحني
الحالات. وع� اللجنة بعد الانتهاء من استعراض ملف المرشح  عن التص��ت ع� هذە

 بتوص�اتها إ� نائب رئ�س الجامعة للشئون الأ�اد�م�ة. 
�
 أن ترفع الملف مصح��ا

ق�ة. ولنائب  - �قوم نائب رئ�س الجامعة للشئون الأ�اد�م�ة بالمراجعة النهائ�ة لطلبات ال�ت
ا� من المعلومات من المرشح، أو من رئ�س الجامعة للشئون الأ�اد�م�ة أن �طلب م��د

رئ�س القسم، أو من لجنة ترق�ات ال�ل�ة، أو من عم�د ال�ل�ة، أو من لجنة ترق�ات 
 الجامعة �شأن أدلة إضاف�ة قد توضح بعض الأمور بالملف. 

لو رفض نائب رئ�س الجامعة للشئون الأ�اد�م�ة توص�ات لجنة ترق�ات الجامعة، عل�ه  -
اللجنة �علمها ف�ه بأسباب الرفض، ثمّ عل�ه أن �عقد اجتماعا معها أن يوجّه تق��را إ� 

ي محاولة لتس��ة الخلافات. 
 �ف

بعد التشاور مع لجنة ترق�ات الجامعة، �ح�ل نائب رئ�س الجامعة للشئون الأ�اد�م�ة  -
ي تم الاتفاق عليها إ� رئ�س الجامعة للموافقة النهائ�ة عليها.   التوص�ات اليت
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ي حالة توص�ة نا -
ق�ة، �جب أن �ف ئب رئ�س الجامعة للشئون الأ�اد�م�ة برفض طلب ال�ت

غ للمرشح، ولرئ�س القسم، وللجنة ترق�ات 
�
�قدم أسبابا مكت��ة لهذا القرار الذي يبل

 ال�ل�ة، ولعم�د ال�ل�ة وللجنة ترق�ات الجامعة. و�كون قرار رئ�س الجامعة نهائ�ا. 

ق�ة الخاصة بها (من خلال  �جب ع� لجنة ترق�ات ال�ل�ة التع��ف بمعاي�ي  - واجراءات ال�ت
ي كل وقت. كما �جب أن تتمّ 

الن�ش والتوز�ــــع) وأن �س� إ� ضمان الاطلاع عليها �ف
الموافقة ع� تلك المعاي�ي والاجراءات من طرف كل من لجنة ترق�ات الجامعة ونائب 

 رئ�س الجامعة للشؤون الأ�اد�م�ة.   

ي وجهات نظر أعضاء الهيئة التدر�س�ة بال�ل�ة.  -
ق�ات التن�ع �ف �جب أن تعكس لجنة ال�ت

ق�ة أو أع� من  كما لابد أن تكون غالب�ة أعضاء اللجنة ع� نفس درجة المرشح لل�ت
ر فيها عدد كاف من 

ّ
ي لا يتوف ق�ة إليها. �جوز لل�ل�ة اليت شح إ� ال�ت ي �س� الم�ت الدرجة اليت

ي الرتبة المطل��ة، أن الاستعانة بأعضاء هيئة تدر�س من كل�ة اعضاء هيئة التد
ر�س �ف

أخرى لها صلة بمساراتها الأ�اد�م�ة. ورغم وجوب س�ي اللجنة إ� استشارة رئ�س 
ق بأّ�ة توص�ة، 

�
ي المداولات إو التص��ت المتعل

القسم، لا �جوز لرئ�س القسم المشاركة �ف
 تقلة. بل �جب عل�ه أن �قدم توص�ات خاصة به ومس

، ثم تقوم  - ي ي تحول إليها من عم�د ال�ل�ة المعيف �ستعرض لجنة ترق�ات ال�ل�ة الملفات اليت
ف توص�ات  ح أي اختلاف بني اللجنة ب�خطار عم�د ال�ل�ة بتوص�اتها ال�تاب�ة. و�تم �ش
ي ملف المرشح، 

ي الرسالة نفسها. وتضمّن هذە الرسالة �ف
اللجنة وتوص�ة رئ�س القسم �ف

ال�ل�ة. �جب أن تتضمن رسالة توص�ة ال�ل�ة (الموجهة إ� عم�د  ثم تعرض ع� عم�د 
رات قرار اللجنة، وتوق�عات كافة أعضاء اللجنة عليها، كما  ال�ل�ة) عدد الأصوات وم�ب
�جب إخطار عم�د ال�ل�ة كتاب�ا بها. �جوز، عند اللزوم، أن تتضمن رسالة توص�ة اللجنة 

ع عل�ه كملحق بها. 
ّ
 رأي الأقل�ة الموق
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قبل أن تصدر توص�اتها النهائ�ة، �جوز للجنة ترق�ة ال�ل�ة أن تتشاور مع المرشح �شأن  -
أ�ة معلومات أو أدلة إضاف�ة �مكنها أن تحل بعض الإشكالات أو توضّح بعض المسائل 

ي قد تظهر خلال مراجعة الملف.   اليت

توص�ات  بعد ذلك �قوم عم�د ال�ل�ة بمراجعة الملف و�عداد رسالة كتاب�ة إما لدعم -
شّح، ومن  لجنة ترق�ات ال�ل�ة، أو لرفضها. ومرّة أخرى، �جوز للعم�د أن �طلب من الم�ت
رئ�س القسم ومن لجنة ترق�ات ال�ل�ة معلومات إضاف�ة أو توض�ح�ة. وعند قبول ملف 

شّح، �ضم عم�د ال�ل�ة هذە الرسالة إ� الملف، ثم   ال�ت

�م�ة، الذي �قوم بدورە ب�حالة الملف إ� لجنة �ح�له إ� نائب رئ�س الجامعة للشئون الأ�اد
ي حالة عدم موافقة عم�د ال�ل�ة ع� قرار لجنة ترق�ات ال�ل�ة، �جب عل�ه 

ترق�ات الجامعة. و�ف
ي أسباب الخلاف والس�ي إ� حل الخلافات. 

 عقد اجتماع مع هذە اللجنة للنظر �ف

  مساعد: أستاذ 

اصل ع� درجة الدكتوراە (أو أ�ة درجة أخرى ُ�سند هذە الدرجة إ� عضو هيئة التدر�س الح
. و�جب  ي كلّ من التدر�س والبحث العل�ي

معادلة) والذي أثبت القدرة ع� تحقيق التفوق �ف
ي كل 

ع� هذا العضو إثبات بوادر واضحة ع� اتجاهه نحو تط��ر مهاراته وتحقيق إنجازات �ف
ي التدر�س والبحث العل�ي 

 وخدمة المجتمع. المجالات الثلاثة المتمثّلة �ف

 مشارك: أستاذ 

 ، ي كل من التدر�س والبحث العل�ي
ة �ف ف �جب ع� عضو هيئة التدر�س أن �حقق إنجازات متم�ي

ق بكل المجالات الثلاثة. و�جب كذلك ع� 
�
ي الأداء المتعل

كما �جب أن يثبت جودة عال�ة �ف
 �دل ع� 

�
 عضو هيئة التدر�س أن �كون قد أظهر سلوكا

ي قدرته ع� مواصلة 
ي أو مقبول للأستاذ المساعد لا �ك�ف

الق�ام بذلك. إن وجود سجل مُر�ف
ي ع� أدلة ق��ة وملموسة وصادرة عن  لذلك، بل لابد من وجود إشارة شد�دة الوض�ح وتنبيف
، تثبت أن المرشح لهذە الدرجة قد حقق فعً� إنجازات ذات مستوى  ف ف خارجيني تقي�م محكمني

 عال. 

 أستاذ: 

ي مجال 
وهذە الدرجة مخصصة لأعضاء هيئة التدر�س الذين حققوا لأنفسهم سمعة ممتازة �ف

ة إ� دعم رسالة الجامعة. كما  ف تخصصهم، والذين تؤدي أعمالهم و�سهاماتهم المهن�ة المتم�ي
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ي التدر�س والبحث العل�ي وخدمة المجتمع 
ي أن يتوفر دل�ل ع� تطورات و�نجازات هامة �ف

ينب�ف
عضو هيئة التدر�س �شغل درجة أستاذ مشارك. وع� المرشح أن �قدم دل�ً� واضحا منذ أن كان 

، ومدعّما بأدلة أخرى.  ف ف خارجيني  بتقي�م محكمني
�
 ع� ذلك موثقا

ق�ة:   ال��ادة عند ال�ت

ق�ة الأ�اد�م�ة للدرجة الأع�، ز�ادة مال�ة ع�  �ستحق عضو هيئة التدر�س الحاصل ع� ال�ت
، 10بمقدار  الراتب الأسا�ي  وفقا % أو بدا�ة الم��وط للدرجة الأ�اد�م�ة المرق إليها، أيهما أ��ب

 للجدول المعتمد من المجلس. 

 س�اسة ترق�ة الموظف القطري الإداري: 

ط  �جوز - ي �شغلها ��ش ترق�ة الموظف القطري الإداري إ� الدرجة التال�ة لدرجته اليت
 وصف وتصن�ف وترت�ب الوظائف العامة.  توافر الاعتماد الما�ي مع مراعاة أحكام دل�ل

ق�ة من الرئ�س أو من �خوله الرئ�س. اتصدر قرار  -  ت ال�ت

�ة بموافاة الإدارة المختصة بديوان الخدمة المدن�ة بصورة من  - تقوم إدارة الموارد الب�ش
ق�ة خلال اسب�ع من تار�ــــخ   به كافة الب�انات والمستندات اللازمة لل�ت

�
ق�ة مرفقا قرار ال�ت

ق . ال�ت
�
اض خلال ستون يوما  �ة، و�حق للإدارة المختصة بالديوان بالاع�ت

ق�ات البين�ة (بالأقدم�ة):  وط ال�ت  �ش

ف عن ج�د.  - تني ف الأخ�ي  ألا �قل مستوى التقي�م عن السنتني

 *قضاء المدة البين�ة المحددة بدل�ل وصف وتصن�ف وترت�ب الوظائف العامة. 

ق�ة، وفق الخطة الوطن�ة للتدر�ب *اجت�از الدورات التدر�ب�ة المقررة للمو  ف لل�ت ف المرشحني ظفني
ي تضعها الجهة المختصة بديوان الخدمة المدن�ة.   اليت

ط لها ألا �قل مستوى تقي�م أداء الموظف عن  ف الخاصة والممتازة �ش�ت ق�ات للدرجتني ال�ت
ف عن  تني ف الأخ�ي  ».ج�د جدا� «السنتني

ق�ات الاستثنائ�ة:  وط ال�ت  �ش

-  . ة البين�ة أو المؤهل الدرا�ي ط الف�ت  عدم التق�د ��ش

ف عن ممتاز.  - تني ف الأخ�ي  ألا �قل مستوى التقي�م عن السنتني
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ي الخدمة مدة لا تقل عن ( -
 ) سنوات. 5أن �كون م�ف ع� الموظف �ف

ي ما لم �كن قد تم محوە.  -  ألا �كون قد وقع عل�ه جزاء تأدييب

ي حصل علي - ف ع� تار�ــــخ ألا يتجاوز مجم�ع الإجازات اليت ف السابقني ي العامني
ها الموظف �ف

ق�ة الاستثنائ�ة إ� 5رفع الطلب ( ) أشهر عدا الإجازات الدور�ة أو المرض�ة. تكون ال�ت
 وظائف الدرجة الأو� فما دونها. 

وط  - ق�ة بالأقدم�ة ميت توافرت �ش ق�ة الاستثنائ�ة ع� موعد استحقاق ال�ت لا تؤثر ال�ت
ق�ة.   ال�ت

ي ع�ش سنوات ع� الأقل ع� ترقيته لا �جوز ترق�ة ال -
موظف ترق�ة استثنائ�ة قبل م�ف

ف طوال مدة الخدمة.   الاستثنائ�ة السابقة، و�ما لا �جاوز مرتني

 

 الموظف الإداري غ�ي القطري: 

ي الوظائف المعتمدة بجدول  -
ف �ف ف غ�ي القط��ني ف الإدار�ني يرا� عند التعاقد مع الموظفني

وط شغلها.   الوظائف المعتمد أن تتوافر �شأنهم �ش

: العبء التدر��ي والعمل  ي
 الإضا�ض

 التدر�س: التدر��ي وهو خاص بأعضاء هيئة  أوً�: العبء

 : الهدف أو الغرض من س�اسة العبء التدر��ي 

ي  واللوائح القواعد إرساء إ� التدر��ي  العبء س�اسة تهدف  لعضو التدر��ي  العبء تحدد اليت
ي الجامعة فضً� عن تقل�ل العبء أو ز�ادته لضمان توز�ــــع المسؤول�ات .التدر�س هيئة

ع�  �ف
 بينهم. نحو عادل 

 دوالإرشا والإدارة، التدر�س، :الح� لا المثال سب�ل ع� التدر�س عضو هيئة عبء و�شمل
، ها الجامعة والمجتمع، وخدمة العلم�ة، البحوث و�جراء الأ�اد��ي  �مثل ولا .المهام من وغ�ي

؛ العمل ي
ي  التدر�س :مثل الإضا�ف

 الص��ف
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ا به، مكلف عمل أي أوالعادي الدرا�ي  العام أثناء الإضاف�ة الفصل�ة والأعمال   نصاب من جزء�
التع��ضات المال�ة للعبء التدر��ي س�اسة  راجع) التدر�س هيئة لعضو السنوي العمل

ي 
).  بدوام والتدر�س الإضا�ف ي

 جزيئ

 

 للجدول 
�
: يتم حساب العبء التدر��ي وفقا  التا�ي

 الفصول الأ�اد�م�ة العبء اللقب (مع الدرجة الأ�اد�م�ة)

ي  رئ�س الجامعة ونوابه
 لا يوجد مع�ف

عمداء ال�ل�ات، ومساعدي النواب، 
 ومدراء يتبعون رئ�س الجامعة. 

العام الأ�اد��ي (الخ��ف،  ساعات معتمدة 3
 الشتاء، ال��يع)

مدراء يتبعون نواب رئ�س الجامعة 
 (ع� درجة

 أ�اد�م�ة). 

العام الأ�اد��ي (الخ��ف،  ساعات معتمدة 6
 الشتاء، ال��يع)

العمداء المساعدون ومساعدو 
العمداء (ع� درجة أ�اد�م�ة)، 

 ورؤساء الأقسام

الأ�اد��ي (الخ��ف،  العام ساعات معتمدة 6
 الشتاء، ال��يع)

مدراء (يتبعون مساعد نائب الرئ�س 
 أو عم�د ال�ل�ة)

العام الأ�اد��ي (الخ��ف،  ساعات معتمدة 6
 الشتاء، ال��يع)

امج الذين  امج ومديرو ال�ب منسقو ال�ب
 يتبعون رؤساء الأقسام)

العام الأ�اد��ي (الخ��ف،  ساعات معتمدة 12
 الشتاء، ال��يع)

ا ساعات معتمدة كحدٍ  6 استاذ كر�ي ممول خارج��
 أديف 

ساعات معتمدة  18
 كحدٍ أق�

العام الأ�اد��ي (الخ��ف، 
 الشتاء، ال��يع)
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ي الخ��ف   ساعات معتمدة 18 أستاذ مساعد وأستاذ مشارك وأستاذ
الفصول الدراس�ة �ف

 وال��يع والشتاء (إن وجدت)

عضو هيئة تدر�س زائر لمدة فصل 
 واحددرا�ي 

 فصل درا�ي  ساعات معتمدة 15

أعضاء هيئة التدر�س المعينون 
بموجب عقد مدته سنة دراس�ة 

 واحدة . 

ي الخ��ف   ساعات معتمدة 24
الفصول الدراس�ة �ف

 وال��يع والشتاء (إن وجدت

ف ع�  أعضاء هيئة التدر�س المعينني
 المسار التدر��ي 

ي الخ��ف   ساعة معتمدة 24-30
الفصول الدراس�ة �ف

 وال��يع والشتاء (إن وجدت)

ون ومساعدو التدر�س  ساعة تدر�س مبا�ش  36 المحا�ف

 

ي الخ��ف  
الفصول الدراس�ة �ف

 وال��يع والشتاء (إن وجدت)

 

�أخذ رئ�س القسم جميع الاعتبارات بغ�ة عدم تخص�ص العبء التدر��ي الذي �جب أن . 2
، وعدم تجاوزە  مقررات-3يتضمن أ��� من  ي الفصل الدرا�ي

ي  ساعة-12مختلفة �ف
معتمدة �ف

ي عن  . و�جب ألا ت��د ساعات التدر�س للمسار التدر�يب ي  15الفصل الدرا�ي
ساعة معتمدة �ف

. كما �جب أن يوافق عم�د ال�ل�ة ع� الاستثناءات المتعلقة بتخص�ص هذا  الفصل الدرا�ي
 .العبء التدر��ي 

ا لتوص�ة من عم�د   .3 ال�ل�ة قد �حدد نائب رئ�س الجامعة للشؤون الأ�اد�م�ة العبء  وفق�
ف  اوح بني ي العام، لعضو هيئة  ساعة 30و 24التدر��ي لعضو هيئة التدر�س الذي ي�ت

معتمدة، �ف
ات قابلة للتجد�د  . و�كون التكل�ف ساري المفعول لف�ت ف ع� المسار التدر��ي التدر�س المعني

ف ع� المسار التدر��ي سنوات. �جب ألا تتجاوز � 3مدتها  سبة أعضاء هيئة التدر�س المعينني
نامج20 ي ال�ب

 .% من أعضاء هيئة التدر�س الموجودين �ف

 ..�حدّد جدول حساب العبء التدر��ي بوض�ح عامل العبء ل�ل مقرر4

ا للس�اسة ذات الصلة أو بما   .5 ف وفق� يتم مراجعة جدول حساب العبء التدر��ي كل سنتني
 مراجعة الس�اسة المعتمدة. يتما�ش مع جدول 
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�جب أن يوافق نائب رئ�س الجامعة للشؤون الأ�اد�م�ة ع� أي تحد�ث لجدول حساب  .6
 .العبء التدر��ي 

ساعات معتمدة كحد أق�، وسيتبع الأجر  9�كون العبء التدر��ي لفصول الص�ف  .7
ي س�اسة التع��ضات المال�ة للعبء التدر��ي 

ي والتدر�س المخصص للتعل�م الص��ف
الإضا�ف

ي 
 .بدوام جزيئ

ي فصل الشتاء  .8
ساعات  3�كون الحد الأق� للعبء التدر��ي لعضو هيئة التدر�س �ف

 .معتمدة، ولا يتم أي استثناء إلا بموافقة نائب رئ�س الجامعة للشؤون الأ�اد�م�ة

ي ظروف خاصة-�جوز لرئ�س القسم  .9
 ز�ادة العبء التدر��ي لأعضاء هيئة التدر�س، -�ف

. و�جب موافقة نائب رئ�س الجامعة  3والذي لا يتجاوز  ساعات معتمدة ل�ل عام درا�ي
ي 
 .للشؤون الأ�اد�م�ة ع� العبء التدر��ي الإضا�ف

ف الحصول ع� أجر نظ�ي العبء التدر��ي الزائد . 10 ف الأ�اد�ميني  .لا �حق للإدار�ني

تدر�س الحصول ع� . �كون لعضو هيئة التدر�س الحاصل ع� تخف�ض لعدد ساعات ال11
أجر عن العبء الزائد فقط، إذا كان �قوم بالتدر�س بصورة تتجاوز العبء الأق� المعتمد 
ف (رئ�س الجامعة ونائب رئ�س الجامعة  ف الأ�اد�ميني المعادل لدرجته الأ�اد�م�ة. و�جوز للإدار�ني

هام أو واجبات للشؤون الأ�اد�م�ة وعم�د ال�ل�ة) تكل�ف أي من أعضاء هيئة التدر�س بأداء م
ا للص�غة التال�ة  :محددة، و�التا�ي يتم تخف�ض عدد ساعات التدر�س الخاصة وفق�

�جوز لرئ�س الجامعة إعفاء عضو هيئة التدر�س بصورة كل�ة أو جزئ�ة من واجبات  -
 .التدر�س للتف�غ للمهام المُ�لف بها

�س بصورة جزئ�ة �جوز لنائب رئ�س الجامعة للشؤون الأ�اد�م�ة إعفاء عضو هيئة التدر  -
�طة ألا يتجاوز التخف�ض   .ساعات معتمدة/الفصل الدرا�ي  6من واجبات التدر�س �ش

�جوز لعم�د ال�ل�ة إعفاء عضو هيئة التدر�س بصورة جزئ�ة من واجبات التدر�س  -
�طة ألا يتجاوز  ا 3التخف�ض �ش  .ساعات معتمدة سن���

ي تم التكل�ف بها ع�  - . و�تم يتم طلب أي تخف�ض للمهام اليت أساس كل فصل درا�ي
.  تنسيق ف  التخف�ضات مع رؤساء الأقسام من خلال عمداء ال�ل�ة المعنيني

�جوز لرؤساء الأقسام مطالبة عضو هيئة التدر�س ع� عبء مخفض بالق�ام بواجبات  -
 إضاف�ة. 
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ي لتغط�ة الأعباء  -
�جوز لرؤساء الأقسام توظ�ف أعضاء هيئة التدر�س بدوام كامل أو جزيئ

ف بدوام كامل التدر�س �طة ألا يتجاوز عددهم عدد أعضاء هيئة التدر�س المعينني �ة، �ش
 .و�كون العضو الجد�د ذو درجة معادلة لدرجة العضو الحا�ي أو أقل منه؛ ما أمكن ذلك

�طة  .12 �جوز تخف�ض العبء التدر��ي لعضو هيئة التدر�س لأغراض تتعلق بالأبحاث، �ش
وط التال�ة  :است�فاء أي من ال�ش

ي لبناء  - نامج الوطيف ي عدد ساعات التدر�س بال�ب
حصول عضو هيئة التدر�س ع� تخف�ض �ف

   .القدرات

ي هذە الحالة �جب ع� عضو هيئة  -
حصول عضو هيئة التدر�س ع� منحة بحث�ة خارج�ة. �ف

ي حصل عليها.  اء وقته من خلال المنحة اليت  التدر�س �ش

تدر��ي للتف�غ لإجراء أبحاثه. �جب توثيق مطالبة عضو هيئة التدر�س بتخف�ض العبء ال -
ي �ستند إليها طلب تخف�ض العبء. و�راجع رئ�س القسم الطلب  الطلب وتقد�م الأسباب اليت

ي  3و�قدم توص�ات لعم�د ال�ل�ة المفوض بالموافقة ع� تخف�ض �صل إ� 
ساعات معتمدة �ف

 .العام بغرض التف�غ للأبحاث

ثلاث ساعات معتمدة موافقة نائب  3الذي يتجاوز يتطلب طلب تخف�ض العبء الدرا�ي  -
 للشؤون الأ�اد�م�ة.   رئ�س الجامعة

ي �ستند إليها طلب تخف�ض العبء يراجع رئ�س  - �جب توثيق الطلب وتقد�م الأسباب اليت
القسم الطلب و�قدم توص�ات لعم�د ال�ل�ة الذي يراجع بدورە الطلب و�عتمدە و�قدم 

ي توص�ات لنائب رئ�س الجامعة 
للشؤون الأ�اد�م�ة المفوض بالموافقة ع� أي تخف�ض إضا�ف

 .ساعات معتمدة 3لأي نصاب تدر��ي ي��د عن 

ي موافقتها ع� الاستخدام الفعال لعضو هيئة التدر�س ع�  -
�ستند الطلبات المستقبل�ة �ف

الذي حصل عل�ه سابقا بالإضافة إ� أي معاي�ي أخرى تراها الجامعة مهمه  تخف�ض العبء
 .رسالتهال

.ُ�منح أعضاء هيئة التدر�س ممن تولوا مناصب إدار�ة مهمة لمدة فصل درا�ي كامل (مثال: 13
ف لرئ�س  رئ�س الجامعة ونائب رئ�س الجامعة للشؤون الأ�اد�م�ة والعمداء والمدراء التابعني

ا يتكون من   ساعة معتمدة للسنة الأو� بعد  9الجامعة ونواب رئ�س الجامعة) عبئا تدر�س��
ف من إجازة التف�غ  ف الأ�اد�ميني ي حال استفادة الإدار�ني

ي الوظ�فة الإدار�ة و�ف
ة خدمته �ف انتهاء ف�ت
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ي العام الأ�اد��ي الذي ��ي انتهاء سنة التف�غ العل�ي  12العل�ي �كون عبؤە التدر��ي 
ساعة �ف

 وذلك لمدة سنة واحدة. 

 

 :
�
ض  ثان�ا ي وهو خاص بالموظفني

: العمل الإضا�ض ض  الإدار�ني

ي �كلف بها بقرار من الرئ�س  -  عن ساعات العمل الإضاف�ة اليت
�
�ستحق الموظف تع��ضا

اح مدير الإدارة المعن�ة.   التنف�ذي، بناءً ع� اق�ت

ي أ�ام العمل  -
 �ف

�
�حسب هذا التع��ض ع� أساس أن ساعة العمل الإضاف�ة �ساوي ساعة ور�عا

ي أ�ام العطلات الرسم�ة وا
 �ف

�
    .لأسبوع�ةالعاد�ة، وساعة ونصفا

ي 
ي أ�ام العمل العاد�ة وثمايف

و�كون الحد الأق� لساعات العمل الإضاف�ة ثلاث ساعات �ف
ي أ�ام العطلات الرسم�ة والأسبوع�ة

 .ساعات �ف

 عن ساعات العمل الإضاف�ة بمعدل يوم عن كل ( -
�
) ساعات 7�منح الموظف إجازة عوضا

ي السنة، وع� 
 �ف

�
الموظف الق�ام بتلك الإجازة خلال السنة عمل، و�حد أق� خمسة ع�ش يوما

المستحقة عنها أو ترح�لها للسنة التال�ة فقط، ولا �جوز منح الموظف بدل نقدي عن هذە 
 .الإجازة

�جوز منح شاغ�ي الوظائف الحرف�ة والعمال�ة من الدرجة الثامنة فما دون بدل نقدي عن  -
، ع� ألا ي��د البدل عن ( ي

، و�حد أق� (%) من ال40العمل الإضا�ف ) ر�ال 4,000راتب الأسا�ي
ف لجدول الدرجات والرواتب رقم ( ف الخاضعني  بالنسبة للموظفني

�
) المرفق بقانون الموارد 1شه��ا

�ة المدن�ة، و( ف 2,000%) من الراتب و�حد أق� (20الب�ش  بالنسبة للموظفني
�
) ر�ال شه��ا

ف لجدول الدرجات والرواتب رقم ( �ة المدن�ة. ) المرفق بقانو 2الخاضعني  ن الموارد الب�ش

 الأداء: إدارة 

 : تقي�م أداء عضو هيئة التدر�س أوً�: 

الدعم الأ�اد��ي (المساعدة ُ�طبق تقي�م الأداء ع� أعضاء هيئة التدر�س والهيئة الأ�اد�م�ة 
ي 

ي تضعها  حكمهم)ومن �ف  للقواعد والنظم اليت
�
 الجامعة. بصفة منتظمة ووفقا

م الجامعة بتط��ر ومراجعة أداء أعضاء هيئة التدر�س بصورة دور�ة لضمان جودة العمل�ة  ف تل�ت
 التدر�س�ة. 
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 للوائح الأ�اد�م�ة المعتمدة وس�اسة مراجعة وتط��ر الأداء 
�
يتم تقي�م عضو هيئة التدر�س وفقا

 بالجامعة. 

ي حال إعارة عضو هيئة التدر�س داخل 
ي  الدولة،�ف ي من قبل الجهة اليت

يتم تقي�م أدائه النهايئ
ي 

ي قضاها �ف ي سيتم تقي�م أدائه فيها ، و�ذا كانت المدة اليت ق�ف بها المدة الأ��ب من السنة اليت
ف متساو�ة ، تختص الجامعة بوضع تقي�م أدائه ، عل أن يتم  شاد الجهتني ي  الاس�ت بالتقي�م اليت

 وضعته الجهة المعار إليها . 

يتم  منهم، ح�ثمراعة والتط��ر إ� مسؤول�ات أعضاء هيئة التدر�س وما يُتوقع �ستند نظام ال
ي المكونات الثلاثة 

 الآت�ة: تقي�م أعضاء هيئة التدر�س ع� أدائهم �ف

 م لتعلم والتعلی. ا1

 ر  لابتكاث والبح. ا2

 تمادلخوالمھنیة . ا3

ة التقي�م لأعضاء هيئة   التدر�س: ف�ت

ة  ة التقي�م لجميع فئات أعضاء هيئة التدر�س �ستند إ� السنة التق��م�ة، ح�ث تبدأ ف�ت ف�ت
ي فصل ال��يع وتنت�ي بفصل 

 الخ��ف. التقي�م �ف

ي شهر يناير من كل عام وهو ما �مكن رئ�س القسم من تقد�م الملاحظات 
تبدأ عمل�ة التقي�م �ف

 التال�ة. لدورة التقي�م إ� عضو هيئة التدر�س الذي س�عمل ع� خطة العمل 

 والتط��ر: المبادئ التوجيه�ة لنظام المراجعة 

ف بدوام    كامل. ينطبق نظام المراجعة والتط��ر ع� كافة أعضاء هيئة التدر�س المتفرغني

ي ذلك أعضاء هيئة التدر�س (التدر�س، �قوم رئ�س القسم بتقي�م جميع أعضاء هيئة 
بما �ف

ة   لتقي�م. االجدد) والذين عُينوا خلال ف�ت

ف  ة التعيني ي قام بها خلال ف�ت ي ضوء الأ�شطة اليت
ي هذە  هذە،يتم تقي�م عضو هيئة التدر�س �ف

و�ف
ة  الحالة، ي تعد�ل معاي�ي التقي�م وتوقعات بح�ث تتناسب مع ف�ت

. ينب�ف ف  التعيني

�خضع رئ�س القسم لتقي�م عم�د ال�ل�ة بصفة دور�ة من ح�ث أداؤە وواجباته ومسؤول�اته 
 للإج

�
ي تضعها ووفقا  الجامعة. راءات والس�اسات اليت
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�
�قوم نائب الرئ�س بتقي�م العمداء الذي يتبعونه من ح�ث أداؤە وواجباته ومسؤول�اته ووفقا

ي تضعها   الجامعة. للإجراءات والس�اسات اليت

،  تف�غ(معتمدة �حصل أعضاء هيئة التدر�س المتمتعون ب�جازة  الراتب،  ةغ�ي مدفوععل�ي
ة الخإعارة. مرض�ة،  ة التقي�م أو معظمها ع� " متوقع " خلال ف�ت  الإجازة. ) طوال ف�ت

ي منحة دراس�ة (لدراسة الماجست�ي أو 
) الدكتوراەيتم تقي�م أعضاء هيئة التدر�س ممن هم �ف

 لاستكمال  ا طالم“متوقع من قبل رئ�س القسم و�حصلون ع� " 
�
 مُرض�ا

�
أنهم �حققون تقدما

  شهاداتهم. متطلبات 

،ي�م أداء عضو هيئة التدر�س بمستوى " حقق التوقعات " �كون تق
�
ي الحالات  حكما

�ض
 :التال�ة

 أ�اد�م�ة. الحصول ع� إجازة تتجاوز مدتها سنة  -1

ي بعثة باحث ما بعد  -2
لإجراء أبحاث علم�ة أو دورة تدر�ب�ة  الابتعاثأو  الدكتوراەالإ�فاد �ف

 أ�اد�م�ة. لمدة تتجاوز سنة 

 أ�اد�م�ة. ة لمدة تتجاوز سنة الإعارة للعمل خارج الدول -3

 شغل عض��ة المجلس البلدي المركزي -4

فإذا كان تقي�م أداء اعضو هيئة التدر�س السابق ع� الإجازة أو الإ�فاد أو الإعارة أو شغل 
ي العض��ة بمستوى " 

ي هذە الحالة بمستوى تقي�م  " ف�عتد " أو " تجاوز التوقعات استثنايئ
�ف

 .
�
 أدائه السابق حكما

ء أعضاء هيئة التدر�س ذوي الأداء الذي �قل عن مستوى " حقق التوقعات" للوائح �خضع أدا 
 الشأن. الأ�اد�م�ة والس�اسات المنظمة بهذا 

م الجامعة بتط��ر ومراجعة أداء أعضاء الهيئة الأ�اد�م�ة الإدار�ة بصورة دور�ة لضمان جودة  ف تل�ت
 بالجامعة. وفاعل�ة الإدارة الأ�اد�م�ة 

أي العلاوة السن��ة ع� الراتب الأسا�ي بناء ع� تقي�م الأداء أو  التدر�س�ستحق عضو هيئة 
 الجامعة. معاي�ي أخرى تحددها 

ي  ة الزمن�ة اليت ي السنة الأو� من تعيينه العلاوة السن��ة حسب الف�ت
�حق لعضو هيئة التدر�س �ف

 العمل. قضاها من بدء 
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ته الوظ�ف�ة أو إذا أدت ال��ادة السن��ة إذا وصل راتب عضو هيئة التدر�س إ� نها�ة م��وط درج
 عن العلاوة السن��ة، ع� ز�ادة معينة  تجاوزها،للراتب إ� 

�
�حصل عضو هيئة التدر�س عوضا

أن تكون ع�  كمكافأة دونو�حصل ع� الجزء غ�ي المستغل منها   الأع�،تصل به إ� الحد 
. الراتب   الأسا�ي

ف الذين �ح ف موعد تقاعدهم قبل المراجعة السن��ة للراتب أعضاء هيئة التدر�س القط��ني ني
�حصلون ع� ز�ادة الراتب بدا�ة من اليوم السابق لتار�ــــخ التقاعد أما إذا كان قد وصل الحد 

ي �شغلها فإنه �منح مكافأة تقاعد تعادل مبلغ ال��ادة السن��  . 12ة *الأع� لراتب الدرجة اليت

ف كزائر ل ف لسنة لا �ستحق عضو هيئة التدر�س المعني واحدة مدة فصل درا�ي واحد أو المعني
 السن��ة.  العلاوة

�حدد المجلس المكافأة السن��ة لرئ�س الجامعة و�حدد رئ�س الجامعة �سبة العلاوة السن��ة 
 التدر�س. لأعضاء هيئة 

 :تقي�م الموظف الإداري

، وت ف عن سنة تبدأ من أول يناير وتنت�ي بنها�ة د�سم�ب كون مست��ات يتم تقي�م أداء الموظفني
 - :تقي�م الأداء ع� النحو التا�ي 

 %) فأع�. 90ممتاز                  (

 %). 90%) إ� أقل من (75أع� من (        ج�د جدا� 

 %). 75%) إ� (65أع� من (                   ج�د

 %). 65%) إ� (50من (      مقبول

 %)50أقل من (     ضع�ف

 

 يتم تقي�م أداء الموظف عن 
�
ي وفقا

ويف ي الخدمة ع�ب نظام التقي�م الأداء الإل��ت
السنة الأو� �ف

ي هذە السنة وحيت نها�ة شهر د�سم�ب ع� ألا تقل هذە المدة عن ثلاثة 
ي قضاها �ف للمدة اليت

 .أشهر

�جب أن �شتمل تقار�ر تقي�م الأداء ع� العنا� والب�انات ال�ف�لة بتقي�م أداء الموظف خلال 
 :ن كل أو بعض العنا� الآت�ةعام، ع� أن تتضم
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ي أداء المهام الوظ�ف�ة1
 .. كم العمل ومستوى الجودة والإتقان �ف

 .. �عة إنجاز المهام الوظ�ف�ة2

 .. القدرة ع� تنم�ة المعلومات والمهارات3
 .. القدرة ع� الدراسة والبحث والتحل�ل4
 .. القدرة ع� المبادرة والابتكار5
 .. علاقات العمل6
 .نضباط. الا 7
 .. اجت�از الدورات التدر�ب�ة8
 .. القدرة ع� التخط�ط والتنظ�م9

 .. القدرة ع� تحمل المسؤول�ة واتخاذ القرارات10
اف والمتابعة والتوج�ه11  .. القدرة ع� الإ�ش

 

، خلال  ي
ويف  لنظام تقي�م الأداء الإل��ت

�
�ضع الرئ�س المبا�ش تقار�ر تقي�م الأداء عن موظف�ه وفقا

ة تعد�ل التقي�م بناءً ع� النصف  الأول من شهر يناير من كل عام، و�كون للرئ�س الأع� مبا�ش
، قبل نها�ة شهر يناير

ً
ي يبديها كتابة  .الأسباب اليت

وتعرض تقار�ر تقي�م الأداء ع� نائب الرئ�س للشؤون الإدار�ة والمال�ة لاعتمادها خلال النصف 
اير من كل عام  .الأول من شهر ف�ب

ي الحالات التال�ة�كون 
، �ف

�
 :تقي�م أداء الموظف الإداري بمستوى ج�د حكما

 .. الحصول ع� إجازة تتجاوز مدتها ثمان�ة أشهر1
ي بعثة دراس�ة أو دورة تدر�ب�ة لمدة تتجاوز ثمان�ة أشهر2

 .. الإ�فاد �ف
 .. الإعارة للعمل خارج الدولة لمدة تتجاوز ثمان�ة أشهر3
 .ي المركزي. شغل عض��ة المجلس البلد4

فإذا كان تقي�م أداء الموظف السابق ع� الإجازة أو الإ�فاد أو الإعارة أو شغل العض��ة بمستوى 
 
�
ي هذە الحالة بمستوى تقي�م أدائه السابق حكما

، ف�عتد �ف  .ممتاز أو ج�د جدا�

، تقوم الجهة  ي قل الموظف من جهة حكوم�ة إ� أخرى، أو أع�د تعيينه بدون فاصل زميف
ُ
إذا ن

ي كان �عمل بها قبل إعادة تعيينه، ب�عداد تق��ر عن كفاءته خلال مدة  المنقول منها أو اليت
ي نقل أو أع�د تعيينه فيها، وترسله إ� الجهة المنقول  ي السنة اليت

ي أع�عمله بها �ف د إليها أو اليت
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شاد تعيينه فيها،  .به عند تقي�م أدائه للاس�ت
ي جهة أخرى تقي�م أداء عن السنوات السابقة 

و�ذا لم يوجد للموظف الذي أع�د تعيينه �ف
ي هذە 

ة ع� إعادة تعيينه، �سبب إلغاء جهة عمله السابقة أو لأي سبب آخر، ف�عتد �ف مبا�ش
ي أع� ي لم الحالة بتق��ر تقي�م أدائه عن السنة الأو� اليت د تعيينه فيها بالنسبة للسنوات اليت

 .يوجد له فيها تقي�م أداء

، بمستوى ممتاز أو ج�د جدا�  ف من الفئات المبينة ف�ما ��ي  :لا �جوز تقي�م أداء الموظفني
الموظف الذي أت�حت له فرصة تدر�ب خلال العام الذي يوضع عنه تق��ر تقي�م الأداء،  -1

ە بنجاح، أو تخلف عنه دو  ف  .ن عذر تقبله جهة عملهولم �ج�ت
ي بالخصم من راتبه أو الوقف عن العمل لمدة ت��د ع�  -2 الموظف الذي وقع عل�ه جزاء تأدييب

ة أ�ام، أو وقعت عل�ه جزاءات �جاوز مجموعها الخصم من الراتب أو الوقف عن العمل  ع�ش
 خلال العام الذي يوضع عنه تق��ر تقي�م الأداء، أو أي جزاء 

�
 آخر أشدخمسة ع�ش يوما

ف الخاصة والممتازة الذي وقع عل�ه أي جزاء، ف�ما عدا  -3 الموظف من شاغ�ي وظائف الدرجتني
 .جزاء التنب�ه، خلال العام الذي يوضع عنه تق��ر تقي�م الأداء

 ُ�علن الموظف بصورة من تق��ر تقي�م الأداء بمجرد اعتمادە. 

ف متتالي ، جاز نقله إ� وظ�فة أخرى إذا تم تقي�م أداء الموظف بمستوى ضع�ف لمرتني ف تني
دم عنه تق��ر ثالث بمستوى ضع�ف 

ُ
ي الجهة الحكوم�ة دون تخف�ض راتبه، فإذا ق

مناسبة �ف
ي المعاش أو مكافأة 

، جاز إنهاء خدمته دون المساس بحقه �ف ف ة للتق����ن السابقني تالٍ مبا�ش
 .نها�ة الخدمة

 والمكافآت: الحوافز 

 أعضاء هيئة التدر�س.  أوً�: 

وعات أو مهام  ي تنف�ذ م�ش
ئ أعضاء هيئة التدر�س الذين ينجحون �ف �جوز للرئ�س بأن �كا�ف

  التوقعات،جوه��ة بمست��ات أداء تتجاوز 
�
ا� ملموسا أو الذين قدموا إسهامات ملموسة أو توف�ي

ي 
ف الصورة العامة للجامعة، ع� ألا ت��د المكافأة ع� الراتب  أو التكال�ف،�ف ي تحسني

أسهموا �ف
ي السنة المال�ة ال

ف �ف شهري الإجما�ي لعضو هيئة التدر�س ولا تمنح هذە المكافأة لأ��� من مرتني
ي جميع الأحوال لا �جوز   الواحدة. 

رات منحها و�ف  بم�ب
�
كما �جب أن يتضمن قرار المكافأة ب�انا

.  الاعتماد منح هذە المكافآت إلا لو توفر   الما�ي
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ف الأ�اد  المجتمع،��ي والتدر�س والبحث العل�ي وخدمة �جوز للجامعة تأس�س جوائز للتم�ي
 للس�اسات 

�
 المعتمدة. و�تم منح مكافآت مال�ة وفقا

 

 

 :
�
.  ثان�ا ض ض الإدار�ني  الموظفني

 أو 
�
ة أو أعماً� أو بحوثا ف �جوز للرئ�س منح مكافأة �شج�ع�ة للموظف الذي �قدم خدمات متم�ي

ف طرق العمل أو رفع كفاءة الأد احات �ساعد ع� تحسني ي النفقات، ع� ألا ت��د اق�ت
اء أو توف�ي �ف

ي السنة المال�ة 
ف �ف ع� الراتب الشهري الإجما�ي للموظف، ولا تمنح هذە المكافأة لأ��� من مرتني

 .الواحدة

رات منحها  .و�جب أن يتضمن قرار منح المكافأة ب�ان بم�ب

ي جميع الأحوال، لا �جوز منح هذە المكافأة إلا إذا توافر الاعتماد 
 الما�ي و�ف

 : النقل والندب والإعارة

 النقل والندب والإعارة لأعضاء هيئة التدر�س: 

ي  أوً�:  : النقل الخار��  والداخ�ي

مع مراعاة أحكام لائحة شؤون أعضاء هيئة التدر�س، �جوز نقل عضو هيئة التدر�س من 
ف الجامعة إ�  ط موافقة الجهتني  للمصلحة العامة، ��ش

�
ف المعجهة حكوم�ة أخرى تحق�قا  .نيتني

و�كون النقل من وظ�فة إ� أخرى داخل الجامعة بقرار من الرئ�س، حسب الإجراءات 
 المعتمدة. 

وط لا �جوز نقل   شغلها. عضو هيئة التدر�س إلا إ� وظ�فة شاغرة بذات درجته وتتوافر ف�ه �ش

ي يتمتع  تب ع� النقل المساس بالحقوق اليت هيئة التدر�س وقت نقله، عدا ما  بها عضو ولا ي�ت
 بطب�عة العمل

�
 .كان مرتبطا

 :
�
 : الندب ثان�ا

ي جهة حكوم�ة 
ي الجامعة أو �ف

 أخرى، و�كون�جوز ندب عضو هيئة التدر�س إ� وظ�فة أخرى �ف
ي هذە الحالة بناءً ع� طلب الجهة المنتدب إليها عضو هيئة 

وموافقة  التدر�س،الندب �ف
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ف  . الرئ�سيني ف لا تتجاوز سنة قابلة للتجد�د لمدة أو مدد أخرى  الندب لمدةون و�ك المختصني
  مماثلة. 

�جوز بقرار من الرئ�س ندب عضو هيئة التدر�س بعد موافقته إ� جهة تابعة للحكومات أو 
الهيئات أو المنظمات الع���ة أو الأجنب�ة أو الدول�ة، و�جوز بقرار من الرئ�س ندب عضو هيئة 
ي �ف كل أو بعض الراتب الإجما�ي لعضو 

التدر�س إ� الجهات المذكورة مع استمرار الجامعة �ف
ي كان �شغلها  هيئة ات الوظ�فة اليت ف لمقتض�ات  بالجامعة، وذلكالتدر�س ومخصصات ومم�ي

  العامة. المصلحة 

 للس�اسات المعتمدة. 
�
 �ستحق عضو هيئة التدر�س المُنتدب بدل ندب ُ�حدد وفقا

وجميع مستحقاته المرتبطة بوظ�فته  التدر�س الأسا�ي تتحمل الجامعة راتب عضو هيئة 
 .ندب، وتتحمل الجهة المنتدب إليها بدل الندبالأصل�ة طوال مدة ال

 للجهة المنتدب  
�
 إدار�ا

�
اف  إليها،�كون عضو هيئة التدر�س المنتدب خاضعا من ح�ث الإ�ش

ة أعمال الوظ�فة المنتدب  والتأد�ب،والتوج�ه    إليها. ف�ما يتعلق بمبا�ش

ي تم الندب من أجلها، و�جوز ل�ل من الجامعة  ينت�ي الندب بانتهاء مدته أو بانتهاء المهمة اليت
طوالجهة المنتدب إليها إنهاء  إخطار عضو هيئة التدر�س والجهة الأخرى قبل  الندب ��ش

 الأقل. التار�ــــخ المقرر لإنهاء الندب �شهر ع� 

 : التدر�سلعضو هيئة الإعارة 

�س إعارة عضو هيئة التدر�س، بعد موافقته، إ� أي من الجهات الحكوم�ة �جوز بقرار من الرئ
ي �ساهم فيها الدولة، أو المؤسسات ال��اض�ة والمؤسسات الخاصة ذات  كات اليت الأخرى أو ال�ش
ي تط�ح أسهمها للا�تتاب العام، وذلك  كات اليت ي حكمها، أو ال�ش

النفع العام، والجمع�ات وما �ف
 .�د لمدة أو مدد أخرى مماثلةلمدة سنة قابلة للتجد

ي حكمها، 
كات والمؤسسات والجمع�ات وما �ف ي ال�ش

�جوز للجامعة أن �ستع�ي موظف �عمل �ف
ي تط�ح أسهمها للا�تتاب العام، وذلك لمدة سنة قابلة للتجد�د لمدة أو مدد  كات اليت أو ال�ش

 أخرى مماثلة. 

 المعار: راتب 

ي أع�ي إليها وجميع مخصصاتها تتحمل الجهة المُعار إليها عضو هيئة التدر  �س راتب الوظ�فة اليت
 الأخرى. ومزا�اها المال�ة 
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 الخدمة: مدة الإعارة والندب ومدة 

ي استحقاق 
ي حساب مدة خدمة عضو هيئة التدر�س الفعل�ة و�ف

تدخل مدة الإعارة والندب �ف
ق�ة.    العلاوات وال�ت

 النقل والندب والإعارة للموظف الإداري: 

ي  أوً�:  : النقل الخار��  والداخ�ي

مع مراعاة أحكام دل�ل وصف وتصن�ف وترت�ب الوظائف العامة، �جوز نقل الموظف من 
ف الجامعة إ�  ف المختصني ط موافقة الرئ�سني  للمصلحة العامة، ��ش

�
 .جهة حكوم�ة أخرى تحق�قا

 .�كون النقل من وظ�فة إ� أخرى داخل الجامعة بقرار من الرئ�س

وط شغلهالا �جوز نقل الم  .وظف إلا إ� وظ�فة شاغرة بذات درجته وتتوافر ف�ه �ش

 
�
ي يتمتع بها الموظف وقت نقله، عدا ما كان مرتبطا تب ع� النقل المساس بالحقوق اليت لا ي�ت

 .بطب�عة العمل

 الإداري: نقل الموظف 

ة لإجراء تقوم كل من الجهة المنقول منها الموظف والجامعة ب�عداد القرارات التنف�ذ�ة اللازم
ي 

 فيها تار�ــــخ النقل والوظ�فة المنقول إليها، وتودع �سخة من هذە القرارات �ف
�
النقل موضحا

 .ملف خدمة الموظف

 الموظف: الجهة المنقول منها 

ي مدة لا ت��د ع� 
ي الجهة المنقول منها الموظف بمتابعة و�نهاء إجراءات النقل �ف

تقوم الإدارة �ف
 من تار�ــــخ صدور 

�
قرار النقل، و�رسال ملف خدمة الموظف إ� الجامعة وما خمسة ع�ش يوما

 المنقول. �ف�د إخلاء طرف الموظف 

 المنقول: راتب الموظف 

 بها. �ستحق الموظف المنقول راتبه من الجهة المنقول إليها اعتبارا� من تار�ــــخ �سلمه العمل 

 المنقول: العلاوة الدور�ة للموظف 

 متصلة. وتعت�ب خدمته  العلاوة الدور�ة،�حتفظ الموظف المنقول بم�عاد استحقاق 

 :
�
: الندب  ثان�ا  الداخ�ي
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ي 
 بأعباء وظ�فة أخرى �ف

�
من ذات  الجامعة،�جوز بقرار من الرئ�س ندب الموظف للق�ام مؤقتا

ةً، و�جوز أن �كون الندب بالإضافة إ� عمله الأص�ي   .درجة وظ�فته أو من درجة تعلوها مبا�ش

قابلة للتجد�د لمدة أو مدد أخرى مماثلة، و�حد أق� ثلاث  �كون الندب لمدة لا تجاوز سنة
 .سنوات

 .لا �ستحق الموظف بدل عن هذا الندب

 

 :
�
: الندب  ثالثا ي  الخار��

ي هذە الحالة بناءً ع� 
ي جهة حكوم�ة أخرى، و�كون الندب �ف

�جوز ندب الموظف إ� وظ�فة �ف
ف المخت ف طلب الجهة المنتدب إليها الموظف، وموافقة الرئ�سني  .صني

و�كون الندب لمدة لا تجاوز سنة قابلة للتجد�د لمدة أو مدد أخرى مماثلة، و�حد أق� ثلاث 
ورة  لمقتض�ات ال�ف

�
 .سنوات، و�قرار من رئ�س مجلس الوزراء ف�ما �جاوز ذلك وفقا

تتحمل الجامعة راتب الموظف الأسا�ي وجميع مستحقاته المرتبطة بوظ�فته الأصل�ة طوال 
ي الجهة الحكوم�ة بدل الندبمدة الندب، وتت

 .حمل الجهة المنتدب �ف

ي جهة حكوم�ة أخرى بدل ندب شهري بنسبة (
%) 25�ستحق الموظف المنتدب إ� وظ�فة �ف

ي حالة الندب إ� وظ�فة  ر�ال،) 5000من الراتب الأسا�ي و�حد أق� (
اف�هو�ف �ستحق  إ�ش

اف�ة أيهما   أع�. الموظف بدل الندب أو بدل الوظ�فة الإ�ش

. لا �ستحق الموظف بدل الندب إلا إذا كان الندب بالإضافة إ� عمله   الأص�ي

، استحق الموظف من الجهة المنتدب إليها  إذا كان الندب دون ق�ام الموظف بعمله الأص�ي
ي جميع الأحوال يرا�ي  بللوظ�فة المنتدالبدلات والمزا�ا الوظ�ف�ة الأخرى المقررة 

إليها، و�ف
ي 

 ل�ف. اعدم الازدواج�ة �ف

 المنتدب: الجهة الخاضع لها الموظف 

 للجهة المنتدب 
�
 إدار�ا

�
اف والتوج�ه  إليها،�كون الموظف المنتدب خاضعا من ح�ث الإ�ش

ة أعمال الوظ�فة المنتدب   إليها. والتأد�ب، ف�ما يتعلق بمبا�ش
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 الندب: مدة  انتهاء

ي تم الندب من   أجلها. ينت�ي الندب بانتهاء مدته أو بانتهاء المهمة اليت

ط إخطار  �جوز ل�ل من الجهة المنتدب منها الموظف والجهة المنتدب إليها إنهاء الندب، ��ش
 الأقل. الموظف والجهة الأخرى قبل التار�ــــخ المقرر لإنهاء الندب �شهر ع� 

 الإداري: الإعارة للموظف 

الرئ�س إعارة الموظف، بعد موافقته، إ� أي من الجهات الحكوم�ة الأخرى أو  �جوز بقرار من
ي �ساهم فيها الدولة، أو المؤسسات ال��اض�ة والمؤسسات الخاصة ذات النفع  كات اليت ال�ش
ي تط�ح أسهمها للا�تتاب العام، وذلك لمدة  كات اليت ي حكمها، أو ال�ش

العام، والجمع�ات وما �ف
 .دة أو مدد أخرى مماثلة، و�حد أق� ست سنواتسنة قابلة للتجد�د لم

ي حكمها، 
كات والمؤسسات والجمع�ات وما �ف ي ال�ش

�جوز للجامعة أن �ستع�ي موظف �عمل �ف
ي تط�ح أسهمها للا�تتاب العام، وذلك لمدة سنة قابلة للتجد�د لمدة أو مدد  كات اليت أو ال�ش

 .أخرى مماثلة، و�حد أق� ست سنوات

ط حصول الجامعة   .ع� موافقة رئ�س مجلس الوزراء ع� الإعارة ��ش

 المعار: راتب 

و�جوز بموافقة  المال�ة،تتحمل الجامعة راتب الموظف المُعار إليها وجميع مخصصاته ومزا�اە 
رئ�س مجلس الوزراء منح الموظف المعار راتبه الإجما�ي الذي يتقاضاە من جهة عمله المعار 

ي جدو�ي الدرجات والرواتب رق�ي (
) 2)، (1منها إذا كان راتبه الإجما�ي أع� من سلم الرواتب �ف

�ة الصادر بالقانون رقم ( ف بقانون الموارد الب�ش  . 2016) لسنة 15المرفقني

 .الإعارة إ� جهة تابعة للحكومات أو الهيئات أو المنظمات الع���ة أو الأجنب�ة أو الدول�ة

اح الرئ�س، إعارة الموظف بعد موافقته إ�  �جوز بقرار من رئ�س مجلس الوزراء، بناءً ع� اق�ت
 .جهة تابعة للحكومات أو الهيئات أو المنظمات الع���ة أو الأجنب�ة أو الدول�ة

يتضمن قرار الإعارة استمرار �ف كل أو بعض الراتب الإجما�ي للموظف المعار و�جوز أن 
 
�
ي كان �شغلها من جهة عمله المعار منها، وذلك وفقا ات الوظ�فة اليت ف ومخصصات ومم�ي

 .لمقتض�ات المصلحة العامة
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 : المعارشغل وظ�فة الموظف 

ورة شغل وظ�فة الموظف المعار خلال مدة الإع  ي حالة ال�ف
ارة، وعند انتهائها �عود �جوز �ف

ي ذات درجة وظ�فته 
الموظف إ� وظ�فته الأصل�ة إذا كانت شاغرة أو إ� وظ�فة أخرى �ف

الأصل�ة ونوعها، فإذا لم توجد وظ�فة شاغرة، �شغل وظ�فته الأصل�ة بصفة شخص�ة، ع� أن 
 .�شغل أول وظ�فة تخلو من ذات درجة وظ�فته

 

 الإعارة: إنهاء 

لب إنهاء إعارته قبل انتهاء المدة المرخص له بها، ع� أن �قوم ب�خطار �جوز للموظف أن �ط
ي إنهاء الإعارة قبل شهر من إنهائها

 .الجهة المعار إليها برغبته �ف

ي جميع الأحوال، �جب ع� الموظف العودة إ� الجهة المعار منها خلال أسب�ع من تار�ــــخ 
و�ف

 .هاء الإعارة الخارج�ةانتهاء الإعارة الداخل�ة، وشه��ن من تار�ــــخ انت

 الخدمة: مدة الإعارة ومدة 

ق�ات.  ي استحقاق العلاوات وال�ت
ي حساب مدة خدمة الموظف الفعل�ة و�ف

 تدخل مدة الإعارة �ف

 أهل�ة التوظ�ف: 

 أعضاء هيئة التدر�س:  أوً�: 

-  . ف تأه�ل عا�ي ف مؤهلني ف مرشحني  توظ�ف وتعيني

ف ممن �جلبون التن�ع للجامعة من ح�ث المؤهلات والجامعات  - ف مرشحني توظ�ف وتعيني
 وأسال�ب التفك�ي 

ف �عملون ع� تع��ز خطط دولة قطر  - ف أعضاء هيئة تدر�س قط��ني توظ�ف وتعيني
 الذات. ع�  والاعتماد الخاصة بالتنم�ة المستدامة 

ف أعضاء هيئة تدر�س بغض النظر عن الجنس أو العرق أو الجنس�ة أو  - توظ�ف وتعيني
 الدين. 

ي استخدام تقن�ة المعلومات ومهارات  -
ف �ف فني ف أعضاء هيئة تدر�س مح�ت توظ�ف وتعيني

�ة. اللغة  ف   الإنجل�ي
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ف أعضاء هيئة تدر�س يتمتعون بممارسات تدر�ب�ة  -   ممتازة. توظ�ف وتعيني

ف الم - ف البحث عن المرشحني ي التعيني
ف �ف  مع إعطاء حق الأول��ة للقط��ني

�
ف تأه�ً� عال�ا ؤهلني

  أمكن. إن 

ة (التعل�م  - ف توظ�ف أعضاء هيئة تدر�س لديهم منهج�ات تدر�س�ة متنوعة ومتم�ي
ات، العملإلقاء  الحالة، التفع��ي ودراسات ).  المحا�ف  الجما�ي

ض  : الموظفني
�
ض  ثان�ا : الإدار�ني ض  القط��ني

 التال�ة: لمجموعات العامة والنوع�ة يتم تعيينهم بوظائف ا -

 الق�اد�ة. المجموعة العامة للوظائف  .1

 المجموعات. المجموعة العامة للوظائف التخصص�ة وتضم العد�د من  .2

 المجموعات. المجموعة العامة للوظائف الفن�ة والمكتب�ة وتضم العد�د من  .3

  المجموعات. وتضم العد�د من  المجموعة العامة للوظائف الحرف�ة والعمال�ة .4

ض  : الموظفني
�
:  ثالثا ض ض غ�ي القط��ني  الإدار�ني

 لدل�ل وصف وتصن�ف وترت�ب الوظائف  -
�
ف الموظف الإداري غ�ي القطري وفقا �عني

 العامة. 

اعات والتظلم:  ض  إجراءات حل ال�ض

 التدر�س: هيئة  أوً�: أعضاء

ي تقي�م 
الأداء حسب لعضو هيئة التدر�س التظلم ع� تق��ر مراجعة وتط��ر  الأداء: �حق�ض

 لها. اللوائح الأ�اد�م�ة والس�اسات المنظمة 

اعات والتظلمات  ض  : العامةحل ال�ض

ف �ي الوس�لة  ف الطرفني ف العضو والجامعة تكون التس��ة الود�ة بني ي حالة وجود أ�ة منازعات بني
�ف

 المنازعة. الأو� لحل تلك 

ف الطرف ي أي خلاف أو نزاع ينشأ بني
ف لا �سوى بالطرق تختص المحا�م القط��ة بالنظر �ف  الود�ة. ني
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 :
�
 الإداري: الموظف  ثان�ا

ي تقي�م 
الموظف بصورة من تق��ر تقي�م الأداء بمجرد اعتمادە، و�جوز للموظف  ُ�علنالأداء: �ض

ي التظلم 
 من تار�ــــخ علمه، و�بت الرئ�س �ف

�
أن يتظلم منه إ� الرئ�س خلال خمسة ع�ش يوما

 من تار�ــــخ تقد�مه، و�عت�ب انقضاء الم�عاد المذكور دون إخطار الموظف 
�
ف يوما خلال ثلاثني

 بتعد�ل التق��ر بمثابة قرار با
�
ي التظلم نهائ�ا

  .لرفض، و�كون قرار الرئ�س �ف
�
ولا �عت�ب التق��ر نهائ�ا

 .إلا بعد انقضاء م�عاد التظلم منه أو البت ف�ه

 

اعات والتظلمات  ض  العامة: حل ال�ض

ي حالة وجود أ�ة منازعات 
ف الموظف والجامعة�ف ف �ي  بني ف الطرفني تكون التس��ة الود�ة بني

 المنازعة. الوس�لة الأو� لحل تلك 

ف لا �سوى بالطرق  ف الطرفني ي أي خلاف أو نزاع ينشأ بني
 الود�ة. تختص المحا�م القط��ة بالنظر �ف

 الاستقالة و�نهاء الخدمة: 

 التدر�س: أوً�: أعضاء هيئة 

 �مكن إنهاء عقد عضو هيئة التدر�س لأحد الأسباب التال�ة: 

 التقاعد.  بل�غ سن-10

 العقد. مدة  انتهاء 2.

 الاستقالة. . 3

4 . ي
 .ضعف الأداء الوظ��ف

 المختصة. .عدم الحصول ع� أذن عمل من الجهات 5

ي 6  بتق��ر طيب
�
. .عدم الل�اقة للخدمة طب�ا  رس�ي

7 . ي  . الفصل بقرار تأدييب

 يوم.  15.التغ�ب عن العمل بدون عذر لمدة ت��د عن 8

 الجامعة. .العمل مع جهة حكوم�ة أو غ�ي حكوم�ة بدون اذن مسبق من 9
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ي 10
ي ضدە �ف

ف أو  ج��مة.صدور حكم نهايئ ومع ذلك فإذا كان الحكم  الأمانة،مخله بال�ش
أو أن بقاء عضو هيئة التدر�س يتعارض مع مقتض�ات الوظ�فة  العق��ة،مشموً� بوقف تنف�ذ 

 العمل. أو طب�عة 

 القط��ة. . فقد الجنس�ة 11

 الوفاة. . 12

 افقة رئ�س مجلس الأمناء). . المصلحة العامة (بناء ع� توص�ة الرئ�س ومو 13

 القانون�ة: مد الخدمة لعضو هيئة التدر�س بعد بل�غ السن 

الخدمة  لانتهاء المقررة�جوز مد خدمة عضو هيئة التدر�س بموافقته بعد بلوغه السن 
و�كون المد من سنة إ� أخرى، بقرار من السلطة  ومتطلباته،لاعتبارات تتعلق بحاجة العمل 

ف ب  ذلك،و�قرار من رئ�س المجلس ف�ما �جاوز  سنوات،ما لا �جاوز خمس المختصة بالتعيني
 لمقتض�ات 

�
ورة. وفقا  ال�ف

 عضو هيئة التدر�س:  استقالة

�جوز لعضو هيئة التدر�س الاستقالة من وظ�فته وذلك بأن يرسل إ� رئ�سه المبا�ش إخطارا� 
 قبل ستة أشهر من تار�ــــخ آخر يوم عمل الذي حددە 

�
إ� الرئ�س المبا�ش  و�رفعالمستق�ل. كتاب�ا

 الرئ�س. إ�  الاستقالةقبول  �عود قرار  المختصة. كما هذا الإخطار مع توص�اته إ� الجهة 
ط ومحددا� بها تار�ــــخ آخر  ط لقبول الاستقالة أن تكون مكت��ة وخال�ة من أي ق�د أو �ش و�ش�ت

 عمل. يوم 

ط الستة عضو هيئة التدر�س دون ا استقالة�جوز بموافقة الرئ�س قبول  إذا  أشهر،لتق�د ��ش
 إرادته. كانت هناك ظروف خارجه عن 

ي حال عدم 
ام�ف ف ة الإخطار (الستة أشهر) ُ�حرم العضو المستق�ل من مكافأة  الال�ت من العضو بف�ت

ي تقدم فيها   بالاستقالة. نها�ة الخدمة عن السنة اليت

ي إذا اتخذت إجراءات تأديب�ة ضد العضو فلا تقبل استقالته إلا بعد 
ي لا �ق�ف صدور قرار تأدييب

 بفصل عضو هيئة التدر�س. 

ي وظ�فته إ� أن �خطر بقرار قبول  الاستمرار �جب ع� العضو 
 الاستقالة. �ف
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 فصل عضو هيئة التدر�س: 

 استحق راتبه الإجما�ي حيت 
�
 . إبلاغه بقرار الفصل ختار�ــــإذا تقرر فصل العضو تأديب�ا

ي وموافقة   الرئ�س. �حوز خصم من مكافأة نها�ة الخدمة بناء ع� توص�ة لجنة السلوك المهيف

 التدر�س: وفاة عضو هيئة 

ي حالة وفاة عضو هيئة التدر�س ب�ف الراتب الإجما�ي للأشهر الثلاثة التال�ة 
تقوم الجامعة �ف

 واحدة. فاة دفعة لشهر الوفاة بالإضافة إ� الراتب الإجما�ي للشهر الذي حدثت ف�ه الو 

كما لا �جوز بأي   الخدمة،تعت�ب هذە المبالغ منحة ولا �جوز اعتبارها جزءا� من مستحقات نها�ة 
ف أ�ة مبالغ قد تكون مستحقة ع�  حال من الأحوال الحجز عليها أو إجراء مقاصة بينها و�ني

 عضو هيئة التدر�س للجامعة. 

ف ونقل جثمان عضو هي ئة التدر�س غ�ي القطري الذي يتو�ف خلال تتحمل الجامعة نفقات تجه�ي
 بلدە. خدمته بالجامعة إ� 

ي 
تتحمل الجامعة دفع ثمن تذكرة سفر واحدة بالدرجة الس�اح�ة لأحد ذوي العضو المتو�ف

 الجثمان. لمرافقة 

 التدر�س: مكافأة نها�ة خدمة عضو هيئة 

 القطري: أولا: عضو هيئة التدر�س 

ي 
 خدمة الجامعة سنة ع� الأقل، مكافأة نها�ة خدمة، �ستحق الموظف القطري الذي أم�ف �ف

 :تحسب كما ��ي 

 .راتب أسا�ي شهر واحد عن كل سنة من سنوات الخدمة الخمس الأو� -1

 .راتب أسا�ي شهر ونصف عن كل سنة من سنوات الخدمة الخمس التال�ة -2

 .راتب أسا�ي شه��ن عن كل سنة مما زاد ع� ذلك -3

 لأحكام قانون رقم 
�
 لمعاش وفقا

�
ط لاستحقاق العضو لهذە المكافأة ألا �كون مستحقا و�ش�ت

�ن  2002) لسنة 24( �شأن التقاعد والمعاشات، إلا إذا زادت مدة خدمته الفعل�ة ع� ع�ش
ف سنة، ف��ف له بالإضافة إ� المعاش المستحق له مكافأة نها�ة خدمة  سنة ولم تتجاوز ثلاثني

�ن سنة بواقع راتب أسا�ي شهر واحد عن كل سنة من السنوات عن المدة  الزائدة ع� ع�ش
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ف سنة تكون المكافأة راتب أسا�ي شه��ن عن كل سنة  الزائدة، فإذا زادت هذە المدة ع� ثلاثني
ف سنة، و��ي حكم هذە الفقرة اعتبارا� من   .6/3/2003من السنوات الزائدة ع� ثلاثني

: عضو هيئة التدر�س
�
 قطري: الغ�ي  ثان�ا

ي خدمة الجامعة سنة ع� الأقل، مكافأة نها�ة 
�ستحق الموظف غ�ي القطري الذي أم�ف �ف

ة أشهر،  الخدمة ع� أساس راتب شهر واحد عن كل سنة من سنوات الخدمة بحد أق� ع�ش
 .طوال مدة خدمته بالدولة سواء كانت متصلة أو غ�ي متصلة

 لحساب المكافأة عن  �عت�ب آخر راتب أسا�ي تقاضاە عضو هيئة
�
التدر�س غ�ي القطري أساسا

 سنوات الخدمة. 

ي مكافأة نها�ة الخدمة لأعضاء هيئة 
 التدر�س: أحكام عامة �ض

 لحساب مكافأة نها�ة الخدمة
�
 . �عت�ب آخر راتب أسا�ي تقاضاە العضو أساسا

 وتناسب. �ستحق العضو مكافأة نها�ة الخدمة عن أي جزء من السنة �سبة 

ي 
 راتب. احتساب مدة مكافأة نها�ة الخدمة، الإجازة بدون  لا تدخل �ف

: الموظف 
�
 الإداري: ثان�ا

 :تنت�ي خدمة الموظف لأحد الأسباب الآت�ة

ف  -1  .بل�غ سن الستني

 .انتهاء مدة العقد -2

 .الاستقالة -3

4 
�
 ..عدم الل�اقة للخدمة طب�ا

ي  -5  .الفصل بقرار تأدييب

 .لأسباب تتعلق بالصالح العامالفصل بقرار من رئ�س مجلس الوزراء  -6

ف أو الأمانة، ومع ذلك فإذا كان الحكم مشموً�  -7 ي ج��مة مخلة بال�ش
ي ضدە �ف

صدور حكم نهايئ
تب عل�ه إنهاء الخدمة إلا إذا قدرت الجهة  بوقف تنف�ذ العق��ة، أو كان لأول مرة فلا ي�ت

اء الموظف يتعارض مع الحكوم�ة بقرار مسبب من واقع أسباب الحكم وظروف الواقعة أن بق
 .مقتض�ات الوظ�فة أو طب�عة العمل
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 .فقد الجنس�ة القط��ة -8

 الوفاة.  -9

 القانون�ة: مد الخدمة للموظف بعد بل�غ السن 

�جوز مد خدمة الموظف بموافقته بعد بلوغه السن المقررة لانتهاء الخدمة لاعتبارات تتعلق 
ف بما لا بالصالح العام، و�كون المد من سنة إ� أخرى،  بقرار من السلطة المختصة بالتعيني

 لمقتض�ات 
�
�جاوز خمس سنوات، و�قرار من رئ�س مجلس الوزراء ف�ما �جاوز ذلك، وفقا

ورة  .ال�ف

 الموظف الإداري:  استقالة

للموظف أن �ستق�ل من وظ�فته، وتكون السلطة المختصة بقبول الاستقالة �ي السلطة 
ط لقبول ا ، و�ش�ت ف ط المختصة بالتعيني لاستقالة أن تكون مكت��ة وخال�ة من أي ق�د أو �ش

 .ومحددا� بها تار�ــــخ انتهاء الخدمة

ت مقبولة بحكم القانون.   من تار�ــــخ تقد�مها، و�لا اعت�ب
�
ف يوما و�جب قبول الاستقالة خلال ثلاثني

ومع ذلك، �جوز خلال هذە المدة تأج�ل قبول الاستقالة لأسباب تتعلق بمصلحة العمل لمدة 
 .ةمماثل

ي المساءلة 
و�ذا أح�ل الموظف إ� المساءلة التأديب�ة، فلا تقبل استقالته إلا بعد صدور قرار �ف

 بغ�ي جزاء الفصل. 

ي الأجل  
ي عمله إ� أن �خطر بقرار قبول الاستقالة أو أن ينق�ف

�جب ع� الموظف أن �ستمر �ف
ي المادة السابقة. المنصوص عل

 �ه �ف

ي �عت�� بها الموظف م
 استقالته: الحالات اليت

�
 قدما

 متتال�ة، ولو كان الانقطاع عقب  -1
�
إذا انقطع عن عمله بغ�ي إذن أ��� من خمسة ع�ش يوما

 التال�ة ما يثبت أن انقطاعه كان بعذر 
�
إجازة مرخص له بها، ما لم �قدم خلال الخمسة ع�ش يوما

ي هذە الحالة �جوز للرئ�س التنف�ذي عدم حرمانه من أجرە عن مدة 
الانقطاع إذا مقبول، و�ف

ف  حرمانه من راتبه عن هذە المدة، فإذا لم  كان له رص�د من الإجازات �سمح بذلك، و�لا تعني
ت خدمته منته�ة من  ر الانقطاع أو قدم هذە الأسباب ورفضت، اعت�ب  ت�ب

�
�قدم الموظف أسبابا

 .تار�ــــخ انقطاعه عن العمل
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ي السنة،  إذا انقطع عن العمل بغ�ي إذن تقبله جهة عمله أ��� من -2
 غ�ي متصلة �ف

�
ف يوما ثلاثني
ي هذە الحالة من اليوم التا�ي لا�تمال هذە المدة

 .وتعت�ب خدمته منته�ة �ف

ي تحددها  -3  من تار�ــــخ انتهاء المدة اليت
�
إذا لم �عد الموظف المعار خلال خمسة ع�ش يوما

 التال�
�
ة ما يثبت أن عدم اللائحة التنف�ذ�ة لهذا القانون، ما لم �قدم خلال الخمسة ع�ش يوما

 .عودته كان بعذر مقبول

ت خدمته منته�ة من  ر عدم العودة أو قدم هذە الأسباب ورفضت، اعت�ب  ت�ب
�
فإذا لم �قدم أسبابا
 .تار�ــــخ انتهاء الإعارة

تب ع� انقطاعه  ي الم�ت
 بالأثر القانويف

ً
ف إخطار الموظف كتابة ي الحالات الثلاث السابقة، يتعني

و�ف
ف عن العمل، وذلك بعد  ي الحالتني

ة أ�ام �ف ي الحالة الأو�، وع�ش
انقطاعه لمدة خمسة أ�ام �ف

 .الثان�ة والثالثة

ون�ة  و�تم الإخطار ع� عنوان الموظف الثابت بملف خدمته أو إخطارە ب�حدى الوسائل الإل��ت
 الحديثة. 

ي هذە الحالة تعت�ب 4
 .إذا التحق بخدمة أي جهة أجنب�ة بغ�ي ترخ�ص من السلطة المختصة، و�ف

 تار�ــــخ التحاقه بالجهة الأجنب�ة.  خدمة الموظف منته�ة من

 الإداري: وفاة الموظف 

ي حالة وفاة الموظف ب�ف الراتب الإجما�ي للأشهر الثلاث التال�ة لشهر الوفاة 
تقوم الجامعة �ف

 .بالإضافة إ� الراتب الإجما�ي للشهر الذي حدثت ف�ه الوفاة دفعة واحدة

ي هذە المادة منحة لا �جوز اعتبارها جزءا� من مستحقات نها�ة تعت�ب المبالغ المشار إلي
ها �ف

 الخدمة، كما لا �جوز بأي حال من الأحوال الحجز عليها أو إجراء 

ف أ�ة مبالغ قد تكون مستحقة للجهة الحكوم�ة ع� الموظف  . مقاصة بينها و�ني  المتو�ف

ف ونقل جثمان الموظف غ�ي  القطري الذي يتو�ف خلال تتحمل الجهة الحكوم�ة نفقات تجه�ي
ي الدولة أو من خارجها 

ف �ف خدمته بالجهة الحكوم�ة إ� بلدە، وتذكرة سفر لأحد ذو�ه المق�مني
 لمرافقة الجثمان. 
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 الإداري: مكافأة نها�ة خدمة للموظف 

 أوً�: الموظف القطري: 

ي خدمة الجهة الحكوم�ة سنة ع� الأقل، 
مكافأة نها�ة �ستحق الموظف القطري الذي أم�ف �ف

 :خدمة، تحسب كما ��ي 

 .راتب أسا�ي شهر واحد عن كل سنة من سنوات الخدمة الخمس الأو� -1

 .راتب أسا�ي شهر ونصف عن كل سنة من سنوات الخدمة الخمس التال�ة -2

 .راتب أسا�ي شه��ن عن كل سنة مما زاد ع� ذلك -3

ط لاستحقاق الموظف لهذە المكافأة ألا �كون مست  لأحكام قانون رقم و�ش�ت
�
 لمعاش وفقا

�
حقا

�ن  2002) لسنة 24( �شأن التقاعد والمعاشات، إلا إذا زادت مدة خدمته الفعل�ة ع� ع�ش
ف سنة، ف��ف له بالإضافة إ� المعاش المستحق له مكافأة نها�ة خدمة  سنة ولم تتجاوز ثلاثني

�ن سنة بواقع راتب أسا�ي شهر واحد  عن كل سنة من السنوات عن المدة الزائدة ع� ع�ش
ف سنة تكون المكافأة راتب أسا�ي شه��ن عن كل سنة  الزائدة، فإذا زادت هذە المدة ع� ثلاثني

ف سنة، و��ي حكم هذە الفقرة اعتبارا� من   .6/3/2003من السنوات الزائدة ع� ثلاثني

 لحساب مكافأة نها�ة الخدمة
�
 .�عت�ب آخر راتب أسا�ي تقاضاە الموظف أساسا

ي تحددها لا  ي الحالات اليت
ي احتساب مدة مكافأة نها�ة الخدمة، الإجازة بدون راتب �ف

تدخل �ف
 اللائحة التنف�ذ�ة لهذا القانون. 

: الموظف الغ�ي قطري: 
�
 ثان�ا

ي خدمة الجهة الحكوم�ة سنة ع� الأقل، مكافأة 
�ستحق الموظف غ�ي القطري الذي أم�ف �ف
ة نها�ة الخدمة ع� أساس راتب شهر واحد  عن كل سنة من سنوات الخدمة بحد أق� ع�ش

  .أشهر، طوال مدة خدمته بالدولة سواء كانت متصلة أم غ�ي متصلة

 لحساب مكافأة 
�
�عت�ب آخر راتب أسا�ي تقاضاە الموظف قبل تار�ــــخ ��ان هذا القانون أساسا

 .نها�ة الخدمة عن السنوات السابقة ع� هذا التار�ــــخ

ي  
 لحساب المكافأة عن السنوات اللاحقة. و�كون الراتب الأسا�ي �ف

�
 كل سنة أساسا
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 التقاعد: 

: غ�ي  ض   القط��ني

 مع الموظف عند بلوغه سن 
�
ف الوافدين ح�ث �عت�ب العقد منته�ا لا ��ي التقاعد ع� الموظفني

60 ،
�
  بذلك. ما لم يتم تجد�دە وفق الإجراءات واللوائح الخاصة  عاما

 القط��ون: 

 للذكور  60إن السن المعتادة للتقاعد �ي 
�
  55وعاما

�
 لرأي الرئ�س، �مكن  عاما

�
للإناث. ووفقا

 لمتطلبات الجامعة ومدى ملاءمة الموظف للعمل.  65تمد�د سن التقاعد حيت 
�
 وفقا

�
 عاما

ي حال احتاجت 
ة إضاف�ة �ف ي حالات استثنائ�ة، �مكن أن �طلب من الموظف البقاء لف�ت

�ف
ط ملاءمته من الناح�ة الصح�ة وموافقة الجهات الحكوم�ة المعن�ة. الجامعة إ�   خدماته و��ش

 التقاعد �سبب الظروف الصح�ة: 

ي إحالة الموظف إ� التقاعد �سبب حالته الصح�ة بعد مرور ستة  
تحتفظ الجامعة بحقها �ف

ي حال تم التأ�د من أن الموظف لن �كون 
ي المرض أو تعرضه إ� حادث، �ف

أشهر من وقوعه �ف
ي هذە 

قادرا� ع� استئناف أدائه لواجباته بموجب شهادة صادرة من طب�ب متخصص. و�ف
 لتوجيهات الهيئة العامة للتقاعد الحالة، �قوم الموظف ب

�
استلام المنافع المستحقة وفقا

 . والمعاشات

ض وأعضاء هيئة  ات معلومات الموظفني  التدر�س: تغي�ي

ا�  ح�ث  عليها،ع� عضو هيئة التدر�س والموظف تحد�ث الب�انات الشخص�ة كلما طرأ تغي�ي
وخاصة تلك  والموظف،تقع مسؤول�ة الإبلاغ عن التغي�ي ع� عاتق عضو هيئة التدر�س 

: الب�انات المتعلقة   بالتا�ي

 الاجتماع�ة. تغي�ي الحالة  -

 الحصول ع� مؤهل درا�ي أع�.  -

 الجنس�ة. تحد�ث ب�انات  -
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ي  –رقم الهاتف  –تعد�ل مكان الإقامة  مثل: تحد�ث الب�انات الشخص�ة  -
ويف �د الإل��ت ال�ب

 ...الخ

 

�ة بأي تعد�لات لها علاقة بتع - ي لا يتم �فها إبلاغ الموارد الب�ش د�ل بعض البدلات اليت
ي جهات بالدولة مثل علاوة بدل 

ف �ف ف الص�ي  التعل�م،للزوج والزوجة العاملني والتامني
ە.   وغ�ي

: التط��ر  ي
  المهيض

: أعضاء هيئة التدر�س  أوً�:  ض  القط��ني

تقوم الجامعة حسب خطتها لبناء القدرات الوطن�ة بابتعاث مساعدي التدر�س/البحث 
  بالخارج. دراستهم العل�ا  لاستكمال

ف ع�   ع� برنامج ما بعد  الدكتوراە�جوز للجامعة ابتعاث أعضاء هيئة التدر�س الحاصلني
�
حديثا

ي �حصل عليها المبتعثون لمدة عام واحد  الدكتوراە براتب ومنحة شه��ة تعادل المنحة اليت
 المختص. و�جوز تجد�د مدتها لمدة عام آخر بموافقة النائب 

 :
�
 التدر�س: أعضاء هيئة  ثان�ا

ف  راتب،�جوز بموافقة الرئ�س إ�فاد أو ابتعاث العضو براتب أو بدون  لمدة لا تتعدى فصلني
، ف ي  للالتحاقلإجراء أبحاث علم�ة أو  دراسيني  للقواعد والضوابط اليت

�
، طبقا ي نامج تدر�يب ب�ب

 الجامعة. وضعتها 

ي المشاركة بأور 
م الجامعة بدعم أعضاء هيئة التدر�س �ف ف ي المؤتمرات العلم�ة تل�ت

اق بحث�ة �ف
و�تم �ف الدعم الما�ي بناء ع� الجدول المعتمد بهذا  الجامعة،والمهن�ة المعتمدة من 

 الموازنة. الخصوص وحسب توفر 

 :
�
 القطري: الموظف الإداري  ثالثا

ي و�ما �حقق أهداف الجامعة 
 للمسار الوظ��ف

�
ف وفقا ف القط��ني وضع خطط التدر�ب للموظفني

ي إطار 
ف عن ط��ق تزو�دهم بفرص  للدولة،الس�اسة العامة  و�ف و�ما �حقق تط��ر أداء الموظفني

 . والتط��ر والتأه�ل ملائمة للتدر�ب
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 المنافع والتع��ضات  الرابع:  الفصل

 

 منافع الجامعة: 

 التدر�س: الرواتب والعلاوات لأعضاء هيئة 

 المجلس. رواتب أعضاء هيئة التدر�س تحددها جداول الرواتب المعتمدة من 

 .علاوة بدل الإدارة: 1

اف�ة/إدار�ة بالإضافة إ� مهامه   التدر�س�ة،�ستحق عضو هيئة التدر�س الذي �شغل وظ�فة إ�ش
 لجدول بدل الإدارة 

�
 وفقا

�
 المعتمد. بدل إدارة ��ف شه��ا

 �ستحق عضو هيئة التدر�س المكلف 
�
اف�ة بدل إدارة ��ف شه��ا بالإنابة بمهام وظ�فة إ�ش

ي جدول بدل الإدارة المعتمد من 
 للفئات المذكورة �ف

�
 المجلس. وفقا

اف�ة، ف أو تكل�ف عضو هيئة التدر�س بأ��� من وظ�فة إ�ش ي حالة تعيني
فإنه �حصل ع� بدل  �ف

ف أ��� من  فقط،الإدارة الأع�   بدل. ولا �جوز الجمع بني

 مرة: ر عضو هيئة التدر�س عند الحضور أول .تذا�ر سف2

�ستحق عضو هيئة التدر�س عند أول قدوم له للدولة تذكرة قدوم بالدرجة الس�اح�ة إ� مدينة 
، من مدينة  الدوحة له ولزوجته ولثلاثة من أبنائه الذين �قل سنهم عند تعيينه عن الثامنة ع�ش

ي الجامعة، كما تتكفل 
ف �ف الجامعة باست�فاء إجراءات ونفقات حصول عضو إقامته وقت النعيني

ة الدخول والإقامة.   هيئة التدر�س وعائلته ع� تأش�ي

اء تذا�ر السفر بناء ع� طلب الجامعة، تدفع له الجامعة الق�مة  لو قام عضو هيئة التدر�س ��ش
ي �سلمها لها عضو هيئة التدر�س.   الفعل�ة للتذا�ر استنادا� إ� الفوات�ي الرسم�ة اليت

 بدل الشحن: . 3

 عند أول قدوم عضو هيئة التدر�س:  بدل الشحن 

ي نفقات نقل امتعة أعضاء هيئة التدر�س الوافدين عند أول قدوم لهم إ� 
�ساهم الجامعة �ف

 الدولة. 
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 لعضو هيئة التدر�س:  المغادرة النهائ�ةبدل الشحن عند 

ي نفقات نقل امتعة أعضاء هيئة التدر�س الوافد
ين عند المغادرة النهائ�ة إ� �ساهم الجامعة �ف

 بلدە. 

وط �ف بدل الشحن:   �ش

�طبق بدل نقل الأمتعة عند توظ�ف أعضاء هيئة التدر�س الوافدين (وأزواجهم/ زوجاتهم) 
 و�تم ال�ف بناء ع� فوات�ي معتمدة و�تم الدفع مرة واحدة عند القدوم 

ف الزوج و  ي حالة تعيني
الزوجة بالجامعة ف��ف البدل وعند المغادرة حسب الجدول المعتمد و�ف

 لأحدهما فقط. 

 الجدول المعتمد لق�مة بدل الشحن: 

وج ض  ق�مة بدل الشحن للأعزب ق�مة بدل الشحن للم�ت

2500$ 1500$ 

 

ي لا �ستحق عضو هيئة التدر�س غ�ي القطري بدل الأمتعة: 
 الحالات اليت

ي لا �ستحق عضو هيئة التدر�س غ�ي القطري بدل نقل الأمتعة المقرر 
له عند انتهاء الخدمة �ف

 الحالات التال�ة: 

 نقل ال�فالة.  •

 ترك الخدمة دون قبول استقالته.  •

 إنهاء الخدمة �سبب الانقطاع عن العمل.  •

 إذا خصص للزوج أو الزوجة بدل نقل الامتعة عند المغادرة من جهة حكوم�ة أخرى.  •

 بدل نقل الأمتعة  •
�
ف وعند لا �ستحق عضو هيئة التدر�س المتعاقد معه محل�ا عند التعيني

 انتهاء الخدمة. 

 



 

53 | P a g e                                                          إدارة الموارد البشریة 

 

 

 . العلاوة السن��ة لعضو هيئة التدر�س: 4

�ستحق عضو هيئة التدر�س العلاوة السن��ة ع� الراتب الأسا�ي بناءً ع� تقي�م الأداء أو أي 
 الجامعة. معاي�ي أخرى تحددها 

ي السنة الأو� من تعيينه العلاوة السن��ة حسب 
ي �حق لعضو هيئة التدر�س �ف ة الزمن�ة اليت الف�ت

 العمل. قضاها منذ بدء 

أو إذا أدت ال��ادة السن��ة  الوظ�فة،إذا وصل راتب عضو هيئة التدر�س إ� نها�ة م��وط درجته 
 عن العلاوة  تجاوزها،للراتب إ� 

�
ز�ادة معينة تصل به إ�  السن��ة ع��حصل الموظف عوضا

ع� مكافأة تمنح لجزء العلاوة غ�ي  عن حصول عضو هيئة التدر�س الأع�. فض�ً الحد 
. دون أن تكون جزء من الراتب  المستقل،  الأسا�ي

ف موعد تقاعدهم قبل المراجعة السن��ة للراتب  ف الذين �حني أعضاء هيئة التدر�س القط��ني
و�تم حساب ال��ادة بح�ث  التقاعد. �حصلون ع� ز�ادة الراتب بدا�ة من اليوم السابق لتار�ــــخ 

كان   المئ��ة. ولو �ــــخ الموازنة المخصصة للمراجعة السن��ة السابقة و�سبتها تتناسب مع تار 
فإنه �منح مكافأة تقاعد  الوظ�ف�ة،الموظف �حصل بالفعل ع� الحد الأع� لراتب درجته 

 . 12*تعادل مبلغ ال��ادة السن��ة 

ف لمدة سنة  ف كزائر لمدة فصل درا�ي واحد أو المعني لا �ستحق عضو هيئة التدر�س المعني
 السن��ة. واحدة العلاوة 

�حدد مجلس الأمناء المكافأة السن��ة لرئ�س الجامعة و�حدد رئ�س الجامعة �سبة العلاوة 
 التدر�س. السن��ة لأعضاء هيئة 

 العلاوة الاجتماع�ة. . 5

ف ُ�منح عضو هيئة التدر�س  حسب الجدول المعتمد من  علاوة اجتماع�ة شه��ةالقط��ني
 الجامعة. مجلس أمناء 

بالجامعة أو لدى الوزارات والهيئات والمؤسسات والأجهزة الحكوم�ة  الزوجان �عملانإذا كان 
ي �ساهم فيها الدولة بنسبة لا تقل عن  كات اليت العلاوة فتمنح  مالها،% من رأس 51الأخرى وال�ش

وج ل بفئة ف  أعزب. و�منح الآخر العلاوة الخاصة بفئة  الأع�،من �ستحق منهما العلاوة م�ت
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وج إذا كانت حاضنة لأولادها بناءً ع� حكم   ض منح المطلقة العلاوة بفئة م�ت
ُ
 المحكمة. ت

 ..علاوة بدل سكن6

 لأعضاء هيئة التدر�س،
�
 دائم. �شكل مؤقت أو  توفر الجامعة سكنا

بحد أق� ثلاثة شهور)، إ� أن (الجدد يتم توف�ي سكن ض�افة مؤقت لأعضاء هيئة التدر�س 
 المقرر. أو ��ف له بدل السكن  يتم توف�ي السكن الدائم،

يتم احتساب بدل السكن لأعضاء هيئة التدر�س الجدد بعد است�فاء إجراءات �سل�م السكن 
 التال�ة:  الجامعة بدل السكن حسب الضوابط المؤقت. وتمنح

ة عين�ة أو دفع بدل السكن �شكل  الاخت�ار للجامعة  • ف ف تخص�ص سكن مناسب كم�ي بني
 المجلس. نقدي حسب الجدول المعتمد من 

إذا كان الزوج /الزوجة �عمل لدى الوزارات والهيئات والمؤسسات والأجهزة الحكوم�ة  •
ي �ساهم فيها الدولة بنسبة لا تقل عن  كات اليت % من رأس مالها وكانت 51الأخرى وال�ش

 أو بدل سكن 
�
عندها لا �ستحق الزوج/الزوجة الغ�ي  نقدي،جهة العمل تؤمن سكنا

 أو بدل سكن من 
�
بينما تحصل الموظف/ الموظفة القط��ة ع�  معة،الجاقطري سكنا

 الأعزب. البدل المخصص لفئة 

وج إذا كانت حاضنة  • ف تمنح الموظفة المطلقة بعد تقد�م شهادة إثبات البدل بفئة م�ت
 المحكمة. لأولادها وذلك بقرار من 

وج إذا كان لديها  • ف  . أولاد تمنح الموظفة الأرملة بعد تقد�م شهادة إثبات البدل بفئة م�ت

ي جامعة قطر، فإن صاحب الاستحقاق الأع�  •
ي حال كان كل من الزوج/الزوجة �عمل �ف

�ف
ف يؤول بدل السكن  السكن. هو الذي �حصل ع� بدل  ي حال انتهاء خدمة أحد الزوجني

و�ف
 للس�اسات 

�
 المعتمدة. إ� الزوج المستمر بتعاقدە مع الجامعة وفقا

 

 . علاوة بدل التنقل: 7

 المجلس. �س بدل تنقل شهري حسب الجدول المعتمد من �ستحق عضو هيئة التدر 

، ت�ف  ف ف أو تجد�د التعيني �ستحق رئ�س الجامعة ونواب رئ�س الجامعة بدل س�ارة عند التعيني
 الس�ارة. كل أر�ــع سنوات ع� أن يتم وقف �ف بدل التنقل اعتبارا� من تار�ــــخ �ف بدل 
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م تخص�ص وسائل نقل من الجامعة يتم �ف بدل تنقل أعضاء هيئة التدر�س الذين لم يت
  عقودهم. لهم من و�� العمل حسب 

 .البدل الخاص. 8

�جوز للرئ�س �ف بدل خاص بهدف استقطاب نخبة من أعضاء هيئة التدر�س من ذوي 
ة وال�فاءة و�ــهدف تلب�ة حاجة العمل وتحقيق م طلباته و�ناءً ع� الدرجة الأ�اد�م�ة تالخ�ب

 المعتمد. الوظ�ف�ة المكلف بها حسب قرار مجلس الأمناء لعضو هيئة التدر�س والمهام 

 اتصالات: .بدل 9

 حسب الجدول 
�
 المعتمد. ��ف بدل الاتصالات شه��ا

 علاوة بدل تمث�ل لأعضاء هيئة التدر�س:  . 10

ي مهمة رسم�ة خارج الدو 
لة بقرار من �ستحق عضو هيئة التدر�س بدل التمث�ل إذا أوفد �ف

: بدل تمث�ل يو�ي ��ف و  �فوضه،الرئ�س أو من   للجدول التا�ي
�
 وفقا

 البدل اليو�ي  الوظ�فة

 4500 الرئ�س

 3500 نواب الرئ�س، مساعدو نواب الرئ�س

العم�د، مديرو المرا�ز، رئ�س  عم�د، مساعد 
 )B-Dالقسم ، أعضاء هيئة التدر�س من (

3500 

 E-G( 2500أعضاء هيئة التدر�س من (

 

ي المهمة  أعلاەوفق الجدول بدل ال�ف يتم 
 �ف

�
ف يوما  زادت�ذا الواحدة) و (بما لا �جاوز ثلاثني

استحق عضو هيئة التدر�س نصف بدل التمث�ل المقرر له عن المدة  مدة المهمة ع� شهر،
 الزائدة. 

ي ض�افة الدولة أو الجهة الموفد إليها استحق نصف بدل التم  إذا 
ي �ل ثكان الموفد �ف

المقرر �ف
 الجدول أعلاە. 
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اتتتحمل الجامعة ق�مة رسوم التسج�ل وكذلك رسوم   الرسم�ة. اللازمة لإنجاز المهمة  التأش�ي

ف  ف رسميتني ي مهمتني
ف متتاليتإذا أوفد عضو هيئة التدر�س �ف ولا �جاوز الفاصل  الدولة،خارج  ني

ة  ف و�تم دمج الف�ت ف متصلتني ف فقط فإنه يتم احتساب المهمتني ف يومني ف المهمتني ي بني الزميف
 رسم�ة. وم/يومان) واحتسابها أ�ام مهمة الفاصلة(ي

ي الخارج أن �غادر الدولة قبل تار�ــــخ بدء 
�حق لعضو هيئة التدر�س المكلف بمهمة رسم�ة �ف

 للمدد المحددة  انتهاءالمهمة، وان �غادر مقر المهمة عائدا� إ� الدولة بعد 
�
المهمة، وفقا

: بالجدول   التا�ي

المهمة  انتهاءء و�عد أ�ام السفر قبل بد  الجهة الموفد إليها
 الرسم�ة

 يوم قبل المهمة و�وم بعد انتهائها دول مجلس التعاون لدول الخليج الع���ة

 

ال�ا  دول شمال وجنوب القارة الأم��ك�ة وأس�ت
ف   ونيوز�لندا وال�ابان وال�ور�تني

 

 ثلاثة أ�ام قبل المهمة وثلاثة أ�ام بعد انتهائها

 

 و�ومان بعد انتهائهايومان قبل المهمة  الدول الأخرى

 

 

 التدر�س: . تذا�ر السفر للمهمات الرسم�ة لعضو هيئة 11

ي مهمة رسم�ة خارج الدولة ع� النحو التا�ي  التدر�س الموفد ت�ف تذا�ر سفر لعضو هيئة 
 :�ف

المساعد، نائب الرئ�س  الرئ�س،نائب  الرئ�س،لشاغ�ي المناصب الإدار�ة ( أو�: درجة   •
 .ال�ل�ة) عم�د 

مساعد، ، أستاذ مشارك، أستاذ (أستاذ الدرجات الوظ�ف�ة  الأعمال: لشاغ�ي درجة رجال  •
، ي  محا�ف

 حكمهم). مساعد تدر�س أو من �ف
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�كون �ف تذا�ر السفر بالدرجة الأو� لجميع أعضاء الوفد أ�ا كانت درجاتهم  •
 الوفد. الجامعة هو رئ�س  كان رئ�سإذا   الوظ�ف�ة،

��ة للسفرات الج��ة للجامعة عند توفر سفرات لها مكان خدم الخطوط الج��ة القطتستس
طلب عضو هيئة التدر�س �ف ق�مة تذا�ر السفر المستحقة  بناءً ع� الرسم�ة و�جوز المهمة 

. له   نقدا�

�حق لعضو هيئة التدر�س تغي�ي درجة السفر المخصصة له من الجامعة أو سلوك خط مختلف 
من الجامعة ع� أن يتحمل عضو هيئة التدر�س وحدە للوصول إ� الوجهة غ�ي الخط المعتمد 

. كافة النفقات الإضاف�ة والنتائج الناشئة عن هذا   التغي�ي

 الفعال�ات العلم�ة لأعضاء هيئة التدر�س: . 12

 لما ��ي : 
�
 ��ف بدل حضور الفعال�ات/ المؤتمرات العلم�ة حسب الدولة طبقا

ي  9000* 
ي تعقد �ف ي وما ر�ال للفعال�ات العلم�ة اليت ق الأوسط ومجلس التعاون الخل��ب ال�ش

 �عادلها. 

ق الأق�  18000*  ي الدول الأورو��ة و�عض دول ال�ش
ي تعقد �ف ر�ال للفعال�ات العلم�ة اليت

ف وما �عادلها.   والصني

ي أم��كا الشمال�ة وال�ابان وسنغافورة وما �عادلها.  9000* 
ي تعقد �ف  ر�ال للفعال�ات العلم�ة اليت

 الأبناء: بدل تعل�م  . 13

تغ�ي رسوم التعل�م  المعتمد،�ستحق عضو هيئة التدر�س بدل تعل�م الأبناء حسب الجدول 
 البنود التال�ة: 

. الرسوم المدرس�ة (شاملة رسوم التسج�ل) المعتمدة من وزارة التعل�م والتعل�م  •  العا�ي

 المنهاج. ثمن ال�تب المطل��ة ضمن  •

ي توفرها المدرسة  •  . فقطنفقات المواصلات اليت

داد الرسوم بموجب فوات�ي مدرس�ة مرفق بها  الدال ع� السداد ع� أن تكون  الإ�صاليتم اس�ت
 فقط. صادرة من المدرسة و�اسم عضو هيئة التدر�س 
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ي �سدد الجامعة رسوم التعل�م للأطفال بدا�ة من الصف الأول 
ة،وحيت سن الثامنة  الابتدايئ  ع�ش
 الأول. و�ستحق الرسوم عن الفصل الذي تم �سج�ل الطفل ف�ه للصف 

�حق لأحدهما أن �طالب  بالجامعة،إذا كان كل من الزوج والزوجة من أعضاء هيئة التدر�س 
 ببدل تعل�م الأطفال. 

عند استقالة عضو هيئة التدر�س قبل انتهاء العام الدرا�ي الذي تم سداد رسوم أطفاله من 
ة المتبق�ة من  قبل الجامعة، تخصم من مستحقاته �سبة من المبلغ الم�وف له تعادل الف�ت

،العام  ي حال إنهاء خدمته.  الجام�ي
 إلا �ف

الزوج/ الزوجة) بدل رسوم التعل�م إذا كانت جهة عمل الزوج / (التدر�س �حق لعضو هيئة  
ف ع� الموظف ت ي هذە الحالة يتعني

قد�م كتاب من جهة الزوجة لا تغ�ي رسوم تعل�م الأبناء و�ف
 العمل المنتسب إليها تف�د 

ف تقد�م تعهد ب�علام الجامعة فور حصول الزوج/   التعل�م،بعدم استحقاق رسوم  كما يتعني
ف حصول عضة هيئة  عملهم. الزوجة ع� تغط�ة رسوم تعل�م الأطفال لدى جهة  ولو تبني

�كون من حق الجامعة  صح�حة،التدر�س ع� رسوم تعل�م الأطفال بناءً ع� معلومات غ�ي 
جاع المبلغ الذي تم دفعه بناء ع� تلك  فضً� عن تعرض عضو هيئة التدر�س  المعلومات،اس�ت

 التأديب�ة. للإجراءات 

ف من جامعة قطر بدل تعل�م الأطفال حسب القرار  �ستحق أعضاء هيئة التدر�س المبتعثني
 الجامعة. المعتمد من مجلس أمناء 

 . بدل أثاث: 14

حسب  مؤثث،�ستحق عضو هيئة التدر�س بدل أثاث لمرة واحدة حال عدم تخص�ص سكن 
 الجدول المعتمد. 

لا �ستحق عضو هيئة التدر�س بدل اثاث إذا كانت زوجة عضو هيئة التدر�س أو زوج عضو 
 للحكومة وكانت جهة 

�
هيئة التدر�س �عمل لدى جهة حكوم�ة أو شبه حكوم�ة أو مملوكة جزئ�ا

 ن بدل الأثاث. العمل تؤم
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 الأثاث: استهلاك بدل 

ة أر�ــع  و�كون من حق عضو هيئة التدر�س إذا ق�ف  سنوات،�ستهلك بدل الأثاث ع� ف�ت
ة الأر�ــع 48(شهرالأر�ــع سنوات  ) أما إذا انتهت خدمته أو استقال من الجامعة قبل انقضاء ف�ت

  
�
ي بدل الأثاث �سب�ا

: سنوات، فيتم خصم متب�ت ي
 كالآيت

و�طالب عضو هيئة  الأثاث،% من ق�مة بدل 25يتم استهلاك  كاملة،عند إتمام سنة خدمة   .1
 المغادرة. % للجامعة لدى 75التدر�س بدفع 

ي خدمة   .2 ،عند إتمام سنيت ف و�طالب عضو هيئة  الأثاث،% من ق�مة بدل 50يتم استهلاك  كاملتني
 المغادرة. %) للجامعة لدى 50التدر�س بدفع (

و�طالب عضو  الأثاث،% من ق�مة بدل 75يتم استهلاك  خدمة،نوات عند إتمام ثلاث س  .3
 المغادرة. %) للجامعة لدى 25هيئة التدر�س بدفع (

ولا تتم مطالبة  الأثاث،% من ق�مة بدل 100يتم استهلاك  خدمة،عند إتمام أر�ــع سنوات  .4
 المغادرة. عضو هيئة التدر�س بدفع أي ق�مة للجامعة عند 

ي المبلغ المطلوب من  والتناسب،سنة ع� أساس النسبة يتم تقس�م الجزء من ال .5
و�خصم با�ت

ة. مستحقاته نها�ة خدمة عضو هيئة التدر�س أو �طالب عضو هيئة التدر�س بدفعه    مبا�ش

ي أي أثاث من أعضاء هيئة التدر�س، .6 د الجامعة أو �ش�ت  العقد. أو انتهاء  الاستقالةحال  لا �س�ت

 بجامعة  .7
�
للعمل من جد�د �ستحق  قطر،عند عودة عضو هيئة التدر�س، الذي عمل مسبقا

وط المادة (  ل�ش
�
 لذلك البدل وفقا

�
) من لائحة شؤون هيئة 38بدل الأثاث إذا كان مستحقا

 التدر�س. 

ي بدل  .8
 الأثاث. للرئ�س اعفاء عضو هيئة التدر�س من خصم متب�ت

ي الإجازة الص�ف�ة:  هيئة التدر�س غ�ي  عضو . تذا�ر السفر 15
 القطري �ض

�ستحق عضو هيئة التدر�س غ�ي القطري وزوجته وثلاثة من أبنائه ممن لا تتجاوز أعمارهم 
 عند الإجازة  18

�
،حسب التق��م  الص�ف�ة،عاما تذا�ر سفر سن��ة حسب ما نصت  الجام�ي

ي دولة 
ط أن تكون ا�ته مق�مة �ف  قطر. عل�ه عقودهم و�ش�ت
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ر�س غ�ي القطري الحصول ع� ق�مة تذا�ر السفر المستحقة له ولعائلته �حق لعضو هيئة التد
اط السفر   لأسعار الخطوط الج��ة  بها. و�تمنقدا� دون اش�ت

�
احتساب بدل تذا�ر السفر طبقا

 القط��ة. 

ي عقد التوظ�ف 
 لمحل إقامة عضو هيئة التدر�س المدون �ف

�
يتم �ف ق�مة تذا�ر السفر وفقا

ف   عند بدا�ة التعيني

ف �عملان بالجامعة أو ب�حدى الوزارات والهيئات  أذا كان الزوج والزوجة غ�ي القط��ني
ي �ساهم فيها الدولة بنسبة لا تقل عن  كات اليت والمؤسسات والأجهزة الحكوم�ة الأخرى وال�ش

 عليها. % من رأس مالها فإن استحقاق أحدهما لتذا�ر السفر �حول دون حصول الآخر 51

 : ء الخدمةعند انتها تذا�ر سفر 

لا �ستحق عضو هيئة التدر�س تذا�ر العودة له ولأفراد ا�ته عند طلبه نقل الإقامة لجهة 
 بالدولة. عمل أخرى 

 القطري: . عضو هيئة التدر�س 16

شهر ونصف) (راتب �ستحق عضو هيئة التدر�س القطري منحة بدل تذا�ر سفر سن��ة تعادل 
 . ي هذە البدل حال ق�امه بأ�ة إجازة ت��د مدتها ع� سنة باستثناء الإجازة  أسا�ي

و�سقط حقه �ف
 المرض�ة. 

 وكانا �عملان لدى الجامعة، ��ف ل�ل منهما منحة بدل 
�
إذا كان كل من الزوج والزوجة قط��ا

. تذا�ر سفر سن��ة تعادل راتب (شهر ونصف)   أسا�ي

 الرواتب والعلاوات للموظف الإداري: 

ف رق�ي (�حديتم ت  للجدولني
�
ف وفقا ف 2)، (1د درجات ورواتب الموظفني بقانون الموارد ) المرفقني

�ة الصادر بالقانون رقم ( ف .والذي لا 2016) لسنة 15الب�ش بقرار إلا �جوز تعد�ل هذين الجدولني
 .الأم�ي سمو من 

 العلاوة الدور�ة للموظف القطري الإداري: 

ف أو من تار�ــــخ �ستحق الموظف القطري العلاوة ال ي سنة من تار�ــــخ التعيني
دور�ة بعد م�ف

استحقاق العلاوة الدور�ة السابقة، وذلك إ� أن يبلغ راتبه نها�ة م��وط الدرجة، وتحسب ق�مة 
 للفئات المحددة بجدول الدرجات والرواتب رقم

�
ي الفقرة  ر المشا (1) العلاوة وفقا

إل�ه �ف
 السابقة. 
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ي صادر من الهيئة التأديب�ة، لا �جوز تأج�ل منح العلاوة الدور  �ة أو الحرمان منها إلا بقرار تأدييب
ي العلاوة خلال المدة المبينة بالقرار، دون 

تب ع� قرار التأج�ل أو الحرمان سقوط الحق �ف و��ت
 .أن �كون لذلك أثر ع� م�عاد استحقاق العلاوة التال�ة

م��وط درجته، و�تم منح هذە تمنح مكافأة شه��ة للموظف القطري الذي يبلغ راتبه نها�ة 
ي جدول الدرجات والرواتب 

ي �شغلها والمحددة �ف المكافأة بذات فئة العلاوة الدور�ة للدرجة اليت
 إل�ه أعلاە.  ر المشا (1) رقم

ي تمنح للموظف الإداري: 
 العلاوات والبدلات اليت

 :�ستحق الموظف العلاوات والبدلات والتع��ضات الآت�ة

ض  علاوة اجتماع�ة .1   فقط. للقط��ني

ي المادة رقم (
ي وردت �ف  للضوابط اليت

�
) من اللائحة التنف�ذ�ة لقانون الموارد 19يتم �فها وفقا

�ة والصادرة بقرار من مجلس الوزراء رقم ( :  2016) لسنة 32الب�ش  وفق النحو التا�ي

 لما ��ي 
�
 :�منح الموظف القطري علاوة اجتماع�ة شه��ة وفقا

وج أو �عول  الدرجة المال�ة ف  أعزب أولادەم�ت

 ر�ال 4000 ر�ال 6400 السابعة فأع�

 ر�ال 2560 ر�ال 4000 الدرجات الأخرى

 

ي تمول موازنتها من الدولة أو  ي الجهات الحكوم�ة أو الجهات اليت
و�ذا كان الزوجان من موظ�ف

ي �ساهم فيها بنسبة ت��د ع� ( كات المملوكة للدولة أو اليت %) من رأسمالها، فتمنح 50ال�ش
وج أو �عول أولادە لمن �ستحق منهما العلاوة الأع�، و�منح الآخر العلاوة بفئة  ف العلاوة بفئة م�ت

 .أعزب

وج إذا كانت حاضنة لأولادها  ض  . كما تمنح المطلقة العلاوة بفئة م�ت

 .بدل سكن.علاوة 2

 لما ��ي 
�
 :�ستحق الموظف القطري بدل سكن شهري وفقا
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ي تمول موازنتها من الدولة أو  ي الجهات الحكوم�ة أو الجهات اليت
و�ذا كان الزوجان من موظ�ف

ي �ساهم فيها  كات المملوكة للدولة أو اليت %) من رأسمالها، ف�منح 50بنسبة ت��د ع� (ال�ش
وج أو �عول أولادە لمن �ستحق منهما البدل الأع�، و�منح الآخر البدل فئة  ف البدل بفئة م�ت

 .أعزب

وج إذا كانت حاضنة لأولادها ف  .كما تمنح المطلقة البدل بفئة م�ت

ان، دون �ف بنظام الإسك 2007) لسنة 2ولا �حول انتفاع الموظف بأحكام القانون رقم (
 بدل السكن 

 .المستحق

ي �صدر بها قرار من   للضوابط اليت
�
، وفقا

�
و�جوز أن تخصص الجهة الحكوم�ة لموظفيها سكنا

 .رئ�س مجلس الوزراء، و�وقف �ف بدل السكن من تار�ــــخ �سلم الموظف السكن

 الموظف غ�ي القطري: 

ة عمله، لبدل ، الذي لا �خصص له سكن من جه�كون استحقاق الموظف غ�ي القطري
ي 

 لما ينص عل�ه عقد توظ�فه، و�الحدود والفئات والضوابط المنصوص عليها �ف
�
السكن، وفقا

و�ما لا �جاوز المبالغ المحددة به، و�كون بدل السكن لشاغ�ي الوظائف الحرف�ة  الجدول أعلاە
 800والعمال�ة (

�
  .) ر�ال شه��ا

وج ض ط ل�ف بدل السكن للموظف غ�ي القطري الم�ت ي الدولة، �ش�ت
، أن تق�م معه أ�ته �ض

 و�لا �ف له البدل المخصص للأعزب

ي جميع الأحوال،
لا �جوز منح الموظف بدل السكن، إذا خصص له أو لزوجه سكن من  و�ض

كات  ي تمول موازنتها من الدولة أو ال�ش ي �عمل بها أو من الجهات اليت الجهة الحكوم�ة اليت
ي �ساهم فيها بنسبة ت��د ع� (  . %) من رأسمالها 50المملوكة للدولة أو اليت

وج أو �عول  الدرجة المال�ة ف  أعزب أولادەم�ت

 ر�ال 3500 ر�ال 6000 الأو� فأع�

 ر�ال 2500 ر�ال 4000 من السابعة إ� الثان�ة

 ر�ال 1500 ر�ال 3000 الدرجات الأخرى
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 للموظف القطري:  تنقلال بدلعلاوة  .3

 للفئات التال�ة�ستحق الموظف 
�
 :القطري بدل تنقل شهري وفقا

 ق�مة البدل الدرجة المال�ة

 ر�ال 2000 الأو� فأع�

 ر�ال 1500 من السابعة إ� الثان�ة

 ر�ال 1000 الدرجات الأخرى

 

وس�لة انتقال للموظف، ع� ألا تجاوز تكلفة تلك  الجامعةو�وقف �ف بدل التنقل إذا وفرت 
ي 

 الجدول أعلاە. الوس�لة ق�مة البدل المنصوص عل�ه �ف

 

 للموظف الإداري:  بدل تمث�لعلاوة  . 4

ي مهمة رسم�ة خارج الدولة، و�شمل هذا البدل أجور 
�ستحق الموظف بدل التمث�ل إذا أوفد �ف
والاتصالات والانتقالات الداخ�ي بالدولة الموفد إليها السكن والمأ�ل ونقل الأمتعة الشخص�ة 

 .ف�ما عدا ما كان منها خارج المدن و�تعلق بالمهمة الرسم�ة فت�ف عنه النفقات الفعل�ة

ي مهمة رسم�ة خارج الدولة بقرار من الرئ�س
 .�كون إ�فاد الموظف �ف

ي مهمات رسم�ة خارج الدولة و 
 لما ��ي �كون بدل التمث�ل اليو�ي للموفدين �ف

�
 :فقا

 .) ر�ال3,500الدرجة الأو� فأع� (

 .) ر�ال2,500درجات الأخرى (ال

ي ض�افة الجهة الموفد إليها، 
 .استحق نصف بدل التمث�ل المقررفإذا كان الموفد �ف

إذا زادت مدة المهمة ع� شهر، استحق الموظف نصف بدل التمث�ل المقرر له عن المدة 
 .الزائدة
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) ر�ال 300شاغ�ي الوظائف الحرف�ة والعمال�ة (لموظف غ�ي القطري من �كون بدل التمث�ل ل
ي اليوم، و�ذا لم يتم توف�ي السكن له �كون بدل التمث�ل اليو�ي (

 .) ر�ال1,500�ض

 تذا�ر السفر للمهمات الرسم�ة للموظف الإداري: 

ي مهمة رسم�ة خارج الدولة ع� 
النحو �كون �ف تذا�ر سفر الموظف القطري الموفد �ف

 :التا�ي 

 .تذا�ر سفر بالدرجة الأو� لشاغ�ي وظائف الدرجة الأو� فأع� -1

 .تذا�ر سفر بدرجة رجال الأعمال لشاغ�ي وظائف الدرجات من السابعة إ� الثان�ة -2

 .تذا�ر سفر بالدرجة الس�اح�ة لشاغ�ي وظائف الدرجات الأخرى -3

لوفد، عدا شاغ�ي وظائف الدرجة الثامنة فما �كون �ف تذا�ر السفر بالدرجة الأو� لأعضاء ا
 .دونها، إذا كان الوفد برئاسة الرئ�س التنف�ذي فأع�، ع� أن �كون السفر برفقة رئ�س الوفد

�كون �ف تذا�ر سفر الموظف غ�ي القطري بدرجة رجال الأعمال إذا كان عقد توظ�فه �قرر 
 .رجال الأعمال منحه تذا�ر السفر السن��ة بالدرجة الأو� أو بدرجة

 .و�جوز، بناءً ع� طلب الموظف، �ف ق�مة تذا�ر السفر المستحقة له نقدا� 

 أ�ام السفر للمهمات الرسم�ة: 

ي الخارج أن �غادر الدولة قبل تار�ــــخ بدء المهمة، وأن �غادر 
للموظف المكلف بمهمة رسم�ة �ف

 للمدد 
�
 :المحددة بالجدول التا�ي مقر المهمة عائدا� إ� الدولة بعد انتهاء المهمة، وفقا

أ�ام السفر قبل بدء و�عد انتهاء المهمة  الجهة الموفد إليها
 الرسم�ة

 يوم قبل المهمة و�وم بعد انتهائها دول مجلس التعاون لدول الخليج الع���ة

 

ال�ا ونيوز�لندا وال�ابان  ف وأس�ت دول الأم��كيتني
ف   وال�ور�تني

 

 بعد انتهائهاثلاثة أ�ام قبل المهمة وثلاثة أ�ام 
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 يومان قبل المهمة و�ومان بعد انتهائها الدول الأخرى

 

�كون حساب هذە المدد ع� أساس ق�مة بدل التمث�ل ال�امل، وتدخل ضمن مدة المهمة 
ي اليوم 

وذلك دون التق�د بتار�ــــخ المغادرة أو العودة من المهمة، ع� أن يبا�ش الموظف عمله �ف
 التا�ي لتار�ــــخ عودته من المه

�
 .مة فعل�ا

مع مراعاة الأحكام المنظمة لبدل التمث�ل و�ف تذا�ر السفر، �ستحق الموظف الذي �كلف 
بمهمة رسم�ة أثناء إجازته الدور�ة أو العطلات الرسم�ة والأسبوع�ة بدل التمث�ل المستحق، 

ي �ستغرقها المهمة، وق�مة تذا�ر السفر من مقر قضاء الإجازة إ� بلد  و�جازة بدً� عن المدة اليت
ورة العودة إ� دولة قطر ثم المغادرة إ� بلد المهمة  .المهمة والعودة، ما لم تقتض ال�ف

 للموظف الموفد لمهمة رسم�ة خارج الدولة، ع� أن �سوى 
�
�جوز �ف بدل التمث�ل مقدما

ة  .بعد العودة من المهمة مبا�ش

ض فقط بدل طب�عة  .5 ي عمل: ت�ف للقط��ني
 للضوابط اليت

�
ا قرار مجلس حدده وفقا

 م. 2016) لسنة 32الوزراء، رقم (

 .علاوة خاصة  .6

ي كانت تطبق نظم وظ�ف�ة أو لوائح خاصة عند العمل بهذا القانون بنقل  الجامعةتقوم  اليت
ف إ� جدول الدرجات والرواتب رقم ( ) المرفق بهذا القانون، ولا �كون 1موظفيها من القط��ني

 . هذا النقل نافذا� إلا بعد اعتمادە من الإدارة

 للموظف غ�ي القطري:  علاوة استثنائ�ة. 7

 ل
�
مقتض�ات المصلحة العامة منح الموظف غ�ي القطري علاوة استثنائ�ة �جوز للجامعة وفقا

ي جدول الدرجات والرواتب رقم (
) 2ع� ألا يتجاوز الراتب الإجما�ي للموظف نها�ة الم��وط �ف

�ة رقم (  . 2016) لسنة 15المرفق بقانون الموارد الب�ش

 : بدل هاتف. 8

ف من الدرجة السابعة فأع�،   600بواقع (��ف بدل هاتف للموظفني
�
 .) ر�ال سن��ا
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ي  .9
  .تع��ض عن العمل الإضا�ض

ي �كلف بها بقرار من الرئ�س   عن ساعات العمل الإضاف�ة اليت
�
�ستحق الموظف تع��ضا

اح مدير الإدارة المعن�ة  .التنف�ذي، بناءً ع� اق�ت

ي أ�ام الع
 �ف

�
مل و�حسب هذا التع��ض ع� أساس أن ساعة العمل الإضاف�ة �ساوي ساعة ور�عا

ي أ�ام العطلات الرسم�ة والأسبوع�ة
 �ف

�
 .العاد�ة، وساعة ونصفا

ي 
ي أ�ام العمل العاد�ة وثمايف

و�كون الحد الأق� لساعات العمل الإضاف�ة ثلاث ساعات �ف
ي أ�ام العطلات الرسم�ة والأسبوع�ة

 .ساعات �ف

 عن ساعات العمل الإضاف�ة بمعدل يوم عن كل (
�
عمل،  ) ساعات7�منح الموظف إجازة عوضا

ي السنة، 
 �ف

�
وع� الموظف الق�ام بتلك الإجازة خلال السنة و�حد أق� خمسة ع�ش يوما

المستحقة عنها أو ترح�لها للسنة التال�ة فقط، ولا �جوز منح الموظف بدل نقدي عن هذە 
 .الإجازة

ل �جوز منح شاغ�ي الوظائف الحرف�ة والعمال�ة من الدرجة الثامنة فما دون بدل نقدي عن العم
، ع� ألا ي��د البدل عن ( ي

، و�حد أق� (40الإضا�ف  4,000%) من الراتب الأسا�ي
�
) ر�ال شه��ا

ف لجدول الدرجات والرواتب رقم ( ف الخاضعني ) المرفق بقانون الموارد 1بالنسبة للموظفني
�ة المدن�ة  2,000%) من الراتب و�حد أق� (20و( ،2016) لسنة 15رقم ( الب�ش

�
) ر�ال شه��ا

ف لجدول الدرجات والرواتب رقم (بالنسب ف الخاضعني ) المرفق بقانون الموارد 2ة للموظفني
�ة المدن�ة  المشار إل�ه أعلاە.  الب�ش

 بدل الهاتف النقال:  . 10

ي إجراء 
�جوز بقرار من الرئ�س منح الموظف الذي يتطلب عمله استخدام هاتفه النقال �ف

 لطب�عة العمل والمهام 
�
 و�حدد وفقا

�
مكالمات تتعلق بالعمل، بدل هاتف نقال، ��ف شه��ا

 :إ� الموظف ع� النحو التا�ي  الموكلة

 الاستخدام البس�ط الاستخدام المتوسط الاستخدام المرتفع

 ر�ال 300 ر�ال 500 ر�ال1000
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 .س�ارة خاصة علاوة بدل استخدام . 11

ي طب�عة عمله التنقل �س�ارته ب
الإضافة إ� بدل التنقل المقرر، �منح الموظف الذي تقت�ف

اوح من ( له الجامعةالخاصة، ولم توفر  ) 1,000س�ارة لتنقلاته، بدل استخدام س�ارة خاصة ي�ت
ي حساب الراتب الإجما�ي المستحق عن مدد الإجازات2,000إ� (

، ولا �دخل �ف
�
 .) ر�ال شه��ا

 .�صدر بمنح هذا البدل وتحد�د مقدارە قرار من الرئ�س

اف. 12  . بدل إ�ش

اف�ه�ستحق الموظف القطري الذي �شغل وظ�فة   باله�ك إ�ش
�
ل التنظ��ي المعتمد، بدً� شه��ا

 للفئات التال�ة
�
 :وفقا

 .) ر�ال3,000مدير إدارة فأع� ( .1

 .) ر�ال2,500مساعد مدير إدارة (  .2

 .) ر�ال2,000ئ�س قسم (ر  .3

 . بدل أثاث13

�ستحق الموظف القطري بدل أثاث لمرة واحدة طوال مدة خدمته بالدولة، إذا وفرت له الجهة 
 غ�ي 

�
 :مؤثث، ع� النحو التا�ي الحكوم�ة سكنا

 

وج أو �عول أولادە الدرجة المال�ة ف  م�ت

 

 أعزب

 ر�ال 30000 ر�ال 50000 الأو� فأع�

 ر�ال28000 ر�ال 40000 من السابعة إ� الثان�ة

 ر�ال 21000 ر�ال 30000 الدرجات الأخرى

 

 

 



 

68 | P a g e                                                          إدارة الموارد البشریة 

 لعقد توظ�فه، �كو 
�
و�ما لا �جاوز ن استحقاق الموظف غ�ي القطري لبدل الأثاث، وفقا

ي هذە المادة
 .الحدود والضوابط المنصوص عليها �ض

%) منه عن كل سنة، فإذا استقال الموظف أو أنه�ت خدمته 25�ستهلك بدل الأثاث بنسبة (
ي منه، وجاز 

م �سداد المتب�ت ف قبل انقضاء أر�ــع سنوات من تار�ــــخ حصوله ع� هذا البدل، ال�ت
دادە منه نقدا� أو   من مستحقاته لديها للجهة الحكوم�ة اس�ت

�
 .خصما

ي 
ي و�ف

ي حالة الوفاة أو الإصابة بعجز ك�ي أو جزيئ
ي بدل الأثاث �ف

�ع�ف الموظف من سداد با�ت
ي بدل الأثاث إذا 

حالات ال�وارث العامة، و�جوز بقرار من الرئ�س إعفاء الموظف من سداد با�ت
  .كان إنهاء الخدمة لسبب يرجع إ� الجهة الحكوم�ة

 للموظف القطري:  صندوقل أمانة . بد14

ف صندوق بدل أمانة صندوق بواقع ( ) 1,500�ستحق الموظف القطري الذي �شغل وظ�فة أمني
 
�
 .ر�ال شه��ا

ها بقرار من مجلس الوزراء. أعلاە �جوز تعد�ل العلاوات والبدلات المشار إليها   أو إضافة غ�ي

 : ض ض الإدار�ني  تذا�ر السفر للمهمات الرسم�ة للموظفني

ي  جامعة قطر تتحمل  وط والضوابط اليت  لل�ش
�
تذا�ر سفر المهمات الرسم�ة للموظف وفقا

 .تحددها اللائحة التنف�ذ�ة لهذا القانون

 تذا�ر السفر للموظف الإداري غ�ي القطري: 

ي  جامعة قطر تتحمل  وط والضوابط اليت  لل�ش
�
 حددتها  تذا�ر سفر الموظف غ�ي القطري وفقا

�ة رقم (لقانون اللائحة التنف�ذ�ة  :  2016) لسنة 15الموارد الب�ش  و�ي ع� النحو التا�ي

ي  الجامعةتتحمل " تذا�ر سفر الموظف غ�ي القطري الذي �عمل بموجب عقد توظ�ف خار�ب
ي الحالات التال�ة

ة، �ف  :وتذا�ر سفر زوجه، وثلاثة من أبنائه ممن لا تتجاوز أعمارهم الثامنة ع�ش

ف لأول مرة - 1  .عند التعيني

ي هذە الحالة تذكرة السفر للموظف فقطعند  - 2
 .الاستدعاء من الإجازة الدور�ة، وت�ف �ف

 .عند انتهاء الخدمة ومغادرة الدولة نهائ�ا - 3

ي 
ط لاستحقاق الموظف غ�ي القطري تذا�ر سفر لأ�ته، أن تكون الأ�ة مق�مة �ض �ش�ت

 .الدولة أو قادمة إليها بغرض الإقامة
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لموظف غ�ي القطري، ما لم ينص عقد توظ�فه ع� غ�ي ذلك، �کون استحقاق تذا�ر السفر ل
 لما ��ي 

�
 :وفقا

شاغلو وظائف الدرجات الخامسة فأع�: تذا�ر سفر بالدرجة الس�اح�ة للموظف وزوجه  - 1
ة  .وثلاثة من أبنائه من لا تتجاوز أعمارهم الثامنة ع�ش

 .الس�اح�ة للموظف فقطشاغلو وظائف الدرجات الأخرى: تذكرة سفر واحدة بالدرجة  - 2

ي عقد التوظ�ف عند بدا�ة 
 لمحل إقامة الموظف المدون �ض

�
و�تم �ف تذا�ر السفر وفقا

ض   . التعيني

ي  ف �عملان لدى أي من الجهات الحكوم�ة أو الجهات اليت إذا كان الزوج والزوجة غ�ي القط��ني
ي �ساهم ف كات المملوكة للدولة أو اليت يها، فإن استحقاق تمول موازنتها من الدولة أو ال�ش

 .أحدهما لتذا�ر السفر �حول دون حصول الآخر عليها من جهة عمله

ي حالة انتقال الموظف غ�ي القطري للعمل بجهة حكوم�ة أخرى غ�ي الجهة المستقدم للعمل 
�ف

ي الجهة الأو�
 .فيها، فلا �ستحق تذا�ر السفر المقررة له ولأ�ته عند انتهاء خدمته �ف

 التدر�س: إجازات أعضاء هيئة 

 :تكون الإجازات أعضاء هيئة التدر�س ع� النحو التا�ي 

 إجازة سن��ة.  .1

 .إجازة عارضة .2

 .إجازة مرض�ة .3

 إجازة وضع  .4

. إجازة رعا�ة الأبناء  .5 ف   القط��ني

 .إجازة حج .6

 .إجازة زواج .7

ع�ة .8  .إجازة العدة ال�ش

 .إجازة عزاء .9
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 .إجازة مرافقة الزوج .10

 .إجازة محرم .11

 .إجازة مرافقة م��ض .12

. إجازة  .13  التف�غ العل�ي

 إجازة البعثة العلم�ة.  .14

 .إجازة بدون راتب .15

ي �ستحق عضو هيئة التدر�س إجازة سن��ة براتب إجما�ي وفق التق��م الأ�اد��ي 
 المعتمد، و�ف

،حال مبا�ش ة عضو هيئة التدر�س العمل خلال العام  ،أو بدا�ة الفصل الدرا�ي  الأ�اد��ي ي
 الثايف

ي الخدمة بدا�ة من  السنة،كسور   �ستحق عضو هيئة التدر�س إجازة عن
بنسبة للمدة قضاها �ف

ته   للعمل. تار�ــــخ مبا�ش

 السن��ة: الإجازة 

ي  المعتمد،�ستحق عضو هيئة التدر�س إجازة سن��ة براتب إجما�ي وفق التق��م الأ�اد��ي 
و�ف

ة عضو هيئة التدر�س  ، أو بدا�ة الفصل الدرا�ي  العمل،حال مبا�ش ي خلال العام الأ�اد��ي
 ،الثايف

ي الخدمة بدا�ة  السنة،�ستحق عضو هيئة التدر�س إجازة عن كسور 
ي قضاها �ف بنسبة للمدة اليت

ته   للعمل. من تار�ــــخ مبا�ش

ي لا �ستحق عنها عضو هيئة التدر�س الإجازة 
 السن��ة: الحالات اليت

 :لا �ستحق عضو هيئة التدر�س إجازة سن��ة عن المدد التال�ة

ة الاختبار إذا استقال عضو هيئة  -1  .قبل نها�ة العام الأ�اد��ي  التدر�س وأنه�ت خدمتهف�ت

كانت مدة الوقف �سبب   ا أذ .أ�اممدة الوقف عن العمل بدون راتب إذا زادت ع� سبعة  -2
 تأديب�ة. إ�قاع عق��ة جزائ�ة أو 

 .مدة الإخطار ب�نهاء الخدمة -3

ي ن -4
ي مدة الحبس تنف�ذا� لحكم قضايئ

 .هايئ

ي ت��د مدتها ع� ستة أشهر ف�ما عدا الإجازة المرض�ة، والإجازة بدون راتب  -5 مدة الإجازة اليت
 .إذا زادت ع� سبعة أ�ام
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 .مدة الانقطاع عن العمل -6

 

 العارضة: الإجازة 

ي  التدر�س إجازة�ستحق عضو هيئة 
عارضة لسبب طارئ لمدة لا تجاوز سبعة أ�ام عمل �ف

 .السنة

ي العام الجام�ي المستحقة عنهاو�سقط حق 
ي هذە الإجازة بم�ف

 .عضو هيئة التدر�س �ف

 الإجازة المرض�ة: 

�جب ع� عضو هيئة التدر�س الذي ينقطع عن العمل �سبب المرض مراجعة أقرب جهة 
 .طب�ة لل�شف عل�ه وتق��ر الإجازة المرض�ة اللازمة، وعل�ه إبلاغ جهة عمله بالتق��ر

خ�ص بالإجازة المرض�ة لعضو هيئة التدر�س من الجهة الطب�ة لمدة لا تجاوز ثلاثة  و�كون ال�ت
ي السنة، فإذا زادت مدة الإجازة 

ة أ�ام عمل �ف ي المرة الواحدة و�حد أق� ع�ش
أ�ام عمل متصلة �ف

ي هذە الحالة 
خ�ص بالإجازة المرض�ة �ف الممنوحة له عن الحد الأق� المشار إل�ه �كون ال�ت

 .لطب�ة المختصةبموجب تق��ر من الجهة ا

أو لأداء مهمة رسم�ة،  سن��ة،خارج قطر لقضاء إجازة  التدر�س وهو إذا ألم المرض بعضو هيئة 
 عل�ه من البعثة الدبلوماس�ة 

�
ي عن حالته المرض�ة، مصدقا ف عل�ه أن �حصل ع� تق��ر طيب تعني

 إن وجدت، وع� عضو هيئة 

لخارج لإحالته للجهة الطب�ة المختصة التدر�س تقد�م التق��ر إ� الجامعة فور عودته من ا
ي تمنح له  .لاعتمادە، وتحد�د مدة الإجازة المرض�ة اليت

، فإذا  ي حالة مرضه إجازة مرض�ة لمدة لا تجاوز سنة براتب إجما�ي
�منح عضو هيئة التدر�س �ف

لم يتم شفاؤە جاز للجهة الطب�ة المختصة منحه إجازة مرض�ة لمدة لا تتجاوز سنة أخرى 
، فإذا قدرت الجهة الطب�ة المختصة تعذر شفاءە وعدم قدرته ع� بنصف ال راتب الإجما�ي

، وتن� خدمته إذا كان غ�ي قطري
�
 .العمل، ُ�حال للتقاعد لعدم الل�اقة الطب�ة إذا كان قط��ا

ي المادة السابقة دون أن 
إذا استنفد عضو هيئة التدر�س إجازاته المرض�ة المنصوص عليها �ف

 .از له أن �ستنفد رص�د إجازته الدور�ة�كتمل شفاؤە، ج

: المرض  ي
 المهيض
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ي إجازة مرض�ة براتب إجما�ي  �منح عضو هيئة التدر�س الذي تلحق به إصابة عمل أو مرض مهيف
ف لا تحسب من إجازاته الدور�ة أو المرض�ة، فإذا انتهت هذە المدة دون  لمدة لا تجاوز سنتني

ي إنهاء خدمته إذا كان غ�ي قطري، أو منحه شفائه، �حال إ� الجهة الطب�ة المختصة لل
نظر �ف

إجازة مرض�ة لمدة سنة أخرى براتب إجما�ي إذا كان قطري، فإذا انتهت هذە المدة دون شفائه 
 .يتم إحالته للتقاعد لعدم الل�اقة الطب�ة

أي إصابة تقع نت�جة حادث أثناء تأد�ة العمل أو �سببه بغ�ي خطأ أو  العمل،و�قصد ب�صابة 
 .ل من عضو هيئة التدر�س، أو الإصابة بأحد الأمراض المهن�ةإهما

ة عمله أو عودته  ة ذهابه لمبا�ش ي حكم إصابة العمل كل حادث �قع للموظف خلال ف�ت
و�عت�ب �ف

 توقف. منه دون انحراف أو تخلف أو 

ف عل�ه، أو ع� من ينوب عنه، إخطار جهة عمله   إذا أص�ب الموظف أثناء أو �سبب عمله تعني
 ع� الأ��� من بال

�
ي إصابته، وذلك خلال مدة لا تجاوز خمسة ع�ش يوما

حادث الذي �سبب �ف
ي  تار�ــــخ وق�ع الحادث، وع� جهة عمله إخطار الجهة الطب�ة المختصة لإجراء ال�شف الطيب
ع� الموظف المصاب لمعرفة سبب إصابته و��ان مدى صلتها بالعمل والمدة اللازمة لعلاجه 

 .الناتج عنها إن وجدوتقدير �سبة العجز 

ي مهنة أو مجموعة من 
ف �ف ف المشتغلني ي المرض الذي تك�� الإصابة به بني و�قصد بالمرض المهيف

 للجدول رقم (
�
هم، وذلك وفقا �ة الصادر بالقانون 3المهن دون غ�ي ) المرفق بقانون الموارد الب�ش

 م. 2016) لسنة 15رقم (

ة   : الاختبار المرض أثناء ف�ت

ط  إذا مرض عضو هيئة ة المرض، ��ش ة الاختبار بقدر ف�ت ة الاختبار امتدت ف�ت التدر�س خلال ف�ت
ي هذە الحالة 

ف لمنحه الإجازة المرض�ة �ف ة الاختبار، و�تعني ألا تتجاوز مدة مرضه مدة مساو�ة لف�ت
 .حصوله ع� شهادة من الجهة الطب�ة المختصة

ع ة الاختبار إجازة وضع أو إجازة العدة ال�ش ة الاختبارو�ذا تخللت ف�ت  .�ة، فلا تحسب ضمن ف�ت

 الوضع: إجازة 

هيئة التدر�س إجازة وضع براتب إجما�ي لمدة شه��ن لا تحسب من الإجازات  تمنح عضوة
ي أو صورة طبق الأصل من شهادة م�لاد الطفل  .لأخرى، ع� أن يثبت الوضع بتق��ر طيب

ي حالة وضع التوائم ثلاثة أشهر
 .وتكون مدة الإجازة �ف
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 الأبناء: ا�ة إجازة رع

ف إجازة براتب إجما�ي لرعا�ة الأبناء من ذوي الإعاقة أو  �جوز منح عضو هيئة التدر�س القط��ني
ف بأمراض �ستوجب ملازمة الأم لهم، بناءً ع� تق��ر من الجهة الطب�ة المختصة،  المصابني

ي حال إذا كان الزوج /الزوجة �عمل لدى  سنوات،وذلك بموافقة الرئ�س لمدة أقصاها خمس 
و�ف

ي �ساهم فيها الدولة ات والمؤسسات والأجهزة الحكوم�ة الوزارات والهيئ كات اليت الأخرى وال�ش
% من رأس مالها وكانت جهة العمل تمنح إجازة براتب عندها لا �ستحق 51بنسبة لا تقل عن 

 براتب. الزوج/الزوجة إجازة 

 الحج: إجازة 

منح إجازة   براتب تُ
�
�ن يوما ،الحج لمرة واحدة طوال مدة الخدمة، لمدة واحد وع�ش ولا  إجما�ي

 السن��ة. تحسب هذە الإجازة ضمن الإجازة 

 الزواج: إجازة 

، ع� أن �قدم صورة طبق الأصل من   براتب إجما�ي
�
منح إجازة زواج لمدة خمسة ع�ش يوما تُ

 .عقد الزواج

ع�ة:   إجازة العدة ال�ش

ي 
منح المتو�ف ة أ�ام من تار�ــــخ تُ ع�ة براتب إجما�ي لمدة أر�عة أشهر وع�ش زوجها إجازة عدة �ش

ف الوضع إن كانت حامً�، ولا تحسب هذە المدة من إجازاتها الأخرى،  وفاة الزوج، أو إ� حني
) أو من ينوب عنها إخطار الجامعة بواقعة وفاة زوجها وتقد�م  وع� عضو هيئة التدر�س(الأني�

 .ما يثبت وفاته

 جازة العزاء: إ

ي حالة وفاة الزوج/ الزوجة أو أحد أقار�ه من 
تُمنح إجازة عزاء براتب إجما�ي لمدة خمسة أ�ام �ف

الدرجة الأو�، ولمدة ثلاثة أ�ام إذا كان المتو�ف أحد أقار�ه حيت الدرجة الرابعة، وتكون الإجازة 
 .إ� الخارج التدر�س للسفر لمدة سبعة أ�ام إذا اضطر عضوة هيئة 

 الزوج: جازة مرافقة إ

ي تمول  منح إجازة بدون راتب لمرافقة الزوج/ الزوجة ب�حدى الجهات الحكوم�ة أو الجهات اليت تُ
ي �ساهم فيها الدولة، إذا ألحق للعمل ب�حدى البعثات  كات اليت موازنتها من الدولة أو ال�ش
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ي الخارج، أو إذا أع�ي للعمل خارج البلاد، أو أوفد ل
لخارج لمدة لا تقل عن سنة التمث�ل�ة للدولة �ف

ي بعثة أو إجازة دراس�ة
 .�ف

ي احتساب مدة مكافأة 
ق�ة، ولا تدخل �ف ي حساب المدة اللازمة لل�ت

وتدخل مدة هذە الإجازة �ف
 .نها�ة الخدمة

 المحرم: إجازة 

�جوز منح عضو هيئة التدر�س القطري إجازة براتب إجما�ي لمرافقة زوجته أو إحدى محارمه، 
ي 

 :الحالات التال�ةوذلك �ف

 .المهمات الرسم�ة -1

 .الدورات التدر�ب�ة -2

. . الابتعاث 3  الأ�اد��ي

كانت زوجة عضو هيئة التدر�س تعمل   نو� .شهروتكون الإجازة بدون راتب ف�ما �جاوز مدة 
 لأحكام 

�
بالجامعة ف��ف له نصف بدل التمث�ل وتذكرة سفر بذات الفئة المقررة للزوجة وفقا

�عة   سلام�ة. الإ ال�ش

 م��ض: إجازة مرافقة 

�جوز للرئ�س منح عضو هيئة التدر�س القطري إجازة براتب إجما�ي لمرافقة م��ض للعلاج 
ي �ستد�ي اصطحاب مرافق، بناءً ع� توص�ة الجهة الطب�ة  ي الحالات اليت

خارج الدولة �ف
ة اللازمة لعلاج الم��ض   بالخارج. المختصة، وتكون مدة الإجازة للف�ت

 مرافقة م��ض: إجازة 

منح إجازة براتب إجما�ي للأم لمرافقة طفلها الم��ض أثناء إقامته للعلاج ب�حدى المستشف�ات  تُ
ي �ستد�ي ذلك، بناءً ع� تق��ر من  ي الحالات اليت

العامة أو الخاصة داخل الدولة، وذلك �ف
 .المستش�ف معتمد من الجهة الطب�ة المختصة

: إجازة تف�غ   عل�ي

 للوائح الأ�اد�م�ة �حق لعضو هيئة ال
�
 المعتمدة. تدر�س الحصول ع� إجازة تف�غ عل�ي وفقا

ة إجازة التف�غ العل�ي يتم وقف إجازة  ي حال تم ندب أو إعارة عضو هيئة التدر�س أثناء ف�ت
�ف

تب عليها من أمور   مال�ة. التف�غ العل�ي وما ي�ت
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 العلم�ة / البحث�ة:  الإجازة

ف إجازة علم�ة /  �جوز بموافقة الرئ�س منح عضو هيئة براتب أو بدون  بحث�ة،التدر�س القط��ني
ف  راتب، . لمدة لا تتعدى فصلني ف نامج  للالتحاقوتخصص هذە الإجازة لإجراء بحث أو  دراسيني ب�ب

، ي ي تضعها  تدر�يب  للقواعد والضوابط اليت
�
 الجامعة. طبقا

 راتب: إجازة خاصة بدون 

ي تراها مناسبة و�ما لا  يتعارض مع مصلحة الجامعة منح إجازة  �جوز للجامعة للأسباب اليت
 للس�اسات دخاصة بدون راتب لعضو هيئة الت

�
 المعتمدة. ر�س وفقا

ي 
لا تتجاوز الإجازة الخاصة مدة فصل درا�ي واحد و�جوز تمد�دها لفصول دراس�ة أخرى �ف

ي ترها  ور�ة اليت  الجامعة. الحالات ال�ف

ي العقد 
ات المنصوص عليها �ف ف لا �ستحق عضو هيئة التدر�س خلال مدة الإجازة أي من المم�ي

ي ذلك السكن الخاص بعضو هيئة التدر�س خلال هذە 
ة،بما �ف ي هذا الشأن  الف�ت

أي استثناء �ف
 المختص. �جب الموافقة عل�ه من رئ�س الجامعة بعد توص�ة نائب رئ�س الجامعة 

لا يتم تقي�م عضو هيئة التدر�س اثناء الإجازة بدون راتب وعل�ه لا �ستحق علاوة التقي�م 
ة   الإجازة. السن��ة عن ف�ت

ي ملاحظة 
 هيئة التدر�س:  إجازات أعضاء عامة �ض

ف ع� كل عضو هيئة   قضاء أي ن�ع من الإجازات المذكورة أعلاە أن �قوم  التدر�س بعد يتعني
�ة. جازة حسب النظام المعتمد من إدارة الموارد بعمل إقرار العودة من الإ   الب�ش

ي العودة من 
ي حال تغ�ب عضو هيئة التدر�س عن العمل دون موافقة مسبقة أو تأخر �ف

 إجازة،�ف
 عن 

�
ي حال أثبت أن غ�ابه كان خارجا

ة غ�ابه دون عذر ولا �ستلم أ�ة أجور �ف  إرادته. تعت�ب ف�ت

ة �مكن أن تصل إ� إنهاء الخدمات إلا لو أثبت أي غ�اب دون عذر �خضع لإجراءات تأديب�
 عن 

�
 إرادته. عضو هيئة التدر�س أن غ�ابه كان خارجا

ض  ض إجازات الموظفني  : الإدار�ني

 :تكون الإجازات ع� النحو التا�ي 

 إجازة دور�ة.  .1

 .إجازة عارضة .2
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 .إجازة مرض�ة .3

 إجازة وضع  .4

 .إجازة رعا�ة الأبناء .5

 .إجازة حج .6

 .إجازة زواج .7

ع�ةإجازة العدة  .8  .ال�ش

 .إجازة عزاء .9

 .إجازة موافقة الزوج .10

 .إجازة محرم .11

 .إجازة مرافقة م��ض .12

 .إجازة تف�غ استثنائ�ة .13

 .إجازة دراس�ة .14

 .إجازة امتحانات .15

 .إجازة بدون راتب .16

 
ي هذە  .و�جوز لمجلس الوزراء تق��ر أ�ة إجازات أخرى

وتحسب الإجازات المنصوص عليها �ف
 المادة ضمن مدة 

للموظف، و�ذا تجاوز مجم�ع مدد الإجازة بدون راتب سنة، فلا تحسب المدة الخدمة الفعل�ة 
ي تحددها اللائحة التنف�ذ�ة  الزائدة ضمن مدة الخدمة الفعل�ة للموظف، باستثناء الإجازات اليت

 .لهذا القانون

 الدور�ة: الإجازة 

 لما ��ي 
�
، طبقا  إجازة دور�ة براتب إجما�ي

�
 :�ستحق الموظف سن��ا

 لشاغ�ي وظائف الدرجة السابعة فأع� أو ما �عادلهاي) 45. (1 
�
 .وما
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ة إ� الثامنة أو ما �عادلها40. (2   لشاغ�ي وظائف الدرجات من العا�ش
�
 .)يوما

 لشاغ�ي وظائف الدرجات الأخرى أو ما �عادلها30. (3
�
 .) يوما

ة الاختبار ب نجاح وحيت و�ستحق الموظف إجازة دور�ة عن أي جزء من السنة، بعد انتهاء ف�ت
  .نها�ة السنة المال�ة

 .�جوز �ف كامل مستحقات الموظف عن الإجازة الدور�ة مع راتب الشهر الذي �سبق الإجازة

إذا تخللت إجازة الموظف أ�ام العطلات الرسم�ة أو أ�ام إجازة مرض�ة فتضاف أ�ام بعددها إ� 
 .إجازته

الدور�ة �شكل سنوي، و�ذا لم يتمكن ع� الجامعة أن �شجع موظفيها ع� الق�ام ب�جازاتهم 
ي 

ور�ة من الق�ام بكامل إجازته الدور�ة، ف�جب عل�ه �ف الموظف �سبب متطلبات العمل ال�ف
ي 

هذە الحالة أن �قوم بنصف الإجازة ع� الأقل متصلة أو غ�ي متصلة، وترح�ل الرص�د المتب�ت
ي السنة التال�ة فقط. 

 من مدة الإجازة والق�ام بها �ف

ي وغ�ي المستنفد من إجازته لا �جوز من
ح الموظف أثناء الخدمة بدل نقدي عن الرص�د المتب�ت

 .السن��ة
�جوز للموظف من شاغ�ي الوظائف الحرف�ة والعمال�ة ترح�ل كامل مدة إجازته الدور�ة إ� 

 السنة التال�ة فقط . 

ي لا �ستحق عنها الموظف إجازة 
 دور�ة: الحالات اليت

 :دور�ة عن المدد التال�ةلا �ستحق الموظف إجازة 

ة الاختبار إذا استقال الموظف أو أنه�ت خدمته خلالها -1  .ف�ت

 .مدة الوقف عن العمل بدون راتب إذا زادت ع� سبعة أ�ام -2

ي لا �عمل فيها الموظف -3  .مدة الإخطار ب�نهاء الخدمة اليت

ي  -4
 .مدة الحبس تنف�ذا� لحكم نهايئ

ي ت��د مدتها  -5 ع� ستة أشهر ف�ما عدا الإجازة المرض�ة، والإجازة بدون راتب  مدة الإجازة اليت
 .إذا زادت ع� سبعة أ�ام

 .مدة الانقطاع عن العمل -5
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 العارضة: الإجازة 

ي السنة
 .�ستحق الموظف إجازة عارضة لسبب طارئ لمدة لا تجاوز سبعة أ�ام عمل �ف

ي السنة المال�ة المستحقة 
ي هذە الإجازة بم�ف

 .عنهاو�سقط حق الموظف �ف

رات الإجازة العارضة قبل الق�ام بها أو أثناءها إن أمكن،  �جب أن �خطر الموظف جهة عمله بم�ب
ي   بالأسباب اليت

�
فإذا لم يتمكن من هذا الإخطار، فعل�ه أن �قدم عقب عودته إ� عمله ب�انا

 عن العمل
�
 .توضح أن غ�ابه كان بعذر مقبول، و�لا اعت�ب منقطعا

 الإجازة المرض�ة: 

ع� الموظف الذي ينقطع عن العمل �سبب المرض مراجعة أقرب جهة طب�ة لل�شف  �جب
 .عل�ه وتق��ر الإجازة المرض�ة اللازمة، وعل�ه إبلاغ جهة عمله بالتق��ر

خ�ص بالإجازة المرض�ة للموظف من الجهة الطب�ة لمدة لا تجاوز ثلاثة أ�ام عمل  و�كون ال�ت
ي المرة الواحدة و�حد أق� ع�ش 

ي السنة، فإذا زادت مدة الإجازة الممنوحة متصلة �ف
ة أ�ام عمل �ف

ي هذە الحالة بموجب تق��ر 
خ�ص بالإجازة المرض�ة �ف له عن الحد الأق� المشار إل�ه �كون ال�ت

 .من الجهة الطب�ة المختصة

ف عل�ه أن  إذا ألم المرض بالموظف وهو بالخارج لقضاء إجازة دور�ة، أو لأداء مهمة رسم�ة، تعني
 عل�ه من البعثة الدبلوماس�ة إن وجدت، �حصل 

�
ي عن حالته المرض�ة، مصدقا ع� تق��ر طيب

وع� الموظف تقد�م التق��ر إ� الجامعة فور عودته من الخارج لإحالته للجهة الطب�ة 
ي تمنح له  .المختصة لاعتمادە، وتحد�د مدة الإجازة المرض�ة اليت

ي حالة مرضه إجازة مرض�ة لمدة لا 
، فإذا لم يتم �منح الموظف �ف  تجاوز سنة براتب إجما�ي

شفاؤە جاز للجهة الطب�ة المختصة منحه إجازة مرض�ة لمدة لا تتجاوز سنة أخرى بنصف 
، فإذا قدرت الجهة الطب�ة المختصة تعذر شفاءە وعدم قدرته ع� العمل،  الراتب الإجما�ي

، وتن� خدمت
�
 .ه إذا كان غ�ي قطريُ�حال للتقاعد لعدم الل�اقة الطب�ة إذا كان قط��ا

ي المادة السابقة دون أن �كتمل شفاؤە، 
إذا استنفد الموظف إجازاته المرض�ة المنصوص عليها �ف

 .جاز له أن �ستنفد رص�د إجازته الدور�ة
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: المرض  ي
 المهيض

ي إجازة مرض�ة براتب إجما�ي لمدة لا  �منح الموظف الذي تلحق به إصابة عمل أو مرض مهيف
ف لا تح سب من إجازاته الدور�ة أو المرض�ة، فإذا انتهت هذە المدة دون شفائه، تجاوز سنتني

ي إنهاء خدمته إذا كان غ�ي قطري، أو منحه إجازة 
�حال إ� الجهة الطب�ة المختصة للنظر �ف

مرض�ة لمدة سنة أخرى براتب إجما�ي إذا كان قطري، فإذا انتهت هذە المدة دون شفائه يتم 
 .قة الطب�ةإحالته للتقاعد لعدم الل�ا

أي إصابة تقع نت�جة حادث أثناء تأد�ة العمل أو �سببه بغ�ي خطأ أو  العمل،و�قصد ب�صابة 
 .إهمال من الموظف، أو الإصابة بأحد الأمراض المهن�ة

ة عمله أو عودته  ة ذهابه لمبا�ش ي حكم إصابة العمل كل حادث �قع للموظف خلال ف�ت
و�عت�ب �ف

 .منه

ف عل�ه، أو ع� من ينوب عنه، إخطار جهة عمله  إذا أص�ب الموظف أثناء أو  �سبب عمله تعني
 ع� الأ��� من 

�
ي إصابته، وذلك خلال مدة لا تجاوز خمسة ع�ش يوما

بالحادث الذي �سبب �ف
ي  تار�ــــخ وق�ع الحادث، وع� جهة عمله إخطار الجهة الطب�ة المختصة لإجراء ال�شف الطيب

ان مدى صلتها بالعمل والمدة اللازمة لعلاجه ع� الموظف المصاب لمعرفة سبب إصابته و��
 .وتقدير �سبة العجز الناتج عنها إن وجد

ي مهنة أو مجموعة من 
ف �ف ف المشتغلني ي المرض الذي تك�� الإصابة به بني و�قصد بالمرض المهيف

 للجدول رقم (
�
هم، وذلك وفقا �ة الصادر بالقانون 3المهن دون غ�ي ) المرفق بقانون الموارد الب�ش

  م. 2016) لسنة 15رقم (

ة   : الاختبار المرض أثناء ف�ت

ط ألا تتجاوز مدة  ة المرض، ��ش ة الاختبار بقدر ف�ت إذا مرض الموظف تحت الاختبار امتدت ف�ت
ي هذە الحالة حصوله ع� 

ف لمنحه الإجازة المرض�ة �ف ة الاختبار، و�تعني مرضه مدة مساو�ة لف�ت
 .شهادة من الجهة الطب�ة المختصة

ة الاختبارو�ذا تخللت  ع�ة، فلا تحسب ضمن ف�ت ة الاختبار إجازة وضع أو إجازة العدة ال�ش  .ف�ت

 الوضع: إجازة 

تمنح الموظفة إجازة وضع براتب إجما�ي لمدة شه��ن لا تحسب من إجازاتها الأخرى، ع� أن 
ي أو صورة طبق الأصل من شهادة م�لاد الطفل  .تقدم الموظفة ما يثبت الوضع بتق��ر طيب
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ي حالة وضع التوائم ثلاثة أشهروتكون م
 .دة الإجازة �ف

 .وللموظفة بناءً ع� طلبها الحصول ع� رص�دها من إجازاتها الدور�ة إضافة إ� إجازة الوضع

ي 
 الرضاعة: ساعيت

ك  ة، و��ت ، تبدأ بعد انتهاء إجازة الوضع مبا�ش ف  لمدة سنتني
�
ي رضاعة يوم�ا تمنح الموظفة ساعيت

 .للموظفة تحد�د وقت الرضاعة

 الأبناء: إجازة رعا�ة 

ف  �جوز منح الموظفة القط��ة إجازة براتب إجما�ي لرعا�ة أولادها من ذوي الإعاقة أو المصابني
بأمراض �ستوجب ملازمة الأم لهم، بناءً ع� تق��ر من الجهة الطب�ة المختصة، وذلك بموافقة 

 .زاد ع� ذلك الرئ�س لمدة خمس سنوات بحد أق�، و�موافقة رئ�س مجلس الوزراء ف�ما 

ي �صدر  وط والضوابط اليت  لل�ش
�
ي الحالات الأخرى وفقا

و�جوز منح الموظفة القط��ة إجازة �ف
 .بها قرار من مجلس الوزراء

 الحج: إجازة 

 براتب 
�
�ن يوما �منح الموظف المسلم، لمرة واحدة طوال مدة خدمته، إجازة لمدة واحد وع�ش

 .جازة ضمن الإجازات الدور�ة للموظفإجما�ي لأداء ف��ضة الحج، ولا تحسب هذە الإ 

 الزواج: إجازة 

، ع� أن �قدم صورة طبق   براتب إجما�ي
�
�منح الموظف إجازة زواج لمدة خمسة ع�ش يوما

 .الأصل من عقد الزواج

ع�ة:   إجازة العدة ال�ش

ع�ة براتب إجما�ي لمدة أر�عة  ي يتو�ف عنها زوجها إجازة عدة �ش تمنح الموظفة المسلمة اليت
ف الوضع إن كانت حامً�، ولا تحسب هذە  أشهر  ة أ�ام من تار�ــــخ وفاة الزوج، أو إ� حني وع�ش

المدة من إجازاتها الأخرى، وع� الموظفة أو من ينوب عنها إخطار جهة عملها بواقعة وفاة 
 .زوجها وتقد�م ما يثبت وفاته
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 إجازة العزاء: 

ي حالة وفاة أحد أقار�ه من الدرجة �منح الموظف إجازة عزاء براتب إجما�ي لمدة خمسة أ�ا
م �ف

الأو�، ولمدة ثلاثة أ�ام إذا كان المتو�ف أحد أقار�ه حيت الدرجة الرابعة، وتكون الإجازة لمدة 
 .سبعة أ�ام إذا اضطر الموظف للسفر إ� الخارج

 .ولا تحسب مدة إجازة العزاء من الإجازة الدور�ة إذا وقعت خلالها

 الزوج: إجازة مرافقة 

�منح الموظف القطري إجازة بدون راتب لمرافقة الزوج الموظف ب�حدى الجهات الحكوم�ة 
ي �ساهم فيها الدولة، إذا ألحق للعمل  كات اليت ي تمول موازنتها من الدولة أو ال�ش أو الجهات اليت

ي الخارج، أو إذا أع�ي للعمل خارج البلاد، أو أوفد للخارج ل
مدة ب�حدى البعثات التمث�ل�ة للدولة �ف

ي بعثة أو إجازة دراس�ة
 .لا تقل عن سنة �ف

ي احتساب مدة مكافأة 
ق�ة، ولا تدخل �ف ي حساب المدة اللازمة لل�ت

وتدخل مدة هذە الإجازة �ف
 .نها�ة الخدمة

 المحرم: إجازة 

ي 
�جوز منح الموظف القطري إجازة براتب إجما�ي لمرافقة زوجته أو إحدى محارمه، وذلك �ف

 :الحالات التال�ة

 .مهمات الرسم�ةال -1

 .الدورات التدر�ب�ة -2

 .وتكون الإجازة بدون راتب ف�ما �جاوز مدة شهر

ي تعمل بها الموظفة،   أو غ�ي موظف، من الجهة الحكوم�ة اليت
�
و��ف للمرافق، سواء كان موظفا

 للأحكام المنظمة لذلك
�
 .نصف بدل التمث�ل وتذكرة سفر بذات الفئة المقررة للموظفة طبقا

حدد ا �عة الإسلام�ةوتُ  لأحكام ال�ش
�
 .لمحارم وفقا
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 بالخارج: إجازة مرافقة م��ض للعلاج 

ي الحالات 
�جوز للرئ�س منح الموظف إجازة براتب إجما�ي لمرافقة م��ض للعلاج خارج الدولة �ف

ي �ستد�ي اصطحاب مرافق، بناءً ع� توص�ة الجهة الطب�ة  مدة الإجازة  نوتكو  .المختصةاليت
ة اللازمة لعلاج الم��ض بالخارج  .للف�ت

ي 
: إجازة مرافقة م��ض للموظفة القط��ة لمرافقة طفلها �ض  المستش�ض

تمنح الموظفة القط��ة إجازة براتب إجما�ي لمرافقة طفلها الم��ض أثناء إقامته للعلاج ب�حدى 
ي الحالات 

ي �ستد�ي ذلك، بناءً ع� المستشف�ات العامة أو الخاصة داخل الدولة، وذلك �ف اليت
 .تق��ر من المستش�ف معتمد من الجهة الطب�ة المختصة

 استثنائ�ة: إجازة تف�غ 

، وذلك للق�ام  �جوز بقرار من الرئ�س منح الموظف القطري إجازة تف�غ استثنائ�ة براتب إجما�ي
ي الفرق الوطن�ة أو المسابقات أو الأ�ش

طة ال��اض�ة أو بأي أعمال أو مهام تتعلق بالمشاركة �ف
امج الاجتماع�ة أو الثقاف�ة أو لأي أسباب أخرى مشابهة لا تتعلق بعمل الجهة الحكوم�ة  ال�ب
ي �عمل بها الموظف، وذلك بناءً ع� طلب الجهات الرسم�ة المعن�ة بتلك المجالات وللمدد  اليت

ي تحددها  .اليت

 الدراس�ة:  الإجازة

ي القانون �جوز منح الموظف القطري إجازة دراس�ة للمد
وط المنصوص عليها �ف ة و�ال�ش

 .المنظم للبعثات الدراس�ة

 امتحانات: إجازة 

ُ�منح الموظف القطري الذي �درس ع� نفقته الخاصة إجازة براتب إجما�ي لأداء الامتحانات 
ف من تار�ــــخ انتهاء الامتحانات  ي م�عاد لا �جاوز يومني

قبل بدئها بأسب�ع، ع� أن �عود إ� العمل �ف
 واحدا� إذا كان أداؤها داخل الدولةإذا ك

�
 .ان أداؤها خارج الدولة، و�وما

ي جميع الأحوال، �جب مراعاة ما ��ي 
 :و�ف

 .الحصول ع� موافقة مسبقة للدراسة من الرئ�س -1

إرفاق صورة طبق الأصل، من جدول الامتحانات، أو ما �ف�د ذلك، مع نموذج طلب الإجازة  -2
 ف�ه تار�ــــخ بدء 

�
 .وانتهاء الامتحاناتموضحا
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 .تقد�م ما يثبت أداءە الامتحانات -3

  راتب: إجازة بدون 

ي يبديها الموظف، منحه إجازة بدون راتب لمدة لا تجاوز شهرا� بقرار من  �جوز للأسباب اليت
 .الرئ�س التنف�ذي، و�قرار من الرئ�س ف�ما �جاوز ذلك

ي إجازات 
: ملاحظة عامة �ض ض  الإدار�ني

ي جميع الأحوال، 
ة، فإذا كان اليوم الذي ��ي �ف يبا�ش الموظف عمله عقب انتهاء إجازته مبا�ش

ي أول يوم عمل. 
 انتهاء الإجازة عطلة أسبوع�ة أو رسم�ة، وجب عل�ه أن يبا�ش عمله �ف

 السلف: 

ض / أعضاء هيئة التدر�س):  ض (موظفني ض القط��ني  السلف للموظفني

ة الاختبار بنج ، �جوز منح الموظف القطري الذي ق�ف ف�ت ي حال توافر الاعتماد الما�ي
اح، �ف

ف  ف التاليني  :سلفة نقد�ة بضمان الراتب الإجما�ي لأحد السببني

 .زواج طالب السلفة أو أي ممن �عولهم .1

 سداد نفقات أعباء الح�اة .2

تكون ق�مة سلفة سداد نفقات أعباء الح�اة بما لا �جاوز خمسة أضعاف الراتب الأسا�ي 
) ثلاثمائة ألف ر�ال لجميع فئات 300،000ج بحد أق� (للموظف، وتكون ق�مة سلفة الزوا 

ف  ف القط��ني  .الموظفني

 السلف: الضوابط المطلوب إتباعها للحصول ع� 

،التقد�م ع� طلب سلفة نفقات أعباء الح�اة ع�ب نظام  ي
ف الاعتبار  طلبايت ي عني

مع الأخذ �ف
وط   التال�ة. ال�ش

  .ة الاختبار بنجاح  أن �كون الموظف قد اجتاز ف�ت

  ي لسلفة أعباء  الموظف القد�مأن �كون
قد قام �سدد كامل المبلغ المتب�ت

  السابقة. الح�اة 

  الحد الأق� لق�مة سلفة نفقات أعباء الح�اة هو خمس أضعاف الراتب
 .  الأسا�ي
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  ة التسد�د �ي خمس سنوات ) 60(الحد الأق� لف�ت  شهرا�

 ي تحد�د ق�مة السلفة المستحقة للموظف، الاستقطا
عات يرا� �ف

والسلف الأخرى من الراتب بح�ث لا تتجاوز ق�مة الاستقطاعات ر�ــع 
 الراتب الإجما�ي للموظف. 

  ي ثلاث سنوات من تار�ــــخ الحصول
�جوز تجد�د طلب السلفة بعد م�ف

ط سداد كامل ق�متها.   عليها و��ش

 السلف: الإعفاء من 

ي 
ف �ع�ف الموظف أو ورثته من سداد ق�مة السلفة المستحقة عل�ه أو البا�ت ي الحالتني

 منها �ف
ف   :التاليتني

ي  -1
 .وفاة الموظف، أو إصابته بعجز ك�ي أو جزيئ

 .ال�وارث العامة -2

اح رئ�س الجهة، إعفاء  ي الحالات الأخرى، بقرار من رئ�س مجلس الوزراء، بناءً ع� اق�ت
و�جوز �ف

ي منها 
 . الموظف من سداد ق�مة السلفة المستحقة عل�ه أو البا�ت

 

ي الجامعة: العطل وساعات 
 الدوام �ض

 العمل:  أوً�: ساعات

ي جامعة قطر �ي من 
ا حيت  7:30ساعات العمل العاد�ة �ف من الأحد إ�  مساءً، 2:30صباح�

 .الخم�س

 .�ستطيع العمداء / المدراء الحفاظ ع� جداول عمل مختلفة لتناسب متطلباتهم التشغ�ل�ة

ي الأسب�ع ما  35�جب ألا تتجاوز ساعات العمل 
 .لم يتم تقد�م الموافقة المطل��ة ساعة �ف

 جدول العمل بنظام الورد�ات

ا لجداول دوام جامعة قطر المعتمدة ف بالعمل وفق�  .قد يتم تكل�ف بعض الموظفني

ي ن��ات إ� أ�ام راحة وساعات عمل مختلفة عن تلك 
قد �حتاج الموظفون الذين �عملون �ف

 .ذە من قبل العم�د / المدير المسؤولالمذكورة أعلاە. يتم الحفاظ ع� جداول المناو�ة ه



 

85 | P a g e                                                          إدارة الموارد البشریة 

ف الذين �عملون بنظام المناو�ة  ي  35�عمل جميع الموظفني
ي ذلك العمل  الأسب�ع،ساعة �ف

بما �ف
ي تمتد حيت منتصف الل�ل أو بعدە   .الل��ي أو الساعات اليت

ض ذوي   الإعاقة: الموظفني

بالحضور بعد مواع�د  خفض ساعات العمل اليوم�ة لذوي الإعاقة بمقدار ساعة، بالسماح لهم
 .العمل الرسم�ة بنصف ساعة والان�اف قبل مواع�د العمل الرسم�ة بنصف ساعة

 :
�
  الرسم�ة: العطل  ثان�ا

م جامعة قطر بالعطلات الرسم�ة المعلنة من قبل دولة قطر ف  .تل�ت

 .أ�ام الجمعة والسبت �ي أ�ام راحة

ي شهر رمضان 
ي  المبارك،�ف

ف إ� خمس ساعات �ف يتم تخف�ض ساعات العمل لجميع الموظفني
 لما تقررە 

�
 الدولة. اليوم ووفقا

ي رمضان ع� أنها ساعات عمل 
ي ت��د عن ساعات العمل �ف يتم التعامل مع ساعات العمل اليت

ي 
ا لس�اسة العمل الإضا�ف  .إضاف�ة تخضع للموافقة وفق�

ي جامعة قطر بالعطلات الرسم�
 .ة قبل بدء العمل بهذە الإجازات�جب إبلاغ موظ�ف

ي جامعة قطر إجازات رسم�ة بأجر كامل
 .�حق لجميع موظ�ف

ض ( الطب�ةملخص المنافع  ) التأمني  والمزا�ا ذات الصلة:  الص�ي

ف وأعضاء هيئة التدر�س الرعا�ة الصح�ة لأعضاء هيئة التدر�س وأفراد  توفر الجامعة للموظفني
 للنظام الص�ي الخاص المعتمد من مجلس 

�
 الأمناء. عائلاتهم وفقا

 عضو هيئة التدر�س القطري:  أوً�: 

ف الص�ي من خلال موقع   ،تقد�م طلب الحصول ع� التأمني ي
مع إرفاق �سخة من جواز  طلبايت

 الشخص�ة. وصور من البطاقات  سفر ال

ض  ض للتأمني : المستحقني  الص�ي

ف ( 4الموظف وزوجته مع  اوح أعمارهم بني  سنة). 24-إ�  0أطفال ت�ت
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  :
�
 الموظف الإداري القطري:  ثان�ا

ف الص�ي من خلال موقع  ،تقد�م طلب الحصول ع� التأمني ي
مع إرفاق �سخة من جواز  طلبايت

 الشخص�ة. وصور من البطاقات  السفر 

ض  ض للتأمني : المستحقني  الص�ي

ف ( 4الموظف وزوجته مع  اوح أعمارهم بني  سنة). 24-إ�  0أطفال ت�ت

 :
�
 عضو هيئة التدر�س غ�ي القطري:  ثالثا

موظفو هيئة التدر�س وأفراد أ�تهم مؤهلون من تار�ــــخ التوظ�ف أو تار�ــــخ الدخول إ� قطر  
ف الص�ي مع �سخة من جواز  و�سخة من الدخول إ� قطر أو  السفر،وعند تقد�م طلب التأمني

 المفعول. �سخة من ت��ــــح الإقامة ساري 

ض  ض للتأمني : المستحقني   الص�ي

اوح أعم 4الموظف وزوجته+  ف أطفال ت�ت   سنة. ) 18-0(ارهم بني

 :
�
ض غ�ي  رابعا ض الإدار�ني : الموظفني ض   القط��ني

ف وأفراد أ�تهم مؤهلون من تار�ــــخ التوظ�ف أو تار�ــــخ الدخول إ� قطر وعند  ف الإدار�ني الموظفني
ف الص�ي مع �سخة من جواز  و�سخة من الدخول إ� قطر أو �سخة  السفر،تقد�م طلب التأمني

 ول. المفعمن ت��ــــح الإقامة ساري 

ض  ض للتأمني : المستحقني   الص�ي

ف  4الموظف وزوجته+  اوح أعمارهم بني   سنة. ) 18-0(أطفال ت�ت

 :
�
 : الزائ��نأعضاء هيئة التدر�س  خامسا

ف  . تعتمد ع� ما نص عل�ه العقد بني ف  الجهتني

ف  -فصل درا�ي واحد:  المدة:  ،مؤهل من تار�ــــخ التوظ�ف وعند تقد�م طلب التأمني مع  الص�ي
 .�سخة من جواز السفر و�سخة من تار�ــــخ الدخول

ف وما فوق  ف دراسيني مؤهل عضو هيئة التدر�س وأ�ته من تار�ــــخ التوظ�ف وعند  -المدة: فصلني
ف  ،تقد�م طلب التأمني ي قطر و /  السفر،و�سخة من جواز  الص�ي

و�سخة من تار�ــــخ الدخول �ف
 أو ت��ــــح إقامة ساري المفعول
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 الباحثون: 

 لما ي
�
ف وفقا . نص عل�ه العقد بني ف  الطرفني

ف الص�ي مع �سخة من  وع وعند تقد�م طلب التأمني ي اليوم الذي بدأ ف�ه الم�ش
�كون مؤهل �ف

 .جواز السفر وت��ــــح الإقامة ساري المفعول

  العمال: 

ف الص�ي مع  �كون من تار�ــــخ التوظ�ف أو تار�ــــخ الدخول إ� قطر وعند تقد�م طلب التأمني
سخة من الدخول إ� قطر أو �سخة من ت��ــــح الإقامة ساري و� السفر،�سخة من جواز 

 المفعول. 

ي فئة 
ض الص�ي �ض ض للتأمني   العمال: المستحقني

  . فقطالعامل 

ض  وط عامة للتأمني : �ش  الص�ي

ف الص�ي  �حصل الموظف وعضو هيئة التدر�س ومن ينطبق عليهم من الفئات أعلاە ع� التأمني
ي ال

ي حال كان (الزوج/ الزوجة) �عمل �ف
كة الزوج / الزوجة �ف قطاع الخاص ولا �ستف�دون من �ش

 .ع� منفعة كاملة ع� أنفسهم وعائلتهم والعكس صحيح

ف سنةمدة   للتمد�د. واحدة قابلة  التأمني

 واحدة. زوجة 

ي حالة الإقامة والعمل 
تطلب جامعة قطر من الموظف إقرار استحقاقات من الزوج / الزوجة �ف

ي تحد�د أحق�ة 
ي قطر �ف

 استحقاقات الزوج. �ف

 : منافع الإسكان

وط عامة للتخص�ص: 1  .�ش

ن�ع السكن المُقدم لعضو هيئة التدر�س والموظف �عتمد ع� مدى توافر السكن  -
 (الأبناء). و�را�ي عند التخص�ص الدرجة الوظ�ف�ة وعدد أفراد الأ�ة 

ي حال كانت الوحدة السك -
ن�ة يتم منح بدل التأث�ث لعضو هيئة التدر�س/ الموظف �ف

 المخصصة غ�ي مؤثثة.  
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وط تخص�ص السكن للموظف الإداري أن �كون من شاغ�ي الدرجة السابعة  - من �ش
ي دولة 

 قطر. فأع� مع وجود إقامة سار�ة المفعول لأ�هم �ف

ف من الدرجة السابعة  - وجني ف ف غ�ي الم�ت ك للموظفني  فأع�. من الممكن توف�ي سكن مش�ت

ف هيئة التدر�س والموظف يتم تخص�ص سكن (مؤثث/غ�ي مؤثث) لأعضاء -  إذا نص ني
  أعلاە. العقد ع� ذلك ووفق ما تم ذكرە 

 وال�ه��اء: .خدمات الماء 2

د  ف مس�ت ) ر�ال لقاء خدمات 2000(وقدرە مطلوب من المخصص لهم سكن حكو�ي سداد تأمني
ف للمؤسسة العامة القط��ة لل�هرماء والماء(كهرماء ) الماء وال�ه��اء، ح�ث يتم دفع التأمني

 الاستهلاك. بمجرد تخص�ص السكن و�تحمل السا�ن ق�مة 

وط شغل   السكن: مدة و�ش

�جب أن تكون عقود التوظ�ف جاهزة قبل تخص�ص السكن، و�جب أن تظل العقود قائمة 
 بعد تخص�ص السكن.  

ام�جب  ف �س�اسات و�جراءات الإسكان الجام�ي و�أ�ة قرارات متعلقة بالسكن من طرف  الال�ت
 . الجامعةإدارة 

ي حال 
التعاقد مع الموظف أو عضو هيئة التدر�س، �جب عل�ه أن �خ�ي الوحدة  انتهاء�ف

ي ظرف 
ف السكن�ة �ف  التعاقد.  انتهاءمن تار�ــــخ  أسبوعني

ي إذا ما رغب الموظف/ عضو هيئة 
إخلاء الوحدة السكن�ة للحصول ع� بدل  التدر�س �ف

ف ع� ف�جب عل�ه أن �خطر إدارة الإسكان الجام�ي قبلها ب السكن، أن  الأقل. و�جبأسبوعني
ة   للإدارة. ُ�قدم الطلب كتابة ومبا�ش

ي 
حها سابقا ً �ف وط منح علاوة بدل السكن وكذلك منح الأثاث واستهلا�ها تم �ش القسم الرابع �ش

ض (  . )المنافع والتع��ضات (أعضاء هيئة التدر�س والموظفني
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: العجز  ي
 الوظ��ض

ي للموظف  أوً�: 
 الإداري: العجز الوظ��ض

، وكان ذلك أثناء تأديته لوظ�فته أو �سببها،  ي
إذا تو�ف الموظف أو أص�ب بعجز ك�ي أو جزيئ

 عن الوفاة أو إصابة العمل، و�حدد التع��ض 
�
استحق هو أو ورثته، بحسب الأحوال، تع��ضا

 لما ��ي 
�
 :وفقا

، �كون التع��ض بمقدار الراتب الإجما�ي للموظف  -1 ي حالة الوفاة أو العجز ال��ي
لمدة �ف

،
�
عا ف أو الد�ة المقررة �ش .                                                             سنتني  أيهما أ��ب

وتعت�ب الوفاة الناتجة عن الإجهاد أو الإرهاق من العمل إصابة عمل ميت ثبت ذلك بتق��ر من 
 .الجهة الطب�ة المختصة

، �قدر التع��ض  -2 ي
ي حالة العجز الجزيئ

بنسبة مئ��ة من تع��ض العجز ال��ي تعادل �سبة �ف
 لما تقررە الجهة الطب�ة المختصة. 

�
ي إ� العجز ال��ي وفقا

 العجز الجزيئ

 :
�
ي لعضو هيئة ا ثان�ا

 التدر�س: لعجز الوظ��ض

، وكان ذلك أثناء تأديته لوظ�فته أو   ي
إذا تو�ف عضو هيئة التدر�س أو أص�ب بعجز ك�ي أو جزيئ

 عن الوفاة أو إصابة العمل، و�حدد �سببها، استحق هو أ
�
و ورثته، بحسب الأحوال، تع��ضا

 لما ��ي 
�
 :التع��ض وفقا

، �كون التع��ض بمقدار الراتب الإجما�ي للموظف لمدة  -1 ي حالة الوفاة أو العجز ال��ي
�ف

،
�
عا ف أو الد�ة المقررة �ش .                                                   سنتني            أيهما أ��ب

وتعت�ب الوفاة الناتجة عن الإجهاد أو الإرهاق من العمل إصابة عمل ميت ثبت ذلك 
 .بتق��ر من الجهة الطب�ة المختصة

، �قدر التع��ض بنسبة مئ��ة من تع��ض العجز ال��ي تعادل  -2 ي
ي حالة العجز الجزيئ

�ف
 لما تقررە الجهة الطب�

�
ي إ� العجز ال��ي وفقا

 ة المختصة. �سبة العجز الجزيئ
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ي : الخامس الفصل
 السلوك المهيض

 

ي 
 : أوً�: السلوك المهيض

ف وأعضاء هيئة التدر�س) أداء كافة واجباتهم الأ�اد�م�ة والإدار�ة ع�  ع� الجميع (موظفني
ي اللوائح والقواعد والأنظمة والس�اسات والإجراءات الخاصة بالجامعة والعمل 

النحو الواضح �ف
 ع� تطب�قها.   

ي الإداري  ع�
ام بمعاي�ي السلوك الوظ��ف ف ف وأعضاء هيئة التدر�س) الال�ت الجميع (موظفني

والأ�اد��ي والت�ف بط��قة مهن�ة خلال عملهم وعليهم العمل بموجب اللوائح والقواعد 
المنظمة للعمل الإداري والأ�اد��ي بالجامعة والق�ام بالأعمال المنوطة بهم بدقة وأمانه، و�نجاز 

 لمعدلات الأداء المقررة. ما يوكل إ
�
ي المواع�د المناسبة طبقا

 ليهم �ف

ام بمواع�د العمل الرسم�ة وتخص�ص  ف ف وأعضاء هيئة التدر�س) الال�ت ع� الجميع (موظفني
 أوقات العمل لأداء الواجبات الوظ�ف�ة.   

ف وأعضاء هيئة التدر�س) المحافظة ع� كرامة الوظ�فة وحسن سمعتها  ع� الجميع (موظفني
 ظهور بالمظهر اللائق.  وال

 أعضاء هيئة التدر�س: 

ي لأعضاء هيئة التدر�س من إعداد مكتب نائب رئ�س الجامعة للشؤون  لائحة السلوك المهيف
بالتعاون مع مكتب نائب رئ�س الجامعة لشؤون البحث وكل�ات  ا إعدادهالأ�اد�م�ة و�تم 
امج   الأ�اد�م�ة. الجامعة وال�ب

اف ع� إدارة للشؤون الأ�اد�م�ة هو الجهة المسؤولة عن الإ ومكتب نائب رئ�س الجامعة  �ش
 وتنف�ذها. هذە الس�اسة 

ي الهيئة الأ�اد�م�ة وضمان الامتثال 
للإجراءات وتهدف هذە الس�اسة إ� حما�ة ح��ة الأعضاء �ف

ام المجتمع الأ�اد��ي بالجامعة  العادلة ف  �ف�د ال�ت
�
كا  مش�ت

�
وأن تكون هذە الس�اسة بمثابة ب�انا

 والقانون�ة. بالامتثال للمعاي�ي الأخلاق�ة والمهن�ة 
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ي الهيئة الأ�اد�م�ة بجامعة 
ي المُقرر ع� الأعضاء �ف تحدد هذە الس�اسة معاي�ي السلوك المهيف

 السلوك. والتظلمات المتعلقة �سوء  الشكاوىوتنص الس�اسة ع� قواعد التعامل مع  قطر. 

ي  ي والبحي� �نود الس�اسة و�جراءات التعامل مع سوء والمقصود منه، و  سوء السلوك المهيف
عليها  الاطلاعالرسم�ة والتظلمات وك�ف�ة معالجتها والتعامل معها �مكن  والشكاوىالسلوك، 

 الرابط: من خلال هذا 

http://www.qu.edu.qa/offices/vpaa/academics/policies 
 

 : ض ض الإدار�ني  الموظفني

ي حدود الجزاءات 
ي الجامعة الحق بمجازاة الموظف الإداري �ف

للسلطة التأديب�ة المختصة �ف
،المقررة 

�
ونظرا� لأن المخالفات الوظ�ف�ة يتعذر تحد�دها ع� سب�ل الح� فقد حدا  قانونا

ي �جوز توق�عها ع�  ع أن �حدد قائمة بالجزاءات اليت  للجامعة اخت�ار  الموظف،بالم�ش
�
تاركا

ي التظلم من أي قرار أو  مخالفة،الجزاء المناسب ل�ل 
ي مع حق الموظف �ف �صدر  جزاء تأدييب

�ة المدن�ة المواد من ( ي 106إ�  79بحقه وفق ما ورد بقانون الموارد الب�ش
) وكذلك ما ورد �ف

ي المواد من (
�ة المدن�ة �ف  ). 98إ�  94اللائحة التنف�ذ�ة لقانون الموارد الب�ش

https://www.almeezan.qa/LawPage.aspx?id=7102&language=ar 

&language=arhttps://www.almeezan.qa/LawPage.aspx?id=7135 

 : ض  ميثاق سلوك ونزاهة الموظفني

 يهدف إ�: والذي  2020) لسنة 18(قام مجلس الوزراء ب�صدار القرار رقم 

اهة والشفاف�ة ف�ما يتعلق بالوظ�فة العامة.  • ف  تع��ز ق�م ال�ف
 إرساء معاي�ي سلوك�ة وأخلاق�ة وقواعد ومبادئ أساس�ة لآداب الوظ�فة العامة.  •
 تقوم ع� الأمانة والإخلاص.  بناء ق�م وثقافة مهن�ة •
ي تعامل الموظف العام مع رؤسائه  •

ام والتعاون والثقة المتبادلة �ف ترسيخ وتع��ز الاح�ت
ي الخدمة. 

 ومرؤوس�ه وزملائه بالعمل ومع متل�ت

 

 

http://www.qu.edu.qa/offices/vpaa/academics/policies
https://www.almeezan.qa/LawPage.aspx?id=7102&language=ar
https://www.almeezan.qa/LawPage.aspx?id=7135&language=ar
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 التكافؤ فرص العمل: 

ف الجميع  �ة إ� استخدام مبدأ تكافؤ الفرص بني ، �س� إدارة الموارد الب�ش ف أعضاء هيئة موظفني
 كانت 

�
ف أ�ا ام كافة الموظفني تدر�س من خلال خلق بيئة عمل إ�جاب�ة قائمة ع� تقدير واح�ت

 اختلافاتهم. 

 التحرش: 

ف  اوح بني و�دخل من  الحادة،البس�طة إ� المضا�قات  الانتها�ات�ي مجموعة من الأفعال ت�ت
 
�
ي قانون العق��ات  لما ضمنها كل فعل �شكل ج��مة الفعل الفاضح المخل بالح�اء طبقا

ورد �ف
 بالدولة. 

 ال��ة: 

ي تتعلق  ف وأعضاء هيئة التدر�س) الحفاظ ع� ��ة المعلومات اليت ع� الجميع (موظفني
ي الحدود المنظمة لذلك بالجامعة. 

  بعملهم وتصل لعلمهم وعدم ال�شف عنها إلا �ف

ف وأعضاء هيئة التدر�س) إفشاء أي معلومات �طل ع عليها بحكم �حظر ع� الجميع (موظفني
ي من الرئ�س،  ي بذلك، دون إذن كتايب

وظ�فته إذا كانت ��ة بطب�عتها أو بموجب تعل�مات تق�ف
 بعد ترك الخدمة. 

�
ام قائما ف  و�ظل هذا الال�ت

ف وأعضاء هيئة التدر�س) الاحتفاظ بأصل أو صورة من أي ورقة أو  �حظر ع� الجميع (موظفني
 وث�قة رسم�ة أو نزعها من الملفات المخصصة لحفظها، ولو كانت خاصة بعمل كلف به. 

ي حكمهم 
ف عضو هيئة تدر�س أو موظف أو زائر ومن �ف �ة عند تعيني تقوم إدارة الموار الب�ش

� نماذج خاصة تتعلق بالحفاظ ع� ��ة المعلومات وتنص كذلك ب�لزامهم بالتوقيع ع
ي بعض بنودها ع� ما �ف�د 

  ذلك. عقودهم �ف

 المصالح: تضارب 

ي يتعلق بمن 
ا�ف �ة باتخاذ ترتيبات فور�ة لأنهاء كل �شاط تقي��ي أو ا�ش تقوم إدارة الموارد الب�ش

 توظ�فه. ن ع الاعتذار ي��طهم درجة قرابة أو مصالح مال�ة أو أدب�ة أو 
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ف وأعضاء هيئة التدر�س)  ع� �جب تجنب أي عمل من شأنه وق�ع تضارب الجميع (موظفني
ف اشطته ي المصالح بني

وعاتها،الخاصة ومصلحة الجامعة  م�ف أو من شأنه أن يؤثر �شكل  وم�ش
ي مصلحة له

 حيت الدرجة الرابعة.  مأو لأحد أقار�ــه ممبا�ش أو غ�ي مبا�ش �ف

ف  ع� �جب ف أ��� من وظ�فة بالجهات الجميع (موظفني وأعضاء هيئة التدر�س) عدم الجمع بني
 للوائح والس�اسات المنظمة لذلك. 

�
 الحكوم�ة دون أخذ الموافقات اللازمة وفقا

ف وأعضاء هيئة التدر�س) مزاولة أي أعمال أو تجارة تتعارض مع  �حظر ع�  الجميع (موظفني
ئ واجباته كموظف بالجهة الحكوم�ة أو مع مصلحة الجه ة الحكوم�ة أو �كون من شأنها أن تن�ش

ي أي عقود أو أعمال أو مناقصات تتصل بنشاط الجهة 
ة �ف ة أو غ�ي مبا�ش للموظف مصلحة مبا�ش

 فيها. 
�
 الحكوم�ة أو تكون الجهة الحكوم�ة طرفا

ي المصالح لم يتم الإفصاح عنها �خضع 
ي حال وجود تضارب �ف

الموظف أو عضو هيئة و�ف
 للس�اساتللمساءلة الت التدر�س

�
المعمول بها الخاصة بأعضاء هيئة  الأ�اد�م�ة أديب�ة وفقا

لائحة شؤون أعضاء هيئة التدر�س والس�اسات الأخرى ذات الصلة) أو تلك (التدر�س 
�ة الصادر بالقانون رقم  ي �خضع لها الموظف الإداري (قانون الموارد الب�ش  15الس�اسات اليت

 .    2016) لسنة 32ون الصادرة بقرار مجلس الوزراء رقم (واللائحة التنف�ذ�ة للقان 2016لسنة 

 

 ملاحظة: 

ي إدارة الموارد 
�مكن لعضو هيئة التدر�س والموظف الاطلاع ع� النماذج المستخدمة �ض

�ة وكذلك التقد�م ع� الخدمات العامة مثل الإجازات والمهمات الرسم�ة..... ال من  خالب�ش
 . ي

 خلال نظام الخدمة الذات�ة طلبايت


