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  في إبرام العقود

 : عقود المتفرّغين من الأكاديميين وغير الأكاديميينأوّلا 

على الأنظمة المعمول  لاعهطإعرض المقدّم من الجامعة، وبعد عمليّة التوظيف، وقبول المرشّح ال بعد إجراء .1

، والمتعلّقة بحقوقه وواجباته، يحدّد مكتب الموارد البشريّة موعداا معه لتوقيع العقد ويُبلغه بالمستندات بها

 المطلوبة لملّفه.

، لإبداء الرأي عمداء الكليّاتإلى  ا، ثمّ يرفعهالنموذج المناسبيعدّ مسؤول الموارد البشريّة العقود مستخدماا  .2

 إلى نائب الرئيس لنيل الموافقة ومنه إلى الرئيس للمصادقة. تُرفعثمّ 

 .وبة من الموظّف قبل توقيع العقوديستلم مكتب الموارد البشريّة المستندات المطل .3

نسخ من العقد في عقود الأكاديميين، تُسلّم إحداها للموظّف وتحفظ الثانية في مكتب عمادة  3يتمّ توقيع  .4

الكليّة والثالثة في ملف الموظّف في مكتب الموارد البشريّة. أمّا في عقود غير الأكاديميين فتوقّع نسختان 

 ريّة. تُسلّم إحداهما للموظّف، والأخرى تُحفظ في مكتب الموارد البش

 .بالعقد الموظّف الملحقات المرفقةمسؤول الموارد البشريّة  سلّمي .5

 الأساتذة المتعاقدين بالساعة د: عقوثانياا 

 الإجراءات الآتية:فصليّاا عند إبرام العقود مع الأساتذة المتعاقدين بالساعة تُتّخذ  .أ

سيُبرم بينه وبين الجامعة، من عدد المقرّرات فق عميد الكليّة مع الأستاذ المتعاقد على تفاصيل العقد الذي يتّ  .1

 التي سيدرّسها، وعدد أرصدتها، وعدد ساعات التعليم الأسبوعيّة، وبدل الساعة التعليميّة التي سيتقاضاها.

في الكليّة/ القسم  تعاقدينلئحة بأسماء الأساتذة الميرفع العميد إلى نائب الرئيس للشؤون الأكاديميّة  .2

ويتداول معه في بدل الساعات التي قد ( HRM-LS 01/3لئحة بأسماء الأساتذة المتعاقدين على النموذج )

 يتقاضاها بعض الأساتذة ول تكون مطابقة للسياسات المعمول بها، لأسباب معتبرة.

يتداول نائب الرئيس للشؤون الأكاديميّة مع نائب الرئيس للشؤون الإداريّة والماليّة في الشقّ المالي  .3

  تص بالعقود.المخ

في حال كانت البدلت مطابقة للسياسات المعمول بها، يُحيل نائب الرئيس للشؤون الأكاديميّة اللائحة إلى  .4

 .المصادقة عليهاالعميد بعد 

في حال كانت البدلت استثنائيّة، يشكّل رئيس الجامعة لجنة تضمّ نائبيه وعميد الكليّة المعني لدراستها واتخاذ  .5

 المناسب.القرار 

 يتواصل العميد مع الأستاذ للتوافق على التغييرات الحاصلة في العقد، في حال حصولها. .6

 يُحيل العميد اللائحة بعد إقرارها إلى مكتب الموارد البشريّة.  .7

 يُحيل مكتب الموارد البشريّة نسخة من اللائحة إلى مكتبي المحاسبة والمعلوماتيّة. .8
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 العقود، ويتواصل مع الأساتذة لتحديد مواعيد لتوقيعها.يعدّ مكتب الموارد البشريّة  .9

يتمّ توقيع العقود في مكتب الموارد البشريّة بعد أن يستلم الأستاذ نسخاا عن السياسات والإجراءات  .10

 المتعلّقة بعمله.

اذ يحرّر العقد من ثلاث نُسخ، يحفظ مسؤول الموارد البشريّة نسخة منها في مكتبه، ونُسخة يسلّمها للأست .11

 .المتعاقد، يُرسل الثالثة إلى مكتب عمادة الكليّة

 عند حصول أي تغيير في العقد بعد إبرامه، تُتّخذ الإجراءات الآتية: .ب

 في حال كان التغيير في عدد المقرّرات في العقد، كإلغاء مقرّر أو إضافة آخر: .1

 شريّة بالتغيير الحاصل.يُبلّغ العميد كل من نائب الرئيس للشؤون الأكاديميّة ومكتب الموارد الب 

  يتولّى مكتب الموارد البشريّة إبلاغ مكتبي المحاسبة والمعلوماتيّة بالتغيير الحاصل، ويعدّ عقداا جديداا

 يتمّ توقيعه مع الأستاذ المعني بعد التواصل معه.

طابق للسياسات في حال ارتأى العميد إضافة مقرّر لأستاذ يتقاضى بدلا عن الساعة التعليميّة غير م ملاحظة:

 .5المعمول بها، يتمّ العودة إلى الإجراءات ابتداءا من رقم 

 في حال تمّ فسخ العقد من قبل الأستاذ: .2

 .يُبلغ العميد نائب الرئيس للشؤون الأكاديميّة بالحالة، ويتداول معه في أسباب الفسخ 

 .يُبلغ العميد مكتب الموارد البشريّة بالتغيير الحاصل 

  الموارد البشريّة مع الأستاذ للقيام بإجراءات إخلاء الطرف.يتواصل مكتب 

 .يتولّى مكتب الموارد البشريّة إبلاغ مكتبي المحاسبة والمعلوماتيّة بالتغييرات الحاصلة 

في حال فسخ الأستاذ العقد لأسباب ل يراها العميد معتبرة، يتداول العميد مع نائب الرئيس  ملاحظة:

 لة ترتيب الأثر على الفسخ بحسب المنصوص في العقد أو عدمه.للشؤون الأكاديميّة مسأ

 في حال إجراء تعديلات على بدل الساعة التعليميّة: .3

  يُبلغ ، في حال ارتأى العميد الستجابة لطلب الأستاذ تعديل بدل الساعة الذي تمّ التوافق عليه مسبقاا

لداعية لذلك، ويتمّ العودة إلى الإجراءات العميد نائب الرئيس للشؤون الأكاديميّة بالطلب وبالأسباب ا

 .5ابتداءا من رقم 

 في تجديد العقود

:  في تجديد عقود الأكاديميين أولا

في منتصف شهر حزيران، يُجري مكتب الموارد البشريّة مراجعة للعقود محدّدة المدّة والمبرمة مع أعضاء الكادر  .1

)لئحة بأسماء  على النموذج ستنتهي مدد عقودهميضع لئحة بأسماء من الأكاديمي في الجامعة، ثمّ 

 ، ويرفعها إلى عمداء الكليّات المعنيّين.(HRM-LS 02/3الأساتذة المنتهية عقودهم 

إلى نائب الرئيس  ثمّ تُرفع ،يضع العمداء توصياتهم بتجديد العقود بعد التشاور مع رؤساء الأقسام المعنيين .2

 لتخاذ القرارات بشأنها. الرئيس ومنه إلىللشؤون الأكاديميّة للمصادقة عليها، 
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يُحيلها ثمّ ، بالتشاور مع نائبه للشؤون الأكاديميّة ارات المناسبة بشأن تجديد العقوديتّخذ رئيس الجامعة القر .3

 .(USL-FR 17/1قرار إداري مدوّنة على نموذج ) إليه

 يُحيل نائب الرئيس القرارات بدوره إلى عمادة الكليّة المعنيّة. .4

 الهيئة التعليميّة بقرار رئيس الجامعة عضوفي حال كان القرار الستمرار في التعاقد، يُبلغ عميد الكليّة  .5

  .فرّغعضو هيئة التعليم المت بالقرارفي حال كان القرار عدم التجديد، يُبلغ عميد الكليّة  .6

 بحسبه. شريّة لتخاذ الإجراءات المناسبةإلى مكتب الموارد البيحيل العميد القرار  .7

:  في تجديد عقود غير الأكاديميين ثانياا

صف شهر حزيران يُجري مكتب الموارد البشريّة مراجعة للعقود محدّدة المدّة والمبرمة مع الموظّفين تفي من .1

)لئحة بأسماء  خلال العام التاليلئحة بأسماء من ستنتهي مدد عقودهم من الكادر الإداري، ثمّ يضع 

 ويرفعها إلى نائب الرئيس للشؤون التي يتبعون لها.، (HRM-LS 03/3عقودهم الموظّفين المنتهية 

 المعنيين لإبداء الرأي. باشرينالم نمسؤولياليُحيل نائب الرئيس اللائحة إلى  .2

رأيه في تجديد العقد بناءا على عمليّة تقييم الأداء التي أُجريت للموظّف خلال مدّة  باشرمسؤول الماليبدي  .3

 العقد، ويرفعه إلى نائب الرئيس.

 مسؤولي المكاتب. رأيعلى  ةرئيس الجامعة مبنيّ إلى  توصيةيرفع نائب الرئيس بدوره  .4

المعني مدوّنة على  نائب الرئيس يتّخذ رئيس الجامعة القرارات المناسبة بشأن تجديد العقود ويُحيلها إلى .5

 .(USL-FR 17/1قرار إداري نموذج )

 يُحيل نائب الرئيس القرارات إلى مكتب الموارد البشريّة. .6

 .، إجراءات إخلاء الطرف(تجديد العقد)الذي تم اتخاذه لقرار وفقاا ليتّخذ مكتب الموارد البشريّة الإجراءات اللازمة  .7

، ويحفظه في رئيس الجامعةيُبلغ مكتب الموارد البشريّة كل من الموظّف ومسؤول المكتب المعني بقرار  .8

 ملف الموظّف.

 التظلّم لأعضاء الهيئة التعليميّة المتفرّغين تفرّغاا كليّاا في إجراءات 

 كحدٍّ أقصى. تجديد العقد قرارأيّام من صدور  10الجامعة بعد  تُرفع التظلّمات إلى رئيس .1

 يُحيل رئيس الجامعة التظلّمات إلى اللجنة التي أنشأها لهذا الهدف )راجع السياسات الخاصّة بالعقود(. .2

إلى رئيس الجامعة، ( USL-FR 03/1)على النموذج تُجري اللجنة تحقيقاتها بشأن التظلّمات وترفع تقريراا  .3

 يوماا كحدٍّ أقصى. 15 خلال

 سب بناءا على التقرير الوارد من اللجنة، ويُحيله إلى نائب الرئيس للشؤون الأكاديميّةيتّخذ الرئيس القرار المنا .4

 .(USL-FR 17/1قرار إداري )مدوّناا على 

 يُحيل نائب الرئيس بدوره قرار الرئيس إلى عميد الكليّة المعنيّة. .5

إلى مكتب الموارد البشريّة لتخاذ الإجراءات  لهليميّة بقرار الرئيس، ويُرسيُبلغ عميد الكليّة عضو الهيئة التع .6

 (.قد أو إخلاء الطرفر )تجديد العالمناسبة بحسب القرا
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 يحفظ مسؤول الموارد البشريّة القرار في ملف الموظّف. .7

 في إجراءات إنهاء التعاقد

:  الستقالة أولا

 في حال كانت الستقالة صادرة عن أحد أعضاء الكادر الأكاديمي: .أ

إلى  (HRM-FR 04/3 عضو هيئة تعليميّة )رسالة استقالة على النموذجاستقالته يسلّم عضو الهيئة التعليميّة  .1

 مكتب الموارد البشريّة قبل الخامس عشر من تموز.

 عميد الكليّة المعنيّ.يرفع مسؤول الموارد رسالة الستقالة إلى  .2

يتواصل عميد الكليّة مع عضو الهيئة التعليميّة المعني للوقوف على أسباب الستقالة، ثمّ يُبدي رأيه في  .3

 للشؤون الأكاديميّة. الطلب ويرفعه إلى نائب الرئيس 

التواصل مع عميد الكليّة، ثمّ يرفعه إلى  لع نائب الرئيس على طلب الستقالة، ويدوّن توصياته فيه بعديطّ  .4

 معة.رئيس الجا

نائب الرئيس الذي يطلع إلى ه عميد وتوصيات نائب الرئيس ويُحيليتّخذ الرئيس القرار المناسب بناءٍ على رأي ال .5

 عليه ويُحيله بدوره إلى العميد.

 يُبلغ عميد الكليّة عضو الهيئة التعليميّة المعني بالقرار. .6

 يُحيل العميد القرار إلى مكتب الموارد البشريّة. .7

 .بحسب القرار ويحفظه في ملف الأستاذيتّخذ مسؤول الموارد البشريّة الإجراءات اللازمة  .8
 

 في حال كانت الستقالة صادرة عن موظف غير أكاديمي: .ب

 إلى مكتب الموارد البشريّة. (HRM-FR 05/3 موظّف )رسالة استقالة على النموذج استقالتهيسلّم الموظّف  .1

  طلب الستقالة إلى مسؤول الموظّف المباشر للوقوف على أسبابها يُحيل مسؤول الموارد البشريّة .2

يتواصل المسؤول المباشر مع الموظّف لمعرفة أسباب الستقالة ويُبدي رأيه في الطلب، ويرفعه إلى نائب  .3

 .الرئيس للشؤون التي يتبع لها الموظّف

ويرفع الطلب إلى رئيس بعد التواصل مع المسؤول المباشر ،  يدوّن نائب الرئيس توصياته بشأن الستقالة .4

 الجامعة.

في حال كان المسؤول المباشر نائب الرئيس يُرفع الطلب إليه، وهو يتولّى استقصاء أسباب الستقالة من  .5

 الموظّف ثمّ رفع الطلب إلى رئيس الجامعة.

نائب  وتوصيات نائب الرئيس ويُحيل الطلب إلى على رأي المسؤول المباشر تّخذ الرئيس القرار المناسب بناءا ي .6

  الرئيس المعني الذي يطلع عليه ويُحيله إلى مكتب الموارد البشريّة.

ات ـــتعليم)لـ  وفقاا  ت اللازمةراءاـويتّخذ الإجومسؤوله المباشر بالقرار يُبلغ مكتب الموارد البشريّة الموظّف  .7

 .في حال قبول الستقالة  HRM-PRC 04)إخلاء الطرف
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:  فسخ العقد ثانياا

 في حالة فسخ العقد مع أحد أعضاء الهيئة التعليميّة: .أ

إلى مجلس الجامعة بفسخ العقد مع  1اها عضو الهيئة التعليميّة اقتراحالتي ينتمي إلي مجلس الكليّةرفع ي .1

 توضيح الأسباب الموجبة والإثباتات المؤيّدة.

، ويتأكّد من انسجام أسباب الفسخ مع القوانين المرعيّة في نظام الجامعة القتراحيُناقش مجلس الجامعة  .2

 الداخلي، ويتّخذ القرار المناسب بشأنه.

إلى ( USL-FR 17/1قرار إداري مدوّناا على نموذج )يُحيل رئيس الجامعة القرار في حال الموافقة عى القتراح،  .3

 تموز. 15المعني عبر كتاب يُرسله إليه على ألّ يتجاوز تاريخ إرساله عميد الكليّة الذي يُبلغ به الأستاذ 

 يُرسل عميد الكليّة القرار إلى مكتب الموارد البشريّة لتخاذ الإجراءات اللازمة. .4

 .يحفظ مسؤول الموارد البشريّة القرار في ملف الأستاذ، ويتّخذ الإجراءات اللازمة بحسبه .5
 

سياسات وإجراءات التنبيه )المدوّنة في  الصرف يتمّ تطبيق إجراءات غير أكاديمي:في حالة فسخ العقد مع موظّف  .ب

 .(HRM-P&P 02 الإداري

 

 

 

 

 

 

                                                 

 من نظام العقوبات: 87 وذلك بحسب المادّة 1 

والتربية وارتكاب أية مخالفة لأحكام هذا النظام أو تغيّب دون عذر شرعي أو تصرف تصرفاا يضر اذا أهمل أحد افراد الهيئة التعليمية واجباته في حفظ النظام والتدريس “

 بسمعة الجامعة أو بانتظام العمل فيها، يجوز أن تتخذ بحقه احدى التدابير التالية:

 التنبيه الخطي .أ

 التأنيب .ب

 حسم الراتب لمدة تتجاوز عشرة أيام خلال السنة الدراسية. -جـ .ج

 تب لمدة أقصاها شهر واحد خلال السنة الدراسية الواحدة.حسم الرا -د .د

 الصرف من الخدمة. -هـ .ه

 ”أما العقوبة "هـ" فتتخذ بقرار من مجلس الجامعة بناء على اقتراح مجلس الوحدة.تتخذ العقوبات من "أ" الى "د" بقرار من رئيس الجامعة 


