
 
 لشؤون القانونيةدائرة ا/جامعة مؤتة

لعاملين بالأجور اليومية صادرة بالاستناد او التعليمات الداخلية لتنظيم العمل للمستخدمين

  ١٩٩٦ لسنة ٨من قانون العمل رقم ) ٥٥(لأحكام الماد 

  

  :  ١  المادة

عمل للمستخدمين بالأجور اليومية    لتنظيم ال " التعليمات الداخلية "تسمى هذه التعليمات    

  .١٩٩٦ولائحة الجزاءات في جامعة مؤتة لسنة 

  :  ٢  المادة

 ما لم تـدل القرينـة       أدناهيكون للكلمات والعبارات التالية المعاني المخصصة لها        

  :على غير ذلك

  .جامعة مؤتة:     الجامعة

  رئيس الجامعة:      الرئيس

  .قانون العمل الأردني:      القانون

  .مدير الدائرة/ مدير الوحدة/ العميد:       رالمدي

كل من يعمل بالأجور اليومية ويطبق عليه قانون العمـل          :     المستخدم

  .الأردني      

  :  ٣  المادة

ين بالأجور اليومية في    لتسري أحكام هذه التعليمات على جميع المستخدمين والعام       

  .اء ووزير العملالجامعة ويعمل بها اعتبارا من تاريخ تصديقها من مجلس العمد

  تنظيم العمل

  :  ٤  المادة

صباحا وحتى الساعة الرابعة بعد ) ٧(يبدأ العمل في الجامعة اعتباراً من الساعة       . أ

  .صباحاً وحتى الخامسة بعد الظهر) ٨(الظهر، أو من الساعة 

  .الاستراحة من الساعة الثانية إلى الساعة الثالثة بعد الظهر. ب

  :  ٥  المادة

ور العامل إلى مكان العمل والمغادرة منه بواسطة التوقيع على دفتر           يتم إثبات حض  

  .الدوام عند الدخول والخروج
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  :  ٦  المادة

العامل مغادرة مكان العمل لأسباب خاصة خـلال أوقـات          / لا يجوز للمستخدم  . أ

بعد الحصول على أذن من رئيـسه المباشـر،         إلاالعمل المحددة في هذه التعليمات      

 ذلك إلى أعاقة للعمل، أو أن تكون أسباب المغادرة طارئة ولا            بشرط أن لا يؤدي   

سـاعتين  ) ٢(تحتمل التأجيل وفي كل الأحوال يجب أن لا تزيد مدة المغادرة عن             

في اليوم الواحد ويتم تجميعها لتحسم من رصيد إجازته السنوية كلما بلغ مجموعها             

  .ساعات) ٨(

التوقف عنه دون أذن مـن رئيـسه        العامل ترك العمل أو     / لا يجوز للمستخدم  . ب

  .المباشر

نات أو معلومات عن المسائل التي يجـب        الا يجوز للعامل الإفضاء عن أي بي      . ج

أن تظل مكتومة بطبيعتها، كما يحظر عليه الاحتفاظ لنفسه بأي وثيقة رسـمية أو              

  .بنسخة أو صورة عنها أو خاتم رسمي يخص الجامعة

  :  ٧  المادة

ى العمل ساعات إضافية زيادة على ساعات العمل العاديـة          إذا وافق العامل عل   . أ

فيتقاضى عن كل ساعة عمل إضافية أجراً  إضافياً مضافاً إلى أجرة المعتاد لا يقل               

  .من أجرة ساعة العمل العادية%) ١٢٥(عن 

إذا اشتغل العامل في يوم عطلته الأسبوعية أو أيام الأعياد الرسمية أو العطل             . ب

من %) ١٥٠( عن ذلك اليوم أجرا إضافيا لا يقل عن          ه لقاء عمل  الرسمية فيتقاضى 

  .أجره المعتاد في يوم العمل العادي

مـدير  / مدير الوحـدة  /عميد الكلية   /يتم التكليف بالعمل الإضافي بتنسيب من       . ج

  .الدائرة ومصادقة نائب الرئيس للشؤون الإدارية

  :  ٨  المادة

تة أيام ويكون يوم الجمعة هو يوم العطلة        تكون أيام العمل في الأسبوع الواحد س      . أ

  .العامل وباجرة كاملة/ الأسبوعية للمستخدم

  .العامل إلى عمل آخر في درجة أدنى، ولا يخفض أجره/ لا يتم نقل المستخدم. ب
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  :  ٩  المادة

يستحق جميع المستخدمين التعطيل بأجر كامل في أيام العطل الرسـمية والأعيـاد      

ء تعطيل الدوائر الرسمية والمؤسسات العامة خلالها كمـا  التي يقرر مجلس الوزرا   

يستحق العامل التابع لإحدى الطوائف المسيحية التعطيل في الأعياد الدينية الخاصة           

  .بطائفته وحسبما يقرره المرجع المختص لتلك الطوائف بهذا الخصوص

  الإجازات

  :  ١٠  المادة

أربعـة  ) ١٤(اجر كامل لمـدة     العامل إجازة سنوية عادية ب    / يستحق المستخدم . أ

واحد وعشرون يوماً لمـن مـضى       ) ٢١(عشر يوماً في كل سنة وتصبح الإجازة        

  .على خدمته في الجامعة أكثر من خمس سنوات متواصلة

إذا وقعت أي عطلة أسبوعية أو رسمية أو أعياد دينية خلال الإجازة الـسنوية              . ب

منها، وأما إذا وقعت في بدايـة       عند استخدامها فتعتبر جزءاً من الإجازة وتحتسب        

  .أو نهاية الإجازة فلا تعتبر جزءاً من الإجازة ولا تحتسب منها

 ١/١يتم استحقاق الإجازة السنوية خلال السنة الميلاديـة نفـسها مـا بـين               . ج

العامل إجازة نسبية عن المدة التي تقـع        /  من كل عام وتحسب للمستخدم     ٣١/١٢و

لجامعة وابتداء السنة التالية، وذلك إذا كان تعيينه قد         بين تاريخ مباشرته العمل في ا     

  .تم خلال السنة

  .يسقط حق المستخدم في إجازته السنوية بعد مرور سنتين عليها. د

  :  ١١  المادة

  :العامل إجازة مرضية على النحو التالي/ يستحق المستخدم

كامل بناء على   الأربعة عشر يوماً الأولى من الإجازة خلال السنة الواحدة باجر           . أ

  .تقرير من المرجع الطبي

تجدد الإجازة لمدة أربعة عشر يوماً أخرى خلال نفس السنة إذا أستمر مرض             . ب

العامل أو مرض مرة أخرى، وذلك باجر كامل إذا كان نزيـل إحـدى              /المستخدم

المستشفيات ويستحق نصف الأجر إذا كان مرضه بناء على تقرير لجنـة طبيـة              

  . ولم يكن نزيل أحدى المستشفياتتعتمدها الجامعة
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  :  ١٢  المادة

  :ةيستحق العامل الإجازات التالي

إجازة الالتحاق بدورة للثقافة العمالية وتعتمد من وزارة العمـل بترشـيح مـن              . أ

  .باجر كامل. أربعة عشر يوماً) ١٤(الجامعة وتكون مدة هذه الإجازة 

ل مـدة خدمـة     إجازة لأداء فريـضة الحـج وتغطـى لمـرة واحـدة خـلا             . ب

خمس سنوات متواصـلة    ) ٥(العامل الذي مضى على عمله في الجامعة        /المستخدم

  .أربعة عشرة يوماً وباجر كامل) ١٤(وتكون مدة هذه الإجازة 

إجازة الدراسة في جامعة أو معهد أو كلية معترف بها رسمياً ومدتها أربعـة              . ج

  .أشهر بدون أجر

الحصول على إجازة دون اجر لمدة سنتين       لكل من الزوجين العاملين الحق في       . د

على الأكثر لمرافقة زوجه الذي انتقل للعمل خارج المملكة أو خـارج المحافظـة              

  .وتعطى هذه الإجازة لمرة واحدة خلال مدة الخدمة

  :  ١٣  المادة

  :تستحق المرأة العاملة الإجازات التالية

كامل قبل الوضع وبعـده     مدتها عشرة أسابيع باجر     ) إجازة ولادة (إجازة أمومة   . أ

  .على أن لا تقل مدة الإجازة بعد الوضع عن ستة أسابيع

فترة أو فترات لا تزيد على ساعة في اليوم الواحد لإرضاع مولودها الجديد،             . ب

  .وتكون باجر كامل

  :  ١٤  المادة

العامل القيام بأي عمل من شأنه الإساءة إلى الجامعة أو          / يحظر على المستخدم  . ١

  .ن فيهاالعاملي

  .العامل استغلال عمله لمنفعة ذاتية أو ربح شخصي/يحظر على المستخدم. ٢

  .العامل ممارسة أي نشاط محظور داخل الجامعة/يحظر على المستخدم. ٣

  :  ١٥  المادة

من قانون العمـل    ) ٢٨(العامل دون أشعار بموجب أحكام المادة       / يفصل المستخدم 

  :في الحالات التالية
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العامل شخصية أو هوية غيره أو قدم شهادات أو وثـائق           /مستخدمإذا انتحل ال  . ١

  .مزوره بقصد جلب المنفعة لنفسه أو لغيره

العامل بالوفاء بالالتزامات المترتبة عليـه بموجـب عقـد          /إذا لم يقم المستخدم   . ٢

  .العمل

  .العامل خطأ نشا عنه خسارة مادية جسيمة للجامعة/إذا أرتكب المستخدم. ٣

العامل النظام الداخلي بما في ذلك شروط سـلامة العمـل           /المستخدمإذا خالف   . ٤

  .رغم إنذاره مرتين

العامل دون سبب مشروع أكثر من عشرين يوماً متقطعـة          /إذا تغيب المستخدم  . ٥

خلال السنة الواحدة أو أكثر من عشرة أيام متتالية على أن يسبق الفـصل إنـذار                

  .و يسلم إليه شخصياًكتابي يرسل بالبريد المسجل على عنوانه أ

  .العامل الأسرار الخاصة بالعمل/إذا أفشى المستخدم. ٦

العامل بحكم قضائي أكتسب الدرجة القطعية بجناية أو جنحة         /إذا أدين المستخدم  . ٧

  .ماسة بالشرف والأخلاق العامة

إذا وجد أثناء العمل في حالة سكر بين عما تعاطاه من مادة مخدرة أو مـؤثر                . ٨

  .رتكب عملاً مخلاً بالآداب العامة في مكان العملعقلي أو أ

العامل على صاحب العمل أو مديره المـسؤول أو أحـد           /إذا اعتدى المستخدم  . ٩

رؤسائه أو أي عامل أو على أي شخص آخر أثناء العمل أو سببه ذلك بالـضرب                

  .أو التحقير

  لائحة الجزاءات

ي المفعول إذا أرتكب حلال العامل الحاصل على إنذارين ساري  /يفصل المستخدم . ١

  .مدة سريان الإنذارين أحدى المخالفات المنصوص عليها في لائحة الجزاءات

  .يسقط أثر أي إنذار مضى عليه أكثر من سنتين. ٢

العامل أجرا عن مدة الغياب أو التأخير عن العمـل دون           / لا يستحق المستخدم  . ٣

  .ها بحقه بموجب هذه التعليماتعذر أو أذن بالإضافة إلى العقوبة التي يتم إيقاع
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 أنواع المخالفات
عقوبة المخالفة 

  الأولى

عقوبة المخالفة 

  الثانية

عقوبة المخالفة 

  الثالثة

عقوبة المخالفة 

  الرابعة

ــلال . ١ الإخـ

  بمواعيد الدوام

غرامة اقتطـاع     تنبيه خطي

نصف يوم مـن    

  الأجر

غرامة اقتطـاع   

من الأجر بنسبة   

٧٥%  

  إنذار خطي

ب عـن   الغيا. ٢

العمل بدون عذر   

  أو أذن رسمي

غرامة اقتطـاع   

  يوم من الأجر

غرامة اقتطـاع   

  يومين

اقتطاع ثلاثة أيام   

  من الاجر

  

غرامة اقتطـاع     رفض العمل. ٣

  يوم من الأجر

    إنذار خطي  إنذار خطي

التشاجر في  . ٤

  أماكن العمل

      إنذار خطي  إنذار خطي

إســــاءة . ٥

استعمال المعدات  

ــن  والأدوات ع

   أو إهمالقصد

غرامة اقتطـاع     تنبيه خطي

  يومين من الأجر

    إنذار خطي

الادعـــاء . ٦

  الكاذب بالمرض

غرامة اقتطـاع   

  يوم من الأجر

غرامة اقتطـاع   

  يومين من الأجر

    إنذار خطي

عدم التقيـد   . ٧

  بالزي الرسمي

غرامة اقتطـاع     تنبيه خطي

  يوم من الأجر

    إنذار خطي

  :  ١٦  المادة

  : نصوص عليها في هذه اللائحة فللجامعةلعقوبات الملإضافة 

العامل قيمة الأشـياء المفقـودة أو المتلفـة أو كلفـة            /أن تقطع من أجر المستخدم    

إصلاحها بما لا يزيد على أجر خمسة أيام شهرياً وذلك إذا ثبت أن ذلك ناشئا عن                

  .خطأ العامل أو نتيجة لمخالفته التعليمات

  :  ١٧  المادة

  :ية المنصوص عليها في التعليمات وفقاً للصلاحيات التاليةتفرض الجزاءات التأديب
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لمدير الدائرة إيقاع جزاءات التنبيه والغرامة التي لا تزيد على يـومين علـى              ، ١

  .العامل في دائرته/المستخدم

لمدير الوحدة إيقاع جزاءات التنبيه والغرامة التي لا تزيد على ثلاثـة أيـام،              . ٢

  .العامل في وحدته/ دموالإنذار الأول على المستخ

للعميد إيقاع جزاءات التنبيه و الغرامة التي لا تزيد على ثلاثة ايـام والإنـذار              . ٣

  .العامل في الكلية/الأول والإنذار الثاني على المستخدم

للرئيس توقيع الجزاءات المنصوص عليها في هذه التعليمـات علـى جميـع             . ٤

  .ين في الجامعةلالعام/المستخدمين

  :  ١٨  المادة

العامل فرصة سماع أقواله للدفاع عن نفسه قبل فـرض العقوبـة            /تتاح للمستخدم 

  .عليه، ويتم إثبات ذلك خطياً

  :  ١٩  المادة

أو لجنة التحقيق أن المخالفة التي أرتكبها       / المدير/مدير الوحدة /  العميد إذا رأى . أ

ئيس الـى   العامل تنطوي على جريمة جزائية فتحال القضية من قبل الر         /المستخدم

  .المدعي العام المختص لاتخاذ الإجراءات القانونية بشأنها

العامل أو تبرئته   /إذا صدر الحكم في القضية الجزائية بعدم مسؤولية المستخدم        . ب

من التهمة الجزائية المنسوبة إليه، لا يمنع ذلك من اتخاذ الإجراءات التأديبية بحقه             

  .بموجب هذه التعليمات

  :  ٢٠  المادة

هذه التعليمات لائحة الجزاءات الـصادرة عـن مجلـس العمـداء بتـاريخ              تلغي  

٤/٧/١٩٩٩.  

  :  ٢١  المادة

  .العمداء ومدراء الوحدات والمدراء مسؤولون عن تطبيق هذه التعليمات

  

  

  


