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 .م8112"  لسنة  1" رقم  الإداريينالمهظفين من  للمتميزينت والحهافز آتعليمات المكأف1

 
 بسؽزن متسسنا لمتعميسنات واظمعسن  الرنادرة  اوتعتبنر زنز  ،م2018( لدنش  1تدسى هذه التعميسات ) تعميسات الحؽافز والسكافآت رقػ )

 .2009لعام ا زامع  زدار في   الإدارييؼ السؽظفيؼمعام 
 
 " 1لسادة: " ا

  اتالتعريف
  :يكؽن لمكمسات والعبارات التالي  حيثسا وردت في هذه التعميسات السعامي السخرر  لها أدماه ما لػ تدل القريش  عمى غير ذلغ

  زامع  زدارا. :الجامع 
 رئيس زامع  زدارا.   :الرئيس
 .في الجامع  إداري دائرة  أي : الدائرة
 الجامع .مدير أي دائرة إداري  في  : السدير
 ظحكنام وفقنا فني الجامعن  الإدارين الدوائر  إحدىفي  إداري وظيف   في ،الرئيسبقرار مؼ  يتػ التعاقد معه:كل شخص الإداري  السؽظف
 زدارا، حد  الؽظائف السطمؽب . مؽظفي زامع معام 
الرسسي  الدوام  ، والالتزام بأوقات الؽزه اظكسل وسرع  ودق  الإمجازلمعسل عمى  وتأديته هؽ الذي يستاز بإخلاصه :سيزتالس السؽظف
داخنننل منننت متمقننني الخدمننن  سنننؽا  و  ؛ هنننػمع ئه وحدنننؼ التعامنننلنسات واظوامنننر منننؼ رؤساننننوتقبنننل التعميننن ،غلال اظمثنننل لؽقنننل العسنننلنوالاستننن
تكنؽن السعاممن  ، وأن لا و بطريق  مهذب  لبقن  سنستها حدنؼ الترنر   وزسيت مؽظفي الجامع والتعامل مت الزملا   خارزها،م الجامع  أ

 .، وأن يحرص عمى سري  العسل ومرمحته ويزعها فؽق كل اعتباروالإبداعبالسبادرة ، وأن يستاز تقميدي معرته لمؽظيف  معرة 
 الإداري  الكننادريؼمننؼ  أعزننا وعزننؽي  مدنناعد رئننيس الجامعنن ، وخسدنن  برئاسنن  رئننيس الجامعنن ، تتذننكل  : لجشنن  الحننؽافز والسكافننآت 

  .يكؽن السدتذار القامؽمي احدهػ أنشريط   ؛واظكاديسي
عسنل متسينز خنلال أو  ؛لقنا  زهند رئنيس الجامعن   منؼ قبنل كنأداة تحفيزين؛  أو مادين  معشؽين مكافنأة لمسؽظفتشسح الحؽافز والسكافآت:  

 الخندمات مدنتؽى مؼ  وتحدؼ، الجامع في تدهػ في تطؽير واقت العسل و ؛ مجتسع  أومشفردة برؽرة  ،خارزهأوقات الدوام الرسسي أو 
 . الخدم السقدم  لستمقي  الإداري 
 " 2" السادة: 
 :إلىهذه التعميسات  تهد 
 آليننن  منننشح السكافنننآت والحنننؽافزتؽضنننح و  ،النننذيؼ ينننادون وازبننناتهػ الؽظيةيننن  بكفنننا ة عاليننن  الإدارينننيؼالعنننامميؼ منننؼ تحديننند الستسينننزيؼ  .1

محنل الاعتنرا   ػوتكنؽن إمجنازاته الإدارينيؼالسنؽظفيؼ ، بحيث ياثر الحافز السعشؽي أو السادي بذكل ممسنؽس عمنى أدا  لهػ التذجيعي 
 . الجامع عمى تسيز أدا   ذلغوالذي يشعكس ، ومتمقي الخدم  ؛ والسجتست السحميالجامع  إدارةوالتقدير مؼ قبل 

 والإبننداع، والابتكنار الالتنزامعمنى  الإدارينيؼالسنؽظفيؼ منؼ خنلال تذنجيت كسنا ومؽعنا؛  لستمقني الخدمن   السقدمنالخندمات رفنت مدنتؽى  .2
 .يؼبدق  وسرع  في الامجاز حفاظا عمى الؽقل والجهد السبذول،أدائهػرفت مدتؽى عمى  وتحفيزهػ

                                                           
1
( تاريخ 14، وتم إقرارها بقرار مجلس الأمناء رقم ) م12/12/2112تاريخ  2112/2112( للعام الجامعي 1( في الجلسة رقم )2تم إقرار هذه التعليمات بقرار مجلس العمداء رقم ) 
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 " 3"   السادة:
 .لجنة الحهافز والمكافآت 
 :الآتي تتؽلى المجش  السهام والرلاحيات     
وبيان مدى الاستحقاق لمسكافآت ، إداري السؽظفيؼ في كل دائرة والاقتراحات السقدم  مؼ قبل  ،تقييػ اظعسال والإمجازات . 1

 .والحؽافز
 ظخا، وعلاقاتنه منت وإبداعاتنهمجنازه بالعسنل، ومدنتؽى إوامزنباهه ومعرفتنه تتزسؼ زؽام  الدسات الذخرني  لمسؽظنف وقدراتنه الؽظيةين ، تقيػ  أداة  إعداد. 2
 .منرئيس لاتخناذ القنرار السشاسن لوفقنا ظحكنام هنذه التعميسنات والتشدني   مؽعهنا، أو وبيان قيستهناسكافآت سؽا  السادي  أو السعشؽي ، . تحديد مؽعي  الحؽافز وال3
  .مؼ ذوي الخبرة والاختراص أعزائها؛لاستعام   بآخريؼ مؼ خارج ا -إذا ارتأت ذلغ -يجؽز لمجش   . 4
  .وتتخذ قراراتها بالإزساع، تجتست المجش  كمسا دعل الحاز  بكامل أعزائها  .5
 

 " 4"  السادة:      
  . والسكافآتالحؽافز  .1
 : الآتي حد  الذروط و " ديشار، كحد أقرى  300مالي  مقدارها "   الإداري حؽافز أو مكأفآتيدتحق السؽظف  
بالذكل السشاس  في حندود  لها،والتقدير بها  الاعترا الجساعي   أو الذيؼ تدتحق إمجازاتهػ الذخري ؛ الجامع  في ؽن لسؽظفا  أ.   

 . هذه التعميسات
أن لا تكؽن هذه السهام مؼ ضسؼ  شريط  مجازاتهػ اظعسال السطمؽب  مشهػ خلال فترة الدوام الرسسي إتفؽق  الذيؼ  لسؽظفؽن اب.      

سننجل  فننيمجننازه إالننذي تننػ ومقننداره تؽثيننق هبيعنن  العسننل  شننريط ، ػمجننازات عمسينن  لتطننؽير عسمهننإو/ أو تقننديػ إبننداعات و  ػمطنناق عسمهنن
 . ومدير الدائرةخاص، مردقا مؼ رئيس القدػ 

، ولنػ يرندر بحنق الالتنزام والتعناون منت الآخنريؼو مجناز لإمؼ ا ياعال مدتؽى  تحقق إداري  دائرةلسؽظفي أي . تسشح مكافآت مالي  ت     
 سمبي. إداري  إزرا مؽظفيها أي 

 منؼ خنلال  الجامعن الذي يقؽم بعسل مذروع تطؽيري يتػ تشفيذه أو فكرة إبداعي  تحقق عائدا ممسؽسا عمى  الإداري السؽظف  يسشح .ث 
  .زيننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننادة الإيننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننرادات أو تخةنننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننني  الشفقننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننات 

 السجتسنت السحمني، أولنى إو  إلنيهػبهند  مقنل معرفتنه  ،تخندم منؽظفي الجامعن تدريبين  داخمين   بعقد دورات الإداري السؽظف قام إذا . ج 
دائننرة السننؽارد مننؼ خننلال التشدننيق  السذننتر  مننت والخنندمات التنني تقنندمها؛  ،الإدارينن النندوائر وذات صننم  بطبيعنن  عسننل ، السذننارك  بهننا
ماليننا فنني ضننؽ  التعميسننات السالينن  النندورة التدريبينن  مبمغننا  هننذهومعنند سننشح مقنندم يإذ النندورات؛ هننذه مثننل ، وبسؽافقنن  الننرئيس لعقنند البذننري 

 لمسراكز السعتسدة في الجامع .
  دوائر الجامع  وكمياتها. وصؽرته عمى مؽقت الجامع  الإلكترومي وفي زسيت الفائز الإداري السؽظف اسػ  مذر    .ح  
 شنكر، بكتنابالدنشؽي، معنززة  أدائهنػمتتالين ، بتقندير مستناز عنؼ  سنشؽي  النؽارد عنشهػ ثلاثن  تقنارير الإدارينيؼلمسؽظفيؼ خ. تسشح السكأفآة  
 تقدير، زيادة سشؽي  إضافي  حد  سمػ الروات  السعتسد في الجامع . شهادة أوو/ 
الننذيؼ يقنندمؽن اقتراحننات بشننا ة، تدننهػ فنني تطننؽير العسننل وتشعيسننه وتسيننزه، بسننا يشدننجػ مننت رؤينن    الإداريننيؼتسننشح السكأفننآة لمسننؽظفيؼ . د  

 الجامع  . وأهدا ورسال  
 مجاز عسمه وتحديشه وتطؽيره.لإ.  تسشح لمسؽظف السمتزم والحريص عمى الجامع ، وسسعتها ومؽظفيها والذي يكرس كل وقته ذ  
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وكياسن  فني ترنرفاته وتعاممنه، منت متمقني الخدمن  منؼ داخنل الجامعن  وخارزهنا، ويحناف  عمنى . تسشح لمسؽظنف النذي يترنر  بمباقن  ر 
 العلاقات الطيب  والحدش ، بسا يشعكس ذلغ عمى سسع  الجامع  في السجتست السحمي.

 .مدير دائرتهتسشح السكافآت السادي  بقرار مؼ الرئيس بشا  عمى تتدي  مؼ المجش ، السدتشد عمى تشدي   .ذ  
   
 " 5"  السادة:       
   عمى مدتؽى الجامع . السثالي الإداري السؽظف   
 :الآتي الذروط  حد التشافس لمحرؽل عمى لق  السؽظف السثالي  إداري مؽظف  ظييحق      
 . عننننننننننننننننننننننؼ ثننننننننننننننننننننننلاث سننننننننننننننننننننننشؽات فنننننننننننننننننننننني الجامعنننننننننننننننننننننن  الإداري السؽظننننننننننننننننننننننف  خدمنننننننننننننننننننننن  لا تقننننننننننننننننننننننل أن. 1 
 يتنؽافرإن لنػ ؛ اسنػأن لا يشدن  بنأي  لمندائرة، كسنا يجنؽز لمحرؽل عمى هذه السكافنأة إداري   دائرةمؼ كل  واحد باسػيتػ التشدي   . 2

 . الدننننننننننننشؽات ىفنننننننننننني أحنننننننننننند الإداريننننننننننننيؼالسننننننننننننؽظفيؼ عزننننننننننننؽا مثاليننننننننننننا مننننننننننننؼ مننننننننننننؼ يدننننننننننننتحق أن يكننننننننننننؽن 
 .عمننننننننننننى اظقننننننننننننل ثننننننننننننلاث سننننننننننننشؽاتإلا بعنننننننننننند مننننننننننننرور  ؛ مننننننننننننرة أخننننننننننننرى إداري مؽظننننننننننننف  ظيسننننننننننننشح السكافننننننننننننأة تلا  .3
 .مؼ التشدي   الذي حرل عمى أي شكل مؼ أشكال العقؽبات خلال الدش  الإداري السؽظف استثشا   .4
"  ديشار لمسؽظف الإداري في الجامع  وبذنكل سنشؽي، وذلنغ بشنا  عمنى تشدني  منؼ إدارة الجامعن ، أو 300تسشح مكافأة مقدارها  " . 5

لمتشدني  لمرئينننننس  بسرشنح واحند، وذلنغ خنلال الذنهر مدير دائرته؛ أو مدير الرقاب ، ثػ تعرض اظسسا  عمى لجشن  الحنؽافز والسكافنآت 
 .اظخينننننننننننننننننننننننننننننننننننننر منننننننننننننننننننننننننننننننننننننؼ كنننننننننننننننننننننننننننننننننننننل عنننننننننننننننننننننننننننننننننننننام،  وتعامنننننننننننننننننننننننننننننننننننننل زسينننننننننننننننننننننننننننننننننننننت التشدنننننننننننننننننننننننننننننننننننننيبات بدنننننننننننننننننننننننننننننننننننننري  تامننننننننننننننننننننننننننننننننننننن 

 .لهنننننننننننذا المقننننننننننن  النننننننننننؽظيفيامنننننننننننه مرشنننننننننننح  بالسؽضنننننننننننؽعالسعشننننننننننني  الإداري السؽظنننننننننننف إعنننننننننننلام اول لمسدنننننننننننلا يجنننننننننننؽز  .6
امجنازات  أهنػعنؼ  امنؽزز  اشنرح امتزنسش"  مكتنؽم" إلى مدير السؽارد البذري  بسغمف مغمنق الإداري الدوائر يتػ إرسال التشديبات مؼ  .7

، وترفعهنا السدنتحق  لمجنائزة، وترنادق عميهنا اظسنسا لمجشن ، وبندورها تعند  لينتػ تدنميسه؛ الندائرةاسنػ  عمينه امدوم ؛الدش السؽظف خلال 
 .إقرارهابرؽرتها الشهائي  ليتػ  لمرئيس
 
 " 6"  :ةالساد
  . دير الستسيزالس  

 :حد  الذروط التالي ، رئيس الجامع مؼ  بشا  عمى تشدي  ؛ ديشار " 300" مكافأة مقدارها لمسدير الإداري ترر  
 أن لا تقل تكؽن خدم  السدير الإداري عؼ ثلاث سشؽات في الجامع ، بهذه الؽظيف . .1
بامتلاكنننه يتعمننق ، فيسننا متمقنني الخدمنن  داخنننل الجامعنن  وخارزهننا؛ مننؼ خنننلال التغذينن  الرازعنن  مننؼ مستننازا أدائننهأن يكننؽن تقيننيػ  .2    

 ، كسهارة التخطيط، والتشفيذ، والاترال والتؽاصل.الإداري مهارات العسل 
 معشؽي . أوخدائر مادي ،  أيلمعسل، وممتزما بها حساي  لمجامع  مؼ  الشاظس يكؽن ممسا بالتذريعات  أن. 3   
 تؽظيف التكشؽلؽزيا الحديث  لتطؽير وتشعيػ العسل، وسرع  امجازه . .4 
 متمقي الخدم .مت  الإشكالات أي مؼ . مشت وقؽع5 
 .متتالي  لثلاث سشؽاتأن لا يكؽن مؼ بيؼ الحاصميؼ عمى مفس السكافأة  . 6
، وأمامتننه، وتعاممننه ، ومعهننرهالننؽظيفيو   العننام يكننؽن مبننادرا ومحفننزا ومذننجعا لزملائننه فنني العسننل، مننؼ خننلال التزامننه وسننمؽكه أن.  7  

 عام .برؽرة ومحافعته عمى مستمكات الجامع  
  .عامكل  مهاي  يتػ صر  السكافأة في .   8
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 " 7"  السادة:
 ، في احتفال خاص بهػ،  وحد  ما ورد في هذه التعميسات.الإدارييؼالسؽظفيؼ يتػ  تكريػ الفائزيؼ مؼ       
 

 " 8"  السادة:
 عؼ تشفيذ أحكام هذه التعميسات.  مداولؽن رئيس الجامع  والعسدا  ومدرا  الدوائر، والسراكز الإداري      
 
 " 9السادة: "  

 يعسل بهذه التعميسات اعتبارا مؼ تاريخ إقرارها مؼ مجمس العسدا  في زامع  زدارا.      
 
 
 
 
 
 


