
تعليمات العمل الإضافي داخل الجامعة الأردنية للعاملين فيها من غير أعضاء هيئة التدريس 
  والمحاضرين المتفرغين

 بمقتضى المادة ١٢/٦/٢٠٠٣تاريخ ) ١٥/٢٠٠٣(صادرة عن مجلس الجامعة بقراره رقم 
  ٢٠٠٢لسنة ) ١١٤(من نظام الرواتب والعلاوات في الجامعة الأردنية رقم ) ١٧(

  
تعليمات العمل الإضافي داخل الجامعѧة الأردنيѧة للعѧاملين          ( تسُمى هذه التعليمات      - ):١ ( المادة

  .، ويعمل بها اعتباراً من تاريخ إقرارها)فيها من غير أعضاء هيئة التدريس
  :التعريفـــــات  - ):٢( المادة 

يكѧѧѧون للكلمѧѧѧات والعبѧѧѧارات التاليѧѧѧة حيثمѧѧѧا وردت فѧѧѧي هѧѧѧذه التعليمѧѧѧات المعѧѧѧاني      
  -:صصة لها أدناه، إلا إذا دلت القرينة على غير ذلكالمخ

  الجامعة الأردنية  :الجامعة     
  رئيس الجامعة  :الرئيس     
  أي عميد في الجامعة  :العميـــد     
  مدير أي وحدة أو مرآز أو إدارة في الجامعة  :المديــر     

آѧѧل مѧѧن يعمѧѧل فѧѧي الجامعѧѧة مѧѧن غيѧѧر أعѧѧضاء هيئѧѧة التѧѧدريس           :العاملين 
ين المتفѧѧرغين علѧѧى أسѧѧاس التفѧѧرغ الكامѧѧل، ممѧѧن لا   والمحاضѧѧر

  يخضعون لأحكام قانون العمل والعمال
تُطبѧѧѧق  هѧѧѧذه التعليمѧѧѧات علѧѧѧى جميѧѧѧع العѧѧѧاملين فѧѧѧي آليѧѧѧات الجامعѧѧѧة ومراآزهѧѧѧا       - ):٣( المادة 

ووحداتها الإدارية المختلفة، آما تطبق على أعضاء هيئة التѧدريس الѧذين يُكلفѧون              
و فنيѧѧة أو عمليѧѧة لѧѧيس لهѧѧا علاقѧѧة مباشѧѧرة بالعمليѧѧة     بأعمѧѧال ذات صѧѧبغة إداريѧѧة أ 
  .التدريسية أو الإدارة الأآاديمية

يوماً، وساعات العمѧل اليوميѧة      ) ٣٠(تعُتبر أيام الشهر لغاية تطبيق هذه التعليمات          - ):٤( المادة 
  .ساعات) ٨(الرسمية 

 لأي من العѧاملين     - عن أي عمل إضافي    –لا ينظر في صرف أي مكافأة         -     أ - ):٥( المادة 
فѧѧي الجامعѧѧة إلا بعѧѧد الحѧѧصول علѧѧى تكليѧѧف خطѧѧي مѧѧسبق مѧѧن رئاسѧѧة          
الجامعة، بناءً على تنѧسيب العميѧد أو المѧدير المعنѧي، يحѧدد فيѧه مبѧررات            

  .العمل ومدته وآلفته التقديرية
يجب أن تتضمن قرارات التكليف بالعمل الإضافي أسم الموظف المكلف            -ب 

 والمهمѧѧة الإداريѧѧة والفئѧѧة الوظيفيѧѧة ومكافѧѧأة بهѧѧذا العمѧѧل ورقمѧѧه الѧѧوظيفي
الѧѧساعة المѧѧستحقة لѧѧه وعѧѧدد سѧѧاعات العمѧѧل الإضѧѧافي الإجماليѧѧة المقѧѧدرة   

  .للعمل المطلوب وآلفته التقديرية
  

وفي حال صدور أآثر من قرار تكليف بالعمل الإضافي أو قرار صѧرف    
ا مكافѧѧأة مقطوعѧѧة للعمѧѧل الإضѧѧافي لأي مѧѧن العѧѧاملين خѧѧلال الفتѧѧرة نفѧѧسه  

فيجب الإشارة في القرار الأخير إلى جميع قرارات التكليѧف الخاصѧة بѧه              
  .عن هذه الفترة

  
أو المستѧѧشفى بالعمѧѧل / فѧѧي حѧѧال تكليѧѧف أي مѧѧن العѧѧاملين فѧѧي الجامعѧѧة و    -ج 

الإضافي لدى أآثر من جهة داخل الجامعة فѧي وقѧت متѧزامن، فيجѧب أن                
ات العمѧѧل لا تزيѧѧد سѧѧاعات عملѧѧه الѧѧشهرية لѧѧدى هѧѧذه الجهѧѧات عѧѧن سѧѧاع    

  .الإضافية المقررة، وعلى أن تتحمل آل جهة آلفة العمل الخاص بها
تتѧѧولى وحѧѧدة الѧѧشؤون الماليѧѧة ودائѧѧرة المѧѧوارد البѧѧشرية وجهѧѧاز الرقابѧѧة        -د 

  .الداخلية إعداد النماذج المطلوبة للعمل الإضافي



ل الإضѧѧافية يقѧѧوم المكلѧѧف بالعمѧѧل الإضѧѧافي بتعبئѧѧة آѧѧشوف سѧѧاعات العمѧѧ   -     أ - ):٦( المادة 
التѧѧي عملهѧѧا مقѧѧراً قيامѧѧه بهѧѧذا العمѧѧل وفѧѧي الأوقѧѧات المبينѧѧة فѧѧي الكѧѧشوف، 
ومن ثم يتم اعتمادهѧا مѧن العميѧد أو المѧدير فѧي الجهѧة التѧي آلѧف بالعمѧل                      

  .فيها، بما يتناسب مع قرار التكليف الصادر عن رئاسة الجامعة
، تبѧѧين فيهѧѧا تѧѧزود الѧѧشؤون الماليѧѧة رئاسѧѧة الجامعѧѧة بتقѧѧارير ماليѧѧة شѧѧهرية   -ب 

في آليѧات   – للشهور السابقة    –تكلفة العمل الإضافية الشهرية والتراآمية      
الجامعة ومراآزها العلمية ووحداتها الإدارية المختلفة مفѧصلة لكѧل جهѧة            

  .منها
تحѧѧُسب لكѧѧل سѧѧاعة عمѧѧل إضѧѧافي يعملهѧѧا أي مѧѧن العѧѧاملين المѧѧشمولين           -     أ- ):٧( المادة 

أوقѧات الѧدوام الرسѧمي وأيѧام العطѧل مكافѧأة            بأحكام هذه التعليمات خѧارج      
  -:حسب الجدول التالي

  
  المكافأة   المسمى الوظيفي

  )ساعة/ دينار(
  ٦  مدير الوحدة

  ٥  نائب أو مساعد مدير الوحدة، مدير الدائرة
مѧѧساعد مѧѧدير الѧѧدائرة، رئѧѧيس الѧѧشعبة، رئѧѧيس الѧѧديوان، المѧѧساعد       
الإداري، مѧѧѧشرف عѧѧѧام المجمعѧѧѧات التدريѧѧѧسية، مѧѧѧدير ورش آليѧѧѧة 

  الهندسة

٤  

  ٣ر٥٠  رئيس الفرع
  ٣  )بإستثناء الفئة الرابعة(موظف 

  ٢ر٢٥  )الفئة الرابعة(الموظفون من غير المذآورين أعلاه 
    

مѧѧن هѧѧذه التعليمѧѧات تطبѧѧق علѧѧى     ) ١٠(مѧѧع مراعѧѧاة مѧѧا ورد فѧѧي المѧѧادة       -ب 
العاملين بالأجرة اليوميѧة المكلفѧين بالعمѧل الإضѧافي أحكѧام قѧانون العمѧل                

  .والعمال
يتقاضى من يُكلف أو يعُين بصفة قائم بالأعمال بأي مهام إدارية المكافѧأة               -ج 

التي يتقاضاها الأصيل، شѧريطة أن يكѧون قѧد صѧدر قѧرار بمنحѧة مكافѧأة                  
  .التمثيل التي تمُنح للأصيلتعادل علاوة بدل 

في الحالات التي تتطلѧب إنجѧاز أعمѧال طارئѧة ولا تتحمѧل الانتظѧار، يѧتم                    -     أ - ):٨( المادة 
التكليف بالعمل الإضافي لاحقاً لقاء مكافѧأة مقطوعѧة محѧددة عنѧد إصѧدار               
قرار التكليف بناءً على تنسيب العميد أو المѧدير، مبينѧاً فيѧه طبيعѧة العمѧل                

  .مبرراته ومقدار المكافأة ومدته و
لا تُصرف أي مكافآت عمل إضافي للعاملين الذين تقتضي طبيعة عملهѧم       -ب 

العمل بنظام التناوب باستثناء المناوبين الإداريين فѧي مستѧشفى الجامعѧة،            
بحيث يُحسب أجر ساعة العمل الإضافي لكل مѧنهم وفقѧاً لمѧسمى وظيفتѧه               

  .الأصلي، أو فئته الوظيفية
حالة تكليف أي من العاملين فѧي الجامعѧة المѧشارآة فѧي أعمѧال لجѧان               في    -ج 

البيع في محطة البحوث الزراعيѧة فѧي الغѧور، وتطلѧب ذلѧك المبيѧت فيهѧا                  
سѧاعات عمѧل   ) ٦(فيصرف لكل منهم مكافأة مالية بما لا يزيد علѧى أجѧر      

  .إضافية عن آل ليلة



اعة عمѧل فعليѧة فѧي الѧشهر تحѧُسب      سѧ ) ٤٠(يكون الحد الأقصى لساعات التكليف       - ):٩( المادة 
مѧѧن تѧѧاريخ بѧѧدء التكليѧѧف، ويمكѧѧن فѧѧي حѧѧالات خاصѧѧة يقѧѧدرها رئѧѧيس الجامعѧѧة أن    

  .ساعة آحد أقصى) ٦٠(يرتفع إلى 
يѧѧُصرف للمعينѧѧين بѧѧالأجرة اليوميѧѧة للقيѧѧام بأعمѧѧال ذات طبيعѧѧة إداريѧѧة أو     -     أ -):١٠(المادة 

 العمѧѧل، وبѧѧين مѧѧا  فنيѧѧة أو مهنيѧѧة الفѧѧرق بѧѧين مѧѧا يѧѧستحقه بموجѧѧب قѧѧانون    
يستحقه أمثѧالهم بموجѧب هѧذه التعليمѧات علѧى أسѧاس أنهѧا مكافѧأة إضѧافية                   

) ٤٠(محѧѧسوبة علѧѧى أسѧѧاس أن سѧѧاعات العمѧѧل الأسѧѧبوعية فѧѧي الجامعѧѧة    
  .ساعة

يѧُستثنى مѧѧن مѧنح هѧѧذا الفѧرق العѧѧاملون بѧالأجرة اليوميѧѧة آعمѧال الخѧѧدمات        -ب 
  .ذلكوالصيانة والأمن والمراسلين والحرفيين وما شابه 

لا تصُرف أي مكافأة مالية عن العمل الإضافي الذي يقوم به أي من العѧاملين فѧي                   -):١١(المادة 
  .الجامعة، في اليوم الذي يكون مجازاً فيه

يحُسم من ساعات العمل الإضافي في أيѧام الѧدوام الرسѧمي نѧصف سѧاعة بعѧد آѧل                      -):١٢(المادة 
ديѧة أو إضѧافية، ويُطبѧق       ساعات عمل متواصل سواء آانت ساعات عمѧل عا        ) ٦(

هذا الحسم على ساعات العمل الإضافية التѧي تѧتم خѧلال أيѧام الѧدوام الѧصيفي ومѧا                    
  .بين الفصلين، آما يطبق على الجهات التي يكون الدوام فيها لغاية الساعة الثالثة

 مѧن آѧل عѧام،    ٣١/١٢تنتهي جميع قѧرارات التكليѧف بالعمѧل الإضѧافي حكمѧاً فѧي               -):١٣(المادة 
 ما لم تكن تلك القرارات مرتبطة بالتكليف لمدة أقل أو لفصل دراسѧي معѧين                وذلك

  .وفي هذه الحالة تنتهي بنهاية تلك المدة أو ذلك الفصل
في حال التكليف لفصل دراسي معين تكون بداية التكليف تاريخ بدء التدريس فѧي                -):١٤(المادة 

ب التقويم الجѧامعي مѧا      ذلك الفصل وينتهي في آخر يوم تنتهي فيه الامتحانات حس         
  .لم يرد آتاب من العميد أو المدير يشير إلى انتهاء العمل قبل ذلك التاريخ

فѧѧي حѧѧال عѧѧدم تناسѧѧب سѧѧاعات العمѧѧل الإضѧѧافي المكلѧѧف بهѧѧا أي مѧѧن العѧѧاملين مѧѧع   -):١٥(المادة 
المѧدير المعنѧي أن يخفѧض هѧذه الѧساعات بمѧا             / حجم العمѧل المنجѧز، فيحѧق للعميѧد        

  .مل المنجزيتناسب وحجم الع
تلغي هذه التعليمات أي تعليمات سابقة أو قѧرارات أو إجѧراءات تنفيذيѧة تتعѧارض         -):١٦(المادة 

  .مع مضمونها
  .يبت رئيس الجامعة في الحالات التي لم يرد عليها نص في هذه التعليمات  -):١٧(المادة 

  
  
 


