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 بأنواعهاالإجازات  إجراءات

 الإداريللكادر 

 HRD-02-19 جراءرقم الا

 2/3/24/2022/2963 تاريخ الإصداررقم و

5/12/2022 

 2/3/24/2022/2963 رقم وتاريخ المراجعة أو التعديل

5/12/2022 

 41/2023 اعتماد مجلس العمداءرقم قرار 

 23/10/2023 تاريخ قرار اعتماد مجلس العمداء

 05 عدد الصفحات

 :الطويلة المرضية والإجازات المرضية والإجازات السنوية الإجازات خطوات التنفيذ

ذج جازة من خلال بوابة الموظف الالكترونية وحسب النموبطلب الإ الإداريالموظف يقدم  .1

(HRD-02-19-01) بيومين الإجازة موعد قبل وذلك. 

ابة الموظف تقديم الإجازة من خلال بو من يومين خلال الإجازةالمسؤول المباشر والمدير  يعتمد .2

 ومن ثم تعكس على قواعد بيانات دائرة الموارد البشرية.

لرئيسه  مرضيةتقرير الطبي بمدة الإجازة الالالإجازة المرضية يقدم عضو الهيئة الإدارية    .3

 . (HRD-02-19-02)المباشر وفقاً لنموذج الإجازة المرضية 

  الإجازةير المرضية أقل من ثمان أيام  يعتمد/ لا يعتمد العميد أو المد الإجازةفي حال كانت  .4

 . الاجازة تقديم تاريخ من أسبوعوذلك خلال 

ى برنامج الهيئة الإدارية الإجازة عل عضوفي حال اعتمادها  يدخل رئيس الديوان في جهة عمل  .5

و في حال عدم اعتمادها  ةالمرضي رصيد الاجازاتالإجازات  كإجازة مرضية وتخصم من 

 بدلخصم ي، ووفي حال نفاذها تخصم من الراتب السنوي الإجازاتمن رصيد  الإجازةتخصم 

 مة.الإجازة من الراتب إذا كان عضو الهيئة الإدارية يعمل على نظام المياو

من  كانت الإجازة المرضية أكثر من ثماني أيام،  يسلم الموظف المعني  نسخة أصلية إذا .6

لمختصة  مدير مستشفى الجامعة الأردنية  لعرضها على اللجنة الطبية ا إلىالإجازة المرضية 

 . المباشر للرئيسنسخة  تسلمو

رة الموارد مدير دائ إلىمها  يرسل مدير المستشفى قرار اللجنة الطبية باعتماد الإجازة أو عد  .7

 نسخة  إلى الرئيس المباشر لعضو الهيئة الإدارية. ترسلالبشرية و

جازات الدائرة  الإجازة المرضية الطويلة على برنامج الإ فيشعبة الموظفين   رئيس يدخل  .8

 بما يتوافق مع الأنظمة والتعليمات وذلك خلال أسبوع من إرسالها.

 / دون راتب: الاجازة الاضطرارية براتب

لها تحوييتقدم الموظف بطلب الحصول على اجازة اضطرارية في حال نفاد رصيد اجازته سنوية ويتم  .1

 لدائرة الموارد البشرية.

ية بالموافقة يتم إصدار قرار للاجازة الاضطرارية بدون راتب من نائب الرئيس للشؤون الإدارية والمال .2

 من عدمها خلال أسبوع من ارسالها.

 رئيس شعبة الموظفين في الدائرة الاجازة الاضطرارية براتب / دون راتب حاسوبياً.يدخل  .3
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 إجازة الحج:

 تحويلها لدائرة الموارد البشرية.يتقدم الموظف بطلب الحصول على اجازة الحج ويتم  .1

 يتم التأكد من انطباق الشروط على الموظف الاداري .2

دمها خلال علشؤون الإدارية والمالية بالموافقة من يتم إصدار قرار للاجازة الحج من نائب الرئيس ل .3

 أسبوع من ارسالها.

 يدخل رئيس شعبة الموظفين في الدائرة اجازة الحج راتب حاسوبياً. .4

 إجازات الإعارة :وسنة بدون راتب(  لمدة)الإجازة  الإجازات بدون راتب:

الإجازة  بطلب الحصول على الإجازة للعميد /المدير وذلك قبل موعد الاداري الموظف. يتقدم  .1

 ة وإرفاق براءة ذمة من وحدة الصناديق الماليةمن تاريخ الاجاز بشهرالمطلوبة 

لموارد مدير دائرة انائب الرئيس للشؤون الإدارية ويتم تحويلها لالعميد/ المدير  يخاطب .2

مقدم طلب الإجازة ال علىسنة بدون راتب  لمدة الإجازةمدى انطباق شروط   بشأنالبشرية 

 جازة. .ليتم بيان الرأي خلال أسبوع على الأكثر من طلب الإ وذلكمن عضو الهيئة الادارية 

ة شؤون شعبة الموظفين  الطلب  إلى لجن رئيسمن خلال  البشرية الموارد ةدائر مدير يحول  .3

 الطلب تقديم من أسبوع خلالالموظفين لاتخاذ القرار وذلك 

لإجازة عدم الموافقة على ا أو بالموافقةسب تنو الإجازة،تناقش لجنة شؤون الموظفين طلب  .4

 .لاكثرا على الطلبمن تقديم  بيعاسا اربعةإلى الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة، وذلك خلال 

قة على يتضمن الموافقة أو عدم المواف الجامعة رئيس الدكتور الاستاذيتم إصدار قرار من  .5

 الإجازة.

تي يعمل بها ال الجهة مدير/ أو   الكليةعميد  إلىالموارد  نسخة من القرار  دائرةيرسل مدير   .6

ن الصحي ولوحدة الصناديق المالية ولدائرة التأميالشؤون المالية  ةمدير وحد إلىالموظف و

 والشخص المعني بالقرار.وصندوق اسكان العاملين في الجامعة 

ً على نظام الموارد البشرية خلال أسبو رئيسيعكس   .7 ع من شعبة الموظفين القرار حاسوبيا

 صدور القرار.

ً إلكترون بأرشفةشعبة الملفات والارشفة   رئيسيقوم  .8 ً  في الملف القرار ورقيا لوظيفي ايا

 للموظف المعني خلال أسبوع من صدور القرار.

 الإجازة لمدة ثلاثة أشهر بدون راتب:

لمطلوبة ابطلب الحصول على الإجازة للعميد /المدير وذلك قبل موعد الإجازة  الاداري الموظفيتقدم  .1

 ة وإرفاق براءة ذمة من وحدة الصناديق المالية.من تاريخ الاجاز بشهر

  بشأنلبشرية امدير دائرة الموارد نائب الرئيس للشؤون الإدارية ويتم تحويلها لالعميد/ المدير  يخاطب .2

هيئة طلب الإجازة المقدم من عضو ال علىبدون راتب  ثلاثة أشهر لمدة الإجازةمدى انطباق شروط 

 خلال أسبوع على الأكثر من طلب الإجازة. الادارية

فقة أو يتضمن الموا نائب الرئيس للشؤون الإدارية والمالية الدكتور الاستاذيتم إصدار قرار من  .3

 عدمالموافقة على الإجازة.

http://units.ju.edu.jo/ar/LegalAffairs/Regulations.aspx
http://units.ju.edu.jo/ar/LegalAffairs/Regulations.aspx
http://units.ju.edu.jo/ar/LegalAffairs/Regulations.aspx
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ها الموظف بالتي يعمل  الجهة مدير/ أو   الكليةعميد  إلىالموارد  نسخة من القرار  دائرةيرسل مدير  .4

سكان اي وصندوق ولوحدة الصناديق المالية ولدائرة التأمين الصحالشؤون المالية  ةمدير وحد إلىو

 والشخص المعني بالقرارالعاملين في الجامعة 

 ر القرار.شعبة الموظفين القرار حاسوبياً على نظام الموارد البشرية خلال أسبوع من صدو رئيسيعكس  .5

 إجازة الإعارة 
 يتم مخاطبة رئاسة الجامعة من الجهات االخاريجة التي ترغب باستعارة الموظف المعني. .1

ة من الطلب عن طريق مكتب الرئاسة للعميد/ المدير المعني ليرفع تنسيبه بالموافقيتم تحويل  .2

 عدمها.

ية ليتم التأكد يرفع العميد/المدير تنسيبه لرئاسة الجامعة ويتم تحويل التنسيب لدائرة الموارد البشر .3

 من انطباق شروط الإعارة على الموظف الإداري.

 ى الإجازةرئيس الجامعة يتضمن الموافقة أو عدم الموافقة عليتم إصدار قرار من الأستاذ الدكتور  .4

أسبوع من  شعبة الموظفين القرار حاسوبياً على نظام الموارد البشرية خلال رئيسيعكس .  5

 صدور القرار

 .دائرة الموارد البشريةجميع جهات العمل في الجامعة،اللجنة الطبية ،  المسؤولية

 (HRD-02-19-01)رقم  للكادر الاداري السنويةنموذج الإجازة  .1 النماذج

 (HRD-02-19-02)رقم  للكادر الإداري نموذج الإجازة المرضية .2

 

 

 


