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  عام – الجامعة :  القسـم

  1 - 7 -عام  – الجامعة :  الإجراءرقم 

  7 -عام  – الجامعة  :  السياسة المتعلقة

  م2006 مايو 15  :  تاريخ الموافقـة

     م2006 مايو 15  :  تاريخ سريانهـا

  م2005 أبريل 2  :  تاريخ آخر تعديل

  يرنائب المد  :  المكتب المسئول

  

   صلاحيات التوقيعإجراء 
E=א��ÐME�EoYא��א�� �

 :تم تعديل صلاحيات التوقيع طبقاً لما يلي -

 : التعيين–الخاصة بكافة العاملين المعاملات  .1

 تستلزم إعارة أعضاء هيئة التدريس والعاملين الحصول على موافقة مدير الجامعة: إضافة -

 ارات ومن في حكمهموظائف مديري الإدموافقة مدير الجامعة على : إضافة -

 العمالة المؤقتة إلى العمالة بنظام الساعات: تعديل -

 : الرواتب والاستحقاقات المالية-المعاملات الخاصة بكافة العاملين  .2

 المستحقات الخاصة بالمهام المؤقتة أو الخاصة من قبل الأمين العام صرفاعتماد : إضافة -

 .ونائب مدير الجامعة

  :الإجازات -لعاملين المعاملات الخاصة بكافة ا .3

 فيما يتجاوز الحد الذي تنص عليه الإجراءات براتبمرضية  يستلزم القيام بإجازة: إضافة -

 .الحصول على موافقة مدير الجامعة

 عميد الكلية ومساعد نائب مدير الجامعة للشؤون يجب الحصول على موافقة: تعديل -

 .النفقات المترتبة عليهاوكافة  علميالتفرغ ال  القيام بإجازاتالأكاديمية عند

 من قبل نائب مدير هاعنعوضاً نقدي  مقابل صرف وأترحيل الإجازات يجب اعتماد : تعديل -

 .الجامعة

  : معاملات أخرى–المعاملات الخاصة بكافة العاملين  .4

يجب أن يتم اعتماد تخفيض الأعباء التدريسية التي تزيد عن ثلاث ساعات معتمدة : إضافة -

 . ب مدير الجامعة للشؤون الأكاديميةمن قبل مساعد نائ

  )6(من ) 1(صفحة     1 - 7 - عام -الجامعة  
 



  )6(من ) 2(صفحة     1 - 7 - عام -الجامعة  
 

يجب أن يتم اعتماد إقامة المؤتمرات السنوية وورش العمل والمسابقات والندوات من : إضافة -

 . قبل نائب مدير الجامعة

الجامعة للشؤون الأكاديمية باعتماد الأساتذة يجوز أن يقوم مساعد نائب مدير : تعديل -

 .الزائرين

الكلية باعتماد تخفيض الأعباء التدريسية بما لا يتجاوز ثلاث ميد يجوز أن يقوم ع: تعديل -

  .ساعات معتمدة

يجوز أن يقوم مساعد نائب مدير الجامعة للشؤون الأكاديمية باعتماد المقترحات : تعديل -

والميزانية والمصروفات الخاصة بالمؤتمرات العلمية وورش العمل والمسابقات 

 .  قطاع الشؤون الأكاديميةوالندوات التي يتم تنظيمها من خلال

 :الشراء المباشر –) البضائع والخدمات(عمليات الشراء  .5

  .يجوز أن يقوم عميد الكلية أو مدير الإدارة باعتماد طلبات الشراء بحد أقصى عشرة آلاف درهم

  : متطلبات أخرى إضافة إلى ما سبق–) البضائع والخدمات(عمليات الشراء . 6

من قبل مكتب نائب مدير الغير تقليدية  الاستشاريةود الخدمات المهنية يجب أن يتم اعتما: إضافة

  .الجامعة

  :المعاملات الخاصة بإعداد البرامج العلمية. 7

  .موافقة مدير الجامعةالجارية الحصول على يتطلب إيقاف العمل بأحد البرامج العلمية : إضافة

ية الحصول على موافقة الرئيس الأعلى للجامعة  العمل بأحد البرامج العلمية الجارإلغاءيتطلب : تعديل

   .  ومجلس الجامعة

 : الطلبة–شئون الطلبة  .8

يتطلب اتخاذ الإجراءات التأديبية الغير أكاديمية الحصول على موافقة مكتب نائب مدير : تعديل

  .الجامعة

  

  

  



  )6(من ) 3(صفحة   تتضمن المراجعة من قبل إدارة الموارد البشرية  )1
  م2006 مايو 15     إدارة الميزانيةتتضمن المراجعة من قبل  )2
  1 - 7 - عام -الجامعة     تتضمن المراجعة من قبل إدارة العقود والمشتريات  )3
  تتضمن المراجعة من قبل إدارة الشئون المالية  )4
نية المعلومـات قبيـل اعتمادهـا مـن         بالنسبة لأجهزة وبرامج الحاسب الآلي فإنه ينبغي مراجعتها واعتمادها من قبل مكتب مساعد نائب المدير لشئون تق                  )5

  السلطة المختصة  /الجهة
X علامة تشير إلى الجهة التي لها صلاحية التوقيع 
O  علامة تشير إلى الجهة المختصة بالتوقيع حينما يكون هناك ضرورة لإجراء تعديل 

  جامعة الإمارات العربية المتحدة
  التوقيعصلاحيات 

اء المراد اعتمادهبيان بالإجر بيان المعاملة  
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            أو  1المعاملات الخاصة بكافة العاملين
                

استحداث وظيفة ووضع       X X  X       2)ميزانيةفي الغير مجدولة (استحداث وظيفة جديدة 
اتصنيف له           X      )من حيث الدرجة(إعادة تصنيف وظيفة حالية  

              
ي تتطلب صدور مرسوماً الت) المناصب(التعيين في إحدى الوظائف 

   X X X        اتحادياً

ائف المجدولة تجديد عقود أعضاء هيئة التدريس من ذوي الوظ/تعيين
         X X    في الميزانية 

     X X X X    إعارة أعضاء هيئة التدريس والعاملين بالجامعة
من ذوي  وظائف مديري الإدارات ومن في حكمهمتجديد عقود /تعيين

      X X X      في الميزانية الوظائف المجدولة 

         X X X  يةالميزانعاملين من ذوي الوظائف المجدولة في تجديد عقود ال/تعيين
      X X  X  X    من المواطنينتعيين المعيدين

           X X   الطلبةتشغيل
          X X  بنظام الساعاتالعمالة 

 التعيين 

       X X X X  الصيفية وخلال إجازة المنتصفالتكليفات 
                 

       X X    صرف المستحقات الخاصة بالمهام المؤقتة الخاصة
         X X O  التقييم السنوي

     X X X       التعديل السنوي في الرواتب موجهات
     X X X       تعديل الحوافزموجهات

       X X X  نقل أعضاء هيئة التدريس والعاملين
         X X X  ية العاملين وتخفيض درجاتهم الوظيفيةترق

      X  X  X  X    ترقية أعضاء هيئة التدريس
إدارة الموارد   خدمةمكافأة نهاية ال

            البشرية

     X X X       والعلاواتالبدلات الخاصة
           X X  العمل الإضافي 

الرواتب والاستحقاقات 
 المالية

   من الراتبسلفة صرف
    

الأمين 

  العام
        

                 
        X X X  الإجازات براتب

          X X X  الإجازات بدون راتب
         X X      المترتبة عليهاالنفقات/ وكافة الإجراءاتإجازة التفرغ العلمي

       X X X X  إجازة التحصيل العلمي
        X X X X   أو صرف مقابل نقدي عوضاً عنها ترحيل رصيد الإجازات

           X X  إجازة الوضع
           X X  إجازة العدة الشرعية

 الإجازات

           X X   السنويةالإجازة
"تابع"الإجازات   X X يوماً نصف 15 يوماً كاملة ، 15بما لا يتجاوز (الإجازة المرضية  

          



  )6(من ) 4(صفحة   تتضمن المراجعة من قبل إدارة الموارد البشرية  )1
  م2006 مايو 15     إدارة الميزانيةتتضمن المراجعة من قبل  )2
  1 - 7 - عام -الجامعة     تتضمن المراجعة من قبل إدارة العقود والمشتريات  )3
  تتضمن المراجعة من قبل إدارة الشئون المالية  )4
نية المعلومـات قبيـل اعتمادهـا مـن         بالنسبة لأجهزة وبرامج الحاسب الآلي فإنه ينبغي مراجعتها واعتمادها من قبل مكتب مساعد نائب المدير لشئون تق                  )5

  السلطة المختصة  /الجهة
X علامة تشير إلى الجهة التي لها صلاحية التوقيع 
O  علامة تشير إلى الجهة المختصة بالتوقيع حينما يكون هناك ضرورة لإجراء تعديل 

اء المراد اعتمادهبيان بالإجر بيان المعاملة  
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  ) دوام
         X X X  )بدون راتب(الإجازة المرضية الإضافية 
     X X X X X  )براتب(الإجازة المرضية الإضافية 

                 
            أو  المعاملات الخاصة بكافة العاملين) تابع(

     X X X       الاستغناء عن العاملين
     X X X    الوحدة أو من هو أعلى/ استقالة عميد الكلية أو مدير الإدارة

         X X  العاملين الآخرينأي من استقالة 
           X X  التقاعد

  إنهاء الخدمة

          X      الوفاة
               

         X    تعيين أعضاء هيئة التدريس الغير متفرغين
     X X X X X  التعيين لمن يتجاوز سن التقاعد

         X X     الزائرينالأساتذة
       X X X     فرق المقيمين الأكاديميين

            X    تشكيل لجان مناقشة رسائل طلبة مرحلة الدراسات العليا  
           X     بما لا يتجاوز ثلاث ساعات معتمدةتخفيض الأعباء التدريسية
         X X     أكثر من ثلاث ساعات معتمدةتخفيض الأعباء التدريسية

       X X X X  المؤتمرات العلمية وورش العمل والمسابقات والندوات المخطط لها 

  معاملات أخرى

 وورش  العلميةالمؤتمراتالمقترحات والميزانية الخاصة ب اعتماد
 الشؤون يتم تنظيمها من خلالوالندوات التي والمسابقات العمل 

   الأكاديمية

X X X        

            أو   5 ، 3)تالبضائع والخدما(عمليات الشراء 
            X  X    دون الحاجة لموافقة اللجنة درهم10.000الشراء بمبالغ بحد أقصى 
            *X    درهم 50.000الشراء بمبالغ بحد أقصى 
          X      درهم 250.000الشراء بمبالغ بحد أقصى 
       X X      درهم 500.000الشراء بمبالغ بحد أقصى 
     X X X      درهم 1.000.000الشراء بمبالغ بحد أقصى 

الأمر (الشراء المباشر 

  )المباشر

   X X X X      درهم 1.000.000الشراء بمبالغ تزيد عن 
                تنطبق أيضاً على مدير إدارة المشتريات*  

              X   درهم 50.000الشراء بمبالغ بحد أقصى 
            *X    درهم 100.000الشراء بمبالغ بحد أقصى 
          X      درهم 500.000الشراء بمبالغ بحد أقصى 
       X X      درهم 1.000.000الشراء بمبالغ بحد أقصى 
     X X X      درهم 2.000.000الشراء بمبالغ بحد أقصى 

  الممارسات

   X X X X      درهم 2.000.000الشراء بمبالغ تزيد عن 
                تنطبق أيضاً على مدير إدارة المشتريات*  

  ات المحدودةالمناقص          X       درهم 1.000.000الشراء بمبالغ بحد أقصى 
       X X      درهم 2.500.000الشراء بمبالغ بحد أقصى 



  )6(من ) 5(صفحة   تتضمن المراجعة من قبل إدارة الموارد البشرية  )1
  م2006 مايو 15     إدارة الميزانيةتتضمن المراجعة من قبل  )2
  1 - 7 - عام -الجامعة     تتضمن المراجعة من قبل إدارة العقود والمشتريات  )3
  تتضمن المراجعة من قبل إدارة الشئون المالية  )4
نية المعلومـات قبيـل اعتمادهـا مـن         بالنسبة لأجهزة وبرامج الحاسب الآلي فإنه ينبغي مراجعتها واعتمادها من قبل مكتب مساعد نائب المدير لشئون تق                  )5

  السلطة المختصة  /الجهة
X علامة تشير إلى الجهة التي لها صلاحية التوقيع 
O  علامة تشير إلى الجهة المختصة بالتوقيع حينما يكون هناك ضرورة لإجراء تعديل 

اء المراد اعتمادهبيان بالإجر بيان المعاملة  
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     X X X      درهم 5.000.000الشراء بمبالغ بحد أقصى 
   X X X X      درهم 5.000.000الشراء بمبالغ تزيد عن 

                
          X      درهم2.500.000 أقصى الشراء بمبالغ بحد

       X X      درهم 5.000.000الشراء بمبالغ بحد أقصى 

     X X X      درهم 10.000.000الشراء بمبالغ بحد أقصى 
  المناقصات العامة

   X X X X      درهم 10.000.000الشراء بمبالغ تزيد عن 
                 

         X X    الكتب الدراسية

        X X X   التقليديةت المهنية والاستشاريةالخدما

       X X X X   الغير تقليديةالخدمات المهنية والاستشارية
متطلبات أخرى إضافة إلى 

  ما سبق
إدارة تطوير   إقامة مشروع رأسماليتجديد أو صيانة المباني أو 

  الحرم الجامعي
X X X   

          
       أو  )الأكاديمية(إعداد البرامج العلمية 

 X X X X X X    إنشاء برنامج جديد

   X X X X    إيقاف العمل بأحد البرامج الجارية
  

 X X X X X X    الجارية البرامج أحد إلغاء

                  
            أو  شئون الطلبة 

          X  X    الأكاديمية ية التأديبالإجراءات
  الطلبة

       X  X      )شؤون الطلبة( الأكاديمية غير ية التأديبالإجراءات
                

            أو  ت المالية المعاملا

           X X  السفر داخل حدود الدولة

            X    )بالنسبة لأعضاء هيئة التدريس(خارج الدولة 

       X X X X  )بالنسبة للعاملين من غير أعضاء هيئة التدريس(خارج الدولة 

           X X  استرداد مصروفات السفر

 التدريس المواطنين في إطار برنامج الإيفادات العلمية لأعضاء هيئة

  دعم الأنشطة لأعضاء هيئة التدريس المواطنين  

  X X         

      X X  X     الإيفادات في مهام رسمية

         X X    مهام علميةفي إيفاد عمداء الكليات للخارج 

إدارة الموارد   الموافقة على صرف تذاكر السفر السنوية أو مقابلها النقدي
  البشرية

          

  )الإيفادات (السفر

الأمين       السلف النقدية 

  العام
        

                  



  )6(من ) 6(صفحة   تتضمن المراجعة من قبل إدارة الموارد البشرية  )1
  م2006 مايو 15     إدارة الميزانيةتتضمن المراجعة من قبل  )2
  1 - 7 - عام -الجامعة     تتضمن المراجعة من قبل إدارة العقود والمشتريات  )3
  تتضمن المراجعة من قبل إدارة الشئون المالية  )4
نية المعلومـات قبيـل اعتمادهـا مـن         بالنسبة لأجهزة وبرامج الحاسب الآلي فإنه ينبغي مراجعتها واعتمادها من قبل مكتب مساعد نائب المدير لشئون تق                  )5

  السلطة المختصة  /الجهة
X علامة تشير إلى الجهة التي لها صلاحية التوقيع 
O  علامة تشير إلى الجهة المختصة بالتوقيع حينما يكون هناك ضرورة لإجراء تعديل 

اء المراد اعتمادهبيان بالإجر بيان المعاملة  
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                المعاملات المالية) تابع(

           X X  التحويل بين بنود أحد أبواب الميزانية

 X X X X X      2التحويل بين أبواب الميزانية

     X X X      2طلب زيادة الميزانية

          X      4إنشاء حساب نثرية

  الميزانية

          X      4 النثريةتغيير قيمة

                 

إدارة الموارد   4تأجير وحدة سكنية جديدة أو تجديد عقد الوحدات المؤجرة فعلياً

  البشرية

الأمين 

  العام
        

الأمين       4قرض السيارة

  العام
  معاملات أخرى        

     X X X      إعلان تضارب المصالح أو الالتزامات

                 

            أو  العلميالمعاملات الخاصة بالبحث 

                 

                 

                 

                 

  
  
  
  
  

  
  


