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  اللائحة التنفيذية
  لقانون الخدمة المدنية

  
  إعداد

  نيازى مصطفى/ د
  خبير التشريعات الاجتماعية

  واستشارى التدريب بمنظمة العمل الدولية
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  شرح اللائحة التنفیذیة 
  قانون الخدمة المدنیةل

  
  :التعاريف

 إدارة الوزیر أو المحافظ أو رئیس مجلس : السلطة المختصة
  .الھیئة بحسب الأحوال

 الوزارة أو المصلحة أو الجھاز الحكومى أو المحافظ أو  :الوحدة
  .الھیئة العامة

 وظائف المستویات الثلاثة التالیة للسلطة  :الوظائف القیادیة
المختصة والتى یرأس شاغلوھا وحدات تقسیمات تنظیمیة 

مركزیة أو قطاعات وما إدارة عامة أو إدارة بالوحدة من مستوى 
  .یعادلھا من تقسیمات

 وظائف المستوى التالى للوظائف  :الأشرافیةدارة وظائف الإ
  .بالوحدةالقیادیة والتى یرأس شاغلوھا إدارات 

 كل من یشغل إحدى الوظائف الواردة بموازنة الوحدة :الموظف.  
 ةالأجر المنصوص علیھ فى الجداول الملحق :الأجر الوظیفى 

جمیع العلاوات المقررة بمقتضى ھذا إلیھ  بالقانون مضموماً
  .القانون

 كل ما یحصل الموظف نظیر عملھ بخلاف الأجر  :الأجر المكمل
  .الوظیفى

 من وظیفى  ھكل ما یحصل علیھ الموظف نظیر عمل :كامل الأجر
  .وأجر مكمل

 ةللدول ةالسنة المالی :ةالسن.  
 الوزیر المعنى بالخدمة المدنیة :الوزیر المختص.  
 الجھاز المركزى للتنظیم والادارة :الجھاز.  
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 لسنة  ٨١قانون الخدمة المدنیة الصادر بالقانون رقم  :القانون
٢٠١٦.  

 دارة أو المدیر العام أو رئیس الإدارة مدیر الإ :الرئیس المباشر
المركزیة أو رئیس القطاع وفقاً للتدرج الوظیفى الإشرافى لكل 

  .منھم
  

  :الأحكام العامة
  :التزامات الوحدات لكفالة فعالیة دور وظائف الخدمة المدنیة

ق أحكام القانون وھذه اللائحة والقرارات المنفذة لھما على تطب −
  .یز أو محاباةیبعدالة ونزاھة وشفافیة دون تم جمیع الموظفین

تعریف الموظفین بحقوقھم وواجباتھم وأھداف الوحدة التي  −
الموارد البشریة إدارة یعملون بھا من خلال تدریب مبدئي تنظمھ 

  .أو غیر ذلك من الوسائل عند التحاقھم بالخدمة لأول مره
ھدافھا بما یتناسب مع أ ةتحدیث ھیكلھا التنظیمي بصفة دوری −

  .واختصاصاتھا واحتیاجاتھا فى ضوء الخطة الأستراتیجیھ للدولة
   .المتعاملین استطلاع رأى جمھور −
تلاقى أوجھ القصور في أداء الخدمات من خلال التدریب  −

  .قدراتھم ومھاراتھم الوظیفیة ةالمستمر للموظفین لتطویر وتنمی
  

  هو نطاق تطبيق قانون الخدمة المدنية؟ ما
وحدات و الأجھزة الحكومیةو مصالحھاو القانون على الوزاراتیطبق 

الھیئات العامة ما لم تنص قوانین أو قرارات إنشائھا على ما و المحلیةدارة الإ
  .یخالف ذلك
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  )المادة الأولى(
  ما ھو تشكیل ودور اللجنة؟ :لجنة الموارد البشریة

السلطة تشكل بكل وحدة لجنة أو أكثر للموارد البشریة بقرار من 
المختصة برئاسة أحد موظفى الوحدة من شاغلى الوظائف القیادیة 

  :وعضویة كل من
حد المتخصصین فى الموارد البشریة من داخل أو خارج الوحدة أ .١

  .تختاره السلطة المختصة
  .المسئول الأول عن الشئون القانونیة بالوحدة أو من یفوضھ .٢
إدارة یختاره مجلس  –إن وجدت  –أحد أعضاء اللجنة النقابیة  .٣

حدة اللجنة النقابیة أو عضو ترشحھ النقابة العامة من بین موظفي الو
   .ةفى حالة عدم وجود لجنة نقابی

  .المسئول الأول عن الموارد البشریة بالوحدة أو من یفوضھ .٤
  :إجراءات عمل اللجنة

الموارد البشریة بالوحدة إدارة اللجنة أحد موظفي  ةیتولى أمان .١
یختاره المسئول الأول عن الموارد البشریة دون أن یكون لھ صوت 

  .معدود
تجتمع اللجنة مرة على الأقل كل شھر فى مقر الوحدة بناء على  .٢

دعوة من رئیس اللجنة أو السلطة المختصة ولا یكون انعقاد اللجنة 
  .ل بما فیھم الرئیسصحیحاً إلا بحضور ثلاثة من أعضائھا على الأق

یجوز للجنة الاستغاثة بمن تراه لإنجاز أعمالھا دون أن یكون لھ  .٣
  .صوت معدود

ینشأ سجل إلكتروني أو ورقى أو كلیھما بحسب الأحوال بأرقام  .٤
، ویجب إجتماعات لجنة الموارد البشریة مسلسلة تدون بھ محاضر

ة أن تشتمل ھذه المحاضر على الأخص على تاریخ انعقاد اللجن
وأسماء الحاضرین والموضوعات المعروضة وما دار من مناقشات 
والقرارات التى اتخذتھا اللجنة والأسباب التى یثبت علیھا ویوقع 
الرئیس والأعضاء الحاضرون وآمین اللجنة على محاضر الجلسات 
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صدرت بناء على موافقة إذا ولا تعتبر إقترحات اللجنة صحیحة إلا 
تساوت الآراء یرجح إذا اللجنة الحاضرین ف الأغلبیة الطلقة لأعضاء
  .الجانب الذي منھ الرئیس

لا یجوز استخراج صور من محاضر اجتماعات لجان الموارد  .٥
البشریة إلا بناء على قرار صادر عن السلطة المختصة أو عن جھة 
أو ھیئة قضائیة أو لجنة إداریة ذات إختصاص قضائي أو بناء على 

  .الإدارةو ظیمطلب الجھاز المركزي للتن
تعلن جمیع القرارات التي تصدر فى شأن الخدمة المدنیة بطریق  .٦

الإتاحة على الموقع الإلكترونى للوحدة أو بطریق النشر فى لوحة 
إعلانات واحدة على الأقل توضع في أماكن ثابتة وبارزة ومؤمنة 
فى كل من المركز الرئیسي للوحدة وفروعھا وذلك لمدة لا تقل عن 

  .م من تاریخ الإتاحة أو النشرعشرة أیا
إدارة وتثبت الإتاحة أو النشر والرفع بمحضرین رسمیین عن طریق 

الموارد البشریة المختصة مع تسجیل ذلك فى سجل یعد لھذا الغرض 
  .ویلتزم الموظف بتتبع القرارات التي أتیحت أو نشرت

  :دور لجنة الموارد البشریة
فما ) ب(المستوى الأول  الوظائف منتختص اللجنة بالنظر فى التعیین فى 

نقلھم خارج الوحدة واعتماد تقاریر تقویم و منح العلاوات لشاغلیھادونھا، و
للازمة لتنمیة الموارد البشریة اقتراح البرامج والدورات التدریبیة او أدائھم

أسالیب العمل ورفع معدلات الأداء تطویر ییر مفاھیم الوظیفة وثقافتھا، وتغو
  . من السلطة المختصةإلیھا  مما یحالغیر ذلك و
  )٤مادة (

  :طلب الرأى من مجلس الدولة
للسلطة المختصة أو من ینوب عنھا قانوناً طلب الرأي من مجلس الدولة 
فى أیة مسألة تتعلق بتطبیق أحكام القانون وھذه اللائحة على أن یتضمن 

واقعیة ومرفقاً ھذا الطلب عرضاً شاملاً ومفصلاً للوقائع مشفوعاً بحالة 
بھ المستندات المتعلقة بالموضوع وفى جمیع الأحوال یتعین إخطار 
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الجھاز بصورة من طلب الرأي عند إرسالھ لمجلس الدولة للتحقق من 
من الإفتاء الصادر  ةعدم وجود سابقة إفتاء فى حالة مماثلة وكذا بصور

ادة السابقة قاعدة البیانات المنصوص علیھا بالمإلى  قبل تنفیذه لإضافتھ
  .وللنظر فى تعمیمھا فى الحالات المماثلة

ینشأ بالجھاز قاعدة بیانات بالفتاوى الصادرة من مجلس الدولة فى 
المسائل المتعلقة بتطبیق أحكام القانون وھذه اللائحة على أن یتم تلخیص 
المبادئ القانونیة التى تضمنتھا ھذه الفتاوى والعمل على إتاحتھا على 

  .لكتروني للجھازالموقع الإ
  :الموارد البشریةتنمیة ثقافة الخدمة المدنیة و

  :خطة التدریب السنویة
تضع كل وحدة خطة سنویة لتدریب موظفیھا بكافة مستویاتھم  - ١

وعند الترقیة لدعم المسار  الوظیفیة خاصة عند دخول الخدمة
الوظیفى وذلك بعد تحدید وتحلیل الاحتیاجات التدریبیة وتقاریر 

الأداء بھدف تطویر وتنمیة قدراتھم ومھاراتھم وكفاءتھم تقویم 
الوظیفیة ورفع معدلات الأداء بما یكفل تنمیة ثقافة الخدمة المدنیة 

  .ودورھا فى المجتمع وتحقیق أھدافھا
تتولى لجنة الموارد البشریة إقتراح البرامج والدورات التدریبیة  - ٢

الجھاز إلى  واعتمادھا من السلطة المختصة وإرسال صورة منھا
  .الإدارةو المركزي للتنظیم

تدرج كل وحدة فى مشروع موازنتھا الأعتمادات المالیة اللازمة  - ٣
لتنفیذ خطة التدریب على أن تكون مشفوعة بالخطة المزمع 

  .تنفیذھا
  :تقییمھامسئولیة تنفیذ خطة التدریب و

الموارد البشریة مسئولیة تنفیذ خطة التدریب بعد إدارة تتولى  - ١
  .ھا من السلطة المختصةاعتماد

تعتبر الفترة التى یقضیھا الموظف فى التدریب فترة عمل ویعتبر  - ٢
  .انقطاعھ عن التدریب بغیر عذر مقبول إنقطاعاً عن العمل
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یعتبر تخلف الموظف عن التدریب إخلالاً بواجبات وظیفتھ  - ٣
التحقیق لتحدید مدى إلى  وتتولى السلطة المختصة إحالتة

  .مسئولیتة التأدیبیة
  .ستحق الموظف كامل أجره خلال فترة التدریبی - ٤
یتعین على الموظف الانضباط فى التدریب واجتیاز نسبة النجاح  - ٥

المقررة وفى حالة عدم اجتیازه لھذه النسبة تسترد منھ مصروفات 
كان التحاقھ بالتدریب بناء على طلبة إذا البرنامج التدریبى 

  .وتحملت الوحدة تكلفة التدریب
الموارد البشریة تقریراً سنویاً عن تنفیذ خطة التدریب إدارة تعد  - ٦

والنتائج المتحققة خلال ھذه السنة  یكون مصحوباً بالإحصاءات
مقارنة بالسنوات السابقة مرفقاً بھ خطة التدریب التالیة وذلك 
للعرض على لجنة الموارد البشریة تمھیداً للاعتماد من السلطة 

  .المختصة
  :التدریب خارج البلاد

یلتزم الموظف الذى تم تدریبھ خارج مصر بأن یقضى فى  - ١
الخدمة مدة ستة أشھر على الأقل من تاریخ مباشرة العمل بعد 
التدریب أو ضعف مده التدریب أیھما أطول ویلتزم الموظف 
الذى تم تدریبھ داخل مصر بأن یقضى فى الخدمة ضعف مدة 

على التدریب وفى حالة إخلال الموظف بھذا الالتزام یجب 
  .الوحدة استرداد مصروفات التدریب

 یلتزم الموظف بنقل ما أكتسبھ من معارف ومھارات من التدریب - ٢
زملائھ وفقاً للآلیات والضوابط التى تضعھا السلطة إلى 

  .المختصة
  تدریب الشباب

یجوز للوحدة أن تقوم بتدریب الشباب بمن فیھم الطلاب على الأنشطة 
على طلبھم بالتعاون مع الجھات الحكومیة والأعمال التخصصیة بھا بناء 

 المعنیة ومؤسسات المجتمع المدنى وأصحاب الأعمال الراغبین فى
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تشغیل عمالة مدربة ومؤھلة وذلك بھدف إكسابھم المھارات المطلوبة فى 
  .سوق العمل

  : تىأیتعین أن یشمل نظام التدریب ما یوفى جمیع الأحوال 
  .نموذج طلب التدریب .١
  .التدریبقواعد وشروط  .٢
  .حقوق والتزامات المتدرب .٣
  .الجزاءات التى یجوز توقیعھا على المتدرب .٤
  .الشھادة التى تمنحھا الوحدة فى نھایة التدریب .٥

ولا یترتب على ھذا التدریب أى التزام على الوحدة بالتعیین وذلك وفقاً 
للنظام الذى یصدر بھ قرار من الوزیر المختص بناء على اقتراح 

  .الجھاز
   تقییم التدریب كیفیة

  -:یكون تقییم التدریب من خلال
  تقاریر المشرفین على برامج التدریب من ناحیة انتظام المتدربین

  .واھتمامھم بالبرنامج التدریبي وعلاقتھ بوظیفتھم
  تقاریر المتدربین من ناحیة تقییمھم للتدریب الذى حصلوا علیھ

  .ومدى الاستفادة منھ
 ن ناحیة أثر التدریب على أداء تقاریر الرؤساء المباشرین م

  .الموظفین المتدربین
الموارد البشریة لھذا إدارة من خلال نماذج تقاریر تعدھا  ویتم ذلك التقییم

  .الغرض
  أھداف تقییم التدریب 
  -:تھدف عملیة تقییم التدریب للآتى 

التعرف على المشاكل الإداریة والتنظیمیة التى تؤثر على  - ١
  .التدریب
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الأھداف المقررة لخطة التدریب تلبى احتیاجات  التحقق من أن - ٢
  .الوحدة

الوقوف على صلاحیة أسالیب وطرق التدریب المستخدمة فى  - ٣
  .تحقیق الأھداف

أو  ،التحقق من كفاءة المدربین سواء من ناحیة تخصصاتھم  - ٤
  .أو قدراتھم التدریبیة، خبرائھم 

  .قیاس فاعلیة وأثر التدریب على المتدرب - ٥
  :الموارد البشریةمركز تنمیة 

یجوز بقرار من السلطة المختصة إنشاء مركز لتنمیة الموارد البشریة 
 كتقسیم تنظیمي داخل الوحدة بعد موافقة الجھاز المركزي للتنظیم

ووفقاً للنظام الذي یصدر بھ قرار من رئیس الجھاز مراعیاً دارة الإو
  - : الآتیةالضوابط 

  .موظف ٥٠٠ألا یقل عدد موظفى الوحدة عن  .١
  .أن یكون ھناك جدوى من إنشاء المركز .٢
  .توفیر مكان مجھز للتدریب .٣
توفیر ھیئة تدریب مؤھلة سواء من داخل الوحدة لضمان تقدیم  .٤

  .تدریب عالى الجودة
  .توفیر برامج تدریبیة معتمده محلیاً أو دولیاً .٥
  .توفیر بنیة تكنولوجیة تسمح بإتاحة المواد التدریبیة إلكترونیاً .٦
  .وفر الاعتماد المالي اللازمما یفید ت .٧

ویتعین على الجھاز الانتقال للمعاینة للتحقق من توافر الضوابط المشار 
  .إلیھا

  :إجراءات عمل المركز
تنمیة الموارد البشریة نظام التدریب والتأھیل والأعداد  یضع مركز
  : مراعیاً الآتى

تحدید وتحلیل الاحتیاجات التدریبیة بالوحدة خلال الربع الأخیر  - ١
  .الموارد البشریةإدارة من كل سنة وذلك بالتعاون مع 
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تخطیط وتصمیم البرامج التدریبیة بما یحقق احتیاجات الوحدة  - ٢
  .سنویاً وذلك بناء على اقتراح لجنة الموارد البشریة

طة التدریب بالمركز إجراءات إتاحة كافة المعلومات المتعلقة بخ - ٣
  .فى بدایة كل سنة على موقع الوحدة الألكترونى

التركیز على الجوانب العملیة والتطبیقیة عند تنفیذ البرامج  - ٤
التدریبیة وأن یراعى فى نظام التدریب إتباع الأسالیب التفاعلیة 

للموظفین والقدرات  ةوالتشاركیة بما یعزز القدرات المھاری
الموارد البشریة على إدارة المؤسسیة للوحدة وذلك بالتنسیق مع 

أن یتم عرض برامج التدریب والتأھیل على السلطة المختصة 
الموارد إدارة لاعتمادھا وأن یكون تقییم ھذه البرامج بالتنسیق مع 

  .البشریة
  :تنفیذ البرامج التدریبیة

یة التى ینظمھا المركز من قبل یكون الترشیح للبرامج التدریب - ١
الموارد البشریة ویجوز للوحدة قبول طلب الموظف إدارة 

  .بالالتحاق بأحد البرامج وفقاً لاحتیاجاتھ الوظیفیة
تمنح مراكز تنمیة الموارد البشریة شھادات تدریب عامة  - ٢

متخصصة فى مجالات عمل الوحدة للموظفین بھا على أن 
  .التدریب تتضمن الشھادات مراتب اجتیاز

  

  الوظائف والعلاقة الوظيفية
  :كیفیة تقسیم الوظائف

مجموعات إلى  یجب عند تقسیم وظائف كل مجموعة وظیفیة رئیسیة
  - :الآتیةنوعیة إتباع المعاییر 

أن تكون المجموعة النوعیة وعاءً وظیفیاً یضم الوظائف المتماثلة  - ١
فى  والمتشابھة فى طبیعة الواجبات والمسئولیات وأن اختلفت

  .مستویات التدرج المالي
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أن تتحدد المجموعة النوعیة المناسبة للوظائف واشتراطات  - ٢
شغلھا وفقاً لطبیعة الأنشطة ومجالات أعمالھا وبمراعاة معاییر 
تقییم وتوصیف الوظائف التى یصدر بھا قرار من رئیس الجھاز 

  .بعد العرض على مجلس الخدمة المدنیة
العلمي العالي ھو الحد الأدنى لمستوى أن یكون مستوى التأھیل  - ٣

المعرفة النظریة المطلوبة لشغل أیھ وظیفة من وظائف 
  .المجموعات النوعیة لمجموعة الوظائف التخصصیة

أن یكون مستوى التأھیل العلمي فوق المتوسط ھو الحد الأدنى  - ٤
لمستوى المعرفة المطلوبة لشغل أیة وظیفة من وظائف 

  .عتي الوظائف الفنیة والكتابیةالمجموعات النوعیة لمجمو
أن تشتمل المجموعة النوعیة على الوظائف المتدرجة اللازمة  - ٥

  .أخرى أعلى منھاإلى  للترقیة من وظیفة
  : المجموعات الوظیفیة

المجموعات الوظیفیة إلى  تقسم الوظائف الخاضعة لأحكام ھذا القانون
   - :الآتیة
 مجموعة الوظائف التخصصیة.  
  الفنیةمجموعة الوظائف.  
 مجموعة الوظائف الكتابیة.  
 الخدمة المعاونةو مجموعة الوظائف الحرفیة.  

  )١٠مادة (
  ؟صلاحیات الوحدة فى مجال الوظائفما ھى 
یجوز للوحدة تعدیل ھیكلھا وجدول وظائفھا بعد العرض على  - ١

للقیام بدوره وفقاً لأحكام دارة الإو الجھاز المركزى للتنظیم
  .إمداد الجھاز بكافة ما یطلبھ من بیاناتالقانون وعلى الوحدة 

یجوز النقل داخل كل مجموعة وظیفیة رئیسیة مع الاحتفاظ  - ٢
  : بالأقدمیة فیما بین
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المجموعات النوعیة التى تشغل بأكثر من مؤھل دراسي   -  أ
یكون مناسباً لشغلھا وفقاً لمتطلبات شغل الوظیفة الواردة 

  .ببطاقة الوصف الوظیفي
المجموعات النوعیة التى تتشابھ وظائفھا فى الواجبات   - ب

والمسئولیات وفقاً لمعاییر تقییم وتوصیف الوظائف التى 
 یصدر بھا قرار من رئیس الجھاز المركزى للتنظیم

  .الإدارةو
وذلك كلھ وفقاً لحاجة العمل المرتبطة بالعجز والفائض فى الموارد 

  .البشریة
  )٩مادة (

  طبقاً للقانون؟ الوظائفالتعیین فى كیف یتم 
  .یكون التعیین من خلال إعلان مركزي وفقاً لأحكام القانون وھذه اللائحة

  :إجراءات التعیین
الموارد البشریة بكل وحدة أن تعد بصفھ دوریة كل ستة إدارة على  -١

أشھر وكلما رأت السلطة المختصة حصراً بالوظائف الممولة فى 
على المجموعات النوعیة كل مجموعھ وظیفیة على حدة موزعة 

وأن تحدد الوظائف المشغولة منھا والوظائف إلیھا  التى تنتمي
الشاغرة بحسب الواقع الفعلى عند الحصر وأن تضع خطة إحلال 
للوظائف المتوقع خلوھا فى ضوء احتیاجات العمل والمقررات 

  .الوظیفیة للوحدة ووسیلة شغلھا
الجھاز إلى  سابقةویرسل البیان المنصوص علیھ فى الفقرة ال

  .بعد اعتماده من السلطة المختصةدارة الإو المركزى للتنظیم
یتعین عند كل تعین استیفاء النسبة المقررة لذوى الإعاقة الحاصلین  -٢

على شھادات التأھیل وفقاً لأحكام القانون الصادر فى ھذا الشأن 
على أن تكون الشھادة المقدمة لم یمضى على صدورھا أكثر من 

  .عام
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یجب على الوحدة حصر مسمیات الوظائف المزمع تعیین ذوى  -٣
الأعاقھ علیھا ومستویاتھا الوظیفیة والمجموعة الوظیفیة والنوعیة 

  .التى تنتمي إلیھا
الجھاز إلى  یرسل البیان المنصوص علیھ فى الفقرة السابقة -٤

  .بعد اعتماده من السلطة المختصةدارة الإو المركزى للتنظیم
بمراجعة البیانات دارة الإو ركزى للتنظیمیقوم الجھاز الم -٥

المنصوص السابقة فى ضوء الھیكل التنظیمي للوحدة وجدول 
وظائفھا وبطاقات الوصف الوظیفي ووفقاً للمقررات الوظیفیة 
واحتیاجات العمل ومعدلات الأداء الفردي والانجاز الكلى لتقییم 

بالقرار مدى احتیاجاتھا لشغل الوظائف المطلوبة وتخطر الوحدة 
  .الصادر من الجھاز فى ھذا الشأن

قاعدة أسئلة إلكترونیة فى دارة الإو ینشا بالجھاز المركزى للتنظیم -٦
كل تخصص وفقاً لمتطلبات شغل كل وظیفة على أن یقوم الجھاز 

ھذه القاعدة وتحدیث بیاناتھا بصفھ مستمرة ومنتظمة فى إدارة ب
نیة وذلك كلھ تحت ضوء المقترحات الصادرة من مجلس الخدمة المد

  .إشراف الوزیر المختص
عند الحاجة عن شغل دارة الإو یعلن الجھاز المركزى للتنظیم -٧

الوظائف الجدیدة مركزیاً فى الأول من ینایر وفى الأول من یونیو 
من كل سنھ على أن یتم تجمیع الاحتیاجات الوظیفیة قطاعیاً على 

على مستوى كل كل وزارة والجھات التابعة لھا ومحلیاً  مستوى
محافظة ومدیریات الخدمات التابعة لھا مع تحدید مسمیات الوظائف 
وشروط شغلھا وذلك كلھ قبل میعاد الإعلان بخمسة عشر یوما على 

  .الأقل
الإعلان عن الوظائف دارة الإو یتولي الجھاز المركزى للتنظیم -٨

على موقع بوابھ  حدةالشاغرة والممولة وفقاً لاحتیاجات كل و
مة المصریة لمدة خمسة عشر یوماً على الأقل ویرفق الحكو

  بالإعلان استمارة التقدم لشغل الوظیفة 
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  )١٢مادة (
ویجب أن یتضمن الإعلان كافة البیانات التى تضمن تكافؤ الفرص 

  :والمساواة بین المواطنین ومنھا
مسمى الوظیفة المعلن عنھا ومستواھا ومجموعتھا   - أ 

  النوعیة والوظیفیة 
  ملخص بطاقة وصف الوظیفة   - ب 
  محل العمل -ج 
المستندات المطلوبة ومكان تقدیمھا وأخر میعاد لتسجیل   -د 

  بیانات المتقدمین 
  .معاییر المفاضلة بین المتقدمین  -ه 

یسجل المتقدمون للوظائف المعلن عنھا بیاناتھم من خلال الاستمارة  -٩
ن المحددة بالإعلا المدة الألكترونیھ المرفقة بالإعلان وذلك خلال

وینشر جدول الامتحان وأرقام جلوس المتقدمین خلال أسبوع من 
انتھاء میعاد التسجیل على موقع بوابھ الحكومة المصریة على أن 
یتضمن الجدول مكان انعقاد الامتحان ومیعاد وتوقیت الحضور 

  .لمقر لجنة الامتحان
شكل فى الجھاز بقرار من الوزیر المختص لجنة للاختیار  -١٠

لجھاز وعضویة ثلاثة من العاملین بالجھاز یرشحھم برئاسة رئیس ا
رئیس الجھاز وعدد خمسة من الخبراء فى مجالات الامتحانات 

والقانون والتخصصات المھنیة دارة والتقویم والإحصاء والإ
  .والوظیفیة المختلفة

وللجنة الاستعانة بممثلي الوحدة المعنیة أو بمن تراه لإنجاز 
  عملھا دون أن یكون لھ صوت معدود 

ویكون للجنة أمانة فنیة یصدر بتشكیلھا قرار من رئیس اللجنة 
وتضع اللجنة القواعد والإجراءات المتعلقة بسیر العمل بھا 

  .وبأمانتھا الفنیة
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  :إختصاصات لجنة الاختیار
  :ختیار بالآتىتختص لجنة الإ

للامتحانات وبیان طریقھ أدائھا وضع الأسس العامة   - أ 
أو بأكثر من  – ةعملی –ویة شف –تحریریة  – ةإلكترونی(

وتحدید الأسئلة المناسبة لكل وظیفة من واقع ) ةطریق
  .قاعدة الأسئلة

  تحدید المكان المخصص إجراء الامتحانات   - ب 
لمقار اللجنة تحدید وسائل الأشراف والتأمین اللازمین  -ج 

  ضماناً للحیدة والشفافیة
  :إجراءات عمل لجنة الإختیار

یدخل المتقدم للوظیفة مقر لجنة الامتحانات برقمھ القومى   - أ 
  .المسجل باستمارة تقدمة للوظیفة ورقم جلوسھ

تعد لجنة الاختبار الترتیب النھائي لنتیجة الامتحان وفقاً   - ب 
ساوي فى للدرجات التى حصل علیھا كل متقدم وعند الت

الدرجات یقدم الأعلى فى مرتبة الحصول على المؤھل 
المطلوب لشغل الوظیفة فالدرجة الأعلى فى ذات المرتبة 

الأكبر سناً فالأكثر إلماماً فالأعلى مؤھلا فالأقدم تخرجاً ف
أو المھارات السلوكیة أو اجتیاز دورات  ةالأشار ةبلغ

  .تدریبیھ حسب طبیعة كل وحدة
  :نتائج الإختیار

یعلن الجھاز النتیجة المبدئیة للمتقدمین على موقع بوابة الحكومة 
المصریة بعد اعتماد أعمال لجنة الاختبار من الوزیر المختص 
وذلك خلال شھر على الأكثر من تاریخ انعقاد الامتحان المحدد 

  .فى الإعلان
  :التظلم من نتائج الإختیار

لمختص أو الوزیر اإلى  للمتقدم لشغل الوظیفة أن یتظلم  - أ 
الجھاز من عدم إدراج أسمھ ضمن قوائم الناجحین أو من 
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ترتیبھ فى ھذه القوائم المبدئیة ویقدم التظلم خلال 
أسبوعین من تاریخ إعلان القوائم أو علم المتقدم بھا وذلك 
بعد سداد الرسم المقرر ویتم بحث التظلم من خلال قاعدة 

  ظلم بیانات الامتحان والمستندات المقدمة فى الت
 ةنتیجة فحص التظلم على موقع بواب یقوم الجھاز بإعلان  - ب 

الحكومة المصریة سواء برفض التظلم مع بیان أسباب 
الرفض أو بقبولھ وأحقیة المتظلم فى وجود ضمن قائمة 
الناجحین أو بتعدیل ترتیبھ فیھا وذلك كلھ فى مدة لا 
تجاوز ثلاثین یوماً من الیوم التالي لانقضاء المدة 

  .وص علیھا فى الفقرة الأولى من ھذه المادةالمنص
الوحدة المعنیة بیاناً معتمداً من الوزیر إلى  یرسل الجھاز -١١

لشغل وظائفھا مرفقاً بھ كافة  المختص بالترتیب النھائي للمتقدمین
  .المستندات اللازمة

الموارد البشریة بالوحدة أن تطلب من المرشح للتعیین دارة ولإ
أو بیانات لازمة وذلك عن طریق بریده استیفاء أى مستندات 

الإلكترونى الموضح بإستمارة تقدمھ للتعیین وبموجب خطاب 
مسجل مصحوب بعلم الوصول على محل إقامتھ الثابت بھذه 
الاستمارة ویعتبر الترشح لاغیاً فى حالة عدم استیفاء المستندات 

  .المطلوبة خلال خمسة عشر یوماً من تاریخ إخطار المرشح بطلبھا
یعرض أمر الترشح على لجنة الموارد البشریة فى أول اجتماع  -١٢

تال لھا للنظر فى تعیین المرشحین فى الوظائف المعلن عنھا بعد 
التحقق من استیفائھم شروط شغل ھذه الوظائف وتعرض اللجنة 

  .اقتراحاتھا على السلطة المختصة خلال أسبوع لاعتمادھا
  .الجمھوریة أو من یفوضھیصدر قرار بالتعین من رئیس  -١٣
یلغى تعیین كل من یثبت أنھ سجل بیانات أو قدم أوراقاً على  -١٤

الموقع تخالف الأوراق الرسمیة التى تقدم بھا عند استیفاء مسوغات 
  .التعیین مع توقیع العقوبة علیھ وفقاً لأحكام قانون العقوبات

یعد الجھاز قائمة انتظار للمرشحین للتعیین بذات القواعد  -١٥
لإجراءات المنصوص علیھا فى ھذا الباب فى حالة عدم تعیین وا



١٧ 
 

كامل العدد المعلن عنھ وتكون ھذه القائمة صالحة فى حدود العدد 
سنة من  الباقي فقط وتسقط القائمة بإكتمال تعیین ھذا العدد أو بإنتھاء

  .تاریخ إعلان النتیجة
  :الإجراءات التى تتبعھا الوحدة بشأن قرار التعیین

القرار الصادر بالتعیین على موقع الوحدة الإلكتروني أو  یعلن -١
بلوحة الإعلانات بالوحدة لمدة عشرة أیام وفقاً للضوابط 

  .من ھذه اللائحة) ٧(ءات المنصوص علیھا فى المادة والإجرا
الموارد البشریة أو من یقوم مقامھ إخطار إدارة یجب على مدیر  -٢

 لتسلم العمل وذلك عنالمعین فور صدور قرار التعیین للتقدم 
طریق بریده الألكترونى الموضح باستمارة تقدمھ للتعیین 
وبموجب خطاب مسجل مصحوب بعلم الوصول على عنوانھ 

لم یتقدم لتسلم العمل خلال شھر من إذا الثابت بھذه الأستمارة ف
إلى  تاریخ آخر إخطار أعتبر قرار تعیینھ كأن لم یكن دون حاجة

یقدم عذراً تقبلھ السلطة المختصة خلال ستین  تنبیھ أو إنذار ما لم
  .یوماً من تاریخ صدور قرار التعیین

  ؟مسوغات التعیینما ھى 
  : الآتیةحدى الوظائف بتقدیم المستندات یلتزم المرشح للتعیین فى إ

  بطاقة الرقم القومي أو جواز السفر  -١
  صحیفة الحالة الجنائیة  -٢
الموارد البشریة بالوحدة ومصدقاً إدارة قرار موقع منھ أمام مدیر  -٣

على التوقیع منھ بعدم سبق فصلھ من الخدمة بقرار أو حكم 
  تأدیبي نھائي خلال الأربع سنوات السابقة 

قرار المجلس الطبي المختص بثبوت اللیاقة الصحیة لشغل  -٤
الوظیفة المرشح لھا متضمناً اجتیاز المرشح الكشف الطبي 

  وتحلیل المخدرات 
  لاد الممیكنة شھادة المی -٥
  أصل المؤھل الحاصل علیھ  -٦
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  شھادة تأدیة الخدمة العسكریة أو الإعفاء منھا بالنسبة للذكور -٧
  شھادة تأدیة الخدمة العامة أو الإعفاء منھا بالنسبة للإناث  -٨
  إقرار الحالة الإجتماعیة  -٩
  إقرار الذمة المالیة  -١٠
  أیة مستندات أخرى تطلبھا السلطة المختصة  -١١

إنھاء خدمتھ لعدم و صلاحیة الموظف خلالھاو الإختبارفترة ما ھى 
  ؟الصلاحیة

إدارة أشھر من تاریخ تسلم الموظف العمل تعد  ٦مدة الإختبار  -١
الموارد البشریة فى كل وحدة سجلاً إلكترونیاً أو ورقیاً أو كلیھما 

توضح بھ بدایة  بحسب الأحوال لقید الموظفین تحت الاختبار
  . ونھایة فترة الاختبار

تتقرر صلاحیة الموظف تحت الاختبار بناء على تقاریر شھریة  -٢
تعد بمعرفة الرئیس المباشر وتعتمد من الرئیس الأعلى ویتم 
تسلیم الموظف فى نھایة كل شھر صوره من التقریر الشھري 

 كانإذا القصور فى أدائھ وكیفیھ معالجتھا وعما  موضحاً بھ أوجھ
 ا بالتقریر السابق كاملةقد تفادى أوجھ القصور المنصوص علیھ

أم جزء منھا أم لم یتفادھا مطلقاً ویوقع الموظف بالعلم والاستلام 
  .ویودع الأصل بملف خدمتھ

عند نھایة فترة الاختبار بوضع تقریر نھائى فى ضوء التقاریر  -٣
السابقة موضحاً بھ مدى صلاحیة الموظف للوظیفة المعین بھا 

  من عدمھ 
  .لجنة الموارد البشریة یعرض التقریر النھائى على -٤
تنتھى خدمة الموظف لعدم الصلاحیة أثناء فتره الأختبار فى  -٥

  :الآتیةالحالات 
حصل فى نھایة ھذه الفترة على تقریر أداء بمرتبھ أقل من إذا   - أ 

  فوق المتوسط 
أتیحت لھ فرصة التدریب ولم یجتزه بنجاح دون عذر إذا   - ب 

   مقبول
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مقبول لمدة خمسة أیام تغیب عن العمل بدون إذن أو عذر إذا  -ج 
  .متصلة أو عشرة أیام متقطعة خلال فترة الإختبار

  .یصدر قرار إنھاء الخدمة من السلطة المختصة  -د 
  )١٥مادة ( 

  :تعیین الخبراء
یجوز التعاقد فى حالات الضرورة مع ذوى الخبرات فى التخصصات 
النادرة بعد التحقق من توفر الشروط المقررة قانوناً وموافقة رئیس 

  .مجلس الوزراء بناء على عرض الوزیر المختص
و یصدر بنموذج التعاقد قرار من الوزیر المختص بعد دراسة الجھاز 

  .طبقاً لما ھو منصوص علیھ بالقانونودارة المركزي للتنظیم والإ
  ؟الأشرافیةدارة التعیین فى الوظائف القیادیة والإكیف یتم 

بیاناً شھریاً عن الوظائف الموارد البشریة بكل وحدة إدارة تعد  -١
الخالیة أو المتوقع خلوھا  الإشرافیةدارة القیادیة ووظائف الإ

خلال ستة أشھر على أن یتضمن البیان مسمیات ھذه الوظائف 
  .ومستویاتھا الوظیفیة وشروط شغلھا

یعرض البیان المنصوص علیھ فى الفقرة السابقة على السلطة  -٢
  .عن شغل ھذه الوظائفالمختصة لاتخاذ إجراءات الإعلان 

یجوز تجدیدھا لمدة و سنوات ٣یكون التعیین لمدة أقصاھا  - ٣
  . مماثلة

  :شروطھو الإشرافیةدارة الإو الإعلان عن الوظائف القیادیة
الإشرافیة الخالیة دارة تعلن كل وحدة عن الوظائف القیادیة ووظائف الإ

مسمیات ھذه أو المتوقع خلوھا خلال ستة أشھر على أن یتضمن الإعلان 
ووصف موجز لھا والشروط والقدرات  الوظائف ومستویاتھا الوظیفیة

على إلیھا  تقدم اللازمة لشغلھا والمدة المحددة لتلقى الطلبات والجھة التى
ألا تقل مدة الإعلان وتلقى الطلبات عن شھر ویتقدم لھذا الإعلان 

  .العاملون بالوحدة وغیرھم
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  :الإشرافیةدارة الإو لجنة إختیار الوظائف القیادیة
تشكل فى كل وحدة بقرار من السلطة المختصة لجنة للوظائف القیادیة 

الإشرافیة برئاسة السلطة المختصة أو من تحدده وعضویة ستة دارة والإ
دارة من الخبراء والمتخصصین فى مجالات الوظائف المعلن عنھا والإ

والموارد البشریة وتكنولوجیا المعلومات والقانون على أن یكون نصف 
  عدد الأعضاء من خارج الوحدة 

ویجوز للسلطة المختصة أن تشكل لجنة للوظائف القیادیة وأخرى 
  .ارتأت الحاجة لذلكإذا الإشرافیة دارة لوظائف الإ

  )١٧مادة (
  ؟الأشرافیةدارة شروط شغل الوظائف القیادیة ووظائف الإما ھى 

الأشرافیة ما دارة یشترط فیمن یتقدم لشغل الوظائف القیادیة ووظائف الإ
  : یأتي

أن یكون مستوفیاً لشروط شغل الوظیفة المعلن عنھا طبقاً لبطاقة  -١
  الوصف 

أن یرفق بطلبة المستندات الدالة على مستوى المھارات والقدرات  -٢
  اللازمة لشغل الوظیفة وإنجازاتھ السابقة 

دم مقترحاً وافیاً لتطویر الوحدة أو أحد أنشطتھا الرئیسیة أن یق -٣
لتحسین أدائھا وتطویر الأنظمة التى تحكم العمل وتبسیط 

  .إجراءاتھ بما یحقق رضا المواطنین
ویراعى فى المقترح التطویري أن یتضمن أھدافاً محددة زمنیاً وقابلة 

لإمكانیات للقیاس والتطبیق ومشتملة على وسائل التحقیق فى حدود ا
المالیة والبشریة المتاحة وذلك وفق النموذج الذى یضعھ الجھاز ویصدر 

  بھ قرار من الوزیر المختص 
وتوفر الأمانة الفنیة كافة البیانات والمعلومات لكل المتقدمین لشغل 

الإشرافیة بما یسمح لھم بإعداد دارة الوظائف القیادیة ووظائف الإ
  .لیةمقترحاتھم التطویریة بجوده عا
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  )١٧مادة (
  ؟الإشرافیةدارة الإو تقییم المتقدمین لشغل الوظائف القیادیةكیفیة 

على أساس أربعة یتم تقییم المتقدمین المستوفین لشروط شغل الوظیفة 
  :معاییر رئیسیة ھى

ومن مؤشراتھا الحصول على درجات علمیة  :القدرات العقلیة  - أ 
وإجادة لغات أجنبیة والقدرة على التعامل مع الحاسب الآلي 
والاشتراك فى المؤتمرات وإعداد البحوث والمذكرات الفنیة 

  ویحدد لھذا المعیار خمسة وعشرون درجة
ویشمل على الأخص تقاریر تقویم أداء المتقدم  :التاریخ الوظیفي  - ب 

ویحدد إلیھا  حققھا أثناء حیاتھ الوظیفیة المتقدم والإنجازات التى
  لھذا المعیار خمسة وعشرون درجة 

الذى تقدم بھ للوحدة المعلنة ویحدد لھذا  :ح التطویريالمقتر -ج 
  المعیار خمسة وعشرون درجة 

وتشمل على الأخص مھارات القیادة واتخاذ  :السمات الشخصیة  -د 
 زمات ومھاراتالأإدارة القرارات والإبداع وحل المشكلات و

والإقناع والعرض ویحدد لھذا المعیار خمسة وعشرون  الاتصال
  .درجة

الإشرافیة دارة الإو القیادیة إختصاصات لجنة لجنة إختیار الوظائف 
  : إجراءات عملھاو

تختص اللجنة بتقییم المتقدمین لشغل الوظائف القیادیة ووظائف  -١
الإشرافیة والنظر فى الاختیار من بین المتقدمین والنظر دارة الإ

  فى تقویم أداء شاغلي ھذه الوظائف عند التجدید 
یجب على اللجنة أن تستعین بالجھات المعنیة بحسب الأحوال  -٢

للتأكد من توفر صفات النزاھة فى المرشحین على أن یستند 
  قرائن كافیة وأسباب جدیة إلى  الرأي بعدم توفرھا

ة أن تستعین بمن تراه إنجاز أعمالھا دون أن یكون لھم للجن -٣
  .صوت معدود
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للجنة المنصوص علیھا فى المادة السابقة أمانة فنیة یصدر  -٤
بتشكیلھا قرار من السلطة المختصة تتولى تلقى طلبات المتقدمین 

الإشرافیة المعلن عنھا دارة لشغل الوظائف القیادیة ووظائف الإ
بالبیانات الخاصة بھم لعرضھا على وإعداد كشوف مقارنة 

  .اللجنة
یجب أن تراعى اللجنة عند تقیم المتقدمین معاییر التقییم الأربعةو  -٥

طبیعة مھام الوحدة وأعباء الوظیفة المعلن عنھا حسب بطاقة 
% ) ٧٠(وصفھا على ألا تقل درجة المرشح فى كل معیار عن 

ساوي یرجح من إجمالي الدرجة المخصصة لھذا المعیار وعند الت
  .المرشح الأصغر سناً

الأشرافیة قائمة دارة تعد لجنة الوظائف القیادیة ووظائف الإ -٦
نھائیة بالمرشحین لشغل ھذه الوظائف بعد التأكد من تمتعھم 
بصفات النزاھة وحسن السمعة وترسل ھذه القائمة بعد اعتمادھا 

رئیس الجمھوریة أو من یفوضھ إلى  من السلطة المختصة
  .رار التعیینلإصدار ق

  : الإشرافیةدارة التزامات شاغل الوظیفة القیادیة أو الإ 
الإشرافیة تقریراً سنویاُ عن دارة یقدم شاغل الوظیفة القیادیة ووظیفة الإ

 إنجازاتھ مرفقاُ بھ صورة من المقترحات التى تقدم بھا عند شغل الوظیفة
الاشرافیة دارة الأمانة الفنیة للجنة الوظائف القیادیة ووظائف الإإلى 

والتى تتولى توزیعھ على أعضاء اللجنة لدراستھ وإبداء ملاحظاتھم فى 
ضوء الانجازات التى حققھا وما سبق ان تقدم بھ من اقتراحات وما تم 

  .تنفیذه فعلا منھا
السلطة المختصة بالتعیین إلى  وترفع اللجنة التقریر وملاحظاتھا علیھ

دارة شغل الوظیفة القیادي أو الإ لیكون تحت نظرھا عند انتھاء مدة
  .وظیفة أخرىإلى  الاشرافیة لتقرر تجدید مدة شاغل الوظیفة أو نقلھ
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  : الإشرافیةدارة تجدید شغل الوظیفة القیادیة أو الإ
دارة تقرر تجدید مدة شغل الوظائف القیادیة ووظائف الإإذا  -١

قبل الاشرافیھ تصدر السلطة المختصة بالتعیین قرار التجدید 
  .انتھاء المدة المحددة لشغل الوظیفة بخمسة عشر یوما على الأقل

كان شاغل الوظیفة من موظفي الدولة وانتھت مدتھ دون إذا ف
وظیفة أخرى شاغرة وممولة لا یقل مستواھا إلى  تجدیدھا ینقل
التى كان  ةالاشرافیدارة لوظیفة القیادیة او وظیفة الإعن مستوى ا

وظیفة شاغرة من ذات المستوى تتخذ لم توجد إذا یشغلھا ف
إجراءات استحداثھا وتمویلھا بحسب الاحوال ویلغى ھذا التمویل 

كان شاغل الوظیفة من غیر موظفي إذا بخلوھا من شاغلھا و
  .الدولة قبل شغلھا تنتھي خدمتھ

الاشرافیة فى نھایة مدة دارة یخطر شاغل الوظیفة القیادیة أو الإ -٢
ھ ولھ خلال الثلاثین یوما التالیة لانتھاء شغلھ لھا بعدم التجدید ل

الموارد البشریة فى إدارة ھذه المدة أن یطلب إنھاء خدمتھ وعلى 
ھذه الحالة أن تثبت على الطلب تاریخ تقدیمھ وأن تعرضھ فوراً 

طلبھ ما لم یوجد مانع إلى  على السلطة المختصة ویتعین إجابتھ
  .قانوني یحول دون ذلك

ح فیھ أجره البشریة بیانا مفصلا بحالتھ یوض المواردإدارة وتعد 
 ةسن القانونیة وذلك تمھیداً لتسویخدمتھ وتاریخ بلوغھ ال ةومد

  .حقوقھ التأمینیة
  :الإشرافیةدارة تنمیة خبرات شاغلى الوظائف القیادیة ووظائف الإ

یضع الجھاز برامج متكاملة لتنمیة خبرات ومھارات شاغلي الوظائف 
الإشرافیة وغیرھا من الوظائف حسب مستوى دارة الإالقیادیة ووظائف 

  .كل منھا
  :وظیفة الوكیل الدائم للوزارة

یتولى الوكیل الدائم معاونة الوزیر فى مباشرة اختصاصاتھ وضمان 
الاستقرار التنظیمي والمؤسسي لوزارة والھیئات والأجھزة التابعة لھا 
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البرامج ورفع مستوى كفاءة تنفیذ سیاستھا وضمان استمراریة 
والمشروعات والخطط ومتابعتھا تحت إشراف الوزیر ولھ فى سبیل ذلك 

  :على الأخص
لإشراف على وضع خطط وبرامج عمل الوزارة ووضع خطط ا -١

  .العمل وترشید الانفاق عمل تستھدف زیادة كفاءة
الإشراف على تطویر الخدمات التى تقدمھا الوزارة وتحسین  -٢

  .جودتھا
التنظیمیة التى یصدر بھا قرار من الإشراف على التقسیمات  -٣

  .الوزیر
  :كیفیة شغل وظیفة الوكیل الدائم للوزارة

تعلن الوزارة عن وظیفة الوكیل الدائم الخالیة او المتوقع خلوھا  -١
خلال ستة أشھر على أن یتضمن الإعلان وصف موجز للوظیفة 
والشروط والقدرات اللازمة لشغلھا والمدة المحددة لتلقى الطلبات 

على ان تقل مده الإعلان وتلقى الطلبات إلیھا  والجھة التى تقدم
  عن الشھر

الاشرافیة تقییم المتقدمین دارة تتولى لجنة الوظائف القیادیة والإ -٢
المستوفین لشروط شغل وظیفة وكیل الوزارة الدائم المحددة 
ببطاقة وصفھا وفقاً للمعاییر والضوابط المنصوص علیھا بالنسبة 

الإشرافیة السابق دارة وظائف الإو ائف القیادیةلشاغلى الوظ
  .بیانھا

ترشح اللجنة الحاصلین على أعلى الدرجات فى ھذه المعاییر  -٣
جاوز عددھم ذلك إذا ، وفقاً للترتیب النھائي بما لا یجاوز ثلاثة 

من %)  ٧٠( على ان تقل درجة المرشح فى كل معیار عن 
ویعرض الأمر على اجمالى الدرجة المخصصة لھذا المعیار 

الوزیر لیختار من بینھم ویصدر قرار التعیین من رئیس 
الجمھوریة أو من یفوضھ لمده أقصاھا أربع سنوات قابلھ للتجدید 

  .لمدة واحدة
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  :شروط شغل وظیفة الوكیل الدائم للوزارة
دارة وظائف الإو تسرى الأحكام الخاصة بشروط شغل الوظائف القیادیة

على شاغلي وظیفة وكیل الوزارة الدائم للوزارة  یانھاالإشرافیة السابق ب
  .بما فیھا معاییر التقییم الأربعة

  :العلاقة الوظیفیة
اتحد تاریخ شغل إذا ف، تعتبر القدمیة فى الوظیفة من تاریخ شغلھا 

  :الوظیفة لأكثر من موظف اعتبرت الأقدمیة وفقاً لما یأتى
الأقدمیة بحسب الأسبقیة كان شغل الوظیفة لأول مرة اعتبرت إذا  -١

شروط التعیین ( .من القانون ١٢فى التعیین طبقاً لما ورد بالمادة 
  .)فى الوظائف

كان شغل الوظیفة بطریق الترقیة اعتبرت الأقدمیة على إذا  -٢
  .أساس الأقدمیة فى الوظیفة السابقة

انھ الحظر الوارد فى المادة یتعین على كل موظف متوفر فى ش -٣
أن یخطر السلطة المختصة بذلك خلال خمسة  من القانون) ٢٤(

حالات القرابة من الدرجة ( .عشر یوما وإلا جوزي تأدیبیاً
  .)الأولى

ویخیر الموظف الذى یثبت عملھ تحت الرئاسة المباشرة لأحد أقاربھ من 
إذا وظیفة أخرى داخل الوحدة أو خارجھا وإلى  الدرجة الأولى فى النقل

وظیفة أخرى لا یقل إلى  خ تخییره یتم نقلھلم یستجب خلال شھر من تاری
  .مستواھا عن مستوى وظیفتھ الاصلیھ بدون طلب منھ

  ؟ الأداء معاییرتقویم ھى ما
 السلطة تضعو النھائى التقریر وضع قبل سنویاً مرتین التقویم یتم

 للتقویم أكثر أو محور على یشتمل الموظف أداء لتقویم نظاماً المختصة
  : مثل

  . لذاتھ الموظف تقویم −
  . مرؤوسیھ من الموظف تقویم −
  . المباشر الرئیس من الموظف تقویم −
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  الإدارة ذات فى زملائھ من الموظف تقویم −
  . الوحدة مع المتعاملین جمھور من الموظف تقویم −
 عمل طبیعة حسب وذلك بھا یعمل التى للوحدة العام الأداء وتقویم −

  . ونشاطھا وحدة كل
 ، الالتزام السلوك منھا موضوعیة معاییرإلى  استناداً ذلك كل یكون

 للسلطة. المسئولیة تحمل على القدرة، الإنجاز، الإبداع، التمییز، الجودة
 من معیار بكل الخاصة للمؤشرات النسبي الوزن تضع أن المختصة

 الحدود ضوء فى وذلك الوحدة نشاط طبیعة مع یتماشى بما التقویم معاییر
   .الارشادى الدلیل فى المبینة
 إلا نافذاً یعد ولا الأداء تقویم نموذج البشریة المواردإدارة  تعد -٤

 مرور بعد إلا تعدیلھ یجوز ولا المختصة السلطة من اعتماده بعد
 اعتماده فور ویعلن الجھاز موافقة أو الأقل على سنوات ثلاث
  . بھا الإعلانات وبلوحة للوحدة الالكتروني الموقع على

 ورقیاً أو الكترونیاً سجلاً بالوحدة البشریة المواردإدارة  تعد -٥
 ثلاثة كل المباشر الرئیس فیھ یدون موظف لكل الوظیفي للأداء
 الخاصة والسلبیات الإیجابیات تعكس التي الملاحظات أشھر
 یكون التي المخالفات وكذلك، وظیفتھ لمھام وفقاً الموظف بأداء

  . إجراءات من بشأنھا اتخاذه وماتم، ارتكابھا قد
، الأداء تقویم تقاریر إعداد عند السجل بھذا المباشر الرئیس ویستعین

 نتائج في الموظفون یقدمھا التي التظلمات في البت في اساساً ویكون
  . بھم الخاصة الأداء تقویم تقاریر

  ) ٢٥ مادة(  
  : الإشرافیةدارة الإ ووظائف القیادیة الوظائف شاغلي تقویم

 طبقاً الإشرافیةدارة الإ ووظائف القیادیة الوظائف شاغلي تقویم یتم
 على تشتمل المعاییر من مجموعةإلیھا  یضافو الموظفین تقییم لمعاییر
 والتوجیھ والرقابة الإشراف على والقدرة والتنظیم التخطیط على القدرة

 كلھ وذلك المحققة والنتائج القرار اتخاذ على والقدرة الأزماتإدارة و
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 أخذ بعد المختص الوزیر من قرار بھ یصدر الذي الارشادى للدلیل وفقاً
   .الإدارةو للتنظیم المركزى الجھاز رأى

  ؟ الآداء تقویم إجراءات ھى ما
 بما بأول أولا ورقیاً أو الكترونیاً الموظف المباشر الرئیس یخطر -١

 إزالة على لیعمل ضعف أوجھ أو تقصیر أو إھمال من علیھ یؤخذ
  . الوظیفي الأداء بسجل الإخطارات ھذه وتوضع .ذلك أسباب

 شھري من الاخیر الأسبوع خلال البشریة المواردإدارة  تقوم -٢
 الاداء تقویم تقاریر نماذج بتوزیع سنة كل من وإبریل اكتوبر

 التقاریر إعادة التقسیمات ھذه وعلى .الوحدة تقسیمات جمیع على
 ویتم .ومایو نوفمبر شھري نھایة لایجاوز موعد في استیفائھا بعد

 شھري من الاول النصف خلال مرتین الموظف اداء تقویم
 من التقریرین ھذه اعتماد یتم ان على سنھ كل من ومایو نوفمبر
  . الشھرین ذات من الثاني النصف خلال الاعلى الرئیس
 كل من یونیو شھر خلال داءالأ لتقویم السنوي التقریر ویصدر

 تقریري في الموظف درجات مجموع لمتوسط وفقا ویحسب سنھ
  .السابقتین الفقرتین في علیھما المنصوص الاداء تقویم

 كافة بدعوة السنة من الأخیر الربع خلال المباشر الرئیس یقوم -٣
 السنة خلال منھم لكل الإداء ومعدلات أھداف لوضع مرؤسیھ

إلى  الاداء ومعدلات ھدافالأ ھذه من صوره وترسل، التالیة
  .البشریة المواردإدارة 

  ) ٢٦ مادة(  
  : الآداء تقویم ضوابط
  : الآتیة الضوابط الموظف آداء تقویم تقدیر في یراعى
 الدقة من اساس على مبنیا یكون بحیث التقییم وموضوعیة واقعیة -١

  . الموظف وسلوك اداء قیاس في التامة
 على مبنیا التقییم یكون بحیث المعاملة وعدالة التقییم حیادیة -٢

  . ومؤثراتھا الشخصیة العلاقات من التجرد اساس
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  . للأداء الطبیعي المنحنىإلى  الوصول -٣
   .وظیفھ لكل تحدیده یتم الذي الأداء معدل -٤

  : الأداء تقویم تقدیرات
 ٢٥ المادة في المحددة المراتب باحدى الموظف اداء تقویم یقدر .١

  : الاتي النحو على مرتبة كل درجات وتكون القانون من
  درجة  ١٠٠إلى  درجة ٩٠ من ممتاز −
  درجة ٩٠ من اقلإلى  درجة ٨٠ من كفء −
  درجة ٨٠ من اقلإلى  درجة ٦٥ من المتوسط فوق −
  . درجة ٦٥ من أقلإلى  درجة ٥٠ من متوسط −
  . درجة ٥٠ من أقل ضعیف −

 اللائحة ھذه في علیھا المنصوص الأداء تقویم تقاریر مراتب وتعادل
 الصادر بالدولة العاملین نظام بقانون الواردة الكفایة تقاریر بمراتب
   -:الأتي بالجدول الوارد النحو على ١٩٧٨ لسنة ٤٧ رقم بالقانون

مرتبة تقریر الكفایة وفقا لقانون نظام 
  العاملین المدنیین بالدولة

مرتبة تقریر تقویم الاداء وفقا لقانون 
  الخدمة المدنیة

  ممتــاز  ممتـــاز
  كفء  جید جدآ

  فوق المتوسط  جید
  متوسط  متوسط
  ضعیف  ضعیف

   
 تنازلیاً الوحدة داخل تنظیمي تقسیم كل في الموظفین ترتیب یتم .٢

 الاداء تقویم مراتب لتحدید الأداء تقویم تقاریر لدرجات وفقاً
  . للأداء الطبیعي للمنحنى وصولاً

  : الآتیة الحالات في ممتاز بمرتبة موظف أداء تقویم لایجوز .٣
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 تزید لمدد أو لمده الاجر من الخصم جزاء علیھ وقعإذا   - أ 
 یوضع التي السنة خلال أشد بجزاء أو ایام ثلاثة على
   .التقریر عنھا

 وظائف أو القیادیة الوظائف إحدى شاغلي من كانإذا   - ب 
 التي السنة خلال جزاء أي علیھ ووقع الاشرافیةدارة الإ

  . التقریر عنھا یوضع
 عذر دون عنھ وتخلف التدریب فرصة لھ اتیحتإذا  -ج 

   .بنجاح یجتزه لم أو مقبول
 منھا المنقول الجھھ تعد إخرىإلى  جھھ من الموظف نقل حالة في .٤

 الجھةإلى  وترسلھ .بھا عملھ مدة خلال ادائھ تقویم عن تقریر
  . أدائھ تقویم عند بھ للاسترشادإلیھا  المنقول

 الاكبر المدة بھا قضى التي الوحدة تختص موظف ندب حالة في .٥
، عنھ النھائي التقریر بوضع .التقریر عنھا یعد التي السنة من

 تقریر منھا المنتدب الجھة ترسل المدتین بین التساوي حالة وفي
 وضع عند بھ للإعتدادإلیھا  المنتدب الجھةإلى  الموظف آداء

   .النھائي التقریر
  ؟ الآداء تقویم تقریر من التظلم یتم كیف

 بصوره ورقیاً أو الكترونیاً الموظف البشریة المواردإدارة  تعلن .١
 خ تاري من یوما عشر خمسة خلال وذلك أدائھ تقویم تقریر من

   .المختصة السلطة من اعتماده
 من صوره تسلیم عن وامتناعھ ورقیاً الموظف إعلان حالة وفي

 التقریر أصل على یتأشر ذلك یفید بما والتوقیع أدائھ تقویم تقریر
  . بذلك

 یوما عشر خمسة خلال أدائھ تقویم تقریر من یتظلم أن للموظف .٢
   .الغرض لھذا المعد النموذج على وذلك، بھ إعلانھ تاریخ من

 وظائفو القیادیة الوظائف شاغلي من الموظف تظلم یكون .٣
 .المختصة السلطةإلى  الإشرافیةدارة الإ

   .التظلمات لجنةإلى  الموظفین باقي تظلم یكون  .٤
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 لتدوین سجلاً تمسك أن البشریة المواردإدارة  على یجب .٥
 الموظف تسلم وأن الاداء تقویم تقاریر من المقدمة التظلمات

  . الاصل تسلم یفید بما علیھ التاشیر بعد تظلمھ من صورة المتظلم
 بین من المختصة السلطة تختاره امین التظلمات للجنة ویكون
 في وقیدھا التظلمات بتلقي یقوم البشریة المواردإدارة  موظفي
   .ورودھا أسبقیة حسب السابقة المادة في علیھ المنصوص السجل

  : قراراتھا إعلانو التظلمات لجنة إجراءات
 لازماً ماتراه استیفاء ولھا، سریة التظلمات لجنة مداولات تكون .١

 رئیسھ أو المباشر رئیسھ أو الموظف من ومعلومات بیانات من
 الأداء سجل مراجعةإلى  إضافة البشریة المواردإدارة  أو الأعلى

  . للتظلم السابقة السنة خلال بالموظف الخاص الوظیفي
 یرجح التساوى وعند الاصوات باغلبیة مسببا اللجنة قرار یصدر .٢

   .الرئیس منھ الذي الجانب
 بنتیجة ورقیا أو الكترونیا الموظف البشریة المواردإدارة  تعلن .٣

 وذلك علیھ بنیت التي والاسباب أدائھ تقویم تقریر من تظلمھ
   .تظلمھ في البت تاریخ من یوما عشر خمسة خلال
 من صورة تسلم عن وامتناعھ ورقیاً الموظف اعلان حالة وفي

 أصل على یتأشر ذلك یفید یما والتوقیع تظلمھ نتیجة تقریر
   .بذلك التقریر

 خدمتھم ملفات في للموظفین النھائیة الأداء تقویم تقاریر تودع .٤
   .اللزوم عندإلیھا  للرجوع

 تقاریر في ممتاز مرتبة على حصلوا الذین الموظفین أسماء تعلن .٥
 الإعلانات لوحة وفي الالكتروني الوحدة موقع على الاداء تقویم

 الموظفون یتبعھاإدارة  كل في بارز مكان وفي لذلك المعدة
 مضي بعد إلا الاعلان ولایرفع المرتبة ھذه على الحاصلون

  . یوما عشر خمسة
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إدارة  تلحقھ ضعیف بمرتبة الموظف أداء تقویم تقدیر كانإذا  .٦
 المباشر رئیسھ مع التنسیق وبعد وقت اقرب في البشریة الموارد
  . ذاتھ لتحسین تأھیلي ببرنامج

  )٢٦ مادة(
  والإعارة الحلول، الندب، النقل، الترقیھ
  :الترقیة

  : تتضمن كشوفاً سنة كل نھایة في البشریة المواردإدارة  تعد
إلیھا  الترقیة یجوز التي والممولة الشاغرة الوظائف بإجمالي بیاناً - ١

 للترقیة المخصص وبالعدد .حدة على وظیفیة مجموعة كل في
 الجدول في الواردة النسب وفق حدة على وظیفة كل في بالاختیار

   .للقانون المرافق ١ رقم
 ةحد على وظیفة كلإلى  للترقیة المرشحین الموظفین بأسماء بیاناً - ٢

 أو الجنائیة أو التأدیبیة المحاكمإلى  المحالین الموظفین فیھم بما
 یحدد ان على لھم المحجوزة والوظائف، العمل عن الموقوفین

  .منھم كل احالة تاریخ
 الحالیة وظیفتھ لمستوى للترقیة المرشح الموظف شغل تاریخ - ٣

 ھذهإلیھا  تنتمي التي الوظیفیة والمجموعة النوعیة والمجموعة
  . الغرض لھذا المعد الاقدمیة سجل واقع من وذلك الوظیفة

 الثلاث السنوات عن للترقیة المرشح الموظف أداء تقویم تقاریر - ٤
  . الاخیرة

  . منھا كل وتاریخ للترقیة المرشح الموظف اعارة مدد - ٥
 وأجازة المرضیة الأجازات باستثناء أجر بدون الاجازات مدد - ٦

 كل على حصولھ وتاریخ الموظف علیھا حصل التي طفل رعایة
  .منھا

   .توقیعھا وتاریخ الموظف على الموقعة الجزاءات - ٧
 ومدى بھا الالتحاق للموظف أتیح التي التدریبیة الدورات - ٨

   .بنجاح اجتیازھا
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 حصولھ ومرتبة، الموظف علیھا الحاصل العلمیة الدرجات - ٩
 . علیھا

   .لازمة أخرى بیانات أي - ١٠
  ؟ الموظف ترقیة شروط ھى ما

  : الآتیة الشروط توافر الموظف لترقیة یشترط
 الوظیفة مباشرة تلي وممولة شاغرة وظیفةإلى  الترقیة تكون أن - ١

 الوظیفیة المجموعة ذات وفي المستوى في الموظف یشغلھا التي
   .الیھا تنتمى التي

   .الیھا المرقى الوظیفة شغل لشروط مستوفیاً الموظف یكون أن - ٢
، ٢، ١( أرقام الجداول في علیھا المنصوص البینیة المدد قضاء - ٣

  . للقانون المرافقة) ٣
 بناء تفوضھ من أو المختصة السلطة من بقرار الترقیة تكون أن - ٤

   .البشریة الموارد لجنة اقتراح على
 في ممتاز بمرتبة اداء تقویم تقریر على الموظف یحصل أن - ٥

   .الترقیة على مباشرة السابقتین السنتین
   .الوحدة لھ تتیحھ الذي التدریب بنجاح یجتاز أن - ٦

  ) ٢٩ مادة(  
   ؟ الموظف ترقیة موانع ماھى 

   .الإعارة من عودتھ بعد إلا معاراً كانإذا  - ١
 الاجازة من عودتھ الابعد أجر بدون أجازة على حاصلا كانإذا  - ٢

  . طفل رعایة وأجازة المرضیة الأجازة باستثناء
 أیام عشرة على تزید لمدة الاجر من الخصم جزاء علیھ وقعإذا  - ٣

   .علیھ الموقع الجزاء محو قبل ذلك من أشد أوجزاء
 عن موقوفاً أو الجنائیة أو التادیبیة المحاكمةإلى  محالاً كانإذا  - ٤

 الحالة ھذه في ولایجوز الوقف أو الاحالة مدة طوال وذلك العمل
  . سنتین على تزید لمده الموظف ترقیة تأخیر
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  ) ٢٩ مادة( 
  ؟ الترقیة إجراءات ھى ما

 لجنة على البشریة المواردإدارة  أعدتھا التى الكشوف تعرض - ١
 وتعرض، الموظف ترقیة في النظر عند البشریة الموارد

 المختصة السلطة على الشأن ھذا في الصادرة اللجنة توصیات
   .الترقیة قرارات لاصدار

 الواردة النسب حدود في التخصصیة الوظائفإلى  الترقیة تكون - ٢
 لصالح الكسر ویجبر للقانون المرافق) ١( رقم الجدول في

   .بالاختیار للترقیة المخصصة الوظائف
 من بالإختیار الترقیة شروط فیھم تتوافر من عدد كانإذا  - ٣

 للترقیة المخصص العدد من أقل ممتاز مرتبة على الحاصلین
 على الحاصلین من الباقي الجزء في الترقیة تكون بالإختیار

  . السابقة المدة ذات عن الاقل على كفء مرتبة
 من أقل بالإختیار الترقیة شروط فیھم تتوافر من عدد كانإذا  - ٤

) ١( رقم الجدول في الواردة للنسب وفقاً لھا المخصص العدد
 الجزء في الوظائف وتحجز الترقیة تؤجل للقانون المرافق
  .تالیة ترقیة أولإلى  المتبقي

 تقویم درجات مجموع في الأعلى بالإختیار الترقیة عند یفضل - ٥
 یفضل التساوي وعند، الترقیة على مباشرة السابقتین السنتین اداء

 .علیھما السابقة السنة أداء تقویم درجات مجموع في الأعلى
 بطبیعة متصلة كانت متى أعلى علمیةدرجة  على فالحاصل

 لجنة اقتراح على بناء المختصة السلطة تقرره لما طبقا العمل
 العام التقدیر في الاعلى یفضل التساوي وعند .البشریة الموارد

   .منھ المرقى الوظیفي المستوى في فالاقدم .الدرجة لھذه
 النسب حدود في بالإختیار التخصصیة الوظائف شاغلوا یرقى - ٦

 الجدول في الوارد النحو علىإلیھ  مرقى مستوى كل قرین المبنیة
 للترقیة المخصص بالجزء یبدأ أن على للقانون المرافق) ١( رقم

  . بالاختیار
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   .بالأقدمیة الوظائف لباقي الترقیة تكون - ٧
 یحصل أن السابقة الشروطإلى  بالإضافة بالأقدمیة للترقیة یشترط - ٨

 في الاقل على كفء بمرتبة أداء تقویم تقریر على الموظف
   .الترقیة على مباشرة السابقتین السنتین

 الدوریة العلاوة استحقاق بمیعاد المرقى الموظف یحتفظ - ٩
   .الإعتیادیة أجازاتھ وبأرصدة

  ) ٣٠ مادة(  
  : ترقیتھم تمت الذین الموظفین أقدمیة
 لأقدمیتھم طبقاً واحد تاریخ في یرقون الذین الموظفین بین الاقدمیة ترتب

   .السابق الوظیفي مستواھم في
  

  ؟ الموظف نقل یتم كیف
 أخرىإلى  وظیفة من الموظف نقل المختصة السلطة من بقرار یجوز
 وحدة من القیادیة الوظائف شاغلي نقل ویكون أوخارجھا الوحدة بذات
  . الوزراء مجلس رئیس من بقرار أخرىإلى 

  : الموظف نقل شروط
  : مایأتي الموظف لنقل یشترط
 الوحدة موازنة في وممولة شاغرةإلیھا  المنقول الوظیفة تكون أن - ١

 إحدى على ینقل أو .الوظیفي بالمستوى الموظف ینقل أن أو
 بالتنسیقدارة الإو للتنظیم المركزى الجھاز یوفرھا التي الوظائف

  . المالیة وزارة مع
   .الیھا المنقول الوظیفة شغل اشتراطات الموظف یستوفى أن - ٢
 الوحدة طلب على بناء أو الموظف طلب على بناء النقل یكون ان - ٣

   .العامة للمصلحة تحقیقاًإلیھا  المنقول الوحدة او منھا المنقول
  . بالنقل منھا النقل المطلوب بالوحدة العمل حاجة تسمح ان - ٤
   .الیھا المنقول الوحدة موافقة - ٥
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 بناء كانإذا  الا الترقیة في دوره الموظف على النقل یفوت ألا - ٦
   .طلبھ على

 وظیفتھ مستوى عنإلیھا  المنقول الوظیفة مستوى یقل ألا - ٧
   .الأصلیة

  ) ٣٢ مادة( 
  :النقل إجراءات

 غیر من - الموظف تقدمإذا  البشریة المواردإدارة  على یجب .١
 لنقلھ بطلب -  الاشرافیةدارة الإ ووظائف القیادیة الوظائف شاغلي

 تعرضھ وأن وروده تاریخ الطلب على تثبت أن أخرى وحدةإلى 
 مشفوعة لھا تالٍ إجتماع أول في البشریة الموارد لجنة على

 ان على، خدمتھ واقع من الموظف حالة عن تفصیلیة بمذكرة
  . بشأنھ النقل شروط توافر مدى المذكرة بھذه یوضح

 ووظائف القیادیة الوظائف شاغلي غیر من الموظف نقل یجوز لا .٢
 لجنتي على العرض بعد إلا أخرىإلى  وحدة من الاشرافیةدارة الإ

 .القانون لأحكام طبقا منھا المنقول الوحدة في البشریة الموارد
 المنقول الوحدة من النقل قرار صدور تاریخ من نافذاً النقل ویكون

   .إلیھا المنقول والوظیفة الجھة فیھ یحدد أن على الموظف منھا
 الموظف منھا المنقول الوحدة في البشریة المواردإدارة  على یجب .٣

 الوحدةإلى  طرفھ اخلاء ومایفید خدمتھ وملف نقلھ قرار ترسل ان
 صدور تاریخ من یوماً ثلاثین لاتجاوز مدة خلالإلیھا  المنقول

 المنقول الجھة من إقرار بمثابة المده ھذه فوات ویعتبر. النقل قرار
  . الموظفإلى  راجعاً التأخیر یكن مالم طرفھ بخلو الموظف منھا

 الوحدة داخل -  الاعاقة ذوي من -  الموظف نقل الوحدة على یجب .٤
 یوجد مادام .اقامتھ محل من عمل مكان أقربإلى  طلبھ على بناء
  . حالتھ تناسب وظیفھ المكان بھذا
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  : النقل على المترتبة الآثار
 حتى منھا المنقول الجھة من أجره كامل المنقول الموظف یستحق .١

. الیھا المنقول الجھةإلى  منتدباً یكن مالم طرفھ اخلاء تاریخ
 تاریخ منإلیھا  المنقول الجھة من اجره كامل الموظف ویستحق

   .بھا العمل تسلمھ
   .الدوریة العلاوة استحقاق بمیعاد المنقول الموظف یحتفظ .٢
 عن المستحقة الاعتیادیة إجازتھ بأرصدة المنقول الموظف یحتفظ .٣

  . متصلة خدمة وتعتبر السابقة وظیفتھ
  : النقل ضمانات

   .الموظف لجزاء كوسیلة النقل تستخدم أن للوحدة لایجوز .١
 والجھات بالوظائف الموظفین درجات أو مستویات تعادل .٢

 خاصة أولوائح قوانین المالیة مخصصاتھم بتنظیم الصادر
 المرفقة بالجداول علیھا المنصوص العام الكادر بمستویات

 الوزراء مجلس رئیس من یصدر قرار بموجب وذلك بالقانون
 المركزى الجھاز ودراسة المختص الوزیر عرض على بناء

  . والإدارة للتنظیم
  ؟ دبالن ضوابطو أنواع ھى ما

  : ھماو الندب من نوعین یوجد
  :ضوابطھو الكلى الندب
 ذات من أخرى وظیفة بعمل مؤقتاً للقیام كلیاً الموظف ندب یجوز .١

 مباشرة یعلوه الذي المستوى من أو لوظیفتھ الوظیفي المستوى
 لاتجاوز لمدة أخرى وحدة في أو بھا یعمل التي الوحدة ذات في

 الحالھ ھذه وفي، طلبھ على بناء وحدة كل في سنوات أربع
  . الیھا المنتدب الجھة من أجره كامل الموظف یتقاضى

إلى  موافقتھ بعد الموظف ندب المختصة السلطة من بقرار یجوز .٢
 تتحمل أن على .العام النفع ذات الأھلیة والمؤسسات الجمعیات

 الأحكام باقي علیھ ویسري .للموظف الوظیفي بالأجر الوحدة
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 من واستثناء .الباب ھذا في علیھا المنصوص بالندب الخاصھ
 كامل تتحمل أن المختصة السلطة موافقة بعد للوحدة یجوز ذلك

  : الأتیتین الحالتین في للمنتدب الأجر
 أن تتأبى الموظفإلیھا  المنتدب الأعمال طبیعة كانتإذا   -  أ

 الأھلیة المؤسسة أو الجمعیة من مالیة مبالغ أي یتقاضى
   .الیھا المنتدب

 على قادرة غیر الأھلیة المؤسسة أو الجمعیة كانتإذا   - ب
   .للمنتدب المكمل الأجر قیمة تحمل

  :ضوابطھو الجزئى الندب
 مؤقتاً للقیام الرسمیة العمل أوقات في جزئیاً الموظفین ندب یجوز .١

 الذي المستوى أو الوظیفي المستوى ذات من أخرى وظیفة بعمل
 الحالة ھذه وفي طلبھ على بناء أخرى بناء وحدة في مباشرة یعلوه

 وظیفي أجر الاصلیة عمل جھة من المنتدب الموظف یتقاضى
 المؤدى والعمل الوقت مقدار مع یتناسب المكمل أجره من وجزءاً

  . الشھر خلال الاصلیة وظیفتھ في
 السلطة تقدرھا مكافأةإلیھا  المنتدب الجھة من یتقاضى كما

 المنتدب الوظیفة في والعمل الوقت مقدار مع تناسب المختصة
  . الیھا

 مؤقتاً للقیام الرسمیة العمل أوقات غیر في الموظف ندب یجوز .٢
 وذلك طلبھ على بناء أخرى وحدة في) عملھ طبیعة ذات( بعمل
إلیھا  المنتدب بالجھة المختصة السلطة تحددھا ندب مكافأه مقابل

  . البشریة المواردإدارة  عرض على بناء
  ) ٣٣ مادة( 

  : الندب على المترتبة الآثار
 منھا المنتدب الجھة تعد أخرى وحدةإلى  الموظف ندب حالة في .١

 المنتدب الجھة من بكل المختصة السلطة موافقة بعد الندب قرار
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إلیھا  المنتدب والوظیفة الجھة القرار ھذا في یحدد أن والیھا منھا
   .بدایتھ وتاریخ الندب ومدة

 یتعلق فیماإلیھا  المنتدب للجھة إداریاً المنتدب الموظف یخضع .٢
  . والتأدیب والتوجیھ بالإشراف

  : الندب إنتھاء
  . مدتھ بانتھاء الندب ینتھي .١
 أي في الندب إنھاء الموظفإلیھا  أو منھا المنتدب للجھة یجوز .٢

 الإنھاء قبل الأخرى الجھة اخطار وكذلك إخطاره بشرط وقت
  .الأقل على بشھر

 الاجتماعي التأمین اشتركات بأداء منھا المنتدب الجھة تلتزم .٣
  . الاجتماعي التأمین لقانون وفقاً المستحقة

  . الندب مدة طوال وحدة من لأكثر الموظف ندب لایجوز .٤
  الموظف؟ اریعـ كیف
إدارة  عرض على بناء المختصة السلطة من بقرار الموظف إعارة تكون

 على كتابة الموظف وموافقةإلیھا  المعار الجھة وطلب البشریة الموارد
  . للتجدید قابلة سنة لمدة وذلك الإعارة قبول

  : الإعارة إجراءات
 والوظیفة الجھة فیھ وتحدد الإعارة قرار الموظف منھا المعار الجھة تعد 

 إداریاً المعار الموظف یخضع، بدایتھا وتاریخ الإعارة ومدةإلیھا  المعار
   .والتأدیب والتوجیھ بالإشراف یتعلق فیماإلیھا  المعار للجھة
  : الإعارة على المترتبة الآثار
 شغلھا ویجوز، خالیة وظیفتھ تبقى الموظفین أحد إعارة عند -١

 یشغل الموظف عودة وعند، فأكثر سنھ الاعارة مدة إذاكانت
 مستوى من خالیة وظیفة أیة أو خالیة كانتإذا  الاصلیة وظیفتھ
 أن على شخصیة بصفة الاصلیة وظیفتھ في یبقى أو وظیفتھ
  . وظیفتھ مستوى نفس من تخلو وظیفة أول في حالتھ تسوى



٣٩ 
 

 للوظیفة المخصص الأجر، الموظفإلیھا  المعار الجھة تتحمل -٢
   .الأخرى وممیزاتھا مخصصاتھا وجمیعإلیھا  أعیر التي

 التأمین نظام في الموظف إشتراك مدة ضمن الإعارة مدة تدخل -٣
 قانون أحكام مراعاة مع وذلك العلاوة واستحقاق الاجتماعي

   .الإجتماعي التأمین
 مدة عن الاجتماعي التأمین نظام في اشتراكھ الموظف یتحمل -٤

  . الخارجیة الإعارة حالة فى الإعارة
   .للترقیة اللازمة البینیة المدة حساب في الإعارة مدة لاتدخل -٥
  : الإعارة مدة إنتھاء
  . تجدیدھا مدة أو مدتھا بانتھاء الاعارة تنتھي -١
 بھا لھ المرخص المدة انتھاء قبل اعارتھ ینھي أن للموظف یجوز -٢

 خلال منھا المعار الجھةإلى  العودة علیھ یجب الحالة ھذه وفي
 أشھر وثلاثة الداخلیة الإعارة انتھاء تاریخ من یوما عشر خمسة

 تسلمھ تاریخ من أجره لھ یصرفو الخارجیة الإعارة تاریخ من
  .العمل

 الوظیفة ممیزات كافة المعار للموظف تعود الاحوال جمیع في -٣
 من عودتھ تاریخ من اعتباراً وذلك الاعارة قبل یشغلھا كان التي

  . العمل وتسلم الاعارة
  ) ٣٥ مادة(

  ؟ الحلول كیفیة
 عن الإشرافیةدارة والإ القیادیة الوظائف من وظیفة شاغل غیاب عند

 فى یلیھ من وظیفتھ ومسئولیات واجبات مباشرة فى محلھ یحل العمل
 أن على، محلھ یحل من المختصة السلطة تحدد لم ما الأقدمیة ترتیب
   .مباشرة الأدنى المستوى من أو مستواه ذات من یكون
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  ) ٣٤ مادة( 
  : والعلاوات الأجور

  :الوظیفى الأجر
 بالقانون الملحقة)  ٣ ،٢ ،١(  أرقام للجداول طبقاً الوظیفى الأجر یحدد

 الموظف ویستحق القانون بمقتضى المقررة العلاوات جمیعإلیھ  مضموماً
  . العمل تسلمھ تاریخ من أجره
  : المكمل الأجر

 بمراعاة الوزراء مجلس رئیس من قرار المكمل الأجر بنظام یصدر
 إختصاصاتھا وطبیعة بھا الوظائف ونوعیة وحدة كل عمل طبیعة

 وزیر من عرض على بناء الأحوال بحسب موظفیھا أداء ومعدلات
   .الإدارةو للتنظیم المركزي الجھاز دراسةو المالیة
  ؟ للموظف المستحقة العلاوات ماھى
 الأجر من% ٧ بنسبة یولیو من الأول فى سنویة دوریة علاوة .١

  . الوظیفى
 للشروط طبقاًو الوظیفى الأجر من% ٥ بنسبة تشجیعیة علاوة .٢

  :الآتیة
 على تعرض أن البشریة المواردإدارة  على یجب  - أ 

 بحسب المختصة السلطة أو البشریة الموارد لجنة
 العلاوة منحھم یجوز الذین بالموظفین بیاناً حوالالأ

 علیھا المنصوص الشروط فیھم تتوفر ممن التشجیعیة
   .بھ المبینة الحدود وفي القانون في

 التشجیعیة العلاوة منح عند التزاحم حالة في یفضل  - ب 
 في الأداء تقویم على الحصول مرتبة في الأعلى
 ثم الدرجات مجموع في الأعلى ثم الاخریتین السنتین
  . الوظیفي المستوى ذات في الأقدم
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  )  ٣٨، ٣٧ مادة( 
 أثناء أعلى مؤھل على للحاصل المستحق العلمي التمیز حافز ھو ما

  ؟ الخدمة
 للشروط وفقاً الوظیفى الأجر من% ٧ بنسبة العلمي التمیز حافز یكونمنح

  :الآتیة والضوابط
 أو الأعلى العلمي المؤھل على الخدمة أثناء الموظف یحصل أن .١

   .مایعادلھا أو بالقانون الواردة العلمیة الدرجات أو الدبلومات
 أو ماجستیر او دبلومات من الموظف علیھ مایحصل یتصل ان .٢

  . یشغلھا التي الوظیفة بطبیعة دكتوراة
 بالنسبھ المختصة السلطة اعتماد تاریخ من اعتبار الحافز یستحق .٣

 تاریخ ومن الاشرافیةدارة الإ ووظائف القیادیة الوظائف لشاغلي
 باقي لشاغلي بالنسبة البشریة الموارد لجنة محضر اعتماد

  . الوظائف
 على الأحوال بحسب تعرض أن البشریة المواردإدارة  على .٤

 أول في البشریة الموارد لجنة على شھر خلال المختصة السلطة
 بالموظفین بیاناً، الحافز على الحصول طلب تقدیم بعد تال اجتماع

 العلمي التمیز حافز على الحصول شروط فیھم تتوافر الذین
   .اللائحة وھذه القانون في علیھا المنصوص

  ) ٣٩ مادة(  
  :والمصنفات راعاتالإختـ
 أي عن كتابة یتبعھا التي الوحدة یخطر أن الموظف على یجب .١

إذا  وظیفتھ عمل تأدیة بسبب أو أثناء یبتكره مصنف أو اختراع
 صلة لھا أو رسمیة دراسات أو بحوث أو لتجارب نتیجة ذلك كان

   .الوظیفة واجبات نطاق في تدخل أو العسكریة بالشؤن
 مجال في الخبرة ذوي من لجنة المختصة السلطة من بقرار تشكل .٢

 أو الإختراع موضوع في التخصص ذوي ومن الوحدة عمل
   .خارجھا أو الوحدة داخل من سواء .الابتكار
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 للموظف المستحق التعویض قیمة بتقدیر اللجنة ھذه وتختص
 وذلك .عادلاً تعویضاً یكون ان على الابتكار أو الاختراع صاحب
 فتحیلھ العسكریة بالشؤن المتصل الابتكار أو الاختراع باستثناء

  . بشأنھ مایلزم لاتخاذ المختصة للجھة
  . للدولة ملكاً الإبتكار أو الإختراع یكون الاحوال جمیع وفي

 استغلال بحصیلة الخاص الصندوق موارد تدرج أن یتعین .٣
 الموازنة ضمن الموظف یبتكرھا التي والمصنفات الاختراعات

 والتي للصندوق المالیة اللائحة اعتماد یتم أن على، للدولة العامة
   .المالیة وزارة من المختصة السلطة تضعھا

  :الموازنة مشروع
 لمنح اللازمة الاعتمادات موازنتھا مشروع في وحدة كل تدرج -١

   .للقانون طبقاً وذلك المكمل والأجر الوظیفي الأجر موظفیھا
 من غیرھا بإخطار وحدة بكل البشریة المواردإدارة  تلتزم -٢

 موظفي من لأي مسمى أي تحت مبالغ أیة صرف عند الوحدات
   .الوحدات ھذه

 یتقاضاھا مبالغ بأي الاصلیة عملھ جھة بإخطار الموظف یلتزم -٣
 خمسة أقصاھا مدة خلال وذلك وحدتھ غیر من مسمى أي تحت
   .المبالغ ھذه تقاضیھ تاریخ من عمل أیام

   الأسبوعیة؟ العمل لساعات الأدنى الحد ھو ما
 ساعاتھ توزیعو مواقیتھو الأسبوع فى العمل أیام المختصة السلطة تحدد
 العمل ساعات عدد یقل ألا على العامة المصلحة لمقتضیات وفقاً

 ساعة أربعینو إثنتین على یزید لاو ساعة ثلاثینو خمس عن الأسبوعیة
  : من لكل ساعة بمقدار الیومیة العمل ساعات تخفضو

   .الاعاقة ذو الموظف .١
 قرار بموجب وذلك الإعاقة ذوي من ولد لدیھ الذي الموظف .٢

   .الإعاقة بھذه المختص الطبي المجلس من یصدر
  . العامین بلوغھ وحتى طفلھا ترضع التي الموظفة .٣



٤٣ 
 

  . للحمل السادس الشھر من اعتباراً الحامل الموظفة .٤
  ) ٤٦ مادة( 
  ؟ الأجازات تنظیم ھو ما

 الأعیاد عطلات أیام عن كامل بأجر أجازة الموظف یستحق .١
 ،الوزراء مجلس رئیس من بقرار تحدد التى الرسمیة المناسباتو
 الضرورة اقتضتإذا  العطلات ھذه فى الموظف تشغیل یجوزو

 أجازة أو المستحق أجرهإلى  مضافاً مماثلاً أجراً منحھ مع ذلك
  . عنھا عوضاً

 رئیس قرار أحكام المسلمین لغیر الدینیة للأعیاد بالنسبة تسرى .٢
  . الشأن ھذا فى الصادر الوزراء مجلس

 تتجاوز لا لمدة عارض لسبب العمل عن ینقطع أن للموظف .٣
  . الواحدة المرة فى یومان أقصى بحدو السنة خلال أیام سبعة

 فى یدخل لاو ،كامل بأجر سنویة إعتیادیة أجازة الوظف یستحق .٤
 عدا فیما الرسمیة المناسباتو الأعیاد عطلات أیام حسابھا

  : الآتى النحو على ذلكو الأسبوعیة العطلات
 من أشھر ٦ مضى بعد ذلكو الأولى السنة فى یوماً ١٥  - أ 

  . العمل استلام تاریخ
  . الخدمة فى كاملة سنة أمضى لمن یوماً ٢١  - ب 
  . الخدمة فى سنوات ١٠ أمضى لمن یوماً ٣٠ -ج 
 . الخمسین سنھ تجاوزت لمن یوماً ٤٥  -د 

 یوماً ٤٥ مدتھا أجازة الإعاقة ذوى من الموظف یستحقو
  . الخدمة بسنوات التقید دون

   .النائیة المناطق فى یعملون لمن یوماً ١٥ الأجازة تزدادو
  ) ٤٩، ٤٨، ٤٧ مواد(  

  ؟ الأجازات أحكام ھى ما
 أو الكترونیاً سجلاً تنشئ أن البشریة المواردإدارة  على یجب .١

 بھ تدون موظف لكل المستحقة الاعتیادیة بالأجازات خاصاً ورقیاً



٤٤ 
 

 بالقانون العمل قبل تكون الذي الاجازات رصید من ماتبقى
 السنوات من حدة على سنة كل من المرحلة الاجازات ورصید
  . السابقة الثلاث

 الاجازات رصید تدون أن البشریة المواردإدارة  على یجب .٢
 التالیة السنةإلى  ترحیلھا یتم والتي الحالیة السنة عن المستحقة

 حصل التي الاعتیادیة الاجازات مدد استنزال بعد كلھ وذلك، لھا
 .منھا والعودة بالاجازة القیام إقرارات واقع من الموظف علیھا
 المستحقة الاعتیادیة الاجازات من أولاً المدد ھذه تستنزل أن على
 الثلاث السنوات من المرحلة الاجازات من ثم الحالیة السنة عن

 قبل المستحقة الاجازات من ثم الاحدثإلى  الأقدم من السابقة
   .بالقانون العمل

إلیھ  المشار السجل تحدیث البشریة المواردإدارة  على یجب .٣
  . سنة كل نھایة في دوریة بصفة) ١( رقم بالفقرة

 السجل واقع من سنة كل نھایة في البشریة المواردإدارة  تعد .٤
 الاجازات رصید من تبقى بما بیاناً) ١( رقم بالفقرةإلیھ  المشار

 ،الثالثة للسنة والمرحل القانون ظل في تكون الذي الاعتیادیة
 ھذه عن موظف لكل المستحق النقدي المقابل البیان ویحدد

 منھا المرحلة السنة نھایة في الوظیفي أجره أساس على الاجازات
 تفوضھ من أو المختصة السلطة من البیان ویعتمد .الاجازات ھذه

 المعنیة الاداراتإلى  ویرسل اعداده من یوماً عشر خمسة خلال
 یوما عشر خمسة خلال الموظفإلى  منھ صوره وتسلم، لتنفیذه
  . أخرى

 الرئیس وقرار الاجازة طلب الموظف خدمة بملف یودع .٥
 المختصة السلطة قرار أو بالاجازة بالتصریح لھ المرخص

   .للموظف منھ صوره وتسلم .الاحوال بحسب
 أیة الإختبار فترة أثناء مرة لأول المعین الموظف یستحق لا .٦

 الوضع وأجازة والمرضیة العارضة الأجازات سوى أجازات
  . الإختبار فترة من الأجازات ھذه تستنزل أن على



٤٥ 
 

  ؟ ترحیلھاو الأجازات على الحصول إجراءات ھى ما
 یوماً ثلاثین لاتجاوز مدة خلال البشریة المواردإدارة  على یجب -١

 لذلك المعد النموذج على موظف كل تخطر أن سنة كل بدایة من
 العمل قبل تكون الذي الإعتیادیة أجازاتھ رصید من تبقى بما

 من حدة على سنة كل من المرحلة اجازتھ ورصید بالقانون
 عن المستحقة الاعتیادیة أجازتھ ورصید السابقة الثلاث السنوات

   .الحالیة السنة
 عن المستحقة الاعتیادیة أجازتھ على یحصل ان للموظف یجوز -٢

 أن دون السابق الرصید من یوماً ستونإلیھا  مضافاً المالیة السنة
 سواء .لھ المستحق الاجر كامل على الاحوال جمیع في ذلك یؤثر

  . السنة طوال فترات على أو واحدة مرة الاجازه على حصل
 من المقدم الطلب على تثبت أن البشریة المواردإدارة  على یجب -٣

 وأن، وروده تاریخ الاعتیادیة اجازاتھ على للحصول الموظف
 أخرى صورة حفظ مع الطلب ھذا من معتمدة صورة تسلمھ
 صورة الموظف استلام یفید بما علیھا التأشیر بعد الخدمھ بملف

   .استلامھا عن امتناعھ أو الطلب
 الرئیس على الاكثر على التالي الیوم في الطلب یعرض -٤

 الاعتیادیة بالاجازة بالتصریح المختصة السلطة من لھ المرخص
 خلال منحھا رفض أو ونھایتھا بدایتھا وتحدید منحھا لیقرر
 عرض یتعین الرفض حالة وفي علیھ العرض تاریخ من یومین
 المختصة السلطة على الرفض تاریخ من التالي الیوم في الطلب

 مسبب بقرار منحھا رفض أو الاجازة منح لتقرر تفوضھ من أو
 فوات حالة وفي، علیھا العرض تاریخ من عمل یومي خلال

 ذلك یعتبر الأجازة طلب في البت دونإلیھا  المشار المواعید
  . لھ رفض بمثابة

 حدود في الا الأجازة طلب رفض عدم الاحوال جمیع في یجب -٥
  . السنة عن المستحقة الاجازات ثلث



٤٦ 
 

 الذي الرئیس یبلغ أن أجازتھ مد یطلب الذي الموظف على یتعین -٦
دارة الإ علم ویتحقق إثباتھا یمكن وسیلة بأي بالإجازة لھ رخص

 بالموافقة رد یصلھ لمإذا ف، كاف بوقت إجازتھ انتھاء قبل بھا
   .الوجوبیة الأجازات عدا فیما العملإلى  العودة علیھ وجب

 إخطار المباشر الرئیس على فیجب عملھ عن الموظف انقطعإذا  -٧
 یوم الانقطاع بھذا لذلك المعد النموذج على البشریة المواردإدارة 

 وباستثناء ،عودتھ یوم المنقطع الموظف وبعودة حصولھ
   .العارضة الاجازات

 الیوم في یحرر أن بإجازة لھ رخص موظف كل على یجب -٨
 النموذج على بالاجازة قیام إقرار الرسمیة عملھ أیام من الاخیر

 لھ المرخص الاجازة ونھایة بدایة تاریخ بھ مبیناً الجھة تعده الذي
 من عودة إقرار یحرر كما، الاجازة فترة خلال وعنوانھ بھا

 من كل ویقدم الاجازة من عودتھ من الاول الیوم في الاجازة
 وإحالتھما للاعتماد المباشر الرئیسإلى  ذاتھ الیوم في الاقرارین

  . البشریة المواردإدارة إلى 
 دخولھ یفید ما یقدم أن لإمتحان المتقدم الموظف على یتعین -٩

  . تأدیبیاً یساءل وإلا الإمتحان
  :الأجازات ترحیل

 من بالقانون العمل بعد المستحقة الاعتیادیة الاجازات ترحیل یجوز لا
  : الآتیة الشروط بتوافر إلا لھا التالیة السنواتإلى  سنة

   .الاجازات ھذه على الحصول بطلب الموظف یتقدم أن -١
 بمصلحة تتعلق لأسباب الطلب رفض المختصة السلطة تقرر أن -٢

   .العمل
 السنة عن المستحقة الاجازات ثلث حدود في الترحیل یكون أن -٣

   .سنوات ثلاث على تزید لا ولمدة
 إخلالاً الأجازات بأحكام المختص الموظف اخلال ویعتبر

   .التأدیبیة المساءلة یوجب وظیفتھ بواجبات
  



٤٧ 
 

  ) ٥٠ مادة(  
  : المرضیة الأجازات

  : البلاد داخل المرض بسبب العمل عن الإنقطاع .١
 الجمھوریة داخل وھو المرض بسبب عملھ عن الموظف انقطعإذا 

 رئیسھ انقطاعھ من ساعة وعشرین أربع خلال یبلغ أن فعلیھ
 عن لیحیلھ إقامتھ محل بیان مع بھا یعمل التي الوحدة في المباشر
 الطبي المجلسإلى  ذاتھ الیوم في البشریة المواردإدارة  طریق

 دون الاجازة انقضتإذا ف .اللازمة الاجازة لمنحھ تمھیدا المختص
 الاكثر على التالي الیوم فيالإبلاغ  یعید ان علیھ وجب یشفى ان

 حتى والكشفالإبلاغ  ویتكرر علیھ الكشف لإعادة الأجازة لانتھاء
  . عملھإلى  الموظف یعود

 : البلاد خارج المرض بسبب العمل عن الإنقطاع .٢
 خارج وھو المرض بسبب عملھ عن الموظف انقطعإذا 

 عن ساعة وعشرین أربع خلال وحدتھ یبلغ أن فعلیھ الجمھوریة
 تقریر على یحصل وأن – وجدت إن – الدبلوماسیة البعثة طریق
 الموظف وعلى البعثة من علیھ مصدقاً المرضیة حالتھ عن طبي
إلى  لإحالتھ الخارج من عودتھ بعد عملھ جھةإلى  التقریر تقدیم

 . المختص الطبي المجلس
 مرض المختص الطبي المجلس فیھا لایقرر التي الحالات في .٣

إذا ف التحقیقإلى  تحیلھ أن یتبعھا التي الوحدة على یتعین الموظف
 . للقانون طبقاً تأدیبیاً جوزي الموظف تمارض ثبت

 الخدمة فى تقضى سنوات ٣ كل مرضیة أجازة الموظف یستحق .٤
  : الآتیة الحدود فى المختص الطبى المجلس من بقرار تمنحو

  . كامل بأجر الأولى أشھر الثلاتة  - أ 
 الأجر من% ٧٥ یعادل یعادل بأجر التالیة أشھر الثلاثة  - ب 

  . الوظیفى
، الوظیفى أجره من% ٥٠ یعادل بأجر التالیة أشھر الستة -ج 

  . الخمسین سن یجاوز لمن الوظیفى الأجر من% ٧٥



٤٨ 
 

  :المرضیة الأجازات أحكام
 التى للمدة أجر بدون المرضیة الأجازة مد طلب للموظف یحق  - أ 

  . شفائھ إحتمال قررإذا  الطبى المجلس یحددھا
 إعتیادیة أجازةإلى  المرضیة الأجازة تحویل طلب للموظف یحق  - ب 

  . منھا رصید لدیھ إذاكان
 قرار بتحدیدھا یصدر التى المزمنة الأمراض بأحد المریض یمنح -ج 

 المختص الطبى المجلس موافقة على بناء الصحة وزیر من
 حالتھ تستقر أو یشفى أنإلى  كامل بأجر إستثنائیة أجازة

 فىو كاملاً عجزاً عجزه یتبین أو للعمل العودة من استقراراًیمكنھ
 سن بلوغھ حتى عملھ فى الموظف یظل الأخیرة الحالة ھذه

  . للمعاش الإحالة
  ) ٥١ مادة( 

  : المقدس بیت زیارة أو الحج أجازة
 بیت أو المقدسة الأراضي زیارة ھذاالقانون أحكام تطبیق في بالحج یقصد

   .المقدس
  : الوضع أجازة
 ٣ أقصى بحد أشھر أربعة لمدة الوضع أجازة الموظفة تستحق .١

  . مولودھا توفى وإن حتى وذلك عملھا مدة طوال مرات
 من شھر قبل تبدأ أن یجوزو للوضع التالى الیوم من الأجازة تبدأ .٢

 تقریرو الموظفة من مقدم طلب على بناء للوضع المتوقع التاریخ
   .المختص الطبى المجلس من

  : أجر بدون الأجازات
 أو للعمل الخارجإلى  ماحدةأ سافرإذا  الزوجة أو الزوج یمنح .١

 أى بقاء مدة أجر بدون أجازة الأقل على أشھر ٦ لمدة الدراسة
  . الخارج فى منھما

 على عامین لمدة طفلھا لرعایة أجر بدون أجازة الموظفة تستحق .٢
 مدة طوال سنوات ٦ عن تزید لا لمدةو الواحدة المرة في الاكثر



٤٩ 
 

 المستحقة الإجتماعى التأمین إشتراكات الوحدة تتحملو عملھا
  . الموظفة علىو علیھا

 للأسباب أجر بدون أجازة الموظف منح المختصة للسلطة یجوز .٣
  . العمل لحاجة وفقاًو المختصة السلطة تقدرھاو یبدیھا التى

  ) ٥٣ مادة( 
  : جرالأ من نسبة مقابل الوقت من جزء العمل نظام

 أیاً عمل أیام ثلاثة یعمل بأن للموظف الترخیص المختصة للسلطة یجوز
 على الموظف یحصل الحالة ھذه وفي بالوحدة العمل أیام عدد كان ما
 والمرضیة الاعتیادیة والأجازات والمكمل الوظیفي أجره من%) ٦٥(

  . المقررة والعارضة
  ) ٥٤ مادة(  

  :والتأدیب الوظیفي السلوك
  : الوظیفي السلوك
 واللوائح القوانین بأحكام الإلتزام الموظف على یجب :الموظف واجبات

 على علیھ ویتعین تطبیقھا على والعمل بھا المعمول والنظم والقرارات
  : یأتي ما الأخص

 المواعید في وانجازه، وبامانة بدقة بنفسھ بھ المنوط بالعمل القیام .١
  . المقرر الاداء لمعدلات طبقا المناسبة

 لأداء العمل أوقات وتخصیص الرسمیة العمل بمواعید الالتزام .٢
  . الوظیفة واجبات

 بالمظھر والظھور سمعتھا وحسن الوظیفة كرامة على المحافظة .٣
 الجمھور مع تصرفاتھ في اللیاقة آداب ومراعاة بالوظیفة اللائق

  . ومرؤسیھ وزملائھ ورؤسائھ
  . العمل في وزملائھ رؤسائھ مع التعاون .٤
 العمل مواعید غیر في ولو بھا یكلف وظیفیة أعمال بأي القیام .٥

  . ذلك العمل مصلحة اقتضت متى الرسمیة



٥٠ 
 

 ومراعاة بھا یعمل التي الوحدة وأموال ممتلكات على المحافظة .٦
  . صیانتھا

 وكل الاجتماعیة وحالتھ اقامتھ بمحل بھا یعمل التي الوحدة إبلاغ .٧
  . التغییر تاریخ من الاكثر على شھر خلال علیھا یطرأ تغییر

 حدود في وذلك وأمانة بدقة أوامر منإلیھ  مایصدر ینفذ أن .٨
  . بھا المعمول والنظم واللوائح القوانین

   .المدنیة الخدمة وأخلاقیات السلوك مدونة في ورد بما الالتزام .٩
 القوانین مخالفة الموظف على یحظر :الموظف على المحظورات

  : یأتي ما بالأخص علیھ ویحظر بھا المعمول والنظم والقرارات واللوائح
 الوظیفي والإلتزام والتجرد الحیدة مع تتنافى التي الاعمال مباشرة -١

  . الرسمیة العمل ساعات أثناء
 سریة كانتإذا  وظیفتھ بحكم علیھا یطلع معلومات أي إفشاء -٢

 من كتابي إذن بدون ذلك تقتضي تعلیمات بموجب أو بطبیعتھا
   .الخدمة ترك بعد قائماً الإلتزام ھذا ویظل، المختص الرئیس

 اوامكانیاتھ للمحاسبات المركزي الجھاز مناقضات على الرد عدم -٣
 یجیب أن الرد عدم حكم في ویعتبر علیھا الرد تأخیر أو عامة بصفة

  . والتسویف المماطلة منھا الغرض إجابة الموظف
 مقبول عذر بغیر للمحاسبات المركزي الجھاز موافاة عدم -٤

 بما او لھا المقررة المواعید في لھا المؤید والمستندات بالحسابات
 فحصھا في الحق لھ ممایكون غیرھا أو وثائق أو أوراق من یطلبھ

  . انشائھ قانون بمقتضى علیھا الإطلاع أو مراجعتھا أو
 المستنداتو بالبیاناتدارة الإو للتنظیم المركزى الجھاز موافاة عدم -٥

 في الحق لھ ممایكون غیرھا أو وثائق أو أوراق من یطلبھ بما أو
   .انشائھ قانون بمقتضى علیھا الإطلاع أو مراجعتھا أو فحصھا

 تأخیر أودارة الإو للتنظیم المركزى الجھاز مكاتبات على الرد عدم -٦
 إجابة الموظف یجیب أن الرد عدم حكم في ویعتبر علیھا الرد

  . والتسویف المماطلة منھا الغرض
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 من الأصل ھذا نزع أو رسمیة ورقة أیة بأصل لنفسھ الإحتفاظ -٧
 أو، بھ كلف بعمل خاصة كانت لوو لحفظھ المخصصة الملفات

  . سرى طابع ذات أو رسمیة وثیقة أى بصورة الإحتفاظ
 وسائل طریق عن وظیفتھ أعمال عن بیان أو تصریح بأى یفضى أن -٨

 الرئیس من كتابة بذلك لھ مصرحاً كانإذا  إلا الإتصالو الإعلام
  . المختص

 بالواسطة أو بالذات یؤدیھ آخر عمل أى بینو وظیفتھ بین یجمع أن -٩
 متفق غیر كان أو الوظیفیة واجبات بأداء الإضرار شأنھ من كانإذا 
  . مقتضیاتھا مع

 العمل أوقات غیر فى لوو بمكافآة أو بأجر للغیر أعمالاً یؤدى أن -١٠
 یتولى أن یجوز ذلك معو المختصة السلطة من بإذن إلا الرسمیة
 عن الوكالة أو الوصایة أو القوامة أعمال مكافآة أو بأجر الموظف
 القوامة أو بالوصایة المشمول كانإذا  القضائیة المساعدة أو الغائبین

 قربى صلة بھ تربطھم ممن قضائى مساعد لھ المعین أو الغائب أو
  . الرابعة الدرجة حتى نسب أو
 مساھمات أو تبرعات جمع أو سیاسى أو حزبى عمل أى ممارسة -١١

 كانإذا  لھا الترویج أو الدعایة نشر أو جماعات أو أحزاب لصالح
  . تأدیتھ بمناسبة أو العمل مكان داخل ذلك

 من إذن دون العمل مكان داخل غجتماعات تنظیم فى الإشتراك -١٢
 قوانین بأحكام الإخلال دون ذلكو تفوضھ من أو المختصة السلطة

  . النقابیة التنظیمات
  . الوظیفى نفوذه إستغلال -١٣
 أداء فى المتعمد التباطؤ أو الخدمة متلقى الجمھور معاملة إساءة -١٤

   .السلطة إستعمال إساءة أو تأخیرھا أو الخدمة
 بأصول العبث أو العمل معدات أو أدوات إستخدام إساءة -١٥

 من حق ضیاع علیھ یترتب الذى التقصیر أو العمل جھة ممتلكاتو
  . الجھة مع المتعاملینو العاملینو للدولة المالیة الحقوق



٥٢ 
 

 قیامھ بمناسبة قرض أو خدمة أو عمولة أو ھدایا أى یقبل أن -١٦
  . وظیفتھ بواجبات

 العام الأمن تكدیر شأنھ من سلوك أى إتیان أو نشاط أى مباشرة -١٧
 السمعة حسن یفقده فعل أى أو الإجتماعى السلام على التأثیر أو
 فى الإستمرار أو العامة الوظائف لشغل اللازمین السیرة طیبو

  . شغلھا
   ؟ التحقیقإلى  الإحالة إجراءات ھى ما

 ذلكو مخالفات منإلیھ  نسب فیما التحقیقإلى  الموظف یحال -١
 عن الوظیفى مستواه یقل لا ممن الإداریین رؤسائھ أحد بموافقة

  . عام مدیر
 بقرار كتابة إعلانھ الموظف مع التحقیق فى البدء قبل یتعین -٢

 البیانات على یشتمل إستدعاء لأمر خلا من للتحقیق الإحالة
  : الآتیة
 موضوع، یشغلھا التى الوظیفة، القومى الرقم، رباعى الإسم

 تاریخ، للتحقیق إحالتھ قررت التى السلطة، لھ المنسوبة المخالفة
  . مكانھو التحقیق بدء موعد، القرار

 قرار تسلم تاریخ من أیام عشرة خلال التحقیق یبدأ أن یجب -٣
  . التحقیقإلى  الإحالة

 مسلسلة بأرقام مرقم محضر فى یثبتو كتابة التحقیق یجرى -٤
 قرارو المحقق إسمو المحضر فتح مقرو ساعةو تاریخ بھ یذكرو

 سنھو معھ المحقق الوظف إسمو أصدرتھ التى السلطةو الإحالة
 الوظیفى مستواھاو وظیفتھو لھا التابعدارة الإو إقامتھ محلو
 الإطلاع تم ماو النفىو الإثبات شھود أقوالو للواقعة ملخصو

 كل تذیلو المحضر غلق تاریخو ساعة إثباتو مستندات من علیھ
 بأقوالھ أدلى ومن المحقق بتوقیع المحضر صفحات من صفحة

  . الصفحة بھذه
 یشاء ما تقدیمو التحقیق أوراق كافة على الإطلاع معھ للمحقق -٥

  . دفاعھ تؤید مستندات من
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 التحقیق فى الإختصاص ینعقد وكان للتحقیق المحالون تعددإذا  -٦
 لإحالتھ المختصة السلطة على یعرض الإداریة للنیابة محدةأ مع

  . الإداریة للنیابة
 عن یمتنعو التحقیق فى شھادتھ لسماع یستدعى موظف كل -٧

 یساءل عذر دون معلومات من لدیھ بما الإدلاء أو الحضور
  . تأدیبیاً

 یتم، جنائیة جریمة إرتكاب شبھة وجود التحقیق من تبینإذا  -٨
 لاو ،العامة النیابة لإبلاغ المختصة السلطة على الأمر عرض
 التأدیبى الجزاء توقیع فى الوحدة بحة الإخلال ذلك على یترتب

  . الجنائیة الدعوى فى الفصل على متوقفاً ذلك یكن لم ما
 إعلانھ رغم الحضور عن للتحقیق المحال الموظف امتنعإذا  -٩

إذا ف الجدید بالموعد عمل أیام ٣ خلال إعلانھ إعادة یتم كتابة
 حالة فى الحال كذلكو التحقیق إستكمال یتم الحضور عن تخلف
 بذلك الإستدعاء أمر على یتأشرو الإستدعاء أمر تسلم رفضھ

  . التحقیق بملف یودعو
  ) ٦٠، ٥٩ مادة( 

  : العمل عن الوقف
 العمل عن إحتیاطیاً الموظف وقف التحقیق مصلحة اقتضتإذا  -١

 موضوع تتضمن بمذكرة المختصة السلطة على الأمر یعرض
  . أشھر ٣ یجاوز لا بماو مدتھو الوقف مبرراتو التحقیق

 المحال للموظف إعلانھ یتعین بالوقف قراراً إصدار تمإذا  -٢
 المواردإدارة و المباشر رئیسھإلى  منھ صورة إرسالو للتحقیق
  . البشریة

  : المحقق سلطات
 لضمان إجراءات من یلزم ما كل إتخاذ مھمتھ أداء سبیل فى للمحقق 

  : الأخص على لھو التحقیق سلامة
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 المحضر فى ذلك إثباتو الأوراقو السجلات على الإطلاع -١
 ختمو الإطلاع تاریخ إثباتو علیھا یطلع ورقة كل على التأشیرو

 التحفظ التحقیق یستلزم أخرى وثائق أیةو السجلاتو الأوراق
  . علیھا

 أو أصولھا علي التحفظ التحقیق یستلزم لا أوراق أیة صورة طلب -٢
  . إرفاقھا عدم العامة المصلحة تدعو

 یكون أن على، القیادیة الوظائف شاغلى أحد شھادة أو رأى طلب -٣
  .  كتابیاً علیھما الردو الشھادة أو الرأى طلب

  ؟ الجزاء توقیع إجراءات ھى ما
 مرة من أكثر الفعل ذات عن تأدیبیاً الموظف معاقبة یجوز لا -١

  . واحدة
 ٧ خلال أسبابھو علیھ الموقع الجزاء بقرار كتابة الموظف یعلن -٢

  . صدوره تاریخ من عمل أیام
 یتأشر صورتھ على التوقیعو الإعلان تسلم عن الموظف امتنعإذا  -٣

  . الإعلانات بلوحة ینشرو بذلك علیھ
 من للموظف المستحق الوظیفى الأجر من الخصم جزاء ینفذ -٤

  . الجزاء بقرار لإعلانھ التالى الشھر
 خدمة بملف یلحق فرعى بملف الجزاء قرارو التحقیق أوراق تودع -٥

 والجزاءات المخالفات بھا تدون خاصة صحیفة تعدو الموظف
  . بشأنھا الصادرة القرارات أرقامو تواریخو

 الأول المخالف بملف التحقیق أوراق تحفظ المخالفین تعدد حالة فى -٦
  . الباقین بملفات الأصل طبق صورة تحفظو

 بإنقضاء الموظف على توقع التى التأدیبیة الجزاءات تمحى -٧
 دون المختصة السلطة بقرارمن بالقانون علیھا المنصوص الفترات

  . الموظف من طلب لتقدیم حاجة
  : فیھ التصرفو التحقیق إنتھاء
 لفترة مدھا یجوزو أشھر ثلاثة التحقیق فترة تتجاوز أن یجوز لا -١

 تاریخ من الفترة ھذه وتبدأ، المختصة السلطة بموافقة أخرى
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 بنتائج النھائى التقریر بإعداد تنتھىو للتحقیق الموظف إحالة
  . التحقیق

 تعرضھاو التحقیق بنتیجة مذكرة انتھائھ بعد التحقیق جھة تعد -٢
  . المناسب الجزاء توقیع أو لحفظھ المختصة السلطة على

  : الجنائیةو التأدیبیة للمحاكمة الإحالة
 قرار إیداع تاریخ من التأدیبیة للمحاكمة محالاً الموظف یعتبر -١

  . التأدیبیة المحكمة كتاب قلم الإحالة
 أمر صدور تاریخ من الجنائیة للمحاكمة محالاً الموظف یعتبر -٢

 أمام بالحضور المتھم تكلیف أو التحقیق قاضى من الإحالة
 دون البشریة المواردإدارة  عرض على بناء المختصة المحكمة
  . المدنى بالحق المدعى أو العامة النیابة من تقدیمإلى  الحاجة

  
  ) ٦٣، ٦٢ مادة( 
  ؟ الخدمة إنتھاء حالات ھى ما

  : الآتیة الحالات فى الموظف خدمة تنتھى
 بیاناً سنة كل أول البشریة المواردإدارة  تعد :الستین سن بلوغ -١

 من الإجراءات لإتخاذ الخدمة تركھم المقرر الموظفین بأسماء
 شھرین قبل بذلك الموظف یعلنو السن ھذه لبلوغ التالى الیوم
 الإداراتو المباشر رئیسھ كذلكو تسلیمھ یتمو قبلھا الأقل على

  .الموظف بملف صورة تحفظو القرار من صورة المعنیة
  - :الإستقالة -٢

 إلا خدمتھ تنتھى لاو كتابة إستقالتھ یقدم أن للموظف  - أ 
 تفوضھ من أو المختصة السلطة من قرار بصدور
  . بقبولھا

 الإستقالة ورود تاریخ البشریة المواردإدارة  تثبت  - ب 
 بمذكرة مشفوعة المختصة السلطة على فوراً تعرضھاو

  . ملفھ واقع من الموظف حالة عن تفصیلیة
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 تاریخ من یوم ٣٠ خلال الإستقالة طلب فى البت یجب -ج 
 الطلب لم ما القانون بحكم مقبولة أعتبرت إلاو تقدیمھا

 تنتھى لا الحالة ھذه وفى بقید مقترن أو شرط على معلقاً
 إجابتھ الإستقالة قبول قرار تضمنإذا  إلا الموظف خدمة
  . طلبھإلى 

 فى البت إرجاء العمل بمصلحة تتعلق لأسباب یجوز  -د 
  . یوماً ٣٠ عن تزید لا لمدة الإستقالة

 قبول على تفوضھ من أو المختصة السلطة وافقتإذا   -ه 
 فوراً بذلك الموظف إبلاغ تعین قبولھا إرجاء أو الإستقالة

  . الموظف خدمة بملف تودعو
 یعلن أنإلى  عملھ فى یستمر أن الموظف على یجب  -و 

   .میعادھا ینقضى أو الإستقالة قبول بقرار
  : الخدمة من الفصل أو المعاشإلى  الإحالة -٣

 أو للمعاش بالإحالة علیھ حكمإذا  الموظف خدمة تنتھى  - أ 
  . الحكم صدور تاریخ من إعتباراً الخدمة من الفصل

 حكمإذا  – العمل عن الموقوف الموظف خدمة تنتھى  - ب 
 تاریخ من – الخدمة من الفصل أو للمعاش بالإحالة علیھ
  . أجر من لھ صرفھ سبق ما منھ یسترد لاو وقفھ

  : بالمثل المعاملة شرط انتفاء أو الجنسیة فقد -٤
 بشأنھ انتفى أو المصریة جنسیتھ فقدإذا  الموظف خدمة تنتھى
 أو الجنسیة فقد تاریخ من إعتباراً ذلكو بالمثل المعاملة شرط
  . بالمثل المعاملة شرط إنتفاء

  : إذن دون العمل عن الإنقطاع -٥
 یوماً ١٥ إذن بدون العمل عن انقطعإذا  الموظف خدمة تنتھى
 ذلكو السنة فى متقطعة یوماً ٣٠ أو -  مقبول عذر بدون -  متتالیة
 التالى الیوم من أو العمل عن المتصل إنقطاعھ تاریخ من إعتباراً
  . المتصل غیر إنقطاعھ لإكتمال
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  : صحیاً للخدمة اللیاقة عدم -٦
 من بقرار صحیاً للخدمة لیاقتھ عدم ثبتإذا  الموظف خدمة تنتھى

 الإعتیادیةو المرضیة أجازاتھ استنفاذ بعدو الطبى المجلس
  . تفوضھ من أو المختصة السلطة من الخدمة إنھاء قرار یصدرو

  : ترخیص بغیر أجنبیة جھة بخدمة الإلتحاق -٧
 ترخیص بغیر أجنبیة جھة بخدمة التحقإذا  الموظف خدمة تنتھى

  . الإلتحاق تاریخ من إعتباراً ذلكو الحكومة من
  : الموظف على الحكم -٨

 أو جنایة بعقوبة نھائى بحكم علیھ حكمإذا  الموظف خدمة تنتھى
 تفقده أو الأمانة أو بالشرف مخلة جریمة فى للحریة مقیدة بعقوبة

  . تفوضھ من أو المختصة السلطة من بقرار الإعتبارو الثقة
  : الوفاة -٩

  . وفاتھ تاریخ من إعتباراً بالوفاة الموظف خدمة تنتھى
  : المبكر المعاش -١٠

 الإحالة فى برغبتھ كتابى بطلب تقدمإذا  الموظف خدمة تنتھى
  : الآتیة للإجراءات وفقاً ذلكو المبكر للمعاش

 المقدم الطلب على التاریخ البشریة المواردإدارة  تثبت  - أ 
 المختصة السلطة على فوراً تعرضھو الموظف من

 واقع من الموظف حالة عن تفصیلیة بمذكرة مشفوعاً
  . خدمتھ ملف

 تقدیمھ تاریخ من یوماً ٣٠ خلال الطلب فى یبت أن یجب  - ب 
  . القانون بحكم مقبولاً اعتبر وإلا

 فى البت إرجاء تفوضھ من أو المختصة للسلطة یجوز -ج 
 الیوم من تبدأ أشھر ٣ لمدة المبكر للمعاش الإحالة طلب
  . بذلك الموظف إخطار لتاریخ التالى

 یعلن أنإلى  عملھ فى یستمر أن الموظف على یجب  -د 
 لإعتباره المحدد موعد ینقضى أو الطلب قبول بقرار
  . القانون بحكم مقبولاً
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 ٢٠ الإجتماعیة بالتأمینات الإشتراك مدة تكون أن یجب  -ه 
  .الإجتماعیة التأمینات لقانون طبقاً فعلیة سنة

  ) ٧٠، ٦٩ مادة( 
  : الخدمة أثناء أعلى مؤھلات على الحاصلین حالات تسویة
 تعیین إعادة الحاصل الموظف تعیین إعادة المختصة للسلطة یجوز

 أعلى مؤھل على الحاصلو القانون بأحكام العمل قبل المعین الموظف
  : الآتیة بالشروط ذلكو الخدمة أثناء

 حالتھ تسویة بطلب التقدم عند بالعمل قائماً الموظف یكون أن -١
  . الوظیفیة

 التعیین المعاد الوظیفة شغل لشروط مستوفیاً الموظف یكون أن -٢
  . علیھا

 بموازنة ممولةو شاغرة وظائف على التعیین إعادة یكون أن -٣
  . الوحدة

 التعیین بإعادة خلت التى الوظیفة شغل عن الإعلان طلب عدم -٤
  . سنوات ٣ لمدة

 التعیین المعاد الوظائف مجموعة بدایة فى التعیین إعادة یكون أن -٥
  . علیھا

  . علیھا التعیین المعاد للوظیفة المقرر الأجر الموظف یتقاضى أن -٦
 


