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٢

   الشاملالهيئة العامة للتأمين الصحى
 ٢٠٢٠ لسنة ٩قرار رقم 

   بإصدار لائحة المخالفات والجزاءات التأديبية
  الشاملى الهيئة العامة للتأمين الصحى لموظف

 رئيس مجلس الإدارة

 ؛ الإدارية  بإصدار قانون تنظيم النيابة١٩٥٨ لسنة ۱۱۷بعد الاطلاع على القانون رقم 

 ؛  بإصدار قانون الهيئات العامة۱۹٦٣ لسنة ٦١ون رقم وعلى القان

  ؛ بإصدار قانون الإدارات القانونية۱۹۷۳ لسنة ٤٧وعلى القانون رقم 

 ؛  بإصدار قانون الخدمة المدنية۲۰۱٦ لسنة ۸۱وعلى القانون رقم 

  ؛الشاملى  بإصدار قانون نظام التأمين الصح۲۰۱٨ لسنة ۲وعلى القانون رقم 

إدارة   بتشكيل مجلـس ۲۰۱۸ لسنة  ۲۸۰٦يس مجلس الوزراء رقم     وعلى قرار رئ  
 ؛ الشاملى الهيئة العامة للتأمين الصح

  بإصدار لائحـة المـوارد     ۲۰۱۹ لسنة   ٣٥وعلى قرار رئيس مجلس الإدارة رقم       
 ؛ الشاملى الهيئة العامة للتأمين الصحى البشرية لموظف

  ؛٥/٣/٢٠٢٠ ىوعلى موافقة مجلس إدارة الهيئة بجلسته المنعقدة ف

  ؛ولمصلحة العمل ومقتضياته

  :ررــق

 ) المادة الأولى (

الهيئـة  ى أحكام لائحة المخالفات والجزاءات التأديبية المرافقة على مـوظف      ى  تسر
   .الشاملى العامة للتأمين الصح
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  بإصـدار قـانون الخدمـة المدنيـة        ۲۰۱٦ لسنة   ۸۱أحكام القانون رقم    ى  وتسر
 . هذه اللائحةى م يرد بشأنه نص خاص فولائحته التنفيذية فيما ل

 ) المادة الثانية (

 . لتاريخ صدورهى يعمل بهذا القرار من اليوم التال

  ٩/٤/٢٠٢٠ صدر بتاريخ
 دارةالإرئيس مجلس 

  محمد معيط.د
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  لائحة المخالفات والجزاءات التأديبية
 الشاملى الهيئة العامة للتأمين الصحى لموظف

 الباب الأول
 أحكام عامة

 )١(مادة 
أحكام هذه اللائحة على كل من يشغل إحدى الوظائف المدرجـة بموازنـة           ى  تسر

 . وكذلك من يكلف بأداء عمل بموجب عقد عمل مؤقت الهيئة
 )۲(مادة 

تطبيق أحكام هذه اللائحة يقصد بالكلمات والعبارات التاليـة المعنـى المبـين            ى  ف
 :منها قرين كل

 . الشاملى لصحالهيئة العامة للتأمين ا :الهيئة
 .الشاملى رئيس مجلس إدارة الهيئة العامة للتأمين الصح :المختصةالسلطة 
 .الهيئةمجلس إدارة  :الإدارةمجلس 
يتولى تـصريف أمورهـا وتنفيـذ       ى  للهيئة الذ ى  المدير الإدار  :التنفيذيالمدير  

 .الإدارةوالاستراتيجيات والقرارات التنفيذية الصادرة عن مجلس  السياسات
يرأس شاغلوها تقسيمات تنظيمية بالهيئـة مـن        ى  الوظائف الت  :القياديةوظائف  ال
  . وما يعادلها من تقسيمات،إدارة عامة أو إدارة مركزية أو قطاعات مستوى

 ـ،  للوظـائف القياديـة   ى  وظائف المستوى التال   : وظائف الإدارة الإشرافية   ى والت
 . لوها إدارات بالهيئةغشا يرأس

  مدير الإدارة أو المـدير العـام أو رئـيس الإدارة المركزيـة          : الرئيس المباشر 
 . لكل منهمى الإشرافى  للتدرج الوظيف، وفقًاالأحوال أو رئيس القطاع بحسب

  . كل من يشغل إحدى الوظائف الواردة بموازنة الهيئة أو ما يعادلها :الموظف 
حـة المـوارد    ئالجداول المرافقة للا  ى  الأجر المنصوص عليه ف    : الأجر الوظيفي 

 .  إليه جميع العلاوات المقررةماالهيئة مضموى البشرية لموظف
 .ى  كل ما يحصل عليه الموظف نظير عمله بخلاف الأجر الوظيف:الأجر المكمل 
 . وأجر مكملى كل ما يحصل عليه الموظف من أجر وظيف: کامل الأجر 
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٥

 )٣(مادة 
 ـ     كل من يخالف أحكام هذه اللائحة واللوائح الأخرى          الهيئـة  ى   المعمـول بهـا ف

أو التعليمات والأوامر الصادرة إليه يكون قد خـرج علـى            أو قرارات مجلس الإدارة   
وذلك مـع عـدم     ،  لأحكام هذه اللائحة   وفقًاا  ويعاقب تأديبي ى  مقتضيات الواجب الوظيف  

  الجنائيـة ضـده    إقامة الدعوى المدنية أو اتخـاذ الإجـراءات       ى  الإخلال بحق الهيئة ف   
 . لأحوالبحسب ا

 )٤(مادة 
، ق لهذه اللائحة ليست علـى سـبيل الحـصر         فاالمخالفات الواردة بالجدول المر   

حدود اختصاصها بالنـسبة    ى  المنوط بها توقيع الجزاء اتخاذ ما تراه مناسبا ف         لسلطةلو
 . رد بهذا الجدول تلمى للمخالفات الت

 )٥(مادة 
 .ى ة الإدارية بموافقة المدير التنفيذتكون إحالة الموظف إلى النيابة العامة أو النياب
 الباب الثاني

 إجراءات التحقيق والتصرف فيه
 الفصل الأول

 إجراءات التحقيق
 )٦(مادة 

الهيئة تتـولى إدارة    ى  من لائحة الموارد البشرية لموظف    ) ٨٦(بمراعاة حكم المادة    
للائحـة بالنـسبة   القانونية بالهيئة التحقيق مع الموظفين الخاضعين لأحكام هذه ا        الشئون

ى فيما عدا ما تختص به النيابة الإدارية أو ما يقرر المـدير التنفيـذ              ،لسائر المخالفات 
المخالفات المحالـة إليهـا خـلال       ى  على أن يبدأ التحقيق ف     ،إحالته إلى النيابة الإدارية   

ولا يجوز أن تتجاوز فترة التحقيـق ثلاثـة          ،عشرة أيام على الأكثر من تاريخ الإحالة      
 .أخرى على مدها لفترةى إلا بموافقة المدير التنفيذ هرأش

على أن تتـضمن    ،  تشكيل لجنة لإجراء التحقيق   ى  ويجوز بقرار من المدير التنفيذ    
 .ذلكتستلزم ى الوقائع التى عضويتها عضوا من إدارة الشئون القانونية وذلك فى ف
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 )٧(مادة 
خالفـات بموافقـة رئيـسه      تكون إحالة الموظف إلى التحقيق فيما نُسب إليه من م         

  .عن مدير عامى لا يقل مستواه الوظيفى الأعلى الذ
 )۸(مادة 
عقـد  نوكـان التحقيـق مـع أحـدهم ي    ،  إذا تعدد الموظفون المحالون إلى التحقيق     

لإحالـة  ى  يجب عرض الأمر علـى المـدير التنفيـذ        ،  للنيابة الإدارية  الاختصاص به 
  .الإدارية ا إلى النيابةالتحقيق كاملً

 )٩(ادة م
       لخصا بمضمون المخالفة    اعلى المحقق بمجرد استلامه مذكرة الإحالة إعداد موافي 

محضر يذيل بتوقيعـه مـع تحديـد    ى  التحقيق بعد دراستها وفحصها ف     أو الواقعة محل  
الموظف المحال للتحقيق قبل إجـراء التحقيـق         أقرب موعد ممكن للتحقيق ويخطر به     

 .كافٍبوقت 
 )١٠(ادة م

 على نحو يتحقق به علمـه       التحقيق مع الموظف إعلانه كتابةً    ى  قبل البدء ف  يتعين  
 :من خلال أمر استدعاء يشتمل على البيانات الآتية بقرار الإحالة للتحقيق

  . اسمه رباعيا-١
 .ى  الرقم القوم-٢
  .يشغلهى الذى المسمى الوظيف -٣
  .موضوع المخالفة المنسوبة إليه -٤
  .الةقرار وتاريخ الإح -٥
  .موعد بدء التحقيق ومكانه -٦

 )۱۱(مادة 
 يتم إعـادة    إذا امتنع الموظف المحال إلى التحقيق عن الحضور رغم إعلانه كتابةً          

مع التنبيه عليه بأن عـدم      ،  وتوقيعه بالعلم ،  أيام عمل بالموعد الجديد    إعلانه خلال ثلاثة  
 عن الحـضور دون أن   فإذا تخلف رغم ذلك   ،  الدفاعى  حضوره بمثابة تنازل عن حقه ف     

ولـو انتهـى التحقيـق بثبـوت       حتى،  يقدم عذر مقبول فعلى المحقق استكمال التحقيق      
رفـضه   حالةى  وينطبق ذات الحكم ف   ،  حق الموظف الممتنع عن الحضور    ى  المخالفة ف 

  .ودع ضمن أوراق التحقيقيتسلم أمر الاستدعاء ويتأشر على أمر الاستدعاء بذلك و
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٧

 )۱۲(مادة 

سبيل أداء مهمته اتخاذ الإجراءات اللازمة لضمان سلامة التحقيق وله          ى  للمحقق ف 
 :ى ت يأعلى الأخص ما

المحضر والتأشير على كل    ى  الاطلاع على السجلات والأوراق وإثبات ذلك ف       -١
وللمحقق ضم الأوراق والسجلات وأية وثائق      ،  وإثبات تاريخ الاطلاع   ورقة يطلع عليها  

  .التحفظ عليها أو مستندات يستلزم التحقيق
 طلب صور أية أوراق لا يستلزم التحقيق التحفظ علـى أصـولها أو تـدعو                -٢

  .إرفاقها المصلحة العامة عدم
٣ - ا من معاينات لمحل ارتكاب الواقعة أو لغيره من الأماكن إجراء ما يراه لازم. 
ى الوظائف القيادية على أن يكون طلب الرأ      ى  أو شهادة أحد شاغل   ى  طلب رأ  -٤

 .كتابياعليهما  و الشهادة والردأ
 )١٣(مادة 

 رقام مسلسلة، ويصدر بذكر تاريخ ومكان وساعة  أرقم ب ممحضر  ى  ثبت التحقيق ف  ي
كمـا  ، قررت إحالة الموظف للتحقيق   ى  المحقق وقرار الإحالة والسلطة الت     افتتاحه واسم 

ى  القـوم  ا ورقمـه  الموظف المحال إلى التحقيق رباعي     المحضر اسم ى  ثبت المحقق ف  ي
خـص  لوم، التابع لـه ى والتقسيم التنظيمى ه ومحل إقامته ووظيفته ومستواه الوظيف   نوس

وما تم الاطلاع   ى  والنف وأقوال شهود الإثبات  ،  والأسئلة والأجوبة ،  الواقعة محل التحقيق  
 وكل ما يتخذه المحقق من إجراءات وإثبات ساعة وتـاريخ غلـق           ،  عليه من مستندات  

  حة من صفحات المحضر بتوقيع المحقـق وكاتـب التحقيـق          وتذيل كل صف  ،  المحضر
  بأقواله يوقع عليها فإن امتنع عن التوقيع أثبت المحقـق ذلـك            وكل من أدلى  ،  إن وجد 

  .محضرهى ف
 )١٤(مادة 

الهيئة تتخذ جميـع    ى  من لائحة الموارد البشرية لموظف    ) ٨٥(بمراعاة حكم المادة    
عليه إلا  ى   للتحقيق ولا يوقع جزاء تأديب     مواجهة الموظف المحال  ى  إجراءات التحقيق ف  

طلاع على كافة أوراق التحقيق وتقديم ما       والا،  الدفاع عن نفسه  ى  بعد تمكينه من حقه ف    
 .دفاعهشهود تؤيد  ويشاء من مستندات
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٨

 )١٥(مادة 
فإذا كان الشاهد مريضا أو كان لديه       ،  يجب حضور كل من يدعى للإدلاء بشهادته      

أما إذا كان الـشاهد مـن       ،  محل وجوده ى  ز سماع الشهادة ف   الحضور جا  ما يمنعه من  
مخاطبـة الجهـة    ى  للمحقق أن يقترح على المدير التنفيذ      الموظفين بجهة أخرى فيجوز   

وإذا تعذر ذلك كان    ،  سماع شهادته  ل يتبعها الشاهد للتنبيه عليه بالحضور إلى الهيئة      ى  الت
 .ذلكالتحقيق  ية إذا اقتضت مصلحةإحالة الأوراق إلى النيابة الإدارى لمدير التنفيذل

 )١٦(مادة 
عمـل مـن شـأنه    ى  الامتناع عن أداء الشهادة أو التوقيع على الأقوال أو اتخاذ أ          

أو التستر على المخالفات أو المعاونة على إخفاء أدلة أو عدم            يل المحقق لتعطيل أو تض  
موعـد  ى تدعاءات فسالمطلوبة والرد على الا موافاة جهة التحقيق بالمستندات والأوراق 

 الإجـراءات  إتباعتستوجب  غايته ثلاثة أيام عمل من تاريخ الطلب يعتبر مخالفة تأديبية   
 .لهاالمقررة بهذه اللائحة وتوقيع الجزاء المقرر 
 )۱۷(مادة 

يجب على المحقق أن يتناول بالتحقيق ما يتكشف له من مخالفات أثنـاء التحقيـق          
 .للتحقيقالوقائع المحالة  ولو لم تتضمنها

 )۱۸(مادة 
 تكون إجراءات التحقيق وما يسفر عنه من الأسرار الإدارية، ويعتبر إفشاؤها مخالفـة            

 .لهاتباع الإجراءات المقررة بهذه اللائحة وتوقيع الجزاء المقرر اتأديبية تستوجب 
 الفصل الثاني

 التحقيقى التصرف ف
 )۱۹(مادة 

يجـب عـرض    ،   جريمة جنائيـة   إذا تبين من خلال التحقيق وجود شبهة ارتكاب       
للموافقة على إحالة التحقيق إلى النيابة العامـة بعـد نـسخ            ى  التنفيذ ديرمالأمر على ال  

 ـ   ولا،صورة مطابقة للأصل من الأوراق    الاسـتمرار ى يحول ذلك دون حق الهيئـة ف
  ،الفعـل المنـسوب إليـه      اتخاذ الإجراءات التأديبية ومجازاة الموظف إداريا عـن       ى  ف

  .الدعوى الجنائيةى ا على الفصل فن إثبات المسئولية التأديبية متوقفًما لم يك
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٩

 )۲۰(مادة 

يعرض المحقق بعد الانتهاء من التحقيق علـى مـدير إدارة التحقيقـات مـذكرة               
المخالفة التأديبية وأدلة ثبوتها والجزاء المقرر لها ورأيه فيها مـن            تتضمن الوقائع محل  

الإحالة إلى النيابة الإدارية أو النيابة العامة بحـسب          أوحيث تقرير المسئولية أو الحفظ      
 .القانونية ونئوذلك ليحيلها الأخير إلى مدير الش، الأحوال

وعلى المحقـق تنفيـذ     ،  ولمدير الشئون القانونية أن يعيد أوراق التحقيق للاستيفاء       
 تـم   وإعادتها إليه بمذكرة جديدة يثبت بها ما يراه على ضوء مـا            أقرب وقت ى  ذلك ف 

 .استيفاؤه

ويعرض مدير الشئون القانونية نتيجة التحقيق فيما هو منسوب إلى الموظف على            
مـن  ) ۸۸(التحقيق طبقا لحكم المادة     ى  توقيع الجزاء أو التصرف ف     السلطة المنوط بها  

 .مناسباالهيئة لتقرير ما تراه ى لائحة الموارد البشرية لموظف

 )۲۱(مادة 

ن ستين يوما يحال الموظف إلى النيابة الإدارية لاتخـاذ          إذا زاد الجزاء المقترح ع    
ويعد المحقق مذكرة بالإحالة متضمنة بيان المخالفـة        ،  التأديبية ضده  إجراءات المحاكمة 

 .لهامة ثوالنصوص القانونية المؤ أو المخالفات على وجه الدقة

 )۲۲(مادة 

وعلـى  ،  ق لاسـتيفائه  يجوز للسلطة المنوط بها توقيع الجزاء إعادة أوراق التحقي        
 ـ        إدارة الشئون القانونية   موعـد غايتـه    ى  أو اللجنة المكلفة بحسب الأحوال تنفيذ ذلك ف

  .استيفاؤه ما تم ضوءثبت فيها ما تراه على  تثلاثون يوما وإعادتها إليها بمذكرة جديدة
 )٢٣(مادة 

 :  للأسباب الآتيةيكون حفظ التحقيق مؤقتاً

  . لعدم معرفة الفاعل- ١

  .لعدم كفاية الأدلة - ٢
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 :ا للأسباب الآتيةيويكون حفظ التحقيق قطع

 . لعدم صحة المخالفة- ١

 . لعدم المخالفة- ٢

 . لعدم الأهمية- ٣

 .موضوع المخالفةى لسابقة الفصل ف - ٤

 .للإعفاء من توقيع الجزاء - ٥

 . لسقوط الدعوى التأديبية- ٦

 )٢٤(مادة 

، صم من الراتب هو الأجـر الـوظيفي       ا لجزاء الخ  يتخذ أساس  يالذيقصد بالأجر   
وينفـذ الخـصم    ،  ا يوم )۳۰(ا والشهر    يوم )٣٦٥(هذه اللائحة    تطبيقى  وتعتبر السنة ف  

الحـدود  ى  وف،  الموظف بالجزاء الموقع عليه    لإعلان التالىمن الراتب من أجر الشهر      
   بتحمـل قيمـة التلفيـات      قترن جزاء الخصم مـن الراتـب      احتى ولو   ،  االجائزة قانونً 

 .أو الخسائر أو العجز من العهدة أو غير ذلك

 )٢٥(مادة 

 بقـرار الجـزاء     يتعين على إدارة الموارد البشرية بالهيئة إخطار الموظف كتابةً        
فإذا امتنع الموظف عـن تـسلم       ،  خلال سبعة أيام من تاريخ صدوره      الموقع عليه وذلك  

 ـ   التأشير بذلك ويكتفى بنـشر     الإخطار والتوقيع على صورته يتم     لوحـة  ى   القـرار ف
 .الإعلانات

 )٢٦(مادة 

وتُعـد  ،  يلحق بملف الموظـف   ى  تودع أوراق التحقيق والجزاء الموقع بملف فرع      
تـسجل بهـا المخالفـات     ى  بالجزاءات التأديبية تودع بهذا الملف الفرع      صحيفة خاصة 
 .وتواريخ وأرقام القرارات الصادرة بتوقيعها وقعت على الموظفى والجزاءات الت

كتفـى بحفـظ أوراق التحقيـق        كان التحقيق قد أسفر عن أكثر من مخالف في         وإذا
 .حفظ صورة طبق الأصل منها بملف الباقينوتُ بملف المخالف الأول
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 الباب الثالث

 الجزاءات والتظلم منها

 الفصل الأول

 الجزاءات

 )۲۷(مادة 

يكون توقيع الجزاء فيما بين الإنذار والحد الأقصى للجزاءات المقـررة بجـدول             
 .اللائحةالمرافق بهذه  المخالفات والجزاءات

الهيئـة  ى  من لائحة الموارد البشرية لمـوظف     ) ۸۸،  ۸۷(وبمراعاة أحكام المادتين    
الجـدول  ذا ارتأت عدم تناسب الجزاء المقرر ب      إبها توقيع الجزاء     يكون للسلطة المنوط  

عـرض  ، وظروف ارتكابها وسلوك الموظـف  المشار إليه مع طبيعة وجسامة المخالفة    
شد مـن الجـزاءات   أجزاء   لتقرير توقيعالأمر على الدرجة القيادية الأعلى لها مباشرةً   

 .عدمهالواردة بالجدول السالف بيانه من 
يتم تطبيق حكـم  وإذا كانت المخالفة محل الاتهام غير واردة بالجدول المشار إليه ف      

ى تقدير الجزاء الملابسات والظروف الت    ى  اللائحة على أن يراعى ف     من هذه ) ٤(المادة  
 .الموظفالمترتبة عليها وسلوك وأداء  وقعت فيها المخالفة والآثار والنتائج

 )۲۸(مادة 

   للمحاكمة التأديبية من تـاريخ إيـداع قـرار الإحالـة قلـم        لاًيعتبر الموظف محا  
 .ةالمحكمكتاب 

 )۲۹(مادة 

ا لا يقبل التجزئة  البعض ارتباطًببعضهاإذا كون الفعل المؤثم عدة مخالفات مرتبطة 
 .الأشدالموظف عليها بالجزاء المقرر للمخالفة ى واحدة ويجاز اعتبرت مخالفة

 )۳۰(مادة 

، لا يجوز مجازاة الموظف تأديبيا عن ذات المخالفة محل التحقيق أكثر من مـرة             
 ـ        تردادولا يعتبر اس     حكـم الجـزاء ولا ينفـى      ى  الخسائر الناتجـة عـن المخالفـة ف

 .التأديبيةالمسئولية 
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 )۳۱(مادة 

   ودطبق الجزاء المقرر    ا،  يعتبر تكرار المخالفة علعود إذا وقعت ذات المخالفـة    لوي
ويجب ألا يقل الجزاء الموقع علـى الموظـف       ،  جزاء المخالفة السابقة   قبل أن يتم محو   

 .السابقةالمرة ى عليه ف عن الجزاء الموقعحالة العود ى ف

 )۳۲(مادة 

يتعين على إدارة الموارد البشرية بالهيئة اتخاذ إجراءات محو الجزاءات التأديبيـة         
الهيئة دون حاجة إلى تقديم     ى  من لائحة الموارد البشرية لموظف    ) ۹۱(لحكم المادة    اطبقً

 لم يكن بالنـسبة للمـستقبل       ويترتب على محو الجزاء اعتباره كأن     ،  الموظف طلب من 
 .له ترتبت نتيجةًى الحقوق والتعويضات الت ولا يؤثر على

 الفصل الثاني

 التظلم من الجزاء

 )٣٣(مادة 

يتعين على الموظف قبل الطعن على قرار الجزاء الموقع عليه أمـام القـضاء أن            
يقدمـه إلـى   و نشره أيهما أسبق بطلب أا من تاريخ علمه به    ستين يوم  يتظلم منه خلال  

بحسب الأحوال، على أن يشتمل التظلم بيان اسـم         ى  السلطة المختصة أو المدير التنفيذ    
منه وتاريخ العلم به أو نـشره،   المتظلم ووظيفته وعنوانه وتاريخ صدور القرار المتظلم   

 .مستنداتمن  ويجب أن يبين موضوع القرار وأسباب تظلمه ويرفق به ما يرى تقديمه

 )٣٤(مادة 

ى القـانون ى   إدارة الشئون القانونية بالهيئة بنظر التظلم وفحصه وإبداء الرأ         تختص
مع مراعاة ألا   ،  بحسب الأحوال ى  السلطة المختصة أو المدير التنفيذ     فيه والعرض على  

 .وفحصهدراسة التظلم ى الموضوع فى ف تولى التحقيق يالذيشترك المحقق 

يوما من تاريخ تقديمـه بمثابـة       ويعتبر عدم الرد على تظلم الموظف خلال ستين         
 .للتظلمى رفض ضمن
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 زاءاتجدول المخالفات والج
  الحد الأقصى للجزاء

  نوع االفة  م  فى حالة العود
  أول مرة

  ثالث مرة  ثانى مرة
  يد العمل مخالفات تتعلق بمواع- أولاً

١  
لمــدة ى التــأخير عــن مواعيــد الحــضور اليــوم    

ــن   ــد ع ــة٣٠تزي ــاو  دقيق ــة ٦٠ز ولا تتج  دقيق
  .مقبولبدون إذن أو عذر 

  ثلاثة أيام  يوم  إنذار

أكثـر مـن    ى  التأخير عن مواعيد الحضور اليوم      ٢
 . دقيقة٦٠

  يعتبر متغيبًا عن العمل

٣  
التأخير عـن التواجـد بمقـر العمـل بالتقـسيم        

رغــم التوقيــع بالحــضور  التــابع لــهى التنظيمــ
 .بذلكدون الحصول على تصريح 

  يامثلاثة أ  يوم  إنذار

٤  

ى عــــدم التوقيــــع بالحــــضور والانــــصراف فــ ــ
لـذلك أو مـا يقـوم مقامهـا          السجلات اصصة 

إذن أو عـذر   المواعيد المقـررة دون   ى  من أجهزة ف  
 .مقبول

  ثلاثة أيام  يوم  إنذار

تباع الإجراءات المقررة حال مغـادرة مقـر    اعدم    ٥
 .ساعات العمل الرسمية العمل أثناء

  ثلاثة أيام  يوم  إنذار

ك العمل والانصراف قبل الميعـاد دون إذن أو          تر  ٦
 .عذر مقبول

   أيامستة  يومان  يوم

٧  
ــاء ف ــ ــد    ى البق ــه بع ــودة إلي ــل أو الع ــان العم مك

الرسمية دون إذن أو مبرر  انتهاء مواعيد العمل
 .مقبول

  سبعة أيام  ثلاثة أيام  إنذار

  ستة أيام  يومان  يوم .الانقطاع عن العمل بدون عذر مقبول  ٨
   العمل مخالفات تتعلق بنظام وأداء-ا ثانيً

 ــ  ١ ــب فـ ــضور والانـــصراف   ى التلاعـ بيانـــات الحـ
بالــسجلات اصــصة لــذلك أو مــا   للمــوظفين

أو الاشـتراك مـع      يقوم مقامها لنفسه أو لغيـره     
 ذلـك بغـرض إثبـات بيانـات تخـالف        ى  الغير ف ـ 

 .الواقع

  ستون يومًأ  ثلاثون يومًا  عشرة أيام

ضور والانصراف أو إتلاف الموظف لسجلات الح    ٢
 .مقامها ما يقوم

  ستون يومًأ  ثلاثون يومًا  عشرة أيام

ــف ف ــ  ٣ ــد الموظ ــاء   ى تواج ــه أثن ــل عمل ــر مح غي
 .مقتضى ساعات العمل دون

  ستة أيام  ثلاثة أيام إنذار
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  الحد الأقصى للجزاء
  نوع االفة  م  فى حالة العود

  أول مرة
  ثالث مرة  ثانى مرة

استقبال الزائرين من غير المتعاملين مع الهيئة       ٤
 .العمل بدون إذن أماكنى ف

  ثلاثة أيام  يوم إنذار

الخــاص بالعمــل  الــزيلالتــزام بارتــداء عــدم ا  ٥
الرسـمية أو عـدم الظهـور        أثناء ساعات العمـل   

 .بالمظهر اللائق للموظف أمام الغير
  ثلاثة أيام  يوم إنذار

ــتح  تبــاعاى الإهمــال فــ  ٦  التعليمــات الخاصــة بف
 .المكاتب وغلق أبواب

  ثلاثة أيام  يوم إنذار

 ــ    ٧ ــتعمال تليفونـــات الهيئـــة فـ الأغـــراض ى اسـ
 ةالشخصي

  ثلاثة أيام  يوم إنذار

الانشغال عن العمل بما يضر بمصلحة ومظهـر         ٨
ــن ــوم، قـــراءة الـــصحف،  (ذلـــك  العمـــل ومـ النـ

 .)الاجتماعي، وغيرها مطالعة مواقع التواصل
 سبعة أيام  ثلاثة أيام إنذار

ــات     ٩ ــصق إعلانـ ــارات أو لـ ــات أو عبـ ــة بيانـ   كتابـ
 .الجدران بدون إذن أو مطبوعات على

 سبعة أيام  امثلاثة أي إنذار

الطلبــات العاجلــة الــواردة  صــرفى التــأخير فــ  ١٠
 .مبرر قانوني للمخازن دون

  سبعة أيام  ثلاثة أيام يوم

 خمسة أيام  يومان يوم .جمع نقود أو إعانات أو تبرعات بدون إذن  ١١

 خمسة أيام يومان يوم .تصدير المكاتبات لغير جهتهاى الخطأ ف  ١٢

 خمسة أيام يومان يوم .لفاتهاغير مى وضع المكاتبات ف  ١٣

سـجل الـوارد والـصادر    ى عدم قيد المكاتبـات ف ـ      ١٤
 .اصص لذلك

 خمسة أيام يومان يوم

 خمسة أيام يومان يوم .أكثر من ملف لموضوع واحد دون مبرر فتح  ١٥

ــسبب ف ــ  ١٦ ــة   ى الت ــستندات خاص ــد أوراق أو م فق
 .على ذلك أضرار مالية بالهيئة إذا لم يترتب

 خمسة أيام انيوم يوم

ــلال      ١٧ ــة خ ــل الإقام ــر مح ــار بتغيي ــدم الإخط ع
 .الأكثر من حدوث التغيير ثلاثة أشهر على

  خمسة أيام يومان يوم

رفـض التوقيــع بــالعلم علـى القــرارات والأوامــر     ١٨
  الإداريــــــة الخاصـــــة بالعمــــــل  والتعليمـــــات 

 .أو التحريض على ذلك
  ثلاثون يومًا  عشرة أيام  ثلاثة أيام
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  الحد الأقصى للجزاء
  نوع االفة  م  فى حالة العود

  أول مرة
  ثالث مرة  ثانى مرة

  سبعة أيام  ثلاثة أيام  يوم .تعليمات الأمنمخالفة   ١٩
ــ  ٢٠ ــأ فـ ــا يتعلـــق ى الإهمـــال أو الخطـ   قيـــد كـــل مـ

 الإجـازات، (ومـن ذلـك    الهيئـة ى  بشئون مـوظف  
 .) وغيرها،الجزاءات

  عشرة أيام  ثلاثة أيام  يوم

  ثلاثون يومًأ  عشرة أيام  خمسة أيام .امتناع الموظف عن أداء العمل المنوط به  ٢١
هـاون أو التقـصير أو عـدم الدقـة      الإهمال أو الت    ٢٢

لــم يــؤد ذلــك إلــى الإضــرار   أداء العمــل مــاى فــ
 .بالنفس أو المال

  ثمانية أيام  ثلاثة أيام  يومان

أو تمزيق أو العبث بالمنشورات أو الإعلانات     نزع    ٢٣
 .المطبوعات المتعلقة بالعمل أو

  ثمانية أيام  أربعة أيام  يومان

ــاع التعليمــــات الخاصــــة بــ ــام عــــد  ٢٤ الجودة تبــ
 .المهنية والبيئية والسلامة والصحة

  ثمانية أيام  أربعة أيام  يومان

مخالفة الأحكام المالية المعمول بها بالهيئة إذا     ٢٥
  .أضرار مالية لم يترتب عليها

  عشرة أيام  خمسة أيام  ثلاثة أيام

ــرف     ٢٦ ــأخير صــ ــسويات أو تــ ــراء التــ ــدم إجــ عــ
 ــ ــستحقات فـــ ــدها المقـــــررة دون ى المـــ   مواعيـــ

 .بولعذر مق
خمسة عشر   خمسة أيام  ثلاثة أيام

  يومًا

الـرد علـى مناقـضات    ى  عدم الرد أو المماطلة ف ـ      ٢٧
 .للمحاسباتى المركز الجهاز

  عشرة أيام  ثلاثة أيام  يوم

خــرين دون اختــصاص أعمــال الآى التــدخل فــ  ٢٨
 .بمصلحة العمل على نحو يضر

خمسة عشر    أيامخمسة  ثلاثة أيام
 يومًا

ــ  ٢٩ ــالقيـــدى الخطـــأ فـ ى  بـــدفاتر الارتبـــاط أو فـ
 .تحرير أوامر التوريد

خمسة عشر   أيامخمسة  ثلاثة أيام
 يومًا

قيــد حــوادث المركبــات  ى الإهمــال أو الخطــأ ف ــ  ٣٠
 .الخاصة بها والإجراءات

  عشرون يومًا  أيامخمسة  ثلاثة أيام

ــد      ٣١ ــة ضــ ــراءات القانونيــ ــاذ الإجــ ــدم اتخــ عــ
 .الوقت المناسبى ف المتأخرين من الموردين

 عشرون يومًا  عشرة أيام  خمسة أيام

التحقيقـات  ى  الامتناع عن الإدلاء بالأقوال ف ـ      ٣٢
  أو الـشاهد أو التوقيـع عليهـا     سواء من اـالف   

 .أو الرد على جهة التحقيق
 عشرون يومًا عشرة أيام  خمسة أيام
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١٦

  الحد الأقصى للجزاء
  نوع االفة  م  فى حالة العود

  أول مرة
  ثالث مرة  ثانى مرة

  الامتنـــــاع عـــــن تنفيـــــذ الأوامـــــر الـــــشفهية   ٣٣
 .يدون مبرر قانون أو الكتابية الخاصة بالعمل

 عشرون يومًا عشرة أيام  خمسة أيام

ى ســوء اســتعمال الــسلطة أو الانحــراف بهــا بــأ   ٣٤
 .وجه

 عشرون يومًا عشرة أيام  خمسة أيام

قيادة المركبات الخاصة بالهيئـة دون التـصريح       ٣٥
 .أو السماح بذلك

  ثلاثون يومًا عشرة أيام  خمسة أيام

  القيام بأعمـال خاصـة سـواء لحـساب الموظـف            ٣٦
أماكن العمل ى بدون مقابل ف غير بمقابل أوأو ال

 .أو أثناء مواعيد العمل
  ثلاثون يومًا عشرة أيام  خمسة أيام

  عشرون يومًا عشرة أيام  خمسة أيام .الأماكن الممنوع التدخين فيهاى التدخين ف  ٣٧
ــأ ف ــ  ٣٨ ــال أو الخط ــصة  ى الإهم ــلاغ الإدارة ات إب

و قيـد  الصادرة لصالح أو ضد الهيئة أام  بالأحك
 .الديون ومتابعة تحصيلها

  ثلاثون يومًا عشرة أيام  خمسة أيام

  اســـتخدام أمـــوال الهيئـــة الثابتـــة أو المنقولـــة   ٣٩
ــ ــراض ى ف ــر الأغ ــسماح    غي ــا أو ال ــصة له اص

 .بذلك من المسئول عن هذه الأموال
  ثلاثون يومًا عشرة أيام  خمسة أيام

  اســـتغلال الموظــــف لأمـــوال الهيئــــة الثابتــــة    ٤٠
استغلالها لغيره أو التستر  نقولة أو تسهيلأو الم

 .على حصول هذا الاستغلال

خمسة عشر 
  ستون يومًا  ثلاثون يومًا  يومًا

الاحتفــاظ بأصــول الأوراق الرســمية أو صــور      ٤١
  مــن الملفــات اصــصة لحفظهــا  منهــا أو نزعهــا

ــم يكــــن القــــصد مــــن ذلــــك       الإضــــرار إذا لــ
 .بمصلحة الهيئة

  أيامعشرة   ثلاثة أيام  يومان

الاحتفــاظ بأصــول الأوراق الرســمية أو صــور      ٤٢
  مــن الملفــات اصــصة لحفظهــا  منهــا أو نزعهــا

بـــه الموظـــف  ولـــو كانـــت خاصـــة بعمـــل كلـــف 
 شخــصيًا متــى كــان القــصد مــن ذلــك الإضــرار  

 .بمصلحة الهيئة

خمسة عشر 
  يومًا

  ستون يومًا  ثلاثون يومًا

  إدخـــال منــــشورات أو مطبوعـــات أو توزيعهــــا    ٤٣
ــع ــاتأو جمــ ــراض غيــــر     توقيعــ عليهــــا لأغــ

خمسة عشر 
  يومًا

  ستون يومًا  ثلاثون يومًا
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١٧

  الحد الأقصى للجزاء
  نوع االفة  م  فى حالة العود

  أول مرة
  ثالث مرة  ثانى مرة

  .مشروعة
  عملمخالفات تتعلق بسلوك ال -ا ثالثً

عدم قيام الموظف بإخطار الهيئة أو الفرع   ١
 ساعة من تغيبه ٢٤مرضه خلال  التابع له عن

 .رعن العمل دون مبر
  ثلاثة أيام  يوم  إنذار

  عشرة أيام  خمسة أيام  ثلاثة أيام .إصابات بالنفسالتمارض أو تعمد إحداث   ٢
  عشرون يومًا  عشرة أيام  خمسة أيام .على المتعاملين مع الهيئةى الإساءة أو التعد  ٣
الادعاء الكاذب على الزملاء أو تقديم شكاوى   ٤

 .كيدية ضدهم
  عشرون يومًا  عشرة أيام  خمسة أيام

وى الادعاء الكاذب على الرؤساء أو تقديم شكا  ٥
 .كيدية ضدهم

  أربعون يومًا  عشرون يومًا  عشرة أيام

  عشرون يومًا  عشرة أيام  خمسة أيام .الاعتداء بالقول أو الفعل على الزملاء  ٦
  أربعون يومًا  عشرون يومًا  عشرة أيام .الاعتداء بالقول أو الفعل على الرؤساء  ٧
تصل ى عدم إبلاغ الموظف عن االفات الت  ٨

 .نت تتعلق بعمل بالهيئةكا إلى علمه إذا
  عشرة أيام  خمسة أيام  ثلاثة أيام

  مناقشات دينية أو طائفيةى الاشتراك ف  ٩
 .العمل أو سياسية أثناء وقت

  عشرة أيام  خمسة أيام  ثلاثة أيام

أماكن ى ارتكاب أفعال مخلة بالآداب العامة ف  ١٠
 .العمل

  عشرون يومًا  عشرة أيام  خمسة أيام

والأسرار الخاصة بالعمل إفشاء المعلومات   ١١
 .تصريح أو إذن بذلك للغير دون

  عشرون يومًا  عشرة أيام  خمسة أيام

  ويج الشائعاترر أو المساعدة على تنش  ١٢
 .بمصلحة العمل أو البيانات بما يضر

خمسة عشر 
  ستون يومًا  ثلاثون يومًا  يومًا

  ات التستر على االف-ا رابعً
و تسهيل ارتكابها التستر على ارتكاب مخالفة أ  ١

  .مد تضليل التحقيقعمعالمها أو ت أو إخفاء
  يجازى بذات الجزاء المقرر للمخالفة
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