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  مجلس إدارة الجهاز الوطنى لتنمية شبه جزيرة سيناء
  ٢٠٢١ لسنة ٣٩٠قرار رقم 

   شئون الموظفين بالجهاز الوطنى لتنمية شبه جزيرة سيناءبإصدار لائحة
  :رئيس مجلس الإدارة 

شروط الخدمـة والترقيـة   بشأن  ١٩٥٩ لسنة  ٢٣٢القانون رقم   طلاع على   بعد الا 
  لضباط القوات المسلحة ؛

   بإصدار قانون تنظيم الهيئات العامة ؛١٩٦٣ لسنة ٦١القانون رقم وعلى 
   وتعديلاته ؛١٩٧٥ لسنة ٧٩عى رقم وعلى قانون التأمين الاجتما

 بشأن شروط خدمـة ضـباط الـشرف وضـباط           ١٩٨١ لسنة   ١٢٣وعلى القانون رقم    
  الصف والجنود بالقوات المسلحة ؛
 بشأن التنمية المتكاملة فـى شـبه جزيـرة          ٢٠١٢ لسنة   ١٤وعلى المرسوم بقانون رقم     

   ؛٢٠١٢ لسنة ٩٥٩قم سيناء ولائحته التنفيذية الصادرة بقرار رئيس مجلس الوزراء ر
   بإصدار قانون الخدمة المدنية ولائحته التنفيذية ؛٢٠١٦ لسنة ٨١وعلى القانون رقم 

   ؛٢٠١٩ لسنة ١٤٨وعلى قانون التأمينات الاجتماعية والمعاشات رقم 
 ١٤ بتعديل بعض أحكام المرسـوم بقـانون رقـم           ٢٠٢٠ لسنة   ١٧٢وعلى القانون رقم    

  كاملة فى شبه جزيرة سيناء ؛ بشأن التنمية المت٢٠١٢لسنة 
ثيـل  م بشأن تحديد بـدلات الت     ١٩٧٩ لسنة   ٨٦٤وعلى قرار رئيس مجلس الوزراء رقم       

  للوظائف القيادية ؛
  ٢٢٤وعلى قرار القائد العام للقوات المسلحة وزيـر الـدفاع والإنتـاج الحربـى رقـم              

   الـدفاع   بـشأن لائحـة المخالفـات والجـزاءات للعـاملين المـدنيين بـوزارة              ١٩٨٩لسنة  
  وإجراءات التحقيق ؛

  وعلى اللوائح والنظم العاملة فى القوات المسلحة بشأن النقل والندب والإعارة ؛
ــيناء    ــرة س ــبه جزي ــة ش ــوطنى لتنمي ــاز ال ــس إدارة الجه ــرار مجل ــى ق   وعل

   ؛٢٤/٢/٢٠١٣المنعقد بتاريخ ) ٧( بالاجتماع رقم ٢٤/٢/٢٠١٣/٩رقم 
 بإصدار لائحة شـئون المـوظفين    ٢٠١٤لسنة   ٢٠وعلى قرار مجلس إدارة الجهاز رقم       

   ؛٢٠١٥ لسنة ١٣المدنيين بالجهاز الوطنى لتنمية شبه جزيرة سيناء والمعدلة بالقرار رقم 
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  وعلى قرارات القائد العام للقوات المـسلحة وزيـر الـدفاع والإنتـاج الحربـى              
 بشأن تشكيل مجلـس إدارة الجهـاز الـوطنى          ٢٠٢٠ لسنة   ٢٣٨،  ٢١٤ ،   ١٧٨أرقام  

  تنمية شبه جزيرة سيناء ؛ل
  وعلى قـرار مجلـس إدارة الجهـاز الـوطنى لتنميـة شـبه جزيـرة سـيناء                 

   ؛٢٨/١١/٢٠٢١المنعقد بتاريخ ) ١١٦( بالاجتماع رقم ٢٨/١١/٢٠٢١/٦رقم 
  وبعد موافقة وزير الدفاع والإنتاج الحربى ؛

   :ررـــق
  )المادة الأولى (

كتسبها كافة  ادون الإخلال بكافة الحقوق الوظيفية والمالية والمراكز القانونية التى          
ت الموظفين بالجهاز الوطنى لتنمية شبه جزيرة سـيناء بلائحـة شـئون العـاملين               فئا

 ، يعمـل    ٢٠١٤ لـسنة    ٢٠المدنيين بالجهاز الصادرة بقرار مجلس إدارة الجهاز رقم         
 جزيـرة سـيناء ،   هالوطنى لتنميـة شـب  باللائحة المرفقة فى شئون الموظفين بالجهاز   

 ـ           ٢٠١٦ لـسنة  ٨١ام القـانون رقـم   ويسرى فيما لم يرد بشأنه نص خاص بهـا أحك
  .بإصدار قانون الخدمة المدنية ولائحته التنفيذية 

  )المادة الثانية (
 ، ويعمل به من تاريخ نشره ويلغى كل حكم يخـالف مـا   ينشر هذا القرار 

  .ورد به 
  ١/١٢/٢٠٢١:  فى صدر هذا القرار  

  رئيس مجلس الإدارة
  محمد شوقى رشوان/ لواء 
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  ينلائحة شئون الموظف
  بالجهاز الوطنى لتنمية شبه جزيرة سيناء

  الباب الأول
  أحكام عامة

  ) ١ (ادة ـالم
   : بـفى تطبيق أحكام هذه اللائحة يقصد

  . جزيرة سيناء ه الجهاز الوطنى لتنمية شب:الجهاز  - ١
  . جزيرة سيناء ه مجلس إدارة الجهاز الوطنى لتنمية شب: مجلس الإدارة - ٢
 مجلس إدارة الجهاز الوطنى لتنمية شبه جزيـرة          رئيس : السلطة المختصة    - ٣

  .سيناء أو من يفوضه 
 القائد العام للقـوات المـسلحة وزيـر الـدفاع     : السلطة المختصة بالتعيين   - ٤

والإنتاج الحربى فى شأن شغل الوظائف المدنية القيادية فى الجهاز من درجـة مـدير               
جة الأعلى وما يعادلها التـى يتـولى        عام أو الدرجة العالية أو الدرجة الممتازة أو الدر        

شاغلوها التقسيمات الوظيفية من مستوى إدارات عامة أو إدارات مركزية أو قطاعـات      
وما فى مستواها ، ورئيس مجلس إدارة الجهاز فى شأن الوظائف من الدرجة الأولـى               

  .فما دونها 
  هى كامل محافظتى شمال وجنوب سـيناء والمنـاطق         : جزيرة سيناء    ه شب - ٥

  .الواقعة داخل الحدود الإدارية لمحافظات السويس والإسماعيلية وبورسعيد 
 وظائف المستويات الثلاثة التالية للسلطة المختصة والتى        : الوظائف القيادية    - ٦

يرأس شاغلوها وحدات تقسيمات تنظيمية بالجهاز من مـستوى إدارة عامـة أو إدارة              
  .مات مركزية أو قطاعات ، وما يعادلها من تقسي

وظائف المستوى التالى للوظائف القيادية والتى      :  وظائف الإدارة الإشرافية     - ٧
  .يرأس شاغلوها إدارات بالجهاز 

  . كل من يشغل إحدى الوظائف الواردة بموازنة الجهاز : الموظف - ٨
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  ) ٢ (ادة ـالم
تشكل لجنة للموارد البشرية بقرار من السلطة المختصة وتتكون من ثلاثة أعضاء            

لى الأقل برئاسة مساعد رئيس الجهاز على أن يكون من ضمن أعضائها مدير عـام               ع
الشئون القانونية ومدير عام الموارد البشرية أو من يقوم بعمله ويتولى أعمال الأمانـة              
الفنية للجنة أحد موظفى الموارد البشرية يختاره مدير عام الموارد البشرية ويكون لـه              

ن أن يكون له صوت معدود فى المداولات وتعقد اللجنـة            ملاحظاته دو  إبداءالحق فى   
جلساتها فى الموعد الذى يحدده رئيسها وترفع اللجنة توصياتها إلى السلطة المختـصة             

  .ولا تكون التوصيات نهائية إلا بعد الموافقة عليها من السلطة المختصة 
   :تختص لجنة الموارد البشرية بالمسائل الآتية

  الوظـائف القياديـة   المـوظفين مـن غيـر شـاغلى          بحث كافـة شـئون       - ١
استحقاقهم العلاوات الدورية واعتمـاد تقـارير كفايـة الأداء          و ةمن تعيين ونقل وترقي   

  .المحررة عنهم 
 الموضوعات التى يرد بشأنها نص خاص فى هذه اللائحة بإحالتها إلى لجنة             - ٢

  .الموارد البشرية 
  . السلطة المختصة عرضها على اللجنة  النظر فى الموضوعات التى ترى- ٣

   )٣( ادة ـالم
 من رئيسها أو من السلطة المختصة مرة على الأقل          ةتجتمع اللجنة بناء على دعو    

  .فى الشهر أو كلما دعت الضرورة لذلك 
بثلاثة أيام على الأقل، ويجـب أن       المحدد  وتوجه الدعوة لعقد الجلسة قبل الموعد       

ة من المذكرات التى ستنظر فيهـا اللجنـة،         يرفق بالدعوة جدول أعمال الجلسة وصور     
  . فى اليوم نفسه للانعقادعلى أنه فى أحوال الضرورة يجوز أن تدعى اللجنة 

 ـ   ه اللجنة صحيحا إلا إذا حضر انعقاديكون   لا   ل ثلاثة مـن أعـضائها علـى الأق
  فيهم الرئيس فإذا لم يكتمل العدد قام رئيس اللجنة بتحديد موعد آخر لجلسة قادمـة               نبم

  . على الأكثر من التاريخ الأول أسبوعفى خلال 



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول

  ٢٠٢١ سنة  دیسمبر٢٦فى ) أ( تابع ٢٩١ العدد – الوقائع المصریة

  

٧

   فى الحـالات التـى لا تحتمـل التأجيـل          المختصةيجوز للجنة بموافقة السلطة     
 أن تصدر توصياتها بالتمرير ويشترط فى هـذه الحالـة موافقـة جميـع               الانتظارأو  

   .الاجتماعالأعضاء، على أن تعرض هذه التوصيات فى أول جلسة لإثباتها فى محضر 
  تجرى لجنة الموارد البشرية بنفسها أو بمن تنيبه لـذلك مـن أعـضائها تحقيـق               

ى اللجنة ويكون لها فـى ذلـك حـق          ما ترى تحقيقه من الموضوعات المعروضة عل      
ل ،  اترى ضرورة الإطلاع عليه من الأوراق والسجلات وسماع الأقو         طلاع على ما  الا
ته من غير أعضائها لحـضور   من ترى دعو  بدعوةا يجوز للجنة أن تصدر قرارات       مك

 اللجنة على ألا يكون له صوت معدود وعلى اللجنة أن تثبت كتابة ما قامت بـه      اجتماع
   .الاستدعاء سبب حأيضامما سبق مع 

 تجلسات اللجنة سرية وتصدر توصياتها بأغلبية أصوات الحاضرين فإذا تـساو          
خذ الرأى فـى لجنـة      ، وتكون المداولات وأ   الرئيسالأصوات يرجح الجانب الذى منه      

  .الموارد البشرية سرية 
   )٤( ادة ـالم

، فـإذا لـم     لاعتمادها إلى السلطة المختصة خلال أسبوع       هااقتراحاتترسل اللجنة   
 عليها خلال ثلاثين يوما من تاريخ إرسـالها   اعتراضا تعتمدها السلطة المختصة ولم تبد    

   اللجنـة كلهـا    حـات اقترا علـى    اعترضـت ات اللجنة نافذة ، أما إذا       حقتراا اعتبرت
 عليـه إلـى   اعترضتأو بعضها فيتعين أن تبدى كتابة الأسباب المبررة لذلك وتعيد ما     

هـذا   نقـضى االلجنة للنظر فيه على ضوء هذه الأسباب وتحدد لها أجلاً للبت فيه، فإذا      
عتبر رأى السلطة المختصة نافذًا، أمـا إذا تمـسكت      ا دون أن تبدى اللجنة رأيها       الأجل

  لاتخـاذ  إلـى الـسلطة المختـصة        اقتراحاتهارأيها خلال الأجل المحدد ترسل      اللجنة ب 
   .نهائياما تراه بشأنها ويعتبر قرار اللجنة فى هذه الحالة 

   )٥( ادة ـالم
 لجنـة  اجتماعـات  بالجهاز سجل خاص بأرقام مسلسلة تدون بـه محاضـر     أينش

ين والمـسائل   الموارد البشرية، ويجب أن تشتمل هذه المحاضر على أسماء الحاضـر          
 اللجنة والأسباب التى بنيـت      اتخذتهاالمعروضة وما دار من مناقشات والقرارات التى        

  .ن وأمين اللجنة على محاضر الجلسات وعليها، ويوقع الرئيس والأعضاء الحاضر
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   لجان المـوارد البـشرية إلا بنـاء        اجتماعات صور من سجل     استخراجلا يجوز   
  .قضائية مختصة على أمر صادر من جهة إدارية أو 

  طلاع عليهـا وأخـذ صـور منهـا لكـل          قرارات اللجان وأسبابها فيجوز الا    أما  
من رئـيس اللجنـة وتـصديق        ذى مصلحة شخصية ومباشرة بعد الترخيص له بذلك       

  .السلطة المختصة 
   )٦( ادة ـالم

تعلن جميع القرارات والمنشورات التى تصدر فى شئون الموظفين بطريق النـشر    
ت تخصص لذلك بمقرات الجهاز توضع فى مكان ثابت وبارز ومؤمن           فى لوحة إعلانا  

  .يكفل علم كافة الموظفين بها علما يقينيا وذلك لمدة لا تقل عن عشرة أيام 
ويثبت النشر والرفع بمحضرين رسميين عـن طريـق الإدارة العامـة للمـوارد             

 ـ       ع القـرارات  البشرية مع تسجيل ذلك فى سجل يعد لهذا الغرض، ويلتزم الموظف بتتب
  .الإدارية التى نشرت باللوحة 

ويعتبر نشر التعليمات والقرارات والأوامر الإدارية بلوحة الإعلانـات أو بمكـان       
ظاهر بمحل العمل قرينة قانونية على علم جميع الموظفين بها وذلك مع عدم الإخـلال               

  .بتوزيع القرارات الصادرة على مختلف إدارات الجهاز 
 يكون مدير عام الموارد البشرية أو من يقوم مقامه مسئولاً عن             مما سبق  واستثناء

 أو إنهاء خدمته بخطـاب مـسجل   الترقيةإخطار الموظف بالقرار المتضمن تخطيه فى     
على آخر محل إقامة له ثابت فى ملف خدمته، وفى حالة عدم الإخطار تقع المـسئولية                

  ".م مقامه التأديبية على مدير إدارة الموارد البشرية أو من يقو
   )٧( ادة ـالم

يكون حساب المدد المنصوص عليها فى هذه اللائحة بالتقويم الميلادى ويحـسب            
  .ن يوما يالشهر ثلاث



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول

  ٢٠٢١ سنة  دیسمبر٢٦فى ) أ( تابع ٢٩١ العدد – الوقائع المصریة

  

٩

  الثانىالباب 
  وانتهائهافى العلاقة الوظيفية 

  )الفصل الأول ( 
  فى الوظائف

   )٨( ادة ـالم
زير الدفاع،  يصدر مجلس الإدارة الهيكل التنظيمى للجهاز بعد الموافقة عليه من و          

  .تياجاته احمن تعديلات وفقًا لتطور العمل و هوله أن يدخل عليه ما يرا
كما يضع جدولاً للوظائف طبقًا للهيكل التنظيمى المعتمد مرفقًا به بطاقات وصف            

 اللازم توافرهـا فـيمن يـشغلها    والاشتراطاتكل وظيفة وتحديد واجباتها ومسئولياتها      
لمجموعات النوعية وتقييمها بإحدى الـدرجات الماليـة        وتصفيتها وترتيبها فى إحدى ا    

  .المبينة بالجدول الوارد بهذه اللائحة ، ويجوز إعادة تقييم تلك الوظائف 
ويضع مجلس إدارة الجهاز القواعد والإجراءات المتعلقة بتنفيذ وترتيب الوظـائف      

  .بما يتفق مع طبيعة نشاط وأهداف الجهاز 
ل الوظائف وبطاقات وصفها والقرارات الـصادرة       وفى جميع الأحوال يعتمد جدو    

  .بإعادة تقييم الوظائف من الأمانة العامة لوزارة الدفاع 
   )٩( ادة ـالم

   :تقسم وظائف الجهاز إلى المجموعات النوعية الآتية
  مسمى المجموعات النوعية  م
  .المجموعة النوعية لوظائف الإدارة العليا   ١
  . والتجارة الاقتصادالمجموعة النوعية لوظائف   ٢
  .سة المجموعة النوعية لوظائف الهند  ٣
  .بات الإلكترونية ساالمجموعة النوعية لوظائف الإحصاء والرياضيات والح  ٤
  .المجموعة النوعية لوظائف السلامة والصحة المهنية   ٥
  .المجموعة التخصصية لوظائف الأمن   ٦
  .المجموعة النوعية لوظائف التمويل والمحاسبة   ٧
  .المجموعة النوعية لوظائف التنمية الإدارية   ٨
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  مسمى المجموعات النوعية  م
  .المجموعة النوعية لوظائف الزراعة   ٩
  .المجموعة النوعية للوظائف الفنية الهندسية المساعدة   ١٠
  .المجموعة النوعية للوظائف الفنية للفنون والعمارة   ١١
   .المكتبيةالمجموعة النوعية للوظائف   ١٢
  .المجموعة النوعية الحرفية لوظائف الحركة والنقل   ١٣
  .عية الحرفية لوظائف الفنون والعمارة المجموعة النو  ١٤
  .المجموعة النوعية الحرفية لوظائف الزراعة والتغذية   ١٥
  .مجموعة الوظائف الخدمات المعاونة   ١٦
  .المجموعة التخصصية لوظائف القانون   ١٧

  وتعتبر كل مجموعة وحـدة متميـزة فـى مجـال التعيـين والترقيـة والنقـل                
  .والندب والإعارة 

   )١٠  (المـادة
  يكون شغل الوظائف بالجهـاز إمـا بـالتعيين أو الترقيـة أو النقـل أو النـدب                 
أو الإعارة وذلك بمراعاة استيفاء الاشتراطات الواردة فى هذه اللائحة وطبقًا للقواعـد             
  والضوابط والإجراءات التـى يـضعها مجلـس إدارة الجهـاز فـى هـذا الـشأن ،                 

  . بها فى القوات المسلحة وبما لا يخالف القواعد والنظم المعمول
   )١١ (المـادة 

يجوز للسلطة المختصة توظيف الخبراء الوطنيين والأجانب لأداء الأعمال التـى           
  المهـام لهم بـبعض  ية أو خبرات غير متوافرة لدى الموظفين أو أن يعهد        ملتتطلب مؤهلات ع  

  أو الأعمال المؤقتة عارضة أو موسمية وذلك بما يتفق مع نـشاط الجهـاز وظروفـه               
ا يساعد على تحقيق أهدافه مع مراعاة مستوى الخبرة المطلوب وتحديـد المكافـأة              وبم

والأجر والشروط بالعقد ، طبقًا للقواعد والضوابط والإجراءات التى يـضعها مجلـس             
الإدارة فى هذا الشأن ، وفى جميع الأحوال يلزم مراعاة اللوائح والضوابط والتعليمـات    

لحة فى هذا الشأن ، ويلزم فى حالة التعاقد مع أجنبـى            المالية الصادرة من القوات المس    
  .تصديق وزير الدفاع وموافقة الجهات الأمنية 
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   )الفصل الثانى( 
  فى التعيين

   )١٢ (المـادة 
       يكون شغل الوظائف القيادية من درجة مدير عام بقرار من وزيـر الـدفاع بنـاء

  .على ترشيح من السلطة المختصة 
فى حالـة   ) الدرجة الأولى فما دونها     ( ى الوظائف الأخرى    ويكون التعيين فى باق   

استيفاء شروط شغل الوظيفة بقرار من السلطة المختصة بنـاء علـى توصـية لجنـة             
  .الموارد البشرية بالجهاز 

   )١٣ (المـادة 
تتلقى الإدارة العامة للموارد البشرية بالجهاز الطلبات التى ترد لها من القطاعـات        

اجاتها من الموظفين الجدد ويتم حصرها ومطابقتهـا علـى المرتـب             باحتي والإدارات
التنظيمى المعتمد فى الموازنة التخطيطية للوظائف والأجور وتعد مذكرة للعرض على           

  .السلطة المختصة برأى هذه الجهات 
تحدد الإدارة العامة للموارد البشرية الوظائف المطلوب شـغلها بـالتعيين وكـذا             

طات الواجب توافرها فيمن يرشح لهذه الوظائف والدرجة الماليـة          والاشتراالمواصفات  
والبدلات والمزايا المقررة حسب الأحوال ، ويـتم الإعـلان          لكل وظيفة ومكان التعيين     

 حسب رأى السلطة المختصة عن طريق الصحف واسـعة الانتـشار ، والموقـع الإلكترونـى        
  .المطلوب شغلها أو عن طريق إعلان داخلى حسب أهمية الوظائف  للجهاز

   :ويجب أن يتضمن الإعلان البيانات التالية
  . وصف الوظيفة وشروط شغلها ودرجتها - ١
   الجهة التى تقدم إليهـا الطلبـات والمـستندات الواجـب تقـديمها وميعـاد            - ٢

  .ومكان تقديمها 
 بيان ما إذا كان التعيين بامتحان أو بدون امتحان ، وإذا كان التعيين بامتحان               - ٣

  .فيبين نوع الامتحان ومواده وتاريخه ومكان إجرائه 
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وتحدد السلطة المختصة بناء على اقتراح لجنة الموارد البشرية الوظـائف التـى             
يكون شغلها بامتحان وإجراءات وقواعد الامتحان ، وتلك التى تشغل بـدون امتحـان              

  .وشروط التعيين فيها 

 بتلك الوظائف على ضـوء وصـفها        وتعد الإدارة العامة للموارد البشرية كشوفًا     
  .وشروط شغلها وتعرض الكشوف فى بداية كل سنة مالية على السلطة المختصة 

وتلتزم الإدارة العامة للموارد البشرية بعرض كشوف شهرية من واقـع موازنـة             
  .وظائفها على السلطة المختصة تبين الوظائف الخالية بكل إدارة 

   :يين الحالات الآتيةويستثنى من شرط الإعلان عند التع

نهم إذا كانت فـى ذات الوظـائف   ي الوظائف التى تشغل بالموظفين المعاد تعي   - ١
  .التى كانوا يشغلونها 

 الموظفون المؤقتون الذين مضى على خدمتهم ستة أشهر وثبت صـلاحيتهم            - ٢
  .خر شهرين آوبشرط حصول الموظف على تقدير بدرجة كفء على الأقل عن 

تى ترى السلطة المختصة فيها ذلك لعدم تناسب العـدد المطلـوب     الحالات ال  - ٣
  .تعيينه مع تكاليف الإعلانات أو لأية أسباب أخرى يقدرها 

   الوظائف التى يتم توفيرها من الكـوادر العـسكرية بقـرار مـن الـسلطة               - ٤
  .المختصة بالتعيين 

   )١٤ (المـادة 
سلسلة بحسب تاريخ تقديمها ،     تدرج طلبات التعيين ومرفقاتها فى سجلات بأرقام م       

وفى نهاية المدة المحددة لتلقى الطلبات يقفل السجل ويعتمد من المسئول عـن المـوارد      
  .البشرية بالجهاز 

يكون الامتحان إما تحريريا أو شفاهة أو عمليا أو عن طريق مقابلات شخـصية               
  .ويجوز الجمع بينها 
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كل بقرار من الـسلطة المختـصة   وتتولى الإشراف على إجراء الامتحان لجنة تش      
  .ويتضمن القرار ما يوكل إلى هذه اللجنة من مهام وإجراءات للقيام بهذا الامتحان 

وتحتفظ الإدارة العامة للموارد البشرية بأوراق الامتحان ويوقع على هذه الأوراق           
ممن أجروا الامتحان ، ويعتبر من حصل على نصف مجموع الدرجات على الأقل فى              

ة على حدة قد اجتاز الامتحان ، ويرتب الناجحون فى كل امتحـان فـى قـوائم      كل ماد 
بحسب درجة النجاح فى الامتحان وعند التساوى يكون الترتيب للأعلى مؤهلاً فالأقـدم             

 ويتم التعيين بحسب الترتيب الوارد فى القوائم وذلك مع عدم الإخلال  سنًاالأكبرف تخرجا
  . بشأن الخدمة العسكرية والوطنية ١٩٨٢ لسنة ١٢٧م بالأحكام الواردة بالقانون رق

   )١٥ (المـادة 
تعد الإدارة العامة للموارد البشرية كشفًا بأسماء المرشحين للتعيين وفقًـا لترتيـب         
  أسبقيتهم للعرض على لجنة الموارد البشرية وعلى اللجنة إبداء رأيهـا بعـد التحقـق              

  .مرشحين من توافر شروط ومواصفات شغل الوظيفة فى ال
  إذا لم يكن عدد الناجحين فى الامتحان كافيا فيجوز التعيين مـن بـين النـاجحين               

  .فى الامتحانات السابقة بشرط ألا يكون قد مضى على إعلان نتيجتها أكثر من سنة 
   )١٦ (المـادة 

الواردة بالترتيـب   لتى تشغل بامتحان بحسب الأسبقية      يكون التعيين فى الوظائف ا    
تائج الامتحان ، وعند التساوى فى الترتيب يعين الأعلـى مـؤهلاً ، فالأقـدم                لن ىالنهائ

  .تخرجا ، فإن تساويا تقدم الأكبر سنًا 
   :التعيين فى الوظائف التى تشغل بدون امتحان على الوجه الآتىويكون 

 إذا كانت الشهادة الدراسية أحد الشروط الواجب توفرها فيمن يشغل الوظيفة            - ١
يين طبقًا للمؤهل الأعلى وعند التساوى فى المؤهل تكون الأولويـة للأعلـى         فيكون التع 

  .فى مرتبة الحصول على الشهادة الدراسية فالأقدم تخرجا فالأكبر سنًا 
  . إذا كانت الخبرة هى المطلوبة فيكون التعيين طبقًا لمدة الخبرة - ٢
  . الوظائف الرئيسية من الوظائف القيادية - ٣
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١٤

التى تشغل بالموظفين الذين تقرر إعـادة تعييـنهم إذا كانـت ذات            الوظائف   - ٤
  .الوظائف التى كانوا يشغلونها 

 الوظائف التى يتم شغلها بالموظفين المؤقتين الذين سبق اختيـارهم وثبتـت             - ٥
  .صلاحيتهم أثناء العمل المؤقت 

   الوظائف التى يتم توفيرها من الكـوادر العـسكرية بقـرار مـن الـسلطة               - ٦
  .مختصة بالتعيين ال

وتعلن نتيجة الامتحان وترتيب الناجحين ودرجاتهم فى لوحة الإعلانات ، وتـسقط     
حقوق من لم يدركه الدور للتعيين بمضى سنة من تاريخ إعلان نتيجة الامتحان ويجوز              
التعيين من القوائم التى مضى عليها أكثر من سنة إذا لم توجد قوائم أخـرى صـالحة                 

  .ك خلال الستة أشهر التالية لانقضاء السنة للترشيح منها وذل
   )١٧ (المـادة 

   :يشترط فيمن يعين فى إحدى الوظائف بالجهاز
  . أن يكون متمتعا بالجنسية المصرية - ١
  . أن يكون محمود السيرة وحسن السمعة - ٢

 ألا يكون قد سبق الحكم عليه بعقوبة جناية فى إحدى الجـرائم المنـصوص               - ٣
ثلها من جرائم منصوص عليها فى القوانين الخاصة        انون العقوبات أو ما يم    عليها فى قا  

أو بعقوبة مقيدة للحرية فى جريمة مخلة بالشرف أو الأمانة ما لم يكـن قـد رد إليـه                   
اعتباره ، ومع ذلك إذا كان الحكم مشمولاً بوقف تنفيذ العقوبة جاز تعيين الموظف بعـد    

  .موافقة السلطة المختصة 

ان قد حكم عليه لمرة واحدة فلا يحول دون التعيين إلا إذا قدرت لجنة               وإذا ك  - ٤
الموارد البشرية بقرار مسبب من واقع أسباب الحكـم وظـروف الواقعـة أن تعيـين                

  .الموظف يتعارض مع مقتضيات الوظيفة أو طبيعة العمل 

  ألا يكون قد سبق فصله من الخدمة بقرار أو بحكم تأديبى نهائى ما لم تمض               - ٥
  .على صدوره أربع سنوات على الأقل 
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  . أن يكون مستوفيا لاشتراطات شغل الوظيفة - ٦

 أن تثبت لياقته الصحية للوظيفة بمعرفة المجلس الطبى المخـتص ويجـوز             - ٧
  .الإعفاء منها بقرار من السلطة المختصة بالتعيين 

  . أن يجتاز الامتحان المقرر لشغل الوظيفة - ٨

  .ن ثمانى عشرة سنة ميلادية  ألا يقل السن ع- ٩

   :وتثبت شروط التعيين بما يلى

  . بطاقة الرقم القومى بالنسبة لإثبات الجنسية المصرية - ١

  .ثبت أنه محمود السيرة وحسن السمعة  ما ي- ٢

  .حالة الجنائية لإثبات عدم سبق الحكم بعقوبة مانعة من التعيين ال صحيفة - ٣

وقعا عليه أمام مـدير عـام المـوارد البـشرية            إقرار من المرشح للتعيين م     - ٤
بالجهاز ومصدقًا على التوقيع منه بعدم سبق فصله من الخدمة بقرار أو حكـم تـأديبى            

  .نهائى لم يمض على صدوره أربع سنوات على الأقل 
 تحقيق الإدارة العامة للموارد البشرية من استيفاء اشتراطات شغل الوظيفـة            - ٥

  .فى المرشح للتعيين 
 قرار المجلس الطبى المختص بثبوت اللياقة الصحية للوظيفة المرشـح لهـا             - ٦

  .الموظف أو قرار السلطة المختصة بإعفائه من هذا الشرط 
  . إقرار الإدارة العامة للموارد البشرية باجتياز الامتحان المقرر لشغل الوظيفة - ٧
  . شهادة الميلاد أو مستخرج رسمى منها - ٨

   )١٨ (المـادة 
تعد الإدارة العامة للموارد البشرية بالجهاز مـذكرة تتـضمن كافـة الإجـراءات          

 ـوالبيانات الخاصة بالمرشحين للتعيين فى وظائف الدرجة الأولى فما دونه       ا وتحيلهـا م
  . إلى لجنة الموارد البشرية لإبداء توصياتها ورفعها للسلطة المختصة لاعتمادها 
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دية تعد مذكرة للعرض على السلطة المختـصة        وبالنسبة للتعيين فى الوظائف القيا    
  .ويتم التعيين بقرار من مجلس الإدارة بعد تصديق وزير الدفاع 

     بتعيـين المرشـح لاستـصداره مـن        اوتعد الإدارة العامة للموارد البشرية قرار   
  .السلطة المختصة 

ر الموظف بالقرار الصادر بتعيينه بخطاب موصى عليه بعلـم الوصـول ،        ويخط
فيه مهلة لاستلام العمل خلال شهر من تاريخ إخطاره وإلا اعتبر قـرار تعيينـه               تحدد  

 مـن تـاريخ     ا يوم ٩٠كأن لم يكن وذلك ما لم يقدم عذرا تقبله السلطة المختصة خلال             
  .صدور قرار التعيين 

   )١٩ (المـادة 
      هر ل مرة تحت الاختبار لمدة ستة أش      فيما عدا الوظائف القيادية يوضع المعين لأو

حسب من تاريخ تسلمه العمل وتقرر صلاحيته خلال فترة الاختبار فـإذا ثبـت عـدم          تُ
صلاحيته انتهت خدمته بقرار من السلطة المختصة بعد العرض على لجنـة المـوارد              

ويعتبر عدم صدور قرار إنهاء خدمة الموظف خلال فترة الاختبار أو خلال            . البشرية  
     ا من انتهائها إقرارا مـن الإدارة بـصلاحية الموظـف للاسـتمرار         خمسة عشر يوم  

 وفى جميع الأحوال لا يجوز وضع الموظف تحت الاختبار أكثر من مـرة               ، العملفى  
 وتحدد الوظائف التى لا يوضع شاغلوها تحت الاختبار وفقًا للأحكام المعمـول      ، ةواحد

  .بها بالنسبة للعاملين المدنيين بالدولة 
عد ونموذج تقرير فترة الاختبار مع مراعـاة أن        تضع السلطة المختصة نظام وقوا    

 على اقتراح مـن   وذلك بناء ؛يشتمل نموذج التقرير بصفة أساسية على العناصر التالية    
  .الإدارة العامة للموارد البشرية 

 مدى الإلمام بالعمل ومدى قدرته على اسـتيعاب وتفهـم وتنفيـذ تعليمـات               - ١
  .وواجبات العمل الموكول إليه 

  .لدقة فى العمل ومستوى الأداء وتقدير المسئولية  ا- ٢
  . مدى قابليته للتوجيه والتدريب - ٣
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  . السلوك الشخصى - ٤

  . المواظبة وتشمل التأخير والغياب - ٥

  . الجزاءات التى وقعت عليه خلال الفترة المعد عنها التقرير - ٦
 عـام الإدارة  ويقع عبء متابعة تقديم تقارير صلاحية الموظف على عاتق مـدير         

  .العامة للموارد البشرية بالجهاز 
وتعد الإدارة العامة للموارد البشرية بالجهاز سجلاً لقيد المـوظفين الموضـوعين            

  .تحت الاختبار توضح به بداية ونهاية فترة الاختبار 
   )٢٠ (المـادة 

  تتقرر صلاحية الموظفين الموضوعين تحت الاختبار بناء على تقـارير شـهرية           
 وذلك على النموذج المعـد   ؛بمعرفة الرؤساء المباشرين وتعتمد من الرئيس الأعلى    تعد  

 الاختبار يوضع تقرير نهائى علـى ضـوء التقـارير الـسابقة              وعند نهاية مدة   لذلك ، 
 المعين بها ويعرض هذا التقرير على لجنة        موضحا به مدى صلاحية الموظف للوظيفة     

  .الموارد البشرية 
  يته أنهيت خدمته إلا إذا رأت لجنة المـوارد البـشرية نقلـه            فإذا ثبت عدم صلاح   

  .إلى وظيفة أخرى على أن يقضى فى هذه الحالة فترة اختبار جديدة 
   )٢١ (المـادة 

يجوز إعادة تعيين الموظف فى وظيفته السابقة التى كان يشغلها أو فـى وظيفـة               
لأصـلى الـذى كـان      أخرى مماثلة فى ذات المجموعة الوظيفية بالجهاز بذات أجره ا         

 وذلـك إذا     ؛ يتقاضاه مع الاحتفاظ له بالمدة التى قضاها فى وظيفته السابقة فى الأقدمية           
توافرت فيه الشروط المطلوبة لشغل الوظيفة التى يعاد التعيين عليهـا علـى ألا يقـل                

   فـوق متوسـط ولا يترتـب       ةالتقرير الأخير المقدم عنه فى وظيفته السابقة عن مرتب        
  قدمية فى الوظيفة المعاد التعيين عليها تغيير ميعاد منح العـلاوة الدوريـة            على ضم الأ  

 أخـرى  ون إعادة التعيين فى مجموعـة نوعيـة      أو زيادة الأجر الذى كان يتقاضاه وتك      
  .تعيينًا جديدا 
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 راد إعادة تعيينه قد مضى أكثر مـن سـنة ميلاديـة    يراعى ألا يكون الموظف الم
 يوافق رؤساؤه فى العمل على إعادة تعيينـه ، وتـستبعد            على تاريخ انتهاء خدمته وأن    

المدة من تاريخ انتهاء الخدمة حتى تاريخ إعادة تعيينه عنـد احتـساب مـدد الترقـى                 
  .واستحقاق العلاوات وسنوات الخبرة والترشح للوظائف والبعثات وغيرها 

 فإنه   ؛ رةوإذا كان للعامل المرشح للتعيين فى غير أدنى الدرجات الوظيفية مدة خب           
يجوز تعيينه باحتساب هذه المدة بمراعاة المدد التى تحددها لجنـة المـوارد البـشرية               

  . وتعتمد من السلطة المختصة 
 تعيين الموظفين المعينين بمكافآت شـاملة       )١٣(كما يجوز استثناء من حكم المادة       

لدولة والهيئـات   على اعتمادات الأجور وفقًا لأحكام التأشيرات العامة للموازنة العامة ل         
  الاقتصادية والذين مضى على تعيينهم بهـذه الـصفة ثـلاث سـنوات علـى الأقـل                
فى الوظائف الشاغرة بدرجات بداية التعيين بالجهاز إذا توافرت فيهم شـروط شـغلها              

  )٨١( من اللائحة التنفيذية لقانون الخدمـة المدنيـة رقـم            )١٨٧(المحددة بنص المادة    
  .افقة الجهاز المركزى للتنظيم والإدارة وذلك بعد مو؛  ٢٠١٦لسنة 

كل من أمضى ببند أجور موسميين ستة شهور على الأقل من تاريخ نقلـه علـى                
  .الباب الأول أجور يتم تعيينه على بند الأجور الثابتة بذات الباب 

وفى جميع الأحوال لا يجوز سحب القرار بإنهاء خدمة الموظـف مهمـا كانـت               
 تنفيذًا لحكم قضائى نهائى أو كـان إنهـاء خدمتـه قـد تـم                الظروف إلا إذا كان ذلك    

   ، الإدارىبالمخالفة للقانون مع مراعاة المواعيد القانونيـة المقـررة لـسحب القـرار              
لا يجوز إعادة تعيين الموظف أكثر من مرة طول مدة خدمته بالجهـاز وفـى جميـع                 

الأحوال يتعيتعيين العامة عاد تعيينه شروط الن أن تتوافر فى الموظف الم.  
   )٢٢ (المـادة 

عتبر الأقدمية فى الوظيفة من تاريخ التعيين فيها فإذا اشتمل قرار التعيـين علـى            تُ
   :عتبرت الأقدمية كما يلىأكثر من عامل اُ

عتبرت الأقدمية بين المعينين بحسب الأسبقية فى       اُ إذا كان التعيين لأول مرة       - ١
  . من هذه اللائحة )١٦(لمادة ا لما ورد فى اأولوية التعيين طبقً
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  عتبـرت الأقدميـة علـى أسـاس الأقدميـة      إذا كان التعيين متضمنًا ترقية اُ  - ٢
  .فى الوظيفة السابقة 

  عيد تعيين الموظف فى وظيفة من مجموعة أخرى فـى نفـس درجتـه           إذا أُ  - ٣
  .حسب أقدميته فى هذه الحالة من تاريخ إعادة تعيينه أو فى درجة أخرى تُ

   )٢٣ (ة المـاد
 ـ  ليستحق الموظف عند التعيين بداية الأجر المقرر         ا لجـدول   لدرجة الوظيفية طبقً

  . ويستحق الأجر من تاريخ تسلمه العمل  ،الملحق بهذه اللائحة) ١(الأجور رقم 

عيد تعيين الموظف فى وظيفة من مجموعة أخرى فى نفس           من ذلك إذا أُ    واستثناء
الأجر الذى كان يتقاضاه فى وظيفته الـسابقة إذا         درجته أو فى درجة أخرى احتفظ له ب       

وأن ،  وز نهايته   ا يج ألاكان يزيد على بداية الأجر المقرر للوظيفة المعين عليها بشرط           
  .تكون مدة خدمته متصلة 

عاملين بنظم  مويسرى هذا الحكم على الموظفين السابقين بالوحدات الاقتصادية وال        
بالجهاز عاد تعيينهم فى وظائف خاصة الذين ي.  

   )٢٤ (المـادة 
 من هـذه اللائحـة ،       )١٦(من الفقرة الثانية من المادة      ) ١(مع مراعاة حكم البند     

يجوز للسلطة المختصة تعيين الموظفين الذين يدخلون الخدمة بدون مؤهل ثم يحصلون            
 وعينـوا علـى      ، على مؤهل أثناء الخدمة ، والموظفين الحاصلين على مؤهل دراسى         

تطلب مؤهلاً دراسيا أو لا تتطلب ذات المؤهل الدراسى الذى كانوا يحملونه            وظيفة لا ت  
وقت تعيينهم ، وكذا الموظفين الحاصلين أثناء الخدمة على مؤهلات أعلى ، وذلك فـى            
ــصلون    ــى يح ــؤهلات الت ــون الم ــى تك ــاز ، والت ــة بالجه ــائف الخالي   الوظ

 وفقًـا لجـداول التوصـيف       عليها متطلبة لشغلها ، متى توافرت فيهم الشروط اللازمة        
  والترتيب المعمول بها مع استثنائهم مـن شـرطى الإعـلان والامتحـان اللازمـين              

  .لشغل هذه الوظائف 
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   ا لأحكام الفقرة السابقة أول مربوط درجة الوظيفـة         ن وفقً ويمنح الموظف الذى يعي
ات أيهمـا   ا إليه هذه العـلاو     السابق مضافً  هالمعين عليها وعلاوة من علاواتها أو مرتب      

ين عليها ، وتمنح هذه العـلاوة       عن تجاوز نهاية مربوط درجة الوظيفة الم      إأكبر حتى و  
عاد تعيينه بالجهاز من وحدة أخرى بالمؤهل الأعلى الذى حصل عليه لمن ي.  
"  وتحسب لمن ين وفقًا لحكم هذه المادة من حملة المؤهلات العالية بعـد تعيينـه             عي

تساوى نصف المدة التى قضاها بالعمل الفنى أو الكتابى قبـل        بوظيفة تخصصية أقدمية    
  .التعيين بالمؤهل العالى بحد أقصى خمس سنوات 

أما بالنسبة للعاملين الشاغلين للدرجتين الأولى والثانية من مجموعـة الوظـائف             
 أثناء الخدمة فيمنحون علاوتين مـن       المكتبية أو الفنية الذين يحصلون على مؤهل عالٍ       

 ولو تجاوزوا بهـا     ،  درجة الوظيفة التى يشغلونها وقت الحصول على المؤهل        علاوات
  .نهاية ربط درجة الوظيفة 

   أثنـاء الخدمـة الاسـتمرار      اختار الموظف الحاصل علـى مؤهـل عـالٍ        وإذا  
     فى المجموعة الفنية أو المكتبية ي        عـاد  منح علاوة من علاوات الدرجة التى يـشغلها وي

 بحيث يسبق من لم يحصل على مؤهل أعلى أثنـاء            ؛ لمجموعةترتيب أقدميته فى هذه ا    
  .الخدمة ويفضل عند الترقية فى حالة التساوى 
   )٢٥ (المـادة 

 عليها  المعينيا التى تتفق مع طبيعة عمل الوظيفة        لمحسب مدة الخبرة المكتسبة ع    تُ
عيين للعامـل   وما يترتب عليها من أقدمية افتراضية وزيادة فى أجر بداية الت            ، الموظف

  . المدة المطلوب توافرها لشغل الوظيفة لىالذى تزيد مدة خبرته ع
حسب مدة الخبرة العملية التى تزيد على مدة الخبرة المطلوب توافرها لشغل            كما تُ 

الوظيفة على أساس أن تضاف إلى بداية أجر التعيين عن كل سنة من السنوات الزائدة               
عليها المعين  وات من علاوات درجة الوظيفة      قيمة علاوة دورية بحد أقصى خمس علا      

  المعـين الموظف بشرط أن تكون تلك الخبرة متفقـة مـع طبيعـة عمـل الوظيفـة                 
فى ذات الجهة فى وظيفـة مـن نفـس    المعين  وعلى ألا يسبق زميله     ، عليها الموظف 

 درجة  الدرجة فى التاريخ الفرضى لبداية الخبرة المحسوبة سواء من حيث الأقدمية فى           
  .الوظيفة أو الأجر
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  ولا يجوز حساب بداية الخبرة العملية فيما قبل سـن التاسـعة عـشر ، ويـدخل             
   :فى حساب مدة الخبرة العملية للموظفين مدد الخدمة بالجهات التالية

 الجهاز الإدارى للدولة ووحدات الإدارة المحلية والهيئات العامـة والأجهـزة            -١
  .التى لها موازنة خاصة 

  .ركات القطاع العام أو قطاع الأعمال العام  ش-٢

شـترك عنهـا فـى التأمينـات     ع الخاص بشرط أن يكون الموظف قد ا       القطا -٣
  .الاجتماعية خلال تلك المدة 

 مدد ممارسة المهن الحرة الصادر بتنظيم الاشتغال بها قـانون مـن قـوانين               -٤
ية النقابة التى تضم المـوظفين      ويعتد فى ذلك بالمدة اللاحقة لتاريخ القيد بعضو         ، الدولة

  .بهذه المهنة 

ضى فى إحدى الهيئات والمنظمات التى تشترك فيها جمهوريـة          ق المدد التى تُ   -٥
  .مصر العربية أو تنضم إليها 

  ضى بإحدى الـشركات المـساهمة الـصادر بإنـشائها قـوانين     ق المدد التى تُ  -٦
 ـ        ا لقـانون ضمــانات   أو قـرارات جمهـورية وكـذلك الشركـات المنـشـأة طبقً

   .الاستثماروحوافز 
  :ويشترط فى حساب المدد المبينة ما يلى

  .لا تقل عن سنة متصلة  أ-
ن فيهـا  عـي مع طبيعة عمل الوظيفـة التـى ي  متفقة أن تكون طبيعة العمل فيها     -

  .الموظف حسبما تقرر لجنة الموارد البشرية 
 العلمى أو الذين تتطلـب      بالنسبة للموظفين الذين يكون تعيينهم على أساس المؤهل       

اشتراطات وظائفهم الحصول على مؤهل دراسى معين يقتصر حساب مـدد خبـراتهم             
  السابقة على المدد التى قضيت فى الجهات المنصوص عليهـا فـى المـادة الـسابقة               

  . بعد الحصول على المؤهل المطلوب لشغل الوظيفة 
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ها أن يتقـدم الموظـف      وفى جميع الأحوال يشترط لحساب مدد الخبرة المشار إلي        
بطلب ضمها ضمن مسوغات التعيين مع تدعيم طلبه بكافة المستندات الدالة على مـدد              

وإلا سقط حقه نهائيا فى طلب حساب هذه المدة بعد صـدور قـرار التعيـين           ،  الخبرة  
  .الخاص به 

   )الفصل الثالث( 
  فى قياس كفاية الأداء

  )٢٦(المادة 
 تودع به الوثـائق والبيانـات       ا البشرية لكل عامل ملفً    نشئ الإدارة العامة للموارد   تُ

والمعلومات الخاصة به مما يكون متصلاً بوظيفته ، كما تودع به الملاحظات المتعلقـة            
بعمله والتقارير السنوية المقدمة عنه ، وكل ما يثبت جديته من الـشكاوى والبلاغـات               

  .يها  وذلك بعد تحقيقها وسماع أقواله ف ؛المقدمة ضد الموظف
ويكون إيداع الملاحظات المتعلقة بالعمل فى ملف الخدمة بعـد تـسليم الموظـف         

 وفى حالة امتناعه عن استلام الصورة ترسل إليه بكتاب موصـى عليـه    ،صورة منها 
بعلم الوصول ، ويجب أن ترقم أوراق الملف ويثبت رقم كل ورقة ومـضمونها علـى               

  .اعها فيه غلافه ولا يجوز نزع أية ورقة منه بعد إيد
  )٢٧(المادة 

   ا يكفل قياس كفاية          تعتمد السلطة المختصة بناءعلى اقتراح لجنة الموارد البشرية نظام 
  الأداء الواجب تحقيقه بما يتفق مع طبيعة نشاط الجهاز وأهدافه ونوعيـة الوظـائف بـه ،                

تبـر هـذه     وتع  ،  التى يعتد بها عند قياس كفاية أداء الموظفين        الأداءوتحدد فيه معايير    
ن على كل عامل القيام به وتعلـن الإدارة العامـة    يالمعايير الحد العادى للأداء الذى يتع     

 من كل عام ، كمـا يتـضمن         يونيةللموارد البشرية فى الجهاز هذه المعايير فى شهر         
  .النظام الإجراءات التى تتبع فى وضع وتقديم واعتماد تقارير الكفاية والتظلم منها 
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٢٣

الأداء مرة واحدة خلال السنة قبل وضع التقريـر النهـائى لتقـدير             ويكون قياس   
الكفاية وذلك من واقع السجلات والبيانات التى تعدها الإدارة العامة للمـوارد البـشرية              
  بالجهاز لهذا الغرض وكذلك أية معلومات أو بيانات أخـرى يمكـن الاسترشـاد بهـا               

  .فى قياس كفاية الأداء 
  )٢٨(المادة 

ء العادى هو المعيار الذى يؤخذ أساسا لقياس كفاية الأداء ويكون تقدير            دايعتبر الأ 
، ويجب أن يكـون     " ممتاز ، كفء ، فوق المتوسط ، متوسط ، ضعيف         "الأداء بمرتبة   

التقدير بمرتبتى ممتاز وضعيف مسببا ومحددا لعناصر التميز أو الـضعف التـى أدت              
جلات وملف خدمة الموظف ، ولا يجـوز        إليه ومستمدا من أصول ثابتة بالأوراق والس      

  .اعتماد التقرير إلا باستيفاء ذلك 
   :وتعتبر من عناصر التميز بوجه خاص ما يأتى

  .داء المحددة الأعمال البارزة التى حققت الأهداف وتجاوزت معدلات الأ
  .الإسهامات التى أدت إلى تطوير أنظمة العمل وتحسين أدائه 

  سـاء والمرؤوسـين والمتعـاملين مـع الجهـاز         السلوكيات الوظيفية مـع الرؤ    
  .وأوجه تميزها 

  مدى الانتظام فـى العمـل واسـتخدام الحـق فـى الإجـازات وعـدم توقيـع                 
  .ية جزاءات تأديبية أ

   : بوجه خاص ما يأتىضعفعتبر من عناصر اليو
  .داء العادى طبقًا لمعدلات الأداء المحددة أداء العمل بما يقل عن مستوى الأ

  لاحظات الرؤساء أو شكاوى الـزملاء والمرؤوسـين والمتعـاملين         ما ثبت من م   
  .مع الجهاز 

  .سوء استخدام أدوات العمل والإمكانات المادية للوحدة 
  .الجزاءات التأديبية الموقعة 

ولا يجوز اعتماد تقارير الكفاية بالنسبة لهاتين المرتبتين دون الالتزام بالـضوابط            
  .المقررة لوضع التقرير 
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٢٤

  )٢٩(المادة 
يقتصر وضع تقارير الكفاية على الموظفين بالجهاز الشاغلين لوظائف من الدرجة           

  .الأولى فما دونها 
 بالنسبة لشاغلى الوظائف القيادية على أساس مـا يبديـه   الأداءويكون قياس كفاية    

 مالرؤساء بشأنهم سنويا من بيانات تتعلق بالنواحى الفنية والإدارية فى مباشرة أعمـاله            
  . من السلطة المختصة وتودع بملفات خدمتهم مدتتع

ويعد التقرير السنوى عن الموظف من رئيسه المباشر ثم يعرض علـى المـدير              
المختص من مستوى الوظائف القيادية لإبداء ملاحظاته كتابة على التقرير ثم يعـرض             

ء بعد ذلك على لجنة الموارد البشرية لتقدير درجة الكفاية التى تراها وذلك فـى ضـو               
  .د يتجمع لديها من معلومات أو بيانات عن الموظف قالعناصر الواردة بالتقرير وما 

ويتعين عند اختلاف تقدير اللجنة عن تقديرات الرؤساء المختصين أن يكون قرار            
  .اللجنة مسببا وقائما على ما تبين لها من مبررات 

 ينـاير   أول مـن    ويكون وضع التقارير النهائية عن الموظف عن سنة كاملة تبدأ         
  .وتنتهى فى آخر ديسمبر وتقدم خلال شهرى يناير وفبراير وتعتمد خلال شهر مارس 

  .وتحدد بقرار من السلطة المختصة النماذج التى تعد عليها هذه التقارير 
  .وتعلن للعاملين معايير قياس الكفاية التى تستخدم فى شأنهم 

  )٣٠(المادة 
   :ا للدرجات التاليةتكون تقديرات مراتب الكفاية وفقً

  مرتبة الكفاية المعادلة  الدرجة الحاصل عليها الموظف
  ممتاز  ١٠٠ إلى أقل من ٩٠من 
  كفء  ٩٠ إلى أقل من ٨٠من 
  فوق المتوسط  ٨٠ إلى أقل من ٦٥من 
  متوسط  ٦٥ إلى أقل من ٥٠من 

  ضعيف  ٥٠أقل من 
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٢٥

  .ى بمرتبة ممتاز ولا يجوز تقدير كفاية الموظفين من الفئات المبينة فيما يل
  .الموظف الذى أتيحت له فرصة التدريب ولم يجتزه بنجاح )  أ (
الموظف الذى وقع عليه جزاء تأديبى بعقوبة الخصم من أجره أو الوقف عن             ) ب(

العمل لمدة تزيد على خمسة أيام أو بعقوبة أشد أو جوزى بجزاءات يجـاوز              
 تزيد على عشرة أيـام  مجموعها الخصم من الأجر أو الوقف عن العمل لمدة    

  .أو بعقوبة أشد خلال العام الذى يوضع عنه التقرير 
الموظف من شاغلى الوظائف القيادية الذى وقع عليه أى جزاء خلال العـام             ) ج(

  .الذى يوضع عنه بيان كفاية الأداء 
الموظف العائد من إعارة أو إجازة بدون مرتب الـذى يتـوافر فيـه شـرط                ) د(

كفاية حكمى ، ويستثنى من ذلك من كان آخر تقريـر           الحصول على تقرير    
  .لإجازة بمرتبة ممتاز اكفاية عنه قبل الإعارة أو 

  كما لا يجوز تقدير كفاية الموظفين من الفئات المبينة فيمـا يلـى بمراتـب جيـد           
  .أو جيد جدا أو ممتاز 

الموظف الذى أتيحت له فرصة التدريب وتخلف عنه ما لم يكن ذلـك بعـذر               ) أ(
  .له السلطة المختصة تقب

الموظف الذى وقع عليه جزاء تأديبى بعقوبة الخصم من أجره أو الوقف عن             ) ب(
العمل لمدة تزيد على عشرة أيام أو جوزى بجزاءات تجاوز مجموعها خمسة             

  .عشر يوما فى العام الذى يوضع عنه التقرير 
  )٣١(المادة 

الموظفين الذين يرى رؤساؤهم    يجب على الإدارة العامة للموارد  البشرية إخطار         
أن مستوى أدائهم أقل من مستوى الأداء العادى بأوجه النقص فـى هـذا الأداء طبقًـا                 

  .لنتيجة القياس الدورى للأداء أولاً بأول 
  )٣٢(المادة 

تعلن الإدارة العامة للموارد البشرية الموظف من شاغلى الوظائف مـن الدرجـة             
 يوما من تاريخ اعتمـاده       الكفاية خلال خمسة عشر    الأولى فما دونها بصورة من تقرير     

  .من لجنة الموارد البشرية 
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٢٦

وله أن يتظلم منه خلال عشرين يوما من تاريخ علمه إلى لجنة التظلمـات التـى                
 كبار الموظفين ممن لم يـشتركوا فـى وضـع    أ لهذا الغرض وتتكون من ثلاثة من  تنش

لال ستين يوما من تـاريخ تقديمـه إليهـا       التقرير ، على أن تفصل اللجنة فى التظلم خ        
  .ويكون قرار اللجنة نهائيا 

كما تتولى الإدارة العامة للموارد البشرية إبـلاغ المـوظفين شـاغلى الوظـائف              
ل خمسة عشر يوما مـن تـاريخ     لبيان المقدم عن أدائهم وذلك خلا     القيادية بصورة من ا   

  .اعتماده من السلطة المختصة 
البيانات المقدمة عن أدائهم إلـى الـسلطة المختـصة خـلال            ويكون تظلمهم من    

  عشرين يوما من تاريخ علمهم بها وعليها أن تبت فـى الـتظلم خـلال سـتين يومـا                  
  .من تاريخ تقديمه إليها ويكون قرارها نهائيا 

  .ولا يعتبر بيان تقييم الأداء أو التقرير نهائيا إلا بعد انقضاء ميعاد التظلم أو البت فيه 
وتؤشر الإدارة العامة للموارد البشرية فى السجل المعـد لـذلك بدرجـة كفايـة               
  الموظف التى تقررها لجنة المـوارد البـشرية أو الـسلطة المختـصة كمـا تجـرى               
  هذا التأشير فى ملف خدمته وذلك خلال أسبوع مـن تـاريخ صـدور قـرار اللجنـة              

  .أو السلطة المختصة 
تبة ممتاز فى تقـارير الكفايـة شـهادات         ويمنح الموظفون الذين حصلوا على مر     

هم فى لوحة الإعلانات المعدة لذلك وفى مكان        ؤتقدير من السلطة المختصة وتعلن أسما     
  بارز فى كل إدارة يتبعها الموظفون الحاصلون على هذه المرتبة ولا يرفـع الإعـلان              

  .إلا بعد مضى خمسة عشر يوما 
  )٣٣(المادة 

جمهورية أو ندبـه أو تكليفـه تخـتص بوضـع          فى حالة إعارة الموظف داخل ال     
  .كبر من السنة التى يوضع عنها التقرير التقارير عنه الجهة التى قضى بها المدة الأ

ه بأجازة خاصة يعتـد     لوفى حالة إعارة الموظف خارج الجمهورية أو التصريح         
  .بالتقارير السابق وضعها عنه قبل الإعارة أو الإجازة 
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   تقدر كفايته بمرتبة جيد جدا حكمـا فـإذا كانـت كفايتـه             وبالنسبة للعامل المجند  
  .فى العام السابق بمرتبة ممتاز قدرت بمرتبة ممتاز حكما 

  .وبالنسبة للعامل المستدعى للاحتياط أو المستبقى تقدر كفايته بمرتبة ممتاز حكما 
وبالنسبة للعامل المريض الذى تصل مدة مرضه إلى ثمانية أشـهر فـأكثر تقـدر       

ايته بمرتبة جيد جدا حكما فإذا كانت كفايته فى العام السابق بمرتبة ممتـاز قـدرت                كف
  .بمرتبة ممتاز حكما 

وبالنسبة لأعضاء المنظمات النقابية تحدد مرتبة كفايتهم بما لا يقل عـن مرتبـة               
  .تقدير كفايتهم فى السنة السابقة على التحاقهم بالمنظمات النقابية 

  )٣٤(المادة 
موظف المقدم عنه تقرير سنوى بمرتبة ضـعيف مـن نـصف العـلاوة              يحرم ال 

  .الدورية ومن الترقية فى السنة التالية للسنة المقدم عنها التقرير 
ولا يترتب الأثر السابق إذا ما تراخى وضع التقرير عن الميعـاد الـذى يتعـين                

  .وضعه فيه 
  )٣٥(المادة 

 متتاليين بمرتبـة ضـعيف      يعرض أمر الموظف الذى يقدم عنه تقريرين سنويين       
مة للقيام بوظيفة   ء حالته أنه أكثر ملا    صعلى لجنة الموارد البشرية فإذا تبين لها من فح        

  .له إليها أخرى فى ذات درجة وظيفته قررت نق
أما إذا تبين للجنة أنه غير صالح للعمل فى أيه وظيفة من نفس درجـة وظيفتـه                 

  . أجازة هاش أو المكافأة أو منحاقترحت فصله من الخدمة مع حفظ حقه فى المع
وترفع اللجنة تقريرها إلى السلطة المختصة لاعتماده فإذا لم تعتمده أعادته للجنـة             

  .مع تحديد الوظيفة التى ينقل إليها الموظف 
  التالى مباشرة بمرتبة ضعيف يفـصل الموظـف مـن الخدمـة            فإذا كان التقرير  

   .أةفاا مع حفظ حقه فى المعاش أو المكئي التقرير نهالاعتبارفى اليوم التالى 
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ويجوز بقرار من وزير الدفاع منح الموظفين شاغلى الوظائف القيادية إجـازة إذا             
هم لأعمال وظـائفهم    ءثبت من واقع بيانات تقييم أدائهم المودعة بملفات خدمتهم أن أدا          

طة أقل من المستوى المطلوب وذلك بناء على توصـية لجنـة تـشكل برئاسـة الـسل               
 ـ            هالمختصة وعضوية اثنين من الموظفين بالجهاز ممن يسبقون الموظف المقترح منح

ثنان يسبقان الموظـف فـى أقدميـة        االإجازة فى أقدمية الوظيفة فإذا لم يوجد بالجهاز         
  .كتفى برأى السلطة المختصة االوظيفة 

  )٣٦(المادة 
عن سنة ولا تزيد علـى      تكون الإجازة المشار إليها فى المادة السابقة لمدة لا تقل           

   :سنتين ويخضع أثناء الأجازة للقواعد الآتية
 يحتفظ الموظف الممنوح له الإجازة بمرتبه الأساسى بصفة شخـصية لمـدة             - ١

  .ونصف هذا الأجر لباقى المدة ، أقصاها ثلاثة أشهر 
   يجوز للعامل خلال مدة إجازته أن يقـوم بـأى عمـل لحـسابه الخـاص                - ٢

  .أو لدى الغير 
  . فى دورة تدريبية تكفل تحسين مستوى أدائه الاشتراك يجوز للعامل طلب - ٣
  .بية ين محالاً إلى المحاكمة التأد طلب إحالته إلى المعاش ما لم يك يجوز للعامل- ٤

  وتسوى حقوقه التأمينية على أساس مدة اشتراكه فى نظـام التـأمين الاجتمـاعى             
 مضافًا إليهما المدة الباقية لبلوغه سن التقاعـد         بما فى ذلك المدة التى منح عنها الإجازة       

  .بحيث لا تجاوز سنتين 
  )٣٧(المادة 

   :ا يعامل الموظف بالأحكام الآتية الإجازة المشار إليهانقضاءفى حالة 
   يعود الموظف إلى وظيفته بذات الحالة التى كان عليها من حيـث الدرجـة              - ١

ضع أمامه عدد من الموظفين مماثل للعـدد        أو المرتب وتحدد أقدميته علٍى أساس أن يو       
الذى كان يسبقه عند حصوله على الإجازة أو جميع الشاغلين لدرجـة الوظيفـة عنـد                

 وفقًا للأوضـاع المنـصوص      انتهتوذلك كله ما لم تكن خدمته قد        ، عودته أيهما أقل    
   .اللائحةعليها فى هذه 
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٢٩

 ثبت أن    ضعيف أو  ةتب إذا حصل الموظف فى التقرير التالى مباشرة على مر         - ٢
  لاعتبار التقريـر  ه له أقل من المستوى المطلوب يفصل من الخدمة فى اليوم التالى             ءأدا

  .أو بيان التقييم نهائيا 
 يفصل الموظف من الخدمة إذا عاد إلى وظيفته ثم تحقق فى شأنه لثانى مرة               - ٣
   .اللائحة من هذه )٣٣(فى المادة منح الإجازة المشار إليها شروط 

  الفصل الرابع
  الترقيةفى 

  )٣٨(المادة 
 شغل الوظيفة المرقى إليها تكون الترقيـة   لاشتراطات الموظف   استيفاءمع مراعاة   

  .ليها إإليها من الوظيفة التى تسبقها مباشرة فى الدرجة والمجموعة النوعية التى تنتمى 
ضى سنة على الأقـل فـى الخدمـة          ترقية الموظف المنقول إلا بعد م      ولا يجوز 
تكن الترقية فى وظائف الوحدات المنشأة حديثًا أو كـان نقـل الموظـف    بالجهاز ما لم  

بسبب نقل تمويل وظيفته أو لم يكن من بين الموظفين بالجهاز من يـستوفى الـشروط                
  .القانونية اللازمة للترقية خلال هذه السنة 

 )٣٩(المادة 

يفة الأعلـى    خالية بالهيكل التنظيمى للجهاز وفى الوظ      ةلا يجوز الترقية إلا لوظيف    
  مباشرة فى الدرجة والمستوى الـوظيفى والمجموعـة النوعيـة التـى تنتمـى إليهـا               

   :وبالشروط التالية
  . إليها الوظيفة المرقىراطات شغل تش يكون المرشح للترقية مستوفيا لا أن- ١
 الأقـل نقول إلى الجهاز إلا بعد مضى سنة على          لا يجوز ترقية الموظف الم     - ٢

   .من تاريخ النقل
 ألا يكون الموظف المرشح للترقية بإجازة بدون مرتب بأنواعها لمـدة تزيـد       - ٣

  .عن ستة أشهر 
 بدون أجر إلا بعـد عودتـه مـن          إجازة لا يجوز ترقية الموظف العائد من        - ٤

جـازة  ة الأعلى مباشرة ولا تدخل مـدة الإ        المدة البينية لشغل الوظيف    واستكمالجازة  الإ
  .زمة للترقية ضمن المدد البينية اللا
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٣٠

 المرقى منهـا    الوظيفةفى  ) المدد البينية (يشترط أن تتوافر فى المرشح مدد البقاء        
  :والموضحة بعد 

  الدرجة المرقى إليها  مدة البقاء  الدرجة المرقى منها  م
  الممتازة  سنة واحدة  العالية  ١
  العالية  سنة واحدة  مدير عام  ٢
  مدير عام  سنتان  الأولى  ٣
  الأولى  سنواتست   الثانية  ٤
  الثانية  ثمانى سنوات  الثالثة  ٥
  الثالثة  خمس سنوات  الرابعة  ٦
  الرابعة  خمس سنوات  الخامسة  ٧
  الخامسة  خمس سنوات  السادسة  ٨

  على أساس الكفاءة والقدرة على تحمـل أعبـاء         بالاختيارتكون الترقية إلى الوظائف القيادية      
 فى ذلك بتقارير كفاية الأداء وما يبديه الرؤساء          شغلها ويستهدى  ومسئوليات الوظيفة المطلوب  

   .الامتيازبشأن المرشحين لشغل هذه الوظائف وبما ورد فى ملفات خدمتهم من عناصر 
 والأقدمية فى حـدود النـسب التاليـة         بالاختياروتكون الترقيات إلى الوظائف الأخرى      

  :ارد بالجدول التالى  داخل كل مجموعة وظيفية وذلك على النحو الودرجةبالنسبة لكل 
  نسبة الأقدمية  ختيارنسبة الا  الدرجة

  ٪ ٥٠  ٪ ٥٠  إلى الثانية
  ٪ ٧٥  ٪ ٢٥  إلى الثالثة
  ٪ ٨٠  ٪ ٢٠  إلى الرابعة
  ٪ ٩٠  ٪ ١٠  إلى الخامسة

  -  -  السادسة
 بـالجزء   علـى أن يبـدأ أولاً    ةوتحدد النسب المشار إليها لكل سنة مالية على حد        

  فـإذا كـان كـل    ، بالاختيارمية ثم بالجزء المخصص للترقية    الإقدبالمخصص للترقية   
   أكثر من العدد المخصص لها تؤجـل الترقيـة  الاختياربمن تتوافر فيهم شروط الترقية      

  .فى الجزء الباقى إلى سنة مالية تالية 
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٣١

 على تقرير كفاية أداء بمرتبـة        حاصلاً بالاختياريشترط أن يكون المرشح للترقية      
 ويفضل من حصل على مرتبة ممتاز       الأخيرتيندورى عن السنتين    الير   فى التقر  ممتاز

  .يد بالأقدمية فى ذات مرتبة الكفاية وذلك مع التقفى السنة السابقة عليها مباشرة 
  تقرر السلطة المختصة القواعد والإجراءات المتعلقة بالترقية وذلـك بمـا يتفـق            

  باتهـا وكفـاءة المرشـح لـشغلها    مطلوب شغلها ومسئولياتها وواجالمع أهمية الوظيفة    
تياز الدورات التدريبية التى تتاح له والتقارير المقدمة عنـه          والتى تتحدد على ضوء اج    

  .أو غير ذلك من مقاييس الكفاية 
   : الكفاءة والمفاضلة وفقًا للعناصر الآتية يكون معياربالاختياروعند الترقية 

  .لسنوى عن السنتين الأخيرتين مرتبة الكفاية فى تقرير كفاية الأداء ا)  أ (
  . الأخيرتين للسنتين فى تقرير كفاية الأداء السنوى السابق مرتبة الكفاية) ب(
  .بية الموقعة على المرشحين خلال السنتين الأخيرتين ي التأداتالجزاء) ـج(
   .بنجاح برامج التدريب التى أتاحها الجهاز اجتيازدرجات ) د(

  .رجح الأقدم ى المعايير المشار إليها يفإذا تساوى أكثر من عامل ف
نة فى ضوء المركـز     ويقتصر إجراء حركة الترقيات بالجهاز مرة واحدة فى الس        

  .لمتاح بميزانية الوظائف بالجهاز المالى وطبقًا ل
 ضعيف مـن الترقيـة     ةويحرم الموظف المقدم عنه تقرير كفاية أداء سنوى بمرتب        

  .تقرير للفى السنة التالية 
 لجنة الموارد البشرية إضافة ضـوابط       اقتراح على    للسلطة المختصة بناء   ويجوز

  .للترقية بالاختيار حسب ظروف وطبيعة نشاط الجهاز 
  . عن السنة امتيازويشترط فى الترقية بالأقدمية الحصول على تقرير كفاية بمرتبة 

 )٤٠(المادة 

الترقيـة نافـذة مـن      وتعتبر  ، يصدر قرار الترقية من السلطة المختصة بالتعيين        
ويستحق الموظف بداية الأجر الـوظيفى المقـرر للوظيفـة     ، تاريخ صدور القرار بها     

من هذا الأجر الـوظيفى     ) ٪ ٥(ليها علاوة ترقية    قى إليها أو أجره السابق مضافًا إ      المر
  .ستحقاق العلاوة الدورية فى موعدها با  ذلكخلولا ي، عتبارا من هذا التاريخ اأيهما أكبر 
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٣٢

  )٤١(المادة 
 أو المحاكمـة    التأديبيةلا يجوز النظر فى ترقية الموظف إذا كان محالاً للمحاكمة           

الجنائية أو موقوفًا عن العمل فى مدة الإحالة أو الوقف وفى هذه الحالة تحجز للعامـل                
الوظيفة لمدة سنة فإذا استطالت المحاكمة لأكثر من ذلك وثبت عدم إدانته أو وقع عليـه     

نذار أو الخصم أو الوقف عن العمل لمدة خمسة أيام فأقل وجب عنـد ترقيتـه          جزاء الإ 
 المرقى إليها من التاريخ الذى كانت تتم فيه لو لـم يحـال              الوظيفة فى   أقدميتهاحتساب  

  .إلى المحاكمة التأديبية أو المحاكمة الجنائية ويمنح أجرها من هذا التاريخ 
تأديبية من تاريخ طلب الجهاز أو الجهـاز        ويعتبر الموظف محالاً إلى المحاكمة ال     

  . التأديبية عليه ىالمركزى للمحاسبات من النيابة الإدارية إقامة الدعو
  )٤٢(المادة 

لا يجوز النظر فى ترقية الموظف الذى وقع عليه جزاء من الجـزاءات التأديبيـة      
   :المبينة فيما يلى إلا بعد انقضاء الفترات الآتية

   حالة الخصم من الأجر أو الوقف عن العمـل لمـدة تزيـد              ثلاثة أشهر فى    - ١
  .على خمسة أيام إلى عشرة أيام 

 ستة أشهر فى حالة الخصم من الأجر أو الوقف عن العمل لمدة مـن أحـد                 - ٢
  .عشر يوما إلى خمسة عشر يوما 

   تسعة أشهر فى حالة الخصم من الأجر أو الوقف عن العمـل لمـدة تزيـد                - ٣
  .ما وتقل عن ثلاثين يوما على خمسة عشر يو

 سنة فى حالة الخصم من الأجر أو الوقف عن العمل مدة تزيد على ثلاثـين                - ٤
  . توقيع جزاء خفض الأجر ةيوما أو فى حال

   مدة التأجيل أو الحرمان فى حالة توقيع جزاء تأجيل العـلاوة أو الحرمـان              - ٥
  .من نصفها 

 ،ع جزاء الخفض إلـى وظيفـة أدنـى           سنة ونصف من تاريخ صدور الحكم بتوقي       - ٦
حالته إلى المحاكمة مـع  شغلها عند إويشغل الموظف الوظيفة الأدنى من تلك التى كان ي  

 العلاوات الدورية المستقبلة المقررة للوظيفة الأدنى بمراعاة شروط استحقاقها          هاستحقاق
  فة إلـى المـدة    الأدنى بمراعاة أقدميته السابقة فيها بالإضـا       فى الوظيفة    أقدميتهوتحدد  

الأعلى مع الاحتفاظ له بأجره الذى كان يتقاضاه عند صـدور           التى قضاها فى الوظيفة     
  .الحكم بتوقيع الجزاء 
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 سنتين من تاريخ صدور حكم بتوقيع جزاء الخفض إلى وظيفـة أدنـى مـع        - ٧
  .خفض الأجر 

  من تاريخ توقيع الجزاء أو صـدور الحكـم        إليها  وتحسب فترات التأجيل المشار     
  .اخلت في فترات أخرى مترتبة على جزاء سابق ولو تد

  )٤٣(المادة 
تعد الإدارة العامة للموارد البشرية بداية كل عام بيان عن الوظائف الشاغرة لكـل           
درجة داخل كل مستوى وظيفي وكذلك بيان بأسـماء المـوظفين المـستوفين للترقيـة             

ية خلالها وتعـرض هـذه      وموقف ميزانية الجهاز عن السنة المالية المقرر إجراء الترق        
  .البيانات جميعها على السلطة المختصة لتحديد الوظائف التى يمكن شغلها بطريق الترقية 

وتعد الإدارة العامة للموارد البشرية مذكورة للعرض على لجنة الموارد البـشرية            
وتبدى لجنـة المـوارد     ، بالنسبة للمرشحين للترقية متضمنة كافة البيانات الخاصة بهم         

 لاعتمادهـا بشرية رأيها على المذكرة وترفعها إلى السلطة المختصة ومجلس الإدارة           ال
 القرار التنفيذى للترقية مـن الـسلطة        واستصدارورفعها لوزير الدفاع للتصديق عليها      

ض على لجنـة  رباجة القرار على ما يشير إلى الععلى أن تنص دي، المختصة بالتعيين   
  . السلطة المختصة أو مجلس الإدارة لتوصيتها واعتماد الموارد البشرية وتاريخ الجلسة

وبالنسبة لوظائف الدرجة الأولى فما دونها يكون التظلم من القـرارات الخاصـة             
وتتولى هـذه اللجنـة دراسـة       ،  أمام لجنة التظلمات المشار إليها بهذه اللائحة         ىبالترق

ة الـسلطة المختـص  السلطة الأعلـى مـن     رأيها فيه وترفعه بمذكرة إلى       وإبداءالتظلم  
  .ين للبت فيه ويكون القرار الصادر منها نهائيا يبالتع

  )الفصل الخامس  ( 
  فى الأجور والعلاوات

   )٤٤( المــادة 
  تحدد بداية ونهايـة أجـور الوظـائف بكـل درجـة بالجهـاز وفقًـا لمـا ورد              
  فى الجدول الأساسى لدرجات الوظـائف وفئـات الأجـور بـالملحق المرفـق بهـذه            

  خلال بأى زيادات تقرر بموجب القـوانين والقـرارات الـصادرة           اللائحة مع عدم الإ   
  .فى هذا الشأن
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   )٤٥( المــادة 
 الوظائف ذات الربط الثابت زيادة سنوية مقـدارها مائـة وعـشرون      يمنح شاغلو 

جنيها وبما لا يجاوز خمس زيادات ، مع عدم الإخلال بأى زيـادات تقـرر بموجـب                 
  . ذا الشأن القوانين والقرارات الصادرة فى ه

ومع عدم الإخلال بأية قاعدة قانونية أفضل يستحق الموظـف العـلاوة الدوريـة              
المقررة لدرجة وظيفته التى يشغلها وفقًَا لما هو مبـين بجـدول الوظـائف والأجـور                
المعامل به ، ويستمر فى استحقاق العلاوات الدورية لدرجة وظيفته بما لا يجاوز نهاية              

لية للدرجة الأعلى مباشرة من درجة وظيفته أو الـربط الثابـت    ربط درجة الوظيفة التا   
التالى مباشرة لدرجة وظيفته على أن يمنح فى الحالة الأخيرة الزيادة المقـررة لـذوى               
الربط الثابت المنصوص عليها فى الفقرة السابقة اعتبارا من أول يوليو التالي لانقضاء             

  .سنة على بلوغ مرتبه هذا الربط 
  لاوة الدورية فى أول يوليو التالي لانقضاء سنة من تـاريخ التعيـين            وتستحق الع 

أو من تاريخ استحقاق العلاوة الدورية السابقة ، ويسرى ذلك على من يعاد تعيينه دون               
  .فاصل زمنى 

وبالنسبة لمن يعاد تعيينهم بفاصل زمنى تستحق العلاوة الدورية فـى أول يوليـو              
دة تعيينه ، ولا تغير الترقية مـن موعـد اسـتحقاق            التالى لانقضاء سنة من تاريخ إعا     

  .العلاوة الدورية 
   )٤٦( المــادة       

يصدر بمنح العلاوة الدورية قرار من السلطة المختصة ، وعلـى الإدارة العامـة              
للموارد البشرية أن تعرض على لجنة الموارد البشرية أو الـسلطة المختـصة حـسب      

 الدورية بخمسة عشر يومـا علـى الأقـل كـشفًا            الأحوال قبل موعد استحقاق العلاوة    
  .آخر بغير المستحقين لها وأسباب عدم استحقاقهم بالمستحقين لها وكشفًا 
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٣٥

  )السادس الفصل ( 
  فى البدلات والمزايا العينية والتعويضات

   )٤٧( المــادة 
يمنح بدل تمثيل للموظفين بالجهاز شاغلى الوظائف القيادية بحسب مـستوى كـل          

لمقررة لنظرائهم من الموظفين الخاضعين لنظام المـوظفين        منها وفقًا للفئات والقواعد ا    
 ١٩٧٩ لـسنة    ٨٦٤المدنيين بالدولة وذلك فى ضوء قرار رئيس مجلس الوزراء رقـم            

  .بشأن تحديد بدلات التمثيل للوظائف القيادية 
   )٤٨( المــادة 

 على اقتراح لجنة المـوارد البـشرية وبعـد          جوز بقرار من مجلس الإدارة بناء     ي
   :فقة وزير الدفاع بالجهاز منح البدلات الآتيةموا

  . بدلات للعاملين بالجهاز تقتضيها ظروف أو مخاطر الوظيفة - ١
 بدل إقامة للعاملين فى المناطق التى تتطلب ظروف الحياة فيها تقريـر هـذا               -٢

  .البدل أثناء إقامتهم فى هذه المناطق ولا يخضع هذا البدل للضرائب 
يقتضيها أداء وظائف معينة بذاتها تستلزم منع شـاغليها مـن            بدلات وظيفية    - ٣

  . وذلك فى حدود الاعتمادات المالية المخصصة فى الموازنة ةمزاولة المهن
  )٪١٠٠(ولا يجوز أن يزيد مجموع ما يصرف للعامل طبقًـا لمـا تقـدم علـى                 

  . الأجر الأساسى من
لموارد البـشرية ،     ا ةويجوز بقرار من مجلس إدارة الجهاز بعد العرض على لجن         

  .خرى للعاملين بالجهاز أوبعد موافقة وزير الدفاع تعديل هذه البدلات أو منح بدلات 
   )٤٩( المــادة 

يسترد الموظف النفقات التى يتحملها فى سبيل أداء أعمـال الوظيفـة ، ويـصدر       
ومـصروفات الانتقـال    السفر  مجلس إدارة الجهاز بعد موافقة وزير الدفاع لائحة بدل          

حدد الأحوال والأوضاع والشروط والقواعد المنظمة لهذا الشأن وبمراعاة أسـعار    التى ت 
ة فى ضوء الطبيعة الخاصة لموقع مقر الجهاز التى قـد تتطلـب   يلاالتذاكر الموحدة الح  

  .ضرورة  استعمال أكثر من وسيلة مواصلات 
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٣٦

   )٥٠( المــادة 
خلاف الـشروط   يحتفظ الموظفون بصفة شخصية بالبدلات التى يتقاضونها على         

المقررة فى هذه اللائحة وذلك على أساس القرارات التى منحت هـذه البـدلات حتـى          
  . التى تقررت على أساسها أو إذا نقلوا إلى وظائف أخرى الأسبابتزول 

   )٥١( المــادة 
  يجوز للسلطة المختصة تكليف الموظفين بمهام رسمية سواء داخـل الجمهوريـة           

فى مهام رسمية خارج الجمهوريـة بقـرار مـن الـسلطة      أو خارجها ، ويكون السفر      
المختصة بعد تصديق وزير الدفاع ، والسفر داخل الجمهورية بقرار من رئيس القطاع             

  . بحسب الأحوال كزية أو مدير عام الإدارة المختصأو رئيس الإدارة المر
   )٥٢( المــادة 

تحملها بـسبب تغيبـه   يستحق الموظف بدل السفر مقابل النفقات الضرورية التى ي       
عن الجهة التى يوجد مقر عمله الرسمى فى الأحوال وبالضوابط والفئات التى تحـددها        
لائحة بدل السفر ومصروفات الانتقال المنظمة لهذا الشأن ، حـال إيفـاده فـى مهـام            

  .رسمية سواء كانت خارج الجمهورية أو داخل الجمهورية 
ت شـاملة علـى أسـاس       آمؤقتة أو مكاف  وتكون معاملة الموظفين المعينين بعقود      

  .الدرجة المالية للمكافأة الأصلية التى يتقاضونها 
  .ولا يستحق بدل السفر إلا بقرار من السلطة المختصة قبل القيام بالمأمورية 

   )٥٣( المــادة 
يجوز منح شاغلى الوظائف القيادية الذين يوفدون فـى مهمـة بالخـارج مبلغًـا               

ويعفى هذا المبلغ من تقديم المستندات ، علـى أن          ، قبال الإضافية   لمواجهة نفقات الاست  
  .صرف من الموارد الذاتية للجهاز ودون تحميلها على الموازنة العامة للدولة تُ

   )٥٤( المــادة 
يستحق الموظف مصروفات الانتقال نظير ما يتكلفه فعلاً بسبب أداء الوظيفة مـن          

  .أجور سفر وانتقال ونقل أمتعة وحملها 
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٣٧

  لسفر والانتقال ونقل الأمتعـة بالطـائرات والـسكك الحديديـة        اويجوز أن يكون    
أو المراكب أو الترام أو السيارات أو غيرها بحسب الأحوال وطبقًا للأحكام والضوابط             

  .حددها لائحة بدل السفر ومصروفات الانتقال المنظمة لهذا الشأن توالشروط التى 
  .تدبير وسيلة انتقال بواسطة الجهاز ولا تصرف مصروفات انتقال فى حالة 
   )٥٥( المــادة 

يجوز لمجلس الإدارة تقرير بدل انتقال ثابت للعـاملين بالجهـاز طبقًـا للأحكـام       
  والضوابط والشروط التى تحددها لائحة بدل السفر ومـصروفات الانتقـال المنظمـة             

  .لهذا الشأن 
   )٥٦( المــادة 
الموظفين بوظائف دائمة والمنتدبون طـوال     تمنح السلطة المختصة أو من تفوضه       

بعض الوقت بالجهاز مقابـل عـن       والمنتدبون  الوقت والمعارون والمتعاقدون المؤقتون     
غير العادية ومقابل للأعمال الإضافية بالضوابط والفئات والنسب الموضحة فى           الجهود

) ٣(نظام الأجور والحوافز والمكافآت الصادر بقرار مجلس إدارة الجهاز بالجلسة رقم            
  المنعقـدة ) ٤( والمـصدق عليهـا فـى الجلـسة رقـم           ١/٨/٢٠١٢المنعقدة بتـاريخ    

 برئاسة رئيس مجلس الوزراء والوزراء والمحـافظين بمـا يكفـل      ٣/٩/٢٠١٢بتاريخ  
  .تحقيق الأهداف وترشيد الأداء 

   )٥٧( المــادة 
عادية ومقابل الأعمال الإضـافية   الغير  مع فى الشهر الواحد بين الجهود       يجوز الج 

  وبين أكثر من مكافأة من المنصوص عليها فى الجدول المرفق بالنظـام المـشار إليـه         
  .من هذه اللائحة فى حدود النسب المحددة لكل منهم ) ٥٦(فى المادة 

   )٥٨( المــادة 
  ت بالإضافة إلى الأجـر المـستحق قانونًـا        يحصل الموظف بنظام جزء من الوق     

على نسبة من الحوافز والمكافآت الجماعية التشجيعية ومقابل الجهـود غيـر العاديـة              
والبدلات المرتبطة بالوظيفة وتدور وجودا وعدما مع القيام بواجباتها ومسئولياتها بذات           
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٣٨

 ١٥٣٧الوزراء رقـم    النسبة المئوية المقررة لاستحقاق الأجر طبقًا لقرار رئيس مجلس          
   متى توافرت شروط ومناط استحقاقها مع الأخذ فى الاعتبار مـا يؤديـه              ٢٠٠٥لسنة  

  .من عمل 
   )٥٩( المــادة 

   :ولا يجوز صرف جهود غير عادية للفئات الآتية
 الموظفون المعارون والمنتدبون كل الوقت خارج الجهاز طيلة فترة الإعـارة      - ١

  .أو الندب 
  .جازة خاصة بأجر كامل طيلة فترة الإجازة إجازة بدون أجر أو إلى  الحاصلون ع- ٢
  . الموقوفون عن العمل خلال فترة الوقف - ٣
  . من وقع عليه جزاء الخصم من الأجر أكثر من خمسة عشر يوما - ٤

  )السابع الفصل ( 
  فى الحوافز والرعاية الصحية والاجتماعية

   )٦٠( المــادة 
 أو من تفوضه الموظفين بوظائف دائمة والمنتدبون طوال         تمنح السلطة المختصة    

الوقت والمعارون والمتعاقدون المؤقتون والمنتدبون بعض الوقـت بالجهـاز الحـوافز            
مـن هـذه   ) ٥٦(والمكافآت طبقًا لنظام الأجور والحوافز والمكافآت المشار إليه بالمادة          

   تحقيـق الأهـداف  مـا يكفـل   ب اللائحة وبالضوابط والفئات والنسب الموضـحة فيـه       
  .وترشيد الأداء 

كما يجوز لها منح مكافآت أخرى لمن يتم الاستعانة بخبراتهم لأداء مهمة معينـة              
 ى لفترات محدودة من الموظفين أو غيـر المـوظفين بالجهـاز الإدار   ة خدمات مؤدا وأ

للدولة والهيئات العامة والإدارة المحلية والقطاع العام ويتم تقديرها على ضـوء حجـم             
  .نجازه إالعمل وتقييمه فنيا والجهد المبذول فى تحقيقه و
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٣٩

   )٦١( المــادة 
يمنح الموظف الحوافز وتحدد نسبتها على ضوء زيادة معـدلات الإنجـاز عـن              
المعدلات العادية ومدى تحقيق الأهداف وترشـيد الأداء والالتـزام بـسلوك ونطـاق              

لموظـف والتقـارير الدوريـة    المسئوليات الوظيفية ، ويرتبط صرفها بمـستوى أداء ا        
  .المقدمة عنه 

 فـى المجـالات     المبذولكما يمنح الموظف حافز تميز الأداء وفقًا لمستوى الجهد          
  .المتخصصة والنادرة ، وتحدد السلطة المختصة المستحقين وفئات الصرف 

   )٦٢( المــادة 
ف يجوز للسلطة المختصة منح الموظف مكافأة تشجيعية عن أى اختراع أو مصن           

أو نظير ما يقدمه من خدمات ممتازة أو أعمال أو اقتراحات تساعد على تحسين طرق               
  .العمل ورفع كفاءة الأداء وتوفير فى النفقات 
   )٦٣( المــادة 

  يكون احتساب كافة الحوافز والمكافآت بنـسبة مـن الأجـر الأساسـى يـشمل              
ا للأجر طبقًا للقـوانين     المرتب مضافًا إليه العلاوات الدورية والخاصة التى يتم ضمه        (

  ) .الخاصة بكل علاوة والعلاوة التشجيعية
ويجوز الجمع بين أكثر من مكافأة فى الشهر الواحد فى حدود النسب المحددة لكل              

  . هذه اللائحة من) ٥٦(منهم بالجدول المرفق بالنظام المشار إليه فى المادة 
   )٦٤( المــادة 

نح مقابل الجهود غير العادية والأعمـال       للسلطة المختصة أو من تفوضه سلطة م      
 على عـرض رؤسـاء القطاعـات ورؤسـاء           بناء آتالإضافية والحوافز وباقى المكاف   

الإدارات المركزية ومديري عموم الإدارات طبقًا للقواعد والضوابط بالنظـام المـشار            
  . هذه اللائحة من) ٥٦(إليه فى المادة 
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٤٠

   )٦٥( المــادة 
قواعد وضوابط استحقاق الموظفين للحوافز والجهود غير       تضع السلطة المختصة    

العادية ونسبة الصرف شهريا لتقدير صرفه بالكامل أو تخفيضه أو عدم صـرفه كليـة         
وذلك استرشادا بالقواعد والضوابط المعمول بها بالنـسبة للعـاملين بالهيئـات العامـة          

م إجراء أى تعديل فـى      الاقتصادية بالدولة ، وعلى ضوء اختصاصات الجهاز ، ولا يت         
  .هذا النظام أو القواعد والضوابط إلا بعد التصديق عليها من وزير الدفاع 

   )٦٦( المــادة 
يجوز للسلطة المختصة منح الموظف علاوة تشجيعية تعادل العـلاوات الدوريـة            
  المقررة حتى ولو تجاوز بها نهاية الأجر المقـرر للوظيفـة وذلـك طبقًـا للأوضـاع       

   : الآتىوبمراعاةا التى تقرره
 أن يكون الموظف قد أبدى تفوقًا كبيرا فى العمل أو بذل جهدا خاصا وكـان                - ١

  .التقريران الأخيران المقدمان عنه بمرتبة امتياز 
  . ألا يمنح هذه العلاوة أكثر من مرة كل سنتين - ٢
 علـى    ألا يزيد عدد الموظفين الذين يمنحون هذه العلاوة فى السنة الواحـدة            - ٣

  مجموعة نوعية علـى حـدة     موظفين فى وظائف كل درجة من كل        من عدد ال  ) ٪١٠(
  .فإذا كان عدد الموظفين فى تلك الوظائف أقل من عشرة تمنح العلاوة لواحد منهم 

  . ولا يمنع منح العلاوة التشجيعية من استحقاق العلاوة الدورية فى موعدها - ٤
تشجيعية للعاملين الذين يحـصلون أثنـاء       كما يجوز للسلطة المختصة منح علاوة       

  الجامعية الأولى وذلك وفقًا للقواعدةت علمية أعلى من مستوى الدرجاخدمتهم على درج
  .والإجراءات المعمول بها بالنسبة للعاملين المدنيين بالدولة 

  وعلى الإدارة العامة للموارد البشرية أن تعرض على لجنـة المـوارد البـشرية             
صة بحسب الأحوال بيانًا بمن يجوز منحهم العلاوة التـشجيعية الـذين            أو السلطة المخت  

تتوافر فيهم الشروط التى نص عليها القانون وفى الحدود المبينة به ممن قاموا بجهـود               
  .خاصة أو حققوا اقتصادا فى النفقات أو رفعا لمستوى الأداء 
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٤١

   )٦٧( المــادة 
   ومـا يعادلهـا    ة الـدكتورا  يمنح الموظفون بالجهاز الحاصـلين علـى درجتـى        

 جنيـه   ١٠٠ و ة للـدكتورا  ٢٠٠أو الماجستير وما يعادلها حافز للأداء المتميز بواقـع          
  ٢٠٠٥ لسنة ٧٣٤للماجستير طبقًا لقرار رئيس مجلس الوزراء رقم 

  )٦٨المادة  (
   :تخفض الحوافز والمزايا النقدية فى الحالات الآتية

 الأجر ويخصم من المزايا النقديـة        الموظف الموقع عليه جزاء بالخصم من      - ١
  :النسب الموضحة عن كل جزاء على النحو التالى 

  نسبة الخصم  الجزاء
  ٪١٠  الخصم من ثلاثة أيام فأقل

  ٪٢٠  الخصم أكثر من ثلاثة أيام وحتى سبعة أيام
  ٪٣٥  الخصم أكثر من سبعة أيام وحتى عشرة أيام

  ٪٥٠  ا يومأكثر من عشرة أيام وحتى خمسة عشرالخصم 
عن كل يوم تأخير فى الحضور وذلك خلال الشهر الـذى    ) ٪١٠حتى  ( نسبة   - ٢

  .تقرر له فيه المكافأة أو الحافز 
  )٦٩المادة (

ينشأ بالجهاز صندوق للرعاية الطبية ، وتضع السلطة المختصة اللائحة المنظمـة            
توفير الخـدمات    على عرض لجنة الموارد البشرية ل       ، ونظاما للرعاية الصحية بناء     له

الطبية للعاملين به ولمن يعولونهم والمحالين إلى المعاش عند بلوغ الـسن القانونيـة ،               
ويمكن للجهاز الاشتراك فى أى من أنظمة الرعاية الطبية لأى جهة من جهات الدولة ،               

  .وتصدر اللائحة المنظمة لذلك الأمر بعد الموافقة عليها من وزير الدفاع 
  )٧٠المادة (

السلطة المختصة نظاما للرعاية الاجتماعية والثقافية والرياضـية للعـاملين          تضع  
صدر بتشكيلها وبالقواعد والنظم المتعلقـة      يبالجهاز وأسرهم وتشكل لجان لهذا الغرض       

  .بنشاطها قرار من مجلس الإدارة 
ويجوز للسلطة المختصة تقرير الاشتراك بأنظمة قائمة بالفعل تؤدى ذات الخدمـة          

  . الدفاع أو رئاسة مجلس الوزراء بوزارة
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٤٢

  )٧١المادة (
 للعامل فى حالات الكوارث يحدد مقـدارها   ةيجوز للسلطة المختصة أن تقرر منح     

ودون للجهـاز   على أن تصرف من الموارد الذاتيـة         ةوفقًا لظروف كل حالة على حد     
  .لها على الموازنة العامة للدولة يمحت

  ين فـى الحـالات التـى تقـدرها ،          للعامل ةفكما يجوز للسلطة المختصة منح سل     
وفقًـا للـوائح    وعلى ضوء الطبيعة الخاصة للجهاز والاختصاصات الموكولـة لـه ،            

  .والقرارات والضوابط المنظمة لهذا الشأن 
  )الفصل الثامن ( 

  النقل والندب والإعارة والبعثاتفى 
   )٧٢( مادة 

ز فـى نفـس     يجوز لدواعى العمل نقل الموظف إلى وظيفة مماثلة داخل الجهـا          
     المجموعة الوظيفية إذا توافرت فيه شروط شغلها ويكون ذلك بناء على طلبـه أو بنـاء

ويكون نقـل المـوظفين الـذين يـشغلون         . على طلب الرئيس المباشر ومدير الإدارة       
  .الوظائف القيادية بقرار من السلطة المختصة ويتم التصديق عليه من وزير الدفاع 

  لجهـاز بقـرار مـن الـسلطة المختـصة بـالتعيين           وتكون سلطة النقل داخل ا    
  .بعد استطلاع رأى لجنة الموارد البشرية لشاغلى وظائف الدرجة الأولى فما دونها 

يقدم الطلب بالنسبة لشاغلى وظائف الدرجة الأولى فما دونها إلى الإدارة العامـة             
 على لجنـة    للموارد البشرية بالجهاز موضحا به البيانات الأساسية للموظف ثم يعرض         

الموارد البشرية مع بيان موقف موازنة الوظائف وتصدر اللجنة توصـياتها وترفعهـا             
  .إلى السلطة المختصة للتصديق 

يجوز للسلطة المختصة بالتعيين نقل الموظف إذا لم يكن مـستوفيا لاشـتراطات             
شغل وظيفة فى مجموعته النوعية إلى وظيفة من نفس درجته فـى مجموعـة نوعيـة          

يكون مستوفيا لاشتراطات شغلها وتحسب أقدميته فى هذه الحالة من تاريخ شغل            أخرى  
  :الوظيفة المنقول منها وذلك فى الحالات الآتية 

  . إعادة تقييم وتوصيف الوظيفة وتحديد شروط جديدة لشغلها - ١
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٤٣

   إذا كانت ظروف الموظف الصحية تجعلـه غيـر لائـق لـشغل وظيفتـه               - ٢
   .منهاالمنقول 
  . إلى مجموعة نوعية أخرى ةل الوظيفة من مجموعة نوعي نق- ٣

وفى جميع الأحوال يحدد فى قرار النقل الوظيفة المنقول إليها والدرجة والبـدلات            
  .المقررة لها إن وجدت 

   )٧٣( مادة 
يجوز نقل الموظف إلى وحدة خارج الجهاز بناء على طلب كتابى من الموظـف              

ل إليها أو إذا اقتضت ذلك المـصلحة العامـة وذلـك           أو طلب الجهاز أو الوحدة المنقو     
   :بالشروط الآتية

 يكون النقل لإحدى الهيئات العامـة الاقتـصادية فـى الدولـة أو الهيئـات                - ١
  .الاقتصادية التابعة لوزارة الدفاع 

  . موافقة لجنتى الموارد البشرية فى الجهاز والجهة المنقول إليها - ٢
الدفاع لشاغلى وظائف الدرجة الأولى فما دونهـا ،         ويصدر قرار النقل من وزير      

  .وبقرار من رئيس مجلس الوزراء لشاغلى الوظائف القيادية 
ومع عدم الإخلال بالتشريعات المنظمة لشروط الخدمة والترقية لـضباط وأفـراد            
القوات المسلحة يجوز النقل من الجهات التابعة لـوزارة الـدفاع أو الجهـاز الإدارى               

  من الهيئات العامة إلى الجهاز بترشيح مـن الـسلطة المختـصة وتـصديق             للدولة أو   
  .وزير الدفاع 

   )٧٤( المادة 
من الأحكام الخاصة بالنقل الواردة بهذه اللائحة يجوز للسلطة المختـصة            استثناء 

بالتعيين نقل الموظفين بمجموعة الخدمات المعاونة الذين يـتم تـدريبهم علـى المهـن       
وط والأوضاع التى تحددها لجنـة المـوارد البـشرية إلـى إحـدى      الحرفية وفقًا للشر 

حدة التى يعملـون بهـا   التى تتفق مع تدريبهم فى ذات الو الحرفية  ةالوظائف بالمجموع 
 ـ              الحرفيـة ةوتعادل الدرجة المالية للعامل المنقول وقت نقله ويكون النقل إلى المجموع

  لحرفيـة المنقـول إليهـا    الموظف فـى درجـة الوظيفـة ا   ةفى الجهاز وتحسب أقدمي  
  .من تاريخ النقل 
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٤٤

يسرى حكم الفقرة السابقة على الموظفين بمجموعة الخدمات المعاونة ممن يثبـت            
  حرفية بالفعل لمدة ثلاث سنوات متصلة على الأقل        بملفات خدمتهم أنهم يزاولون أعمالاً    

  أعمالهـا ويكون نقلهم إلى الوظائف الحرفية التى يزاولـون         . حتى تاريخ تقرير النقل     
فى ذات الوحدة التى يعملون بها وبأقدمياتهم بشرط أن تثبت صلاحيتهم لهذه الوظـائف              

  .بالنجاح فى امتحان يعقد فى إحدى مراكز التدريب المختصة فى هذا الشأن 
   )٧٥( المادة 

يجوز لدواعى العمل بقرار من السلطة المختصة ندب الموظف إلى وظيفة مماثلة            
ت فيه شروط شغلها أو إلى وظيفة تعلو وظيفته مباشرة وذلك لمدة            فى الجهاز إذا توافر   

  .سنة قابلة للتجديد 
   )٧٦( المادة 

   :فى تطبيق حكم المادة السابقة يكون الندب وفقًا للشروط والقواعد الآتية
  . يكون ندب الموظف وظيفيا داخل الجهاز فقط -١
 تعلو وظيفته مباشـرة إذا   يكون ندب الموظف إلى وظيفة مماثلة أو إلى وظيفة -٢

  .توافرت فيه شروط شغلها 
  . يكون الندب لمدة سنة قابلة للتجديد حتى أربع سنوات فى حالة الضرورة -٣
 مع مراعاة القواعد التى تحكم منح البدلات الوظيفية يتمتع الموظف المنتـدب             -٤

ظيفـة المنتـدب    إلى وظيفة مماثلة أو وظيفة تعلوها مباشرة فى الدرجة بكافة مزايا الو           
  .إليها من تاريخ الندب 

ويصدر قرار الندب من السلطة المختصة بالتعيين بنـاء علـى اقتـراح المـدير               
المختص ، ويجوز للسلطة المختصة بناء على عرض المدير المخـتص إنهـاء نـدب               

  .الموظف إذا لم تتحقق الفائدة المرجوة من ندبه 
   )٧٧( المادة 

لوظائف القيادية يقوم نائبه بأعباء وظيفته فإذا لم يكن         فى حالة غياب أحد شاغلى ا     
عمله على أن يكون شاغلاً لوظيفـة مـن   بله نائب جاز للسلطة المختصة إنابة من يقوم   
  .درجة معادلة أو من الدرجة الأدنى مباشرة 
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   )٧٨( المادة 
يجوز بقرار من السلطة المختصة بالتعيين بعد موافقة الموظـف كتابـة إعارتـه              

مل بجهة أخرى فى الداخل أو الخارج طبقًا للقواعد والإجـراءات التـى تـصدرها               للع
السلطة المختصة ، ويحدد القرار الصادر بالإعارة مدتها ويكون أجر الموظف المعـار             
بأكمله على جانب الجهة المستعيرة ، ومع ذلك يجوز منحـه أجـر وفقًـا للـضوابط                 

  .لدولة المعمول بها بالنسبة للعاملين المدنيين با
وتدخل مدة الإعارة ضمن مدة اشتراك الموظف فى نظـام التـأمين الاجتمـاعى              
واستحقاق العلاوة والترقية وذلك مع مراعاة أحكام قانون التأمين الاجتمـاعى الـصادر    

  . والقوانين المعدلة له ١٩٧٥ لسنة ٧٩بالقانون رقم 
   )٧٩( المادة 

 علـى طلـب الجهـة    يين بنـاء يصدر قرار الإعارة من السلطة المختصة بـالتع      
المستعيرة وموافقة الموظف كتابة على قبول الإعارة ويحدد القرار مدة الإعارة وتاريخ            

  .بدايتها واسم الجهة المستعيرة والشروط الخاصة بالإعارة إن وجدت 
ويجوز للعامل أن ينهى إعارته قبل انتهاء المدة المرخص له بهـا ، وفـى هـذه                 

ة إلى الجهة المعار منها خلال شهر من تاريخ انتهـاء إعارتـه             الحالة يجب عليه العود   
ن رصيد إجازاتـه يـسمح      إجازاته الاعتيادية ، فإذا لم يكٍ     وتسوى هذه المدة من رصيد      

  .بذلك اعتبرت إجازة بدون أجر 
  ولا تدخل مدة الإعارة فى حساب رصـيد الموظـف مـن الإجـازات الـسنوية              

  .المستحقة له 
   )٨٠( المادة 

ز فى غير حالات الإعارة التى تقتضيها مصلحة قومية عليا يقررها رئيس            لا يجو 
  مجلس الوزراء ترقية الموظف إلـى درجـات الوظـائف القياديـة إلا بعـد عودتـه                
من الإعارة ، كما لا تجوز إعارة أحد شاغلى هذه الوظائف قبل مضى سنة على الأقل                

  .من تاريخ شغله لها 
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٤٦

لوظائف القيادية لا يجوز ترقية الموظـف الـذى   وفى غير حالة الترقية لدرجات ا     
  تجاوز مدة إعارته أربع سنوات متصلة ، وتعتبر المـدة متـصلة إذا تتابعـت أيامهـا                

  .أو فصل بينها فاصل زمنى يقل عن سنة 
   الموظف عند عودته من الإعارة التى تجاوز المـدة المـشار إليهـا       ةوتحدد أقدمي 

 أمامه عدد من الموظفين مماثل للعدد الذى كان         فى الفقرة السابقة على أساس أن يوضع      
  .يسبقه فى نهاية هذه المدة أو جميع الشاغلين لدرجة الوظيفة عند عودته أيهما أقل 

   )٨١( المادة 
  عند إعارة أحد الموظفين تبقى وظيفته خالية ويجوز للسلطة المختـصة بـالتعيين            

  ية إذا كانت إعارته لمدة سـنة      فى حالة الضرورة شغل وظيفته بطريق التعيين أو الترق        
  .أو أكثر 

وعند عودة الموظف يشغل وظيفته الأصلية إذا كانت خالية أو أى وظيفة خاليـة               
  من درجة وظيفته أو يبقى فى وظيفته الأصلية بصفة شخصية على أن تـسوى حالتـه             

  .فى أول وظيفة تخلو من نفس درجة وظيفته 
  .الوظيفة التى كان يشغلها قبل الإعارة وفى جميع الأحوال يحتفظ له بكافة مميزات 

يصرف للعاملين المعارين للعمل بالجهاز سائر الرواتب والتعويضات التى كـان           
يتقاضاها بالجهة المعار منها طوال مدة إعارته مضافًا إليه الحوافز والمميزات الماليـة             

  والإدارية التى تمنح للعاملين بالجهاز 
   )٨٢( المادة  

 ـ أو خارجةالموظفين بالجهاز فى بعثات داخلي   ارة نظاما لإيفاد    يضع مجلس الإد   ة ي
  .أو منح أو إجازات دراسية بأجر أو بدون أجر 

 ـ    ـةيلتزم الموظف الذى أوفد فـى بعث جـازة دراسـية   إ أو تـدريب أو  ة أو منح
بالاستمرار فى العمل بالجهاز بعد عودته منها للمدة التى تحددها الإدارة العامة للموارد             

 ـ        البشر    قبـل إيفـاده للبعثـة      ةية ويصدق عليها السلطة المختصة ، ويقر الموظف كتاب
جازة الدراسية بقبول الاستمرار فى العمل بالجهـاز         المنحة أو التدريب أو قيامه بالإ      أو
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بعد عودته للمدة المشار إليها وإلا التزم برد النفقات التى تحملها الجهاز لهذا الغـرض               
قيمة ما لحق بالجهاز من خسارة نتيجـة فـوات فرصـة            على أن تتضمن هذه النفقات      

الانتفاع بالبعثة أو المنحة أو المهمة التدريبية التى أوفد إليها الموظف وتقدر هذه القيمة              
  .بضعفى نفقات البعثة أو المنحة أو التدريب 
     ا فى حالة عدم إتمامـه للبعثـة أو المنحـة          ويلتزم الموظف برد هذه النفقات أيض  

  بسبب يرجع إلى إهماله الجسيم أو خطـأه المتعمـد ويـنص علـى ذلـك             أو التدريب   
  .فى الإقرار المحرر بمعرفة الموظف قبل إيفاده للبعثة أو المنحة أو التدريب 

ويجوز بقرار مسبب من السلطة المختصة بعد تصديق وزيـر الـدفاع الاكتفـاء              
 ـ     بإلزام الموظف برد قيمة النفقات الفعلية للبعثة أو المنحة أو ا             التـدريب أو نـسبة منه

لا تقل عن نسبة المدة المتبقية من مدة التزامه بالعمل فى الجهاز بعد عودته من البعثـة              
  .أو المنحة أو التدريب 

وفى جميع الأحوال يلتزم الموظف الموفد أو المبعوث أو المتـدرب أو الحاصـل              
   . دراسية بأن يقدم تقريرا شاملاً عن المهمة التى قام بهاجازةإ على

جازات الدراسية بأجر أو بدون أجر ضـمن مـدد    وتدخل مدد البعثات والمنح والإ    
اشتراك الموظف فى التأمين الاجتماعى وفى استحقاقه العلاوة الدورية وذلك بمراعـاة            

  .الأحكام الواردة بقانون التأمين الاجتماعى والقوانين المعدلة له 
 نظاما سنويا لتـدريب المـوظفين       ويعد القسم المختص بالتدريب والتأهيل بالجهاز     

داخل الجهاز أو خارجه ويتم التصديق عليه من الـسلطة المختـصة ويراعـى فيـه                
احتياجات العمل الفعلية وذلك بالنسبة للعمالة الجديدة أو القائمة ويتضمن هـذا النظـام              

تولى وظـائفهم الجديـدة طبقًـا       لالخطة والأساليب التى تكفل إعداد المرشحين للترقية        
لمطالب شغلها كما يتضمن وسائل متابعة وتقويم هذه الخطة ، وتحدد المعاملة الماليـة              
للموفدين والمبعوثين والمتدربين وفقًا للقواعد التى يضعها مجلس الإدارة فى هذا الشأن            

  .بعد الموافقة عليها من وزير الدفاع 
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٤٨

  أنه أحكـام  ويعتبر التخلف عن التدريب إخلالاً بالواجبات الوظيفية وتطبـق بـش          
  .لائحة الجزاءات 

   )٨٣( المادة 
تشكل السلطة المختصة لجنة للإجازات الدراسية تختص بدراسة الطلبات المقدمة          

جازات دراسية بأجر أو بدون أجر ، وعلـى الموظـف           إمن الموظفين للحصول على     
  الذى يرغب فى الحصول على إجازة دراسية بأجر أو بدون أجـر أن يتقـدم بطلبـه                 

 وعليها أن تحيل طلب الموظف إلى لجنـة الإجـازات الدراسـية           ةسته المباشر إلى رئا 
مشفوعا برأيها فى مدى اتفاق الدراسة مع عمله ومدى الاحتياج لهذا التخصص ومـدى       

  . الإجازة بأجر مع بيان الأسباب التى بنيت عليها رأيها هتوافر شروط منح
الموظف فى نظام التـأمين     وتدخل المدة فى الحالات المتقدمة ضمن مدة اشتراك         

وتحفظ لأعضاء البعثـات والمـنح      الاجتماعى وفى استحقاق العلاوة الدورية والترقية       
جازات الدراسية من الموظفين والمجندين وظائفهم ويجوز شـغلها بـصفة مؤقتـة             والإ

جازة الدراسية لا تقـل     كانت مدة البعثة أو المنحة أو الإ      بطريق التعيين دون الترقية إذا      
  .سنة على أن تخلى عند عودتهم عن 

  )الفصل التاسع ( 
  فى الإجازات

   )٨٤( المادة 
تحدد السلطة المختصة أيام العمل فى الأسبوع ومواقيته وفقًا لمقتضيات المصلحة           
العامة ولا يجوز للعامل أن ينقطع عن عمله إلا لإجازة يستحقها فى حـدود الإجـازات     

  .ط والإجراءات المقررة من السلطة المختصة المقررة بهذه اللائحة ووفقًا للضواب
  .وتعتمد السلطة المختصة نظاما لضبط حضور وانصراف الموظفين بالجهاز 

   )٨٥( المادة 
للعامل الحق فى إجازة بأجر كامل فى أيام عطلات الأعياد والمناسبات الرسـمية             

  .التى تحدد بقرار من رئيس مجلس الوزراء 
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٤٩

لعطلات الأسبوعية أو الإجازات الرسمية التى تحـدد        يجوز تشغيل الموظف أيام ا    
بقرار من رئيس مجلس الوزراء إذا اقتضت الضرورة ذلك ، على أن يمنح الموظـف               
المكلف بالتواجد بيوم العطلة يوم راحة عوضا عن ذلك ، وفى حالة اسـتحالة المـنح                 

 عمل ويرجـع   يمكن منحه مقابل نقدى عن تشغيله أيام العطلات والأعياد وهو أجر يوم           
مـن عـدد    ) ٪٥(ذلك للسلطة المختصة لتحديد حالة الضرورة ولا يزيد عـن نـسبة             

الموظفين بالوحدة وفى حدود الاعتمادات المدرجة فى موازنة الجهاز بشرط ألا يترتب            
  .أى أعباء مالية جديدة 

ويجوز تشغيل الموظفين بالجهاز ساعات عمل إضافية إذا اقتضت حاجة العمـل             
   .ضافىإ جرأذلك مقابل 

وتصدر السلطة المختصة قرارا بالقواعد المنظمة لتـشغيل المـوظفين سـاعات            
  .إضافية خلاف توقيتات العمل الرسمية 

وتسرى بالنسبة للأعياد الدينية لغير المسلمين أحكام قرار مجلس الوزراء الصادر           
  .فى هذا الشأن 

   )٨٦( المادة 
جـازات   آخر ديسمبر أساسا لحـساب الإ      تتخذ السنة الميلادية من أول يناير حتى      

  .التى تمنح للعاملين بالجهاز 
   )٨٧( المادة 

يستحق الموظف إجازة عارضة بأجر لمدة سبعة أيام فى الـسنة لـسبب طـارئ               
  .يتعذر معه على الموظف إبلاغ رؤسائه مقدما بها للحصول على أى إجازة أخرى 

تقديمها من الموظـف شخـصيا      وتكون بحد أقصى يومين فى المرة الواحدة ويتم         
على النموذج المعد لذلك بعد حضوره من الإجازة والتأكد من وجـود رصـيد ويـسلم            

  .طلب الإجازة إلى الإدارة العامة للموارد البشرية من أصل وصورة 



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول

  ٢٠٢١ سنة  دیسمبر٢٦فى ) أ( تابع ٢٩١ العدد – الوقائع المصریة

  

٥٠

   )٨٨( المادة 
ر كامل ، لا يدخل فى حـسابها أيـام          جأق الموظف إجازة اعتيادية سنوية ب     يستح

  المناسبات الرسـمية ، فيمـا عـدا العطـلات الأسـبوعية وذلـك             عطلات الأعياد و  
   :على الوجه التالى

 خمسة عشر يوما فى السنة الأولى من الخدمة ولا تمنح إلا بعد مضى سـتة                -١
  .شهور من تاريخ استلام العمل 

  . واحد وعشرين يوما لمن أمضى سنة كاملة فى الخدمة -٢
  .فى الخدمة  ثلاثين يوما لمن أمضى عشر سنوات -٣
  . خمسة وأربعين يوما لمن تجاوز سن الخمسين -٤

ة أيام متصلة   تويجب فى جميع الأحوال التصريح للعامل بإجازة اعتيادية قدرها س         
  .على الأقل 

   )٨٩( المادة 
  تحدد مواعيد الإجازة حسب مقتضيات العمل وظروفـه ، ولا يجـوز تقـصيرها             

ها مصلحة العمل ، ويجوز ضم مدد الإجـازات         أو تأجيلها أو قطعها إلا لأسباب تقتضي      
الاعتيادية إلى بعضها على أنه لا يجوز أن يحصل الموظف على إجـازة مـن هـذا                  

لى الإجازة الاعتيادية المستحقة لـه      إالرصيد بما يجاوز ستين يوما فى السنة بالإضافة         
  .عن تلك السنة 

تيادية للعاملين بالجهاز   ويجوز بقرار من السلطة المختصة زيادة مدة الإجازة الاع        
فى المحافظات النائية طبقًا للشروط والأوضاع المعمول بها بالنسبة للعاملين المـدنيين            

  .فى الدولة 
   )٩٠( المادة 

يجب على الموظف أن يتقدم بطلب للحصول علـى كامـل إجازاتـه الاعتياديـة       
حدود الثلث علـى    ها إلا لأسباب تتعلق بمصلحة العمل وفى        ليالسنوية ، ولا يجوز ترح    

  .الأكثر ولمدة لا تزيد على ثلاث سنوات 



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول
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٥١

وإذا لم يتقدم الموظف بطلب للحصول على إجازاته على النحو المـشار إليـه ،               
سقط حقه فيها وفى اقتضاء مقابل عنها ، أما إذا تقدم بطلب للحصول عليها ورفـضته                

 سنوات على انتهاء    السلطة المختصة استحق مقابلاً نقديا عنها يصرف بعد مرور ثلاث         
  .العام المستحق عنه الإجازة على أساس أجره الوظيفى فى هذا العام 

من ذلك يستحق الموظف عند انتهاء خدمته مقابلاً عن رصـيد إجازاتـه         واستثناء 
  الاعتيادية والتى لم يستنفدها قبل انتهاء خدمته وقبـل العمـل بأحكـام هـذه اللائحـة                

  .وبما لا يجاوز أربعة أشهر 
حسب المقابل النقدى فى هذه الحالة على أساس الأجر الأساسى مـضافًا إليـه              وي

  .العلاوات الخاصة التى كان يتقاضاها حتى تاريخ العمل بأحكام هذه اللائحة 
   )٩١( المادة 

يقدم طلب الإجازة الاعتيادية على النموذج المعد لذلك قبل القيام بالإجـازة إلـى               
ليه من الإدارة العامة للموارد البشرية بمـدى اسـتحقاقه          الرئيس المباشر بعد التأشير ع    

جازات للعامل ثم   إللإجازة المطلوبة للتأشير عليها بالموافقة بعد التأكد من وجود رصيد           
يعرض الطلب فى اليوم التالى على الأكثر لتقديمه إلى الرئيس المرخص له بالتـصريح   

لطة المختصة فى هذا الـشأن ليـصدر        بالإجازة الاعتيادية طبقًا للنظام الذى تضعه الس      
  .ا هقراره بمنح الإجازة مع تحديد بدايتها ونهايتها أو رفض

   )٩٢( المادة 
على كل عامل رخص له فى إجازة أن يحرر فى اليوم الأخير من أيـام العمـل                 
الرسمية إقرار قيام على النموذج المعد لذلك مبينًا به تـاريخ بدايـة ونهايـة الإجـازة                 

 الأولاليـوم   ها وعنوانه خلال فترة الإجازة ، كما يحرر إقرارا مماثلاً فـى             المرخص له ب  
من عودته من الإجازة ، ويقدم كل من الإقرارين فى اليوم ذاته إلى الـرئيس المباشـر              

  .للاعتماد وإحالتهما إلى الإدارة العامة للموارد البشرية 



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول
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٥٢

   )٩٣( المادة 
 الـرئيس المـرخص لـه    يتعين على الموظف الذى يطلب مد إجازتـه أن يبلـغ         

بالتصريح كتابة قبل انتهاء إجازته بوقت كاف ، فإذا لم يصله رد بالموافقة وجب عليـه      
  .العودة إلى العمل 

فإذا تخلف عن العودة إلى عمله بعد انتهاء مدة الإجازة الاعتيادية مباشـرة تعـين          
الذى كان  فى اليوم   على الرئيس المباشر إبلاغ الإدارة العامة للموارد البشرية بانقطاعه          

لعودته ، وعلى الإدارة العامة للموارد البـشرية اتخـاذ الإجـراءات القانونيـة               امحدد 
  .المقررة فى هذا الشأن 

   )٩٤( المادة 
يستحق الموظف كل ثلاث سنوات تقضى فى الخدمة إجازة مرضية تمنح بقـرار             

   :من المجلس الطبى المختص فى الحدود الآتية
  . ثلاثة أشهر بأجر كامل -١
  . الأساسى همن أجر) ٪٧٥( ستة أشهر بأجر يعادل -٢
مـن الأجـر    ) ٪٧٥(من أجره الأساسـى ، و     ) ٪٥٠( ستة أشهر بأجر يعادل      -٣

  .الأساسى لمن تجاوز سن الخمسين 
 لاثة أشهر أخرى بدون أجر إذا قرر      وللعامل الحق فى مد الإجازة المرضية لمدة ث       

  .المجلس الطبى المختص احتمال شفائه 
 المختصة زيادة المدة ستة أشهر أخرى بدون أجـر إذا كـان الموظـف               وللسلطة

مصابا بمرض يحتاج البرء منه إلى علاج طويل ، ويرجع فى تحديد أنواع الأمـراض               
  .التى من هذا النوع إلى المجلس الطبى المختص 

كما يجوز للسلطة المختصة بمراعاة الحد الأقصى لمجموع المدد المشار إليها فى            
ادة أن تقرر زيادة المدد التى يحصل فيها الموظف على إجازة مرضـية بـأجر           هذه الم 

  .مخفض كما يجوز لها أن تقرر منحه تلك الإجازة بأجر كامل 



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول
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٥٣

  وللعامل الحق فى أن يطلب تحويل الإجـازة المرضـية إلـى إجـازة اعتياديـة               
  .إذا كان له وفر منها 

 ساعة من   ٢٤لال  ويجب على الموظف المريض أن يخطر الجهاز عن مرضه خ         
  .تخلفه عن العمل ما لم يكن ذلك قد تعذر عليه لأسباب قهرية 

   )٩٥( المادة  
من أحكام الإجازات المرضية يمنح الموظف المريض بأحـد الأمـراض            استثناء 

        على موافقة الإدارة العامـة      المزمنة التى يصدر بتحديدها قرار من وزير الصحة بناء 
ائية بأجر كامل إلى أن يشفى أو تـستقر حالتـه اسـتقرارا      للمجالس الطبية إجازة استثن   

يمكنه من العودة إلى العمل أو يتبين عجزه كاملاً ، وفى هذه الحالـة الأخيـرة يظـل                  
  .الموظف فى إجازة مرضية بأجر كامل حتى بلوغه سن الإحالة للمعاش 

   )٩٦( المادة 
لـى الإجـازة    تضع السلطة المختصة الإجراءات المتعلقة بحصول الموظـف ع        

  .المرضية ويعتبر تمارض الموظف إخلالاً بواجبات الوظيفة 
وإذا رغب الموظف المريض فى إنهاء إجازته والعودة لعمله وجب أن يقدم بـذلك     

  .ن يوافق المجلس الطبى المختص على ذلك أطلبا كتابيا و
   )٩٧( المادة 

مرض الموظـف  حالات التى لا يقرر فيها المجلس الطبى المختص صراحة       الفى  
يتعين على الجهاز أن يحيله إلى التحقيق لتحديد مدى تمارضه فى ضوء ما يقدمه مـن                
مستندات طبية ، فإذا ثبت تمارض الموظف جوزى تأديبيا طبقًا للقانون ، أمـا إذا لـم                 

  .يثبت تمارض الموظف فتحسب مدة الانقطاع من رصيد إجازاته الاعتيادية 
   )٩٨( المادة 

جازاته المقررة فى   إمل أن يعمل بأجر أو بغير أجر لدى الغير خلال           لا يجوز للعا  
المواد السابقة وإذا ثبت اشتغاله خلالها لحساب جهة أخرى كان للجهاز أن يحرمه مـن          
أجره عن مدة الإجازة أو أن يسترد ما دفعه إليه من أجر مع عدم الإخـلال بـالجزاء                  

  .التأديبى فى جميع الأحوال 



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول
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٥٤

   )٩٩ (المـادة 
   :تكون حالات الترخيص بإجازة بدون أجر على الوجه الآتى

خارج للعمل أو الدراسة لمـدة   يمنح الزوج أو الزوجة إذا سافر أحدهما إلى ال    - ١
أشهر على الأقل إجازة بدون أجر ، ولا يجوز أن تجاوز هذه الإجازة مـدة بقـاء                 ستة  

  ر مـن المـوظفين    كـان الـزوج المـساف     الزوج فى الخارج ويسرى هذا الحكم سواء        
فى الحكومة أو القطاع العام أو قطاع الأعمال العـام أو القطـاع الخـاص ، ويتعـين              

  .الاستجابة لطلب الزوج أو الزوجة فى جميع الأحوال 
 يجوز للسلطة المختصة منح الموظف إجازة بدون أجر للأسباب التى يبـديها    - ٢

  . تتبعها الموظف وتقدرها السلطة المختصة ووفقًا للقواعد التى
ولا يجوز فى البندين السابقين ترقية الموظـف إلا بعـد عودتـه مـن الإجـازة                 
واستكمال المدة البينية اللازمة لشغل الوظيفـة الأعلـى مباشـرة ، ولا تـدخل مـدد                 
الإجازات المنصوص عليها فى هذين البندين السابقين ضمن المـدد البينيـة اللازمـة              

ذه الإجازة لمن يشغل إحدى تلـك الوظـائف قبـل     للترقية ، كما لا يجوز الترخيص به      
  .مضى سنة على الأقل من تاريخ شغله لها 

وفى غير حالة الترقية لدرجات الوظائف العليا لا تجوز ترقيـة الموظـف الـذى        
تجاوز إجازته أربع سنوات متصلة وتعتبر المدة متصلة إذا تتابعت أيامهـا أو فـصل               

  .بينها فاصل زمنى يقل عن سنة 
 أقدمية الموظف عند عودته من الإجازة التى تجاوز مدتها أربـع سـنوات              وتحدد

مامه عدد من الموظفين مماثل للعدد الذى كان يسبقه فى نهايـة            أعلى أساس أن يوضع     
  .مدة الأربع سنوات أو جميع الموظفين الشاغلين لدرجة الوظيفة عند عودته أيهما أقل 

نتسب لإحدى الكليـات أو المعاهـد    يجوز للسلطة المختصة منح الموظف الم  - ٣
  .جازة بدون مرتب عن أيام الامتحان الفعلية إالعليا 

ويجوز للجهاز شغل وظيفة الموظف الذى رخص له بإجازة بدون مرتـب لمـدة              
  .سنة على الأقل بالتعيين أو الترقية عليها 

   )١٠٠ (المـادة 
 ـ          ن فـى المـرة     اتستحق الموظفة إجازة بدون أجر لرعاية طفلها بحد أقصى عام

  .الواحدة ولثلاث مرات طوال حياتها الوظيفية 



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول
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٥٥

من أحكام قانون التأمين الاجتماعى والقوانين المعدلة له يتحمل الجهـاز            واستثناء 
  باشتراكات التأمين المستحقة عليه وعلـى الموظفـة وفـق  أحكـام هـذا القـانون ،                 

  ذى كانـت تـستحقه   من المرتب ال)٪٢٥(أو تمنح الموظفة تعويضا عن أجرها يساوى   
  .فى تاريخ بدء مدة الإجازة وذلك وفقًا لاختيارها 

   )١٠١ (المـادة 
) ٢،١(ازات المنصوص عليها فى البنـدين       جلا يجوز إعارة الموظف أو منحه الإ      

  .ترة الاختبار فمن هذه اللائحة أثناء ) ١٠٠(والمادة ) ٩٩(من المادة 
   )١٠٢ (المـادة 

سب ضمن الإجازات المقررة    أجر كامل ولا تح   يستحق الموظف إجازات خاصة ب    
   :فى المواد السابقة وذلك فى الحالات الآتية

  . لأداء فريضة الحج وتكون لمدة شهر ولمرة واحدة طوال حياته الوظيفية - ١
 للعاملة فى حالة الوضع وتكون لمدة ثلاثة أشهر بعد الوضع وذلـك لـثلاث               - ٢

  .مرات طوال مدة حياتها الوظيفية 
ى المجلس الطبى المختص منعه     ري للعامل المخالط لمريض بمرض معدى و      - ٣

  .لهذا السبب من مزاولة أعمال وظيفته للمدة التى يحددها 
ويستحق الموظف الذى يصاب بإصابة عمل إجـازة ويقـرر المجلـس الطبـى              
المختص مدة الإجازة التى يحتاجها للعلاج مع مراعاة أحكام قانون التأمين الاجتمـاعى             

  .والقوانين المعدلة له فيما يتعلق بتحديد إصابة العمل والتعويض المستحق 
  )١٠٣المادة (

يجوز للسلطة المختصة وفقًا للقواعد التى تضعها الترخيص للعامـل بـأن يعمـل     
بعض الوقت بناء على طلبه وذلك مقابل نسبة من الأجر ، ويستحق فى هـذه الحالـة                 

مقررة له بما يتفق مع الجـزء مـن الوقـت الـذى              والمرضية ال  الاعتياديةالإجازات  
خصصه للعمل ، ويسرى عليه فى هذه الحالة بالنسبة لنسبة الوقت والأجر والإجـازات    

 ووزير الدولة للتنمية الإداريـة      ٢٠٠٥ لسنة   ١٥٣٧قرارى رئيس مجلس الوزراء رقم      
   بشأن ضوابط ومعايير نظام جـزء مـن الوقـت مقابـل نـسبة          ٢٠٠٥ لسنة   ٩٠رقم  
  . الأجر من



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول
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٥٦

من أحكام قانون التأمينات الاجتماعية والمعاشـات تـؤدى الاشـتراكات        واستثناء 
 المخفض على أساس الأجر الكامل وتـدخل   من الأجرالمستحقة وفق أحكام هذا القانون  

  .المدة بالكامل ضمن مدة اشتراكها فى النظام المذكور 
  )١٠٤(المادة 

جازة من أى نوع ممـا سـبق        لا يستحق المجند والمستبقى والمستدعى للاحتياط إ      
  .طوال مدة وجوده بالقوات المسلحة 

  )١٠٥(المادة 
إذا انقطع الموظف عن عمله يحرم من أجره عن مدة غيابـه وذلـك مـع عـدم                  

  .الإخلال بالمسئولية التأديبية 
من إجازته ومنحه أجـره       الانقطاع مدةويجوز للسلطة المختصة أن تقرر حساب       

  . بذلك إذا كان له رصيد منها يسمح
  )الفصل العاشر ( 

  واجبات الموظفين والأعمال المحظورة عليهمفى 
   )١٠٦( ادة الم

الوظائف العامة تكليف للقائمين بها ، هدفها خدمة المـواطنين تحقيقًـا للمـصلحة         
  .العامة طبقًا للقوانين واللوائح والنظم المعمول بها 

   :وعليهويجب على الموظف مراعاة أحكام هذه اللائحة وتنفيذها 
   أن يؤدى العمل المنوط به بنفسه بدقـة وأمانـة وإيجابيـة وأن يخـصص               - ١

  وقت العمل الرسمى لأداء واجبات وظيفته بكفاءة ، ويجوز تكليف المـوظفين بالعمـل             
  .فى غير أوقات العمل الرسمية علاوة على الوقت المعين إذا اقتضت مصلحة العمل ذلك 

ر من رؤسائه بدقة وأمانة وذلك فـى حـدود           أن ينفذ ما يصدر إليه من أوام       - ٢
  .القوانين واللوائح والنظم المعمول بها 

 أن يتعاون مع زملائه فى أداء الواجبات العاجلة لتأمين سير العمل بالجهـاز              - ٣
  والعمل على سرعة تنفيذه ، وأن يتعامل معهم وفقًـا لمقتـضيات اللياقـة والاحتـرام               

  .وحسن التفاهم 
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 الإجراءات والتعليمات الخاصة    تباعاومواعيد ونظام العمل ،      المحافظة على    - ٤
  .د إلا بإذن كتابى من الرئيس المسئول يبالجهاز وعدم التغيب أو التأخير عن المواع

 المحافظة على أموال ومهمات وأدوات وكافـة ممتلكـات الجهـاز وحـسن        - ٥
الملفات فى الأمـاكن    استعمالها ومراعاة صيانتها ، والتحفظ على الدفاتر والمستندات و        

  .المخصصة لحفظها 
 طبقًا للعرف العام ، وأن يـسلك فـى   ز المحافظة على كرامة الوظيفة والجها  - ٦

  .كل تصرفاته مسلكًا يتفق والاحترام الواجب للوظيفة 
 الالتزام بالزى طبقًا للقواعد التى تحددها السلطة المختصة أثناء أوقات العمل            - ٧

لمختلفة وأن يحافظ على مظهره بما يكفل واجهة مناسبة أمـام     الرسمية وفى المناسبات ا   
  .المتعاملين مع الجهاز 

   المتعاملين مـع الجهـاز مـع إنجـاز واجبـات وظيفتـه      ة أن يحسن معامل  - ٨
  .فى الوقت المناسب 

إبلاغ الجهاز بمحل إقامته وحالته الاجتماعية وكل تغيير يطرأ عليهما خـلال            - ٩
  .التغيير شهر على الأكثر من تاريخ 

  ويتحمل كل رئيس مسئولية الأوامر التى تـصدر منـه ، كمـا يكـون مـسئولاً                
  .عن حسن سير العمل فى حدود مهامه واختصاصاته 

  )١٠٧(المادة 
   :يحظر على الموظف - ١
حـة  ئ عليها فى القوانين وفى هـذه اللا       مخالفة القواعد والأحكام المنصوص   )  أ (

لتعليمات والنشرات المنظمة لتنفيذ القـوانين      واللوائح المعمول بها بالجهاز وا    
واللوائح الخاصة بالموظفين فى الدولة والتى تصدر عن الجهاز المركـزى           

  .أو الامتناع عن تنفيذها  للتنظيم والإدارة ،
  .ضبط الرقابة على تنفيذ الموازنة العامة للجهاز بمخالفة الأحكام الخاصة ) ب(
خاصـة بالمناقـصات والمزايـدات والمخـازن       مخالفة القوانين واللـوائح ال    ) ج(

  .والمشتريات وكافة القواعد المالية 
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الإهمال أو التقصير الذى يترتب عليه ضياع حق من الحقوق المالية للدولـة              ) د(
أو أحد الأشخاص العامة الأخرى أو الهيئـات الخاضـعة لرقابـة الجهـاز      

ية أو يكون من    المركزى للمحاسبات أو المساس بمصلحة من مصالحها المال       
  .شأنه أن يؤدى إلى ذلك بصفة مباشرة 

عدم الرد على مناقضات الجهاز المركزى للمحاسبات أو مكاتباتـه بـصفة            ) هـ(
عامة أو تأخير الرد عليها ، ويعتبر فى حكم عدم الرد أن يجيب الموظـف               

  .إجابة الغرض منها المماطلة والتسويف 
ات بغيـر عـذر مقبـول بالحـسابات         عدم موافاة الجهاز المركزى للمحاسب    ) و(

  والمستندات المؤيدة لها فى المواعيد المقررة لها أو بما يطلبـه مـن أوراق             
طلاع الحق فى فحصها أو مراجعتها أو الا      أو وثائق أو غيرها مما يكون له        

  .عليها بمقتضى قانون إنشائه 
  أن يفضى بأى تصريح أو بيان عن أعمال وظيفته عـن طريـق الـصحف               ) ز(

  غير ذلك من طرق النـشر إلا إذا كـان مـصرحا لـه بـذلك كتابـة                 أو  
  .من السلطة المختصة 

  أن يفشى الأمور التى يطلع عليها بحكم وظيفته إذا كانـت سـرية بطبيعتهـا       ) ح(
أو بموجب تعليمات تقضى بذلك ، ويظل هذا الالتزام بالكتمان قائما ولو بعد             

  .ترك الموظف الخدمة 
  صورة أى ورقة من الأوراق الرسـمية أو ينـزع         / صل  أن يحتفظ لنفسه بأ   ) ط(

  هذا الأصل من الملفات المخصصة لحفظـه ولـو كانـت خاصـة بعمـل              
  .مكلف به شخصيا 

   يخالف إجراءات الأمـن الخـاص والعـام التـى يـصدر بهـا قـرار                نأ) ى(
  .المختصة  من السلطة

طة إذا كـان    أن يجمع بين وظيفته وبين أى عمل آخر يؤديه بالذات أو بالواس           ) ك(
من شأن ذلك الإضرار بأداء واجبات الوظيفة أو كـان غيـر متفـق مـع                

 ١٩٦١ لـسنة    ١٢٥مقتضياتها وذلك مع عدم الإخلال بأحكام القانون رقـم          
  .على وظيفة واحدة بقصر تعيين أى شخص 
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  أن يؤدى أعمالاً للغير بأجر أو مكافأة ولو فى غير أوقات العمـل الرسـمية              ) ل(
  سلطة المختصة ، ومع ذلك يجوز أن يتولى الموظـف بـأجر  إلا بإذن من ال  

أو بمكافأة أعمال القوامة أو الوصاية أو الوكالة عن الغـائبين أو المـساعدة            
القضائية إذا كان المشمول بالوصاية أو القوامة أو الغائـب أو المعـين لـه           
مساعد قضائى ممن تربطهم به صلة قربى أو نسب لغاية الدرجة الرابعة ،             

 يتولى أعمال الحراسة على الأموال التى يكـون شـريكًا أو صـاحب              وأن
مصلحة فيها أو مملوكة لمن تربطهم به صلة قربى أو نسب لغاية الدرجـة              

  .الرابعة ، وذلك بشرط إخطار الجهة الرئاسية التابع لها بذلك 
  .أن يشرب الخمر أو يلعب القمار فى الأندية أو المحال العامة ) م(
   :ى الموظف بالذات أو بالواسطةويحظر عل - ٢
  .قبول أى هدايا أو مكافأة أو عمولة أو قرض بمناسبة قيامه بواجبات وظيفته )  أ (
أن يجمع نقودا لأى فرد أو لأية هيئـة أو أن يـوزع منـشورات أو يجمـع      ) ب(

  .إمضاءات لأغراض غير مشروعة 
 الجهـة التـى     أن يشترك فى تنظيم اجتماعات داخل مكان العمـل دون إذن          ) ج(

تحددها السلطة المختصة ، مع مراعاة أحكـام قـانون النقابـات العماليـة              
  ١٩٧٦ لسنة ٣٥الصادر بالقانون رقم 

أن يشترى عقارات أو منقولات مما تطرحه السلطات القـضائية أو الإداريـة       ) د(
  . للبيع إذا كان يتصل بأعمال وظيفته

  يكـون لـه أى مـصلحة      أن يزاول أى أعمال تجارية وبوجه خـاص أن          ) هـ(
  .فى أعمال أو مقاولات أو مناقصات تتصل بأعمال وظيفته 

أن يشترك فى تأسيس الشركات أو يقبل عضوية مجالس إدارتها أو أى عمـل    ) و(
  .فيها إلا إذا كان مندوبا عن الجهاز 

أن يستأجر أراضى أو عقارات بقصد استغلالها فى الدائرة التى يؤدى فيهـا             ) ز(
  .ه إذا كان لهذا الاستغلال صلة بعمله أعمال وظيفت

  .أن يضارب فى البورصات ) ح(
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  )الفصل الحادى عشر ( 
  فى التحقيق مع الموظفين وتأديبهم

   )١٠٨( ادة الم
  كل عامل يخالف الواجبات المنصوص عليهـا فـى هـذه اللائحـة أو يخـرج                

يجـازى  على مقتضيات وظيفته ، أو يظهر بمظهر من شأنه الإخلال بكرامة الوظيفـة         
  .تأديبيا ، وذلك مع عدم الإخلال بإقامة الدعوى المدنية أو الجنائية عند الاقتضاء 

ولا يعفى الموظف من الجزاء استنادا إلى أمر رئيـسه إلا إذا أثبـت أن ارتكابـه      
المخالفة كان تنفيذًا لأمر مكتوب بذلك صادر إليه من هذا الرئيس بالرغم مـن تنبيهـه                

  ، وفى هذه الحالة تكون المسئولية علـى مـصدر الأمـر وحـده ،             كتابة إلى المخالفة    
  .ولا يسأل الموظف مدنيا إلا عن خطئه الشخصى 

  )١٠٩(المادة 
لا يجوز توقيع جزاء على الموظف إلا بعد التحقيق معه كتابـة وسـماع أقوالـه                

  .وتحقيق دفاعه ، ويجب أن يكون القرار الصادر بتوقيع الجزاء مسببا 
ى الإنذار والخصم من الأجر لمـدة لا تجـاوز          ءز بالنسبة إلى جزا   ومع ذلك يجو  

  ثلاثة أيام أن يكون التحقيق شفاهة على أن يثبـت مـضمونه فـى القـرار الـصادر                 
  .بتوقيع الجزاء 

  )١١٠(المادة 
 تختص النيابة الإدارية دون غيرها بالتحقيق الإدارى مع شـاغلى الوظـائف القياديـة ،              

 التحقيق فى المخالفات الناشـئة عـن ارتكـاب الأفعـال            كما تختص دون غيرها بهذا    
  .من هذه اللائحة ) ١٠٧(من المادة ) ب ، د(المحظورة الواردة بالبندين 

  وعلى الجهاز بالنسبة لسائر المخالفات أن يوقف ما يجريه من تحقيق فى واقعـة             
، وعلى الجهـاز  أو وقائع وما يرتبط بها إذا كانت النيابة الإدارية قد بدأت التحقيق فيها        

  .فور إخطاره بذلك إحالة أوراق التحقيق بحالته إلى النيابة الإدارية 
  .ويقع باطلاً كل إجراء أو تصرف يخالف أحكام الفقرتين السابقتين 

وعلى النيابة الإدارية أن تنتهى من التحقيق مع شاغلى الوظائف القياديـة خـلال              
  . اتصال علمها بها ستة أشهر من تاريخ إحالة المخالفة إليها أو
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  )١١١المادة (
الجهاز من الدرجة الأولـى  بالجزاءات التأديبية التى يجوز توقيعها على الموظفين        

   :فما دونها هى
  . الإنذار - ١
ى السنة ولا يجوز أن يتجـاوز  فن يوما ي الخصم من الأجر لمدة لا تجاوز ست      - ٢

زء الجائز الحجز عليه أو التنـازل       الخصم تنفيذًا لهذا الجزاء ربع الأجر شهريا بعد الج        
  .عنه قانونًا 

  . الوقف عن العمل لمدة لا تجاوز ستة أشهر مع صرف نصف الأجر الكامل - ٣
  . تأجيل الترقية عند استحقاقها لمدة لا تزيد على سنتين - ٤
  . الخفض إلى وظيفة فى الدرجة الأدنى مباشرة - ٥
اشرة مع خفض الأجر إلـى القـدر    الخفض إلى وظيفة فى الدرجة الأدنى مب       - ٦

  .الذى كان عليه قبل الترقية 
  . الإحالة إلى المعاش - ٧
  . الفصل من الخدمة - ٨

  )١١٢(المادة 
  لا توقع على الموظفين من شـاغلى الوظـائف العليـا بالجهـاز إلا الجـزاءات               

   :التأديبية الآتية
  . التنبيه - ١
  . اللوم - ٢
  . الإحالة إلى المعاش - ٣
  .الفصل من الخدمة  - ٤

  مـن المـادة الـسابقة   ) ٨ ، ٧ ،   ٦(ويكون توقيع الجـزاءات الـواردة بـالبنود         
  .من هذه المادة من اختصاص المحكمة التأديبية ) ٤ ، ٣ (والبندين
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  )١١٣(المادة 
تضع السلطة المختصة لائحة تتضمن جميع أنواع المخالفات والجزاءات المقررة           

بهذه اللائحة قرار من السلطة المختصة بعد الموافقـة    ر  دلها وإجراءات التحقيق ، ويص    
  .عليها من وزير الدفاع 

ما لم يرد بشأنه نص خاص بلائحة المخالفـات والجـزاءات بالجهـاز             يويسرى ف 
  .لائحة المخالفات والجزاءات للعاملين المدنيين بوزارة الدفاع وإجراءات التحقيق 

  يجرى معـه التحقيـق الاسـتماع      وللمحقق من تلقاء نفسه أو بناء على طلب من          
  إلى الشهود والاطلاع على السجلات والأوراق التـى يـرى فائـدتها فـى التحقيـق               

  .وإجراء المعاينة 
  )١١٤(المادة 

   :يكون الاختصاص فى التصرف فى التحقيق كما يلى
   للرؤساء المباشرين الذين يصدر بتحديدهم قرار من السلطة المختـصة كـل            - ١

 فظ التحقيق أو توقيع جزاء الإنذار أو الخصم من المرتـب بمـا لا يجـاوز               فى حدود اختصاصه ح   
  . عشرة أيام لىعشرين يوما فى السنة بحيث لا تزيد مدته فى المرة الواحدة ع

 لشاغلى الوظائف العليا كل فى حدود اختصاصه حفـظ التحقيـق أو توقيـع       - ٢
ما فى السنة بحيث لا تزيد      جزاء الإنذار أو الخصم من المرتب بما لا يجاوز أربعين يو          

  . يوما رشمدته فى المرة الواحدة عن خمسة ع
   للسلطة المختصة حفظ التحقيق أو توقيع الجـزاءات الـواردة فـى البنـود              - ٣

) ١١٢(من المـادة    ) ٢ ،   ١(من هذه اللائحة ، البندين      ) ١١١(من المادة   ) ٥ - ١(من  
  .من هذه اللائحة 

  وقيع أى مـن الجـزاءات المنـصوص عليهـا          تختص المحكمة التأديبية بت    - ٤
وتكون الجهة المنتدب أو المعار إليها الموظف أو المكلف         ) ١١٢ ،     ١١١(فى المادتين   

بها هى المختصة بالتحقيق معه وتأديبه طبقًا للأحكام سالفة البيان وذلك عن المخالفـات          
  .التى يرتكبها خلال فترة الندب أو الإعارة أو التكليف 
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  )١١٥(المادة 
لكل من السلطة المختصة ومدير النيابة الإداريـة حـسب الأحـوال أن يوقـف               
  الموظف عن عمله احتياطيا إذا اقتضت مصلحة التحقيق معـه ذلـك لمـدة لا تزيـد                
على ثلاثة أشهر ولا يجوز مد هذه المدة إلا بقرار من المحكمة التأديبية المختصة للمدة               

ن عمله وقف صرف نصف أجره ابتـداء        التى تحددها، ويترتب على وقف الموظف ع      
  .من تاريخ الوقف 

ويجب عرض الأمر فورا على المحكمة التأديبية المختصة لتقرير صرف أو عدم            
صرف الباقى من أجره فإذا لم يعرض الأمر عليها خلال عشرة أيام من تاريخ الوقـف          

  .وجب صرف الأجر كاملاً حتى تقرر المحكمة ما يتبع فى شأنه 
  )١١٦(المادة 

وعلى المحكمة التأديبية أن تصدر قرارها خلال عشرين يوما مـن تـاريخ رفـع         
الأمر إليها ، فإذا لم تصدر المحكمة قرارها فى خلال عشرين يوما يـصرف الأجـر                

  إذا برئ الموظف أو حفظ التحقيق معه أو جوزى بجزاء الإنـذار أو الخـصم   فكاملاً ،   
 إليه ما يكون قد أوقف صرفه من أجـره ،       من الأجر لمدة لا تجاوز خمسة أيام صرف       

فإذا جوزى بجزاء أشد تقدر السلطة التى وقعت الجزاء ما يتبـع فـى شـأن الأجـر                  
  الموقوف صرفه ، فإذا جوزى بجزاء الفصل انتهـت خدمتـه مـن تـاريخ وقفـه ،                 

  .ولا يجوز أن يسترد منه فى هذه الحالة ما سبق أن صرف له من أجر 
  )١١٧(المادة 

حبس احتياطيا أو تنفيذًا لحكم جنائى يوقف بقوة القانون عن عمله مـدة         كل عامل ي  
  حبسه ويوقف صرف نصف أجره فى حالة حبسه احتياطيا أو تنفيـذًا لحكـم جنـائى               

  .غير نهائى ، ويحرم من كامل أجره فى حالة حبسه تنفيذًا لحكم جنائى نهائى 
ختصة لتقرر ما يتبع    وعند عودة الموظف إلى عمله يعرض أمره على السلطة الم         

  فى شأن مسئوليته التأديبية فإذا اتضح عـدم مـسئوليته صـرف لـه نـصف أجـره                 
  .الموقوف صرفه 
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  )١١٨(المادة 
  تسقط الدعوى التأديبية بالنسبة للعامل الموجود بالخدمة بمـضى ثـلاث سـنوات            
  من تاريخ ارتكاب المخالفة وتنقطع هذه المدة بأى إجـراء مـن إجـراءات التحقيـق               

  .لاتهام أو المحاكمة ، وتسرى المدة من جديد ابتداء من آخر إجراء أو ا
وإذا تعدد المتهمون فإن انقطاع المدة بالنسبة لأحدهم يترتب عليه انقطاعها بالنسبة            

  . ضدهم إجراءات قاطعة للمدة اتخذتللباقين ولو لم تكن قد 
 ـ            ة إلا بـسقوط    ومع ذلك إذا كون الفعل جريمة جنائية لا تسقط الـدعوى التأديبي

  .الدعوى الجنائية 
  )١١٩(المادة 

لا يمنع انتهاء خدمة الموظف لأى سبب من الأسباب عدا الوفـاة مـن محاكمتـه          
  .تأديبيا إذا كان قد بدئ فى التحقيق قبل انتهاء مدة خدمته 

ويجوز فى المخالفات التى يترتب عليها ضياع حق من حقوق الخزانـة العامـة              
بدئ فى التحقيق قبل انتهاء الخدمة وذلـك لمـدة          قد  ية ولو لم يكن     إقامة الدعوى التأديب  

  .خمس سنوات من تاريخ انتهائها 
 الحق ، يجـوز أن يوقـع        مع عدم الإخلال بالعقوبات الجنائية والالتزام برد قيمة       

خدمته غرامة لا تجاوز عشرة أضعاف أجره الوظيفى الذى كان يتقاضـاه            على انتهت   
  .دمة في الشهر عند انتهاء الخ

واستثناء من أحكام قانون التأمينات الاجتماعية والمعاشات تستوفى الغرامـة مـن         
تعويض الدفعة الواحدة أو المبلغ المدخر إن وجد عند استحقاقهما ، وذلك فـى حـدود                

  .الجزء الجائز الحجز عليه أو بطريق الحجز الإدارى على أمواله 
  )١٢٠(المادة 

   :توقع على الموظف بانقضاء الفترات التاليةتمحى الجزاءات التأديبية التى 
  .سنة فى حالة الإنذار والتنبيه والخصم من الأجر مدة لا تزيد على خمسة أيام  -  ١
 سنتان فى حالة اللوم والخصم من الأجر مدة تزيد على خمسة أيـام وحتـى              - ٢

  .خمسة عشر يوما 



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول

  ٢٠٢١ سنة  دیسمبر٢٦فى ) أ( تابع ٢٩١ العدد – الوقائع المصریة

  

٦٥

مسة عـشر يومـا   ت فى حالة الخصم من الأجر مدة تزيد على خ ا ثلاث سنو  - ٣
  .وحتى ثلاثين يوما 

 أربع سنوات بالنسبة للجزاءات الأخرى عدا جزاءى الفصل والإحالـة إلـى             - ٤
  .المعاش  

  .وتحسب فترات المحو اعتبارا من تاريخ توقيع الجزاء 
ويمحى الجزاء الموقع على الموظف من غير شاغلى الوظائف القيادية بقرار من             

وضه إذا تبين من واقع تقاريره السنوية وملف خدمته ورأى          السلطة المختصة أو من تف    
  .ه أن سلوكه خلال هذه الفترة المبينة فى الفقرة السابقة كان مرضيا ؤرؤسا

  ويكون محو الجزاء بمذكرة تعدها الإدارة العامـة للمـوارد البـشرية وتحيلهـا             
   بـالتعيين إلى لجنة الموارد البشرية لإبداء الرأى والعرض علـى الـسلطة المختـصة      

  .أو من تفوضه للتصديق 
ويكون محو الجزاء الموقع على شاغلى الوظائف القيادية مـن سـلطة الـسلطة              

  .المختصة بالتعيين 
ويترتب على محو الجزاء اعتباره كأن لم يكن بالنسبة للمستقبل دون أن يؤثر ذلك              

  .فى الحقوق والتعويضات التى ترتبت نتيجة له 
  )١٢١(المادة 

ظف كتابة بالجزاء الموقع عليه وأسباب توقيعه وذلك خلال سبعة أيـام         يخطر المو 
  .من صدور القرار الإدارى بتوقيعه 

وينفذ جزاء الخصم من الأجر المستحق للعامل اعتبارا من أجـر الـشهر التـالى         
  .لإعلانه بالجزاء الموقع عليه وفى الحدود الجائزة قانونًا 

رعى يلحق بملف خدمـة الموظـف وتعـد         تودع أوراق التحقيق والجزاء بملف ف     
صحيفة خاصة بالجزاءات التأديبية تودع بالملف الفرعى المـشار إليـه تـسجل بهـا               

  .المخالفات والجزاءات التى وقعت عليه وتواريخ وأرقام القرارات الصادرة بتوقيعها 
على الإدارة العامة للموارد البشرية دون حاجة إلى طلب مـن الموظـف اتخـاذ               

  .محو الجزاءات إذا ما توافرت شروط المحو طبقًا لهذه اللائحة إجراءات 
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  )١٢٢(المادة 
يتم إفراد حساب خاص للأموال المتحصلة من جزاءات الخـصم الموقعـة علـى     

 ويكون الصرف من هذه الحصيلة فـى الأغـراض الاجتماعيـة والثقافيـة              الموظفين
  . السلطة المختصة والرياضية للعاملين طبقًا للشروط والأوضاع التى تحددها

من هذه الحصيلة لمواجهة الحالات التى      ) ٪١٠(ويراعى تجنيب نسبة لا تقل عن       
  .يتم فيها سحب قرارات الخصم أو إلغائها قضاء 

  )الفصل الثانى عشر ( 
  انتهاء الخدمةفى 
   )١٢٣( ادة الم

   :تنتهى خدمة الموظف لأحد الأسباب الآتية
  قـانون التـأمين الاجتمـاعى والقـوانين        بلوغ سن الستين بمراعاة أحكـام        - ١

  .المعدلة له 
ويجوز بقرار من وزير الدفاع لاعتبارات يقدرها مد الخدمة لـشاغلى الوظـائف             

كما يجوز لمجلـس إدارة الجهـاز لاعتبـارات         . القيادية لمدة لا تجاوز ثلاث سنوات       
ز ثـلاث   يقدرها مد الخدمة لشاغلى وظائف الدرجة الأولى فما دونها لمـدة لا تجـاو             

  .سنوات 
   .الاستقالة - ٢
  . الإحالة إلى المعاش بناء على طلب الموظف - ٣
  . عدم اللياقة للخدمة صحيا - ٤
  . عدم الصلاحية الفنية وفقًا للمواد لأحكام هذه اللائحة - ٥
  . الفصل التأديبى - ٦
رف  الحكم عليه بعقوبة جناية أو بعقوبة مقيدة للحرية فى جريمة مخلة بالـش             - ٧

  .والأمانة أو تفقده الثقة والاعتبار 
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 الحكم عليه بعقوبة مقيدة للحرية فى الأحوال الأخرى إذا قدرت لجنة الموارد             - ٨
البشرية بقرار مسبب من واقع أسباب الحكم وظـروف الواقعـة أن بقـاء الموظـف                

  .ة العمل عيتعارض مع مقتضيات الوظيفة أو طبي
 شرط المعاملة بالمثل بالنسبة للخبـراء مـن         ءانتفا فقد الجنسية المصرية أو      - ٩

  .رعايا الدول الأخرى 
  . انتهاء مدة العمل المؤقت أو العرضى - ١٠
  . الـوفــاة - ١١

   )١٢٤( المــادة 
كما يجوز بقرار من رئيس الجمهورية لاعتبارات يقدرها مد الخدمـة بعـد ذلـك       

ص التـى تعلـو الدرجـة       بالنسبة لشاغلى بعض المناصب والوظائف ذات الطابع الخا       
  .الممتازة لمدة أو مدد أخرى دون التقيد بحد أقصى 

   )١٢٥( المــادة 
يجوز للسلطة المختصة إصدار قرار بإحالة الموظف إلى المعاش بناء على طلبـه       

 وخمسين  ن الطالب عند تقديم الطلب عن خمس      قبل بلوغ السن القانونية على ألا تقل س       
  .ية لبلوغه سن الإحالة إلى المعاش أقل من سنة سنة وألا تكون المدة الباق

وتسوى الحقوق التأمينية لمن يحال إلى المعاش طبقًا لأحكام الفقرة السابقة علـى             
أساس مدة اشتراكه فى نظام التأمين الاجتماعى مضافًا إليها المدة الباقية لبلوغه الـسن              

  .القانونية أو مدة سنتين أيهما أقل 
 التى تخلو نتيجة تطبيق هذه المادة حتى بلـوغ المحـالين           لا يجوز شغل الوظائف   

  .إلى المعاش سن التقاعد إلا بموافقة وزير الدفاع 
   )١٢٦( المــادة 

 سـنة  ٥٥يجوز للسلطة المختصة إصدار قرار بإحالة الموظف الذى تقل سنه عن     
 ـ              شروعات إلى المعاش بناء على طلبه إذا قام بمفرده أو بالاشتراك مع آخرين بأحد الم

الإنتاجية وفقًا للضوابط التى صدر بها قرار وزير شئون مجلس الوزراء ووزير الدولة             
 بشأن ضوابط إصدار قرار بإحالـة الموظـف   ١٩٨٣ لسنة  ٥٥٥١للتنمية الإدارية رقم    

  ين بأحـد   مـع آخـر    بالاشـتراك إلى المعـاش إذا طلـب ذلـك للقيـام بمفـرده أو              
  .المشروعات الإنتاجية 
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 فى هذه الحالة مكافأة توازى أجر سنة مع ضم سنتين إلى المـدة              ويصرف للعامل 
  .المحسوبة فى المعاش 

  ولا يجوز إعادة تعيين الموظفين الذين يسرى عليهم أحكام هذه المـادة بالحكومـة       
أو شركات القطاع العام ، كما لا يجوز شغل الوظائف التى تخلو نتيجة تطبيـق هـذه                 

  .الإحالة إلى المعاش المادة قبل مضى سنة من تاريخ 
   )١٢٧( المــادة 

  تثبت عدم لياقة الموظف للخدمة صحيا بقرار من المجلـس الطبـى المخـتص ،              
 جميـع إجازاتـه الاعتياديـة       دولا يجوز فصل الموظف لعدم اللياقة الصحية قبل نفـا         

  . انتهاء إجازاته انتظاروالمرضية ما لم يطلب إنهاء خدمته دون 
   )١٢٨( المــادة 

د الإدارة العامة للموارد البشرية فى أول كل عام بيانًا بأسماء الموظفين الـذين              تع
 لاتخـاذ يبلغون السن المقررة لترك الخدمة لعرضه على الـسلطة المختـصة تمهيـدا             

 قرار إنهاء خدمة الموظف ابتداء من اليوم التالى لبلوغه          لاستصدارالإجراءات اللازمة   
  .هذه السن 

الموظف وترسل إلى رئيسه المباشر صورة منه مع حفظ صورة          ويبلغ القرار إلى    
  .أخرى بملف الخدمة بعد التأشير عليها بما يفيد حصول التبليغ 

   )١٢٩( المــادة 
  يـة  انتهت خدمته لبلـوغ الـسن القانون       للسلطة المختصة أن تمنح الموظف الذى     

 محسوبة علـى أسـاس   أو عدم اللياقة الصحية أو الوفاة أو الأسباب التى تقدرها مكافأة         
  .المرتب الشامل تحدد فى كل حالة على حدة بحد أقصى ستة أشهر 

   )١٣٠( المــادة 
  إذا توفى الموظف وهو فى الخدمة يصرف مـا يعـادل أجـر شـهرين كـاملين      

 جنيـه للأرمـل أو لأرشـد        ١٠٠من مرتبه الشامل لمواجهة نفقات الجنازة بحد أدنى         
هذه النفقة ، وبموجب إقرار شخصى على مـسئولية  الأولاد أو لمن يثبت قيامه بصرف  

  .موقع الإقرار 
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   )١٣١( المــادة 
  .للعامل أن يقدم استقالته من وظيفته وتكون الاستقالة مكتوبة 

  ولا تنتهى خدمة الموظف إلا بالقرار الصادر بقبول الاسـتقالة ، ويجـب البـت              
لا اعتبرت الاسـتقالة مقبولـة    خلال ثلاثين يوما من تاريخ تقديمه وإ      الاستقالةفى طلب   

  بحكم القانون ما لم يكن الطلب معلقًا على شرط أو مقترنًـا بقيـد وفـى هـذه الحالـة      
  .لى طلبه إلا تنتهى خدمة الموظف إلا إذا تضمن قرار قبول الاستقالة إجابته 

ويجوز خلال هذه المدة إرجاء قبول الاستقالة لأسباب تتعلق بمصلحة العمل ، مع             
وظف بذلك على ألا تزيد مدة الإرجاء على أسبوعين بالإضـافة إلـى مـدة               إخطار الم 

  .الثلاثين يوما الواردة بالفقرة السابقة 
  فإذا أحيل الموظف إلى المحاكمة التأديبية فـلا تقبـل اسـتقالته إلا بعـد الحكـم                

  .فى الدعوى بغير جزاء الفصل أو الإحالة إلى المعاش 
  له إلى أن يبلغ إليه قرار قبـول الاسـتقالة         ويجب على الموظف أن يستمر فى عم      

  .أو إلى أن ينقضى الميعاد المنصوص عليه فى الفقرة الثالثة 
  .ويصدر بقبول الاستقالة أو بإرجاء قبولها قرار من السلطة المختصة بالتعيين 

   )١٣٢( المــادة 
   :يعتبر الموظف مقدما استقالته فى الحالات الآتية

ه بغير إذن أكثر من خمسة عشر يوما متتالية ما لم يقـدم              إذا انقطع عن عمل    - ١
خلال الخمسة عشر يوما التالية ما يثبت أن انقطاعه كان بعذر مقبول وفى هذه الحالـة                
يجوز للسلطة المختصة أن تقرر عدم حرمانه من أجره عن مدة الانقطاع إذا كـان لـه    

 عن هذه المدة ، فإذا لـم        رصيد من الإجازات يسمح بذلك وإلا وجب حرمانه من أجره         
يقدم الموظف أسبابا تبرر الانقطاع أو قدم هذه الأسباب ورفـضت اعتبـرت خدمتـه               
منتهية من تاريخ انقطاعه عن العمل ، ويتعين إنذار الموظف كتابة بعد انقطاعه لمـدة               

  .خمسة أيام فى هذه الحالة 
 ثلاثين يومـا غيـر    إذا انقطع عن عمله بغير إذن تقبله جهة الإدارة أكثر من   - ٢

 هـذه  لاكتمـال متصلة فى السنة وتعتبر خدمته منتهية فى هذه الحالة من اليوم التـالى           
  .المدة ، ويتعين إنذار الموظف كتابة بعد انقطاعه لمدة عشرة أيام فى هذه الحالة 
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   :وفى الحالتين المذكورتين يتم إنهاء الخدمة ، على النحو التالى
  المتصل وعدم العودة أو فى حالة العودة بعد الخمـسة عـشر يومـا              وفى حالة الانقطاع  ) أ( 

 تنتهى خدمة الموظف المنقطع بقوة القانون دون حاجـة          الانقطاعالتالية لمدة   
  .إلى صدور قرار بذلك 

  وفى حالة الانقطاع المدة غير المتـصلة تعتبـر خدمـة الموظـف منتهيـة        ) ب(
  .ن دون حاجة إلى صدور قرار بذلك  المدة بقوة القانولاكتمالمن اليوم التالى 

 إذا التحق بخدمة أى جهة أجنبية داخل الجمهورية أو خارجها بغير ترخيص             - ٣
  من حكومة جمهورية مصر العربية ، وفى هذه الحالة تعتبر خدمة الموظـف منتهيـة              

  . بالخدمة فى هذه الجهة الأجنبية التحاقهمن تاريخ 
 جميع الأحوال إذا كانت قد اتخذت ضـده         ولا يجوز اعتبار الموظف مستقيلاً فى     

 بالخدمة فى جهـة     لالتحاقه عن العمل أو     لانقطاعهإجراءات تأديبية خلال الشهر التالى      
  .أجنبية دون إذن 

   )١٣٣( المــادة 
إذا قدم الموظف استقالته فعلى الإدارة العامة للموارد البشرية بالجهـاز أن تثبـت             

ستقالة فورا على الـسلطة المختـصة مـشفوعة         عليها تاريخ ورودها وتعرض هذه الا     
  .بمذكرة تفصيلية عن حالته من واقع ملف خدمته 

فإذا رأت السلطة المختصة الموافقة على قبول الاستقالة أو إرجاء قبولها لأسـباب           
تتعلق بمصلحة العمل أو بسبب اتخاذ إجراءات تأديبية ضد الموظف تعين على الإدارة             

  .ة إبلاغ الموظف فورا بذلك العامة للموارد البشري
 الاستقالة بملف خدمة الموظف بعد التأشير عليها بقرار         عوفى جميع الحالات تود   

  .السلطة المختصة 
   )١٣٤( المــادة 

يصرف للعامل أجره إلى اليوم الذى تنتهى فيه خدمته لأحـد الأسـباب المبينـة               
 الصحية يستحق الموظف    على أنه فى حالة الفصل لعدم اللياقة      ) ١٢٥،  ١٢٣ (بالمادتين

 إجازاته المرضية أو إحالته إلـى       دالأجر كاملاً أو منقوصا حسب الأحوال لغاية استنفا       
  .المعاش بناء على طلبه 



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول

  ٢٠٢١ سنة  دیسمبر٢٦فى ) أ( تابع ٢٩١ العدد – الوقائع المصریة

  

٧١

 حتى تاريخ صدور    أجرهوإذا كان انتهاء الخدمة بناء على طلب الموظف استحق          
ولة ، وفى حالـة إنهـاء       قرار الاستقالة أو انقضاء المدة التى تعتبر الاستقالة بعدها مقب         

الخدمة بسبب إلغاء الوظيفة المؤقتة أو بقرار من رئيس الجمهورية يـستحق الموظـف        
  .تعويضا يعادل أجره إلى أن يتم إبلاغه بالقرار وذلك دون إخلال بحكم الفقرة السابقة 

   )١٣٥( المــادة 
 ـ               اريخ إذا حكم على عامل بالفصل أو الإحالة إلى المعاش انتهت خدمتـه مـن ت

صدور الحكم ما لم يكن موقوفًا عن عمله فتعتبر خدمته منتهيـة مـن تـاريخ وقفـه ،      
ويستحق الموظف المحكوم عليه تعويضا يعادل أجره إلى يوم إبلاغه الحكم إذا لم يكـن      

  .موقوفًا عن العمل 
  ولا يجوز أن يسترد من الموظف الذى أوقف عن عمله ما سبق أن صـرف لـه                

  .يه بالإحالة إلى المعاش أو الفصل من أجره إذا حكم عل
  الجدول الأساسى لدرجات الوظائف وفئات الأجور والعلاوة الدورية

   )١(  رقــم الجــدول
درجات 
  الوظائف

الأجر السنوى 
  بالجنيه

 بالاختيارنسبة الترقية 
  الدرجةمن 

مدة البقاء والدرجة 
  المرقى إليها

العلاوة المستحقة 
  بالجنيه

درجات الوظائف 
   :لقياديةا

  الممتازة
  العالية

  مدير عام

  
  

٢٦٠٣  
٢٤٣٣ - ١٦٨٠  
٢٣٠٤ - ١٥٠٠  

  
  
١٠٠٪  
١٠٠٪  

  
  

  الممتازة/ سنة واحدة 
  العالية/ سنة واحدة 

  
  

٧٥  
٧٢  

  الأولى
  الثانية
  

  الثالثة
  

  الرابعة
  الخامسة
  السادسة

٢٠٨٨ - ١١٤٠  
١٩٠٨ - ٨٤٠  

  
١٦٨٠ - ٥٧٦  

  
١٢١٢ - ٤٥٦  
٩٢٤ - ٤٣٢  
٧٤٤ - ٤٢٠  

١٠٠٪  
٥٠٪  
  
٢٥٪  
  
٢٠٪  
١٠٪  
-  

  مدير عام/ سنتان 
  الأولى/ ست سنوات 
  

  الثانية/ ثمانى سنوات 
  

  الثالثة/ خمس سنوات 
  الرابعة /خمس سنوات 
  الخامسة/ خمس سنوات 

٦٠  
 ابتداء ٦٠ ثم ٤٨

  ٨٧٦من 
 ابتداء ٤٨ ثم ٣٦

  ٦٦٠من 
٢٤  
١٨  
١٨  
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  طبعت بالهيئة العامة لشئون المطابع الأميرية

  الإدارةرئيس مجلس 
 

  ٢٠٢١ لسنة ٢٦٨رقم الإيداع بدار الكتب 
   ١٠٤٩ - ٢٩/١٢/٢٠٢١ - ٢٠٢١ / ٢٥٥٨٠  

  
  
  
  
  

  
  

   

  


