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 للمنطقة الاقتصادية للمثلث الذهبى الهيئة العامة

 ٢٠٢٤لسنة  ١قرار رئيس الهيئة رقم 

 بإصدار لائحة الموارد البشرية
 رئيس الهيئة العامة للمنطقة الاقتصادية للمثلث الذهبى

  ؛بعد الاطلاع على الدستور

 ـ           ن الـصادر بالقـانو    ةوعلى قانون المناطق الاقتـصادية ذات الطبيعـة الخاص
  ؛ وتعديلاته٢٠٠٢ سنة ل٨٣رقم 

  ٢٠١٦ة  لــسن٨١وعلــى قــانون الخدمــة المدنيــة الــصادر بالقــانون رقــم 
  ؛وتعديلاته ولائحته التنفيذية

 بـشان اللائحـة     ٢٠٠٢ ة لـسن  ١٦٢٥وعلى قرار رئيس مجلس الوزراء رقـم        
  ؛قتصادية ذات الطبيعة الخاصة وتعديلاتهالا التنفيذية لقانون المناطق

 بإنشاء المنطقة الاقتـصادية     ٢٠١٧ سنة ل ٣٤١ رئيس الجمهورية رقم     وعلى قرار 
 ؛للمثلث الذهبى 

 بشأن إنـشاء الهيئـة      ٢٠١٧ لسنة   ١٧٨٨وعلى قرار رئيس مجلس الوزراء رقم       
 ؛للمثلث الذهبى الاقتصادية العامة للمنطقة 

 بتعيين رئيس ونائب للهيئـة      ٢٠٢١ لسنة   ٣٤٣وعلى قرار رئيس الجمهورية رقم      
 ؛للمثلث الذهبى الاقتصادية ة للمنطقة العام

 بتـشكيل مجلـس إدارة   ٢٠٢٢ لسنة ٧٢٤وعلى قرار رئيس مجلس الوزراء رقم  
 ؛ للمثلث الذهبى  الاقتصاديةالهيئة العامة للمنطقة

) ١(وبعد موافقة واعتماد مجلس إدارة الهيئة للائحة الموارد البشرية بالقرار رقـم       
  ؛٤/٢/٢٠٢٤خ بتاري المنعقدة) ١(بجلسته رقم 
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  قـــــــرر
 )المادة الأولى ( 

يعمل بأحكام اللائحة المرافقة لهذا القرار فى شأن الموارد البشرية بالهيئة العامـة             
 .ى للمنطقة الاقتصادية للمثلث الذهب

 )المادة الثانية ( 

   ولائحتـه التنفيذيـة    ٢٠١٦ لـسنة    ٨١تسرى أحكام قانون الخدمة المدنية رقـم        
نص خاص فـى هـذه اللائحـة أو القـرارات          الهيئة فيما لم يرد بشأنه    على العاملين ب  

  .مجلس الإدارة أو رئيس الهيئة من ة رالصاد
 )المادة الثالثة ( 

ينشر هذا القرار واللائحة المرافقة له فى الوقائع المصرية ، ويعمل به من اليـوم               
  .التالى لتاريخ النشر

 ٧/٢/٢٠٢٤صدر بتاريخ 

 رئيس الهيئة العامة

 ىللمنطقة الاقتصادية للمثلث الذهب

  سعيدعادل محمد/ جيولوجى
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 لائحة الموارد البشرية

 للهيئة العامة للمنطقة الاقتصادية

 للمثلث الذهبى المعتمدة من مجلس الإدارة
  ٢٠٢٤لسنة  ١رقم  اجتماعهبجلسة ) ١(بالقرار رقم 

  ٤/٢/٢٠٢٤المنعقدة بتاريخ 
 ير البترول والثروة المعدنيةوزالسيد المهندس  بحضور
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 الباب الأول

 الأحكام العامة

 )١(مادة 

 تعريفات

يقصد فى تطبيق أحكام هذه اللائحة بالعبارات والكلمات التاليـة المعنـى المبـين             
  : قرين كل منها

 .ى الهيئة العامة للمنطقة الاقتصادية للمثلث الذهب :الهيئة  -١

 .ى ئة العامة للمنطقة الاقتصادية للمثلث الذهبمجلس إدارة الهي :مجلس الإدارة  -٢

  رئيس الهيئة العامة للمثلث الذهبي:السلطة المختصة  -٣

 ـ  :الوظائف القيادية    -٤    التاليـة للـسلطة المختـصة   ةوظائف المستويات الثلاث
   مـن مـستوى إدارة عامـة       ةتقسيمات تنظيمية بالوحـد    س شاغلوها وحدات  أوالتى ير 

  .تقسيمات طاعات ، وما يعادلها منأو إدارة مركزية أو ق

   وظائف المستوى التـالى للوظـائف القياديـة ،          :شرافيةوظائف الإدارة الإ   -٥
 .ة ت بالوحدادارإس شاغلوها أوالتى ير

يقصد بهـا الوظـائف ذات الطبيعـة التخصـصية           :الوظائف التخصصية    -٦
 .الجدول  للوارد بوفقًا )والثامن والتاسع السابع(للمستويات الوظيفية 

 الوظائف المؤقتة التى يكلف شاغلوها القيام بالمهـام  :الوظائف الاستـشارية    -٧
 . الخبرة الاستشارية وأعمال

 الوظائف المؤقتة التى يكلف شاغلوها القيام بالمهام الفنيـة          :وظائف الخبراء    -٨
 .والتخصصية والبحثية 

 .نة المعتمدة للهيئة  كل من يشغل إحدى الوظائف الواردة بالمواز :الموظف -٩

   مـن خـلال    مؤقتـة  هو كل من يشغل وظيفة بصورة        :الموظف المؤقت    -١٠
 .المدة عقد محدد 
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 . الوظائف ذات الطبيعة والمهام المعاونة والحرفية :الوظائف المعاونة  -١١

 . الوظائف ذات الطبيعة والمهام الفنية أو المكتبية :الوظائف المكتبية والفنية  -١٢

 الأجر المنصوص عليه بالجـداول الموضـحة باللائحـة          :ى  جر الوظيف الأ -١٣
  العـلاوات المقـررة بمقتـضى أحكـام هـذه اللائحـة            المالية مضموما إليه جميـع    

 .الأخرى أو القوانين 

 كل ما يحصل عليه الموظف نظير عمله بخـلاف الأجـر            :الأجر المكمل    -١٤
 . من الهيئة المعتمدة الموازنةالوظيفى ، فى حدود 

  كل ما يحصل عليه الموظف نظير عمله من أجـر وظيفـى            :كامل الأجر    -١٥
 .وأجر مكمل 

  الجهاز المركزى للتنظيم والإدارة:الجهاز  -١٦

  . لائحة الموارد البشرية:اللائحة  -١٧

 . السنة المالية للهيئة :السنة  -١٨

 )٢(مادة 

العاملين بالهيئـة سـواء     يعمل بأحكام هذه اللائحة فى الموارد البشرية على كافة          
 والخبراء وتعتبـر    الاستشاريونالدائمون أو المنتدبون أو المعارون أو المتعاقدون وكذا         

القرارات الـصادرة مـن مجلـس إدارة الهيئـة          جزءا مكملا لأحكام هذه اللائحة كافة     
لتنفيذ أحكام هذه اللائحـة      وللسلطة المختصة إصدار كافه القرارات والتعليمات اللازمة      

 .وكذا كافة القرارات اللازمة لتسيير شئون الهيئة 

 )٣(مادة 

تشكل فى الهيئة بقرار من السلطة المختصة لجنة موارد بـشرية برئاسـة أحـد               
   أعـضاء علـى الأقـل ،       سـتة موظفى الهيئة من شاغلى الوظائف القيادية وعضوية        

 ـ      يكون من بينهم أحد القانونيين وأحد المتخصصين         ن داخـل فى المـوارد البـشرية م
 .الهيئة أو من خارجها 
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 )٤(مادة 
   من هـذه اللائحـة بـالنظر فـى التعيـين           ٣تختص اللجنة المشار إليها بالمادة      

   بهـذه اللائحـة    المرفقـة  للجـداول    وفقًاالخامس فما دونها     فى الوظائف من المستوى   
 ، تهماوإعـار خـارج الهيئـة ، ونـدبهم ،     ومنح العلاوات لشاغليها وترقيتهم ، ونقلهم  

للحـوافز الفرديـة     واعتماد تقارير تقويم أدائهم ، ومحو الجزاءات ، واقتـراح نظـام           
والمكافـآت  والجماعية والجهود غير العادية ، والبدلات والمزايـا الماليـة والعينيـة             

وكذا اقتراح البرامج والدورات التدريبية اللازمة لتنميـة المـوارد البـشرية           التشجيعية
ظيفة وتطوير أساليب العمل ورفع معدلات الأداء ، وغير ذلك          الو وتغيير مفاهيم وثقافة  

 .مما يحال إليها من السلطة المختصة 
 )٥(مادة 

 على دعوة من رئيسها أو مـن الـسلطة المختـصة ، وتكـون     بناءتجتمع اللجنة   
 تساوت يرجح الجانب الذى منه الرئيس ، ويتولى أعمـال  فإذاقراراتها بأغلبية الآراء ،   

  البشرية مدير عام إدارة المـوارد البـشرية        فنية والعرض على لجنة الموارد    الأمانة ال 
 ، كما يتـولى أعمـال    المداولاتأو من يقوم بعمله دون أن يكون له صوت معدود فى            

 .السكرتارية أحد العاملين بالهيئة 
  وللجنة أن تدعو لحضور اجتماعاتها من ترى من غيـر أعـضائها ، ولا يكـون              

 ولا يكون انعقاد اللجنة صحيحا إلا بحـضور نـصف           المداولاتله صوت معدود فى     
 .رئيس اللجنة   ومن بينهمالأقلعدد الأعضاء على 

 )٦(مادة 
السلطة المختصة خلال أسبوع لاعتمادها ، فـإذا لـم          إلى  ترسل اللجنة اقتراحاتها    

 أمـا  ة ،ا ولم تبدى اعتراضا عليها خلال ثلاثين يوما من تاريخ وصولها اعتبرت نافذ          مدةتعت
اللجنة كلها أو بعضها فيتعين أن تبـدى كتابـة الأسـباب     إذا اعترضت على اقتراحات   

  للنظـر فيـه علـى ضـوء        المبررة لذلك ، وتعيـد مـا اعترضـت عليـه اللجنـة            
 انقضى هذا الأجل دون أن تبـدى اللجنـة   فإذاهذه الأسباب وتحدد لها أجلا للبت فيه ،        
جل المحـدد   ا ، أما إذا تمسكت برأيها خلال الأ       رأيها اعتبر رأى السلطة المختصة نافذً     

  الأخيـرة اقتراحاتها إلى السلطة المختصة لاتخاذ ما تراه بشأنها ويعتبـر قـرار        ترسل
 .فى هذه الحالة نهائيا 
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 )٧(مادة 

 تحفظ به محاضـر اجتماعـات       ةمسلسلينشأ سجل الكترونى وآخر ورقى بأرقام       
 الحاضرين والمسائل   أسماءه المحاضر على     تشتمل هذ  أنويجب   لجنة الموارد البشرية  

 والأعـضاء  ويوقـع الـرئيس   اللجنةالتى اتخذتها  المعروضة والقرارات أو التوصيات   
 ولا يجوز اسـتخراج صـورة    اللجنة على محضر اجتماعات     اللجنة وأمينالحاضرون  

جهة أو هيئـة      على أمر صادر من    بناءمن سجل اجتماعات لجنة الموارد البشرية إلا        
  . على طلب الجهازبناءضائية ، أو ق

أما قرارات اللجان وأسبابها ، فيجوز لكل ذى مصلحة شخصية مباشرة الاطـلاع             
 .عليها وأخذ صورة منها بعد موافقة السلطة المختصة أو من يفوضه 

 )٨(مادة 

 التى يتم تنفيذها لتطبيق هذه اللائحة باستخدام وسـائل تكنولوجيـا            الأعمالتكون  
 . تقليدية أنظمة والاتصالات لها نفس الحجية القانونية لما سواها من المعلومات

 )٩(مادة 

   يبلغ عن المخالفـات التـى تـصل        أنحق الشكوى مكفول دستوريا ، وللموظف       
  للمصلحة العامة مـع مراعـاة الالتـزام بـضوابط تقـديم الـشكوى              اإلى علمه توخي  

 : ى وذلك على النحو الآت

  .وموقعة من مقدمها وعنوانهتقديم الشكوى مكتوبة  -١

  . تحديد موضوع الشكوى وأسبابها وطلبات الشاكى والمستندات المؤيدة لشكواه-٢

 علـى القيـادات   اتطاولً عدم تضمين الشكوى عبارات غير لائقة أو تهجما أو        -٣
  .الإدارية بالهيئة

  :ويترتب على مخالفة تلك الضوابط ما يلى

   لا تحمل توقيع وعنوان مقدمها ، أو التـى تـرد            حفظ الشكوى المكتوبة التى    -١
 .التليفونية  عن طريق المكالمات

   عبـارات غيـر    أيـة  التحقيق مع الشاكى ومجازاته فى حالة تضمين شكواه          -٢
 .ثبوت كيدية الشكوى تطاولا أو لائقة أو تهجما أو 
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  الباب الثانى 
 الوظائف والتعيين

  )الفصل الأول ( 
 الوظائف

 )١٠(مادة 

 مجلس الإدارة هيكلا تنظيميا للهيئـة يتـضمن         موافقة بعد   المختصةالسلطة  تضع  
   تتناسـب  وأقـسام  عامـة    وإدارات تنظيميـة    وإداراتفرعيـة    تقسيمها إلى تقسيمات  

تضع جداول للوظائف مرفقا به بطاقـات      مع أنشطتها وحجم ومجالات العمل بها ، كما       
 ـ         شـغلها والمجموعـة     ةوصف لكل وظيفة تتضمن تحديد مستواها الـوظيفى وطريق

 الوظيفية التى ينتمى إليها والشروط الـلازم توافرهـا فـيمن يـشغلها ، والواجبـات               
 الجهاز  إخطاروالمسئوليات والمهام المنوط بها ، ومؤشرات قياس أدائها ، على أن يتم             

 .الوظائف وبطاقات الوصف  بجدول

 )١١(المادة 

  :الآتيةرئيسية تقسيم وظائف الهيئة إلى المجموعات الوظيفية ال

 .مجموعة الوظائف القيادية 

 .الإشرافية مجموعه الوظائف 

 .مجموعة الوظائف التخصصية 

 .الوظائف الفنية  مجموعة

 .مجموعة الوظائف الكتابية 

 . مجموعة الوظائف الحرفية والخدمات المعاونة

يـة  وتعتبر كل مجموعة وظيفية رئيسية وحدة متميزة فى مجـال التعيـين والترق            
وتتكون كل مجموعة وظيفية من مجموعات نوعية ، ويجـوز          والإعارة  والنقل والندب   

النقل بين المجموعات النوعية بمراعاة استيفاء شروط النقل ، ويجوز للسلطة المختصة            
 . الجهاز إخطاربالهيئة بعد   لمتطلبات العملوفقًااستحداث مجموعات نوعية جديدة 
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 )١٢(مادة 
   تمويل الوظائف الواردة بجدول وظائف الهيئـة المعتمـد         للسلطة المختصة تعديل  

 المقررة فى هذا الشأن بعـد       اتجراءللإ وفقًاالفعلية ، وذلك     فى ضوء احتياجات الهيئة   
 .موافقة الجهاز 

 )١٣(مادة 
 الإعـارة  أو النقل أو الندب أو       الترقيةيكون شغل الوظائف عن طريق التعيين أو        

 والأحكـام الـواردة بهـذه    اتجـراء للإ وفقًاروط شغلها وش أو التعاقد بمراعاة استيفاء 
 أو الخبراء أو المتخصـصين      القيادية والاستشارية  بالوظائف   الاستعانةاللائحة ويكون   

 الماليـة وتحديد معاملاتهم   الدولية   أو   المحلية المتميزةمن ذوى الخبرات والتخصصات     
 ـمن قانون المناطق    ) ١٥( لأحكام المادة رقم     وفقًا   الطبيعـة الخاصـة    ذات   صاديةالاقت
 المختصة السلطةيجوز بقرار من     و لاتهماتعدي ولائحته التنفيذية و   ٢٠٠٢ لسنة   ٨٣رقم  

ختـصاصات  الإشـرافية والا  و التنفيذيـة  بالأعمال الاستشاريين والخبراء     السادة تكليف
  . أعمالهم للقيام بمهاماللازمة الإدارية

 )١٤(مادة 
  ة يوميـه واحـد    صـحيفة  بهـا فـى      الخاليةئف   تعلن عن الوظا   أنيجوز للهيئة   

 على المواقـع    بالإعلان أو   للهيئة الالكترونى الانتشار أو على الموقع      واسعة الأقلعلى  
 البيانـات  الإعلان ويتضمن المختصة  السلطة وحسبما تحددالهيئة أو داخل   المتخصصة

و شـروطه   أالإعـلان  من المختصة الإعفاء وللسلطة بالوظيفة وشروط شغلها    الخاصة
  . أو صالح العمل ذلك الضرورةكلها أو بعضها إذا اقتضت 

 )١٥(مادة 
 وتلك التى تشغل بدون     بامتحان الوظائف التى يكون شغلها      المختصة السلطةتحدد  

  : تىالآ  على النحوامتحان
 : تى  يكون شغل الوظائف التى تشغل بامتحان على النحو الآ)أ ( 

 الواردة بالترتيب   الأسبقيةشغلها بامتحان بحسب    يكون شغل الوظائف التى يتكرر      
  على مـؤهلا فـالأ  الأعلـى وعند التساوى فى الترتيـب يقـدم     النهائى لنتائج الامتحان  

 فـى ذات    الأعلى فالدرجةفى مرتبه الحصول على المؤهل المطلوب فى شغل الوظيفة          
 بوضع  البشريةوارد   الم إدارة تخرجا فان تساويا تقدم الأكبر سنا وتتكفل         قدم فالأ المرتبة
  شـفوية  أو تحريريـة  أو   الكترونية سواء   أدائها للامتحانات وبيان طريقه     العامة الأسس

 .  لكل وظيفةالمناسبة الأسئلةأو عمليه وتحديد 
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١١

  الإعـلان  وكيفيـه    اتإجـراء و قواعـد    المختـصة  الـسلطة ويحدد بقرار مـن     
 . الامتحان اتإجراء وعن الوظائف وتشكيل لجنة الاختيار

   أو شروطه كلها أو بعضها فـى التعيـين         الإعلان من   الإعفاء المختصة سلطةولل
  .البشرية  أو صالح العمل ذلك ، بعد العرض على لجنة الموارد الضرورةإذا اقتضت 

 : تى نحو الآال لىيكون شغل الوظائف التى تشغل بدون امتحان ع) ب(
 طبقًـا  يشغل الوظيفة   كان المؤهل العلمى احد الشروط الواجب توافرها فى من         إذا
 فى مرتبه الحـصول     للأعلى الأولويةالتساوى فى المؤهل تكون       وعند الأعلىللمؤهل  

 المطلوبـة  هـى  الخبـرة  كانت فإذا سنا ،  فالأكبر تخرجافالأقدم الدراسية الشهادةعلى  
 . المطلوبة الخبرة لمدد طبقًافيكون الشغل 

 )١٦(مادة 
  : تى الآبالهيئة الوظائف إحدىيشترط فى من يعين فى 

 . أن يكون متمتعا بجنسيه جمهوريه مصر العربية -١
  .السمعة أن يكون محمود السيرة ، حسن -٢
 جنحه فى جريمة مخلة     بعقوبة أو   جنائية بعقوبة يكون قد سبق الحكم عليه        ألا -٣

 . اعتباره إليهلم يكن قد رد   ماالأمانةبالشرف أو 
 الهيئات والمؤسـسات  إحدى الحكومة أو فى  فىالخدمة يكون قد فصل من  ألا -٤
 ـ      الأعمالالعام وشركات قطاع      أو شركات القطاع   العامة ديبى أ العام بحكم أو بقـرار ت

 لأحكـام   وفقًـا قد سبق فصله من الخدمة       ، وكذلك ألا يكون   ى  نهائى أو بقرار جمهور   
 . المشار إليه ١٩٧٢ لسنة ١٠القانون رقم 

 .الهيئة  التى تحددها الطبية الجهةفه  بمعرالصحية تثبت لياقته أن -٥
 للوظائف  بالنسبة لشغل الوظيفة    ة يكون قد اجتاز بنجاح الاختبارات المقرر      أن -٦

  .التى يتقرر شغلها باختبار
 .أن يكون مستوفيا لاشتراطات شغل الوظيفة  -٧
 . عن ثمانية عشر عاما ميلاديا هسن يقل لاأ -٨

  وطا أخـرى تتطلبهـا طبيعـة العمـل       ويجوز للسلطة المختصة ان تضيف شـر      
 .فى بعض الوظائف 
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 )١٧(مادة 
لوحة الإعـلان   بلكترونى للهيئة أو    ر الصادر بالتوظيف على الموقع الإ     يعلن القرا 

وعلى إدارة الموارد البشرية إخطار المرشح فور صـدور قـرار             أيام ١٠ ةبالهيئة لمد 
  لكترونـى ونيـا أو بالبريـد الإ     طرق سواء تليف  ال التوظيف للتقدم لاستلام العمل بأى من     

الثابت بطلب توظيفه فـإذا    إقامته  أو بخطاب مسجل مصحوب بعلم الوصول على محل         
لم يكـن    نأ ك هلم يتقدم لاستلام العمل خلال شهر من تاريخ إخطاره اعتبر قرار توظيف           

 لتنبيه أو إنذار ما لم يكن مجندا أو مستبقى بـالقوات المـسلحة أو إذا قـدم                ةدون حاج 
٣٠السلطة المختصة خلال     ا تقبله عذر ا من تـاريخ الإخطـار بقـرار التوظيـف        يوم  

 بعد تقدمه بالمـصوغات     إلااره استلام العمل    ياخت وفى جميع الأحوال لا يجوز لمن تم      
 .التى يصدر بتحديدها قرار من السلطة المختصة 

 )١٨(مادة 
   سـتة أشـهر     بالتعيين تحت الاختبار لمـدة     ة يوضع شاغل الوظيفة لأول مر     -١

 ـ    خلال من تاريخ تسلمهم العمل وتقرر      الرؤسـاء   ةها صلاحيتهم بتقرير صلاحية بمعرف
وذلك على النمـوذج الـذى تعـده إدارة           للإدارة الأعلىالمباشرين وتعتمد من الرئيس     

 .الموارد البشرية 
  : ةتي الموظف لعدم الصلاحية أثناء فترة الاختبار فى الحالات الآةتنتهى خدم -٢
 ـ               ) أ(    قـل أ ة إذا حصل فى نهاية هذه الفتـرة علـى تقريـر تقـويم أداء بمرتب

 .من فوق المتوسط 
 . التدريب ولم يجتازها بنجاح دون عذر مقبول ة له فرصأتيحت إذا )ب(
  متـصلة  أيـام  خمـسه    ة أو عذر مقبول لمـد     إذن إذا تغيب عن العمل بدون       )ج(

  . خلال فترة الاختبارمنقطعة  أيام١٠أو 
   الموظـف  إعـارة  من السلطة المختصة ولا يجوز       الخدمة إنهاءرار   يصدر ق  -٣

ولا يستحق الموظف خلال فترة الاختبار أى إجازات سوى          أو ندبه أثناء فترة الاختبار    
 تـستنزل   أن الوضع على    وإجازةالامتحانات   إجازات و والمرضية العارضةالإجازات  

 .هذه الإجازات من فترة الاختبار 
 .القيادية ه المادة على شاغلى الوظائف ولا تسرى أحكام هذ



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول

  ٢٠٢٤سنة  مارس ٤فى ) تابع (٥٣ العدد – الوقائع المصریة    

  

١٣

 )١٩(مادة 

 فى الوظيفة أو المستوى من تاريخ التوظيف فيها ، فإذا اشـتمل قـرار               ةيقدمتعتبر الأ 
 : ى  لما يلوفقًا حددت الأقدمية فيها ةمن موظف فى الوظيفة الواحد كثرأالتوظيف على 

 ـ    ةا ترقي  إذا كان التوظيف متضمنً    -١    الأقدميـة  أسـاس ى   اعتبرت الأقدميـة عل
  .ةفى الوظيفة السابق

 أساس اعتبرت الأقدمية بين شاغلى الوظيفة على        ة إذا كان التوظيف لأول مر     -٢
من العاملين بالهيئـة تحـدد      الوظيفة   والاختبارات فإذا كان شاغل    الترتيب النهائى لنتائج  

 .الأقدمية بينهم حسب أقدميتهم فى الالتحاق بالهيئة 

 )٢٠(مادة 

لكترونى وورقى توضع به الوثائق والبيانات والمعلومات       إكل موظف سجل     ل أينش
 بعمله والتقارير   المتعلقة بوظيفته وما تودع به الملاحظات       امتصلً  به مما يكون   الخاصة
 . عنه المقدمةالسنوية 

 )٢١(مادة 

 لأحـد  المباشـرة  يعمل الموظف تحت الرئاسة      أنلا يجوز بأى حال من الأحوال       
 المنـصوص  الحالـة  فى ذات الإدارة ، وعند توافر  الثانية الأولى أو    لدرجةا من   أقاربه

عليها ينقل الموظف داخل الهيئة إلى وظيفة أخرى لا يقل مستواها عن مستوى وظيفته              
 . بدون طلب منه ةصليالأ

 )ى الفصل الثان( 

 شغل الوظائف القيادية
 )٢٢(مادة 

 على موافقـة لجنـة   بناءالمختصة يكون شغل الوظائف القيادية بقرار من السلطة     
 وصف كل وظيفة وشروط شـغلها ،  ببطاقةللاشتراطات المحددة  وفقًاالوظائف القيادية   

 لشغل بعض الوظائف المشار     ةضافيإشروط   ويجوز بقرار من السلطة المختصة تقرير     
  والنزاهـة الجـدارة والكفـاءة   لمعيـار   وفقًا بما يحقق صالح العمل ويتم الاختيار        إليها

 .والخبرة والتجرد 
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١٤

 )٢٣(مادة 

 ـ    الإشـرافية  عدم التجديد لشغل الوظيفة القيادية أو        ةفى حال   عـدم   ة أو فـى حال
  يجوز بقرار مـن الـسلطة المختـصة نقـل الموظـف            الصلاحية لشغل تلك الوظيفة   

 العقد لعدم   إنهاءالمالية له أو      المعاملة ةغير قيادية من ذات المستوى وتسوي     إلى وظيفة   
 . الحقوق المالية والتأمينية له تسويةا وذا كان متعاقد إالحاجة

 )٢٤(مادة 

 تشكل لجنة للوظائف القيادية فى الهيئة بقرار من السلطة المختـصة برئاسـة         -١
  تحدده وعضوية عـدد سـتة مـن الخبـراء والمتخصـصين       السلطة المختصة أو من   

 ـ    فى مجالات الوظائف المعلن عنها وفى الإدارة       شرية وتكنولوجيـا   وفى المـوارد الب
   يكـون  أن دونأعمالهـا نجـاز   تستعين بمـن تـراه لإ      أن وللجنةالمعلومات والقانون   
 .لهم صوت معدود 

 تتولى تلقى طلبات المتقدمين لشغل الوظـائف القياديـة       ة فني أمانة يكون للجنة    -٢
 .اللجنة على   ما يلزم لعرضهوإعداد

السلطة المختصة عرضـها     بالنظر فى الموضوعات التى ترى       اللجنة تختص   -٣
بالنظر فى التوظيف فـى الوظـائف القياديـة وتقيـيم الأداء             عليها كما تختص اللجنة   

والاستشاريين ذوى الكفاءات أو الخبـراء        بالمديرين الاستعانة الرأى فى    وإبداءلشاغلها  
 المحليـة والدوليـة      المتميزة  والتخصصات النادرةأو المتخصصين من ذوى الخبرات      

الاختـصاصات    أو توليهم المسؤوليات وكذا    ةشرافي والإ التنفيذية بالأعماليفهم  وكذا تكل 
   والاسـتثناء مـن مـدد الخبـرة المقـررة     بأعمـالهم  لقيامهم   اللازمة والمالية الإدارية

  النـادرة الوظـائف القياديـة وعنـد الاختيـار للتعاقـد مـع ذوى الخبـرات                 لشغل
  .المتميزةوالتخصصات 

   من رئيسها قبل توقيت انعقادهـا بخمـسه أيـام   ة على دعو  بناء تجتمع اللجنة    -٤
 الأقـل  علـى    الأعـضاء  بحضور ثلثى    إلاا  اللجنة صحيح   ولا يكون انعقاد   الأقلعلى  

 . الحضور ةغلبيأوتكون توصيتها ب
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١٥

 الحاضرين يرجح الجانب الذى منه رئيس اللجنة وترسل         أصواتتساوت   إذا   -٥
   أيام عمل للنظـر فيهـا واعتمادهـا      ة خلال خمس  تها إلى السلطة المختصة   اللجنة قرارا 

  .بعد اعتمادهاإلا وفى جميع الأحوال لا تنفذ توصيتها 

 من تـاريخ الاعتمـاد فـإذا اعترضـت الـسلطة         نافذة تعتبر قرارات اللجنة     -٦
   النظـر  لإعـادة  ما اعترض عليه منها إلى اللجنة         أعيد المختصة عليها كلها أو بعضها    

 الـسلطة   أصـدرت  التوصـية ل فإذا انتهت اللجنة إلـى ذات         أيام عم  ةفيه خلال خمس  
 المختصة قرارها على الوضع الذى يحقق الصالح العام

 )٢٥(مادة 

    ا عن الوظائف القيادية الشاغرة بالهيئة أو المتوقع        تعد إدارة الموارد البشرية تقرير
 اتراءجالإأشهر ويعرض هذا التقرير على السلطة المختصة لاتخاذ          خلوها خلال ستة  

  .بشأنها اللازمة

 )٢٦(مادة 

   مـع الخبـراء المـصريين دون       مؤقتـة يجوز للسلطة المختصة التعاقد بـصفه       
 ـ      التقيد بالسن وذلك لأداء الأعمال       نـادرة  أو خبـرات     ةالتى تتطلـب مـؤهلات علمي

  فـى العقـد مدتـه وتجديـده      ويحددالمؤقتة ببعض المهام أو الأعمال إليهم يعهد أنأو  
 ةبـصف   بالهيئـة  الدائمة للمتعاقد كما يجوز شغل الوظائف       المستحقة أةافمن عدمه والمك  

 لتسيير أعمال الهيئة من خلال تعاقد يصدر بضوابطه قرار من السلطة المختصة             مؤقتة
 ـ         للقيـام بالأع   والاستعانةالتعاقد   كما يجوز    ةمـال ذات الأجـل المحـددة أو العارض

 مـن غيـر     أجنبيـه  بخبـرات    الاستعانةد  وعنالمالية   سنةالتى تحتاجها الهيئة خلال ال    
المصريين يجب الحصول على موافقة مجلس إدارة الهيئة وبعـد اسـتيفاء الموافقـات              

  .ةمني بالجهات الأالخاصة

 )٢٧(مادة 

  :  للشروط الآتيةوفقًايجوز للسلطة المختصة ، التعاقد فى حالة الضرورة مع الخبراء 

  ثلـة فـى التخـصص المطلـوب       ألا يوجد بالهيئة مـن يملـك خبـرة مما          -١
  .ويمكن الاستعانة به
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 . ألا تقل خبرة المتعاقد معه فى التخصص المطلوب عن عشر سنوات -٢

  .أن يكون التعاقد لمدة أو لمدد لا تجاوز ثلاث سنوات -٣

   أن يكون التعاقد فى حدود الاعتمـادات الماليـة المقـررة بموازنـة الهيئـة               -٤
   .طيلة مدة التعاقد

 .خلال بالحد الأقصى للدخول  عدم الإ-٥

 . التأكد من توفر صفات النزاهة -٦

كما يجوز للسلطة المختصة التعاقد مع العمالة المؤقتة التخصصية أو غيرها لمـدة   
 لحاجة العمل للقيام بالأعمال العارضة أو الموسمية أو ذات          وفقًاتجديدها   أو لمدد يجوز  

 للضوابط التى تـضعها     وفقًام المكافأة الشاملة    الهيئة بنظا  الآجال المحددة التى تحتاجها   
 .لجنة الموارد البشرية 

ولا يترتب على التعاقد بنظام المكافأة الشاملة أى التـزام علـى الهيئـة بتعيـين                
  .المتعاقد فى وظيفة دائمة 

 للقواعـد  وفقًاوذلك دون الإخلال بحقه فى التقدم للمسابقات التى يعلن عنها بالهيئة    
 .ه اللائحة المقررة بهذ

 )٢٨(مادة 

 ذوى  للأشـخاص  من مجموع الوظائف بهـا       )٪٥( ةتلتزم الهيئة بتخصيص نسب   
 أو مصابى العمليات الحربية متى سمحت حالتهم بالقيام بالأعمـال           الخاصةالاحتياجات  

 .والمهام بالهيئة 

 الباب الثالث

 تقييم الأداء

 )٢٩(مادة 

ء الموظف بما يتفق وطبيعـة نـشاط        تضع السلطة المختصة نظاما يكفل تقويم أدا      
 .الهيئة ، وأهدافها ، ونوعية الوظائف بها 
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١٧

ويكون تقويم أداء الموظف مرة واحدة خلال السنة قبل وضـع التقريـر النهـائى       
واقع السجلات والبيانات التى تعدها الهيئة لهـذا الغـرض ،            لتقويم الأداء ، وذلك من    

مات ، أو بيانات أخرى يمكن الاسترشاد بهـا         ونتائج التدريب المتاح ، وكذلك أية معلو      
 .فى تقويم الأداء 

       ا لتقويم الأداء ، ويكـون تقـويم    ويكون الأداء العادى هو المعيار الذى يؤخذ أساس
الأداء ، بمرتبة ممتاز ، أو كفء ، أو فوق المتوسـط ، أو متوسـط ، أو ضـعيف ،                     

 ـ  ويجب أن يكون التقرير بمرتبتى ممتاز وضعيف         ددا لعناصـر التميـز ،     مسببا ومح
  .ولا يجوز اعتماد التقرير إلا باستيفاء ذلك، أو الضعف التى أدت إليه 

 التى تتبع فـى وضـع       اتجراءالإوتضع السلطة المختصة نظاما يتضمن تحديد       
 .واعتماد تقارير تقويم الأداء والتظلم منها 

دون المـستوى   ويكون قياس تقويم الأداء بالنسبة لشاغلى الوظـائف القياديـة ،            
   بـشأنهم  الرؤسـاء  يبديهووظائف الإدارة الإشرافية على أساس ما        الممتازة(الوظيفى  

وتودع بملفات خدمتهم ، ويكون قياس تقـويم         ،   من بيانات تعتمد من السلطة المختصة     
 .المختصة  من السلطة) الممتازة ( أداء شاغلى المستوى الوظيفى 

سنة بداية من أول يوليو وتنتهـى فـى آخـر    ويكون وضع التقارير النهائية عن ال   
 .أغسطس وسبتمبر وتعتمد خلال شهر أكتوبر  يونيو وتقدم خلال شهرى

 : وتكون درجات تقويم أداء الموظفين على النحو الوارد بالجدول الآتى 

  الدرجة  المرتبة
 ١٠٠ إلى ٩٠من  ممتاز

 ٩٠ إلى أقل من ٨٠من  كفء

 ٨٠ إلى أقل من ٦٥من   فوق متوسط

 ٦٥ إلى أقل من ٥٠من   متوسط

 ٥٠أقل من   فيضع

  .درجة التقييم وللموظف أن يطلع على عناصر تقويم أدائه الذى تم على أساسها حساب
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١٨

 )٣٠(مادة 

فى حال إعارة الموظف داخل جمهورية مصر العربية ، أو ندبه ، تختص بوضع              
السنة التى يوضع عنهـا     تقرير تقويم الأداء عنه الجهة التى قضى بها المدة الأكبر من            

  التقرير ، فإذا كانت الإعارة للخارج يعتد فـى معاملتـه بالتقـارير الـسابق وضـعها             
 .عنه قبل الإعارة 

 .كما يعتد بالتقارير السابق وضعها عن الموظف إذا ما صرح له بإجازة خاصة 

 ـ         ا بالهيئـة بـسبب التجنيـد ،       ويقدر تقويم أداء الموظف الذى لم يقم بالعمل فعلي  
 أو للاستدعاء للاحتياط ، أو للاستبقاء ، أو للمرض ، أو لعضوية أحد المجالس النقابية ،
أو لعضوية أحد مجلسى النواب أو الشيوخ بمرتبة كفء حكما ، فإذا كان تقـويم أدائـه    

 .فى العام السابق بمرتبة ممتاز يقدر بمرتبة ممتاز حكما 

 )٣١(مادة 

  اعتمـاده وظف بنتيجة تقرير تقويم أدائـه بمجـرد    تعلن إدارة الموارد البشرية الم    
 .من السلطة المختصة 

 .وله أن يتظلم منه خلال عشرين يوما من تاريخ علمه به 

ويكون تظلم الموظفين شاغلى الوظائف القيادية والإدارة الإشرافية مـن التقـارير       
 .المقدمة عن أدائهم إلى السلطة المختصة 

ى لجنة أو أكثر للتظلمات ، تنشأ لهـذا الغـرض ،            ويكون تظلم باقى الموظفين إل    
 المختصة من ثلاثة من الموظفين لا يقل مستواهم الوظيفى عن            السلطة تشكل بقرار من  

 .عام ممن لم يشتركوا فى وضع التقرير ، وعضو تختاره اللجنة النقابية بالهيئة مدير 

 إدارة المـوارد    ويجب على ،  ويبت فى التظلم خلال ستين يوما من تاريخ تقديمه          
السلطة قرار  بنتيجة تظلمه والأسباب التى بنى عليها ، ويكون          البشرية إعلان الموظف  

    ا ، ولا يعتبر   المختصة ، أو اللجنة نهائي  ا إلا بعد انقضاء ميعـاد  تقرير تقويم الأداء نهائي
 .التظلم منه ، أو البت فيه 
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١٩

 )٣٢(مادة 

سنويان متتاليان بمرتبـة ضـعيف      يعرض أمر الموظف الذى يقدم عنه تقريران        
 البشرية ، لنقله لوظيفة أخرى ملائمة فى ذات مستوى وظيفته لمـدة            على لجنة الموارد  

 .سنة  لا تجاوز

وإذا تبين للجنة بعد انقضاء المدة المشار إليها فى الفقرة السابقة أنه غيـر صـالح        
  .مدة ستة أشهرمن الأجر المكمل ل) ٪٥٠(مرضية ، اقترحت خصم  للعمل بها بطريقة

وإذا تبين بعدها أنه غير صالح للعمل ، اقترحت اللجنة إنهاء خدمتـه مـع حفـظ        
 .حقوقه التأمينية 

 .وفى جميع الأحوال ترفع اللجنة تقريرها للسلطة المختصة للاعتماد 

 الباب الرابع

 الحلول والبعثات ووالإعارة والنقل والندب الترقية

 ) الفصل الأول (

 الترقية

 )٣٣(مادة 

مع مراعاة استيفاء الموظف لشروط شغل الوظيفة المرقى إليها ، تكون الترقيـة مـن               
 .التى تسبقها مباشرة فى المستوى والمجموعة النوعية والوظيفية التى تنتمى إليها  الوظيفة

 )٣٤(مادة 

 على توصية لجنة الموارد البـشرية  بناءيصدر قرار الترقية من السلطة المختصة   
 علـى مـا تقـرره       بناءظائف ما عدا وظائف الإدارة القيادية فيصدر القرار         الو لجميع

 .من اللائحة ) ٢٢(عليها فى المادة  اللجنة المنصوص

 .وتُعد الترقية نافذة من تاريخ صدور القرار بها 

 طبقًا إليهويستحق الموظف اعتبارا من هذا التاريخ حافز الترقى للمستوى المرقى           
المعتمدة من مجلس الإدارة ، ولا يخل ذلـك          المالية   لائحةالليها ب للجداول المنصوص ع  

 .العلاوة الدورية فى موعدها  باستحقاق
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٢٠

 )٣٥(مادة 

 للمدد البينية الـواردة     وفقًاتكون الترقية للوظائف التخصصية من المستوى الرابع        
 .الملحق باللائحة ) ١(رقم  بالجدول

 .وتكون الترقية لباقى الوظائف بالأقدمية 

   يحصل الموظف علـى تقريـر تقيـيم أداء بمرتبـة كـفء             أنويشترط للترقية   
   البينيـة المنـصوص عليهـا      المدةالسابقتين مباشرة على الترقية ، وقضاء        فى السنتين 

 .الملحقة بهذه اللائحة ) ٢ ، ١ (أرقامفى الجداول 

 )٣٦(مادة 

  : يشترط لترقية الموظف توافر الشروط الآتية

 .قية إلى وظيفة شاغرة وممولة  تكون الترأن -١

  .إليهاا لشروط شغل الوظيفة المرقى  يكون الموظف مستوفي أن-٢

 فـى   الأقـل الحصول على تقرير تقييم الأداء لا يقل عن فوق المتوسط على             -٣
  .العامين السابقين على الترقية

 .اللائحة الملحقة بهذه ) ٢ ، ١ (أرقامقضاء المدة البينية المبينة فى الجداول  -٤

  .الإعارة بعد عودته من إلاا  يكون الموظف معار ألا-٥

 بدون أجر باستثناء الإجازات المرضية      إجازة على    يكون الموظف حاصلاً    ألا -٦
  .الإجازةلا بعد عودته من إ رعاية الطفل وإجازة

 يكون الموظف قد وقع عليه جزاء الخصم من الأجر لمـدة تزيـد علـى                 ألا -٧
 .شد من ذلك قبل محو الجزاء الموقع عليه أو جزاء عشرة أيام أ

 ـ           يكون الموظف محالاً    ألا -٨   ا إلى المحاكمـة التأديبيـة أو الجنائيـة أو موقوفً
 أو الوقف ، ولا يجوز فى هذه الحالة تأخير الترقيـة  ةحالالإ مدةعن العمل وذلك طوال     

  . تزيد عن سنتينمدةل
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٢١

 )الفصل الثانى ( 

 النقل

 )٣٧(مادة 

   بقرار من السلطة المختصة نقل الموظـف داخـل الهيئـة أو خارجهـا ،               يجوز
 على طلبـه ، ويـصدر   بناءلا يفوت عليه دوره فى الترقية أو كان    وذلك إذا كان النقل   

   علـى عـرض    بنـاء بالنقل قرار مـن الـسلطة المختـصة          بتحديد القواعد الخاصة  
تخصصية إلى داخـل الهيئـة   شاغلى الوظائف ال لجنة الموارد البشرية ، وفى حالة نقل  

 للمدد البينيـة الموضـحة   وفقًاالمعادلة لها  تحتسب المدد البينية له ويسكن على الوظيفة   
 .بالجداول المرفقة 

  ويكون نقل شاغلى الوظائف القياديـة إلـى داخـل الهيئـة أو خارجهـا بقـرار        
 . اللازمة لذلك تاجراءالإ استيفاءمن السلطة المختصة بعد 

 ) لثالفصل الثا (

 الندب

 )٣٨(مادة 

يجوز بقرار من السلطة المختصة ندب الموظف كليا للقيام مؤقتًا بعمـل وظيفـة              
  المستوى الوظيفى لوظيفته أو مـن المـستوى الـذى يعلـوه مباشـرة      أخرى من ذات  

لا تجاوز أربع سنوات إذا كانت حاجة العمل فى وظيفتـه            فى الهيئة ، أو خارجها لمدة     
الندب إضرار بـالموظف ، وفـى هـذه الحالـة            لا يترتب على  الأصلية تسمح بذلك و   

 .إليها  يتقاضى الموظف كامل أجره من الجهة المنتدب

ويجوز ندب الموظف فى غير أوقات العمل الرسمية للقيام مؤقتًا بعمل فى وحـدة              
 .أخرى ، وذلك مقابل مكافأة ندب تحددها السلطة المختصة بالجهة المنتدب إليها 

 . على طلبه بناءحوال لا يجوز ندب الموظف خارج الهيئة إلا وفى جميع الأ
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٢٢

  )الفصل الرابع ( 
 الإعارة

 )٣٩(مادة 

يجوز بقرار من السلطة المختصة إعارة الموظف للعمل بالداخل أو الخارج بعـد             
منه ، ويحدد القرار الصادر بالإعارة مدتها ، ويكـون أجـر الموظـف               موافقة كتابية 

 .المستعيرة  جهةالمعار بكامله على ال

  ويترتب على إعارة شاغل وظيفة من الوظائف القيادية انتهاء مـدة شـغله لهـا ،    
 .إعارة أحد شاغلى تلك الوظائف قبل مضى سنة على الأقل من تاريخ شغلها  ولا يجوز

ولا يجوز ترقية الموظف المعار إلا بعد عودته من الإعارة واستكمال المدة البينية             
يفة الأعلى مباشرة ولا تدخل مدة الإعـارة ضـمن المـدة البينيـة              لشغل الوظ  اللازمة

 .اللازمة للترقية 

 الاجتمـاعى وتدخل مدة الإعارة ضمن مدة اشتراك الموظف فى نظـام التـأمين             
العلاوة ، وذلك مع مراعاة أحكام قانون التأمينات الاجتماعيـة والمعاشـات             واستحقاق

 .المشار إليه 

دتها أو مدة تجديدها ، ويجوز للموظف أن ينهى إعارتـه       وتنتهى الإعارة بانتهاء م   
 إلى الهيئـة خـلال    العودة يجب عليه    الحالةالمدة المرخص له بها وفى هذه        قبل انتهاء 

   مـن رصـيد إجازاتـه الاعتياديـة ،         المدةعارته وتسوى هذه    إ نتهاءإ شهر من تاريخ  
 ةلا تدخل مـد    و جر ،  بدون أ  إجازةإجازات يسمح بذلك اعتبرت      فإذا لم يكن له رصيد    

  الموظـف مـن الإجـازات الـسنوية المـستحقة لـه ،              فى حساب رصـيد    ةعارالإ
 .ويصرف له أجره من تاريخ تسلمه العمل 

 )٤٠(مادة 

عند إعارة أحد الموظفين تبقى وظيفته خالية ، ويجوز فى حال الضرورة ، شغلها              
انت مـدة الإعـارة سـنة    التعيين ، أو الترقية بقرار من السلطة المختصة إذا ك   بطريقة

عودة الموظف يشغل وظيفته الأصلية بصفة شخصية علـى أن تـسوى             فأكثر ، وعند  
 .مناسبة تخلو من نفس مستوى وظيفته  حالته فى أول وظيفة
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٢٣

 )الفصل الخامس(
 الحلول

 )٤١(مادة 
عند غياب شاغل وظيفة من الوظائف القيادية أو الإدارة الإشرافية عـن العمـل ،    

 مباشرة واجبات ومسئوليات وظيفته من يليه مباشرة فى ترتيب الأقدميـة   يحل محله فى  
  المختصة من يحل محلـه ، علـى أن يكـون مـن ذات مـستواه                ما لم تحدد السلطة   

 .أو من المستوى الأدنى مباشرة 
 ) الفصل السادس (

 البعثات
 )٤٢(مادة 

ة المشار إليـه ،     مع مراعاة أحكام قانون تنظيم البعثات والمنح والإجازات الدراسي        
الموظفين فى مأموريات تدريبية ، أو بعثات ، أو منح ، أو إجازات دراسية               يكون إيفاد 

 .فى الداخل ، أو الخارج بأجر ، أو بدون أجر بقرار من السلطة المختصة 
  وتحفظ على سبيل التذكار ، لأعضاء البعثـات والمـنح والإجـازات الدراسـية             

فهم ويجوز شغل هذه الوظائف بالندب إليها إذا كانـت          والمجندين ، وظائ   من الموظفين 
 .، أو الإجازة تزيد على سنة على أن تخلى عند عودته  مدة البعثة ، أو المنحة

وتدخل مدة البعثة الرسمية والمنح والإجازات الدراسـية والتجنيـد فـى حـساب       
 . وفى استحقاق العلاوة الدورية ، أو الترقية المكافأةالمعاش ، أو 

 اب الخامسالب
 مواعيد العمل والإجازات

 )الفصل الأول  (
 مواعيد العمل

 )٤٣(مادة 
   على عرض لجنة المـوارد البـشرية أيـام العمـل           بناءتحدد السلطة المختصة    

 وبما لا يجـاوز     العامة المصلحة لمقتضيات   طبقًاوتوزيع ساعاته     ومواقيته الأسبوعفى  
، وتصدر الـسلطة  ى موظفون بنظام الوراد  ذلك ال   ، ويستثنى من   أسبوعيا ساعة أربعين

 والسبت مـن كـل      الجمعةيومى   المختصة قرارا بضوابط العمل بهذا النظام ، ويعتبر       
 الجمهوريةفى  الرسمية   والمناسبات   الأعياد ، كما تعتبر عطلات      أسبوعية ة عطل أسبوع
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٢٤

العمـل   ةين بالعمل خلالها إذا اقتضت مصلح      ، ويجوز تكليف العامل    ة رسمي ةأيام عطل 
 عوضا عنها وتـسرى     إجازةمع منحهم أجرا مماثلا مضافا إلى أجره المستحق أو           ذلك

  لغير المسلمين أحكام قرار رئـيس مجلـس الـوزراء الـصادر          الدينية   للأعياد بالنسبة
  .الشأنفى هذا 

  )الفصل الثانى ( 
 الإجازات

 )٤٤(مادة 
  : تخفض عدد ساعات العمل اليومية بمقدار ساعة لكل من

 . الموظف ذى الإعاقة -١
 من أقاربه حتى الدرجـة الثانيـة        إعاقة الموظف الذى يرعى فعليا شخصا ذا        -٢

 :إليه  المشار الإعاقةالأشخاص ذوى   لأحكام قانون حقوقوفقًا
 .الموظفة التى ترضع طفلها وحتى بلوغه عامين  -٣
٤-ا من الشهر السادس للحمل  الموظفة الحامل اعتبار. 

 )٤٥(مادة 
 لإجازة ممنوحة له فى حدود الإجـازات  إلالا يجوز للموظف أن ينقطع عن عمله   

 التى يصدر بتحديـدها  اتجراءوالإ للضوابط وفقًاالمقررة بمقتضى أحكام هذه اللائحة و  
 حرم من أجـره عـن   وإلابعد موافقة لجنة الموارد البشرية  قرار من السلطة المختصة   

 .التأديبية  ه بمسئوليتالإخلالمدة الانقطاع دون 
 )٤٦(مادة 

 اعتيادية سنوية بأجر كامل لا يدخل فى حسابها أيام عطـلات            إجازةيستحق الموظف   
  :الآتى ، وذلك على الوجه الأسبوعيةالرسمية فيما عدا العطلات   والمناسباتالأعياد
 .لشاغلى الوظائف القيادية أو لمن بلغ سن الخمسين )  يوما٤٥( -١
 . عشر سنوات فى الخدمة أمضىلمن )  يوما٣٠( -٢
 . كاملة فى الخدمة سنة أمضىلمن )  يوما٢١ (-٣
 أشهر  ستة بعد   إلافى السنة الأولى من خدمة الموظف ، ولا تمنح          )  يوما ١٥( -٤
 .تاريخ استلامه العمل   منالأقلعلى 
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٢٥

 وأربعـون  اعتيادية سنوية مدتها خمسة      إجازة الإعاقةويستحق الموظف من ذوى     
 .التقيد بعدد سنوات الخدمة  ونيوما د

 السنوية حسب مقتضيات العمـل وظروفـه ، ولا يجـوز            الإجازةوتحدد مواعيد   
 . لأسباب تقتضيها مصلحة العمل إلاتقصيرها أو تأجيلها 

 على النموذج المعد لذلك ، ولا يجوز القيـام بهـا            الإجازةويحرر الموظف طلب    
لإجازة وبعد العرض على إدارة المـوارد       الرئيس المرخص له بالتصريح با     قبل موافقة 

 .استحقاقه للإجازة  البشرية لبيان

 هـا ئا عنوانـه أثنا    قيامه بالإجازة قبل قيامه بها مبينً      إقراروعلى الموظف التوقيع على     
 . بملف إجازات الموظف الإقرار العودة بعد عودته منها ويحفظ إقراروالتوقيع على 

 .د البشرية بكل تغيير يطرأ على عنوانه أثناء الإجازة وعلى الموظف إخطار إدارة الموار

  ويجوز استدعاء الموظف من إجازته السنوية لحاجة العمـل ، وعلـى الموظـف        
 يعود إلى عمله فى التاريخ المحدد له فى خطاب الاستدعاء ، وتتحمل الهيئة نفقـات                أن

  ل إجازتـه تـصرف    عمله إذا كان الاستدعاء مؤقتا ، فإذا عاد لاستكما         عودته إلى مقر  
 .له نفقات العودة 

 )٤٧(مادة 

 الاعتياديـة  يتقدم بطلب للحصول على كامـل الإجـازات   أنيجب على الموظف  
 العمل وفى حدود الثلـث  ة تتعلق بمصلحلأسباب إلايجوز للهيئة ترحيلها   السنوية ، ولا  

  ريتقدم الموظف بطلب للحصول على إجازته على النحـو المـشا           على الأكثر وإذا لم   
 إذا تقـدم بطلـب للحـصول عليهـا        ماأ سقط حقه فيها وفى اقتضاء مقابل عنها ،          إليه

  الإجازات كل ثلاث سنوات ،   تسويةمقابلا عنها عند     ورفضته السلطة المختصة استحق   
 . تضع نظاما خاصا للإجازات للعاملين لديها أنكما يجوز للسلطة المختصة 

 )٤٨(مادة 

ب عارض لمدة لا تتجاوز سـبعة أيـام خـلال       ن ينقطع عن العمل لسب    أللموظف  
  .السنة وبحد أقصى يومان فى المرة الواحدة
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 )٤٩(مادة 

ورقيا خاصـا بالإجـازات      و على إدارة الموارد البشرية أن تنشئ سجلا الكترونيا       
المستحقة لكل موظف ، وتدون به ما تبقى من رصيد الإجازات ، ورصـيد               الاعتيادية

عن السنوات السابقة ورصيد الإجازات المستحقة عن السنة الحاليـة       الإجازات المرحلة 
، والتى يتم ترحيلها إلى السنة التالية وذلك كله بعد استنزال مدد الإجازات التى حصل               

 القيام بالإجازة والعودة منها ، وعلى الإدارة تحـديث           إقرارات عليها الموظف من واقع   
  .هذا السجل بصفة دورية فى نهاية كل سنة

 )٥٠(مادة 

  على إدارة الموارد البشرية خلال مدة لا تجاوز ثلاثين يوما من بداية كـل سـنة               
 تبقى من رصيد إجازاته الاعتيادية ،     موظف على النموذج المعد لذلك بما        أن تخطر كل  

 ، ورصيد إجازاته الاعتيادية المستحقة      ةالمرحلة من كل سنة على حد      ورصيد إجازاته 
 .عن السنة الحالية 

ويجوز للموظف أن يحصل على الإجازات الاعتيادية المستحقة عن السنة الحالية           
 .ا من الرصيد المرحل ا اليها ستون يوممضافً

 )٥١(مادة 

  يستحق الموظف إجازة مرضية عن كل ثلاث سـنوات تقـضى فـى الخدمـة ،             
  : الطبى المختص فى الحدود الآتية وتمنح بقرار من المجلس

 . الأولى بكامل الأجر  الثلاثة الأشهر-١

 من كامل الأجر) ٪٧٥(  الثلاثة أشهر التالية بأجر يعادل -٢

منـه لمـن    ) ٪٧٥(من كامل الأجر ،     ) ٪٥٠( الستة أشهر التالية بأجر يعادل       -٣
 .يجاوز سن الخمسين 

وللموظف الحق فى طلب مد الإجازة المرضية ثلاثة أشهر أخرى بدون أجـر إذا              
ص احتمال شفائه ، وللسلطة المختصة زيادة المدة ستة أشهر          قرر المجلس الطبى المخت   

أخرى بدون أجر إذا كان الموظف مصابا بمرض يحتاج البرء منه إلى علاج طويـل ،     
 . التى من هذا النوع إلى المجلس الطبى المختص الأمراضويرجع فى تحديد أنواع 
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اعتياديـة إذا    إجـازة وللموظف الحق فى أن يطلب تحويل الإجازة المرضية إلى          
   سـاعة ٢٤ن يخطـر الهيئـة خـلال    أكان له رصيد منها ، وعلى الموظف المريض      

  .قهريةعليه ذلك لأسباب   إذا تعذرلاإالعمل للمرض  من انقطاعه عن

 . الإجازات المرضية المتعلقة بحصول العامل علىات جراءالإوتضع لجنة الموارد البشرية 

 )٥٢(مادة 

ات المرضية ، يمنح الموظف المريض بأحد الأمـراض         استثناء من أحكام الإجاز   
 على موافقة المجلس الطبـى      بناءبتحديدها قرار من وزير الصحة       المزمنة التى يصدر  

  ا يمكنـه  ن يشفى أو تستقر حالتـه اسـتقرار       أإلى   المختص إجازة استثنائية بأجر كامل    
       ـ     من العودة إلى العمل أو يتبين عجزه عجز  ة الأخيـرة يظـل     ا كاملا وفى هـذه الحال

 .الموظف فى إجازة مرضية بذات الأجر حتى بلوغه سن الإحالة للمعاش 

 )٥٣(مادة 

 المتعلقة بحصول الموظف على الإجازات      اتجراءالإتضع لجنة الموارد البشرية     
 .المرضية ، ويعتبر تمارض الموظف إخلالا بواجباته الوظيفية 

  لعـودة لعملـه وجـب عليـه       وإذا رغب الموظف المريض فى إنهاء إجازاته وا       
 .ن يتقدم بذلك طلبا كتابيا ، وأن يوافق المجلس الطبى على ذلك أ

 )٥٤(مادة 

 على اقتراح لجنة الموارد     بناء للقواعد التى تضعها     وفقًايجوز للسلطة المختصة ،     
 على طلبه ثلاثة أيـام عمـل   بناءت للموظف بأن يعمل بعض الوق    البشرية ، الترخيص  

 مـن أجـره الـوظيفى     )٪٦٥(كان عدد أيام العمل بالوحدة وذلك مقابل         ما أيا   أسبوعيا
 والمرضية والعارضة المقررة له بما يتفق مـع الجـزء          الاعتياديةوالمكمل والإجازات   

 .من الوقت الذى خصصه لعمله 

من أحكام قانون التأمينـات الاجتماعيـة والمعاشـات المـشار إليـه ،              واستثناء   
 لأحكام هذا القانون من الأجر المخفض علـى أسـاس   وفقًا ستحقةتُؤدى الاشتراكات الم 

  .اشتراكه كامل الأجر ، وتدخل المدة بالكامل ضمن مدة
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 )٥٥(مادة 
 إجازة تـم الـنص   أيةلا يستحق الموظف المجند والمستبقى والمستدعى للاحتياط       

 . بالقوات المسلحة هطوال مدة وجود عليها فى هذه اللائحة
 )٥٦(مادة 

  ف الذى لا يعود إلى عمله بعد انتهاء إجازاته مباشرة يحـرم مـن أجـره               الموظ
لى لليوم الذى انتهت فيه الإجازة مع عـدم الإخـلال           االيوم الت  عن مدة غيابة ابتداء من    

 .بالمسئولية التأديبية 
 تقرر حساب مدة الانقطـاع مـن إجـازات          أنومع ذلك يجوز للسلطة المختصة      

  عنها إذا كان له رصيد منها يسمح بذلك ولـم تتجـاوز           أجره   الموظف السنوية ومنحه  
 . لهذا الغياب عذرا مقبولاً مدة غيابه خمسة عشر يوما وقدم الموظف

 )٥٧(مادة 
  للموظف الحق فى الحصول على إجازة خاصة بدون أجر للمـدة التـى يحـددها          

 ـ    فى حالة ما إذا رخص      لللزوج أو الزوجة أو لأحدهما بالـسفر للخـارج لمـدة لا تق
 تتجاوز الإجازة مدة بقاء الزوج أو الزوجة فى الخارج ،           أنعن ثلاثة أشهر ولا يجوز      

 .لطلب الزوج أو الزوجة   تستجيبأنوفى جميع الأحوال يتعين على السلطة المختصة 
ويجوز للسلطة المختصة منح الموظف إجازة بدون أجر للأسـباب التـى يبـديها     

 .ة العمل  لحاجوفقًاالمختصة و وتقررها السلطة
أجـر  دون وفى جميع الأحوال يشترط للموافقة على طلب تجديد الإجازة الخاصة ب 

المستحقة عليه للهيئة القومية للتأمينات الاجتماعية عـن المـدة           سداد الموظف الأقساط  
 .السابقة على الطلب المشار إليه 

 )٥٨(مادة 
 إجازة بـدون أجـر      مع مراعاة أحكام قانون الطفل المشار إليه ، تستحق الموظفة         

عامين على الأكثر فى المرة الواحدة ، وبحد أقـصى سـتة أعـوام               لرعاية طفلها لمدة  
 .طوال مدة خدمتها 

  واستثناء من أحكام قانون التأمينـات الاجتماعيـة والمعاشـات المـشار إليـه ،              
 .تتحمل الهيئة اشتراكات التأمين المستحقة عليها وعلى الموظفة 
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٢٩

 )٥٩(مادة 
  : تىت الترخيص بإجازة خاصة بكامل الأجر على الوجه الآتكون حالا

 يستحق الموظف إجازة لمدة ثلاثين يوما ، ولمرة واحدة طـوال مـدة عملـه             -١
 .لأداء فريضة الحج أو زيارة بيت المقدس بحسب الأحوال 

 تستحق الموظفة إجازة وضع لمدة أربعة أشهر ، بحد أقصى ثـلاث مـرات               -٢
   الإجـازة هـذه  أبـد تلهيئة ، حتى وإن توفى مولودها ، علـى أن          طوال مدة خدمتها با   

الإجازة قبل شهر من التـاريخ المتوقـع         لى للوضع ، ويجوز أن تبدأ هذه      امن اليوم الت  
 .الطبى المختص   على طلب مقدم من الموظفة وتقرير من المجلسبناءللوضع 
 يحـددها    يستحق الموظف المخالط لمريض بمرض معدٍ إجازة للمـدة التـى           -٣

 .المجلس الطبى المختص 
يستحق الموظف الذى يصاب إصابة عمل إجازة للمدة التى يحددها المجلـس             -٤

مع مراعاة أحكام قانون التأمينـات الاجتماعيـة والمعاشـات           الطبى المختص ، وذلك   
 .المشار إليه 

م  يستحق الموظف المقيد بإحدى الكليات أو المعاهد أو المدارس إجازة عن أيا            -٥
 .الامتحانات الفعلية ، شريطة تقديم ما يفيد دخوله الامتحان 

 )٦٠(مادة 
تتخذ السنة المالية من أول يوليو إلى آخر يونيو أساسا لحساب الإجـازات التـى               

 .تمنح للموظفين 
 الباب السادس

  بهمواجبات الموظفين وتأدي
 ) الفصل الأول (

 واجبات الموظفين
 )٦١(مادة 

لتزام بأحكام القوانين واللوائح والقرارات والنظم المعمـول        يجب على الموظف الا   
 : ى بها والعمل على تطبيقها ويتعين عليه على الأخص ما يأت

نجازه فى المواعيـد المناسـبة   إ القيام بالعمل المنوط به بنفسه بدقة وبأمانة ، و      -١
  .المقررة   لمعدلات الأداءطبقًا
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٣٠

ــد العمــل الرســمية و-٢   تخــصيص أوقــات العمــل لأداء الالتــزام بمواعي
  .واجبات الوظيفة

على كرامة الوظيفة وحسن سمعتها والظهور بالمظهر اللائق بالوظيفـة            المحافظة - ٣
  .هومرؤوسيومراعاة آداب اللياقة فى تصرفاته مع الجمهور ورؤسائه وزملائه 

  . التعاون مع رؤسائه وزملائه فى العمل-٤

 متـى    بها ولو فى غير مواعيد العمل الرسمية        القيام بأى أعمال وظيفية يكلف     -٥
 .اقتضت مصلحة العمل ذلك 

المعـدات  وصـيانة    المحافظة على ممتلكات وأموال الهيئة ومراعاة صيانتها         -٦
 . ، الخاصة بها ، والدفاتر ، والملفات ، والمستندات والآلاتوالمهمات 

عليهـا خـلال    يطرأ    إبلاغ الهيئة بمحل إقامته وحالته الاجتماعية وكل تغيير        -٧
  .التغيير  من تاريخالأكثرشهر على 

 أن ينفذ ما يصدر إليه من أوامر بدقة وأمانة وذلك فى حدود القوانين واللوائح               -٨
  .والنظم المعمول بها

 . الالتزام بما ورد فى مدونة السلوك وأخلاقيات الخدمة المدنية -٩

  الً، كمـا يكـون مـسئو      التى تـصدر عنـه      ويتحمل كل رئيس مسئولية الأوامر      
 .اختصاصه  عن حسن سير العمل فى حدود

 )٦٢(مادة 

يحظر على الموظف مخالفة القواعد والأحكام المنصوص عليهـا فـى القـوانين             
  :واللوائح والقرارات المعمول بها بالهيئة ويحظر عليه على الأخص الآتى

مالية للدولـة    الإهمال أو التقصير الذى يترتب عليه ضياع حق من الحقوق ال           -١
 .أو أحد الأشخاص الاعتبارية العامة الأخرى 

حاسـبات أو مكاتباتـه بـصفة       ركزى للم  عدم الرد على مناقضات الجهاز الم      -٢
  إجابـة  يجيـب الموظـف      أنويعتبر فى حكم عـدم الـرد         عامة أو تأخير الرد عليها    

 .الغرض منها المماطلة والتسويف 
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٣١

بات بغيـر عـذر مقبـول بالحـسابات          عدم موافاة الجهاز المركزى للمحاس     -٣
  والمستندات المؤيدة لها فى المواعيد المقـررة أو بمـا يطلبـه مـن أوراق أو وثـائق           
أو غيرها مما يكون له الحق فى فحصها أو مراجعتها أو الاطـلاع عليهـا بمقتـضى                 

 .قانون إنشائه 
   عدم موافـاة الجهـاز المركـزى للتنظـيم والإدارة بالبيانـات والمـستندات       -٤

 أو وثائق أو غيرها مما يكون له الحق فى فحصها أو مراجعتها             أوراقأو ما يطلبه من     
 . إنشائه أو الاطلاع عليها بمقتضى قانون

 عدم الرد على مكاتبات الجهاز المركزى للتنظـيم والإدارة أو تـأخير الـرد               -٥
   الغـرض منهـا    إجابـة  يجيـب الموظـف      أنالـرد    عليها ويعتبر فى حكـم عـدم      

  .والتسويفالمماطلة 
   إفشاء الأمور التى يطلع عليها بحكم وظيفتـه إذا كانـت سـرية بطبيعتهـا                -٦

 .، ويظل هذا الالتزام قائما ولو ترك الموظف الخدمة  أو بموجب تعليمات تقضى بذلك
 الاحتفاظ لنفسه بأصل أو صورة أى ورقة من الأوراق الرسمية ولـو كانـت             -٧

 .قة السلطة المختصة  إلا بموافاشخصي خاصة بعمل كلف به
 . الأمن الخاصة التى يصدر بها قرار من السلطة المختصة اتإجراء مخالفة -٨
 الإدلاء بأى تصريح أو بيان عن عمل من أعمال الهيئة عن طريق الـصحف               -٩

 .النشر ، إلا إذا كان ذلك بموافقة السلطة المختصة  أو غير ذلك من طرق
 أى وظيفة أخرى يؤديها بالذات أو بالوساطة         الجمع بين وظيفته بالهيئة وبين     -١٠

 .الإضرار بأداء واجبات الوظيفة أو كان غير متفق مع مقتضياتها  إذا كان من شأن ذلك
 تأدية أعمال بأجر أو بمكافأة ولو فى غير أوقات العمل الرسـمية إلا بـإذن                -١١

 أعمـال  من السلطة المختصة ، ومع ذلك يجوز أن يتولى الموظف بـأجر أو بمكافـأة             
المساعدة القـضائية إذا كـان المـشمول     أو القوامة أو الوصاية أو الوكالة عن الغائبين     

بالوصاية أو القوامة أو الغائب أو المعين له مساعد قضائى ممن تربطهم به صلة قرابة               
أو نسب حتى الدرجة الرابعة ، وأن يتولى أعمال الحراسة على الأموال التـى يكـون                

لحة فيها أو مملوكة لمن تربطهم به صلة قرابة أو نـسب حتـى      شريكًا أو صاحب مص   
 .الرابعة ، وذلك كله بشرط إخطار الجهة الرئاسية التابع لها بذلك  الدرجة
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 الدخول فى المناقصات والمزايدات وغيرها من أوجه النشاط التـى تتـصل         -١٢
 .بعمل من أعمال الهيئة 

 .يتصل بعمل من أعمال وظيفته  شراء أو استئجار عقار أو منقول إذا كان -١٣
   الاشتراك فى مناقشات دينية أو طائفيـة أو سياسـية أثنـاء وقـت العمـل            -١٤

محظورة أو تنظيم أى اجتماعات خـارج نطـاق العمـل     أو الاشتراك فى أى جماعات 
تفوضه وذلك دون الإخلال بأحكـام        من السلطة المختصة أو من     إذنداخل الجهة دون    

  . إليه التنظيم النقابى المشارحقبية العمالية وحماية قانون المنظمات النقا
 . شرب الخمر أو لعب القمار فى الأندية أو المحال العامة -١٥
 . بواجبات وظيفته هكافآت أو عمولة أو قرض لقاء قيام قبول أية م-١٦
 . العامة أو تخدش الحياء العام وتجاوز حدود اللياقة بالآدابإتيان أفعال تخل  -١٧
 . أو الاتجار بها وأشكالهاها عنواأ تعاطى المخدرات بجميع -١٨
 جمع نقود لأى فرد أو لأية جهة أو توزيع منـشورات أو جمـع توقيعـات                 -١٩

 .لأغراض غير مشروعة 
 العمل بأجر لدى الغير خلال إجازته السنوية ، وإذا ثبت اشـتغاله خلالهـا               -٢٠

  ن مـدة الإجـازة أو أن تـسترد        للهيئة أن تحرمه من أجره ع      لحساب جهة أخرى كان   
 .ى التأديب  بالجزاءالإخلالما دفعته إليه من أجر مع عدم 

 )ى لفصل الثانا( 
 التحقيق والتأديب

 )٦٣(مادة 
لوائح مطبقة    أو قوانينشد مقررة بمقتضى    أ بأية جزاءات تأديبية     الإخلالمع عدم   

مـن   بمظهـر  مقتضى الواجب فى أعمال وظيفته ، أو يظهر   ، كل موظف يخرج على    
ا شأنه الإخلال بكرامة الوظيفة يجازى تأديبي. 

صادر إليه مـن رئيـسه إلا إذا ثبـت أن         إلى أمر    ولا يعفى الموظف من الجزاء استنادا     
تنفيذا لأمر مكتوب بذلك صادر إليه من هذا الرئيس بالرغم مـن تنبيهـه             ارتكاب المخالفة كان  

 .ن المسئولية على مصدر الأمر وحده الحالة تكو كتابة إلى المخالفة ، وفى هذه
 .ى الشخص ولا يسأل الموظف مدنيا إلا عن خطئه
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 )٦٤(مادة 

يحال الموظف إلى التحقيق فيما نسب إليه من مخالفات ، وذلـك بموافقـة أحـد                
 .الوظيفى عن مدير عام  رؤسائه ممن لا يقل مستواه

 )٦٥(مادة 

وكان التحقيـق مـع أحـدهم ينعقـد         إذا تعدد الموظفون المحالون إلى التحقيق ،        
، يجب عرض الموضـوع علـى الـسلطة المختـصة          الاختصاص به للنيابة الإدارية   

 .لإحالته إلى النيابة الإدارية 

 )٦٦(مادة 

يتعين قبل البدء فى التحقيق مع الموظف إعلانه كتابة على نحو يتحقق به علمـه               
  : لى البيانات الآتيةمن خلال أمر استدعاء يشتمل ع بقرار الإحالة للتحقيق

 . اسمه رباعيا -١

 .ى  الرقم القوم-٢

 . اسم الوظيفة التى يشغلها -٣

 . موضوع المخالفة المنسوبة إليه -٤

 . السلطة التى قررت إحالته إلى التحقيق وتاريخ القرار -٥

 موعد بدء التحقيق ومكانه ، على ألا تتجاوز الفترة الزمنيـة لبـدء التحقيـق                -٦
 .ام من تاريخ تسلم قرار الإحالة إلى التحقيق عشرة أي

 )٦٧(مادة 

إذا امتنع الموظف المحال إلى التحقيق عن الحضور رغم إعلانه كتابة يتم إعـادة              
عمل بالموعد الجديد ، فإذا تخلف عن الحـضور تـسير جهـة        إعلانه خلال ثلاثة أيام   

 ـ             ف تـسلم أمـر    التحقيق فى استكماله ، وينطبق ذات الحكم فى حالـة رفـض الموظ
التحقيق  تأشر على أمر الاستدعاء بذلك ويودع ضمن أوراقالاستدعاء ، وي. 
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 )٦٨(مادة 
 اللازمة لضمان سلامة التحقيق وله      اتجراءالإللمحقق فى سبيل أداء مهمته اتخاذ       

 : ى على الأخص ما يأت
 الاطلاع على السجلات والأوراق وإثبات ذلك فى المحضر والتأشير على كل            -١

قة يطلع عليها ، وإثبات تاريخ الاطلاع ، وللمحقق ختم الأوراق والـسجلات وأيـة               ور
 .عليها  وثائق أخرى يستلزم التحقيق التحفظ

 طلب صور أية أوراق لا يستلزم التحقيق التحفظ على أصـولها ، أو تـدعو                -٢
 .المصلحة العامة عدم إرفاقها 

  لأوراق التـى يـرى     الاستماع إلى الشهود والاطـلاع علـى الـسجلات وا          -٣
  على طلب من يجـرى  بناء المعاينة سواء من تلقاء نفسه أو        إجراءو فائدتها فى التحقيق  

  .معه التحقيق
وتختص النيابة الإدارية دون غيرها بالتحقيق مع شاغلى الوظائف القيادية ، وكذا            

 ـ           تختص دون غيرها   ن بالتحقيق فى المخالفات المالية التى يترتب عليها ضياع حـق م
 .الحقوق المالية للهيئة أو المساس بها 

 )٦٩(مادة 
 لا يجوز توقيع أى جزاء على الموظف إلا بعد التحقيق معه كتابـةً ، وسـماع أقوالـه ،            

 .أن يكون القرار الصادر بتوقيع الجزاء مسببا  وتحقيق دفاعه ، ويجب
  لمـدة ومع ذلك يجوز للمدير المباشر توقيع جزاءى الإنذار والخصم من الأجـر             

  أن يكون التحقيق فيها شـفاهة ، علـى أن يثبـت مـضمونه              لا تجاوز ثلاثة أيام على    
 .بتوقيع الجزاء  فى القرار الصادر

وفى جميع الأحوال يجب إخطار الموظف كتابه بما وقع عليه من جزاءات فـإذا              
 ـ            امتنع عن تسلم الإخطار     ةالكتابى يكتفى بإثبات ذلك ، وينـشر قـرار الجـزاء بلوح

  .نات المخصصة بمقر الهيئةالإعلا
 )٧٠(مادة 

  :  لما يلىوفقًا إلى التحقيق الإحالةتكون سلطة 
 ـإ المستويات وله وحده سلطة      ةيئة بالنسبة لجميع العاملين بكاف     رئيس اله  -١  ةحال

 . السلطة المختصة خارج الهيئة ةفيها بمعرف المخالفات للتحقيق
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 مـا دون    الوظيفية المستويات   ةين بكاف  للعامل بالنسبة نواب رئيس الهيئة وذلك      -٢
 .القيادية  شاغلى الوظائف

تعد جهة التحقيق بعد انتهائه مذكرة بنتيجة التحقيق فيما هو منسوب إلى الموظف              
يكون لها الاختصاص بالتصرف فى التحقيق وتوقيـع   والسلطة المختصة  وتعرض على 

  :  الآتى على النحوالتأديبيةالجزاءات 

 الـواردة  ةديبيألمختصة حفظ التحقيق أو توقيع أى من الجزاءات الت         للسلطة ا  )أ  ( 
  .)٨٤(فى المادة 

   توقيع الجـزاء الإنـذار    اختصاصاته لشاغلى الوظائف القيادية كل فى نطاق        )ب(
 المرة بحيث لا تزيد مدته فى       السنةيجاوز ثلاثون يوما فى      أو الخصم من الأجر بما لا     

 والمكتبيـة  التخصـصية شاغلى الوظائف     للعاملين لنسبةبا أيام وذلك    ثلاثة عن   الواحدة
 . والخدمات المعاونة والفنية

 )٧١(مادة 

للموظف المحال إلى التحقيق الاطلاع على جميع أوراق التحقيق وتقديم ما يـشاء             
 .دفاعه  من مستندات تؤيد

 )٧٢(مادة 

ء كل موظف يستدعى لسماع شهادته فى التحقيق ويمتنع عن الحـضور أو الإدلا            
 .دون عذر مقبول يسأل تأديبيا  بما لديه من معلومات

 )٧٣(مادة 

تبدأ فترة التحقيق من تاريخ إحالة الموظف إلى التحقيق وتنتهى بإعـداد التقريـر              
 .النهائى عن نتائج التحقيق 

ا لفترة أخرى بموافقة    مدةيجوز   و ولا يجوز أن تتجاوز فترة التحقيق ثلاثة أشهر ،        
 .السلطة المختصة 
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 )٧٤(مادة 

إذا تبين من خلال التحقيق وجود شبهة ارتكاب جريمة جنائيـة ، تعـين عـرض       
لإبلاغ النيابة العامة ، ولا يترتب على إبلاغ النيابة العامة           الأمر على السلطة المختصة   

الإخلال بحق الهيئة فى توقيع الجزاء التأديبى عما ثبت فى حق المخالف ما لـم يكـن                 
 .أديبية يتوقف على الفصل فى الدعوى الجنائية إثبات المسؤولية الت

 )٧٥(مادة 

 .لا يجوز معاقبة الموظف تأديبيا عن ذات الفعل أكثر من مرة 

 )٧٦(مادة 

إذا اقتضت مصلحة التحقيق وقف الموظف احتياطيا عن العمل ، يعرض الأمـر             
   بمـا بمذكرة تتضمن موضوع التحقيق ومبررات الوقف ومدتـه  على السلطة المختصة  

عن العمل يتعين إعلانه بقرار الوقف وإرسال        لا يجاوز ثلاثة أشهر ، فإذا قررت وقفه       
 .البشرية  صورة منه إلى كل من رئيسه المباشر وإدارة الموارد

 .ويترتب على وقف الموظف عن عمله وقف صرف نصف أجره ابتداء من تاريخ الوقف 

لمختصة لتقرير صرف أو عدم     ويجب عرض الأمر فورا على المحكمة التأديبية ا       
، فإذا لم يعرض الأمر عليها خلال عشرة أيـام مـن تـاريخ     صرف المتبقى من أجره   

 .نه أالمحكمة ما يتبع فى ش الوقف وجب صرف كامل أجره حتى تقرر

وعلى المحكمة التأديبية أن تصدر قرارها خلال عشرين يوما مـن تـاريخ رفـع         
ة قرارها فى خلال هذه المدة يصرف الأجر كاملا ،          المحكم الأمر إليها ، فإذا لم تصدر     

فإذا برئ الموظف أو حفظ التحقيق معه أو جوزى بجزاء الإنذار أو الخصم من الأجر               
  مـن أجـره ،     لمدة لا تجاوز خمسة أيام صرف إليه ما يكـون قـد أوقـف صـرفه               

وإذا جوزى بجزاء أشد تقرر السلطة التى وقعت الجزاء ما يتبـع فـى شـأن الأجـر                  
يجـوز   صرفه ، فإن جوزى بجزاء الفصل انتهت خدمته من تاريخ وقفه ولا            لموقوفا

 .ما سبق أن صرف له من أجر  أن يسترد منه فى هذه الحالة
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 )٧٧(مادة 

  لا يمنع انتهاء خدمة الموظف لأى سبب من الأسباب عدا الوفاة مـن الاسـتمرار             
 .انتهاء مدة خدمته فى المحاكمة التأديبية إذا كان قد بدئ فى التحقيق قبل 

ــانون رقــم     المــشار إليــه ،١٩٥٨ لــسنة ١١٧ودون الإخــلال بأحكــام الق
يجوز فى المخالفات المالية التى يترتب عليها ضياع حق من الحقـوق الماليـة للهيئـة      

قبل انتهاء الخدمة ، وذلك لمـدة        إقامة الدعوى التأديبية ولو لم يكن قد بدئ فى التحقيق         
 .انتهائها خمس سنوات من تاريخ 

 )٧٨(مادة 

كل موظف يحبس احتياطيا ، أو تنفيذا لحكم جنائى يوقف عن عمله بقوة القـانون               
صرف نصف أجره فى حالة حبسه احتياطيـا ، أو تنفيـذا لحكـم       مدة حبسه ، ويوقف   

فى حالة إذا كان الحبس تنفيذا لحكم جنـائى   جنائى غير نهائى ، ويحرم من كامل أجره      
  المختصة لتقـرر مـا يتبـع       ره عند عودته إلى عمله على السلطة      ، ويعرض أم  ى  نهائ

 .فى شأن مسئوليته التأديبية 

 )٧٩(مادة 

تسقط الدعوى التأديبية بالنسبة للموظف الموجود فى الخدمة بمضى ثلاث سنوات           
   التحقيـق  اتإجـراء  مـن    إجراءالمخالفة ، وتنقطع هذه المدة بأى        من تاريخ ارتكاب  
 ، وإذا تعـدد  إجـراء ابتداء مـن آخـر    كمة وتسرى المدة من جديدأو الاتهام أو المحا  

  للبـاقين  المتهمون فإن انقطاع المدة بالنسبة إلى أحدهم يترتب عليه انقطاعهـا بالنـسبة    
 قاطعة للمدة ، ومع ذلك إذا شكل الفعل جريمـة        اتإجراءولو لم تكن قد اتخذت ضدهم       

 . الدعوى الجنائية الدعوى التأديبية إلا بسقوط جنائية ، فلا تسقط

 )٨٠(مادة 

لا تجوز ترقية الموظف المحال إلى المحاكمة التأديبية أو الجنائيـة أو الموقـوف              
 .عن العمل مدة الإحالة أو الوقف ، وفى هذه الحالة تحجز وظيفة للموظف 
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٣٨

  وإذا برئ الموظف المحال أو قضى بحكم نهائى بمعاقبتـه بالإنـذار أو الخـصم              
عشرة أيام وجب ترقيته اعتبارا من التاريخ الـذى كانـت            زيد على من الأجر لمدة لا ت    

  أجـر الوظيفـة المرقـى إليهـا     ستتم فيه الترقية لو لم يحل إلى المحاكمـة ، ويمـنح      
 .من هذا التاريخ 

 .وفى جميع الأحوال ، لا يجوز تأخير ترقية الموظف لمدة تزيد على سنتين 

 )٨١(مادة 

  : توقيعها على الموظف هىالجزاءات التأديبية التى يجوز 

 . الإنذار -١

 . الخصم من الأجر لمدة ، أو مدد لا تجاوز ستين يوما فى السنة -٢

 . الوقف عن العمل لمدة لا تجاوز ستة أشهر مع صرف نصف كامل الأجر -٣

 . تأجيل الترقية عند استحقاقها لمدة لا تزيد على سنتين -٤

 .نى مباشرة  الخفض إلى وظيفة فى المستوى الأد-٥

 الخفض إلى وظيفة فى المستوى الأدنى مباشرة مع خفض الأجر إلى القـدر              -٦
 .الذى كان عليه قبل الترقية 

 . الإحالة إلى المعاش -٧

  الفصل من الخدمة-٨

 : أما الجزاءات التى يجوز توقيعها على شاغلى الوظائف القيادية هى 

 . التنبيه -١

 . اللوم -٢

 .عاش  الإحالة إلى الم-٣

 . الفصل من الخدمة -٤

وللسلطة المختصة بعد توقيع جزاء تأديبى على أحد شـاغلى الوظـائف القياديـة       
 .مدى استمراره فى شغل تلك الوظيفة  والإدارة الإشرافية تقدير
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٣٩

 )٨٢(مادة 

  : تمحى الجزاءات التأديبية التى توقع على الموظف بانقضاء الفترات الآتية

 .ار والتنبيه والخصم مدة لا تزيد على خمسة أيام  سنة فى حالة الإنذ-١

وحتـى   سنتان فى حالة اللوم والخصم من الأجر مدة تزيد على خمسة أيـام               -٢
 .خمسة عشر يوما 

مدة تزيد على خمسة عـشر يومـا          ثلاث سنوات فى حالة الخصم من الأجر       -٣
 .وحتى ثلاثين يوما 

ى عدا جزاءى الفصل ، والإحالـة        أربع سنوات بالنسبة إلى الجزاءات الأخر      -٤
 .إلى المعاش 

 .وتحسب فترات المحو اعتبارا من تاريخ توقيع الجزاء 

ويترتب على محو الجزاء اعتباره كأن لم يكن بالنسبة إلى المستقبل ، ولا يـؤثر               
 .التى ترتبت نتيجة له  على الحقوق والتعويضات

بقرار من السلطة المختـصة     وتمحى الجزاءات التأديبية التى توقع على الموظف        
الموارد البشرية دون الحاجة إلى تقديم طلب من الموظف   على عرض إدارةبناء. 

 )٨٣(مادة 

تحتفظ الهيئة فى حساب خاص بحصيلة جزاءات الخصم الموقعة على المـوظفين            
  الحـصيلة فـى الأغـراض الاجتماعيـة ، أو الثقافيـة ،             ، ويكون الصرف من هذه    

 . للشروط والأوضاع التى تحددها السلطة المختصة طبقًاظفين أو الرياضية للمو

 )٨٤(مادة 

إذا حكم على الموظف بالفصل من الخدمة أو الإحالة إلى المعاش انتهت خدمتـه              
 خدمته فـى هـذه الحالـة     فتنتهىما لم يكن موقوفا عن العمل        من تاريخ صدور الحكم   

 .اعتبارا من تاريخ صدور قرار وقفه عن العمل 

   يجوز أن يسترد من الموظف الذى أوقف عن عمله مـا سـبق أن صـرف                ولا
 .بالفصل أو الإحالة إلى المعاش  له من أجره إذا حكم عليه
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٤٠

 )٨٥(مادة 

 للمحاكمة التأديبية من تاريخ إيداع قرار الإحالة قلـم كتـاب      يعتبر الموظف محالاً  
من تاريخ صدور أمر الإحالـة       إلى المحاكمة الجنائية     محالاً المحكمة التأديبية ، ويعتبر   

أمام المحكمة المختصة من قبل النيابـة        من قاضى التحقيق أو تكليف المتهم بالحضور      
 .ى العامة أو المدعى بالحق المدن

 عالباب الساب

 انتهاء الخدمة
  )٨٦(مادة 

  : تنتهى خدمة الموظف لأحد الأسباب الآتية

نـات الاجتماعيـة والمعاشـات       بلوغ سن الستين بمراعاة أحكام قانون التأمي       -١
 .المشار إليه 

   عدم اللياقة للخدمة صحيا وذلك بقرار مـن المجلـس الطبـى المخـتص ،               -٢
خدمة الموظف إذا ثبـت عـدم لياقتـه الـصحية لإدمانـه              وفى جميع الأحوال تنتهى   

 .المشار إليه  ٢٠٢١ لسنة ٧٣ لأحكام القانون رقم وفقًاالمخدرات 

 . الاستقالة -٣
 .ة إلى المعاش  الإحال-٤

 لأحكـام القـوانين     وفقًا الفصل من الخدمة ، أو الفصل بغير الطريق التأديبى           -٥
 .المنظمة لذلك 

 .الدول الأخرى   فقد الجنسية المصرية ، أو انتفاء شرط المعاملة بالمثل بالنسبة لرعايا- ٦
 ـ              - ٧ دم  الانقطاع عن العمل بغير إذن أكثر من خمسة عشر يوما متتالية ولـم يق

  التاليـة مـا يثبـت أن انقطاعـه كـان بعـذر مقبـول ،                خلال الخمسة عشر يومـا    
حرمانه مـن أجـره عـن مـدة      وفى هذه الحالة يجوز للسلطة المختصة أن تقرر عدم 

أجـره   الانقطاع إذا كان له رصيد من الإجازات يسمح بذلك ، وإلا وجب حرمانه مـن    
ر الانقطاع ، أو قـدم هـذه الأسـباب          عن هذه المدة ، فإذا لم يقدم الموظف أسبابا تبر         

 .خدمته منتهية من تاريخ انقطاعه عن العمل  ورفضت اعتبرت
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٤١

 الانقطاع عن العمل بغير إذن تقبله الهيئة أكثر من ثلاثين يوما غير متـصلة                -٨
 .خدمته منتهية فى هذه الحالة من اليوم التالى لاكتمال هذه المدة  فى السنة ، وتعتبر

 اتجـراء الإل لا يجوز إنهاء خدمة الموظـف إذا تـم اتخـاذ             وفى جميع الأحوا  
  .التأديبية ضده

 . الالتحاق بخدمة جهة أجنبية بغير ترخيص من حكومة جمهورية مصر العربية -٩
  لحكم عليه بعقوبة جناية أو بعقوبة مقيدة للحرية فى جريمة مخلة بالـشرف             ا -١٠

 .الثقة والاعتبار  أو الأمانة أو تفقده
 . قبل انتهاء مدة العقد إنهائهتجديد التعاقد أو  عدم -١١
 . الوفاة -١٢

 )٨٧(مادة 
للموظف أن يقدم استقالته من وظيفته كتابة ، ولا تنتهى خدمته إلا بالقرار الصادر              

  البت فى الطلب خلال ثلاثين يومـا مـن تـاريخ تقديمـه ،              بقبول الاستقالة ، ويجب   
  يكـن طلـب الاسـتقالة معلقًـا     قانون ، مـا لـم  وإلا اعتبرت الاستقالة مقبولة بحكم ال 

قـرار   على شرط أو مقترنًا بقيد وفى هذه الحالة لا تنتهى خدمة الموظف إلا إذا تضمن     
 .قبول الاستقالة إجابته إلى طلبه 

ويجوز خلال هذه المدة إرجاء قبول الاستقالة لمـدة أسـبوعين لأسـباب تتعلـق              
 .الموظف بذلك  بمصلحة العمل مع إخطار

  ذا أحيل الموظف إلى المحاكمة التأديبية ، فلا تقبـل اسـتقالته إلا بعـد الحكـم         وإ
فى الدعوى بغير عقوبتى الفصل ، أو الإحالة إلى المعاش ، وعلى الموظف أن يستمر               
فى عمله إلى أن يعلن بقرار قبول الاستقالة ، أو إلى أن ينقضى الميعـاد المنـصوص                 

 .ة عليه فى الفقرة الأولى من هذه الماد
 )٨٨(مادة 

يصرف للموظف أجره حتى اليوم الذى تنتهى فيه خدمته لأحد الأسـباب المبينـة           
 الصحية يـستحق    اللائحة ، على أنه فى حالة الفصل لعدم اللياقة         من هذه ) ٨٦(بالمادة  

  الأحوال ، حتى استنفاد إجازتـه المرضـية   ا بحسب ، أو منقوص الموظف الأجر كاملاً  
 علـى طلـب   بنـاء   على طلبه ، وإذا كان انتهـاء الخدمـة  بناء أو إحالته إلى المعاش   

           الموظف استحق أجره حتى صدور قرار قبول الاستقالة ، أو انقضاء المدة التـى تُعـد 
  .الاستقالة بعدها مقبولة
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٤٢

 )٨٩(ادة م
 ولم يقدم ما يثبت     متتاليةا   عشر يوم  ة خمس إذنإذا انقطع الموظف عن عمله بدون       

 أكثـر  أو سبب مقبول     إذنمقبول ، أو إذا انقطع عن عمله بدون          بعذرأن انقطاعه كان    
  ولو سنةال فى   منفصلةا  من ثلاثين يوم   ا عن مدد الانقطاع غيـر المتـصل        عوقب تأديبي

من تاريخ انقطاعـه المتـصل      يجب على السلطة المختصة أو من تفوضه إنهاء خدمته        
 .ير المتصل دون حاجه إلى إنذار لى لاكتمال انقطاعه غاعن العمل ، أو من اليوم الت

 )٩٠(مادة 
مع مراعاة أحكام قانون التأمينات الاجتماعية المشار إليه للموظف الـذى جـاوز             

 اتإجـراء إحالته إلى المعاش المبكر ما لم يكن قد اتخذت ضده    سن الخمسين أن يطلب   
وى حقوقـه  الطلب ، وفى هذه الحالـة تـس    تأديبية ، ويتعين على الهيئة الاستجابة لهذا      

 : التأمينية على النحو الآتى 
 إذا لم يكن قد جاوز سن الخامسة والخمسين وجاوزت مدة اشتراكه فى نظـام             -١

التأمين الاجتماعى عشرين عاما ومضى على شغله الوظيفة أكثر من سـنة ، فيعتبـر               
 ،  اليوم السابق على تاريخ إحالته إلـى المعـاش         مرقى إلى الوظيفة التالية لوظيفته من     

اشـتراكه فـى نظـام التـأمين      وتسوى حقوقه التأمينية بعد ترقيته على أسـاس مـدة      
 . الاجتماعى مضافًا إليها خمس سنوات

 إذا كان قد جاوز سن الخامسة والخمسين وجاوزت مدة اشتراكه فى التأمينات             -٢
ت عاما فتسوى حقوقه التأمينية على أساس مدة اشتراكه فى التأمينا          الاجتماعية عشرين 

لبلوغه السن المقررة لانتهاء الخدمـة ، أو خمـس           الاجتماعية مضافًا إليها المدة الباقية    
 .سنوات أيهما أقل 

 الباب الثامن
 التدريب

 )٩١(مادة 
  تعتبر الفترة التى يقضيها الموظف فى التدريب فترة عمـل ، ويعتبـر انقطاعـه              

) ٪٢٥(وزت مدة الانقطاع    انقطاعا عن العمل ، فإذا تجا      عن التدريب بغير عذر مقبول    
المتاح له ، ومن ثم يعـد  عن التدريب  امن المدة المقررة للتدريب اعتبر الموظف متخلفً     

  .التدريبية كاملة  بواجبات وظيفته ، ويتحمل فى هذه الحالة تكاليف الدورةمخلاً



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول

  ٢٠٢٤سنة  مارس ٤فى ) تابع (٥٣ العدد – الوقائع المصریة    

  

٤٣

 )٩٢(مادة 
اصة عنـد   تضع الهيئة خطة سنوية لتدريب موظفيها بكافة مستوياتهم الوظيفية خ         

، وذلـك بعـد تحديـد وتحليـل       ى  الترقية لدعم المـسار الـوظيف      دخول الخدمة وعند  
تطوير وتنميـة قـدراتهم ومهـاراتهم      الاحتياجات التدريبية وتقارير تقويم الأداء بهدف     

البشرية ، كمـا يجـوز       وكفاءتهم الوظيفية ورفع معدلات الأداء بما يكفل تنمية الموارد        
 طبيعة خاصة ، وتتولى لجنة الموارد البشرية اقتراح البرامج        عمل برامج تدريبية ذات     

 .والدورات التدريبية المتخصصة واعتمادها من السلطة المختصة 
 )٩٣(مادة 

 .التدريب  تدرج الهيئة فى مشروع موازنتها السنوية الاعتمادات المالية اللازمة لتنفيذ خطة
 )٩٤(مادة 

   : يكون تقييم التدريب من خلال
رير المشرفين على برامج التدريب من ناحية انتظام المتدربين واهتمـامهم            تقا -١

  .بالبرنامج التدريبى وعلاقتهم بوظيفتهم
   تقارير المتـدربين مـن ناحيـة تقيـيمهم للتـدريب الـذى حـصلوا عليـه          -٢

 .ومدى الاستفادة منه 
ــى أداء -٣ ــدريب عل ــر الت ــة أث ــن ناحي ــارير الرؤســاء المباشــرين م    تق

 .لمتدربين الموظفين ا
 )٩٥(مادة 

 تتحمل الهيئة جميع مصروفات تدريب الموظف ، ويستحق كامل أجره خلال فترة           
المقررة ،   ريب ، ويتعين على الموظف الانضباط فى التدريب واجتياز نسبة النجاح          تدال

التـدريبى إذا كـان      وفى حالة عدم اجتيازه لهذه النسبة تسترد منه مصروفات البرنامج         
 . على طلبه بناءدريب التحاقه بالت

 )٩٦(مادة 
 يجوز للهيئة أن تقوم بتدريب الشباب بمن فيهم الطلاب على الأنـشطة والأعمـال   

المعتمدة ،    على طلبهم ومنح شهادات بالبرامج التدريبية والرخص       بناءالتخصصية بها   
وأصـحاب   وذلك بالتعاون مع الجهات الحكومية المعنية ومؤسسات المجتمـع المـدنى       

  التـدريب  مال الراغبين فى تشغيل عمالة مدربة ومؤهلة ، ولا يترتب علـى هـذا             الأع
 .أى التزام على الهيئة بتعيين المتدربين 
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٤٤

 الباب التاسع
 الرعاية الطبية والاجتماعية

 )٩٧(مادة 
 تلتزم الهيئة بتوفير الخدمات الطبية للموظفين بها ، وتشمل هذه الخدمات الكـشف            

والإقامـة  والأشعة وتكاليف العلاج والعمليـات الجراحيـة        الطبى والفحوصات الطبية    
   للقواعـد  طبقًـا  التعويضية ، وذلـك      الأجهزةبالمستشفيات والنظارات الطبية وتكاليف     

  التى تضعها لجنة الرعاية الطبية بالهيئـة والتـى تعتمـد مـن الـسلطة المختـصة ،         
  الـشأن مـن البنـد     توفر الموارد المالية اللازمة فى هـذا       حالة   أن يتم الصرف   وعلى

 .ى المخصص ببنود موازنة الهيئة عن كل عام مال
 )٩٨(مادة 

 تشكل لجنة للرعاية الطبية بالهيئة بقرار من السلطة المختصة ، ويحدد هذا القرار            
 .القواعد التنفيذية للرعاية الطبية 

 )٩٩(مادة 
 لطةتشكل لجنة لتوفير الخدمات الاجتماعية للموظفين بالهيئـة بقـرار مـن الـس             

الموازنـة   ويحدد هذا القرار القواعد والنظم المتعلقة بنشاطها ودون تحميل        ،  المختصة  
 .العامة للدولة أية أعباء مالية فى هذا الشأن 
 )١٠٠(مادة 

  للسلطة المختصة صرف منحة للموظف فى حالة الكـوارث ، يحـدد مقـدارها             
 ـ   وفقًا    للمـوظفين ةنح سـلف لظروف كل حالة على حدة بقرار منها ، كما يجوز لهـا م

  بنـاء  للضوابط التى تضعها فـى هـذا الـشأن وذلـك             وفقًافى الحالات التى تقدرها     
 .عرض من إدارة الموارد البشرية  على

 )١٠١(مادة 
إذا توفى الموظف أثناء الخدمة يصرف ما يعادل شـهرين مـن كامـل الأجـر                

من يثبت قيامـه بتحمـل      نفقات الجنازة ، وذلك للأرمل أو لأرشد الأولاد أو ل          لمواجهة
  لإقرار المستفيدين بملـف    طبقًا، وثلاثة أشهر من كامل الأجر كمنحة وفاة          النفقات   هذه

والمنحـة   خدمته فإن لم يوجد هذا الإقرار تصرف للأرمل ، وتضاعف نفقات الجنـازة    
 .فى حالة وفاة الموظف أثناء العمل وبسببه 
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٤٥

 الباب العاشر
 الأحكام الانتقالية

 )١٠٢(مادة 
يجوز منح الموظف الشهادات الإدارية لبيان الحالة الوظيفية له ، وكـذا المقدمـة              

والسفارات والقنصليات ، على أن يـتم إعـدادها بمعرفـة إدارة             إلى وزارة الخارجية  
 .المختصة ، أو من تفوضه  الموارد البشرية ، وتعتمد من السلطة

م إعـدادها بمعرفـة     ويحق للموظف الحصول على شهادة خبرة من الهيئة ، يـت          
  .من السلطة المختصة أو من تفوضه الموارد البشرية ، وتعتمد

 )١٠٣(مادة 

ن يعهد بكل أو بعض اختصاصاته المخولة له بمقتضى هذه اللائحة           ألرئيس الهيئة   
 .إلى نوابه 

 )١٠٤(مادة 

 يجوز بقرار من السلطة المختصة تكليف أحد العـاملين بالهيئـة للقيـام بأعمـال         
الكافيـة   ف القيادية أو الإشرافية متى توافرت فيه المدد البينية أو سنوات الخبرة           الوظائ

  المقـررة  للقيام بتلك الأعمال ويستحق من يكلف بتلك الوظائف كافة المزايـا الماليـة            
 .لشغل تلك الوظائف 

 )١٠٥(مادة 

   التحاليـل الطبيـة اللازمـة      إجـراء يجوز بقرار من السلطة المختـصة طلـب         
  تعـاطى المخـدرات علـى مـوظفى الهيئـة دون اعتـراض مـنهم ،                للكشف عن 

 ، يحال الأمر إلى الإدارة القانونية لاتخـاذ         جراء عن هذا الإ    الموظف وفى حالة امتناع  
 .ات إجراء ما يلزم من
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  )١(جدول رقم 
  مدد الخبرة اللازمة لشغل الوظائف

  ) التخصصية - الإدارة الإشرافية -القيادية ( 
اموعة 

  يةالوظيف

المستوى 

  الوظيفى
  المسمى الوظيفى  المدة البينية

  الوظائف

  التكرارية

سنوات 

  الخبرة
 الترقية

  ) أ (خبير  رئيس قطاع  الأول

  القيادية  )ب (خبير  رئيس إدارة مركزية  الثانى

  الثالث

تحددها شروط 

  شغل الوظيفة

  )أ (خصائيينإكبير   مدير عام

دها دتح

شروط شغل 

  الوظيفة

يار
خت

الا
ب

  

  ١٧)ب(خصائيين إكبير   مدير عام مساعد  أربع سنوات  الرابع

  ١٣  يين عامئخصاإ  مدير إدارة  ثلاث سنوات  الخامس
الإدارة 

  الإشرافية

  ١٠  خصائى ممتازإ  رئيس قسم  أربع سنوات  السادس

  ثلاث سنوات  السابع
خصائى ، إمهندس ، محاسب ، محامى ، 

  لوجى إدارى ، باحث أولجيو
  ٦  

  ثلاث سنوات  الثامن
خصائى ، إمهندس ، محاسب ، محامى ، 

  جيولوجى إدارى ، باحث ثان
  التخصصية  ٣  

  ثلاث سنوات  التاسع
خصائى ، إمهندس ، محاسب ، محامى ، 

  جيولوجى إدارى ، باحث ثالث
  ٠  

ية
ين

الب
دة 

ء الم
ضا

نق
با
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  )٢(جدول رقم 
  مدد الخبرة اللازمة لشغل الوظائف

  ) الحرفية - نية  الف-المكتبية ( 

المستوى 
  الوظيفى

  المدة البينية

لمؤهل فوق 
  المتوسط

خبرة مؤهل 
  فوق المتوسط

مجموعة الوظائف المكتبية 
  والفنية

  المدة البينية

  لمؤهل أقل
من متوسط 

  وبدون

مؤهل أقل 
من 

متوسط 
  وبدون

مجموعة الوظائف 
 الحرفية والخدمة المعاونة

  ٢٨  خمس سنوات  الأول
 /اقب أمن مر/ فنى / كاتب 

  / مدخل بيانات /محصل 

  أمين مخزن

٠  ٠    

  ٢٣  أربع سنوات  الثانى
/ مراقب أمن / فنى / كاتب 

  /مدخل بيانات  /محصل 

  مشرف أول/ أمين مخزن 

  ٣٠  ثلاث سنوات

/ موظف أمن / حرفى 
  /عامل / سائق 

  /مضيف بوفيه 
  ممتاز. . . مندوب بريد 

  ١٩  ثلاث سنوات  الثالث
/ ب أمن مراق/ فنى / كاتب 

  /مدخل بيانات  /محصل 

  مشرف/ أمين مخزن 

  ٢٧  ثلاث سنوات

/ موظف أمن / حرفى 
  /عامل / سائق 

  /مضيف بوفيه 
  ممتاز أ. . . مندوب بريد 

  ١٦  ثلاث سنوات  الرابع
/ مراقب أمن / فنى / كاتب 

  /مدخل بيانات  /محصل 

  ممتاز/ أمين مخزن 

  ٢٤  ثلاث سنوات

/ موظف أمن / حرفى 
مضيف / امل ع/ سائق 
. . . مندوب بريد / بوفيه 

  ممتاز ب

  ١٣  ثلاث سنوات  الخامس
/ مراقب أمن / فنى / كاتب 

  /مدخل بيانات  /محصل 

  رئيسى/ أمين مخزن 

  ٢١  ست سنوات

/ موظف أمن / حرفى 
  /عامل / سائق 

  /مضيف بوفيه 
  رئيسى. . . مندوب بريد 

  ١٠  أربع سنوات  السادس
 /مراقب أمن / فنى / كاتب 

  /مدخل بيانات  /محصل 

  أمين مخزن

  ١٥  ثلاث سنوات

/ موظف أمن / حرفى 
  /عامل / سائق 

  /مضيف بوفيه 
  أول. . . مندوب بريد 

  ٦   سنواتست  السابع
/ مراقب أمن / فنى / كاتب 

  /مدخل بيانات  /محصل 

  أمين مخزن

  ١٢ ست سنوات

/ موظف أمن / حرفى 
  /عامل / سائق 

  /مضيف بوفيه 
  ثانى . . .مندوب بريد 
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المستوى 
  الوظيفى

  المدة البينية

لمؤهل فوق 
  المتوسط

خبرة مؤهل 
  فوق المتوسط

مجموعة الوظائف المكتبية 
  والفنية

  المدة البينية

  لمؤهل أقل
من متوسط 

  وبدون

مؤهل أقل 
من 

متوسط 
  وبدون

مجموعة الوظائف 
 الحرفية والخدمة المعاونة

  ٠  حديث  الثامن

/ مراقب أمن / فنى / كاتب 
  /مدخل بيانات  /محصل 

  أمين مخزن

  ٦ ست سنوات

/ موظف أمن / حرفى 
  /عامل / سائق 

  /مضيف بوفيه 
  ثالث. . . مندوب بريد 

  ٦  ست سنوات    ٠  ٠  التاسع

/ موظف أمن / حرفى 
  /عامل / سائق 

  /مضيف بوفيه 
  )أ. . . (مندوب بريد 

  ٠      ٠  ٠  العاشر

/ موظف أمن / حرفى 
  /عامل / سائق 

  /مضيف بوفيه 

  )ب. . . (مندوب بريد 
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