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  م  1992)لسنة122قرار جمهوري رقم(
  م 1991)لسنة19رقم( بشان اللائحة التنفيذية لقانون الخدمة المدنية

  رئيس مجلس الرئاسة:
  هورية اليمنية.بعد الاطلاع على اتفاق اعلان الجم

  وعلى دستور الجمهورية اليمنية.
  م بتشكيل مجلس الوزراء.1990)لسنة1وعلى القرار الجمهوري رقم(

  م بشان الخدمة المدنية.1991)لسنة19وعلى القانون رقم(
  وبعد موافقة مجلس الوزراء ومجلس الرئاسة.

  قــــــرر 
  الباب الاول 

  احكام تمهيدية 
  الفصل الاول 

  ريف التسمية والتعا
  اللائحة التنفيذية لقانون الخدمة المدنية. -) تسمى هذه اللائحة1مادة(
) لاغراض هذه اللائحة يكون للعبارات والكلمات الاتية حيث ما وردت فيها 2مادة(

  المعاني المبينة امام كلٍ منها مالم يدل سياق النص على غير ذلك:
 .الوزارة: وزارة الخدمة المدنية والاصلاح الاداري  
 لوزير: وزير الخدمة المدنية والاصلاح الاداري.ا  
 )م بشان الخدمة المدنية.1991)لسنة19القانون: القانون رقم  
  الــوزير المخــتص: كــل وزيــر او مــن يخــول ســلطات الــوزير فيمــا يخــتص

  بوزارته والوحدات الادارية المرتبطة به.
 .المحافظ: محافظ البنك المركزي اليمني  
 مجلس ادارة اية مؤسسة عامة او هيئة عامـة او  رئيس مجلس الادارة: رئيس

  شركة عامة او مختلطة.
  الوحدة الادارية: الوزارة او المؤسسة او الهيئة العامة او الجهاز او ما يماثلها

او المؤسســة العامــة او المنشــاة العامــة او الشــركة المختلطــة او مــا يماثلهــا، 
  القطاعين العام والمختلط.وبصفة عامة كافة وحدات الجهاز الاداري للدولة و

  السلطة المختصة: من خول صلاحية البت في الموضوع او القضـية المعنيـة
  بموجب القانون وهذه اللائحة واللوائح المنفذة له او القوانين الاخرى النافذة.

  الوظيفة: مجموعة من الواجبات والمسئوليات والاعمال ذات الطبيعة الذهنيـة
و غيرها، والتي تناط بشاغلها لاغراض المساهمة في او المهنية او الحرفية ا

ــام،  ــة للصــالح الع ــا خدم ــي اليه ــي ينتم ــة الت ــداف الوحــدة الاداري ــق اه تحقي
يفة مسـتوى محـدد وتتطلـب فـيمن يشـغلها شـروطا ومـؤهلات معينـة `وللوظ

مقابل حصوله على الامتيازات المقررة لها، وهي اما دائمة او مؤقتة وفقا لما 
  يلي:
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  هي التي تقتضي القيام بعمل غير محدد بزمن معين. -ة الدائمة:الوظيف-ا
وهي التي تقتضي القيام بعمل مؤقت ويكـون التعيـين فيهـا -الوظيفة المؤقتة:-ب 

  وفقا للقواعد التي تضعها الوزارة.
  الموظف: الشخص المعين بقرار من السلطة المختصة للقيـام بعمـل ذهنـي او

فة مصنفة ومعتمدة فـي الموازنـة العامـة مهني او حرفي او غيره تنظمه وظي
للدولة والذي يعتبر بمجرد تعيينه في مركز نظامي تحكمه القـوانين واللـوائح 

  والنظم النافذة.
  الراتب: الراتب الاساسي الشـهري الـذي يسـتحقه الموظـف بمقتضـى جـدول

الوظائف والرواتب مقابل قيامه بمهام الوظيفة التي يشغلها ولا يشمل البدلات 
  المخصصات من اي نوع كانت.و
 .الراتب الكامل: الراتب الاساسي الشهري بالاضافة الى البدلات القانونية  
  جدول الوظائف والرواتب: الجدول الذي يصدر بقـرار مـن مجلـس الـوزراء

ويتضمن تحديد المجموعات والفئات الوظيفية والمراتب والرواتـب والعـلاوة 
  المقررة لكل فئة.

  شهرا حسب التقويم الشمسي.السنة: اثنا عشر  
 .الشهر: الجزء من اثني عشر جزء من السنة  
 .اليوم: الجزء من ثلاثين جزء من الشهر  
  اللوائح التنفيذية (المنفذة) يقصد بها مجموع اللوائح والنظم المفصلة والمكملة

  والمفسرة لاحكام القانون بما فيها هذه اللائحة.
 لمنتخبة في الوحدة الادارية وفقا لاحكام قـانون اللجنة النقابية: اللجنة النقابية ا

  تنظيم النقابات.
 .الخدمة المدنية: العمل في اية وحدة ادارية بموجب القانون ولوائحه التنفيذية  
 )6المجلس الاعلى: المجلس الاعلى للخدمـة المدنيـة المنشـا بمقتضـى المـادة (

  .ة) من هذه اللائح11من القانون، والمنصوص عليه في المادة(
  الفصل الثاني 
  نظام الوظائف 

  اسس تقسيم الوظائف:
الخدمـة المدنيـة كافـة الـى مجموعـات رئيسـية حسـب   يفـ  الوظـائف) تقسم  3مادة(

طبيعة الاعمال المؤداه فيها، ثم تقسم كـل مجموعـة رئيسـية الـى مجموعـات 
نوعية وفئات وظيفية حسب طبيعة الاختصاص وصـعوبة وتعقيـد الواجبـات 

ات الاشرافية وغير الاشرافية وتتضـمن هـذه المجموعـات ومستوى المسئولي
والفئــات مســميات موحــدة وتعــاريف نمطيــة طبقــا لنظــام توصــيف وترتيــب 

  الوظائف.
  تقسيمات الوظائف:
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) مـن هـذه اللائحـة 3) تحدد التقسيمات الوظيفيـة الـوارد ذكرهـا فـي المـادة(4مادة(
ات الرئيســية والمبينــة فــي جــدول الوظــائف والرواتــب فــي اطــار المجموعــ

  التالية:
 مجموعة وظائف الادارة العليا: -أ

وتكون مسئوليات وظائف هذه المجموعة اتخاذ الاجراءات والقـرارات التـي 
ــداف  ــي وضــع الاه ــة والمشــاركة ف ــة للوحــدة الاداري ــداف العام تحــدد الاه
والسياسة العامة الخاصـة بهـا والتنسـيق بـين مهامهـا وفعالياتهـا بمـا يضـمن 

هــداف وتنظــيم وتنسـيق الاعمــال ومتابعتهــا وتوجيــه الافــراد تحقيـق تلــك الا
  وتشجيع اتجاهات التعاون والمشاركة فيها وتنشيطها.

  مجموعة الوظائف الاشرافية: -ب 
تخصصية) وتكون مهـام وظـائف هـذه المجموعـة مسـاعدة وظـائف -(ادارية

الادارة العليا والقيـام باعمـال تخصصـية فـي المجـالات الصـحية والهندسـية 
تصادية والزراعية والقانونية والتربوية والمحاسبية والمالية وفي العلوم والاق

الطبيعية ومـا يماثـل ايـا منهـا والاشـراف علـى هـذه الاعمـال ولا يعـين فـي 
الوظــائف التخصصــية الا مــن كــان يحمــل الشــهادة الجامعيــة الاولــى او مــا 

مـن كـان   يعادلها بالمؤهل والخبـرة كمـا لا يعـين فـي الوظـائف الاداريـة الا
مستوفيا للشروط الاساسـية ووفقـا لشـروط شـغل الوظـائف ونظـام توصـيف 

  وترتيب الوظائف.
  مجموعة الوظائف التنفيذية:  -ج

وتكون مهام وظائف هذه المجموعة القيام باعمال فنية او كتابية في مجـالات 
هندسية او تعليمية او صحية او ادارية او ما يماثل ايا  منها والاشراف على 

لاعمال وتشترط وظائف هذه المجموعة تاهيلا علميا مناسبا الى جانـب هذه ا
  توافر الخبرة في مجال الوظيفة.

 مجموعة الوظائف الحرفية والمساعدة: -د 
وتكون مهام وظائف هذه المجموعة القيام باعمال محددة في المهن المختلفـة 

  والاشراف على تنفيذها او القيام بتادية خدمات او اعمال حرفية.
  مجموعة الوظائف الخدمية المعاونة:-ـه

وتتضمن اعمال وظائف هذه المجموعة الخدمات المعاونة التي يقوم شـاغلها 
تحت الاشراف المباشر باعمال عاديـة معاونـة فـي ميـادين عمـل مختلفـة لا 
تتطلب خبرة سابقة او اعدادا تعليميـا او مهنيـا خاصـا وقـد تتطلـب اسـتخدام 

  بسيطة.بعض الادوات او المعدات ال
  استقلالية المجموعات الوظيفية:

) تعتبر كـل مجموعـة وظيفيـة مسـتقلة بـذاتها فيمـا يتعلـق بـالتعليم والترفيـه 5مادة(
والنقل والندب والاعارة، ولا يجوز ترفيع موظف من مجموعة وظيفية الـى 
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اخرى الا اذا توافرت فيه شروط شغل الوظيفة فـي المجموعـة المرفـع اليهـا 
  ة في المجموعة من تاريخ التعيين فيها او الترفيع اليها.وتحتسب الاقدمي

  توزيع الوظائف بين المجموعات والفئات:
) يحــدد نظــام توصــيف وترتيــب الوظــائف تفصــيلا توزيــع الوظــائف بــين 6مــادة(

  مجموعات وفئات.
  محتوى جدول الوظائف والرواتب:

ء مــن ) يتكــون جــدول الوظــائف والرواتــب الصــادر مــن مجلــس الــوزرا7مــادة(
  -العناصر التالية:

المجموعة الوظيفية: تقسيم رئيسي للوظائف التي تتفق في نوعيتها وطبيعـة  )أ(
 الاعمال المؤداة فيها وان اختلفت في مستويات الصعوبة والمسئولية.

الفئة: مسـتوى وظيفـي بمراتـب ماليـة افقيـة تشـمل وظـائف ذات مسـتوى  )ب (
ــب مو ــة تتطل ــة وظيفي ــل مجموع ــارب داخ ــاوٍ او متق ــروط متس اصــفات وش

 ومؤهلات محددة لشغلها.
 الادنى لاجر الفئة: هو ادنى ربط لاول مرتبة مالية من مراتب الفئة.الحد  )ج(
الحد الاعلى لاجـر الفئـة: هـو نهايـة ربـط اعلـى مرتبـة ماليـة يتـدرج فيهـا  )د (

 الموظف افقيا بالعلاوات او الترقيات.
الفئة يتدرج فيهـا (هـ)المرتبة: ربط مالي يمثل شريحة من الاجر ضمن مراتب  

  الموظف افقيا بالعلاوات او الترقيات.
( و)العلاوة: هي مبلغ مـالي محـدد قيمتهـا امـام كـل فئـة فـي جـدول الوظـائف 

  والرواتب تضاف الى راتب الموظف متى استوفى شروط استحقاقها.
  الفصل الثالث 
  احكام عامة 

  مجال الانطباق:
  -تسري احكام هذه اللائحة على:-) ا8مادة(
 ظفي وحدات الجهاز الاداري للدولة.مو .1
موظفي القطاعين العام والمختلط حتى تصدر التشريعات المنظمة للعمل في  .2

 هذين القطاعين.
  -لا تسري احكام هذه اللائحة على:-ب 
العسكريين في القـوات المسـلحة والداخليـة والامـن عـدى العـاملين بشـروط  .1

 الخدمة المدنية.
 ي وظائف السلك الدبلوماسي.شاغلي الوظائف القضائية وشاغل .2
 اية كادرات تنظم اوضاعها وشروط خدمتها قوانين او لوائح خاصة بها. .3
هذه اللائحة الاساس العام فيما لم يرد بشانه نص في القوانين او   احكامتعتبر  -ج

 اللوائح الخاصة بالكادرات المحددة في الفقرة (ب) من هذه المادة.
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  الاشراف العام لمجلس الوزراء:
) وفقا لاحكام القانون يتولى مجلـس الـوزراء، الاشـراف العـام علـى شـئون 9ادة(م

  -الخدمة المدنية او الموظفين وله في سبيل ذلك القيام بما يلي:
اقرار خطة متكاملة لتوصيف وترتيب الوظائف على مستوى الدولة واقرار   (ا)

  البرامج والمراحل الزمنية الخاصة بتنفيذ هذه الخطة.
ة النظــر فــي جــدول الوظــائف والرواتــب والعــلاوات وتعديلــه كلمــا اعــاد   (ب)

اقتضت الضرورة وذلك في ضوء الدراسـات الخاصـة بكلفـة المعيشـة وبمـا 
  يتلاءم والسياسات الاقتصادية للدولة.

انشاء البدلات والتعويضات او تعديلها بقرارات منه بناء على عرض مـن   (ج)
  الوزير.

ــة او خاصــ  (د) ــة عام ــرار انظم ــق حســن اق ــا يحق ــات بم ة للحــوافز والمكافئ
  استخدامها في تحسين ورفع مستوى الاداء وزيادة الانتاج.

  تحديد ايام العمل وساعات الدوام.  (هـ)
وضع او اقرار اية مشروعات او خـدمات لمصـلحة المـوظفين وتقريرهـا   (و)

  بما يكفل توفير الاطمئنان والاستقرار المادي والاجتماعي والنفسي لهم.
  اقرار الاحكام الخاصة بشروط شغل الوظائف.  )(ز

  اصدار اللوائح التنفيذية للقانون بناء على عرض من الوزير.  (ح)
دراسة واقرار السياسات المتعلقة بالتنمية الادارية وتوجيه وتنسيق الجهود   (ط)

ــا  ــا وفاعليته ــة لضــمان كفاءته ــزة الدول ــذها وتطــوير اجه ــي تنفي ــة ف المبذول
  ل للقوى البشرية.والاستخدام الامث

دراسة واقرار مقترحـات الـوزارة بشـان اسـس وقواعـد انتقـاء المـوظفين   (ي)
  المرشحين للتعيين في الخدمة المدنية وترقيتهم وترفيعهم.

دراسة واقرار مقترحات الادارة بشـان اي شـروط خدمـة خاصـة بـبعض   (ك)
روف الفئـات المهنيــة او الاعمـال او الصــناعات التـي تقتضــي طبيعتهـا وظــ

  العمل فيها ذلك.
اقرار القواعد الخاصة بمعادلة وظائف الكادرات الخاصة بوظائف الكـادر   (ل)

  العام.
  صلاحيات الوزارة:

) مع مراعاة احكام القانون، وهـذه اللائحـة والتشـريعات الاخـرى النافـذة، 10مادة(
تتولى الوزارة الاشراف على تطبيق احكام القـانون وهـذه اللائحـة ولهـا فـي 

  -يل ذلك الصلاحيات التالية:سب
مراقبة سلامة تطبيق القرارات والاوامر الادارية ومدى تطابقها مع احكـام   (ا)

  القانون وهذه اللائحة.
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متابعة اثار تطبيق القانون واحكام هذه اللائحة، واجراء الدراسات بشـانها   (ب)
ت واقتــراح التعــديلات الضــرورية التــي تــتلاءم مــع سياســة الدولــة ومتطلبــا

تحقيق اهداف التنمية الاقتصادية والاجتماعية، وتـدرس المقترحـات المقدمـة 
كتعديل احكام القـانون وهـذه اللائحـة وترفـع توصـياتها بشـانها الـى مجلـس 

  الوزراء.
وضع الصيغ التنفيذية المناسبة واصدار التعليمات في كـل مـا يقـع ضـمن   (ج)

التنفيذيــة ولائحتهــا اختصاصــاتها وواجباتهــا بمقتضــى القــانون واللــوائح 
  التنظيمية.

وضــع وتطــوير الاســاليب التنظيميــة فــي تخطــيط وتنظــيم وادارة شــئون   (د)
ــام  ــة والقطــاعين الع ــاز الاداري للدول ــة الجه ــاءة وفعالي ــع كف المــوظفين لرف
والمخـتلط، بمـا يـؤدي الــى تحقيـق الاهـداف والاقتصــاد فـي الجهـد والوقــت 

لموكلة اليها في خدمة المـواطنين علـى والمال في تنفيذ الاعمال والواجبات ا
  اكمل وجه.

اصدار الفتاوى مسببة فيما يثور مـن اشـكالا تعنـد تطبيـق القـانون وهـذه   (هـ)
  اللائحة واللوائح الاخرى المنفذة له.

  اقتراح اللوائح التنفيذية للقانون.  (و)
دراسة مقترحـات الوحـدات الاداريـة فـي كـل مـا يتعلـق بشـئون الخدمـة،   (ز)

  ت فيها وفقا للقانون وهذه اللائحة والانظمة النافذة.والب
ترشيح مديري عموم شـئون المـوظفين وتعيـين نـوابهم، ومـديري شـئون   (ح)

  الموظفين بوحدات الجهاز الاداري للدولة.
  مهام المجلس الاعلى:

) يتم تشـكيل المجلـس الاعلـى للخدمـة المدنيـة وتحـدد مواعيـد اجتماعاتـه 11مادة(
رار من مجلس الوزراء ويتولى المجلس الاعلى القيام بالمهـام ونظام عمله بق

  -الاتية:
التنسيق بين الوزارات والاجهـزة المعنيـة وتخطـيط وتنميـة واعـداد المـوارد -ا

  البشرية.
تقديم المقترحات الهادفة الـى تحقيـق التنسـيق والتـرابط بـين خطـط التنميـة -ب 

  اء.الادارية وخطط التنمية الشاملة الى مجلس الوزر
التوصية الى مجلس الوزراء بتطوير الهيكـل التنظيمـي لـلادارة العامـة فـي -ج

  الدولة بصورة التكامل والتنسيق بين وحداته المختلفة.
دراسة مشاريع الخطط الشاملة في مجال القوى العاملـة والتـدريب والتاهيـل -د 

  ورفع توصياته بشانها الى مجلس الوزراء.
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شان الرقابـة علـى تطبيـق قـوانين ونظـم الخدمـة دراسة تقارير الوزارة ب  -هـ
المدنية والتنظـيم الاداري واتخـاذ مـا يلـزم بصـددها والتوصـية الـى مجلـس 

  الوزراء بشان المخالفات الجسيمة.
القيام بمهام المصالحة وتسوية المنازعات الجماعية التي ترفعها الـوزارة او -و

  زعات.في الحالات التي يحددها قانون الوقاية من المنا
العمل على توفير الموارد المالية والعينيـة اللازمـة لتنميـة المـوارد البشـرية -ز

والتدريب والتاهيل وتوزيع الموارد بين الجهات المشـرفة علـى هـذا النشـاط 
  في اطار الخطة الشاملة للتدريب والتاهيل.

  القيام باية مهام اخرى يسندها او يكلفه بها مجلس الوزراء.-ح
  زارة ورؤساء الوحدات الادارية:مسئولية الو

)ا) يكون كل وزير مسئولا عن سلامة تنفيذ احكـام القـانون وهـذه اللائحـة 12مادة(
  وتحقيق اغراضها في اطار وزارته والوحدات الادارية المرتبطة به.

ب) يكون رئيس كل وحدة ادارية مسـئولا امـام الـوزير المخـتص عـن سـلامة 
ئحــة وتحقيـق اغراضــهما فـي نطــاق الوحــدة تنفيـذ احكــام القـانون وهــذه اللا

  الادارية التي يراسها.
  التنظيم الاداري:

) ا) تضع كل وحدة ادارية هيكلا تنظيميا يعكس بدقـة وبصـورة اقتصـادية 13مادة(
وعملية بنيانها الاداري من الوحـدات والتشـكيلات التنظيميـة اللازمـة لتنفيـذ 

طـوط السـلطة والمسـئولية انشطها ومهامها المختلفة وتحـدد فيـه بوضـوح خ
  وعلاقات الاشراف والتنسيق والاستشارة.

ب) ينعكس الهيكل التنظيمي في هيكـل وظيفـي يحـدد بدقـة انـواع ومسـتويات 
واعداد الوظائف المطلوبة لتنفيذ مهام كـل تقسـيم تنظيمـي تعـد علـى اساسـه 

  الموازنات الوظيفية وتؤسس طلبات تشغيل القوى العامة بمقتضاه.
الوحدة الاداريـة بعـرض مشـروع هيكلهـا التنظيمـي والـوظيفي علـى ج) تقوم  

الوزارة  بغرضه مراجعتـه فنيـا ووظيفيـا والموافقـة عليـه قبـل اعتمـاده مـن 
  السلطة المختصة.

  تشكيل لجنة شئون الموظفين واختصاصاتها:
) ا) تنشا في كل وحدة اداريـة لجنـة تسـمى لجنـة شـئون المـوظفين يكـون 14مادة(

ار من الوزير المختص فـي كـل الـوزارة او مـن رئـيس الوحـدة تشكيلها بقر
  الادارية في كل وحدة ادارية على النحو التالي:

 رئيسا        نائب رئيس الوحدة الادارية .1
ــاءً علــى ان   ثلاثة الى خمسة من كبار موظفي الوحدة الادارية .2 اعض

ر يراعى في اختيارهم تمثيل قطاعات العمل الرئيسية، ويكون من بينهم مدي
  عام الشئون المالية او المدير المالي في الوحدة الادارية.
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  عضوا      ممثل اللجنة النقابية في الوحدة الادارية .3
وفي حالة عدم وجود لجنة نقابية ينتخـب الموظفـون ممـثلا عـنهم لمـدة عـام 

  وتنتهي عضويته بمجرد انتخاب لجنة نقابية في الوحدة الادارية.
بحسـب المسـتوى -و رئـيس شـئون المـوظفينب) يتـولى مـدير عـام او مـدير ا

التنظيمي او من يقوم بعمله في كل وحـدة اداريـة سـكرتارية اللجنـة دون ان 
  يكون له صوت معدود.

ج) تختص لجنة شئون المـوظفين بـالنظر الـى الموضـوعات المتعلقـة بشـئون 
الموظفين لكـل المجموعـات الوظيفيـة فيمـا عـدى مـوظفي مجموعـة الادارة 

حدود الصلاحيات المحددة بمقتضـى القـانون واللـوائح المنفـذة لـه العليا وفي  
  وعلى وجه الخصوص ما يلي:

 العلاوات السنوية للموظفين وترقياتهم وترفيعهم. .1
انهاء خدمة الموظف المعين تحت الاختبـار اذا ثبـت عـدم صـلاحيته لشـغل  .2

 الوظيفة.
فـي الـداخل   النظر في ترشيح الموظفين للايفاد في منح دراسـية او تدريبيـة .3

والخارج، وكذا طلبات منح الاجازات الدراسـية بمـا لا يتعـارض مـع احكـام 
 لائحة التطبيق والتاهيل الوظيفي الصادرة بموجب القانون.

اعتماد تقارير الكفاءة السنوية او تعديلها بقرار مسبب، وفي جميـع الحـالات  .4
ــدة ــيس الوح ــتص او رئ ــوزير المخ ــة لمصــادقات ال ــرارات اللجن  تخضــع ق

 الادارية.
) تخـتص لجنـة شـئون المـوظفين فـي وحـدات القطـاعين العـام والمخـتلط 15مادة(

) من هذه اللائحة بـالنظر 14بالاضافة الى ما ورد في الفقرة (ج) من المادة(
في تطلبات التوظيف قبل اتخاذ اجراءات الموافقة عليها من السلطة القضائية 

  بالتعيين.
  مواعيد الاجتماعات:

) تجتمع لجنة شئون المـوظفين بمقـر الوحـدة الاداريـة مـرة واحـدة كـل ) ا16مادة(
شهر او بناء على دعوى من رئيسها او رئيس الوحـدة الاداريـة كلمـا دعـت 
الحاجة ولا يكون انعقادها صحيحا الا بحضور اغلبية الاعضاء علـى الاقـل 

  بما فيهم الرئيس.
اء مجموعــة ب) فــي حالــة غيــاب رئــيس اللجنــة يحــل محلــه اعلــى الاعضــ  

  ومرتبة، وعند التساوي تكون الرئاسة لاكبر الاعضاء سنا.
  حق الحضور:

) لا يجوز لغير الاعضاء حضور اجتمـاع اللجنـة مـالم تكـن هنـاك حاجـة 17مادة(
لدعوته للحضور للاستماع لرايه في مسالة معينة، وفي هذه الحالة يثبت فـي 
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ن ان يكون لـه صـوت محضر اجتماع اللجنة اسم المدعو واسباب الدعوة دو
  معدود.

  اسلوب التصويت:
) تطـرح الموضـوعات المعروضـة علـى اللجنـة للمناقشـة قبـل التصـويت 18مادة(

النهائي عليها وتصدر اللجنة قراراتها باغلبية اصوات الاعضاء الحاضـرين 
فاذا تساوت يرجح الجانب الذي منه الرئيس على ان يبدا باخـذ راي العضـو 

  اولة اللجنة سرية.الادنى فئة وتكون مد 
  صلاحيات اضافية:

) للجنة شئون الموظفين ان تجري بنفسها او عن طريق من تكلفه بذلك من 19مادة(
اعضائها. بحث اي مـن الحـالات المتعلقـة بالموضـوعات المحالـة اليهـا مـن 
الوزير المختص او رئيس الوحدة الادارية ويكون لها ذلك حق الاطلاع على 

ع عليـه مـن الاوراق والوثـائق والسـجلات وسـماع ما تراه ضـرورة الاطـلا
  الاقوال على ان يثبت ذلك في محضر اجتماع اللجنة.

  تنظيم محاضر الجلسة:
) ينشا سجل خـاص بارقـام مسلسـلة تـدون فيـه محاضـر اجتماعـات لجنـة 20مادة(

  شئون الموظفين ويجب ان تشتمل هذه المحاضر على ما يلي:
  تاريخ وساعة ومكان الاجتماع.-ا

  اسماء الاعضاء الحاضرين والغائبين مع بيان اسباب عدم الحضور.-ب 
  الموضوعات المعروضة.-ج
  القرارات والتوصيات التي اتخذتها اللجنة والاسباب التي بنيت عليها.-د 

  تطوير الوظيفة العامة:
) لتحقيق تنمية ادارية وتطوير الوظيفة العامة على صعيد الوحدة الاداريـة 21مادة(

ن ادارة شــئون المـوظفين او كنشـاط متخصــص فـي اطـار اوســع تنشـا ضـم
وحدات تحدد مستوياتها التنظيمية بقـرار مـن السـلطة المختصـة وفقـا لحجـم 
النشاط ومقتضيات الحاجة حسبما توصي به نظم التطوير الاداري الصـادرة 

  من الوزارة والوحدات هي:
ظيم والادارة في الوزارة ا) وحدة للتنظيم واساليب العمل، ترتبط فنيا بقطاع التن

  وتتولى ما يلي:
دراسة اللائحة والهيكل التنظيمي العـام للوحـدة الاداريـة واللـوائح والهياكـل  .1

التنظيمية الخاصة بوحداتها الفرعية واعـداد مقترحـات تطويرهـا فـي ضـوء 
متطلبات التطوير الاداري والاسـاليب والمعـايير المنظمـة لعمليـات التطـوير 

 رة من الوزارة.التنظيمي الصاد 
اعداد مشروعات الهيكل الوظيفي العام للوحـدة الاداريـة والهياكـل الوظيفيـة  .2

الخاصة بوحداتها الفرعية، فـي ضـوء اللـوائح والهياكـل التنظيميـة المعتمـدة 
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والانشــطة والاختصاصــات الرئيســية والفرعيــة المناطــة بالوحــدة الادارة 
 والاسس والمعايير المنظمة لذلك.

د واحكام نظام توصيف وترتيب الوظائف والاسـهام فـي تحقيـق تطبيق قواع .3
 اهدافه في نطاق الوحدة الادارية ووحداتها الفرعية.

ــق دراســة طــرق  .4 ــي حــل معضــلات العمــل الاداري عــن طري المســاهمة ف
ــواطن القصــور  ــد م ــة وتحدي ــي الوحــدة الاداري ــل ف واســاليب ووســائل العم

واقتـراح الحلـول المناسـبة  والضعف المؤثرة على كفاية وحسن سير العمـل،
 لتحسين طرق واساليب العمل، وتطوير وسائله، وتبسيط اجراءاته.

اعــداد الخــرائط التنظيميــة فــي ضــوء اللــوائح والهياكــل التنظيميــة المعتمــدة  .5
 للوحدة الادارية واستكمال اجراءات المصادقة عليها من السلطة المختصة.

ــ .6 ــادية المرتبط ــة الارش ــرائط والادل ــة اعــداد الخ ــدة الاداري ــطة الوح ة بانش
واجراءات العمل فيها والخدمات التي تقدمها بما يحقق الاقتصاد والكفاءة في 

 انجاز الاعمال وتقديم الخدمات للجمهور بيسر وسهولة وسرعة.
ــة اي مهــام اخــرى تحــددها انظمــة التطــوير الاداري الصــادرة عــن  .7 مزاول

 الوزارة.
فنيا بقطاع القوى العاملـة فـي الـوزارة ب) وحدة لتخطيط القوى العاملة ترتبط  

  وتتولى ما يلي:
جمع البيانات والمعلومات واعداد الاحصائيات الدورية عن القوى الوظيفيـة  .1

مؤشـراتها  رالعاملة بالوحـدات الاداريـة ووحـداتها الفرعيـة وتحليلهـا واظهـا
 ونشرها.

يفيـة دراسة احتياجات الوحـدة الاداريـة ووحـداتها الفرعيـة مـن القـوى الوظ .2
والربط بينها وبين خطة التنمية المناطة بالوحدة الادارية واستكمال اجراءات 
مناقشتها واقرارها من السلطة المختصة قبل تقـديمها الـى الـوزارة لدراسـتها 

 واعتمادها بحسب القواعد المنظمة لذلك.
الاشراف على خطة القوى العاملة المعتمدة للوحدة الاداريـة واعـداد تقـارير  .3

ابعة والتقييم عن مستويات تنفيذها، وتقديم التوصيات والمقترحات الهادفة المت
 الى الاستفادة المثلى من الطاقات البشرية. 

تزويد الوزارة بكل ما تطلبه من بيانات او معلومـات تتعلـق بـالقوى العاملـة  .4
وموافاتها بالاحصاءات الدورية في المواعيد المحددة لذلك بحسب ما تقضـي 

 والتعليمات الصادرة عنها في هذا الشان.به النظم 
ج) وحدة للتدريب والتاهيل الوظيفي ترتبط فنيا بالقطاع المختص فـي الـوزارة 

  -وتباشر المهام التالية:
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تطبيق افضل المناهج والاساليب العلمية الهادفة الى الكشف عن الاحتياجات  .1
ؤسـاء المباشـرين التدريبية للموظفين والمساعدة في تحديدها بالتعاون مـع الر

 داخل الوحدة الادارية ووحداتها الفرعية.
دراســة الاحتياجــات التدريبيــة لمــوظفي الوحــدة الادارة ووحــداتها الفرعيــة  .2

وتحديــدها فــي ضــوء مبــادئ واهــداف سياســة التــدريب والتاهيــل الــوظيفي 
واقتراح الطرق والاساليب والوسائل المناسبة للوفاء بها في ضوء مسـتويات 

لــك الاحتياجــات، والامكانيــات الماديــة والبشــرية اللازمــة لتلبيتهــا وطبيعــة ت
 والمصادر المتاحة والمتوقعة لتغطية متطلباتها بالتنسيق مع الجهاة المعنية.

وضع مشروع خطة التدريب والتاهيل الوظيفي للوحـدة الاداريـة ووحـداتها  .3
ة قبـل الفرعية واستكمال اجراءات مناقشـتها واقرارهـا مـن السـلطة المختصـ
 تقديمها الى الوزارة لدراستها واعتمادها بحسب القواعد المنظمة لذلك.

متابعــة تنفيــذ خطــة التــدريب والتاهيــل الــوظيفي المعتمــدة واعــداد تقــارير  .4
المتابعة والتقييم الدورية عن مستويات تنفيذها. وفي جميـع الاحـوال يراعـى 

ددة في القانون ولائحة في ذلك القواعد والاحكام المنظمة لهذه النشاطات المح
 التدريب والتاهيل الوظيفي الصادرة بموجبه.

  تحديد مستويات المؤهلات الدراسية ومعادلتها:
) تحدد المستويات الدراسية للمؤهلات الصـادرة عـن الجامعـات والمعاهـد 22مادة(

والمدارس والمراكز الفنية والتعليمية والتدريبيـة المعتمـدة داخـل الجمهوريـة 
وانين المنظمة لنشاطها والقرارات المنشئة بموجبها وفي ما عدا ذلـك وفقا للق

تحــدد المســتويات الدراســية والشــهادات الصــادرة مــن مؤسســات تعليميــة او 
  تدريبية في الخارج وفقا لاحكام قانون معادلة المستويات الدراسية للشهادات.

قــرارات  يحظــر علــى كافــة وحــدات الجهــاز الاداري للدولــة اصــدار-) ا23مــادة(
بالتعيين او الترقية او الترفيع بدءا من المجموعـة الوظيفيـة الخامسـة وحتـى 
  المجموعة الوظيفية الثانية بكل فئاتها الا بعد موافقة الوزارة او احد فروعها.

يحظر على كافة وحدات القطاعين العام والمختلط اصدار قرارات بالترفيع -ب 
وحتـى المجموعـة الوظيفيـة الثانيـة الا بدءًا من المجموعة الوظيفية الخامسة 

بعد موافقة الوزارة. وفي جميع الاحوال يعتبر كل قـرار يصـدر بـالتعيين او 
الترقية او الترفيع بالمخالفة لاحكام القـانون وهـذه اللائحـة واحكـام وشـروط 
شغل الوظائف والانظمة الاخرى النافـذة ملغيـا ولا يعتـد بـه، كمـا تلغـى ايـة 

ب او البــدلات بصــفة غيــر قانونيــة ولا يعتــد بهــا وتتحمــل زيــادة فــي الرواتــ
بالمســئولية السلطة التي اصدرت القرار كامـل مسـئولية اجرائهـا دون اخـلال  

  التاديبية ورد ما تم صرفه دون وجه حق من قبل السلطة الامرة بالصرف.
فيمــا عــدى الصــلاحيات التــي احــتفظ بهــا للــوزير المخــتص بموجــب -) ا24مــادة(

النافذة او نص صـريح بهـذه اللائحـة وكـذلك الحـالات التـي تقـتض القوانين  
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ــرى  ــلاحيات الاخ ــارس الص ــوزراء تم ــس ال ــى مجل ــها عل ــا عرض طبيعته
  المنصوص عليها في هذه اللائحة في القطاعين العام والمختلط على النحو التالي:

صلاحيات الـوزير المخـتص: للمحـافظ او رئـيس مجلـس الادارة او رئـيس  .1
 رية التابعة الذي لا يقل مستوى وظيفته عن وكيل وزارة.الوحدة الادا

صلاحيات نائب الوزير المخـتص: لنائـب المحـافظ او نائـب رئـيس مجلـس  .2
الادارة او نائب رئيس الوحدة الادارية التابعة الـذي لا يقـل مسـتوى وظيفتـه 

 عن وكيل وزارة مساعد.
يئة او الشركة صلاحيات وكيل الوزارة المختص: لمدير عام المؤسسة او اله .3

او وكيل الوحـدة الاداريـة التابعـة الـذي لا يقـل مسـتوى وظيفتـه عـن وكيـل 
 وزارة مساعد.

صلاحيات وكيل الـوزارة المسـاعد للمـدير العـام المسـاعد فـي المؤسسـة او  .4
الهيئة او الشركة او الوكيل المساعد في الوحدة الادارية التابعة الـذي لا يقـل 

 عامة. مستوى وظيفته عن مدير ادارة
صــلاحيات مــدير الادارة العامــة لمــدير الادارة فــي المؤسســة او الهيئــة او  .5

 الشركة العامة او المختلطة.
) مـن هـذه المـادة الصـلاحيات التـي تتصـل 1يستثنى من احكام الفقرة ( ا /-ب 

اثارها بشاغلي وظائف الفئة (ا) من مجموعة الادارة العليا او الحالات التـي 
  ديم مقترح من المخول الى الوزير المختص.تستلزم بطبيعتها تق

  الباب الثاني 
  المبادئ الاساسية وواجبات الموظف 

  الفصل الاول 
  المبادئ الاساسية 

الوظيفة العامـة تكليـف للقـائمين بهـا والاخـلاص فيهـا واجـب وطنـي تمليـه ) ا)  25مادة(
م علـى المصلحة العامة هدفها خدمة المواطنين بامانة وشرف، وتغليب الصالح العا

الصالح الخاص، تؤدى طبقـا للقـوانين والـنظم النافـذة وجميـع المـوظفين مواطنـون 
سياســاتها فــي كافــة المجــالات السياســية تــامنهم الدولــة لتحقيــق هــذا الهــدف، وتنفيــذ 

  والاقتصادية والاجتماعية كل في موقعه.
لشـاملة الوظيفة العامة اساس فـي تنفيـذ خطـط التنميـة الاقتصـادية والاجتماعيـة اب)  

وتتكفل الدولة بتوفير فرص تطوير الوظيفة العامـة وفـق متطلبـات العلـوم والتقنيـة 
  الحديثة.

ج) يقوم شغل الوظيفة العامـة علـى مبـدا تكـافؤ الفـرص والحقـوق المتسـاوية لجميـع 
المواطنين دون اي تمييز، وتكفل الدولة وسائل الرقابة على تطبيق هذا المبـدا، ولا 

  مييز ما تقتضيه الوظيفة من مواصفات وشروط فيمن يشغلها.يعتبر من قبيل الت
د) يقوم تنظـيم الوظيفـة العامـة وادارة شـئون الافـراد فيهـا علـى اسـاس مـن المبـادئ 

ــرق  ــاليب وط ــتعانة باس ــي الادارة، والاس ــة ف ــات الحديث ــة والتطبيق ــوم العلمي العل
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وتنميـة روح يع  الانسانية والنفسية في تنمية افراد الادارة علميا وفنيـا، وتشـج
  .الابداع والتفكير العلمي المنظم لديهم لحل مشكلات الادارة والتنمية

  الفصل الثاني 
  واجبات الموظف 

) يلزم الموظف بواجبات الوظيفة بصـورة عامـة سـواء تلـك التـي حـددها 26مادة(
ــة او  ــرارات الاداري ــات او الق ــة او التعليم ــددها الانظم ــي تح ــانون او الت الق

ونية العامة او التي جرى العرف الوظيفي على اعتبارهـا جـزءًا المبادئ القان
  من واجبات الوظيفة وبصورة خاصة ما يلي:

ان يــؤدي العمــل المنــوط بــه بدقــة وامانــة وان يحــافظ علــى اوقــات الــدوام  -أ
الرسمي وان يكرس اوقات العمل الرسمية لاداء واجبات الوظيفة، وان ينجز 

 باول. الاعمال الموكلة اليه بنفسه اولا
 المواظبة في العمل، واحترام مواعيده والتعاون مع زملائه في اداء الواجبات. -ب
ان ينفذ ما يصدر اليه من اوامر وتوجيهات من رئيسه بدقـة وامانـة وذلـك  -ج

في حدود القوانين واللوائح والنظم المعمول بها، فاذا كان الامر الصادر اليـه 
ابة لرئيسـه فـاذا امـر رئيسـه كتابـة مخالفا لها فانه يتعين عليه ايضاح ذلك كت

على تنفيذ الامر وجب على الموظف التنفيذ ويتحمل مصـدر الامـر فـي هـذه 
 الحالة مسئولية الاوامر التي تصدر منه.

اتبـاع التسلسـل الاداري فــي الاتصـالات بمـا يحقــق التـوازن بـين الســلطة  -د 
 والمسئولية.

وانجازها معاملاتهم احترام المواطنين وبذل اقصى الجهود من اجل تسهيل  - ه 
 على اكمل وجه لتعزيز ودعم ثقة المواطنين بالجهاز الاداري الدولة.

الحرص على ممتلكات الدولة التـي بعهدتـه او تحـت تصـرفه واسـتخدامها  - و
 وصيانتها على الوجه الامثل.

الحفاظ على كرامة الوظيفة والابتعاد كل ما مـن شـانه التقليـل مـن قيمتهـا  -ز
 اوقات العمل وخارجها. والاحترام لها اثناء

العمل باستمرار على تنمية ثقافتـه ومعارفـه ومهاراتـه المهنيـة والوظيفيـة  -ح
وزيادة كفاءة ادائه كما يلزم بتـدريب وتطـوير معـارف ومهـارات المـوظفين 

 العاملين بمعيته.
التنفيذ الواعي للمعاملات والاجراءات المتعلقة بوظيفته وعدم التبـاطؤ فـي  -ط

نواحي التي ترتب على الدولة خسائر او تكاليف او اعبـاء انجازها وخاصة ال
 مالية.

ان يبلغ الوحدة الادارية التي يعمل بها بمحل اقامته وبكل تغيير يطرا عليه  - ي
 بحيث يكون هذا المحل هو المعتبر في اتصالات وحدته الادارية.
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الالتزام بالعودة للعمل خارج اوقـات الـدوام الرسـمي عنـد تكليفـه بـذلك او  -ك
ــل ل ــه داخ ــه وظيفت ــدريبي تطلب ــامج ت ــتراك فــي برن ــة او الاش ــام بالمهم لقي

الجمهوريــة او خارجهــا، ولا يجــوز فــي اي حــال مــن الاحــوال الامتنــاع او 
 الرفض الا لاسباب موضوعية تقبلها الوحدة الادارية.

) مع مراعاة الاحكام الخاصة بشغل الوظائف في الانابة لا يجوز للموظف 27مادة(
ن وظيفتـه واي وظيفـة اخــرى كمـا لا يجـوز لـه ان يجمـع بــين ان يجمـع بـي

  وظيفته واي عمل اخر وقت الدوام الرسمي.
  ) يحظر على الموظف ما يلي:28مادة(
ان يفشي الامور والمعلومات التي يطلع عليها بحكم وظيفته اذا كانت سـرية  -أ

ى بحكم طبيعتها او بموجب تعليمات تقضي بذلك ويظل هذا الالتزام قائما حتـ
 بعد انتهاء خدمة الموظف لاي سبب كان.

ان يحتفظ لنفسه باصل اية ورقة من الاوراق الرسمية او ينزع الاصل من  -ب 
 الملفات المخصصة لحفظها ولو كانت خاصة بعمل كلف به شخصيا.

ان يلتمس او يستعمل نفوذه الوظيفي للحصول على منافع شخصية او لغيره  -ج
 او يقبل الرشوة.

يليــق بشــرف الوظيفــة وكرامتهــا، ســواء اثنــاء تاديتــه الظهــور بمظهــر لا  -د 
 لوظيفته او في حياته الخاصة.

 القيام باي عمل يخل بادائه لواجباته الوظيفية. -ه
مغادرة مكان العمل اثناء فترة العمل الرسمية بدون اذن خاص كما لا يجوز  - و

للموظف العودة الى مقر عمله خارج اوقات الدوام الرسـمي مـالم يكـن مكلفـا 
 ميا بذلك.رس

  -) يحظر على الموظف بالذات او بالوساطة ما يلي:29مادة(
ان يشتري عقارات او منقولات مما تطرحـه السـلطة القضـائية او الاداريـة  -أ

 للبيع اذا كان ذلك يتصل باعمال وظيفته.
ــة او مقــاولات او  -ب  ــه مصــلحة فــي اعمــال تجاري ان يــزاول او ان يكــون ل

 مناقصات تتصل باعمال وظيفته.
يشترك في تاسيس الشـركات او يقبـل عضـوية مجـالس ادارتهـا الا اذا ان   -ج

 كان مندوبا عن الحكومة او باذن من السلطة المختصة.
ان يستاجر اراضي او عقارات بقسـط اسـتغلالها فـي الجهـات التـي تتصـل  -د 

 بعمله اذا كان لهذا الاستغلال صلة باعمال وظيفته.
  الباب الثالث 

  التعيين 
  الفصل الاول 

  ن الدائم التعيي 
  شروط التعيين:
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  يشترط في المرشح للتعيين في وظيفة عامة ما يلي:-) ا30مادة(
  ان يكون يمني الجنسية.-1
ان لا يقل عمره عن ثماني عشر سنة ويجوز تعيين مـن لا يقـل عمـره عـن -2

ستة عشر سنة في الوظائف والمهـن التـي يتطلـب شـغلها اعـداد خـاص فـي 
ع العمـل التـي تحـددها الـوزارة وفـي كافـة معاهد او مراكز التـدريب ومواقـ

الوزارة اثبات العمر بشهادة الميلاد او اي وثيقة رسـمية اخـرى محـددا فيهـا 
تاريخ الميلاد (كالجواز والبطاقة الشخصية والشهادة الدراسـية) ويكـون هـذا 
التاريخ المثبت باي من هذه الوثائق هو المعتبر فـي تعامـل الوحـدة الاداريـة 

  ختصة الاخرى مع الموظف ولا يجوز الطعن فيه.والجهات الم
ان لا يزيد عمره عن خمس واربعين سنة ويستثنى من ذلـك ذوي الكفـاءات -3

  العلمية ويجوز تعيينهم بناء على عرض من الوزارة وموافقة رئيس مجلس الوزراء.
ان يكون متمتعا باللياقة الصحية والمطلوبة والوظيفة وتثبت بشـهادة رسـمية -4

  جهات الطبية المختصة.من ال
  ان يكون سليم الموقف من الخدمة العسكرية الالزامية.-5
  ان يكون مستوفيا للحد الادنى من المتطلبات والمؤهلات التي تشترطها الوظيفة.-6
ان لا يكون قد حكم عليه بعقوبـة قيـد الحريـة فـي جريمـة تخـل بالشـرف او -7

ــة كالرشــوة والاخــتلاس والســرقة والتزويــر والتلاعــب بالمــال العــام  الامان
والشهادة الكاذبة وغيرها ما لم يكن قد رد اليه اعتباره وان لا يكون قد سـبق 
فصله من الخدمة بحكم او قرار تاديبي مالم يكن قد مضـى علـى ذلـك ثـلاث 

  سنوات.
  (ب) يشترط للتعين وجود وظيفة شاغرة ومعتمدة في الموازنة.  
مانات تجاريـة او عقاريـة مـن المرشـحين ) للوحدة الادارية ان تطلـب ضـ31مادة(

  لشغل الوظائف ذات العهد المالية او العينية فقط.
  تسجيل طالب التوظيف:

علـى طالـب التوظيـف فـي الوظـائف العامـة التقـدم بطلـب العمـل الـى -) ا32مادة(
  مكاتب التسجيل التي تحددها الوزارة مشفوعا بما يلي:

 صورة من مؤهلاته وخبراته. .1
 ن اخر عمل كان ملتحق به او ما يثبت ذلك.اخلاء طرف م .2
 صورة لبطاقة الهوية الشخصية مع صورتين شخصية. .3
وثيقة اثبات تادية الخدمة العسكرية الالزامية او ما يؤكد التاجيل او الاعفـاء  .4

 منها، فيما عدا من تجاوز السن القانوني لخدمة الدفاع الوطني.
  التوظيف القيام بما يلي:على مكاتب التسجيل حال استلامها لطلبات -ب 
قيد اسم المتقدم للتوظيف في سجل خاص بطالبي التوظيف مع كافة البيانات  .1

 الضرورية التي تحددها.
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تزويد المتقدم بالتوظيف ببطاقة تثبـت قيـد اسـمه ومؤهلاتـه وكافـة البيانـات  .2
 الضرورية عن محل اقامته.

ة مجانيـة لليمنيـين تكون جميع خدمات التسجيل والتوظيف في الخدمة المدني-ج
  ولا ينطبق ذلك على غير اليمنيين الا على اساس المعاملة بالمثل.

  ترشيح وتوزيع طالبي التوظيف:
يتقدم الخريجون وغيرهم من طالبي التوظيف في الخدمـة المدنيـة بعـد -) ا33مادة(

اتمام اجراءات القيد والتسجيل الى الوزارة او احد مكاتبها لغرض ترشـيحهم 
على وحدات الجهاز الاداري للدولـة، ويجـوز التوزيـع للقطـاعين   وتوزيعهم

  العام والمختلط في حدود احتياجاتهما في حالة الطلب.
يكون الترشيح والتوزيع لشغل الوظائف في الخدمة المدنية مـن اختصـاص -ب 

  الوزارة ومكاتبها.
رة مع مراعاة الفقرة(ا) من هذه المادة يجـوز فـي حـالات التـي تراهـا الـوزا-ج

  ضرورية ان يكون التقدم لشغل الوظيفة الى الوحدة الادارية مباشرة.
  اختيار المرشحين:

كـل -تتولى الوزارة او مكاتبها ترشيح عدد من المتقدمين لشغل الوظيفة-) ا34مادة(
الى الوحدة الادارية التي تتولى بدولها القيام باجراء المقابلـة او -ما امكن ذلك

اء مــن بيــنهم طبقــا للاســس والقواعــد التــي تضــعها الاختبــار لاختيــار الاكفــ
  الوزارة لذلك.

تحدد الوزارة  الوظائف التي يخضع التعيـين فيهـا للاختبـار وطـرق تنفيـذه -ب 
  طبقا لنظام توظيف وترتيب الوظائف.

  الابلاغ عن الوظائف الشاغرة:
بموافـاة فور الانتهاء من اقرار موازنتها الوظيفية  -) تلتزم كل وحدة ادارية35مادة(

الوزارة او احد مكاتبها بكشف بالوظائف الشاغرة من واقع الموازنة المعتمدة 
  لها، والوظائف المتوقعة خلوها لاي سبب كان خلال السنة المالية.

  الاعلان عن الوظائف الشاغرة:
  يتم الاعلان عن الوظائف الشاغرة في الحالتين التاليتين:-) ا36مادة(
 طلب شغلها شروطا خاصة.في حالة الوظائف التي يت .1
الوظائف التي تقرر الوزارة او احد مكاتبها ضرورة الاعلان عنهـا او بنـاء  .2

 على توصية من الوحدة الادارية.
  يجب ان يتضمن الاعلان عن الوظائف الشاغرة العناصر التالية: -ب 
 اسم الوظيفة والمجموعة الوظيفية التي تقع فيها. .1
 موجز بمحتوى وصف الوظيفة. .2
 شغلها والمتطلبات والمؤهلات اللازمة.شروط  .3
 فئة الوظيفة والراتب المحدد لها، والمخصصات التشجيعية المقررة لها. .4
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 موقعها الجغرافي. .5
 الجهة التي يقدم اليها طلب التوظيف. .6
 موقع ومكان المقابلة والاختبار. .7
 اية معلومات اخرى تحددها الوزارة او مكاتبها. .8
لان عـن الوظـائف الشـاغرة لـديها بعـد مصـادقة تتولى الوحدة الادارية الاع-ج

الوزارة او مكتبها وللوزارة ان تباشر الاعلان بنفسها في الحالات والوظائف 
  التي تحددها.

ينشر الاعلان عن الوظائف الشاغرة بوسائل الاعلان المناسـبة وفقـا لقواعـد -د 
يـتم ا  وشروط الاعلان عن الوظائف الشاغرة وللمدة التي تحددها الوزارة كم

  نشر الاعلان في لوحة الاعلانات في الوزارة والوحدات الادارية المعنية.
ينظم قبول طلبات الترشيح للوظائف المعلن عنها، وتشكيل اللجان المختصـة -ه

لتصميم الاختبار واجرائه، وتنظيم قـوائم النـاجحين وبمـا يترتـب عليهـا مـن 
  اجراءات وفقا لنظام خاص تصدره الوزارة.

  بعد النجاح في امتحان عام او تدريب:التعيين 
  ) لا تنطبق اجراءات الاعلان والاختبار عند التعيين والمحددين ادناه.37مادة(
ــة -أ ــذين اتمــوا بنجــاح دورات اعدادي ــة الوحــدة -ال ــة بمعرف دراســية او تدريبي

 الادارية ولصالحها.
حين يجرى توزيع ذوي المؤهلات العلمية المطلوبة بمقتضى سياسة توزيع  -ب 

 ركزية.م
  

  طرق التعيين:
يكون التعيين في وظائف مجموعة الادارة العليا بصيغة ترفيع لموظف -) ا38مادة(

من نفـس الوحـدة الاداريـة اولا وفـي حالـة تعـذر ذلـك يجـوز شـغلها بالنقـل 
لموظف من وحدة ادارية اخرى. وفي كلا الحـالتين يلـزم ان يكـون المرشـح 

وط شـغل الوظيفـة المرشـح لشـغلها للتعين في هذه المجموعـة مسـتوفيا لشـر
  ومتمتعا بمواصفات القيادة الادارية.

فيما عدا وظائف مجموعة الادارة العليا، اذا خلـت وظيفـة مـن الوظـائف -ب   
بصـفة نهائيـة مـن شـاغلها الاصـلي، او كانـت -الدائمة في باقي المجموعـات 

تـرى  مستحدثة لاول مرة ومعتمدة في الموازنة: فعلى السلطة بـالتعيين حـين
ان تتبــع وتســتنفذ بالترتيــب الواحــدة بعــد الاخــرى احــدى -ضــرورة لشــغلها

  الوسائل التالية لشغلها حسبما يقتضيه الحال.
  ان تشغل بموظف في الوحدة الادارية من نفس الفئة.-1
ان تشغل بالترفيع لموظـف مـن ذات الوحـدة الاداريـة وفقـا لاحكـام القـانون -2

  وهذه اللائحة.
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بالنقل من وحـدة اداريـة اخـرى وفـق احكـام القـانون وهـذه   ان يطلب شغلها-3
  اللائحة.

ان يطلب شغلها بالتعيين وفق احكام القانون وهذه اللائحة. وفي كل الاحوال -4
يجب ان يكون المرشح مستوفيا لشروط شغل الوظيفـة المرشـح لشـغلها كمـا 

  تبينها احكام وشروط شغل الوظائف ونظام توصيف وترتيب الوظائف.
  حية التعيين:صلا

) من هذه اللائحـة يـتم التعيـين فـي الوظـائف علـى 38) مع مراعاة المادة(39مادة(
  -النحو التالي:

مــوظفي الفئتــين (ا) ، (ب) مــن المجموعــة الاولــى (وظــائف الادارة العليــا)  -أ
بقرار جمهوري بعد موافقة مجلس الـوزراء بنـاء علـى ترشـيح مـن الـوزير 

 المختص.
المجموعة الاولى (وظائف الادارة العليا) بقرار مـن موظفي الفئة (ج) من   -ب 

رئيس مجلس الوزراء بعـد موافقـة مجلـس الـوزراء بنـاء علـى ترشـيح مـن 
 الوزير المختص.

) مـن هـذه اللائحـة بشـان التعيـين 24)، (23مع مراعاة احكـام المـادتين ( -ج
بوحدات القطاعين العام والمخـتلط يكـون التعيـين فـي وظـائف المجموعـات 

بقـرار مـن الـوزير المخـتص او مـن يفوضـه بعـد موافقـة -ية الاخرىالوظيف
 -الوزارة او احد مكاتبها على ان يتضمن القرار ما يلي:

  تحديد المجموعة الوظيفية والفئة والمرتبة والراتب.-1
 تحديد تاريخ استحقاق الموظف للاثار المالية والقانونية للقرار.-2

  اجراءات التعيين في الوظائف:
على الوحدة الادارية اصدار قرار بتعيين الموظف حسب النماذج التـي -) ا40مادة(

  تعدها الوزارة.
  -على الوحدة الادارية ان تخصص ملفا شخصيا يحتوي على الوثائق التالية:-ب 
  صورة من بطاقة الترشيح للوظيفة.-1
  صورة للبطاقة الشخصية. او العائلية.-2
  صورة من استمارة الخدمة المدنية.-3
  وثيقة اثبات سلامة الموقف من الخدمة الوطنية الالزامية.-4
  شهادة للياقة الصحية.-5
دة للمؤهلات الدراسية وشهادات الخبرة.-6   صورة معمَّ
  صورة من قرار التعيين.-7
  اية وثائق اخرى تؤكد استيفاء الموظف لشروط ومواصلات شغل الوظيفة.-8
  اية وثائق اخرى تتعلق بالمعين.-9
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في هذا الملف جميع القرارات والوثائق والمستندات التي تؤثر فـي   كما يودع
الحالة الوظيفة للموظف خـلال فتـرة خدمتـه ولا يجـوز نـزع ايـة وثيقـة مـن 

) مــن هــذه 198الملــف بعــد ايــداعها فيمــا عــدا الحــالات المبينــة فــي المــادة(
  اللائحة.

عيينـه مـن لا يجوز للمرشح ان يباشر مهـام وظيفتـه الا بعـد صـدور قـرار ت-ج
  السلطة المختصة بالتعيين.

يتعين على الوحـدة الاداريـة عنـد مباشـرة الموظـف لمهـام وظيفتـه الاصـلية -د 
  -تعريفه بما يلي:

  القوانين واللوائح التي تحدد اهدافها العامة ونظم عملها.-1
  مهام وواجبات الوظيفة المناطة به كتابيا.-2
الادارية واساليب وطرائـق العمـل اطلاعه على سير والية العمل في الوحدة  -3

  -فيها من خلال:
  دورة استطلاعية داخلية.-
  اطلاعه على ادلة ونظم العمل المتعلقة بنشاط الوحدة الادارية.-

  -نشر قرارات التعيين:
) تنشر القرارات الصادرة بالتعيين في لوحة الاعلانـات بالوحـدة الاداريـة 41مادة(

صادر بتعيينه وتحدد له مهلة لاسـتلام ويخطر الموظف بصورة من القرار ال
العمل لا تزيد عن خمسة عشر يوما، والا اعتبر قرار تعيينه كان لم يكن مالم 

  يقدم عذرا تقبله السلطة المختصة بالتعيين.
  -اعادة التعيين:

) مـن هـذه اللائحـة يجـوز اعـادة 41-30مع مراعاة احكام المواد من (-) ا42مادة(
دمة المدنية بنفس وظيفته السابقة اذا كانت شاغرة تعيين موظف سابق في الخ

او في وظيفة اخرى بمستواها وبالراتب المقرر لها كما يجـوز اعـادة تعيينـه 
  في وظيفة اعلى اذا استوفى شروط شغلها.

يجوز اعادة تعيين المتقاعد في حالة الضرورة وبالشروط التـي يصـدر بهـا -ب 
  عن خمس سنوات كحد اقصى.قرار من مجلس الوزراء، والمدة لا تزيد 

  -شروط اعادة التعيين:
) مـن هـذه اللائحـة يشـترط لاعـادة تعيـين 42) مع مراعـاة احكـام المـادة(43مادة(

  -الموظف توافر ما يلي:
 ان تكون خدمته بطريقة غير تاديبية. -أ

ان لا تزيد فترة انقطاعه على فترة خدمته السابقة وان لا يكـون قـد مضـى  -ب 
حتـى تـاريخ تقدمـه لاعـادة التعيـين اكثـر مـن ثـلاث   من تاريخ تركه الخدمة

سنوات كحد اقصى، اما اذا مضى على ذلـك اكثـر مـن ثـلاث سـنوات فيعـاد 
 تعيينه وفقا لاحكام وشروط شغل الوظائف.
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 حيازة شهادة خدمة واخلاء طرف من اخر وحدة ادارية عمل بها. -ج
 ان لا يكون قد تكرر تركه الخدمة اكثر من مرتين. -د 

  -تب عند التعيين:تحديد الرا
يكون راتب الموظف المعين بالخدمة لاول مرة في الحد الادنـى لاجـر -) ا44مادة(

  الفئة التي تقع فيها وظيفته.
تحتسب فترة الخدمة الوطنية الالزامية خدمة لاغراض الاقدميـة والعـلاوات -ب 

السنوية والترفيع، والمعاش التقاعدي شـريطة سـداد الاقسـاط التقاعديـة وفقـا 
  حكام قانون التامينات والمعاشات.لا

بالاضافة الى حالات تجاوز الحد الادنى لاجر الفئـة المنصـوص عليهـا فـي -ج
) مــن هــذه اللائحــة، يجــوز تجــاوز الحــد الادنــى لاجــر الفئــة فــي 45المــادة(

  -الحالات التالية:
  عند تمتع الموظف بخبرة عملية في مجال الوظيفة.-1
ت دراسية اضـافية تعلـو الحـد الادنـى لسـنوات اجتياز الموظف بنجاح لسنوا-2

  التاهيل المشترطة عند التعيين وتمثل نهاية مرحلة تعليمية.
ــي يقررهــا نظــام توصــيف وترتيــب الوظــائف. وتحــدد احكــام -3 الحــالات الت

وشروط شغل الوظائف حالات التجـاوز الاخـرى ومقـدار التجـاوز عنـد كـل 
  حالة من هذه الحالات.

  -الادنى لاجر الفئة:حالات تجاوز الحد 
-يمنح حملة شهادات كليات التربية وحملـة دبلـوم المعلمـين والمعلمـات -) ا45مادة(

مرتبـة اضـافة واحـدة -المعينون في وظائف التدريس بمراحـل التعلـيم العـام  
علــى الراتــب المقــرر بنظــرائهم بحملــة المــؤهلات الدراســية الاخــرى ذات 

  الوظائف الاخرى. المستوى الدراسي المماثل للمعينين في
المعينـون فـي وظـائف التـدريس فـي -يمنح حملـة المـؤهلات غيـر التربويـة-ب 

مراحل التعليم العام علاوة اضافية واحدة على الراتب المقـرر لنظـرائهم مـن 
ــي  ــين ف ــل للمعين ــة المــؤهلات الدراســية ذات المســتوى الدراســي المماث حمل

ي مجال التدريس او اداء الوظائف الاخرى شريطة اجتيازهم دورة تدريبية ف
  خدمة فعلية لمدة سنة دراسية في نفس المجال.

فــي المجــالات الصــناعية والزراعيــة -يمــنح خريجــو المعاهــد الفنيــة والتخصصــية-ج
المعينــون فــي وظــائف تتفــق وتخصصــاتهم -والتنميــة الاداريــة والتجاريــة وغيرهــا

المـؤهلات الدراسـية مرتبة اضافية واحدة على الراتب المقرر لنظرائهم مـن حملـة  
ذات المســتوى الدراســي المماثــل. وتبــين شــروط شــغل الوظــائف المزايــا المقــررة 

  .بمقتضى الفقرات (ا ، ب ، ج) من هذه المادة 
) من هذه اللائحـة طـوال 45يستمر الموظف متمتعا بالمزايا الموضحة بالمادة()  46مادة(

لـك المزيـة عنـد انتقالـه الـى مدة شغله للوظيفة في المجالات المحددة فيهـا، ويفقـد ت
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وظيفة اخرى في غير هذه المجالات اذا كان الانتقال بناء على طلبه، مـالم يكـن قـد 
  مضى على عمله فيها ثلاث سنوات.

  -صلاحيات اقرار احكام وشروط شغل الوظائف:
) يصدر باحكام وشروط شغل الوظائف قرار من رئـيس مجلـس الـوزراء 47مادة(

  راء بناء على عرض من الوزير.بعد موافقة مجلس الوز
  -الفترة الاختبارية:

ان يكون الموظف المعين للمرة الاولـى تحـت التجربـة والاعـداد لمـدة -) ا48مادة(
ستة اشهر واذا ثبت عدم كفاءتـه للقيـام بمهـام وظيفتـه فيجـوز تمديـد فتـرة التجربـة 

لفئـة والاعداد لستة اشـهر اخـرى فـي نفـس الوظيفـة او فـي وظيفـة اخـرى بـذات ا
تتناســب وقابلياتــه، ولا يخضــع لفتــرة التجربــة والاعــداد المعينــون فــي المجموعــة 

  الاولى (الادارة العليا).
تلتزم كل وحدة ادارية بتسجيل الاسـماء المـوظفين المعينـين تحـت التجربـة -ب 

والاعداد في السجل المخصص لذلك موضحا قرين كل منهم تاريخ مباشـرته 
  التجربة والاعداد. للعمل وبداية ونهاية فترة

يعتبر الموظف مثبتا حكما في الخدمة اذا انهى فتـرة التجربـة بنجـاح واثبـت -ج
صلاحيته لشغل الوظيفة اثناء فترة التجربة والاعداد بناء علـى تقريـر كفـاءة 
الاداء الذي يعده رئيسه المباشر كل شهرين ويعتمد من الرئيس الاعلـى دون 

داء الواردة بالفصل الثاني من الباب السابع من الاخلال باحكام تقييم كفاءة الا
  هذه اللائحة.

اذا ثبــت فــي نهايــة فتــرة التمديــد عــدم صــلاحية الموظــف واســتنفذت كافــة -د 
  امكانيات عدم الاستفادة منه، تنتهي خدمته بسبب عدم الكفاءة.

  -تشغيل المعاقين:
فـي وظـائف تتناسـب ) تلتزم كل وحدة ادارية بتعيين المعاقين جسديا لديها 49مادة(

وقدراتهم في حدود نسبة معينة تحـددها الـوزارة سـنويا بحيـث لا تزيـد عـن 
% مــن اجمــالي القــوى الوظيفيــة فــي الوحــدة الاداريــة، مــع الاخــذ بعــين 5

  الاعتبار حالة المعاق عند تحديد الوظيفة وموقع العمل.
  -بطلان التعيين:

ناد الى وثائق او بيانات تاكد فيمـا ) اذا ثبت ان تعيين الموظف قد تم بالاست50مادة(
بعد عدم صحتها، فتنتهي خدمته فورا دون حاجة الى تنبيه او انذار مع عـدم 

  الاخلال بالمسالة القانونية.
  الفصل الثاني 

  التعيين المؤقت والتعاقد 
  -التعيين المؤقت بعقود خاصة:

رورة يجــوز تعيــين اليمنيــين بصــورة مؤقتـة بعقــود خاصــة عنــد الضــ-) ا51مـادة(
القصوى في الحالات التي توافق عليها الوزارة، شـريطة ان تتطـابق حقـوق 
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الموظف المتعاقد من حيث الاجر والحقوق والتقاعدية مع ما يمـنح للموظـف 
في وظيفة دائمة علـى ان يسـدد الاشـتراكات التقاعديـة طبقـا لاحكـام قـانون 

  التامينات والمعاشات.
لشغل الوظائف المؤقتة يتضمن القواعد   تضع الوزارة نظاما خاصا بالتعيين-ب 

  والشروط والاجراءات المنظمة لذلك.
  -التعاقد مع غير اليمنيين:

) يجوز التعاقد بصـورة مؤقتـة مـع غيـر اليمنيـين لشـغل وظيفـة دائمـة او 52مادة(
-مؤقتة اذا ثبت للوزارة بعد الاعلان عنها عدم توفر من يشغلها من اليمنيـين

د الادنـى مـن المـؤهلات والمتطلبـات اللازمـة لشـغل الذين يتوفر لـديهم الحـ
ولذلك وفقا للشروط والاجراءات التي تحددها لائحة التعاقد مع غير -الوظيفة

  اليمنيين الصادرة بموجب القانون.
) تضع الوزارة نمـاذج وشـروط موحـدة لعقـود العمـل فـي حـالات التعاقـد 53مادة(

  وجبها.والتي ينبغي على الوحدات الادارية العمل بم
) يجوز لمجلس الادارة في اي من وحدات القطاعين العام والمختلط تحديد 54مادة(

قواعد وشروط يـتم بموجبهـا ابـرام عقـود خاصـة بـاجر مقطـوع او بمكافـاة 
شاملة، مع خبرات يمنية او غير يمنية لاداء خدمات استشارية او فنية مؤقتة 

دة الاداريــة، مــع مراعــاة ذات اهميــة اقتصــادية او ماليــة تحتــاج اليهــا الوحــ
  مراجعة الوزارة للتاكد من سلامة شروط العقد قبل ابرامه.

  الفصل الثالث 
  الترقية والترفيع 

  -اغراض الترقية:
) يقصد بالترقية منح الموظف مرتبـة اضـافية ينتقـل بحصـوله عليهـا الـى 55مادة(

  المرتبة التالية مباشرة ضمن فئته الوظيفية.
  -:حالات وصلاحية الترقية

مع مراعـاة الاحكـام الخاصـة بتقيـيم كفـاءة الاداء الـواردة فـي الفصـل -) ا56مادة(
الثاني من الباب السابع من هذه اللائحـة، يسـتحق الموظـف الترقيـة اذا كـان 
تقدير كفاءته للسنتين الاخيرتين بدرجة ممتاز، ولا يستخدم ذات التقدير لهـذا 

  الغرض اكثر من مرة واحدة.
باكثر مـن مرتبـة واحـدة عنـد حصـول الموظـف علـى شـهادة تكون الترقية  -ب 

علمية او تدريبية اعلـى بمقتضـى نظـام التعيـين الـوظيفي للشـهادات العلميـة 
  والتدريبية الصادرة عن الوزارة.

تكون الترقية بقرار مـن رئـيس الوحـدة الاداريـة او مـن يفوضـه بنـاء علـى -ج
  ارة.اقتراح من لجنة شئون الموظفين وبعد موافقة الوز

  -شروط الترقية:
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  -) يشترط عند ترقية الموظف ما يلي:57مادة(
  ان لا يكون راتبه قد بلغ الحد الاعلى لاجر الفئة التي تقع فيها وظيفته.  -ا

ان لا يتمتع الموظف بالترقية للكفاءة اكثـر مـن مـرتين فـي الفئـة الوظيفيـة   -ب 
  الواحدة.

صول علـى علاوتـه السـنوية لا تحجب الترقية للكفاءة حق الموظف في الح  -ج
 متى استوفى شروط استحقاقها. وفي جميع الاحـوال تراعـى احــكام المــادة

  ) من هذه اللائحة.63(
  

  -تعريف الترفيع:
) يقصد بالترفيع نقل الموظف من فئته الوظيفية الى وظيفـة بالفئـة الاعلـى 58مادة(

الاعلــى منهــا مباشــرة ضــمن مجموعتــه الوظيفيــة، او المجموعــة الوظيفيــة 
  مباشرة.

  -شروط الترفيع:
  -) يشترط لترفيع الموظف ما يلي:59مادة(
ــل  -أ ــي الهيك ــاغرة، وواردة ف ــا ش ــع اليه ــوب الترفي ــة المطل ــون الوظيف ان تك

التنظيمي او الهيكل الوظيفي المعتمد للوحدة الادارية، ولها اعتماد مـالي فـي 
 ميزانية الوحدة الادارية.

والمؤهلات اللازمة لشغل الوظيفة الاعلى   توفر الحد الادنى من المتطلبات  -ب 
 وفقا لاحكام وشروط شغل الوظائف، ونظام توصيف وترتيب الوظائف.

ان يكون المرشح للترفيع حاصلا على تقدير كفاءة في السـنتين الاخيـريتين  -ج
 بدرجة جيد على الاقل.

  الترفيع نتيجة الحصول على مؤهل:
واحدة اذا حصل على شـهادة علميـة   ) يجوز ترفيع الموظف لاكثر من فئة60مادة(

تؤهله للترفيع لاكثر مـن فئـة واحـدة فـي نفـس المجموعـة او الـى مجموعـة 
ــب  ــام وشــروط شــغل الوظــائف ونظــام توصــيف وترتي ــا لاحك ــى، وفق اعل
الوظائف، مـع مراعـاة ان تكـون الشـهادة العلميـة الحاصـل عليهـا الموظـف 

  الوحدة الادارية.متناسبة مع الانشطة والاختصاصات التي تزاولها 
  صلاحيات الترفيع:

يكون الترفيع في مجموعة وظائف الادارة العليـا او الترفيـع اليهـا مـن -) ا61مادة(
  المجموعة الادنى مباشرة بقرار من السلطة المختصة بالتعيين فيها.

يكون الترفيع في المجموعات الوظيفية الاخرى بقرار من السلطة المختصة -ب 
  قة الوزارة.بالتعيين بعد مواف

  اسس ومعايير الترفيع:
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) مع مراعاة احكام وشروط الوظائف ونظام توصـيف وترتيـب الوظـائف 62مادة(
  -يكون الترفيع بالاختيار او الاقدمية على النحو التالي:

الى وظائف الفئتين (ا،ب) من مجموعة الادارة العليا بالاختيـار علـى اسـاس -ا
المسـتوفيين للحـد الادنـى مـن شـروط   الكفاءة والاقدمية مـن بـين المرشـحين

الترفيع وعند التساوي في الكفاءة يتم الاختيار ن بينهم وفقـا للمعـايير التاليـة 
 حسب تسلسلها.

  الاعلى مؤهلا.-3الاقدم في المجموعة.     -2الاقدم في الفئة     -1
   الاكبر سنا.-5الاقدم في الخدمة.  -4
الترفيع الى باقي فئات المجموعـة الثالثـة الترفيع بالاقدمية المطلقة في حالة  -ب 

 (التنفيذية) وفئات المجموعة الرابعة (الحرفية والمساعدة). 
  ) من هذه اللائحة.6/6وفي جميع الاحوال يجب مراعاة احكام المادتين (

  موانع الترقية والترفيع:
  ) لا يجوز النظر في ترقية او ترفيع الموظف في الحالات التالية:63مادة(
لموظف المحال الى التحقيق الاداري او القضاء طوال مدة النظر في قضيته ا-ا

فاذا ثبتـت براءتـه او وقعـت عليـه عقوبـة التنبيـه او الانـذار او الخصـم مـن 
الراتب وجب عند ترقيته او ترفيعه احتساب اقدميته مـن تـاريخ الاسـتحقاق. 

للمـدة المبينـة اما اذا وقعت عليه اي من العقوبات الاخرى فيؤجـل اسـتحقاقه 
 قرين كل عقوبة وعلى النحو التالي:

  ستة اشهر في حالة عقوبة تاجيل منح العلاوة السنوية.-1
  سنة واحدة في حالة عقوبة الحرمان من العلاوة السنوية.-2
سنة واحدة عن كل علاوة جرى تخفيضها بما لا يزيد عن ثلاث سنوات فـي -3

  حالة تخفيض الراتب.
  ة عقوبة تنزيل الفئة.اربع سنوات في حال-4
) 56الموظف غير المستوفى لشـروط تقـدير الكفـاءة الـوارد فـي المــادتين(-ب 

)59.( 
 الموظف الذي وقعت عليه عقوبة تاجيل موعد استحقاق الترفيع مدة التاجيل.-ج
 الموظف اثناء فترة التدريب او التاهيل اذا زادت مدتها على سنة.-د 

 الاخرى المنفذة للقانون.اية حالة تنص عليها اللوائح -هـ
  تحديد المستحقين للترقية والترفيع:

لاغراض الترقية والترفيع تعد ادارة شئون الموظفين بكل وحدة ادارية -) ا64مادة(
  ما يلي:

كشفا بالوظائف الخالية المطلوب الترفيع اليها من مختلف فئات المجموعات  .1
معتمدة والاعتمادات الماليـة الوظيفية من واقع الهياكل التنظيمية والوظيفية ال
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المخصصة لهـذه الوظـائف بميزانيـة الوحـدة الاداريـة وذلـك لكـل مجموعـة 
 وظيفية على حدة.

كشفا باسماء الموظفين المحالين الـى التحقيـق الاداري او القضـاء او الـذين  .2
صدرت بحقهم قرارات بتاجيل موعد استحقاق الترقية او الترفيـع ان وجـدوا 

ادات المالية المخصصـة لهـا، مـع بيـان تـاريخ الاحالـة او ووظائفهم والاعتم
 الجزاءات التي لم يصدر قرار بمحوها وتاريخ توقيعها.

كشفا باسماء المـوظفين المرشـحين للترفيـع او الترقيـة مـن واقـع السـجلات  .3
المخصصــة لكــل منهــا، مــع بيــان مجموعــاتهم الوظيفيــة وفئــاتهم ووظــائفهم 

والفئـات والوظـائف والمراتـب والرواتـب   ورواتبهم الاساسية والمجموعـات 
 الجديدة المرشحين لها طبقا للقواعد المقررة.

كشفا باسماء المـوظفين الموفـدين للدراسـة والتـدريب داخـل الجمهوريـة او  .4
 خارجها خلال العام موزعين بحسب مجموعاتهم وفئاتهم الوظيفية ورواتبهم.

 اية بيانات اخرى تطلبها الوزارة. .5
المستحقين للترقية او الترفيع الى الوزارة (قطـاع الاجـور)   ترسل كشوفات -ب 

بعد دراستها من قبل لجنة شئون الموظفين في الوحدة الادارية واعتمادها من 
  السلطة المختصة فيها.

  الباب الرابع 
  الرواتب والعلاوات والبدلات والحوافز 

  الفصل الاول 
 الرواتب 

  مبادئ وموعد صرف الراتب:
راتب الموظف وفقـا لجـدول الوظـائف والرواتـب طبقـا للاحكـام يتحدد  -)ا65مادة(

الواردة في القانون وهذه اللائحة. وشروط شـغل الوظـائف ونظـام توصـيف 
  وترتيب الوظائف.

يعتبر الراتب حقا من حقوق الموظف لا يجوز التنازل عنه ويتقاضاه دفعـة -ب 
ب عطلـة واحدة في نهاية كل شهر فاذا صادق اليـوم المحـدد لصـرف الرواتـ

كمـا رسمية، فيجوز صرف الرواتب فـي اليـوم او الايـام السـابقة لاسـتحقاقه  
  يجوز صرف راتب الموظف مقدما قبل موعد استحقاقه في الاحوال التالية:

اذا كان الموظف مكلفا بمهمة رسمية خارج المنطقة الجغرافية التي يقع فيها  .1
 بعده. مقر عمله وتبدا مهمته قبل موعد صرف الرواتب وتنتهي

اذا كان مقررا قيامه باجازة وكان بدء استعمالها قبل موعد صرف الرواتـب  .2
وانتهاؤها بعده. وفي كلا الحالتين اذا كانت مدة المهمة او الاجازة تزيـد عـن 

 ثلاثين يوما فيجوز صرف الراتب مقدما لشهرين كحد اقصى.
الشـهر  يستحق الموظف الملتحق بالعمـل بعـد بدايـة الشـهر راتبـه عـن ذلـك-ج

بنسبة عدد ايام العمل والاجازات التي تخللتها الى الشهر، ويسري ذلك علـى 



  

  296

 اللا ئحة التنفيذية لقانون الخدمة المدنية 

الموظف الذي تنتهي خدمته قبل نهاية الشهر، باستثناء حالتي التقاعد والوفـاة 
  يصرف الراتب كاملا.

  
  حالات الحجز على راتب الموظف:

  ية:) لا يجوز الحجز على راتب الموظف الا في الحالات التال66مادة(
اذا كان الموظف مدينا بدين نفقة بموجب حكم شرعي فيـتم الخصـم الـى ان  -أ

يستوفى كامل الـدين، ويعطـى ديـن النفقـة امتيـازا عامـا علـى سـائر الـديون 
 الاخرى.

اذا كان الموظف مدينا للحكومة او للوحدة الاداريـة التـي يعمـل بهـا، فيـتم  -ب 
 الخصم حتى يتم استيفاء كامل الدين.

ف مدينا للغير بضمان الوحدة الادارية ويخولها الضمان حق اذا كان الموظ -ج
الاستقطاع من راتبه الشهري لسداد الدين المترتـب عليـه فيـتم الخصـم وفـق 

 شروط الضمان.
اذا صدر بحق الموظف قرار تاديبي من السلطة المختصة بالوحدة الاداريـة  -د 

 بخصم نسبة من راتبه الشهري.
يد ما يخصـم مـن الراتـب الكامـل للموظـف وفي جميع الاحوال لا يجوز ان يز

عن الربـع الا اذا نـص الحكـم الشـرعي بـدين النفقـة او شـروط الضـمان علـى 
  خلاف ذلك.

  وضع الراتب عند الانقطاع عن العمل:
كل موظف ينقطع عن عمله بـدون اذن مسـبق اولا  يباشـر عملـه بعـد -) ا67مادة(

عـن مـدة انقضـاء مـدة   انقضاء مدة اجازته يفقـد حقـه فـي الراتـب والبـدلات 
اجازته عن مدة غيابه غير القانوني فضلا عـن التـدابير والعقوبـات التاديبيـة 

  الجائز توقيعها عليه وفقا لاحكام هذه اللائحة ونظم الضبط الاداري.
اذا كان انقطاع الموظف عن العمل او تاخره عنه ناجمين عن اسباب قاهرة -ب 

  فيتبع بشانه ما يلي:
ب والظـروف القـاهرة خاصـة وتاكـدت الادارة مـن صـحتها اذا كانت الاسبا .1

 خصمت مدة الغياب من رصيد اجازته التي تتفق مع طبيعة تلك الظروف.
 اذا كان رصيده منها يسمح بذلك والا حرم من راتبه وبدلاته عن هذه المدة .2
اذا كانت الاسباب والظروف القاهرة عامة فيصـرف راتبـه كـاملا عـن مـدة  .3

 و بسببها ولا تتخذ بشانه اية اجراءات تاديبية.الغياب اثناءها ا
  الفصل الثاني 

  العلاوات 
  العلاوات السنوية:
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) يستحق الموظف علاوة سنوية بصفة دورية بالمبلغ المحدد لفئة الوظيفية 68مادة(
الواردة بجدول الوظائف والرواتب، وبما لا يتعارض مع احكام هذه اللائحـة 

  وفي المواعيد التالية:
ير التالي لانقضاء تسعة اشهر على الاقل من تاريخ الالتحاق بالخدمة اول ينا .1

 لاول مرة.
اول يناير التالي لانقضاء سنة كاملـة مـن تـاريخ اسـتحقاق العـلاوة السـنوية  .2

 السابقة.
  التاجيل او الحرمان من العلاوة السنوية:

يجـوز ) مـن هـذه اللائحـة لا  183) و (182) مع مراعاة احكام المادتين (69مادة(
تاجيل منح العلاوة يمنع استحقاقها مدة التاجيل المحـددة فـي القـرار الصـادر 
بذلك، ولا يترتب على التاجيل تغيير موعد استحقاق العلاوة السنوية التاليـة، 

  اما عقوبة الحرمان منها فيسقط حق الموظف فيها.
  صلاحيات منح العلاوة السنوية:

مـن هـذه اللائحـة تمـنح العـلاوة السـنوية  )69) مع مراعـاة احكـام المـادة(70مادة(
ــة) وحتــى  ــائف المعاون ــة (الوظ ــة الخامس ــن المجموع ــداء م ــوظفين ابت للم
المجموعة الثانية (الوظائف الاشرافية) بقرار من السلطة المختصة بـالتعيين 
بناء على اقتراح لجنة شئون الموظفين بالوحدة الادارية. اما العلاوة السنوية 

الاولى (وظائف الادارة العليا) فتمنح بقـرار مـن الـوزير لموظفي المجموعة  
  المختص او من يفوضه.

 حالات عدم منح العلاوات السنوية:
) مـن هـذه اللائحـة لا يجـوز مـنح العـلاوة 68) مع مراعاة احكـام المـادة(71مادة(

  السنوية للفئات التالية:
ن التامينـات الموظفين الـذين بلغـوا احـد الاجلـين للتقاعـد طبقـا لاحكـام قـانو -أ

 والمعاشات واللوائح المنفذة له.
ــذين نصــت لائحــة  -ب  المــوظفين الموفــدين فــي بــرامج التــدريب والتاهيــل ال

 التدريب والتاهيل على عدم منحها لهم.
 الموظفين الذين منحوا اجازة بدون راتب. -ج
الموظفين الذين صدرت بحقهم قرارات تاديبية بتاجيل منح العلاوة السـنوية  -د 

 منها مدة التاجيل او الحرمان.او الحرمان 
  اعداد كشوف المستحقين:

) من هذه اللائحة تعد ادارة 71) (68مع مراعاة اعادة احكام المادتين (-) ا72مادة(
شئون الموظفين في كل وحدة ادارية كشفا باسماء مـوظفي الوحـدة الاداريـة 
المســتحقين للعــلاوات الســنوية مــوزعين بحســب المجموعــات الوظيفيــة 

حا امــام اســم كــل مــنهم تــاريخ الالتحــاق بالخدمــة الوظيفيــة او الفئــة وموضــ
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والمرتبــة التــي يشــغلها وتــاريخ منحــه اخــر عــلاوة ســنوية ســابقة، وراتبــه 
الاساســي وتقــدير كفاءتــه الســنوية مــن واقــع تقريــر كفــاءة الاداء عــن ســنة 

  الاستحقاق.
فين في كل وحدة مع مراعاة الفقرة (ا) من هذه المادة تعد ادارة شئون الموظ-ب 

ادارية كشفا خاصا باسماء الموظفين الذين صـدرت بحقهـم قـرارات بتاجيـل 
المحددة في قرار توقيـع العقوبـة. ويراعـى ان يـتم اعـداد كشـوف العـلاوات 
السنوية في شهر نوفمبر من كل سنة وعرضها على لجنـة شـئون المـوظفين 

  ة لاعتمادها.لدراستها وتقديم مقترحاتها بشانها الى السلطة المختص
  حالات تجاوز الحد الاعلى لاجر الفئة:

) اذا بلغ راتب الموظف الحد الاعلى لاجـر فئتـه الوظيفيـة ولـم يرفـع لاي 73مادة(
سبب كان فيستمر منحه العلاوة السنوية بنفس قيمة العلاوة للفئة التي يشغلها، 

وظيفيـة بحيث لا يتجاوز نهاية الحد الاعلى لاجر اعلى فئة فـي المجموعـة ال
) مـن 71)  (69التي تعلو مجموعته مباشرة دون الاخلال باحكام المـادتين (

  هذه اللائحة.
  العلاوة التشجيعية:

) مـن هـذه اللائحـة يجـوز لـرئيس الوحـدة 75) مع مراعـاة احكـام المـادة(74مادة(
الادارية مـنح الموظـف الحاصـل علـى دورة او دورات تدريبيـة تخصصـية 

  لعلاوة السنوية المقررة لفئته الوظيفية.علاوة تشجيعية تساوي ا
  شروط منح العلاوات التشجيعية:

  -) يشترط لمنح العلاوة التشجيعية ما يلي:75مادة(
 ان تتضمن ميزانية الوحدة الادارية اعتمادا ماليا يسمح بذلك. -أ
ان يكون التحاق الموظف بالدورة التدريبية قـد تـم بموافقـة الوحـدة الاداريـة  -ب 

 بات وظيفته الحالية او الوظيفة المرشح لشغلها.وتتفق مع متطل
احكـام ان لا تقل مدة الدورة او الدورات التدريبية عن ستة اشهر مع مراعاة   -ج

 نظام التقييم الوظيفي للشهادات الدراسية والتدريبية الصادر عن الوزارة.
ان يجتاز الموظف الدورة التدريبية بنجـاح وان يكـون حاصـلا علـى شـهادة  -د 

 جهة رسمية معترف بها.بذلك من 
ان لا يمنح الموظف هذه العلاوة اكثر من مرة طوال مدة بقائـه فـي وظيفتـه  -ه

 واكثر من مرتين في الفئة الواحدة.
) لا يترتب على منح العلاوة التشجيعية تغيير في موعد اسـتحقاق العـلاوة 76مادة(

  السنوية او الحرمان منها.
  الفصل الثالث 

  البدلات 
  الاسس العامة 

  ) تتحدد البدلات وفقا للاسس التالية:77دة(ما
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 مراعاة مستوى الوظيفة وطبيعتها وظروف ادائها. -أ
المساعدة على توجيه واستقرار القـوى العاملـة ومرونـة حركتهـا وتطورهـا  -ب 

 خدمة لمتطلبات التنمية الشاملة.
 مراعاة التغيرات في مستوى المعيشة في حدود القدرة الاقتصادية للدولة. -ج

  نشاء وتعديل والغاء البدلات:صلاحيات ا
) تنشا البدلات العامة وتنظم وتعدل وتلغى بقرار من رئـيس الـوزراء بعـد 78مادة(

موافقة مجلس الوزراء بناء على عرض مـن الـوزير ويتضـمن القـرار نـوع 
البدل وشروط واحكام وقواعـد منحـه وتحديـد المنـاطق والوحـدات الاداريـة 

مع تحديد قيمته او نسبته الى الحد الادنـى   والمهن والوظائف المستحقة للبدل
لراتب الفئة الوظيفية كما يحدد القرار الاحكام التـي تسـري علـى البـدل عنـد 
قيام الموظف باجازة او في حالات ندبه او اعارته او ايفاده وبما لا يتعارض 

  مع احكام هذه اللائحة والقوانين واللوائح النافذة.
  البدلات الخاصة:

) مـن هـذه اللائحـة 78فيما عدا البدلات العامة المشار اليها فـي المـادة(-) ا79مادة(
يجوز للوحدات الادارية التقدم بمقترحاتها الى الوزارة بشـان تقريـر اي بـدل 
اخر لدراسته في ضوء طبيعة وظروف ممارسة الوظـائف المطلـوب تقريـر 

  بدل لشاغليها.
تراك مـع الوحـدة الاداريـة في حالة موافقة الـوزارة عليهـا ان تتـولى بالاشـ-ب 

المعنية اعداد مشروع القـرار الخـاص بالبـدل المقتـرح مشـفوعا بـالمبررات 
والاعتبارات التي استندت اليها وعرضه على مجلس الوزراء لاتخاذ قـراره 

  بشانه.
  اقتراح تعديل البدلات وانشائها:

انشــاء او ) للــوزارة اقتـراح اي تعــديل علـى البــدلات المقـررة او اقتــراح 80مـادة(
تقرير اي بدل اخر اذا اقتضت ذلك مبررات وظـروف موضـوعية وعـرض 

  ذلك على مجلس الوزراء.
  

  الفصل الرابع 
  المكافاة والحوافز

  التعريف
) لاغراض هذه اللائحة يقصد بالمكافات والحوافز كل مـا يمـنح للموظـف 81مادة(

عمـال متميـزة فـي ماديا او معنويا لقاء ابداعاته وابتكاراته او مقابل قيامـه با
مجال العمل وما يحققه مـن زيـادة فـي الانتـاج او فـي تحسـين نوعيتـه وفقـا 
لانظمة المكافات والحوافز المناسبة لطبيعـة نشـاط الوحـدة الاداريـة او وفقـا 

  لنظام العمل.
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  الاسس العامة لتنظيم المكافات والحوافز:
لعمـل او تطـويره او ) يكافا الموظـف علـى ادائـه المثـالي وابداعاتـه فـي ا82مادة(

انجازه لعمل متميز بمكافاة نقدية او عينية مناسبة وتـنظم الحـوافز المرتبطـة 
  بالانتاج وفقا للاسس التالية:

ــة والفنيــة لضــمان انتظــام الســير الطبيعــي للعمــل  -أ تهيئــة المقومــات الاداري
 والانتاج.

تاسيس نظام الحوافز على معايير علميـة ونظـام عمـل واضـح وباسـتغلال  -ب 
 ثل لوقت العمل.ام

 ان يؤدي نظام الحوافز الى: -ج
 زيادة الانتاج والانتاجية مع الحفاظ على مستوى الجودة.-1
  تحسين نوعية الانتاج.-2
 ضمان منافذ لتسويق المنتجات اولا باول. -د 
 تقييم نتائج التطبيق دوريا في علاقاته بعناصر الانتاج المختلفة. -ه
ئج التقيــيم او تلبيــة للمتغيــرات اعــادة النظــر فــي نظــام الحــوافز وفقــا لنتــا - و

 الاقتصادية والادارية والتقنية.
  انواع الحوافز:

  -) يحفز الموظف بالحوافز المادية والمعنوية التالية:83مادة(
 الشكر والتقدير العلني. -أ
 نشر الاسم والصورة في لوحة الشرف. -ب 
 منح شهادة تقديرية. -ج
 منح مكافاة نقدية او عينية. -د 
 ا الانظمة الخاصة بذلك.اية حوافز اخرى تقرره -ه

  شروط منح الحافز:
  -) يشترط في الحافز المادي ما يلي:84مادة(
 ان لا يعتبر جزءا من الراتب الاساسي. -أ
ــة لمنحــه  -ب  ان يــرتبط اســتمرار صــرف الحــافز باســتمرار الاســباب الموجب

 ويوقف صرفه بزوالها.
  المكافاة المرتبطة بالاختراع او الاكتشاف:

) من هذه اللائحة يكافـا الموظـف 84،  81احكام المواد من () مع مراعاة  85مادة(
) اختراع او اكتشاف يرتبط بمجال عمله او 84،    81الذي يتوصل الى من (

بنشاط وحدته الادارية وحصل بموجبه علـى بـراءة اختـراع بموجـب احكـام 
قانون الحق الفكري بـالترفيع مـن فئـة وظيفتـه الـى الفئـة (ا) فـي مجموعتـه 

يمنح مرتبة واحدة من مراتب فئتـه الوظيفيـة وفـي كـل الاحـوال لا الوظيفية  
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يترتــب علــى ذلــك حرمانــه مــن اســتحقاقاته القانونيــة وفقــا للاحــام المقــررة 
  بموجب القانون واللوائح المنفذة له.

  اعداد انظمة الحوافز الخاصة:
ددة ) تقوم الوحدة الادارية باقتراح نظام خاص للحوافز وفقـا للاسـس المحـ86مادة(

) من هذه اللائحة بعد اخضاعه للتطبيق التجريبي لتبين كفاءتـه 82في المادة(
خلال مدة يتفق عليها بين الوزارة والوحدة الادارية المعنية ومـن ثـم تقديمـه 
الى الوزارة بمشروع نظام للحوافز مشفوعا بمذكرة ايضاحية لتقوم الـوزارة 

  ة المهنية.بدراسته واقراره بالاشتراك مع الوحدة الاداري
  ارشادات وضع انظمة الحوافز:

) تضع الوزارة دليلا ارشاديا لمساعدة الوحدات الادارية عند وضع انظمة 87مادة(
  الحوافز الخاصة بها.

  الباب الخامس 
  اوقات العمل والراحة والاجور الاضافية والاجازات 

  الفصل الاول 
  اوقات العمل والراحة والاجور الاضافية 

  -سبوعية:ساعات العمل الا
جاوز ـاعة ولا تتــ) سـ35يجب الا تقل سـاعات العمـل الاسـبوعية عـن (  )88مادة(

  ) ساعة.40(
  ساعات العمل الاسبوعية في شهر رمضان المبارك:

تحدد ساعات العمل الاسبوعية خلال شهر رمضان المبـارك بقـرار مـن   )89مادة(
  رئيس مجلس الوزراء بعد موافقة مجلس الوزراء.

  للمراة في حالتي الحمل والارضاعساعات العمل 
) سـاعات فـي اليـوم اعتبـارا 4تحدد ساعات عمل المراة الحامل بـاربع (  )90مادة(

) ساعات فـي اليـوم اذا كانـت مرضـعة حتـى نهايـة 5من شهرها السادس و(
  الشهر السادس لوليدها.

  تحديد وقت الدوام
حة يجوز لرئيس الوحدة ) من هذه اللائ88مع عدم الاخلال باحكام المادة(  )91مادة(

ــاء دوام  ــدء وانته ــت ب ــر وق ــوزير المخــتص تغيي ــد اخــذ راي ال ــة بع الاداري
  الموظفين كليا او جزئيا وفق ما تقتضيه طبيعة العمل بعد موافقة الوزارة.

  تحديد فترة استراحة:
يجوز لرئيس الوحدة الادارية وفقا لما تقتضـيه مصـلحة العمـل وطبيعتـه   )92مادة(

  -:تحديد ما يلي
فترة استراحة لا تزيد عن نصف ساعة في الاعمال ذات الدوام الواحـد الـذي -ا

  لا تقل مدته عن سبع ساعات.
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فترة استراحة لا تقل عـن سـاعة ولا تزيـد عـن سـاعتين فـي الاعمـال ذات -ب 
  الدوامين.

  وفي كلا الحالتين لا تحتسب فترة الاستراحة من ساعات العمل.
  يوم الراحة الاسبوعية:

يوم الجمعة هو يوم الراحة الاسبوعية، ويجوز ابداله بيـوم اخـر للراحـة   )93مادة(
لكل او بعض موظفي الوحدة الادارية او بايام اخـرى للمنـاوبين شـريطة ان 

  يكون ذلك جزء من نظام العمل الاعتيادي في الوحدة الادارية.
  التكليف بالعمل الاضافي:

) من هذه اللائحـة يجـوز تكليـف 97( ) و88مع مراعاة احكام المادتين (  )94مادة(
الموظف بالعودة للعمل خارج اوقات الدوام الرسمية وايام الراحة الاسبوعية 

زات الرسمية في وحدته الاداريـة او فـي وحـدة اداريـة اوفي العطلات والاج
اخرى باجر اضافي اذا اقتضت ظروف العمل ذلك وعلـى وجـه الخصـوص 

  في الحالات التالية:
وقت الدوام الرسمي للموظف لانجـاز العمـل المطلـوب منـه وفقـا   عدم اتساع-ا

  لمعدلات الاداء المعيارية المقررة لوظيفته.
  النقص في القوى العاملة في الوحدة الادارية.-ب 
ظروف العمل الاستثنائية (عرضية او موسمية) التي تقتضيها طبيعة اعمال -ج

  الوحدة الادارية.
يكون التكليف بالعمل الاضافي وسيلة لمعالجة وفي جميع الاحوال لا يجوز ان  

الاخــتلالات الناتجــة عــن تقصــير الموظــف عــن اداء واجبــات ومســئوليات 
وظيفته خلال ساعات العمل الرسمية، او لسـوء توزيـع العمـل او المـوظفين 

  في الوحدة الادارية.
  صلاحية التكليف بالعمل الاضافي:

افي من رئيس الوحدة الاداريـة او مـن يصدر قرار التكليف بالعمل الاض  )95مادة(
  -يفوضه: ويراعى في قرار التكليف ان يتضمن ما يلي:

  تحديد نوع العمل المطلوب اداءه والمدة اللازمة لانجازه.-1
  تحديد ساعات العمل اليومية بداية ونهاية.-2
  تحديد مكان العمل.-3

  تعويض العمل الاضافي:
فـي ايـام -بحكـم طبيعـة ونطـاق عملهـم-يعوض الموظفين الـذين يعملـون  )96مادة(

الراحلة الاسبوعية او في ايام الاعياد والعطلات الرسمية، بيوم او ايام راحة 
بديلة او باجور ساعات اضافية ويجوز ان يجزا التعـويض بـين ايـام للراحـة 
  واجور ساعات عمل اضافية وفقا لظروف العمل وامكانيات الوحدة الادارية.

  ت العمل الاضافي:معدلات احتساب ساعا
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)يستحق الموظف مهمـا كانـت وظيفتـه اجـرا اضـافيا عـن سـاعات العمـل 97مادة(
  الاضافية بالمعدلات التالية:

  تحسب الساعة بساعة ونصف خلال الايام العادية حتى الساعة الثامنة ليلا.-ا
تحسب الساعة بساعتين خلال ايام الراحة الاسبوعية والاعياد او العطـلات -ب 

ومن يؤدي عملا اضافيا خلال الليل مـن السـاعة الثامنـة لـيلا حتـى   الرسمية
  الساعة الخامسة صباحا.

  ساعات العمل الاضافي:
) لا يجوز ان تزيد ساعات العمل الاضافي الفعلية عن عشرين ساعة عمل 98مادة(

% 25في الاسبوع، ولا يجوز ان يزيد عدد المكلفين بالعمـل الاضـافي عـن  
ل ما عدا في الحالات الضرورية التي تقتضيها اعمال من موظفي وحدة العم

وبعـد -عرضـية كانـت او موسـمية-الوحدة الادارية في الظـروف الاسـتثنائية
  موافقة الوزارة.

  اجر الساعة في العمل الاضافية:
) ساعات العمل الاضافية الخاضعة لاحتسـاب قيمـة الاجـر الاضـافي هـي 99مادة(

) 88ن الحد الاعلى المقرر بموجب المـادة(ساعات العمل الاضافية الزائدة ع
من هذه اللائحة ويحدد اجر ساعة العمل الاضـافي بقسـمة الراتـب الاساسـي 

  ) ساعة.160القانوني على (
  

  -تعويض العمل الليلي:
) يمنح الموظفون الذين يعملون في الليل بصفة دائمة تعويض عمل ليلـي 100مادة(

  ا.% من رواتبهم الاساسية شهري20بنسبة 
  -طريقة العمل المتناوب:

يجــوز توزيــع ســاعات العمــل علــى المــوظفين وفــق طريقــة العمــل -) ا101مــادة(
المتناوب اذا اقتضت طبيعة العمل ذلك بحيث لا يسـتمر عمـل الموظـف فـي 

  اية نوبة اكثر من شهر واحد متصلا.
% من الراتب الاساسي عندما يتم 10يستحق الموظف تعويض مناوبة قدره -ب 

  ساعات العمل وفقا للفقرة (ا) من هذه المادة. توزيع
% مـن الراتـب الاساسـي عنـدما يتخلـل   20يضاعف تعويض المناوبة الى  -ج

  العمل المتناوب مناوبات ليلية وفقا للشروط التالية:
  ان لا يقل عدد فترات العمل المتناوب عن ثلاث مناوبات في اليوم.-1
هـا لموظـف عـن سـبع ليـال متصـلة او ان لا يقل عدد الليالي التي ينـاوب في-2

  متقطعة في الشهر.
وفي جميع الاحوال لا يجوز الجمع بين تعويض العمل الليلي وتعـويض العمـل 

  بالنوبات.
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  الفصل الثاني 
  الاجازات 

  الاجازة الاعتيادية:
يستحق الموظف اجازة اعتيادية مدتها شهرا براتب كامل عن كل سنة -)ا102مادة(

بمعدل لا يقل عن يومين ونصـف لكـل شـهر مـن شـهور من الخدمة الفعلية، 
الخدمة الفعلية واذا بلغ عمره الخمسين جاز له الحصول على اجازة اعتيادية 

  مدتها خمسة واربعين يوما.
لا تحتسب ايام الاعياد والعطلات الرسمية ضمن مدة الاجازة الاعتيادية اذا -ب 

  تخللتها.
ما وصادق يوم الثلاثين يوم جمعـة اذا كان شهر رمضان المبارك ثلاثون يو-ج

  فلا يعوض عنه.
يجوز في حالة توسط يوم واحد بين اجازة رسمية واخرى ضم هذا اليوم الى -د 

  الاجازة ويخصم تلقائيا من الاجازة السنوية لجميع الموظفين.
  مدة الخدمة الفعلية:

ب مـدة تدخل المدد التالية ضمن مدة الخدمة الفعليـة لاغـراض احتسـا-) ا103مادة(
  الاجازة الاعتيادية المستحقة.

ايام العمل الفعلية بما فيها ايام الراحة الاسـبوعية ومـا يتخللهـا مـن عطـلات -1
عامة واجازات رسمية، واجازات عارضـه واجـازات مرضـية بمـا لا يزيـد 

  عن شهر في السنة.
  اجازة الوضع.-2
  الاجازة المرضية للمصاب اثناء العمل او بسببه.-3
  لتوقيف الاداري والجنائي التي يثبت بعدها براءة الموظف.فترات ا-4
الدورات التدريبية التي تتم داخل الجمهورية او خارجهـا ولـم يتمتـع خلالهـا -5

  باجازة.
مدة الخدمة الوطنية الالزامية للموظف التي يؤديها عند استدعائه ولـم يتمتـع -6

  خلالها باجازة.
غراض الاجازة الاعتياديـة مـن اول يـوم يبدا احتساب مدة الخدمة الفعلية لا-ب 

او مـن تـاريخ عودتـه للعمـل مـن -اذا كان مسـتجدا-لمباشرة الموظف الخدمة
اخر اجازة اعتيادية الـى اليـوم السـالف لقيامـه بالاجـازة التاليـة، مـع اضـافة 

  احتساب رصيد اجازته السابقة ان وجد.
  الزامية التمتع بالاجازة الاعتيادية:

لتمتـع بالاجـازة الاعتياديـة الزاميـا فـي سـنة اسـتحقاقها ويجـوز ) يكون ا104مادة(
تاجيل جزء منها بصفة استثنائية بما لا يزيد عن نصفها اذا اقتضت مصـلحة 

  العمل ذلك بحيث لا تتراكم لاكثر من تسعين يوما كحد اقصى.
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  جدولة الاجازة الاعتيادية:
فيـه مواعيـد قيـام علـى الوحـدة الاداريـة وضـع جـدول سـنوي يـنظم -) ا105مادة(

الموظفين باجازاتهم الاعتيادية وفقـا لمقتضـيات العمـل مـع مراعـاة ظـروف 
الموظف، على ان يتم اشعار كل موظف مسبقا بتاريخ بدء اجازته، وعلى ان 
تنظم هذه الجداول في موعـد اقصـاه شـهر فبرايـر مـن كـل سـنة مـع موافـاة 

  الوزارة بصورة منها، واية تعديلات ترد عليها.
لموظف ان يتقدم الى رئيسه المباشر بطلب منحـه اجازتـه الاعتياديـة عنـد ل-ب 

عدم تحديد موعدها في جدول الاجازة وعلى الوحـدة الاداريـة ان تنظـر فـي 
  طلبه وتحديد الموعد الملائم لقيامه باجازته دون الاخلال بمقتضيات العمل.

مـوذج التصـريح تتولى ادارة شئون الموظفين في الوحدة الاداريـة اسـتيفاء ن-ج
بالاجازة محددا به تاريخ بدا الاجازة ونهايتها وعنـوان الموظـف خـلال مـدة 
الاجازة ويكون هذا العنوان هو المعتبر فـي اتصـال الوحـدة الاداريـة بـه اذا 

  نشات ظروف تقتضي استدعاءه خلالها.
  
  

  الاستدعاء من الاجازة:
موظف من اجازته الاعتيادية يجوز لرئيس الوحدة الادارية استدعاء ال-) ا106مادة(

ــف  ــى الموظ ــك وعل ــل ذل اذا اقتضــت الضــرورة القصــوى ومصــلحة العم
الاستجابة مع احتفاظه بحق التمتع بالمتبقي من ايام اجازته الاعتيادية خـلال 
الستة الاشهر التالية للاستدعاء مالم فيمنح له بدل اجازة على اسـاس الراتـب 

  صيد اجازته الاعتيادية.الكامل كما يجوز له طلب ضمها الى ر
عند استدعاء الموظف من الاجازة وفق الفقرة (ا) من هذه المادة ولـم يمـنح -ب 

  التعويض تضم ايام الاجازة المتبقية الى رصيد اجازاته بناء على طلبه.
على رئيس الوحدة الادارية تعويض الموظـف عـن ايـة نفقـات بينـه تكبـدها -ج

  بسبب الاستدعاء.
  عند النقل والاعارة:مستحقات الاجازة 

) مـن هـذه اللائحـة تصـفى الاجــازات 104) مـع مراعـاة احكـام المـادة(107مـادة(
الاعتيادية للموظف المنقول او المعار في اطار وحدتـه الاداريـة المنقـول او 

  المعار منها.
  الاجازة العارضة:

يجوز للوحـدة الاداريـة مـنح الموظـف اجـازة عارضـة لا تزيـد عـن -) ا108مادة(
مين في المرة الواحدة اذا اقتضتها ظروف طارئة، وبما لا يتجاوز عشـرة يو

  ايام في السنة.
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لا يجوز ان تتصل الاجازة العارضة باي اجازة رسمية من اي نوع الا فـي -ب 
  الحالات التي تقدرها السلطة المختصة.

  يسقط الحق في الاجازة العارضة بانقضاء السنة.-ج
  الاجازة المرضية:

يمنح الموظف عند مرضه بناء على تقرير طبي اجازة مرضية مدتها -ا)  109مادة(
ستون يوما في السنة كحد اقصى براتب كامل، بما فيها الاجازات المرضـية 
المتقطعة التي حصل عليها خلال السنة فاذا بلغت جملة الاجازات المرضـية 

ة (ان المتقطعة ستين يوما يمنح فـي هـذه الحالـة اجازتـه الاعتياديـة المسـتحق
  وجدت).

بعـد اســتنفاد الاجـازة المحــددة فـي الفقــرة (ا) مـن هــذه المـادة يمــنح اجــازة -ب 
مرضية مدتها ستون يوما اخرى براتـب كامـل واذا مـا اسـتمر مرضـه بنـاء 

% مـن راتبـه لمـدة اقصـاها ثمانيـة اشـهر تجـدد 75على تقرير طبي فيمـنح 
  بقرار من لجنة طبية.

% مـن راتبـه لمـدة لا 50قرير طبي فيمـنح  اذا ما استمر مرضه بناء على ت-ج
تزيد عن سنة واذا لم يتماثل للشفاء بعد انتهاء السنة يمنح اجازة بدون راتـب 
الا اذا قررت اللجنة الطبية ان مرضه غير قابـل للبـرء فتطبـق عليـه احكـام 

فقرة ج) من هذه اللائحة دون الاخلال باحكـام قـانون التامينـات   232المادة(
  والمعاشات.

  جهات تقرير الاجازة المرضية:
) تقــرر الاجــازة المرضــية مــن قبـل المراجــع الطبيــة المختصــة او مــن 110مـادة(

الطبيب الذي تعهد اليه الوحدة الاداريـة لعـلاج موظفيهـا، وفـي حالـة تشـكك 
الوحدة الادارية من صـحة مـا ورد فـي التقريـر الطبـي فلهـا ان تتحقـق منـه 

  بالوسائل المناسبة.
كمـا -تشكل لجان طبية في كل من امانة العاصمة ومراكـز المحافظـات )  111مادة(

يجوز ان تشكل لجان طبية فـي بعـض المستشـفيات الحكوميـة الكبيـرة وفـي 
ضوء الاحتياجات لها، ويصـدر بتشـكيل هـذه اللجـان وتحديـد اختصاصـاتها 

  قرار من وزير الصحة بعد التنسيق بشانه مع الوزارة.
  مرافقة المريض:

يحق للموظف ان يحصل على اجازة خاصة براتب كامل لا تزيـد عـن   )112مادة(
ستين يوما في السنة لمرافقـة مـريض مـن اقاربـه لغايـة الدرجـة الثانيـة فـي 
القرابة اذا تقرر سفر اي منهم للعلاج خارج الجمهورية بناء على قـرار مـن 

  اللجنة الطبية المختصة.
  الاجازة المرضية عن اصابة العمل:
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يستحق الموظف الذي يصاب بمرض مهني او اصابة اثناء تادية عمله )  113مادة(
او بسبب اجازة مرضية براتـب كامـل للمـدة التـي تحـددها الجهـة المختصـة 
وتسري عليه فـي هـذه الحالـة احكـام قـانون التامينـات والمعاشـات ولوائحـه 

  التنفيذية.
  اجازة الوضع:

الام فـي الوقـت المعتـاد لـذلك يعتبر الوضع عند انفصال الجنين عـن  -) ا114مادة(
وهو من سبعة الى تسعة اشهر بعد الحمل، ومتى تحقق ذلك اعتبر الوضع قد 

  تم سواء كان الجنين قد نزل حيا او ميتا.
تستحق الموظفة الحامل اجازة وضع براتب كامل مدتها ستون يوما متصلة -ب 

  قبل الوضع وبعده.
ى الايـام المحـددة فـي الفقـرة تعطى الموظفة الحامل عشرين يوما اضـافة الـ-ج

  -(ب) من هذه المادة في الحالتين التاليتين:
اذا كانت الولادة متعسرة واقتضت اجراء عمليـة جراحيـة بنـاء علـى تقريـر -1

  طبي.
  اذا وضعت تواما.-2
  لا يجوز باي حال من الاحوال تشغيل الموظفة قبل نفاذ اجازة الوضع.-د 

  اجازة الحج:
ق في الحصول على اجازة حج براتب كامـل لمـدة ثلاثـين ) للموظف الح115مادة(

يوما طوال مدة خدمته لاداء فريضة الحج ولا تدخل هذه المـدة فـي احتسـاب 
  استحقاقه من الاجازة الاعتيادية.

  اجازة وفاة الزج او الزوجة او احد الاقارب:
  .) يوم 40للموظفة التي يتوفى زوجها حق الحصول على اجازة لمدة(-1)116مادة(
  ) يوما.20للموظف في حالة وفاة زوجته حق الحصول على اجازة لمدة (-2
للموظف والموظفة حق الحصول على اجـازة فـي حالـة وفـاة احـد اقاربهمـا -3

  -وذلك على النحو التالية:
  لمدة اسبوعين عند وفاة احد الابوين او احد الابناء.-ا

  ثانية في القرابة.لمدة اسبوع عند وفاة احد الاقارب لغاية الدرجة ال-ب 
  لمدة ثلاثة ايام عند وفاة احد من الدرجة الاولى في المصاهرة.-ج

وفي جميع الاحوال تمنح هذه الاجازات براتـب كامـل ولا تـدخل فـي احتسـاب 
  استحقاق الموظف من اجازته الاعتيادية.

  اجازة الزواج:
لمـدة خمسـة ) يمنح الموظف او الموظفة في حالة زواج اي منهما اجازة 117مادة(

عشر يوما ولمرة واحدة طوال مدة خدمته براتب كامل ولا تدخل هـذه المـدة 
  في احتساب استحقاقهما من الاجازة الاعتيادية.
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  الاجازة الخاصة لمخالطة المريض:
) للموظف المخالط لمريض بمرض معد وخطير وقررت الجهات الطبية 118مادة(

لـى اجـازة خاصـة براتـب المختصة منعه من مزاولـة وظيفتـه ان يحصـل ع
كامل حسب المدة التي تقررها الجهات الطبية المختصة ولا تدخل هذه المـدة 

  في احتساب استحقاقه من الاجازة الاعتيادية.
  الاجازة الخاصة بدون راتب:

يجوز منح الموظف بناء على طلبه اجازة خاصة بدون راتب لمدة لا -) ا119مادة(
ت التي تقررها الوحدة الادارية ويستثنى تزيد عن سنة كحد اقصى في الحالا

من ذلك حالة ترافق الزوجين التي يجـوز ان تصـل الـى اربـع سـنوات كحـد 
  اقصى.

للوحدة الادارية ان تمنح الموظف اجازة خاصـة بـدون راتـب فـي حـدود لا -ب 
تزيــد علــى ســتة اشــهر علــى ان يعــرض علــى الــوزير المخــتص اي طلــب 

لمدة للنظر والبت فيها مع مراعاة الفقرة (ا) الاجازة الخاصة تزيد على هذه ا
  من هذه المادة.

وفي جميع الاحوال لا تدخل مدة الاجازة الخاصة ضمن مدة الخدمة الفعليـة -ج
ومع ذلك يحق للموظف طلب اعتبارها مدة خدمة مقبولـة لاغـراض التقاعـد 

  ات.شريطة سداده الاشتراكات المقررة وفقا لاحكام قانون التامينات والمعاش
) اذا انتهت اي من اجازتي عيد الفطر المبـارك وعيـد الاضـحى وتبعهـا 120مادة(

  يوم عمل يليه اجازة رسمية او راحة اسبوعية فيعتبر اليوم الواقع بينهما اجازة.
) يكون التصريح للموظفين بالاجازة من السلطات المختصة فـي الوحـدة 121مادة(

  الادارية على النحو التالي:
الاولى (وظائف الادارة العليا) من الوزير المختص او من يفوضه   المجموعة-ا

  بناء على عرض من الرئيس المباشر.
اداريــة / تخصصــية) مــن وكيــل -المجموعــة الثانيــة (الوظــائف الاشــرافية-ب 

الوزارة المختص او من يفوضه او من رئيس الوحدة الادارية او من يفوضه 
  بناء على عرض من الرئيس المباشر.

فنية / كتابية) من المدير العام المختص -لمجموعة الثالثة (الوظائف التنفيذيةا-ج
  او من يفوضه بناء على عرض من الرئيس المباشر.

المجموعــة الرابعــة (الوظــائف الحرفيــة والمســاعدة) والمجموعــة الخامســة -د 
(وظائف الخدمات المعاونة) من مدير الادارة المختص بناء على عرض من 

) مـن هـذه 120باشر. وفي جميع الاحـوال تراعـى احكـام المـادة(الرئيس الم
 اللائحة.
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  الباب السادس 
  حالات الموظف 
  الفصل الاول 

  النقل
  نقل الموظف:

) يجوز نقل الموظف من وحدته الادارية الى وحدة ادارية اخرى بهـدف 122مادة(
تعزيز علاقات التعاون بين الوحدات الادارية كما يجـوز النقـل ضـمن نفـس 

وحدة الادارية لسد النقص في الخبرات او لشغل بعـض الوظـائف لـدى اي ال
منها وبما يساعد على وضع الموظف في الوظيفة الاكثر ملائمة لاستعداداته 

  وقدراته ومؤهلاته ولا يستخدم النقل كاجراء ردع او عقوبة.
  النقل بطلب الموظف:

ب للنقـل لمـلء وظيفـة ) يحق للموظف ان يتقدم عبر وحدته الادارية بطل123مادة(
شاغرة ضمن وحدته الادارية اوفي وحدة ادارية اخرى ولـلادارة النظـر فـي 
الطلــب بحســب ظــروف العمــل ومقتضــياته دون الاخــلال باحكــام المــادتين 

  ) من هذه اللائحة.126)(125(
  حالات النقل:

 ) من هذه اللائحة يكون النقـل123) (122) مع مراعاة احكام المادتين (124مادة(
  في الحالات التالية:

  عند توزيع واعادة توزيع القوى العاملة في اطار الوحدة الادارية وفروعها.-ا
عنـد تعـديل الهيكــل التنظيمـي او الــوظيفي فـي الوحـدة الاداريــة مـن حيــث -ب 

  استحداث اقسام او الغائها او بتحديث وسائل واساليب العمل المتبعة.
  ات الادارية.الحد من البطالة المقنعة في الوحد -ج
  تعزيز علاقات التعاون وتبادل الخبرات بين الوحدات الادارية.-د 

  شروط النقل:
  )من هذه اللائحة يشترط في النقل مايلي:38مع مراعاة احكام المادة(-)ا125مادة(
  موافقة الوحدتين الاداريتين.-1
وجود وظيفة شـاغرة ومعتمـدة فـي موازنـة الوحـدة الاداريـة المنقـول اليهـا -2

  الموظف.
  ان تسمح ظروف العمل في الوحدة الادارية المنقول منها الموظف.-3
  استيفاء الموظف لشروط ومواصفات الوظيفة التي سينقل اليها.-4
ان يتم نقل الموظف بنفس تسمية وظيفته او بتسمية اخرى بذات الفئـة وذات -5

سـتحقا المرتبة داخل المجموعة الوظيفية التـي يشـغلها الموظـف مـالم يكـن م
للترفيع عند النقل طبقا لاحكام القانون وهذه اللائحـة واحكـام وشـروط شـغل 

  الوظائف فيجوز ان يقترن النقل بالترفيع.
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يراعى عند نقـل الموظـف مـن منطقـة جغرافيـة الـى اخـرى حالتـه العائليـة -6
  وتوفر الحد الادنى من الخدمات الاساسية مثل السكن وغيره.

المنقول اليها الموظف راتبه وبدلاتـه المسـتحقة وفقـا تتحمل الوحدة الادارية  -7
لنظام البدلات المعمول به فيها اعتبارا من اول الشهر التالي مباشـرة لتـاريخ 

  النقل شريطة مباشرته للعمل فيها.
اذا نقل الموظف لشغل وظيفـة فـي منطقـة جغرافيـة اخـرى فـي الجمهوريـة -8

ة له ولعائلته ومتاعه بالاضافة استحق بدل السفر ومصروفات الانتقال المقرر
  للبدل المقرر لتلك المنطقة.

لا يعتبر النقل نافذا الا من تاريخ صدور قرار النقل مـن السـلطة المختصـة -ب 
  ومباشرة الموظف للعمل في الوحدة الادارية او الوظيفية المنقول اليها.

  صلاحية النقل:
  ) يكون النقل على النحو التالي:126مادة(
ن السلطة المختصة بـالتعيين فيمـا يتعلـق بشـاغلي وظـائف مجموعـة بقرار م-ا

الادارة العليــا اذا كــان النقــل الــى وحــدة اداريــة اخــرى وبقــرار مــن الــوزير 
المختص بالنسبة لشاغلي وظائف الفئتين (ب) و (ج) بهذه المجموعة عنـدما 

  يكون النقل على صعيد الوزارة المعنية والوحدات المرتبطة بها.
مـن الـوزير المخـتص او مـن يفوضـه فيمـا يتعلـق بشـاغلي وظـائف   بقرار-ب 

المجموعات الوظيفية الاخرى وعلى الوحدة الادارية المنقول منها الموظـف 
  اخطار الوزارة بصورة من قرار النقل خلال اسبوع من تاريخ صدور القرار.

ول ) ينقل الملف الشخصي للموظف المنقـول الـى الوحـدة الاداريـة المنقـ127مادة(
  -اليها رسميا بظرف مختوم مرفقا بالوثائق التالية:

  قرار النقل.-ا
  خطاب الموافقة وفقا للنموذج المعد من قبل الوزارة.-ب 
  وثيقة اخر دفع للراتب الكامل.-ج

  الفصل الثاني 
  الندب 

  اغراض الندب:
يجوز عند الضرورة ندب الموظف ضمن فـروع وحدتـه الاداريـة او -) ا128مادة(

دارية اخرى من وحـدات الجهـاز الاداري للدولـة والقطـاع العـام الى وحده ا
بتكليف من وحدته الادارية للاستفادة من خبراته او لتنفيذ مهمة معينة داخـل 

  الجمهورية او خارجها.
يكون فـي حكـم المنتـدب الموظـف المسـتدعى لاداء خدمـة الـدفاع الـوطني -ب 

دة لكل منهـا ويحـتفظ للموظـف الالزامية او الاحتياطي العام وفقا للمدة المحد 
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في هذه الحالة بحقوقـه الوظيفيـة وفقـا لاحكـام قـانون خدمـة الـدفاع الـوطني 
  وقانون الاحتياط العام.

  مدة الندب:
يكون الندب لمدة اقصاها ستة اشهر قابلة للتمديد في حالـة الضـرورة -) ا129مادة(

  لستة اشهر اخرى.
لسنوية والترقية والترفيع ضمن تحتسب مدة الندب خدمة لاغراض العلاوة ا-ب 

  شروطهما.
  

  حالات واستحقاقات الموظف المنتدب:
  ) تحدد حالات الندب واستحقاقات الموظف المنتدب على النحو التالي:130مادة(
الندب الى وحدة ادارية اخرى. يتقاضا الموظف المنتـدب الـى وحـدة اداريـة  -أ

حـدة الاداريـة المنتـدب اخرى راتبه وما يستحقه من البدلات المقررة مـن الو
منها فيما عدا البدلات المرتبطة بظروف ومكان العمـل المنتـدب اليـه فتمـنح 
من الوحـدة الاداريـة المنتـدب اليهـا الا اذا اتفـق بينهمـا علـى تحمـل الوحـدة 

 الادارية المنتدب منها الموظف البدلات التي يتقاضها كلها او بعضها.
منح الموظف المنتـدب الـى فـرع مـن الندب ضمن فروع الوحدة الادارية. ي -ب 

فروع وحدتـه الاداريـة راتبـه وبـدلات مـن مقـر عملـه الاساسـي كمـا يمـنح 
 البدلات المرتبطة بظروف ومكان الفرع.

الندب لاداء مهمة داخل او خارج الجمهوريـة. يتقاضـى الموظـف المنتـدب  -ج
لاداء مهمة معينـة داخـل الجمهوريـة او خارجهـا راتبـه الكامـل ويمـنح بـدل 
السفر وفقا للتشريعات المنظمة لذلك اما اذا كانت المهمة لصالح وحدة ادارية 
اخرى وبموافقة وحدته الاداريـة الاصـلية: فتتحمـل الوحـدة الادارة المنتـدب 

 لصالحها بدل السفر المقرر الا اذا اتفق على غير ذلك.
  شروط الاستحقاق:

  -ة السابقة ما يلي:) يشترط لدفع الاستحقاقات المبينة في الماد 131مادة(
 مباشرة الموظف المنتدب للمهام المنتدب من اجلها. -أ
ان تدفع الاستحقاقات المترتبة على الندب خلال قيامه بالعمـل المنتـدب اليـه  -ب 

اما اذا كان الندب في مهمة داخل او خارج الجمهورية فيـتم دفـع اسـتحقاقات 
اذا اقتضــت الموظــف عــن المهمــة مقــدما وفقــا للتشــريعات المنظمــة لــذلك فــ

الضرورة تمديد المهمة فيحاسـب الموظـف عـن المـدة الاضـافية خـلال فتـرة 
 التمديد او بعد انتهائها.

  صلاحية الندب:
  ) تكون صلاحية الندب على النحوي التالي:132مادة(
  الندب ضمن فروع الوحدة الادارية.-ا
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 يا.بقرار من الوزير المختص بالنسبة لشاغلي وظائف مجموعة الادارة العل .1
 بقرار من رئيس الوحدة الادارية بالنسبة لشاغلي وظائف المجموعات الاخر .2

  الندب الى وحدة ادارية اخرى:-ب 
بقرار من الوزير المختص بالنسبة لشاغلي وظائف الادارة العليـا اذا كانـت  .1

مدة الندب ثلاثة اشهر فاقل وبعـد اخـذ اي رئـيس مجلـس الـوزراء اذا زادت 
 مدة الندب على ذلك.

ار من رئيس الوحدة الاداريـة بعـد اخـذ راي الـوزير المخـتص بالنسـبة بقر .2
 لشاغلي وظائف المجموعة الثانية (الاشرافية).

بقرار من رئيس الوحدة الادارية او مـن يفوضـه بالنسـبة لشـاغلي وظـائف  .3
 المجموعات الاخرى.

  الندب لمهمة داخل الجمهورية:-ج
ة لشاغلي وظائف مجموعة بقرار من الوزير المختص او من يفوضه بالنسب .1

 الادارة العليا.
بقرار من رئيس الوحدة الاداريـة او مـن يفوضـه بالنسـبة لشـاغلي وظـائف  .2

 المجموعات الاخرى.
  الندب لمهمة خارج الجمهورية:-د 
بقرار من رئيس مجلس الوزراء بالنسبة لشـاغلي وظـائف مجموعـة الادارة  .1

ريــة بقــرار مــن الــوزير العليــا: اذا كــان الغــرض مــن المهمــة تمثيــل الجمهو
 المختص اذا كانت المهمة لصالح الوحدة الادارية.

ــائف  .2 ــاغلي وظ ــبة لش ــن يفوضــه بالنس ــتص او م ــوزير المخ ــن ال ــرار م بق
 المجموعة (الاشرافية).

بقرار من رئيس الوحدة الاداريـة او مـن يفوضـه بالنسـبة لشـاغلي وظـائف  .3
  المجموعات الاخرى.

  الفصل الثالث 
  الاعارة 

  التعريف:
) الاعارة هي اعارة الموظف للعمل بصورة مؤقتة في جهة اخرى داخل 133ادة(م

  الجمهورية او خارجها.
  جهات الاعارة:

  ) يجوز اعارة الموظف بناء على موافقته الخطية للعمل لدى:134مادة(
 الاشخاص المعنوية العامة او المختلطة في الداخل والخارج. -أ

ــا -ب  ــات والمجــالس والنقاب ــات والهيئ ــة المنظم ــة والاقليمي ــة والعربي ت اليمني
 والدولية.

  اغراض الاعارة:
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) تهدف الاعارة الى تبادل الخبرات بين الوحدات الادارية والاسـهام فـي 135مادة(
تعزيز علاقات التعاون بين هذه الوحدات وغيرهـا مـن الاشـخاص المعنويـة 

ة العامــة والمختلطــة فــي الــداخل والخــارج وبــين الدولــة والمنظمــات العربيــ
  والاقليمية الدولية.

 مدة الاعارة
ــات والمؤسســات -) ا136مــادة( ــى المجــالس والمنظمــات والنقاب تكــون الاعــارة ال

والشركات اليمنية والغربية والاقليمية والدولية للذين يتم اختيارهم بالانتخاب 
للعمل فيها لدورة معينة بمدة الدورة الرسمية المقررة في دساتيرها او نظمها 

  عارة بذات المدة في حالة اعادة الانتخاب لدورة تالية.وتجدد الا
مع مراعاة احكام الفقرة (ا) من هذه المادة تحدد مدة الاعارة الى جهة يمنية -ب 

بما لا يزيد عن سنة واحدة قابلـة للتجديـد عنـد الضـرورة لسـنة اخـرى كحـد 
  اقصى.

اوية لمدة عقد تكون مدة الاعارة الى منظمات عربية او اقليمية او دولية مس-ج
العمل المبرم بين المعار والمنظمـة وتجـدد الاعـارة بـنفس مـدة تجديـد العقـد 
الجديد. وفي جميع الاحـوال تحتسـب مـدة الاعـارة خدمـة لاغـراض الترقيـة 
ــا لشــروط كــل منهــا مــع مراعــاة احكــام  ــة وفق ــوق التقاعدي ــع والحق والترفي

  ) من هذه اللائحة.142المادة(
  شروط الاعارة:

  -) يشترط في اعارة الموظف ما يلي:137مادة(
 في حالة الاعارة الى الاشخاص المعنوية العامة او المختلطة في الداخل:-ا
موافقة وحدته الادارية على الطلب المقدم من الوحدة الاداريـة الراغبـة فـي  .1

 استعارة الموظف وبعد موافتقه الكتابية.
 ن سنتين.ان يكون الموظف قد امضى مدة خدمة فعلية لا تقل ع .2
ان يكون الموظف قد امضى مدة خدمة فعلية في وحدتـه الاداريـة الاصـلية  .3

مساوية لمدة اعارته السابقة على الاقل في حالة طلب الاعـارة للمـرة الثانيـة 
ويستثنى من ذلك الاخصائيون والفنيون في المجالات الحيوية والنادرة ولمدة 

 لا تزيد عن مدة الاعارة السابقة كحد اقصى.
 . في حالة الاعارة الى النقابات المنظمات الجماهيرية:ب 
ــات او  .1 ــا للنقاب ــة العلي ــات القيادي ــا لعضــوية الهيئ ــون الموظــف منتخب ان يك

المنظمات الجماهيرية وتقتضي مهامـه الانقطـاع للعمـل النقـابي وفقـا لقـانون 
 تنظيم النقابات 

 ات.ان يكون الموظف قد امضى مدة خدمة فعلية لا تقل عن ثلاث سنو .2
ان لا تؤثر الاعارة على مهام الوحدة الادارية الاصلية عندما تكون وظيفتـه  .3

 الاساسية من الوظائف الفنية او التخصصية النادرة.
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فـي حالـة الاعـارة الـى المنظمـات العربيـة والاقليميـة والدوليـة. لا يجــوز --ج
اعارة الموظف الى جهة غير يمنية مالم يكن قد امضى خمس سـنوات فعليـة 

 ي الخدمة على الاقل.ف
وفي كل حالات الاعارة يجـب ان يكـون الموظـف مثبتـا فـي الخدمـة وعلـى 

  وظيفة دائمة.
  حفظ حقوق المعار الوظيفية:

على الوحدة الادارية ان تحتفظ للموظف المعار بوظيفته اذا كانت مدة -) ا138مادة(
البـاب اذا  الاعارة سنة فاقل ويجوز شغلها وفقا لاحكام الفصل الرابع من هذا

  زادت مدة الاعارة عن ذلك.
عنـد عـودة الموظـف باعادتـه الـى وظيفتـه -تلتزم الوحدة الاداريـة المعيـرة-ب 

الاصــلية فــي حالــة عــدم اشــغالها، او الــى اي وظيفــة خاليــة مــن نفــس فئتــه 
الوظيفية، او يبقى في فئته الاصـلية بصـفة شخصـية علـى ان تسـوى حالتـه 

ته، وفـي جميـع الاحـوال يحـتفظ  لـه بكافـة على اي وظيفة تخلو من نفس فئ
مميزات الوظيفة التي كان يشغلها قبل الاعارة عدا البدلات المرتبطـة بشـغل 

  الوظيفة.
  التزامات الجهة المستعيرة:

تتحمل الجهة المستعيرة جميع ما يستحقه الموظف نتيجة عملـه لـديها -) ا139مادة(
ستثناء حالـة الاعـارة من راتب وبدلات، واية مخصصات وحقوق اخرى، با

) فيمنحـوا رواتـبهم الاساسـية وبـدل 137المحددة في الفقرة (ب) من المـادة(
  التخرج ان وجد من وحداتهم الادارية الاصلية.

على الجهة المستعيرة تصفية رصـيد الموظـف المعـار مـن الاجـازات قبـل -ب 
  عودته الى وحدته الادارية الاصلية.

امل للموظف المعار اعتبارا من تاريخ اعارته ) يوقف صرف الراتب الك140مادة(
) مـن هـذه 139مع مراعاة الاحالات المستثناة بمقتضى الفقرة (ا) من المادة(

  اللائحة.
  قطع الاعارة:

للوحدة الادارية المعيرة ان تقطع اعارة الموظف اذا اقتضت مصلحة -) ا141مادة(
سـتعيرة بفتـرة لا العمل ضرورة قطعها: على ان يسبق ذلك اشعار الجهـة الم

  تقل عن شهر واحد.
تحتفظ الدولة بحقها في استعادة الموظـف المعـار الـى الخـارج اذا اقتضـت -ب 

  ذلك المصلحة العليا للبلاد.
  تسديد الاشتراك في صندوق التقاعد:

) يلتزم الموظف المعار بدفع اقساط الاشتراك المقررة حسب النسبة التي 142مادة(
  ون التامينات والمعاشات.يحددها لهذه الحالة قان
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  صلاحية الاعارة:
  ) تكون صلاحية الاعارة على النحو التالي:143مادة(
موظفي مجموعة الادارة العليا بقرار من السلطة المختصة بالتعيين بناء على -ا

 ترشيح من الوزير المختص وموافقة الموظف الخطية.
المخـتص او مـن موظفي المجموعات الوظيفية الاخرى بقرار من الـوزير  -ب 

 يفوضه وموافقة الموظف الخطية.
  الفصل الرابع 

  الانابة 
  تعريف الانابة:

)يقصد بالانابة تكليف موظف بصورة مؤقتة لشغل وظيفة سواء بصـورة 144مادة(
  مستقلة او بالاضافة الى مهام وظيفته الاصلية داخل وحدته الادارية.

 نشوء حالات الانابة
للقيام بمهـام وظيفـة اخـرى انابـة فـي الاحـالات   ) يجوز تكليف الموظف145مادة(

  -والاغراض التالية:
 خلو الوظيفة من شاغلها الاصلي بصورة مؤقتة او دائمة لاي سبب كان.-ا

سد النقص في التخصصات او القوى الوظيفية التي تقتضيها حاجة الوحـدة -ب 
لا يوجـد   الادارية لتنفيذ اعمال او مهام وظيفية غير قابلـة للتاجيـل او عنـدما

 الموظف المستوفي لشروط شغل الوظيفة الشاغرة.
  شروط الانابة:

  -) يشترط للانابة ما يلي:146مادة(
  ان تكون الوظيفة شاغرة ولا يتوفر من يشغلها بالاصالة. -أ

ان يكون الموظف المرشح لشغل الوظيفة بالانابة مـن نفـس فئـة الوظيفـة  -ب 
موعة الوظيفيـة او فـي الفئـة الشاغرة او الادنى منها مباشرة في اطار المج

  ) من المجموعة الوظيفية الادنى مباشرة.1(
  ان تكون وظيفة المرشح للانابة من نفس السلك المهني.-ج
ان يكون المرشح للانابة قد قضى سنة واحـدة علـى الاقـل فـي فئـة وظيفتـه  -د 

  الاصلية او ثلاث سنوات في الخدمة كحد ادنى.
قدميـة عنـد الترشـيح لاشـغال الوظيفـة ان يراعى تطبيق مبداء الجدارة  فالا -ه

  بالانابة فاذا تساوى اكثر من شخص في الجدارة يرشح اقدمهم.
  

  -نطاق الانابة:
  يقتصر شغل الوظيفة بالانابة على وظائف المجموعتين الاولى والثانية.) 147مادة(
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لا يجوز في اطـار المجموعـة الوظيفيـة الواحـدة التعيـين بالانابـة فـي -)ا148مادة(
فــة لهــا شــروط شــغل خاصــة مــن حيــث المؤهــل العلمــي او المهنــي او وظي

 التدريبي او في حالة تعلق شروط الوظيفة بالقاب وشروط علمية وعملية.
لا يجوز تعيين الموظف بالانابـة فـي اكثـر مـن وظيفـة واحـدة الـى جانـب -ب 

 وظيفته الاصلية.
  مدة الانابة:

ساوية لمدة غياب شـاغلها الاصـلي تكون مدة شغل الوظيفة بالانابة م-) ا149مادة(
وبما لا يتجاوز سنه، ويجوز تجديد هذه المدة بمـا لا يزيـد عـن سـنتين كحـد 
اقصــى: اذا كــان الموظــف الاصــيل معــارا وموفــد للدراســة او التــدريب او 
متفرغا لاغراض البحث العلمي، يتعين بعدها اشغال الوظيفـة بصـفة اصـلية 

  ) من هذه اللائحة.38مادة(باي من طرق التعيين المحددة في ال
  -تكون مدة الانابة في الوظيفة الشاغرة اصلا كما يلي:-ب 
ثلاثة اشهر كحد اقصى اذا كـان شـاغلها بالانابـة يقـوم بمهامهـا الـى جانـب  .1

 وظيفته الاصلية.
ثلاث سنوات كحد اقصى اذا كان شاغلها بالانابة يقوم بمهامهـا بعـد اخلائـه  .2

عد في امر تثبيته في الوظيفة اذا ثبت جدارتـه لمهام وظيفته الاصلية، ينظر ب
 خلال مدة شغل الوظيفة بالانابة واستوفى شروط شغلها.

  استحقاقات شاغل الوظيفة بالانابة:
) يكون الموظف عند شـغله بالانابـة مسـتحقا لتعـويض انابـة بالمعـدلات 150مادة(

  -والحالات التالية:
الوظيفـة المنابـة فـي حالـة % مـن بدايـة ربـط فئـة  10تعويض انابة يساوي  -ا

اشغالها بموظف من نفس فئتها الوظيفية او مـن فئـة ادنـى الـى جانـب قيامـه 
 بمهام وظيفته الاصلية.

تعويض انابة يساوي الفرق بين الراتب الاساسي للموظف وبداية ربط فئـة -ب 
% 25الوظيفة التي يشغلها بالانابة اذا كانت شاغرة اصلا وبما لا يزيد عـن  

ربط فئة الوظيفة المنابة الى جانب البدل او البدلات المقررة لهـا او   من بداية
 الفارق.

  صلاحية التعيين بالانابة:
  -) يكون التعيين بالانابة على النحو التالي:151مادة(
ــة شــغل الوظيفــة بالانابــة فــي اطــار -ا بقــرار مــن الــوزير المخــتص فــي حال

ز للــوزير المخــتص ان المجموعــة الاولــى (وظــائف الادارة العليــا)، ويجــو
يفوض غيره بالموافقة على اشغال الوظائف بالانابة في اطار هذه المجموعة 

 في حالة شغل الوظيفة بالانابة بصورة مؤقتة لمدة لا تتجاوز ثلاثة اشهر.
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بقرار من رئيس الوحدة الادارية في حالة شغل الوظيفة بالانابـة فـي اطـار -ب 
افية) ويجـوز لـرئيس الوحـدة الاداريـة ان المجموعة الوظيفية الثانية (الاشـر

يفــوض غيــره فــي اطــار وحدتــه الاداريــة بالموافقــة علــى اشــغال الوظــائف 
بالانابة في اطار هـذه المجموعـة فـي حالـة شـغل الوظيفـة بالانابـة بصـورة 

 مؤقتة لمدة لا تتجاوز ثلاثة اشهر.
  حالات انتهاء الانابة:

  -ي الحالات التالية:) ينتهي شغل الوظيفة بالانابة ف152مادة(
 عودة شاغلها الاصلي. -أ

 انقضاء مدة الانابة. -ب 
 الغاء الوظيفة لاي سبب كان. -ج
  غياب شاغل الوظيفة انابة لاي سبب كان لمدة تجاوز خمسة عشر يوما. -د 

  الفصل الخامس 
  التفرغ 

  هدف التفرغ:
 يهدف التفـرغ الـى تمكـين الوحـدة الاداريـة مـن الاسـتغلال الامثـل للقـدرات)  153مادة(

والطاقات المتوفرة في قواها الوظيفية لانجاز بعـض المهـام ذات الطبيعـة الخاصـة 
المتعلقة بتنفيذ او تطوير انشطة الوحدة الادارية عن طريق القيام باجراء ابحـاث او 
دراسات علمية يؤدي انجازها الى التغلب على بعـض معوقـات العمـل او تخفـيض 

داريــة لانشــطتها الانتاجيــة او الخدميــة تكاليفــه او تحســين مســتوى اداء الوحــدة الا
  .وتطويرها

  اغراض التفرغ:
يتعين ان يكون التفرغ لاغراض البحث العلمي في حقول العلوم او الثقافة او )  154مادة(

الفنون او لانجاز مهمات تتعلق باداء عمل او تطويره يقع فـي اطـار نشـاط الوحـدة 
اساليبه وتقـديم مقترحـات وتطـورات الادارية مثل دراسة انظمة العمل واجراءاته و

بغرض تطويرها او نقل خبرات وتجارب تساهم في تطوير عمـل الوحـدة الاداريـة 
  يكون من شانها تطوير مستوى الاداء في الوحدة الادارية.

  مدة التفرغ:
  ) تحدد مدة التفرغ على النحو التالي:155مادة(
العلمـي فـي حقـول بما لا يزيد على سنة في حالة التفـرغ لاغـراض البحـث  -أ

 الادارة والعلوم او الثقافة او الفنون.
بما لا يزيد على ستة اشهر عندما يكون التفرغ لانجاز مهمات تتعلق باداء  -ب 

عمل او تطويره. وفـي الحـالتين يجـوز تمديـد مـدة الفتـرة او فتـرات اخـرى 
بحيث لا تزيد  المدة الكلية للتفرغ عن سنتين في الحالة الاولى وسـنة واحـدة 

 في الحالة الثانية.
  التفرغ الجماعي:
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) للوحــدة الاداريــة ان تفــرغ اكثــر مــن موظــف فــي المهمــة الواحــدة اذا 156مـادة(
  اقتضت طبيعة المهمة ونطاقها ذلك.

  اسس وضوابط التفرغ:
  -) يكون التفرغ وفقا للاسس والضوابط التالية:157مادة(
ه وان تتوفر فيـه ان يكون التفرغ متخصصا في مجال البحث المكلف بانجاز -أ

 المقدرة والاستعداد.
ان يتضمن قرار التفرغ للمـرة الاولـى تحديـد فتـرة يلـزم خلالهـا المتفـرغ  -ب 

بتقـديم خطـة اعــداد البحـث او انجـاز المهمــة التـي فـرغ مــن اجلهـا بغــرض 
 مناقشتها واقرارها.

ان تتوفر للوحدة الاداريـة كافـة المقومـات والامكانـات الاساسـية اللازمـة  -ج
 العمل بكفاية.لانجاز 

اذا كانــت ثمــة اســباب تتطلــب الاســتمرار فــي التفــرغ لفتــرة اخــرى: فعلــى  -د 
الموظف المتفرغ ان يتقـدم كتابـة الـى السـلطة المختصـة بطلـب تمديـد فتـرة 
التفرغ مع تحديد الاسباب والمدة المقترح تجديدها لدراسـتها والموافقـة علـى 

 الطلب مع مراعاة الفقرة (ج) من هذه المادة.
  حقاقات الموظف المتفرغ:است

  يستحق الموظف المتفرغ راتبه كاملا اثناء مدة التفرغ.-) ا158مادة(
اذا كان العمل يقتضي من الموظف وفقا لمخطط العمـل المقـر مـن السـلطة -ب 

الانتقـال الـى منطقـة او منـاطق -المختصة بتنفيـذ البحـث او المهمـة المحـددة
من حيث البدل والاسـتحقاقات -لفيعام-جغرافية داخل الجمهورية او خارجها

  معاملة الندب وفقا للتشريعات المنظمة لذلك.-الاخرى
  صلاحية التفرغ:

) يصدر بالتفرغ قرار من رئيس الوحدة الادارية بما لا يزيـد علـى سـتة 159مادة(
اشهر. وبقرار من الوزير المختص اذا زادت المدة على ذلك بما فيها فترة او 

  فترات التمديد.
  جزء من الخدمة:التفرغ 

  ) تحتسب مدة التفرغ خدمة لاغراض الترقية والترفيع ضمن شروطها.160مادة(
  قطع التفرغ:

) اذا رات الوحدة الادارية عدم جـدوى الاسـتمرار فـي البحـث او زالـت 161مادة(
  اسباب القيام به فان لها ان تنهي فترة التفرغ واعادة الموظف الى عمله.
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  الباب السابع 
  ظف تطوير المو

  الفصل الاول 
  تخطيط القوى العاملة والتدريب والتاهيل 

) لاغراض القانون وهذه اللائحة، يقصـد بتخطـيط القـوى العاملـة تحديـد 162مادة(
الاحتياجات الفعلية الانية والمستقبلية من القـوى العاملـة لكـل وحـدة اداريـة. 

العمـل،   وما يرتبط بتشغيلها من تكاليف في مجال الاجور وعلاقتـه بانتاجيـة
وكذا توزيع واعادة توزيع القوى العاملة لضمان تحسين الانتفاع من الطاقات 

  البشرية في التنفيذ الكفؤ لخطط التنمية.
  التخطيط وظيفة اساسية للوحدة الادارية:

ــادة( ــاط 163م ــة كنش ــوى العامل ــة ممارســة تخطــيط الق ــل وحــدة اداري ــولى ك ) تت
بمقتضـى خطـط التنميـة، مـع متخصص ومسـتمر وفقـا للمهـام المناطـة بهـا  

الحرص على تطبيق مبدا التنسيق في مراحل التخطيط والتنفيذ بين الانشـطة 
  المتخصصة في مجال القوى العاملة داخل الوحدة الادارية.

  مراحل تخطيط القوى العاملة:
تلتــزم كــل وزارة بتنميــة النشــاط التخطيطــي فــي مجــال القــوى العاملــة فــي )164مــادة(

ية المرتبطة بها وصياغة خطة شاملة في مجال القوى العاملة علـى الوحدات الادار
صعيد النشاط الاقتصادي الذي تمارسه تلك الوزارة وتقـدم بهـا الـى وزارة الخدمـة 

بمقتضى نظـام تخطـيط القـوى المدنية والاصلاح الاداري بالاساليب والمواعيد المحددة  
  ئحة.) من هذه اللا169عليه في المادة(العاملة المنصوص 

  مخرجات النظام التعليمي والتدريبي:
ــادة( ــة ) 165م ــة والتدريبي ــف الوحــدات والجهــات التعليمي ــوزارة مــن مختل ــى ال ــدم ال تق

معلومات مفصلة حول الاعداد المتوقع تخرجها قبيل ثلاثة اشهر من موعد التخرج 
) مــن هــذه 169وفقـا لنظــام تخطــيط القــوى العاملــة المنصـوص عليهــا فــي المــادة(

  حة.اللائ
) تقوم الوزارة بدراسة وتنسيق مشاريع خطط القوى العاملة المقدمة اليها 166مادة(

من الوزارات والوحدات الادارية المركزية وصياغتها في ضوء المعلومـات 
المقدمة اليها بمخرجات النظام التعليمي والتدريبي وغيره مـن المصـادر فـي 

الخدمة المدنيـة وتقـديمها   خطة شاملة للقوى العاملة على صعيد كافة وحدات 
  الى المجلس الاعلى لدراستها وتقديم توصياته بشانها الى مجلس الوزراء.

) تتولى الوزارة بعد اقرار مجلس الوزراء لخطة القوى العاملة القيام بما 167مادة(
  -يلي:

التنسيق مع الجهات المعنية بالتخطيط والتعليم والتدريب بتنفيـذ خطـة القـوى -ا
 مقتضى السياسات التي اقرها مجلس الوزراء ضمن الخطة.العاملة ب
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توزيع واعادة توزيع القـوى العاملـة علـى الوحـدات الاداريـة وفقـا للخطـة -ب 
 المقرة.

  البيانات والاحصاءات المطلوبة من الوحدة الادارية:
) تلتزم كل وحدة ادارية بتقديم البيانات والاحصاءات التالية الى الـوزارة 168مادة(

  -للمواعيد والنماذج والاساليب التي تضعها الوزارة لذلك: وفقا
 معلومات احصائية كمية/ نوعية للقوى الوظيفية في الوحدة الادارية. -أ

 كشف عام سنوي بموظفي الوحدة الادارية. -ب 
 اية بيانات اخرى في مجال شئون الموظفين تطلبها الوزارة. -ج
  ن الوزير.) يصدر بنظام تخطيط القوى العاملة قرار م169مادة(
) تحدد اللائحة التنفيذيـة الخاصـة بالتـدريب والتاهيـل الصـادرة بموجـب 170مادة(

القانون القواعد والشروط والاجراءات الاداريـة والماليـة المتعلقـة بالتـدريب 
  والتاهيل الوظيفي.

  الفصل الثاني 
  تقييم كفاءة الاداء

وسـلوك المـوظفين  ) يقصد بتقييم كفاءة الاداء تشخيص قـدرات وطاقـات 171مادة(
  وفقا لاسس ومعايير موضوعية.

  -الاهداف:
  -) يهدف تقييم الاداء الى:172مادة(
بيان جوانب القوة والضعف في اداء الموظفين بحيث يمكـن الاعتمـاد عليـه  -أ

 في التمييز بينهم اداءً وسلوكا بدقة وموضوعية.
حـدة الكشف عن جوانب القصور في اسلوب العمل ومتطلباته بما يهيئ للو -ب 

الادارية وضع برامجها على النحو الـذي يزيـل المعوقـات التـي تحـول دون 
 انتظام السير الطبيعي للعمل.

تبصير الموظف كتابة او شفاهة بالجوانـب الوظيفيـة والمسـلكية فيـه التـي  -ج
تحتاج الى تحسين وتطوير كاسـلوب اداري وتربـوي يسـاعد علـى النهـوض 

 بمستوياتها نحو الافضل.
اختيار الموظفين بما يحقق الملائمة بين قدراتهم ومتطلبـات تحسين اسلوب   -د 

 شغل الوظائف.
الاسترشاد بنتائج تقييم الاداء في الكشف عن الصفات الايجابية التي تسـاعد  -ه

على اختيار الموظفين عند التوقيع لشغل وظائف اعلى وفـي حـالات الترقـي 
 والايفاد للدراسة والتدريب.

ا كفاءة تنم عن اسـتعدادهم للخلـق والابتكـار تشجيع الموظفين الذين اظهرو - و
بتنمية قدراتهم باستمرار ومكافاتهم على ابداعاتهم في العمل بمـا ينسـجم مـع 
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) من هذه اللائحة، وما يستتبع ذلك مـن اسـتثمار لابـداعاتهم 83احكام المادة(
 وجهودهم في صالح العمل.

شـئون القيـادة  رفع فاعلية الاشراف والرقابة بتنميـة مهـارات الرؤسـاء فـي -ز
 والتحليل واتخاذ القرارات عند تقييم الاداء.

  المبادئ والاسس العامة:
  -) يراعى في تقييم اداء الموظفين المبادئ والاسس التالية:173مادة(
واقعية وموضوعية التقييم بحيث يكون مبينا على اساس من الدقة التامة فـي  -أ

 قياس اداء وسلوك الموظف.
ة المعاملة بحيث يكون التقييم مبينا على اساس التجرد حيادية التقييم وعدال -ب 

 من العلاقات الشخصية ومؤثراتها.
بنــاء التقيــيم علــى اســاس ارتبــاط عناصــره ودرجاتــه بواجبــات الموظــف  -ج

المحددة في القانون وهذه اللائحة وقواعد العمل المتبعة ومعبرا تعبيرا صادقا 
 عن سلوكه اثناء القيام بها.

الى معايير محددة للكفاءة والسـلوك يتحقـق بهـا ترجمـة نتـائج استناد التقييم   -د 
 القياس الى تقديرات رقمية لدرجة الكفاءة والسلوك الفعلي.

  قواعد واسس تقييم الاداء:
يمسك الرئيس المباشر سجلا لاداء الموظفين ويتولى بنفسـه بصـورة -) ا174مادة(

المتعلقة باداء وسلوك منظمة ومنتظمة، تدوين البيانات والوقائع والملاحظات 
  الموظفين العاملين تحت رئاسته.

لا يجوز اجراء اي تعديل في البيانات والوقـائع والملاحظـات المدونـة فـي -ب 
سجل الاداء سواءً بالاضافة اليها او بالحـذف منهـا كمـا لا يجـوز اجـراء اي 

  محوا وكشط في اوراقه او نزعها منه.
ــى ســجلات -ج ــى الاطــلاع  عل ــرئيس الاعل ــي التقســيمات لل اداء المــوظفين ف

التنظيمية او الوحدات التي يشرف عليها وتدقيقها للتحقق من انها تـنظم وفقـا 
للتعليمات المقررة بغية اتخاذ الاجراءات الضرورية لتحسين اسـاليب العمـل 

  وطرائقه او لتصحيح مسار العمل فيها بما يؤدي الى رفع كفاءة الاداء.
شعر شـفويا او تحريـرا الموظـف الـذي يتوقـع ان على الرئيس المباشر ان ي-د 

يكون تقييمه السـنوي بدرجـة ضـعيف قبـل سـتة اشـهر مـن الموعـد النهـائي 
لاعداد التقرير بنواحي ضعفه وسبل معالجتها وان يقدم له المسـاعدة اللازمـة التـي 

  تمكنه من تجاوزها.
نـات والوقـائع يعد التقرير السـنوي لتقيـيم كفـاءة الاداء بالاعتمـاد علـى البيا-هـ

  والملاحظات في سجل الاداء.
تكون مؤشرات ومستويات تقييم الاداء سرية حتى يخطر بها الموظف وفـق -و

  ) من هذه اللائحة.177احكام المادة(
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يكون تقرير كفاءة الاداء مقرا بعـد التصـديق عليـه مـن قبـل رئـيس الوحـدة -ز
ريخ اخطار الموظـف الادارية وانقضاء فترة التظلم المحددة باسبوعين من تا

بالتقدير الحائز عليه وفي كل الاحوال يكون تقيـيم الاداء وفقـا للنمـاذج التـي تعـدها 
  الوزارة.

  -مواعيد تقييم الاداء:
تقدم تقارير كفاءة الاداء في موعد لا يتجاوز نهاية شهر اكتوبر من كـل سـنة )  175مادة(

الاداء او مـرور تسـعة  وذلك بعد مرور سنة كاملـة علـى اخـر تقريـر لتقيـيم كفـاءة 
  اشهر كحد ادنى من تاريخ التعيين لاول مرة حتى اكتوبر من السنة.

  -درجات تقييم كفاءة الاداء:
  -) تكون درجات تقييم كفاءة الاداء وفقا للتدرج التالي:176مادة(
 ) نقطة.100-90ممتاز ( -أ

 ) نقطة.89-75جيد ( -ب 
 ) نقطة.74-50متوسط ( -ج
 ) نقطة.50ضعيف (اقل من  -د 

  -ت تقييم الاداء:خطوا
من يعد الرئيس المباشر التقرير السنوي عن تقييم كفاءة اداء الموظف -) ا177مادة(

نسختين، فاذا كان الرئيس المباشر هو الوزير المختص فيكتفي بـالتقرير المعـد مـن 
  قبله.

يطلــع الــرئيس الاعلــى علــى التقريــر الســنوي لتقيــيم كفــاءة اداء الموظــف -ب 
يه او تعديله بعد مناقشـته مـع الـرئيس المباشـر واحالتـه ويتولى المصادقة عل

الى شئون الموظفين خلال عشرة ايام من تاريخ استلامه للتقرير مع مراعـاة 
  ) من هذه اللائحة.178احكام المادة(

ــة شــئون -ج ــى لجن ــاءة اداء الموظــف عل ــيم كف ــر الســنوي لتقي يعــرض التقري
ــه بقــرار مســبب، ولهــا ان تســتدعي  المــوظفين لمناقشــته واعتمــاده او تعديل

  الرؤساء المشتركين في اعداد التقرير لمناقشتهم في محتوياته.
ترفع قرارات لجنة شئون الموظفين المتعلقة بتقارير كفاءة الاداء الى رئـيس -د 

  الوحدة الادارية للمصادقة عليها.
يبلــغ الموظــف كتابــة بــالتقرير الحــائز عليــه خــلال اســبوعين مــن تــاريخ -هـــ

عليه من قبل رئيس الوحـدة الاداريـة. مـع بيـان جوانـب الضـعف   المصادقة
  والقصور في اداء الموظف وسلوكه.

تتــولى ادارة شــئون المــوظفين بكــل وحــدة اداريــة اســتيفاء الســجلات التــي -و
تتضمن البيانات اللازمة لقيد تقارير كفاءة الاداء الحائز عليه الموظـف وايـة 

  تغيرات تطرا عليه في حالة التظلم.
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يحفظ التقرير في الملف الشخصي للموظف وذلك خلال خمسـة عشـر يومـا -ز
  من تاريخ اعتماده.

  تقييم اداء شاغلي وظائف الادارة العليا:
) يكون تقييم كفاءة اداء شاغلي وظائف مجموعة الادارة العليـا مـن قبـل 178مادة(

رؤسائهم المباشرين حسب تـدرج المسـتويات الوظيفيـة فـي هـذه المجموعـة 
  حال نتائج التقييم الى الوزير المختص لاتخاذ ما يراه مناسبا بشانها.وت

  تقييم كفاءة الاداء في الحالات الخاصة:
) مع مراعاة الاحكام الخاصـة بالاعـارة والنـدب يكـون تقيـيم كفـاءة اداء 179مادة(

  -الموظف المنتدب او المعار ومن في حكمهما كما يلي:
الــى وحــدة اداريــة او نقابــة او منظمــة  اذا كــان الموظــف منتــدبا او معــارا -أ

جماهيرية او احد الاشخاص المعنوية العامة او المختلفة في داخل الجمهورية 
او خارجها لمدة لا تقل عن ستة اشهر فيخضع في تقيـيم كفـاءة ادائـه للوحـدة 
الادارية او الجهة المعـار او المنتـدب اليهـا، وتلـزم تلـك الوحـدة الاداريـة او 

 اة وحدته الادارية الاصلية بصورة من ذلك التقييم.الجهة بمواف
اذا كان الموظـف معـارا بالانتخـاب الـى اي مـن النقابـات او المجـالس او  -ب 

المنظمات اليمنية والعربية والدوليـة او فـي اجـازة مرضـية او خاصـة تزيـد 
على ستة اشهر من سنة التقييم فيعتد بشانه بالتقرير السنوي لتقييم كفاءة ادائه 

السنة السابقة فاذا كان تقييمه السابق (ضـعيفا) اعتبـر تقـديره (متوسـطا) عن  
 حكما.

اذا كان الموظف مستدعى للتجنيد او الاحتياط لمدة تزيد علـى سـتة اشـهر  -ج
من سنة التقييم فيعتد بشـانه بـالتقرير السـنوي لتقيـيم كفـاءة ادائـه عـن السـنة 

 ن درجة جيد.السابقة، وفي كل الاحوال لا يجوز ان يقل تقديره ع
 حق الموظف في التظلم:

للموظف الحاصل على تقدير/ متوسط او ضـعيف حـق الـتظلم كتابـة -) ا180مادة(
  الى رئيس الوحدة الادارية خلال اسبوعين من تاريخ تسلم الاخطار.

علــى رئــيس الوحــدة الاداريــة احالــة تظلــم الموظــف الــى لجنــة التظلمــات -ب 
هذه اللائحة خلال مـدة لا تزيـد علـى ) من  181المنصوص عليها في المادة(

  اسبوعين من تاريخ تسلمه التظلم.
  البت في التظلمات:

تشكل بقرار من رئيس الوحدة الادارية لجنة للبت فـي التلظمـات مـن -) ا181مادة(
  -غير اعضاء لجنة شئون الموظفين تكون عضويتها على النحو التالي:

 هما رئيس.اثنان من كبار موظفي الوحدة الادارية احد -1
ممثل اللجنة النقابية ان وجدت او ممثل ينتخبه الموظفون المتظلمـون اذا لـم -2

 توجد لجنة نقابية في الوحدة الادارية.
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تبني اللجنة قراراتها في اي تظلم على ما ورد فـي التقـارير السـنوية وفـي -ب 
سجل الاداء، وفي ايـة سـجلات او ملفـات تتعلـق بـالموظفين المتظلمـين فـي 

دة الاداريـة كمـا ان لهـا العـودة الـى اي مصـادر اخـرى تراهـا مناسـبة الوح
  لانجاز مهمتها بموضوعية.

على اللجنة البت في التظلمات المحالة اليها خلال مدة لا تزيد على عشرين -ج
  يوما من تاريخ الاحالة، ويكون قرارها نهائيا.

  الاثار المترتبة على تقييم كفاءة الاداء في السنة الواحدة:
يستحق الموظـف الحاصـل علـى تقـدير اعلـى مـن (متوسـط) عـلاوة -) ا182مادة(

  سنوية وفقا للاحكام المنظمة لمنح العلاوة السنوية في هذه اللائحة.
اذا كان التقدير الحاصـل عليـه الموظـف بدرجـة (متوسـط) فيمـنح علاوتـه -ب 

  سلوكه.السنوية مع تنبيهه خطيا بالجوانب التي تحتاج الى تحسين في ادائه و
اذا كــان التقــدير الحاصــل عليــه الموظــف بدرجــة (ضــعيف) يؤجــل منحــه -ج

العلاوة السنوية لمدة لا تزيد على ستة اشـهر وينـذر كتابـة بتحسـين مسـتوى 
  ادائه وسلوكه.

  الاثار المترتبة على تقييم كفاءة الاداء في حالات التكرار:
ي التقريـر السـنوي يستحق الموظف الحاصل على تقـدير (ممتـاز) فـ-) ا183مادة(

عن السنتين الاخيرتين مرتبـة واحـدة (علاوتـين) وفقـا للمعـايير والضـوابط 
والارشادات التي يصدر بها قرار من الـوزير ولا يسـتخدم ذات التقـدير فـي 
التقرير لهذا الغرض اكثر من مرة واحدة كما لا يؤثر استحقاقه تلـك المرتبـة 

  في مواعيدها المقررة. الاضافية على استحقاقه للعلاوة السنوية
اذا كان التقدير الحاصل عليه الموظف بدرجة (متوسط) للسنة التالية فيتخذ -ب 

  -بشانه ما يلي:
 ينذر خطيا بتلافي اوجه القصور في ادائه وسلوكه في السنة التالية. .1
 ينقل الى وظيفة اخرى بنفس فئته الوظيفية تتناسب مع قدراته وميوله. .2

  هذا التقدير على استحقاقه للعلاوة السنوية في مواعيدها.وفي الحالتين لا يؤثر  
اذا كان التقدير الحاصل عليه الموظف بدرجة (ضعيف) للسنة التالية فيتخـذ -ج

  -بشانه ما يلي:
يحرم من العلاوة السنوية في السنة التالية، مع جواز نقله الى وظيفة اخرى -1

 بنفس فئته الوظيفية تتلائم مع قدراته.
 لى مجلس التاديب لاتخاذ ما يراه مناسبا في السنة التالية.يحال ا-2

  تنظيم سجلات وتقارير الاداء:
) تضع الوزارة بالتعاون مع الوحدات الاداريـة النمـاذج الخاصـة بسـجل 184مادة(

اداء الموظفين ويجـوز اعـداد اكثـر مـن نمـوذج اذا تعـددت طبيعـة الاعمـال 
  الوحدة الادارية.والمهام والاسلاك المهنية للموظفين في 
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  معايير وارشادات التقييم
) تضع الوزارة نماذج التقارير السنوية والمعـايير والارشـادات الخاصـة 185مادة(

  لتقييم اداء الموظفين ويصدر بها قرار من الوزير.
  الباب الثامن 

  الرعاية والتعويضات 
  الصحة والسلامة المهنية:

ولة والقطاعين العام والمختلط قواعـد ) تطبق وحدات الجهاز الاداري للد 186مادة(
  واحكام الصحة والسلامة المهنية الواردة في قانون العمل واللوائح المنفذة له.

  الرعاية الصحية والتعويضات:
) تطبق على الموظف القواعد والاحكام المتعلقة به فـي قـانون التامينـات 187مادة(

  -والمعاشات في المجالات التالية:
 .الرعاية الصحية -أ

 تعويض الاصابة اثناء العمل او بسببه. -ب 
 مكافاة نهاية الخدمة. -ج
 الحقوق التقاعدية. -د 

 اية مزايا اخرى يقررها قانون التامينات والمعاشات ولوائحه التنفيذية.-هـ
  تنمية النشاط الثقافي والاجتماعي:

تعمل كل وحدة ادارية على رعايـة موظفيهـا وتنميـة النشـاط الثقـافي -) ا188مادة(
جتماعي لديهم وان تتقدم بالمقترحات للوزارة التي تساعد على رعـايتهم والا

  واستقرارهم وتنمية روح التكافل والابداع لديهم.
تتولى الوزارة دراسة مقترحات الوحدات الادارية بشان ما ورد فـي الفقـرة -ب 

  (ا) من هذه المادة ورفعها الى مجلس الوزراء.
  الباب التاسع 

  داري التحقيق والتاديب الا
  الفصل الاول 

  الاهداف والمبادئ 
  -) يهدف التحقيق والتاديب الاداري الى ما يلي:189مادة(
 توطيد الانضباط والسلوك الاداري الصحيح في العمل.-ا

تمكين الوحدات الادارية من ممارسة سلطاتها في مسائل التحقيق والتاديـب -ب 
ظـم الوظيفـة العامـة بما يساعد على انتظام السير الطبيعي للعمـل واحتـرام ن

 ومقتضياتها.
 توجيه سلوك الموظفين بما ينمي موقفهم الايجابي من العمل.-ج
) لتحقيق الاهداف الواردة في المادة السابقة من هـذه اللائحـة يـتم العمـل 190مادة(

  -بالمبادئ والاحكام التالية:
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 الموضوعية والواقعية عند اتخاذ القـرار والابتعـاد عـن اي تـاثيرات تتصـل -أ
 بالموظف او جهة اتخاذ القرار او كليهما.

اتباع الاساليب والاجراءات المتعلقة بـالتحقيق والتاديـب كمـا تحـددها هـذه  -ب 
 اللائحة ضمانا لمساواة وتوحيد المعاملة.

 النظر والبت في المسائل المتعلقة بالتحقيق والتاديب دون تاجيل او ابطاء. -ج
 القانون والنظم النافذة. عدم المساس بالضمانات المكفولة للموظف في -د 
عدم جواز توقيع اكثر من عقوبة واحدة من العقوبات المنصوص عليها فـي  -ه

) من هذه اللائحة على المخالفة الواحدة التـي يرتكبهـا الموظـف. 191المادة(
اما اذا كانـت المخالفـة التـي ثبـت علـى الموظـف ارتكابهـا متعـددة او كانـت 

 ود العقوبة المقررة لاجسمها.مرتبطة ببعضها فيجازى عليها في حد 
 تناسب حجم العقوبة مع جسامة المخالفة. - و

  الفصل الثاني 
  المخالفات الادارية وانواع العقوبات التاديبية 

) اذا ارتكب الموظف مخالفة لواجباته المنصوص عليهـا فـي المـواد مـن 191مادة(
لتعليمـات ) من هذه اللائحة او في القوانين واللوائح النافـذة وا29) الى (26(

  -المعمول بها في الخدمة المدنية توقع عليه احدى العقوبات التاديبية التالية:
 حسب جسامة المخالفة. .1
 الانذار كتابيا. .2
 %) لمرة واحدة.20الخصم من الراتب الاساسي بما لا يتجاوز ( .3
 تاجيل موعد استحقاق العلاوة السنوية لمدة لا تتجاوز ستة اشهر. .4
 سنوية لسنة واحدة.الحرمان من العلاوة ال .5
 تاجيل موعد استحقاق الترفيع بما لا يقل عن سنة ولا يزيد على سنتين. .6
استرداد الخسائر الناجمة عن المخالفـة كلهـا او بعضـها علـى ان لا يتجـاوز  .7

 %) من الراتب الاساسي.20الاستقطاع الشهري (
 تخفيض الراتب بما لا يتجاوز ثلاث علاوات من علاوات فئته الوظيفية. .8
تخفيض الراتب بما لا يتجاوز ثلاث علاوات مع تخفيض فئته الوظيفية الـى  .9

 الفئة الادنى مباشرة.
 الفصل من الخدمة مع احتفاظ الموظف بحقوقه التقاعدية واية مستحقات اخرى. .10

) قبل توقيـع العقوبـة علـى الموظـف يؤخـذ فـي الحسـبان مـدى انتاجيتـه 192مادة(
حتــى تكــون العقوبــة اكثــر واقعيــة  وســلوكه والظــروف المحيطــة بالمخالفــة

  وللسلطة الاعلى تخفيض ما يوصى به من عقوبات من السلطة الادنى.
) مـن هـذه اللائحـة يتعـين 191) مع عدم الاخلال بما ورد فـي المـادة  (193مادة(

على كل وحدة ادارة اعـداد قـوائم تفصـيلية بـانواع المخالفـات الاداريـة ومـا 
) من هـذه اللائحـة وفقـا 191ية المحددة في المادة(يقابلها من العقوبات التاديب
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لطبيعة وخصوصية نشاطها وبما لا يتعارض مـع احكـام هـذه اللائحـة ويـتم 
  عرضها على الوزارة للموافقة عليها قبل اصدارها.

) يصدر بنظام الضـبط الاداري وانـواع المخالفـات الاداريـة والعقوبـات 194مادة(
  ر المختص.المحددة لكل منها قرار من الوزي

) فيما عدا عقـوبتي التنبيـه والانـذار لا يجـوز توقيـع العقوبـات التاديبيـة 195مادة(
) مـــن هـــذه اللائحـــة الا بعـــد اجـــراء التحقيـــق 191المحـــددة فـــي المـــادة(

  وبالاجراءات المنصوص عليها في هذه اللائحة.
  الفصل الثالث 

  الاحالة للتحقيق واجراءاته 
  الفرع الاول 

  يق واجراءاته الاحالة الى التحق
) اذا ارتكب الموظف اي من المخالفات الادارية المعاقـب عليهـا باحـدى 196مادة(

) مـن هـذه اللائحـة باسـتثناء عقوبـة 191العقوبات المشـار اليهـا فـي المـادة(
التنبيه والانـذار يـتم احالتـه الـى الادارة القانونيـة بالوحـدة الاداريـة لاجـراء 

  -لصلاحيات التالية:التحقيق وذلك بامر اداري وفقا ل
بامر من الوكيل المختص او الوكيل المساعد بناء على اقتراح المدير العام اذا -ا

كان الموظف المقترح احالته للتحقيـق مـن غيـر مـوظفي مجموعـة وظـائف 
 الادارة العليا.

بامر من الوزير او نائب الوزير اذا كان الموظف المقتـرح احالتـه للتحقيـق -ب 
  الادارة العليا.من مجموعة وظائف 

ــع   )197مادة( ــق م ــاجراء التحقي ــة ب ــدة الاداري ــة بالوح ــتص الادارة القانوني تخ
الموظف المحال بامر الاحالة ويجوز للوزير ان يعـين هيئـة تحقيـق شـريطة 
ان تكون الادارة القانونية ممثلا فيها وتنتهي مهمة هيئة التحقيق المعينة برفع 

  متها الى الوزير.تقريرها في الواقعة التي كلفت بمه
) على الادارة القانونية ان تمهد لاجراء التحقيق فـي فتـرة لا تزيـد علـى 198مادة(

  -اسبوع من تاريخ استلامها لقرار الاحالة من خلال ما يلي:
 اعلان الموظف بامر الاحالة.-ا

 -استدعاء الموظف بوثيقة استدعاء تشتمل على البيانات الاتية:-ب 
 تحقيق رباعيا ولقبه.اسم الموظف المحال لل .1
 اسم الوظيفة التي يشغلها ومجموعته وفئته الوظيفية. .2
 موضوع المخالفة المنسوبة اليه. .3
 اسم السلطة الامرة بالتحقيق وصفتها وتاريخ الامر. .4
تحديد موعد بـدء التحقيـق ومكانـه علـى ان لا تتجـاوز الفتـرة الزمنيـة لبـدء  .5

 قيق لامر الاحالة.التحقيق عشرة ايام من تاريخ استلام جهة التح
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) اذا امتنع الموظف المنسوب اليه المخالفة عن الحضـور رغـم اخطـاره 199مادة(
كتابة فيتم اخطاره مرة اخرى خلال ثلاثة ايام بالموعد الجديد فاذا تخلف عن 
الحضور سقط حقه في الدفاع عن نفسـه وعلـى الجهـة المنـوط بهـا التحقيـق 

  المضي فيه لاستكماله والبت فيه.
  ) للمحقق حق العودة الى المصادر المناسبة لاداء مهمته ومنها ما يلي:200ة(ماد 

الاطلاع على السجلات والاوراق، واثبات ذلك في المحضـر والتاشـير علـى -ا
ــتم الاوراق  ــق خ ــاريخ الاطــلاع ولمحق ــات ت ــا، واثب ــع عليه ــة يطل ــل ورق ك

 والسجلات واية وثائق اخرى يستلزم التحقيق التحفظ عليها.
اء المعاينة في حالة الضرورة طبقا لما تسمح به قوانين النيابة الاداريـة اجر-ب 

 والنيابة العامة والاجراءات الجزائية.
طلب صور ايـة اوراق لا يسـتلزم التحقيـق الـتحفظ علـى اصـولها او تـدعو -ج

المصلحة العامة عدم ارفاقهـا واذا كانـت الوثيقـة سـرية فيجـوز لـه الاطـلاع 
 .عليها في مكانها فقط

الاســتئناس بــاقوال الاشــخاص الــذين هــم علــى علــم بحيثيــات المخالفــة -د 
 وملابساتها.

يكون التحقيق مع الموظف المنسوب اليه المخالفـة كتابـة ويثبـت فـي -) ا201مادة(
محاضر مسلسلة يصدر كل منها بذكر تاريخ وساعة ومقر افتتـاح المحضـر 

قـق والشـهود وتذيل كل صـفحة مـن صـفحات محضـر التحقيـق بتوقيـع المح
  والموظف المحقق معه.

الاستماع الى اقوال الموظف وتثبيت دفاعه عن نفسه واقوال شهود الاثبـات -ب 
  او النفي، واثبات ذلك في محضر او محاضر جلسات التحقيق.

يجب على كل من يدعي لسماع شهادته من الموظفين ان يبادر الى ذلك فاذا -ج
ستدعائه يعتبر ذلـك خروجـا علـى امتنع عن الحضور او تخلف رغم اعادة ا

مقتضــى الواجــب الــوظيفي ممــا يشــكل فــي حقــه مخالفــة اداريــة تســتوجب 
  مسائلته.

تبدا فترة التحقيق من تاريخ احالة الموظف الى التحقيق وتنتهي بتقديم -) ا202مادة(
  التقرير النهائي عن نتائج التحقيق.

قصـى ضـمنها فتـرة لا يجوز ان تتجاوز فترة التحقيـق اربعـة اشـهر كحـد ا-ب 
  التوقيف ويجوز تمديد الفترة لاستيفاء التحقيق لمدة لا تتجاوز نصف المدة المحددة.

) يتناول التحقيق ما يعرض اثناءه مـن وقـائع تنطـوي علـى مخالفـات او 203مادة(
خروج على مقتضى الواجب ولو لم تتصل بالوقائع الاصلية ولـو كـان الـذي 

  معه.ارتكبها غير الموظف الذي يحقق 
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يلزم الموظف المنسوب اليه المخالفة بالتوقيع على اقواله فـي محاضـر  )204مادة(
ــى  ــع عل التحقيــق بعــد تلاوتهــا مــن المحقــق، ولا يــؤثر امتناعــه عــن التوقي

  الاستمرار في التحقيق وتوقيع العقوبة المناسبة.
بـة ) اذا تبين للمحق شبهة ارتكاب جريمة من الجـرائم التـي تخـتص النيا205مادة(

العامة برفع الدعوة العمومية عنها بغير شكوى او طلب وجب علـى المحقـق 
عرض الموضوع فورا علـى السـلطة المختصـة فـي الوحـدة الاداريـة لتقـوم 
باصدار الامر بالاحالة الى القضاء ولا يترتب على ذلك اخلال بحق الوحـدة 

  .الادارية في توقيع العقوبة التاديبية عما يثبت في حق المخالفة
  الفرع الثاني 

  التوقيف 
لا يجوز توقيف الموظف قبل او اثنـاء فتـرة التحقيـق الا اذا اقتضـت -) ا206مادة(

  مصلحة العمل او التحقيق ذلك.
لا يعتبر من قبيـل التاديـب توقيـف الموظـف عـن العمـل وانمـا هـو اجـراء -ب 

  احتياطي.
جوز ان تزيد فترة ) من هذه اللائحة لا ي202مع مراعاة احكام المادة(-) ا207مادة(

  التوقيف الاداري على اربعة اشهر كحد اقصى.
ــبس -ب  ــائي او الح ــق الجن ــرة التحقي ــاء فت ــا اثن ــا حكم ــر الموظــف موقوف يعتب

الاحتياطي قبل صدور الحكم مهما كانت مدته. وعلى الوحدة الادارية متابعة 
  سرعة استكمال التحقيق واصدار الحكم.

) من هذه اللائحة يتقاضى الموظف الموقـوف 207مع مراعاة المادة(-) ا208مادة(
نصف راتبه الكامل خلال فترة التوقيف قبل التحقيق واثناءه والتـي لا يجـوز 

  ان تتعدى اربعة اشهر.
يستحق الموظف النصف المتبقي من راتبه عن فتـرة التوقيـف مهمـا كانـت -ب 

  العقوبة التي اسفر عنها التحقيق باستثناء عقوبة الفصل.
ف الراتب الكامل للموظـف بعـد انتهـاء فتـرة التوقيـف مـن تـاريخ يعاد صر-ج

  ) من هذه اللائحة.207عودته للعمل مع مراعاة احكام المادة(
  -) تكون صلاحية التوقيف على النحو التالي:209مادة(

  بقرار من الوزير المختص بالنسبة للمجموعة الاولى (وظائف الادارة العليا).-ا  
  ختص او من يفوضه بالنسبة لموظفي المجموعات الاخرى.بقرار من الوكيل الم-ب 
) يجوز رفع التوقيف عن الموظف قبل انتهـاء مدتـه بقـرار مـن السـلطة 210مادة(

  المختصة اذا تبين لها ان ذلك لا يؤثر على مصلحة العمل او التحقيق.
  الفرع الثالث 

  الحقوق والضمانات في التحقيق 
  -لحق فيما يلي:) للموظف المحال للتحقيق ا211مادة(
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طلب مسبب باسـتبعاد اي مـن المكلفـين بـالتحقيق وعلـى السـلطة المختصـة  -أ
اجابة طلبه ويكون ذلك لمرة واحدة فقط ويجـوز اجابـة طلبـه لمـرة ثانيـة اذا 

 اقتنعت السلطة المختصة بالاسباب.
الاطلاع على التحقيقات الجارية وعلى جميـع الاوراق المتعلقـة بهـا، ولـه  -ب 

 ان ياخذ صورا منها.عند الانتهاء 
طلب ضم التقارير السنوية عن كفاءته وسلوكه الى ملـف الاوراق المحالـة  -ج

 الى جهة التحقيق.
 الطلب المسبب في استكمال التحقيق في حالة انتهائه من قبل جهة التحقيق. -د 
الدفاع عن نفسه كتابة او شفاهة، كمـا لـه الحـق فـي ان يوكـل مـن سـيتولى  -ه

 الدفاع عنه.
الوثائق التي تساعده في الدفاع عن نفسه تحت اشـراف جهـة الحصول على   - و

 التحقيق.
 التظلم من العقوبة، والطلب المسبب لاعادة التحقيق. -ز
اللجوء الى القضاء في حالة صدور قرار بتوقيع عقوبة الفصل عليه خـلال  -ح

 ثلاثين يوما من تاريخ ابلاغه بصورة القرار.
رئيس الوحدة فورا عمن يقـبض عليـه مـن تتولى النيابة العامة ابلاغ  -) ا212مادة(

موظفيها في جريمة جنائية باسم الموظف ووصف التهمة والاجـراءات التـي 
تتخذ ضده وتاريخ احتجزه على الاخص الحبس الاحتياطي وبجميع الاحكـام 

  الصادرة ضده.
لا يجوز القبض علـى الموظـف اثنـاء تاديتـه للعمـل الا باحالـة مـن الوحـدة -ب 

  د موافقة رئيس الوحدة الادارية.الادارية او بع
  الفرع الرابع 

  انهاء التحقيق والتصرف فيه 
  -) تقوم جهة التحقيق بعد الانتهاء من التحقيق بما يلي:213مادة(
يثبت المحقق رايه مسببا فيما هو منسوب الى الموظف فـي مـذكرة يعرضـها -ا

 مع محاضر التحقيق على السلطة الامرة بالتحقيق.
ة التحقيق وجود مخالفة من المخالفات المعاقب عليها بالعقوبات اذا تبين لجه-ب 

)من هذه اللائحـة علـى المحقـق 191)من المادة(10-8المحددة في البنود من(
عرض الموضوع على السلطة المختصة باصدار الامر بالاحالة الى مجلـس 

 التاديب.
  -يكون حفظ التحقيق مؤقتا  او قطعيا للاسباب التالية:  )214مادة(
 الحفظ المؤقت ويكون لعدم كفاية الادلة.-ا

 -الحفظ القطعي:-ب 
  لعدم صحة الوقائع المنسوبة الى الموظف.-1
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  لعدم ثبوت المخالفة في الوقائع المحالة للتحقيق.-2
  لسبق الفصل في الموضوع.-3
  ).219لسقوط الدعوى التاديبية طبقا لما ورد في المادة(-4
  عدم الاهلية.-5

  اعادة التحقيق:
) لا يمنـع الامـر الصـادر بحفـظ التحقيـق مـن اعـادة التحقيـق مجـددا اذا 215مادة(

ظهرت دلائل جديدة من شانها تعزيـز وتقويـة الـدلائل التـي وجـد انهـا غيـر 
كافيــة او لزيــادة الايضــاح المــؤدي الــى ظهــور الحقيقــة، ولا يجــوز اعــادة 

لاثـة اشـهر التحقيق مجددا بعد حفظه الا بامر من السلطة المختصـة خـلال ث
  من تاريخ الحفظ.

  الفصل الرابع 
  المسائلة التاديبية 

  الفرع الاول 
  شروط اقامة الدعوى التاديبية واحالتها 

  -) يشترط لاقامة الدعوى التاديبية واحالتها الى مجالس التاديب ما يلي:216مادة(
توافر ادلة كافية يستدل منها على ثبوت وقـوع المخالفـة مـن قبـل الموظـف  .1

 لادارية.للوحدة ا
 ان لا يكون قد سقط حق المسائلة التاديبية بالتقادم او بثبوت سبق الفصل فيها. .2
ان تكــون المخالفــة المقــام بشــانها الــدعوى مــن المخالفــات المعاقــب عليهــا  .3

 ) من هذه اللائحة.191) من المادة(10-8بالعقوبات الواردة في البنود (
جالس التاديب من قبـل السـلطة الامـرة ) تتم احالة الدعوى التاديبية الى م217مادة(

  ) من هذه اللائحة.196بالتحقيق بالوحدة الادارية وفقا لنص المادة(
) تتولى الادارة القانونية تحضير اوراق الـدعوى وادلتهـا بـامر الاحالـة 218مادة (

وملف التحقيق تمهيدا لارسالها الى مجلس التاديب المختص كما تتولى تمثيل 
  الس التاديب.الادعاء امام مج

  الفرع الثاني 
  سقوط المسائلة التاديبية 

  -) تسقط المسائلة التاديبية عند توافر احدى الحالات التالية:219مادة(
وفــاة الموظــف، ولا يترتــب علــى ذلــك ســقوط الحــق فــي المســائلة التاديبيــة -ا

 واستمرارها تجاه الموظفين المساهمين معه في ارتكاب المخالفة.
هر على اكتشاف المخالفة واهمال الوحدة الادارية في اتخـاذ انقضاء ستة اش-ب 

الاجراءات والتدابير التي من شانها مواجهة الموظف بالمخالفة المنسوبة اليه 
  والتحقيق فيها.
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عنــدما يكــون منشــا المخالفــة تنفيــذا لامــر مكتــوب مخالفــا لاحكــام القــوانين -ج
ف المنسوبة اليه المخالفـة واللوائح والنظم النافذة وصادرا عن رؤساء الموظ

) مـن هـذه اللائحـة شـريطة ان 26مع مراعاة احكام الفقـرة (ج) مـن المـادة(
يكون الموظف قد نبه كتابة الى المخالفة وصدر اليه الامـر المكتـوب مجـددا 

 رغم ذلك.
مضي ثلاث سنوات على تـاريخ وقـوع المخالفـة دون اكتشـافها وتقطـع هـذه -د 

ت التحقيق او المحاكمة، واذا تعدد المتهمون فان المدة باي اجراء من اجراءا
انقطاع المدة بالنسبة لاحدهم لا يترتب عليه انقطاعها بالنسبة للاخرين ولو لم 

 تكن قد اتخذت في مواجهتهم اية اجراءات.
لا يمنع ترك الموظف للخدمة لاي سبب من الاسباب الاسـتمرار فـي -) ا220مادة(

د بدء التحقيق معه قبل انتهاء مدة خدمتـه وللوحـدة المسائلة التاديبية اذا كان ق
الادارية ان تلـزم الموظـف بالاسـتمرار فـي الخدمـة الـى حـين الانتهـاء مـن 

  التحقيق وتوقيع العقوبة المناسبة.
للوحدة الادارية في المخالفات الماليـة التـي يترتـب عليهـا ضـياع حـق مـن -ب 

ولو لم يكن قد بدء بالتحقيق فـي   الحقوق المالية للدولة اقامة الدعوى التاديبية
) مـن هـذه 219المخالفة قبل انتهاء خدمة الموظف مع مراعاة احكـام المـادة(

  .اللائحة
  الفرع الثالث 

  تشكيل المجالس التاديبية وصلاحيتها 
  -ينشا مجلس تاديب اعلى يشكل على النحو التالي:-) ا221مادة(
  رئيسا            وزير العدل-1
  عضوا    والاصلاح الاداري وزير الخدمة المدنية-2
  عضوا          وزير الشئون القانونية-3
  عضوا          وزير يختاره الموظف-4
  عضوا    رئيس الجهاز المركزي للرقابة والمحاسبة-5
  -يتولى مجلس التاديب الاعلى النظر فيما يلي:-ب 
النظر في الـدعوى التاديبيـة المحالـة عليـه علـى اي مـن مـوظفي مجموعـة -1

العليا، ومن يشترك معهم في المخالفات المنسـوبة الـيهم مـن وظائف الادارة  
 موظفي المجموعات الاخرى.

النظر في قضايا التظلم المرفوعة اليه من موظفي المجموعات الوظيفية من -2
الثانية الى الخامسة الذين صدرت ضدهم قـرارات بتوقيـع اي مـن العقوبـات 

  ن هذه اللائحة.) م191) من المادة(10-8الواردة في البنود من (
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ينظم بقرار من رئيس مجلس الوزراء نظام عمل المجلس بناء علـى اقتـراح -ج
  من وزير العدل.

تكــون قــرارات مجلــس التاديــب الاعلــى نافــذة بعــد مصــادقة رئــيس مجلــس -د 
الوزراء عليها، مع احتفاظ الموظف بحقه في اللجوء الـى القضـاء المخـتص 

فتـرة لا تتجـاوز ثلاثـين يومـا مـن  في حالة عقوبة الفصل فقـط وذلـك خـلال
  تاريخ ابلاغه كتابة بقرار المجلس.

ينشا مجلس تاديب في كل وحدة ادارية للنظر فـي الـدعاوى التاديبيـة -) ا222مادة(
المحالة عليـه علـى اي مـن مـوظفي المجموعـات الوظيفيـة مـن الثانيـة الـى 

تشـكيله علـى ) من هذه اللائحـة ويـتم  197الخامسة مع مراعاة احكام المادة(
  -النحو التالي:

  رئيسا    نائب الوزير او نائب رئيس الوحدة الادارية-1
  عضوا      اثنين من موظفي مجموعة الادارة العليا-2
      سكرتير اللجنة النقابية (ان وجدت) او من-3
  عضوا      يختاره الموظف في الوحدة الادارية.  

ذة، بعـد مصـادقة الـوزير تكون قرارات مجلس التاديب في الوحدة الاداريـة نافـ-ب 
المختص او رئيس الوحدة الادارية عليها، على انه ينبغي في كافـة الاحـوال 
موافقة الوزير المختص. علـى عقوبـة تخفـيض الفئـة، والراتـب مـع احتفـاظ 
الموظف بحقه في اللجوء الى القضاء المختص في حالة الفصل وذلك خـلال 

  غه كتابة بقرار المجلس.فترة لا تتجاوز ثلاثون يوما من تاريخ ابلا
) يختار مجلس التاديب العادي امين سر يتـولى القيـام بالاعمـال الكتابيـة 223مادة(

وتدوين مناقشات المجلس في محضر ترقم صـفحاته بارقـام مسلسـلة يوقعهـا 
الرئيس وامين السر في نهاية كل جلسة من جلسـاته وتكـون جلسـات مجلـس 

ر اعضائه حضور الجلسات الا بناء على التاديب العادي سرية ولا يجوز لغي
  طلب المجلس ولامر تقتضيه مهمته.

) يشكل في عاصمة كل محافظة مجلس تاديب ويصدر بتشكيله قرار من 224مادة(
رئيس مجلس الـوزراء ويخـتص فـي التحقيـق فـي المخالفـات المنسـوبة الـى 

لـس موظفي الجهاز الاداري للدولة في المحافظة من غير الذين يختص المج
التاديبي الاعلى بالتحقيق معهم كما يختص في قضايا الـتظلم المرفوعـة اليـه 

  من الموظفين المشار اليهم سابقا.
  

  الفصل الخامس 
  توقيع العقوبات التاديبية 

) مـن هـذه 191توقع العقوبات التاديبية المنصوص عليها فـي المـادة(-) ا225مادة(
جموعـة وظـائف الادارة العليـا اللائحة على المخالفة التي يرتكبها مـوظفي م
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بقرار من السلطة المختصة بالتعيين بناء على اقتراح مـن الـوزير المخـتص 
) 221استنادا الى قرار مجلس التاديب الاعلى المنصـوص عليـه فـي المـادة(

  ) فتكون من قبل الوزير المختص.7-1من هذه اللائحة فيما عدا العقوبات (
) من هذه اللائحـة 191وص عليها في المادة(توقع العقوبات التاديبية المنص-ب 

الاشــرافية علــى المخالفــة التــي يرتكبهــا الموظــف مــن مجموعــات الوظــائف 
  -والتنفيذية او الحرفية او الخدمات المعاونة وفقا للاصلاحيات التالية:

بقرار من المدير العام للادارة العامـة او مـن يماثلـه بنـاء علـى اقتـراح مـن  .1
 رة اذا كانت العقوبة التاديبية للمخالفة هي التنبيه او الانذار.الرئيس الادنى مباش

بقرار من الوكيل او من يماثله بناء علـى اقتـراح مـن المـدير العـام لـلادارة  .2
العامة اذا كانت العقوبة التاديبية للمخالفة هي التنبيه او الانذار او الخصم من 

 الراتب.
لـى اقتـراح الوكيـل اذا كانـت بقرار من نائـب الـوزير او مـن يماثلـه بنـاء ع .3

العقوبة التاديبيـة للمخالفـة هـي التنبيـه او الانـذار او الخصـم مـن الراتـب او 
 تاجيل موعد الاستحقاق للعلاوة السنوية.

بقرار من الوزير المختص او من يفوضه بناء على اقتراح من نائب الوزير  .4
صـم مـن الراتـب او اذا كانت العقوبة التاديبيـة هـي التنبيـه او الانـذار او الخ

تاجيل موعد استحقاق العلاوة السنوية او الحرمان منها وبقرار منه بناء على 
 توصية من مجلس التاديب في العقوبات الاخرى.

تكون المدة القصوى لحفظ قرارات العقوبات التاديبية بملف الموظف -) ا226مادة(
  -المختص كما يلي:

 الكتابي والخصم من الراتب.سنة لعقوبات التنبيه الكتابي والانذار  .1
 سنتين عقوبة تاجيل موعد استحقاق العلاوة السنوية. .2
 0ثلاث سنوات لعقوبة الحرمان من العلاوة السنوية .3
  اربع سنوات لعقوبة تاجيل موعد الترفيع. .4
الفقـرة تحفظ القرارات الصادرة بتوقيع العقوبات الاخرى غير المذكورة في  -ب 

  لشخصي للموظف ولا يجوز نزعها منه.(ا) من هذه المادة في الملف ا
) من هـذه اللائحـة يجـوز 191) من المادة(10-8)فيما عدا العقوبات من(227مادة(

  محو العقوبات التاديبية اثناء مدة الحفظ عند توافر اي من الشروط التالية:
 ان تكون العقوبة قد حققت اهدافها التربوية بتحسين سلوك واداء الموظف.-ا

ر كتابي من الرئيس المباشر لموظف عن مدى التحسـين فـي اداء تقديم تقري-ب 
 وسلوك الموظف بعد توقيع العقوبة والاسباب الموجبة لازالتها.

وفي جميع الاحوال لا يجوز محو العقوبة قبل مضي مدة لا تقل عـن نصـف 
  ) من هذه اللائحة.226المدة المحددة للحفظ بموجب الفقرة (ا) من المادة(
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رتب على محو العقوبة اعتبارها كـان لـم تكـن بالنسـبة للمسـتقبل ولا ) يت228مادة(
يجوز باي حال من الاحوال اخذها بالاعتبار بعد انقضاء مدتها في تقييم اداء 
وسلوك الموظف او عند النظر في المسائل المتعلقة بمستقبل حياته الوظيفيـة 

  م يسحب.سواء سحب قرار توقيع العقوبة من الملف الشخصي للموظف او ل
) علــى ادارة شــئون المــوظفين فــي الوحــدة الاداريــة ان تمســك ســجلا 229مــادة(

  -للعقوبات التاديبية يكون تنظيمه كما يلي:
يقسـم الســجل الــى خمســة اقســام بحســب مـدة حفــظ قــرار كــل عقوبــة بحيــث -ا

يخصص قسم لعقوبة التنبيه والانذار والخصم من الراتب وقسم لعقوبة تاجيل 
السنوية وكذا قسم لعقوبة الحرمان من العـلاوة السـنوية وقسـم موعد العلاوة  

 اخر لعقوبة تاجيل موعد الترفيع وقسم اخير للعقوبات الاخرى.
 :-يجب ان يتضمن السجل البيانات التالية-ب 
 اسم الموظف ووظيفته ومجموعته الوظيفية ومرتبته وراتبه. .1
ها وتـاريخ توقيعهـا نوع المخالفة والعقوبة التاديبية الصادرة بحقـه ومصـدر .2

 ومدة سريانها والتاريخ المقرر لمحوها.
ــه  .3 ــو تاريخ ــباب المح ــة وتتضــمن اس ــو العقوب ــن مح ــية ع ــات الاساس البيان

 ومصدره.
عند انتهاء المدة المقررة بحفظ قرار توقيع العقوبة المنصوص عليهـا -) ا230مادة(

  ما يلي: )من هذه اللائحة فان على ادارة شئون الموظفين   191في المادة(
رفع اوراق العقوبـة مـن الملـف الشخصـي للموظـف وعلـى مـا يتصـل بهـا  .1

 واحلال ورقة بدلا عنها تتضمن اسباب محو العقوبة.
 اخطار الموظف كتابة بمحو عقوبته وايداع نسخة منه في ملفه الشخصي. .2
 اثبات اجراءات المحو في سجل العقوبات. .3
تضمن طلب محو العقوبة قبـل اذا قدم الرئيس المباشر عن الموظف تقرير ي-ب 

انتهاء المدة المقـررة لحفـظ قـرار توقيعهـا وبـرر ذلـك بتحسـن اداء وسـلوك 
  -الموظف، فان على ادارة شئون الموظفين ما يلي:

ــي  .1 ــة المحــددة ف ــر والتاكــد مــن اســتيفاء شــروط محــو العقوب دراســة التقري
 ) من هذه اللائحة.19المادة(

قرة (ا) من هذه المادة لمحـو العقوبـة اذا اتخاذ كافة الخطوات المحددة في الف .2
 تحقق لها استيفاء هذه الشروط.

  الباب العاشر 
  انهاء الخدمة 

  -حالات انتهاء الخدمة:
تنهى خدمـة الموظـف بقـرار مـن السـلطة المختصـة بـالتعيين فـي -ا  )231مادة(

  -احدى الحالات التالية:
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  انهاء الخدمة.-1
  الاستقالة.-2
  الوظيفة لاسباب تنظيمية او اقتصادية.التسريح نتيجة الغاء -3
  الفصل او العزل.-4
ينظم قانون التامينات والمعاشات مستحقات الموظف بموجب كل حالـة مـن -ب 

  حالات انهاء الخدمة.
  الفصل الاول 
  انهاء الخدمة 

  اسباب انهاء الخدمة:
  -) تنتهي خدمة الموظف باحد اسباب التالية:232مادة(
انقضاء مدة الخدمة القانونيـة لاحالـة الموظـف علـى بلوغ السن القانونية او   -أ

 التقاعد بموجب احكام قانون التامينات والمعاشات ولوائحه التنفيذية.
احالة الموظف للتقاعد بناء على طلبه عند انقضاء المدة التي تجيز له ذلك  -ب 

بمقتضــى قــانون التامينــات والمعاشــات ولوائحــه التنفيذيــة ويجــوز للســلطة 
ذه الحالة تاجيل موعد احالتـه علـى التقاعـد لفتـرة لا تتجـاوز المختصة في ه

 ثلاثة اشهر اذا اقتضت ذلك مصلحة العمل.
عدم اللياقـة الصـحية للخدمـة بمقتضـى قـرار مـن الجهـة الطبيـة المختصـة   ولا  -ج

يجــوز انهــاء خدمــة الموظــف لعــدم اللياقــة الصــحية قبــل نفــاذ اجازاتــه المرضــية 
ه انهاء خدمته دون انتظـار انتهـاء اجازاتـه واذا انهيـت والاعتيادية مالم يطلب بنفس

خدمة الموظف لعـدم اللياقيـة الصـحية اسـتحق الراتـب والبـدلات كاملـة حتـى نفـاذ 
 ) من هذه اللائحة.206اجازاته المرضية والاعتيادية مع مراعاة احكام المادة(

 عداد.عدم صلاحية الموظف للقيام بمهام وظيفته في نهاية فترة التجربة والا - د
انتهاء مدة العقد اذا كان محدد المدة فاذا استمر الطرفان في تنفيذ بنود العقد  -ه

 بعد انقضاء مدته اعتبر مجددا لمدة غير محدد لا تتجاوز سنة.
انتهاء المدة المقررة لشغل الوظيفـة المؤقتـة مـالم تتجـدد ضـمنيا باسـتمرار  - و

ص بشـغل الوظـائف علاقات العمل الفعلية بما لا يتعـارض مـع النظـام الخـا
 المؤقتة الصادر من الوزارة.

وفاة الموظف حقيقة او حكما ويكون تقريـر وفـاة الموظـف حكمـا بموجـب  -ز
حكم قضائي نهائي وفي حالة وفاة الموظف حقيقة لاي سـبب كـان وهـو فـي 
الخدمة فيصـرف لعائلتـه بصـفة فوريـة لمواجهـة مصـاريف الجنـازة راتـب 

 ولا يخصم منه اي استقطاعات سـوى شهرين بما لا يقل عن ستة الاف ریال
دمغة التوقيع كما يصرف لعائلته تعويضا عن رصيد اجازاته الاعتيادية غير 
المستعملة بواقـع راتـب كامـل عـن كـل شـهر وبمـا لا يتعـارض مـع احكـام 

 ) من هذه اللائحة.206المادة(
 فقد الجنسية اليمنية المكتسبة بمقتضى قانون الجنسية اليمنية. -ح
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  ثاني الفصل ال
  الاستقالة 

  الاستقالة واجراءاتها:
للموظــف ان يســتقيل مــن وظيفتــه بطلــب كتــابي يقدمــه الــى الســلطة -) ا233مـادة(

  المختصة موضحا فيه اسباب طلب الاستقالة.
للموظــف العــدول عــن اســتقالته بطلــب كتــابي خــلال اســبوعين مــن تــاريخ -ب 

  تقديمها. 
سـبوعين مـن تـاريخ تقـديمها لا يجوز البت في طلب الاستقالة قبـل مـرور ا-ج

وعلى السلطة المختصة البت في الطلب تحريريا بـالقبول او الـرفض خـلال 
ثلاثين يوما من تـاريخ تقديمـه الطلـب وعلـى الموظـف الاسـتمرار بوظيفتـه 

  والالتزام بتنفيذ واجباته بامانة واخلاص لحين تبليغه بالقرار.
لال الثلاثـين يومـا فتعتبـر اذا لم تبـت السـلطة المختصـة بطلـب الاسـتقالة خـ-د 

  الاستقالة مقبولة بانتهاء هذه المدة.
اذا رفض طلب الاستقالة واصر الموظف على طلبه لظروف خاصـة فعلـى -هـ

السلطة المختصة قبول الاستقالة خلال مدة اقصـاها ثلاثـة اشـهر مـن تـاريخ 
دة تقديم الطلب الاول بالاستقالة، فاذا لم يصـدر قـرار قبولهـا خـلال هـذه المـ

) 233فيعتبر الموظف مستقيلا حكما مع مراعاة احكام الفقرة (ب) من المادة(
  من هذه اللائحة.

  
  

  تاجيل موعد الاستقالة:
) يجــوز للســلطة المختصــة تاجيــل موعــد قبــول الاســتقالة اذا اقتضــت 234مــادة(

مصلحة العمل ذلك، وبحيث لا تتجاوز مدة التاجيـل ثلاثـة اشـهر مـن تـاريخ 
  تقديم الطلب.

  حالات عدم جواز النظر في الاستقالة:
 -) لا يجوز النظر في طلب استقالة الموظف في الحالات التالية:235مادة(
وجود اجراءات تاديبية او جنائية لها علاقـة بوظيفتـه الا بعـد صـدور الحكـم -ا

 واكتسابه الدرجة القطعية.
متـه لـه مـن اذا كان الموظف قد تعهد بخدمة الحكومة مدة معينة لقـاء مـا قد -ب 

 خدمات او لقاء ايفاده للدراسة او التدريب والتاهيل الوظيفي.
  الاستقالة نتيجة الانقطاع عن العمل:

) والفقـرة 231) والفقرة (ج) مـن المـادة(233) مع مراعاة احكام المادة(236مادة(
عن ) من هذه اللائحة يعتبر الموظف مستقيلا اذا اقتطع  233(ب) من المادة(

شرين يوما متصلة بدون اجازة او دون اذن من الـرئيس المخـتص او العمل لمدة ع
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بدون عذر مقبول ولو كان الانقطاع عقب اجازة مرخص بهـا فـاذا لـم يقـدم اسـباب 
تبرر غيابه خلال الشهر التالي لانقضاء العشرين يوما او قدم مبررات لم تاخذ بهـا 

و انقطاعـه عـن العمـل الوحدة الادارية اعتبـرت خدمتـه منتهيـة مـن تـاريخ تغيبـه ا
وعلى السلطة المختصة بالتعيين اصدار قرار بانها خدمته باعتبـاره مسـتقيلا حكمـا 
اما اذا قدم من الاسباب ما يبرر غيابه او انقطاعه عن العمل خـلال الشـهر التـالي، 
جاز للسلطة المختصة ان تقرر عدم حرمانه من راتبه عن مدة الانقطاع اذا كان له 

  زات يسمح بذلك والا وجب حرمانه من الراتب عن تلك المدة.رصيد من الاجا
  الفصل الثالث 

  تخفيض عدد الموظفين نتيجة الغاء بعض الوظائف 
  لاسباب اقتصادية او تنظيمية 

تتعلـق -اذا اقتضت اسباب وعوامل اقتصادية او تنظيمية مؤكدة وحالة-) ا237مادة(
الوزارة لوحدة الادارية ابلاغ الغاء من الوظائف فعلى ا-بقدرة الوحدة الادارية

ــدد  ــيض ع ــى تخف ــل اللجــوء ال ــائع قب ــذه الوق ــن صــحة ه ــد م المختصــة اولا للتاك
  الموظفين.

لا يجوز اللجوء الى تخفيض عدد الموظفين الا عند ما تكون هنـاك امكانيـة -ب 
هذه الحالة لنقلهم او اعادة توزيعهم في اطار الوحدة الادارية او خارجها وفي 

  واتبهم الكاملة حتى يتم حصولهم على عمل اخر.يستمر صرف ر
الاولوية يكون للموظفين الذين جرى تخفيضهم لاسباب اقتصادية او تنظيمية -ج

  في اعادة تعيينهم في الوظائف التي تتناسب مع خبراتهم السابقة.
  الفصل الرابع 

  الفصل او العزل
  -الاتية:) تنتهي خدمة الموظف بالفصل او العزل في الحالات 238مادة(
الفصل بقرار تاديبي او بقرار صادر من محكمـة مختصـة شـريطة ان يـنص -ا

 الحكم صراحة على فصل الموظف كعقوبة تكميلية.
ــة كالرشــوة -ب  ــة بالشــرف او الامان ــة مخل ــي جناي ــى الموظــف ف ــم عل اذا حك

والاختلاس والسرقة والتزويـر والتلاعـب بالمـال العـام والشـهادة الكاذبـة او 
كمة مختصة اعتبر معزولا من وظيفته حكما شريطة اكتسـاب غيرها من مح

 الحكم الدرجة القطعية.
) مــن هــذه اللائحــة تنتهــي خدمــة الموظــف 208) مــع مراعــاة المــادة(239مــادة(

المعزول المحكوم عليه بالفصـل بقـرار تـاديبين اعتبـارا مـن تـاريخ صـدور 
  حالة من تاريخ توقيفه.القرار مالم يكن موقوفا عن العمل فتنتهي خدمته في هذه ال

  الباب الحادي عشر 
  حق التنظيم والوقاية من منازعات العمل الجماعية وتسويتها 

  الفصل الاول 
  حق التنظيم 

  الحق في التنظيم:
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) يتمتع الموظف بحق التنظيم والانضمام الى النقابات والجمعيات المهنية 240مادة(
قا لقانون تنظيم النقابات التي تستهدف تعزيز مصالحه والدفاع عنها، وذلك وف

وقانون الجمعيات التعاونية، ولا يخضع في ذلك الا للالتزامات الناشـئة عـن 
  وضعه وطبيعة وظيفته.

  حماية الموظف:
) يتمتــع الموظــف بالحمايــة الكافيــة لضــمان عــدم معاقبتــه او فصــله او 241مــادة(

فـي حرمانه من حق وظيفي له بسبب عضـويته النقابيـة او بسـبب مشـاركته  
  انشطتها الاعتيادية.

  مبدا الطواعية في الانضمام:
) يقــوم الانضــمام الــى النقابــة علــى مبــدا الطواعيــة، ولا يجــوز اجبــار 242مــادة(

الموظف او اكراهه على الانضمام او التخلي عن عضـويته او التميـز ضـده 
  بسبب الانضمام او عدمه.

  الفصل الثاني 
  تسويتها نظام الوقاية من المنازعات الجماعية و

) يحدد نظام واساليب والية الوقاية من المنازعات الجماعيـة فـي الخدمـة 243مادة(
  المدنية بمقتضى قانون خاص بذلك.

  الباب الثاني عشر 
  احكام انتقالية وختامية 

  الفصل الاول 
  احكام انتقالية 

) لا يترتب على نفاذ القـانون وهـذه اللائحـة سـقوط مسـتحقات الموظـف 244مادة(
يــة مــن الاجــازات الاعتياديــة عــن خدمتــه الفعليــة الســابقة علــى نفــاذ القانون

القــانون، كمــا لا يترتــب علــى نفــاذه اي مســاس بــالحقوق والمزايــا القانونيــة 
المكتسبة للعاملين في القطاعين العام والمختلط قبل صدور القانون اذا كانـت 

  تتجاوز ما ورد في القانون وهذه اللائحة.
مية الموظفين المنقولين الى مجموعات وفئات ومراتب جدول ) تعتبر اقد 245مادة(

الوظائف والرواتب من تاريخ حصول كل منهم على الدرجة التي نقـل منهـا 
  ) من هذه اللائحة.5الى الكادر العام دون الاخلال باحكام المادة(

) يحــتفظ لمــوظفي القطــاعين العــام والمخــتلط الــذين تجــاوزت رواتــبهم 246مــادة(
ــك وبــدلاتهم  عنــد النقــل الــى الكــادر العــام الرواتــب والبــدلات القانونيــة بتل

  -التجاوزات ويتم استهلاكها على النحو التالي:
يستهلك مبلغ التجاوز في الراتب من العلاوات والترقية والترفيع او اية زيادة -ا

 تطرا على الرواتب مستقبلا.
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دلات الحالية ومن ايـة تستهلك مبلغ التجاوز في البدلات من اية زيادة في الب-ب 
ــة  ــدلات كيفي ــوزراء الخاصــة بالب ــس ال ــرارات مجل ــنظم ق ــدة وت ــدلات جدي ب

 الاستهلاك.
  الفصل الثاني 
  احكام ختامية 

  مهمة الوزارة في الرقابة والتفتيش:
تتولى الوزارة مهمة الرقابـة والتفتـيش الاداريـين علـى سـلامة تنفيـذ -) ا247مادة(

ت الجهاز الاداري للدولة والقطاعين العـام تشريعات الخدمة المدنية في وحدا
والمختلط وعلى الادارات المختصة في تلك الوحـدات تسـهيل مهمـة مفتشـي 
الوزارة وتقديم المعلومات التي تطلب منها بما في ذلك تمكينهم من الاطـلاع 

  على السجلات والوثائق التي تقتضيها مهمتهم.
م المعلومـات المطلوبـة منهـا لا يجوز لاي وحـد اداريـة الامتنـاع عـن تقـدي-ب 

  للوزارة لاي سبب كان.
  صلاحية تعيين رؤساء وحدات شئون الموظفين:

يكـون جميـع رؤسـاء وحـدات شـئون المـوظفين بمختلـف مسـتوياتها -) ا248مادة(
التنظيمية ونوابهم في كافة وحـدات الجهـاز الاداري للدولـة تـابعين للـوزارة 

  ي ميزانيتها.وتجري رواتبهم الكاملة منها وتعتمد ف
اذا كانت وحدة شئون الموظفين في اية وحدة مـن وحـدات الجهـاز الاداري -ب 

للدولة بمستوى ادارة او قسم فيعين مديرها او رئيس القسم بقرار من الوزير 
اما اذا كانت بمستوى ادارة عامة فيعين مديرها من مجلس الوزراء بناء على 

  ترشيح الوزير.
  ارية:جهات استلام الاوامر الاد

) يتعين على كل وحدة ادارية موافـاة الـوزارة، ووزارة الماليـة والجهـاز 249مادة(
المركزي للرقابة والمحاسبة بصورة من القرارات التي تصـدر عـن السـلطة 

  -المختصة فيها بشان ما يلي:
 التعيين او الترقية او الترفيع ومنح العلاوات.-ا

او التفرغ او التجنيد او انهاء الخدمة او  النقل او الندب او الاعارة او الانابة-ب 
الايفــاد او التفــويض او الاجــازات الخــاص وقــرارات الاحالــة الــى التحقــق 

 وقرارات توقيع العقوبات.
 اية قرارات اخرى تتعلق بالموظف او الوحدة الادارية تطلبها الوزارة.-ج

وذلــك خــلال خمســة عشــر يومــا كحــد اقصــى مــن تــاريخ صــدورها بغــرض 
 ها وقيدها في السجلات المخصصة لذلك وحفظها.مراجعت

  جواز بعض تفويض بعض الصلاحيات: 
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) لتحقيق المرونة والسرعة في انجـاز الاعمـال بكفـاءة وفعاليـة وتحقيـق 250مادة(
  -الاقتصاد في الجهد والوقت والمال يتعين التالي:

وائحه قيام الوزارة بتفويض بعض الصلاحيات المخولة لها بموجب القانون ول-ا
التنفيذية والتشريعات الاخرى النافذة الى الوحدات الادارية وفـروع ومكاتـب 

 الوزارة في المحافظات.
قيــام الــوزير المخــتص بتفــويض بعــض الصــلاحيات المخولــة لــه بموجــب -ب 

القــانون ولوائحــه التنفيذيــة والتشــريعات الاخــرى النافــذة الــى نائبــه ووكيــل 
  ارته ومكاتبها في المحافظات او المحافظين.الوزارة المختص او رؤساء فروع وز

قيام نائب الوزير المخـتص او مـن يماثلـه ورئـيس الوحـدة الاداريـة التابعـة -ج
ووكيل الوزارة المخـتص بتفـويض مرؤوسـيهم فـي ديـوان الوحـدة الاداريـة 
وفروعها في المحافظات او وكيل المحافظة بعض الصلاحيات المخولة لكـل 

 لوائحه التنفيذية والتشريعات الاخرى النافذة.منهم بموجب القانون و
  قواعد التفويض:

  -) يراعى عند التفويض ما يلي:251مادة(
المفـوض  ةتوفر الشروط والامكانيات والقدرات والكفاءات اللازمـة للممارسـ-ا

 اليهم الصلاحيات المفوض بها.
 مبدا التوازن بين السلطة والمسئولية.-2
وصــادر بقــرار مــن المفــوض محــددا فيــه اســم ان يكــون التفــويض كتابيــا -3

 المفوض اليه ووظيفته والصلاحيات المفوضة ونطاقها ومدتها.
 ان تكون الصلاحيات المفوضة اصلية للمفوض.-4
لا يجوز للمفوض اليه تفـويض غيـره فيمـا فـوض فيـه الا بموافقـة صـاحب -5

 السلطة الاصلية.
المسـئولية الناجمـة عـن لا يعفي التفويض من فوض ايا من صـلاحياته مـن  -6

ممارستها من قبل المفوض اليه، كما ينشئ التزاما مقابلا يرتب مسئوليته في 
ممارسة ما عهد اليه من صلاحيات. وفي جميع الاحوال تراعى احكام نظـام 

 التفويض الصادر عن الوزارة بموجب القانون وهذه اللائحة.
للدولـة وتحـدد اختصاصـاتها  ) تشكل لجنـة عليـا للكـادر الاداري والفنـي252مادة(

  ومهامها بقرار من رئيس مجلس الوزراء.
  ) يصدر رئيس مجلس الوزراء القرارات المنفذة لهذا اللائحة.253مادة(
) لمجلس الوزراء صلاحية تعديل هذه اللائحة ويصدر بالتعديل قرار من 254مادة(

  رئيس مجلس الوزراء.
  ارض مع نصوص واحكام هذه اللائحة.يلغى كل نص او حكم يخالف او يتع) 255مادة(
  ) يعمل بهذا القرار من تاريخ صدوره وينشر في الجريدة الرسمية.256مادة(

  صدر برئاسة الجمهورية بصنعاء
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