
  م ١٩٩٢لسنة )  ١٢٢( قرار جمهوري رقم 

  م١٩٩١لسنة )  ١٩( بشأن اللائحة التنفيذية لقانون الخدمة المدنية رقم 

  .رئيس مجلس الرئاسة 

  .بعد الاطلاع على اتفاق إعلان الجمهورية اليمنية 

  و على دستور الجمهورية اليمنية 

  . الوزراء  م بتشكيل مجلس١٩٩٠لسنة )  ١( و على القرار الجمهوري رقم 

  .م بشأن الخدمة المدنية ١٩٩١لسنة )  ١٩( و على القانون رقم 

  .و بعد موافقة مجلس الوزراء و مجلس الرئاسة 

  قـــــــرر

  الباب الأول 

  أحكام تمهيدية 

  الفصل الأول 

  التسمية و التعاريف 

  ) اللائحة التنفيذية لقانون الخدمة المدنية ( تسمسة هذه اللائحة )  ١( مادة 

لأغراض هذه اللائحة يكون للعبارات و الكلمات الآتية حيـث مـا وردت فيهـا    )  ٢( مادة 

  :المعاني المبينة أمام كل منها ما لم يدل سياق النص على غير ذلك 

  .وزارة الخدمة المدنية و الاصلاح الإداري : الــــــوزارة 

  .وزير الخدمة المدنية و الاصلاح الإداري : الوزيــــــر 

  .م بشأن الخدمة المدنية ١٩٩١لسنة )  ١٩( القانون رقم : القـــــانـون 

كل وزير أو من يخول سلطات الوزير صـفيما يخـتص   : الـوزير المختص 

  .بوزارته و الوحدات الإدارية المرتبطة به 

  .محافظ البنك المركزي اليمني : المحــــافــظ 

مة أو هيئة عامة أو شركة رئيس مجلس أي مؤسسة عا: رئيس مجلس الإدارية 

  .عامة أو مختلطة 

الوزارة أو المؤسسة أو الهيئة العامـة أو الجهـاز أو مـا    : الوحدة الإداريـة 

يماثلها من المؤسسة العامة أو المنشأة العامـة أو الشـركة   

المختلطة أو ما يماثلها و بصفة عامة كافة وحدات الجهـاز  

  .تلط الإداري للدولة و القطاعين العام والمخ

من خول صلاحيات البت في الموضوع أو القضية المعنيـة  : السلطة المختصة 

بموجب القانون و هذه اللائحة و اللـوائح المنفـذة لـه و    



القانون و هذه اللائحة واللوائح المنفـذه لـه أو القـوانين    

  .الأخرى النافذة 

مجموعة من الواجبـات و المسـؤوليات و الأعمـال ذات    : الوظيفـــــة 

و التـي  ، لطبيعة الذهنية أو المهنية أو الحرفية أو غيرها ا

تناط بشاغلها لأغراض المساهمة في تحقيق أهداف الوحدة 

و للوظيفـة  ، الإدارية التي ينتمي إليها خدمة للصالح العام 

مستوى محدد و تتطلب في من يشغلها شروطاً و مؤهلات 

هي إما  معينة مقابل حصولة على الامتيازات المقررة لها و

  :دائمة أو مؤقتة وفقاً لما يلي 

هي التي تقتضي القيام بعمـل غيـر   : الوظيفة الدائمة  –أ 

  .محدد بزمن معين 

و هي التي تقتضي القيـام بعمـل   : الوظيفة المؤقتة  –ب 

مؤقت و يكون التعيين فيها وفقاً للقواعد التي تضـعها  

  .الوزارة 

لطة المختصة للقيـام بعمـل   الشخص المعين بقرار من الس: الـمـوظــف 

ذهني أو مهني أو حرفي أو غيره تنظمة وظيفة مصنفة و 

و الـذي يعتبربمجـرد   ، معتمدة في الموازنة العامة للدولة 

تعيينه في مركز نظامي تحكمه القوانين و اللوائح و الـنظم  

  .النافذة 

الراتب الأساسي الشهري الذي يستحقه الموظف بمقتضـى  : الــراتـــب 

الوظائف و الرواتب مقابل قيامه بمهام الوظيفة التي  جدول

يشغلها ولا يشمل البدلات و المخصصات مـن أي نـوع   

  كانت 

  .الراتب الأساسي الشهري بالإضافة إلى البدلات القانونية : الـراتـب الكامل 

الجدوا الذي يصدر بقرار من مجلس الـوزراء و  : جدول الوظائف والرواتب 

وعات و الفئات الوظيفية و المراتـب  يتضمن تحديد المجم

  .والرواتب و العلاوة المقرر لكل فئة 

  .اثنى عشر شهراًحسب التقويم الشمسي : الســـــنـة 

  .الجزء من اثنى عشر جزء من السنة : الشــــهــر 

  .الجزء من الثلاثين جزء من الشهر : اليـــــــوم 



عـة اللـوائح و الـنظم المفصـلة     يقصد بها مجمو) : المنفذة(اللوائح التنفيذية 

  .والمكملة و المفسرة لأحكام القانون بما فيها هذه اللائحة 

اللجنة النقابية المنتخبة في الوحدة الإداريـة  : اللجنة النقابية : اللجــنة النقابية 

  .وفقا لأحكام قانون تنظيم النقابات 

ون و لوائحـه  العمل في أية وحدة إدارية بموجـب القـان  : الخــدمة المدنية 

  .التنفيذية 

 ٦( المجلس الأعلى للخدمة المدنية المنشأة بمقتضى المادة : المجلس الأعـلى 

مـن  )  ١١( و المنصوص عليه في المادة ، من القانون ) 

  .هذه اللائحة 

  

  الفصل الثاني

  نظام الوظائف

  :أسس تقييم الوظائف 

ى مجموعـات رئيسـية حسـب طبيعـة     تقسم الوظائف في الخدمة المدنية كافة إل)  ٣( مادة 

ثم تقسم كل مجموعة رئيسية إلى مجموعات نوعيـة و  ، الأعمال المؤداة فيها 

فئات وظيفية حسب طبيعة الإختصاص و صعوبة وتعقيد الواجبات و مسـتوى  

المسؤوليات الإشرافية و غير الإشرافية و تتضمن هذه المجموعيـة و الفئـات   

  .اقاً لنظام توصيف و ترتيب الوظائف مسميات موحدة و تعاريف نمطية طب

  :تقسيمات الوظائف 

من هذه اللائحة و المبينة )  ٣( تحدد التقسيمات الوظيفية الواردة ذكرها في المادة )  ٤( مادة 

  : في جدول الوظائف و الرواتب في إطار المجموعات الأساسية التالية 

  :مجموعة وظائف الإدارة العليا  –أ 

وظائف هذه المجموعة اتخاذالإجراءات و القـرارات التـي    و تكون مسؤوليات

تحقق الأهداف العامة للوحدة الإدارية و المشاركة في وضع الأهـداف و  

والتنسيق بين مهامها وفعالياتها بما يضمن ، السياسات العامة الخاصة بها 

تحقيق تلك الأهداف التنظيم وتنسيق الأعمال و متابعتها و توجيه الأفـراد  

  .جبع إتجاهات التعاون و المشاركة فيها و تنشيطها و تش

  : مجموعة الوظائف الإشرافية  –ب 

و تكون مهام وظائف هذه المجموعة مساعدة وظـائف  ) تخصصية  –إدارية ( 

الإدارة العليا و القيام بأعمال تخصصية في المجالات الصحية و الهندسية 



ية و المحايبة و المالية وفي و الاقتصادية و الزراعية و القانونية و التربو

علوم الطبيعة أو ما يماثل أيا منها والإشراف على على هذه الأعمال و لا 

يعين في الوظائف التخصصية إلا من كان يحمل الشهادة الجامعية الأولى 

أو ما يادلها بالمؤهل والخبرة كما لا يعين في الوظائف الإدارية إلا مـن  

  .ئف و نظام توصيف وترتيب الوظائف كان مستوفيا لشروط شغل الوظا

  : مجموعة الوظائف التنفيذية  –ج 

و تكون مهام هذه المجموعة القيام بأعمال فنية أو كتابية في مجالات هندسية أو 

تعليمية أو صحية أو إدارية أو ما يماثل أيا منها و لإشراف علـى هـذه   

باً إلى جانـب  الأعمال و تشترط وظائف هذه المجموعة تأهيلاً علمياًمناس

  .توافر الخبرة في مجال الوظيفة 

  :مجموعة الوظائف الحرفية 

و تكون مهام هذه المجموعة القيام بأعمال محددة في المهن المختلفة و الإشراف 

  .على تنفيذها أو اليام بتأدية خدمات أو أعمال حرفية 

  :مجموعة الوظائف الخدمية المعاونة  -هـ 

المجموعة الخدمات المعاونة التي يقوم شـاغلوها  و تتضمن أعمال وظائف هذه 

تحت الإشراف المباشر بأعمال عادية معاونة في ميادين عمل مختلفـة لا  

تتطلب خبرة سابقة أو إعداداً تعليمياً أو مهنياً خاصاً وقد تتطلب باستخدام 

  .بعض الأدواة والمعدات البسيطة 

  :استقلالية المجموعات الوظيفية 

بر كل مجموعة وظيفية مستقلة بذاتها فيما يتعلق بالتعيين و الترفيع و النقـل و  تعت)  ٥( مادة 

و لا يجوز ترفيع موظف من مجموعة وظيفية إلى أخرى إلا ، الندب و الإعارة 

إذا توافرت فيه شروط شغل الوظيفة في المجموعة المرفـع إليهـا و تحتسـب    

  .ترفيع إليها الأقدمية في المجموعة من تاريخ التعيين فيها أو ال

  :توزيع الوظائف بين المجموعات والفئات 

يحدد نظام توصيف و ترتيب الوظائف تفصيل توزيع الوظائف بين مجموعـات و  )  ٦( مادة 

  .فئات 

  :محتوى جدول الوظائف و الرواتب 

يتكون جدول الوظائف و الرواتب الصادر من مجلس الـوزراء مـن العناصـر    )  ٧( مادة 

  : التالية



تقسيم رئيسي للوظائف التي تتفق في نوعتها و طبيعـة  : لمجموعة الوظيفية ا -أ 

  .الأعمال المؤداة فيها و إن إختلفت في مستوى الصعوبة و المسؤولية 

مستوى وظيفي بمراتب مالية أفقية تشمل وظائف ذات مستوى متساو : الفئة  –ب 

أو متقارب داخل مجموعة وظيفيـة و تتطلـب مواصـفات و شـروط و     

  .ؤهلات محددة لشغلها م

  .هو أدنى ربط لأول مرتبة مالية من مراتب الفئة : الحد الأدنى لأجر الفئة  –ج 

هو نهاية ربط أعلى مرتبة ماليـة يتـدرج فيهـا    : الحد الأعلى لأجر الفئة  –د 

  .الموظف أفقياً بالعلاوات أو الترقيات 

فئة يتـدرج فيهـا   المرتبة ربط مالي مثل شريحة من الأجر ضمن مراتب ال -هـ

  .الموظف أفقيا بالعلاوات أو الترقيات 

العلاوة هي مبلغ مالي محدد قيمتها أمام كل فئة فـي جـدول الوظـائف و     –و 

  .الرواتب تضاف إلى راتب الموظف متى استوفى شروط استحقاقها 

  

  الفصل الثالث

  أحكام عامة

  :مجالات الإنطباق 

  :على  تسري أحكام هذه اللائحة –أ )  ٨( مادة 

  .موظفي و حدات الجهاز الإداري للدولة  - ١

موظفي القطاعن العام و المختلط حتى تصدر التشريعات المنظمة للعمـل   - ٢

 .في هذين القطاعين 

  :لا تسري أحكام هذه اللائحة على  –ب 

العسكريين في القوات المسلحة و الداخلية و الأمن عدا العاملين بشـروط   - ١

 .الخدمة المدنية 

ئف القضائية و شـاغلي وظـائف السـلك الدبلوماسـي و     شاغلي الوظا - ٢

 .القنصلي 

أية كادرات تنظم أوضاعها و شروط خدمتها و قوانين أو لوائح خاصـة   - ٣

 .بها 

تعتبر هذه اللائحة الأساس العام فيما لم يرد بشأنه نـص فـي القـوانين أو     –ج 

  .من هذه المادة ) ب ( اللوائح الخاصة بالكادرات المحددة بالفقرة 

  :الإشراف العام لمجلس الوزراء 



وفقا لأحكام القانون يتولى مجلس الوزراء الإشراف العام على شـؤون الخدمـة   )  ٩( مادة 

  : المدنية و الموظفين و له في سبيل ذلك القيام بما يلي 

إقرار خطة متكاملة لترتيب و توصيف الوظائف على مستوى الدولة وإقرار  –أ 

  .ية الخاصة بتنفيذ هذه الخطة البرامج و المراحل الزمن

إعادة النظر في جدول الوظائف و الرواتب و العـلاوات و تعديلـه كلمـا     –ب 

اقتضت الضرورة و ذلك في ضوء الدراسات الخاصة بكلفة المعيشة و بما 

  .لا يتلائم و السياسات الاقتصادية للدولة 

على عـرض مـن   انشاء البدلات و التعويضات أو تعديلها بقرار منه بناء  –ج 

  .الوزير 

اقرار أنظمة عامة أو خاصة للحوافز و المكافآت بما يحقق حسن اسـتخدامها   –د 

  .في تحسين و رفع مستوى الأداء و زيادة الإنتاج 

  .تحديد أيام العمل و ساعات الدوام  -هـ 

و ضع أو إقرار أية مشروعات أو خدمات لمصلحة الموظفين و تقريرها بما  –و 

  .الاطمأنان و الاستقرار المادي و الاجتماعي و النفسي لهم يكفل توفير 

  .إقرار الأحكام الخاصة بشروط شغل الوظائف  –ز 

  .إصدار اللوائح التنفيذية للقانون بناء على عرض من الوزير  –ح 

دراسة و إقرار السياسات المتعلقة بالتنمية الإدارية و توجيه و تنسيق الجهود  –ط 

و ، ها لتطوير أجهزة الدولة لضمان كفاءتهـا وفاعليتهـا   المبذولة في تنفيذ

  .الاستخدام الأمل للقوى البشرية 

دراسة وإقرار مقترحات الوزارة بشأن أي شروط خدمة خاصـة بـبعض    –ي 

الفئات المهنية أو الأعمال أو الصناعات التي تقتضي طبيعتهـا و ظـروف   

  .العمل فيها إلى ذلك 

عادلة وظائف الكادرات الخاصة بوظـائف الكـادر   إقرار القواعد الخاصة بم –ل 

  .العام 

  :صلاحيات الوزارة 

مع مراعاة أحكام القانون و هذه اللائحة و التشريعات النافـذة تتـولى الـوزارة    )  ١٠( مادة 

الإشراف على تطبيق أحكام القانون و هذه اللائحـة و لهـا فـي سـبيل ذلـك      

  :الصلاحيات التالية 

يق القرارات و الأوامر الإدارية و مدى تطابقها مع أحكـام  مراقبة سلامة تطب –أ 

  .القانون و هذه اللائحة 



متابعة آثار تطبيق القانون و أحكام هذه اللائحة و إجراء الدراسات بشأنها و  –ب 

اقتراح التعديلات الضرورية التي تتلائم مع سياسة الدولة و متطلبات تحقيق 

ماعية و تدرس المقترحات المقدمة كتعديل أهداف التنمية الاقتصادية و الاجت

  .أحكام القانون و هذه اللائحة و ترفع توصياتها بشأنها إلى مجلس الوزراء 

و ضع الصيغ التنفيذية المناسبة و إصدار التعليمات في كل ما يقـع ضـمن    –ج 

اختصاصاتها و واجباتها بمقتضى القانون واللـوائح التنفيذيـة ولائحتهـا    

  .التنظيمية 

وضع و تطوير الأساليب التنظيمية في تخطيط و تنظـيم و إدارة و شـؤون    –د 

الموظفين لرفع كفاءة و فعالية الجهاز الإداري للدولة و القطاعين العـام و  

المختلط بم يؤدي إلى تحقيق الأهداف و الاقتصاد في الجهـد و الوقـت و   

  .ى أكمل وجه المال في تنفيذ الاعمال الموكلة إليها في خدمة المواطنين عل

اصدار الفتاوى مسببة فيما يثور من اشكالات عند تطبيق القانون و هـذه   -هـ 

  .اللوائح و اللوائح الأخرى المنفذة له 

و مديري شـؤون  ، ترشيح مديري عموم شؤون الموظفين و تعيين نوابهم  –ح 

  .الموظفين بوحدات الجهاز الإداري 

  :مهام مجلس الأعلى 

كيل المجلس الأعلى للخدمة المدنية و تحديد مواعيد اجتماعاتـه و نظـام   يتم تش)  ١١( مادة 

  :عمله بقرار من مجلس الوزراء و يتولى المجلس الأعلى القيام بالمهام التالية 

التنسيق بين الوزارات و الأجهزة المعنية بتخطيط و تنمية و إعداد المـوارد   –أ 

  .البشرية 

حقيق التنسيق و الترابط بين خطـط التنميـة   تقديم المقترحات الهادفة إلى ت –ب 

  .الإدارية و خطط التنمية الشاملة إلى مجلس الوزراء 

التوصية إلى مجلس الوزراء بتطوير الهيكل التنظيمي للإدارة العامـة فـي    –ج 

  .الدولة بصورة متكاملة بين وحداته المختلفة 

التدريب و التأهيـل   دراسة مشاريع الخطط الشاملة في مجال القوى العاملة و –د 

  .و رفع توصياته بشأنها إلى مجلس الوزراء 

دراسة تقارير الوزارة بشأن الرقابة على تطبيق القوانين و نظـم الخدمـة    -هـ 

المدنية و التنظيم الإداري و اتخاذ ما يلزم بصددها بالتوصـية إلـى مجلـس    

  .الوزراء بشأن المخالفات الجسمية 



و تسوية المنازعات الجماعية التي ترفعها الوزارة أو القيام بمهام المصالحة  –و 

  .في الحالات التي يحددها قانون الوقاية من المنازعات 

العمل على توفير الموارد المالية و العينية اللازمة لتنمية الموارد البشرية و  –ز 

التدريب و التأهيل و توزيع الموارد بين الجهات المشرفة على هذا النشاط في 

  .الخطة الشاملة للتدريب و التأهيل  إطار

  .القيا بأية مهام أخرى يسندها أو يكف بها مجلس الوزراء  –ح 

  :مسؤولية الوزراء و رؤساء الوحدات الإدارية 

يكون كل وزير مسؤول عن سلامة تنفيذ أحكام القانون و هـذه اللائحـة و    –أ )  ١٢( مادة 

  .المرتبطة به تحقيق أغراضها في إطار وزارته و الإدارات 

يكون رئيس كل وحدة إدارية مسؤولا أمام الوزير المختص عن سلامة تنفيذ  –ب 

أحكام القانون و هذه اللائحة و تحقيق أغراضها في نطاق الوحدة الإداريـة  

  .التي يمارسها 

  :التنظيم الإداري 

دية وعلميـة  تضع كل وحدة إدارية هيكلاً تنظيمياً يكس بدقة بصورة اقتصا –أ )  ١٣( مادة 

بنيانها الإداري من الوحدات و التشكيلات التنظيمية اللازمة لتنفيذ أنشطتها 

و مهامها المختلفة وتحدد فيه بوضوح خطـوط السـلطة و المسـئولية و    

  .علاقات الإشراف و التنسيق و الاستشارة 

يعكس الهيكل التنظيمي في هيكل وظيفي يحدد بدقة أنـواع و مسـتويات و    –ب 

لالوظائف المطلوبة لتنفيذ مهام كل تقسيم تنظيمي تعد على أساسـه  إعداد ا

  .الموازنات الوظيفية و تؤسس طلبات تشغيل القوى العاملة بمقتضاه 

تقوم الوحدة الإدارية بعرض مشروع هيكلها التنظيمي على الوزارة بغرض  –ج 

  .تصة مراجعته فنياً و وظيفيا و الموافقة عليه قبل اعتماده من السلطة المخ

  :تشكيل لجنة شئون الموظفين و اختصاصاتها 

تنشأ في كل وحدة إدارية لجنة تسمى لجنة شئون الموظفين يكون تشـكيلها   -أ )  ١٤( مادة 

بقرار من الوزير المختص في كل وزارة أو من رئيس الوحدة الإدارية في 

  :كل وحدة إدارية على النحو التالي 

  رئيساً                      .نائب رئيس الوحدة الإدارية  -١

ثلاثة إلى خمسة من كبار موظفي الوحدة الإدارية على أن يراعى فـي   -٢

إختيارهم تمثيل قطاعات العمل الرئيسية و يكون من بينهم مدير عـام  

  أعضاء .     الشؤون المالية أو المدير المالي في الوحدة الإدارية 



  عضوا.                دارية ممثل اللجنة النقابية في الوحدة الإ -٣

و في حالة عدم وجود لجنة نقابية ينتخب الموظفون ممثلاعنهم لمدة عام و 

  .تنتهي عضويته بمجرد انتخاب لجنة نقابية في الوحدة الإدارية 

يتولى مدير عام أو مدير أو رئيس شـئون المـوظفين بحسـب المسـتوى      –ب 

ارية سكرتارية اللجنـة دون أن  التنظيمي أو من يقوم بعمله في كل وحدة إد

  .يكون له صوت معدود 

تختص لجنة شئون الموظفين بالنظر في الموضـوعات المتعلقـة بشـئون     –ج 

الموظفين لكل المجموعات الوظيفية ما عدا موظفي مجموعة الإدارة العليـا  

و في حدود الصلاحيات المحددةبمقتضى القوانين و اللوائح المنفذة له وعلى 

  :ص ما يلي وجه الخصو

  .العلاوة السنوية للموظفين و ترقياتهم و ترفيعهم  -١

إنهاء خدمة الموظف المعين تحت الاختبار إذا ثبت عدم صـلاحيته   -٢

  .لشغل الوظيفة 

النظر في ترشيح الموضفين للإيفاد في منح دراسية أو تدريبية فـي   -٣

 الداخل و الخارج و كذا طلبات مـنح الإجـازات الدراسـية بمـا لا    

يتعارض مع أحكام لائحة التدريب و التأهيـل الـوظيفي الصـادرة    

  .بموجب القانون 

  . اعتماد تقارير الكفاءة السنوية أو تعديلها بقرار مسبب  -٤

و في جميع الحالات تخضع قرارت اللجنة لمصادقة الوزير المختص أو 

  .رئيس الوحدة الإدارية 

حدات القطاعين العام و المختلط بالإضافة إلى تختص لجنة شئون الموظفين في و)  ١٥( مادة 

من هذه اللائحة بالنظر فـي طلبـات   )  ١٤( من المادة ) ج ( ما ورد في الفقرة 

  .التوظيف قبل اتخاذ إجراءات الموافقة عليها من السلطة المختصة بالتعيين 

  : موعيد الاجتماعات 

الإدارية مرة واحدة كل شـهر أو   تجتمع لجنة شؤون الموظفين بمقر الوحدة -أ )  ١٦( مادة 

بناء على دعوة من رئيس الوحدة الإدارية كلما دعت الحاجـة و لا يكـون   

  .انعقادها صحيحاً إلا بحضور أغلبية الأعضاء على الأقل بما فيهم الرئيس 

في حالة غياب رئيس اللجنة يحل محله أعلى الأعضاء مجموعـة وفئـة و    –ب 

  .ئاسة لأكبر الأعضاء سناً مرتبة و عند التساوي تكون الر

  



  : حق الحضور 

لا يجوز لغير الأعضاء حضور اجتماع اللجنة ما لم تكن هناك حاجـة لدعوتـه   )  ١٧( مادة 

و في هذه الحالة يثبت في محضـر  ، للحضور للإستماع لرأيه في مسألة معينة 

  .إجتماع اللجنة اسم المدعو و أسباب الدعوة دون أن يكون له صوت معدود 

  :لوب التصويت أس

تطرح الموضوعات المعروضة على اللجنة للمناقشة قبل التصويت النهائي عليها )  ١٨( مادة 

و تصدر اللجنة قراراتها بأغلبية أصوات الحاضرين فإذا تساوت يرجح الجانب 

الذي منه الرئيس على أن يبدأ بأخذ رأي العضو الأدنى فئة و تكون مـداولات  

  .اللجنة سرية 

  :إضافية صلاحيات 

للجنة شئون الموظفين أن تجري بنفسها أو عن طريق من تكلفه بذلك من أعضائها )  ١٩( مادة 

بحث أي من الحالات المتعلقة بالموضوعات المحالة إليها من الوزير المختص أو 

من رئيس الوحدة الإدارية و يكون لها بذلك حق الإطلاع على مـا تـرى مـن    

اق و الوثائق و السجلات وسماع الأقوال على أن ضرورة الاطلاع عليه من الأور

  .يثبت ذلك في محضر اجتماع اللجنة 

  : تنظيم محاضر الجلسة 

ينشأ سجل خاص بأرقام متسلسلة تدون فيه محاضـر اجتماعـات لجنـة شـئون     )  ٢٠( مادة 

  : الموظفين و يجب أن تشمل هذه المحاضر على ما يلي 

  تاريخ وساعة و مكان الاجتماع   –أ 

  .أسماء الأعضاء الحاضرين و الغائبين مع بيان أسباب عدم الحضور  –ب 

  .الموضوعات المعروضة  –ج 

  .القرارات و التوصيات التي اتخذتها اللجنة و الاسباب التي بنيت عليها   –د 

  :تطوير الوظيفة العامة 

الإداريـة تنشـأ    لتحقيق تنمية إدارية و تطوير الوظيفة العامة على صعيد الوحدة)  ٢١( مادة 

ضمن إدارة شئون الموظفين أو كنشاط متخصص في أطار أوسع وحدات تحـدد  

مسؤولياتها التنظيمية بقرار من السلطة المختصة وفقاً لحجم النشاط و مقتضـيات  

الحاجة حسبما توصى به نظم التطـوير الإداري الصـادرة مـن الـوزارة ، و     

  :الوحدات هي 

ترتبط فنيا بقطاع التنظيم والإدارة فـي  ، عمل وحدة للتنظيم و أساليب ال –أ 

  : الوزارة و تتولى ما يلي 



دراسة اللائحة و الهيكل التنظيمي العام للوحدة الإدارية و اللوائح  -١

و الهياكل التنظيمية الخاصة بوحداتها الفرعية و إعداد مقترحات 

تطويرها في ضوء متطلبات التطـوير الإداري و الأسـاليب و   

  .المنظمة لعملية التطويرالتنظيمي الصادرة من الوزارة  المعايير

إعداد مشروعات الهيكل الوظيفي العام للوحدة الإدارية و الهياكل  -٢

في ضوء اللوائح و الهياكل ، الوظيفية الخاصة بوحداتها الفرعية 

التنظيمية المعتمدة و الأنشـطة و الإختصاصـات الرئيسـية و    

دارية و الأسس و المعايير المنظمـة  الفرعية المناطة بالوحدة الإ

  .لذلك 

تطبيق قواعد و أحكام نظام التوصـيف و ترتيـب الوظـائف و     -٣

الإسهام في تحقيق أهدافه في نطاق الوحدة الإدارية و وحـداتها  

  .الفرعية 

المساهمة في حل معضلات العمل الإداري عن طريـق دراسـة    -٤

اريـة و تحديـد   طرق و أساليب ووسائل العمل في الوحـدة الإد 

مواطن القصور الضعف و القصور المؤثرة على كفيـة وحسـن   

و اقتراح الحلول المناسبة لتحسين طرق وأساليب ، سير التعامل 

  .العمل و تطوري و سائله و تبسيط إجراءاتها 

إعداد الخرائط التنظيمية في ضوء اللوائح و الهياكل التنظيميـة   -٥

مال إجراءات المصادقة عليها من المعتمدة للوحدة الإدارية و استك

  . السلطة المختصة 

إعداد الخرائط و الأدلة الإرشادية المرتبطـة بأنشـطة الوحـدة     -٦

الإدارية و إجراءات العمل فيها و الخدمات التي تقدمها بما يحقق 

الاقتصاد و الكفاءة في إنجاز الأعمال و تقديم الخدمات للجمهور 

  .بيسر وسهولة و سرعة 

لة أي مهام أخرى تحددها أنظمة التطوير الإداري الصادرة مزاو -٧

  .عن الوزارة 

وحدة لتخطيط القوى العاملة ترتبط بقطاع القوى العاملة في الوزارة و  –ب 

  :تتولى ما يلي 



جمع البيانات و المعلومات و إعداد الإحصائيات الدورية عن القوى  .١

الفرعية و تحليلها و الوظيفية العاملة بالوحدات الإدارية و وحداتها 

 .إظهار مؤشرات و نشرها 

دراسة إحتياجات الوحدة اإدارية و وحداتها الفرعيـة مـن القـوى     .٢

الوظيفية و الربط بينها وبين خطة التنمية المناطة بالوحدة الإدارية 

و استكمال إجراءات مناقشتها و إقرارها من السلطة المختصة قبل 

عتمادها حسب القواعد المنظمـة  تقديمها إلى الوزارة لدراستها و ا

 .لذلك 

الإشراف على خطة القوى العاملة المعتمدة للوحدة الإدارية وإعداد  .٣

و تقديم التوصيات ، تقارير المتابعة و التقييم عن مستويات تنفيذها 

 .و المقترحات الهادفة للإستفادة المثلى من الطاقة البشرية 

أو معلومات تتعلق بالقوى تزويد الوزارة بكل ما تطلبة مكن بيانات  .٤

العاملة و موافاتها بالإحصاءات الدورية في الموعيد المحددة لـذلك  

حسب ما تقتضي به النظم و التعليمات الصادرة عنهـا فـي هـذا    

 .الشأن

وحدة للتدريب و التأهيل الوظيفي ترتبط فنياً بالقطاع المخـتص فـي    –ج 

  :الوزارة و تباشر المهام التالية 

المناهج و الأساليب العلمية الهادفة إلى الكشـف  تطبيق أفضل  .١

عن الاحتياجات التدريبية للموظفين و المساعدة فـي تحديـدها   

بالتعاون مع الرؤساء المباشرين داخـل الوحـدة الإداريـة و    

 .وحداتها الفرعية 

دراسة الإحتياجات التدريبية لموظفي الوحدة الإدارية و وحداتها  .٢

بادئ وأهداف سياسة التـدريب و  الفرعية و تحديدها في ضوءم

التأهيل الوظيفي و اقتراح الطـرق و الأسـاليب و الوسـائل    

المناسبة للوفاء بها فـي ضـوء مسـتويات و طبيعـة تلـك      

الاحتياجات و الإمكانيات المادية و البشرية اللازمة لتلبيتهـا و  

المصادر المتاحة و المتوقعة لتغطية متطلباتها بالتنسـيق مـع   

 .ية الجهات المعن

وضع مشروع خطة التدريب والتأهيل الوظيفي للوحدة الإدارية  .٣

و وحداتها الفرعية و استكمال إجراءات مناقشتها و إقرارها من 



السلطة المختصة قبل تقديمها إلى الوزارة لدراستها و اعتمادها 

 .بحسب القواعد المنظمة لذلك 

اد متابعة خطة التدريب و التأهيل الـوظيفي المعتمـدة و إعـد    .٤

 .التقارير المتابعة والتقييم الدورية عن مستويات تنفيذها 

و في جميع الأحوال يراعى في ذلك القواعد والأحكام المنظمة 

لهذه النشاطات المحددة في القانون و لائحت التدريب و التأهيل 

  .الوظيفي الصادرة بموجبه 

  :تحديد مستويات المؤهلات الدراسية و معادلتها 

تحدد المستويات الدراسية للؤهلات الصادرة عن الجامعات و المعاهد و المدارس )  ٢٢( مادة 

و المراكز الفنية و التعليمية و التدريبية المعتمدة داخل الجمهورية وفقاً للقوانين 

المنظمة لنشاطها و القرارات المنشئة بموجبها و فيما عدا ذلك تحدد المستويات 

مؤسسات تعليمية أو تدريبية في الخارج وفقاً الدراسية و الشهادات الصادرة من 

  .لأحكام قانون معادلة المستويات الدراسية للشهادات 

يحظر على كافة وحدات الجهاز الإداري للدولة إصدار قرارات بـالتعيين أو   -أ )  ٢٣( مادة 

الترقية أو الترفيع بدأً من المجموعة الوظيفية الخامسة و حتى المجموعة 

  .نية بكل فئاتها إلا بعد موافقة الوزارة أو أحد فروعها الوظيفية الثا

يحظر على كافة وحدات القطاعين العام و المختلط إصدار بالترفيع بـدأً   –ب 

من المجموعة الوظيفية الخامسة و حت المجموعة الوظيفية الثانية إلا بعد 

موافقة الوزارة و في جميع الأحوال يعتبر كل قرار يصدر بـالتعيين أو  

لترقية أو الترفيع بالمخالفة لأحكام القانون وهـذه اللائحـة و أحكـام و    ا

كما ، شروط شغل الوظائف و الأنظمة الأخرى النافذة ملغياً و لا يعتد به 

تلغأية زيادة في الرواتب أو البدلات بصفة غير قانونية و ى يعتد بهـا و  

إخـلال   تتحمل السلطة التي أصدرت القرار كامل مسئولية إجرائها دون

بالمسؤولية التأديبية و رد ما تم صرفه دون وجه حق من قبـل السـلطة   

  .الآمره بالصرف 

فيما عدا الصلاحيات التي احتفظ بها الوزير المختص بموجب القوانين النافذة  -أ )  ٢٤( مادة 

أو نص صريح بهذه اللائحة و كذلك الحالات التي تقتضي طبيعتها عرضها 

رس الصلاحيات الأخرى المنصوص عليها في هذه على مجلس الوزراء تما

  :اللائحة في القطاعين العام و المختلط على النحو التالي 



للمحافظ أو رئيس مجلس الإدارة أو رئيس : صلاحيات الوزير المختص  .١

 .الوحدة الإدارية التابعة الذي لا يقل مستوى وظيفته عن وكيل وزارة 

المحافظ أو نائب رئيس مجلس  لنائب: صلاحيات نائب الوزير المختص  .٢

الإدارة أو نائب رئيس الوحدة الإدارية التابعة الذي لا يقل مستوى وظيفته 

 .عن وكيل وزارة مساعد 

لمدير عام المؤسسـة أو الهيئـة أو   : صلاحيات وكيل الوزارة المختص  .٣

الشركة أو وكيل الوحدة الإدارية التابعة الذي لا يقل مستوى وظيفته عن 

 .ة مساعد وكيل وزار

للمدير العام المساعد في المؤسسة أو : صلاحيات وكيل الوزارة المساعد  .٤

الهيئة أو الشركة أو الوكيل المساعد في الوحدة الإدارية التابعة الـذي لا  

 .يقل مستوى وظيفته عن مدير إدارة عامة 

لمدير الإدارة في المؤسسة أو الهيئـة أو  : صلاحيات مدير الإدارة العامة  .٥

 .كة العامة أو المختلطة الشر

من هذه المادة الصلاحيات التي تتصـل  )  ١/أ( يستثنى من أحكام الفقرة  –ب 

من مجموعة الإدارة العليا أو الحـالات  ) أ ( آثارها بشاغلي وظائف الفئة 

  .التي تستلزم بطبيعتها تقديم مقترح من المخول إلى الوزير المختص

  

  المبادئ الأساسية و واجبات الموظف

  الفصل الأول

  المبادئ الأساسية

الظيفة العامة تكليف للقائمين بها و الإخلاص فيها واجـب وطنـي تمليـه     –أ )  ٢٥( مادة 

المصلحة العامة هدفها خدمة الوطنين بأمانة و شرف و تغليب الصالح العام 

تؤدي طبقاً للقوانـون و الـنظم النافـذة و جميـع     ، على الصالح الخاص 

تأتمنهم الدولة لتحقيق هذا الهدف و تنفيذ سياساتها فـي   الموظفين مواطنون

  .كافة المجالات السياسية و الاقتصادية و الاجتماعية كل في موقعه 

الوظيفة العامة أساس في تنفيذ خطط التنمية الاقتصـادية و الاجتماعيـة    –ب 

الشاملة و تتكفل الدولة بتوفير فرص تطوير الوظيفية العامة وفق متطلبات 

  .لوم التقنية الحديثة الع

يقوم شغل الوظيفة العامة على مبدأ تكافؤ الفرص و الحقـوق المتسـاوية    –ج 

و تكفل الدولة وسائل الرقابة على تطبيق ، لجميع المواطنين دون أي تمييز 



و لا يعتبر من قبيل التمييز ما تقتضيه الوظيفة من مواصفات و ، هذا المبدأ 

  .شروط في من يشغلها 

وم تنظيم الوظيفة العامة و إدارة شؤون الأفراد فيها علـى أسـاس مـن    يق –د 

و الاستعانة بأسـاليب و  ، المبادئ العلمية و التطبيقات الحديثة في الإدارة 

و ، طرق العلوم الإنسانية و النفسية في تنمية أفراد الإدارة فنيـا و عمليـا   

م لحـل مشـكلات   تشجيع تنمية روح الإبداع و التفكير العلمي المنظم لديه

  .الإدارة و التنمية 

  الفصل الثاني

  واجبات الموظف

يلزم الموظف بواجبات الوظيفة بصورة عامة سواء تلـك التـي حـددها    )         ٢٦( مادة 

القانون أو التي تحددها الأنظمة أو التعليمات أو القـرارات الإداريـة أو   

على إعتبارها جزء  المبادئ القانونية العامة أو التي جرى العرف الوظيفي

  :من واجبات الوظيفة و بصورة خاصة ما يلي 

أن يؤدي العمل المنوط به بدقة و أمانة و أن يحافظ على أوقـات الـدوام    –أ 

الرسمي و أن يكرس أوقات العمل الرسمية لأداء واجبات الوظيفـة و أن  

  .ينجز الأعمال الموكلة في أداء الأعمال الموكلة إليه بنفسه أولا بأول 

المواظبة على العمل و احترام مواعيده و التعاون مع الـزملاء فـي أداء    –ب 

  .الواجبات 

أن ينفذ ما يدر إليه من أوامر و توجيهات من رئيسه بدقة و أمانة وذلـك   –ج 

فـإذا كـان الأمـر    ، في حدود القوانين و اللوائح و النظم المعمول بها 

اح ذلك كتابة الرئيسـه فـإذا   الصادر إليه مخلف لها فإنه يتعين عليه إيض

أمر رئيسه كتابة على تنفيذ الأمر وجب على الموظف التنفيذ و يتحمـل  

  .مصدر الأمر في هذه الحالة مسؤولية الأوامر التي تصدر منه 

اتباع التسلسل الإداري في الاتصالات بما يحقق التوازن بـين السـلطة و    -د 

  .المسئولية 

صى الجهود من أجل تسـهيل معـاملاتهم و   احترام المواطنين وبذل أق -هـ 

  .إنجازها على أكمل وجه لتعزيز ثقة المواطنين بالجهاز الإدارير للدولة 

الحرص على ممتلكات الدولة التي بعدهته أو تحت تصرف أو استخدامه و  –و 

  .صيانتها على الوجه الأمثل 



تقليـل مـن   الحفاظ على كرامة الوظيفة و الإبتعاد عن كل ما من شأنه ال –ز 

  .قيمتها والاحترام لها أثناء وقت العمل و خارجها 

العمل ياستمرار على تنمية ثقافتها و معارفه و مهارته المهنية و الوظيفية  –ح 

و زيادة كفاءة أدائه بما يلزم بتـدريب و تطـوير معـارف و مهـارات     

  .الموظفين العاملين بنعيته 

ت المتعلقة بوظيفته و عدم التباطؤ في التنفيذ الواعي للمعاملات و الإجراءا –ط 

إنجازها و خاصة النواحي التي ترتب على الدولة خسائر أو تكـاليف أو  

  .أعباء مالية 

أن يبلغ الوحدة الإدارية التي يعمل بها بمحل إقامته وبكل تغيير يطرأ عليه  –ي 

  .بحيث يكون هذا المحل هو المعتبر في إتصالات وحدته الإدارية 

زام بالعودة للعمل خارج أوقات الدوام الرسمي عند التكليف بـذلك أو  الإلت –ك 

للقيام بمهمة أو الاشتراك في برنامج تـدريبي تتطلبـه وظيفتـه داخـل     

و لا يجوز بأي حال من الأحـوال الإمتنـاع أو   ، الجمهورية أو خارجها 

  .الرفض إلا لأسباب موضوعية تقبلها الوحدة الإدارية 

لا يجـوز للموظـف أن   ، راعاة الأحكام الخاصة بشغل الوظيفة بالإنابة مع م)     ٢٧( مادة 

يجمع بين وظيفته أو أي وظيفة أخرى كما لا يجوز له أن يجمع بين وظيفتـه  

  .و أي عمل آخر وقت الدوام الرسمي 

  : يحضر على الموظف ما يلي )  ٢٨( مادة 

فتـه إذا كانـت   أن يفشي الأمور و المعلومات التي يطلع عليها بحكـم وظي  –أ 

سرية بحكم طبيعتها أو بموجب تعليمات تقضي بذلك و يظل هذا الإلتزام 

  .قائم حتى بعد إنتهاء خدمة الموظف لأي سبب كان 

أن يحتفظ لنفسه بأصل أية ورقة من الأوراق الرسمية أو ينزع الأصـل   –ب 

  .لو كانت خاصة بعمل كلف به شخصيا من المفات المخصصة لحفظها و

يلتمس أو يستعمل نفوذه الوظيفي للحصول على منـافع شخصـية أو   أن   –ج 

  .لغيره أو يقبل الرشوة 

الظهور بمظهر لا يليق بشرف الوظيفة و كرامتها سواء أثنـاء تأديتـه      –د 

  .لوظيفته أو في حياته الخاصة 

  .القيام بأي عمل يخل بأدائه لواجباته الوظيفية  –هـ 



 فترة العمل الرسمية بدون إذن خـاص كمـا لا  مغادرة مكان العمل أثناء   –و 

يجوز للموظف العودة إلى مقر عمله خارج أوقات الدوام الرسمي ما لـم  

  .يكن مكلف رسميا بذلك 

  : يحظر على الموظف بالذات أو بالوساطة ما يلي )  ٢٩( مادة 

أن يشتري عقارات أو منقولات مما تطرحه السلطة القضائية أو الإداريـة   –أ 

  .إذا كان يتصل بأعمال وظيفته للبيع 

أن يزاول أو أن يكون له مصلحة في أعمـال تجاريـة أو مقـاولات أو     –ب 

  .مناقصات تتصل بأعمال وظيفته 

أن يشترك في تأسيس الشركات أو يقبل عضوية مجالس إدارتهـا إلا إذا   –ج 

  .كان مندوبا عن الحكومة أو معه إذن من السلطة المختصة 

عقارات بقصد استغلالها في الجهات التي تتصل بعملـه إذا   أن يستأجر أو –د 

  .كان لهذا الاستغلال صلة بأعمال وظيفتة 

  

  الباب الثالث

  التعيين

  الفصل الأول

  شروط التعين

  :يشترط في المرشح للتعيين في وظيفه عامة ما يلي  -أ)  ٣٠( مادة 

  .أن يكون يمني الجنسية  .١

يجوز تعيين من لا يقل عمره عن  أن لا يقل عمره عن ثماني عشر سنة و .٢

ستة عشر سنة في الوظائف و المهن التي يتطلب شغلها إعدادا خاص فـي  

  .المعاهد أو مراكز التدريب و مواقع العمل التي تحددها الوزارة 

و في كافة الأحوال ينبغي إثبات العمر بشهادة الميلاد أو أية وثيقة رسـمية  

كالجواز أو البطاقة الشخصية أو الشهادة ( أخرى محدداً فيها تاريخ الميلاد 

و يكو نهذ التاريخ المثبت بأي من هذه الوثائق هو المعتبر فـي  ) الدراسية 

تعامل الوحدة الإدارية و الجهات المختصة الأخرى مع الموظف و لا يجوز 

 .الطعن فيه 

أن لا يزيد عمره عن خمسة و أربعين سـنة و يسـتثنى مـن ذلـك ذوي      .٣

ية فيجوز تعيينهم بناء على عرض من الـوزراة و موافقـة   الكفاءات العلم

 .رئيس مجلس الوزراء 



أن يكون متمتعاً باللياقة الصحية المطلوبة للوظية و تثبت بشهادة رسمية من  .٤

 .الجهات الطبية المختصة 

 .أن يكون سليم الموقف من الخدمة العسكرية الإلزامية  .٥

و المؤهلات التـي تشـترطها    أن يكون مستوفيا للحد الأدنى من المتطلبات .٦

 .الوظيفة 

أن لا يكون قد حكم عليه بعقوبة قيد الحرية في جريمة تخـل بالشـرف أو    .٧

وة و الاختلاس و السرقة و التزوير و التلاعب بالمال العام و شالأمانة كالر

و أن لا يكون قد  هالشهادة الكاذبة و غيرها من ما لم يكن قد رد إليه اعتبار

خدمة بحكم أو قرار تأديبي ما لم يكن قد مضى على ذلك سبق فصله من ال

 .ثلاث سنوات 

  .يعتمد للتعيين وجود وظيفة شاغرة و معتمدة في الموازنة  -ب 

للوحدة الإدارية أن تطلب ضمانات تجارية أو عقارية مـن المرشـحين لشـغل    )  ٣١( مادة 

  .الوظائف ذات العهد المالية أو العينية فقط 

  :ظيف تسجيل طالب التو

على طالب التوظيف في الوظائف العامة التقدم بطلب العمل إلـى مكاتـب    –أ )  ٣٢( مادة 

  :التسجيل التي تحددها الوزارة مشفوعة بما يلي 

  صورة من مؤهلاته و خبراته  - ١

 .إخلاء طرف من آخر عمل كان ملتحق به أو ما يثبت ذلك  - ٢

 .صورة لبطاقة الهوية الشخصية مع صورتين شخصية - ٣

إثبات تأدية الخدمة العسكرية الإلزامية أو ما يؤكد التأجيـل أو   وثيقة - ٤

الإعفاء منها فيما عدا من تجاوز السن القانوني لخدمة الدفاع الوطني 

. 

  :على مكاتب التسجيل حال استلامها لطلبات التوظيف القيام بما يلي  –ب 

قيد اسم المتقدم في سجل خاص بطالبي التوظيف مع كافـة البيانـات    - ١

  .ضرورية الي تحددها ال

تزويد المتقدم للتوظيف ببطاقة تثبت قيد أسمه و مؤهلاتـه و كافـة    - ٢

 .البيانات الضرورية عن محل إقامته 

التوظيف في الخدمة المدنية مجانية لليمنيين و و تكون جميع خدمات التسجيل –ج 

  .لا ينطبق ذلك على غير اليمنيين إلا على أساس المعاملة بالمثل 

  



  :توزيع طالبي التوظيف  ترشيح و

يتقدم الخريجون و غيرهم من طالبي التوظيف في الخدمة المدنية بعد اتمـام   –أ )  ٣٣( مادة 

إجراءات القيد و التسجيل في مكاتب التسجيل إلـى الـوزارة أو أحـد    

مكاتبها لغرض ترشيحهم وتوزيعهم على وحدات الجهاز الإداري للدولة 

لعام و المختلط في حدود إحتياجاتهما فـي  و يجوز التوزيع للقطاعين ا، 

  .حالة الطلب 

يكون الترشيح و التوزيع لشغل الوظائف في الخدمة المدنية من إختصاصات  –ب 

  .الوزارة و مكاتبها 

من هذه المادة يحوز في الحالات التي تراها الوزارة ) أ ( مع مراعاة الفقرة  –ج 

  .الوحدة الإدارية مباشرة ضرورية أن يكون التقدم لشغل الوظيفة إلى 

  :إخبار المرشحين 

كل  –تتولى الوزارة أو مكاتبها ترشيح عدد من المتقدمين لشغل الوظيفة    –أ )    ٣٤( مادة 

إلى الوحدة الإدارية التي تتولى بدورها القيام بـإجراء   –ما أمكن ذلك 

قواعـد  المقابلة أو الاختبار لاختبار الأكفاء من بينهم طبقاً للأسـس و ال 

  .التي تضعها الوزارة لذلك 

تحدد الوزارة الوظائف التي يخضع التعيين فيها للاختبار و طرق تنفيـذه   –ب 

  .طبقاً لنظام توصيف و ترتيب الوظائف 

  :الإبلاغ عن الوظائف الشاغرة 

 –فور الانتهاء من إقـرار موازنتهـا الوظيفيـة     –تلتزم كل وحدة إدارية )       ٣٥( مادة 

الوزارة أو أحد مكاتبها بالكشف بالوظـائف الشـاغرة مـن واقـع      بموافاة

و الوظائف المتوقع خلوها لأي سبب كـان خـلال   ، الموازنة المعتمدة لها 

  .السنة المالية 

  :الإعلان عن الوظائف الشاغرة 

  :يتم الإعلان الشاغرة في الحالتين التاليتين    –أ )  ٣٦( مادة 

  .غلها شروطا خاصة في حالة الوظائف التي يتطلب ش - ١

الوظائف التي تقرر الوزارة أو أحد مكاتبها ضرورة الإعلان عنها أو  - ٢

 .بتاء على توصية من الوحدة الإدارية 

  :يجب أن يتضمن الإعلان عن الوظائف الشاغرة العناصرة التالية  –ب 

 .إسم الوظيفة و المجموعة الوظيفية التي تقع فيها  - ١

 .موجز بمحتوى وصف الوظيفة  - ٢



 .وط شغلها و المتطلبات و المؤهلات اللازمة شر - ٣

فئة الوظيفة و الراتب المحدد لها و المخصصات التشجيعية المقررة  - ٤

 .لها 

 .موقعها الجغرافي  - ٥

 .الجهة التي تقدم إليها طلب التوظيف  - ٦

 .موقع ومكان المقابلة و الإختبار  - ٧

 أية معلومة أخرى تحددها الوزارة أو مكاتبها  - ٨

الإدارية الإعلان عن الوظائف الشاغرة لديها بعد مصادقة تتولى الوحدة  –ج 

الوزارة أو مكتبها و للوزارة أن تباشر الإعلان بنفسها في الحـالات و  

  .الوظائف التي تحددها

ينشر الإعلان عن الوظيفة الشاغرة بوسائل الإعلام المناسبة وفقا لقواعد  –د 

تحددها الـوزارة   وشروط الإعلان عن الوظائف الشاغرة و للمدة التي

كما يتم نشر إعلان في لوحة الإعلانات في الوزارة والوحدات الإدارية 

  .المعنية 

ينظم قبول طلبات الترشيح للوظائف المعلن عنها و تشـكيل اللجـان    -هـ 

و تنظيم القوائم الناجحين و بمـا  ، المختصة بتصميم لأختبار و إجرائه 

  .اص تصدرة الوزارة يترتب عليها من إجراءات وفقاً لنظام خ

  :التعيين بعد النجاح في امتحان عام أو تدريب 

  :لا تنطبق إجراءات الإعلان و الإختبار عند التعيين للمحددين أدناه )       ٣٧( مادة 

الذين أتموا بنجاح دورات إعدادية دراسية أو تدريبية بمعرفـة الوحـدة     –أ 

  .الإدارية و لصالحها 

ي المؤهلاتالعلمية المطلوبة بمقتضى سياسة توزيع حين يجري توزيع ذو –ب 

  .مركزية 

  :طرق التعيين 

أن يكون التعيين في وظائف مجوعة الإدارة العليا بصيغة ترفيع لموظف    –أ )    ٣٨( مادة 

و في حالة تعذر ذلـك يجـوز شـغلها    ، من نفس الوحدة الإدارية أولا 

  .بالنقل لموظف من وحدة إدارية أخرى 

الحالتين يلزم أن يكون المرشح للتعيين في هـذه المجموعـة    و في كلا

مستوفيا لشروط لشغل الوظيفة المرشح لشغلها و متمتعـاً بمواصـفاتا   

  .لقيادة الإدارية 



إذا خلت وظيفة من الوظائف ، فيما عدا وظائف مجموعة الإدارة العليا  –ب 

أو ، الدائمة في باقي المجموعات بصفة نهائية من شـاغلها الأصـلي   

كانت مستحدثة لأول مرة و معتمدة في الموازنات فعلى السلطة حـين  

ترى ضرورة لشغلها أن تتبع و تستنفذ بالترتيب بعد الواحـدة إحـدى   

  .الوسائل التالية لشغلها حسبما تقتضيه الحال 

  .أن تشغل بموظف من الوحدة الإدارية من نفس الفئة  - ١

دارية وفقاً لأحكـام  أن تشغل بالترفيع لموظف من ذات الوحدة الإ - ٢

 .القانون و هذه اللائحة 

 . أن يطلب شغلها بالتعيين وفق أحكام القانون وهذه اللائحة  - ٣

و في كل الأحوال يجب أن يكون المرشـح مسـتوفيا لشـروط شـغل     

الوظيفة المرشح لشغلها كما تبينها أحكام و شروط شـغل الوظـائف و   

  .نظام توصيف و ترتيب الوظائف 

  :ن صلاحية التعيي

من هذه اللائحة يتم التعيين في الوظـائف علـى   )  ٣٨( مع مراعاة المادة )       ٣٩( مادة 

  :النحو التالي 

) وظـائف الإدارة العليـا   ( من المجموعة الأولى ) ج ( موظفي الفئة  –أ 

بقرار جمهوري بعد موافقة مجلس الوزراء بناء على ترشيح من الوزير 

  .المختص 

وظائف الإداريـة  ( من المجموعة الأولى ) ج ( رجة موظفي فئة الد –ب 

بقرار من رئيس مجلس الوزراء بعد موافقة مجلس الوزراء بناء ) العليا 

  .على ترشيح من الوزير المختص 

من هذه اللائحة بشأن التعيين )  ٢٤،  ٢٣( مع مراعاة أحكام المادتين  –ج 

وظائف المجموعات بوحدات القطاعين العام والمختلط يكون التعيين في 

الوظيفية الأخرى بقرار من الوزير المختص أو من يفوضة بعد موافقة 

  :الوزارة أو أحد مكاتبها على أن يتضمن القرار ما يلي 

 .تحديد المجموعات الوظيفية و الفئة و المرتبة و الراتب  - ١

تحديد تاريخ استحقاق الموظف للآثار المالية و القانونية للقرار  - ٢

. 

  

  



  :التعيين في الوظائف  إجراءات

على الوحدة الإدارية إصدار قرار بتعيين الموظف حسب النمـاذج التـي    –أ )    ٤٠( مادة 

  .تعدها الوزارة 

على الوحدة الإدارية أن تخصص ملفاً شخصياًللمعين يحتوى على الوثائق  –ب 

  :التالية 

 .صورة من بطاقة الترشيح للوظيفة  - ١

 .ائلية صورة البطاقة الشخصية أو الع - ٢

 .صورة من استمارة الخدمة المدنية  - ٣

 .وثيقة إثبات سلامة الموقف من الخدمة الوطنية الإلزامية  - ٤

 .شهادة للياقة الصحية  - ٥

 .صورة معتمدة للموهلات الدراسية و شهادة الخبرة  - ٦

 .صورة من قرار التعيين  - ٧

أية وثائق أخرى تؤكد استيفاء الموظف لشروط و مواصفات شغل  - ٨

 .الوظيفة 

 .وثائق أخرى تتعلق بالمعين  أية - ٩

كما يودع هذا الملف جميع القرارات و الوثائق و المسـتندات التـي   

تؤثر في الحالة الوظيفية للموظف خلال فترة خدمته و لا يجوز نزع 

( أية وثيقة من الملف بعد إيداعها فيما عدا الحالات المبينة في المادة 

  .من هذه اللائحة )  ١٩٨

رشح أن يباشر مهام وظيفته إلا بعد صدور قرار تعيينه مـن  لا يجوز للم  –ج 

  .السلطة المختصة بالتعيين 

يتعين على الوحدة الإدارية عند مباشرة الموظف لمهام وظيفتـه الأصـلية    –د 

  :تعريفه بما يلي 

 .القوانين و اللوائح التي تحدد أهدافها العامة و نظم عملها  - ١

 .كتابياً مهام و واجبات الوظيفة المناطة به  - ٢

إطلاعه على سير و آلية العمل في الوحدة الإداريـة و أسـاليب و    - ٣

 :طرائق العمل فيها من خلال 

  .دورة استطلاعية داخلية  -

إطلاعه على أدلة و نظم العمل المتعلقة بنشـاط الوحـدة    -

 .الإدارية 



  :نشر قرارات التعيين 

الإعلانات بالوحدة الإداريـة و  تنشر القرارات الصادرة ب التعيين في لوحة )     ٤١( مادة 

يخطر الموظف بصورة من القرار الصادر بتعيينه و تحدد له مهلة لإسـتلام  

، و إلا أعتبر قرار تعيينه كأن لم يكن ، العمل لا تزيد عن خمسة عشر يوماً 

  .ما لم يقدم عذراً تقبله السلطة المختصة بالتعيين 

  :إعادة التعيين 

من هذه اللائحة يجـوز إعـادة   )  ٤١ – ٣٠( أحكام المواد من  مع مراعاة –أ )  ٤٢( مادة 

تعيين موظف سابق في الخدمة المدنية بنفس وظيفتـه السـابقة إذا كانـت    

شاغرة أو في وظيفة أخرى بمستواها و بالراتب المقرر لها كما يجوز إعادة 

  . تعيينه في وظيفة أعلى إذا استوفى شروط شغلها 

تقاعد في حالة الضرورة و بالشروط التي يصدر بهـا  يجوز إعادة تعيين الم –ب 

  .قرار من مجلس الوزراء و لمدة لا تزيد عن خمس سنوات كحد أقصى 

  :شروط إعادة التعيين 

من هذه اللائحة من هذه اللائحـة يشـترط   )  ٤٢( مع مراعاة أحكام المادة )       ٤٣( مادة 

  : لإعادة تعيين الموظف توافر ما يلي 

  .كون الخدمته قد إنتهت بطريقة غير تأديبية أن ت  –أ  

و أن لا يكون قد مضى ، أن لا تزيد فترة إنقطاعه على فترة خدمته السابقة  –ب 

من تاريخ تركه الخدمة حتى تاريخ تقدمه لإعادة التعيين أكثر مـن ثـلاث   

أما إذا مضي على ذلك أكثر من ثلاث سنوات فيعـاد  ، سنوات كحد أقصى 

  .حكام و شروط شغل الوظائف تعيينه وفقا لأ

  .حيازة شهادة خدمة و إخلاء طرف من آخر وحدة إدارية عمل بها   –ج 

  .أن لا يكون قد تكرر تركه الخدمة أكثر من مرتين    –د 

  :تحديد الراتب عند التعيين 

يكون راتب الموظف المعين بالخدمة لأول مرة في الحد الأدني لأجر الفئـة   –أ )  ٤٤( مادة 

  .تقع فيها وظيفته  التي

تحتسب فترة الخدمة الوطنية الإلزامية خدمة لغرض الإقدمية و العـلاوات   –ب 

السنوية و الترفيع و المعاش و التتقاعد شريطة سداد الأقساط التقاعدية وفقاً 

  .لأحكام قانون التأمينات و المعاشات 



وص عليها فـي  بالإضافة إلى حالات تجاوز الحد الأدنى للأجر الفئة المنص –ج 

من هذه اللائحة يجوز تجاوز الحد الأدنى لأجر الفئـة فـي   )  ٤٥( المادة 

  : الحالات التالية 

  .عند تمتع الموظف بخبرة عملية في مجال الوظيفة  - ١

اجتياز الموظف بنجاح لسنوات دراسية إضافية تعلـو الحـد الأدنـى     - ٢

  .تعليمية لسنوات التأهيل المشترطة عند التعيين و تمثل نهاية مرحلة 

  :حالات تجاوز الراتب الحد الأدنى لأجر الفئة 

تمنح حملة شهادات كلية التربية و حملة دبلوم المعلمين و المعلمات المعينون  –أ )  ٤٥( مادة 

في وظائف التدريس بمراحل التعليم العام مرتبة إضافية واحدة على الراتب 

دراسية الأخـرى ذات  المقرر لنظرائهم من نظرائهم من حملة المؤهلات ال

  .المستوى المماثل للمعينين في الوظائف الأخرى 

يمنح حملة المؤهلات غير التربوية المعينون في وظائف التدريس بمراحـل   –ب 

التعليم العام علاوة إضافية واحدة على الراتب المقرر لنظرائهم من حملـة  

ي الوظـائف  المؤهلات الدراسية ذات المستوى الدراسي المماثل للمعينين ف

الأخرى شريطة إجتيازهم دورة تدريبية في مجال التدريسـأو أداء خدمـة   

  .فعلية لمدة سنة دراسية في نفس المجال 

يمنح خريجو المعاهد الفنية و التخصصـية فـي المجـالات الصـناعية و      –ج 

المعينون فـي وظـائف    –الزراعية و التنمية الإدارية و التجارية و غيرها 

م مرتبة إضافية واحدة على الراتب المقرر لنظرائهم من تتفق و تخصصاته

و تبين شـروط  . حملة المؤهلات الدراسية ذات المستوى الدراسي المماثل 

من هذه ) ج ، ب ، أ ( شغل الوظائف و المزايا المقررة بمقتضى الفقرات 

  .المادة 

من هذه اللائحـة  )  ٤٥( يستمر الموظف متمتعا بالمزايا الموضحة بالمادة )       ٤٦( مادة 

و يفقد تلك المزية عند ، طوال مدة شغله للوظيفة في المجالات المحددة فيها 

إنتقاله إلى وظيفة أخرى في غير هذه المجالات إذا كان الإنتقال بناء علـى  

  .ما لم يكن قد مضى على عمله فيها ثلاث سنوات ، طلبه 

  :صلاحيات إقرار أحكام و شروط شغل الوظيفة 

يصدر بأحكام و شروط شغلالوظائف قرار من رئيس مجلس الوزراء بعـد  )       ٤٧( مادة 

  .موافقة مجلس الوزراء بناء على عرض من الوزير 

  



  :الفترة الإختيارية 

، يكون الموظف المعين للمرة الأولى تحت تجربة و الإعداد لمدة سته أشهر  –أ )  ٤٨( مادة 

وظيفته فيجوز تمديد الفترة و الإعداد لستة و إذا ثبت عدم كفائته للقيام بمهام 

أشهر أخرى في نفس الوظيفة أو في وظيفة أخرى بذات الفئـة تتناسـب و   

و لا يخضع لفترة التجربة و الإعداد المعينـون فـي المجموعـة    ، قابليته 

  ) .الإدارة العليا ( الأولى 

التجربـة و  تلتزم كل وحدة إدارية بتسجيل أسماء الموظفين المعينين تحـت   –ب 

الإعداد في السجل المخصص لذلك موضحا قرين كل منهم تاريخ مباشرته 

  .للعمل و بداية و نهاية فترة التجربة و الإعداد 

يعتبر الموظف مثبتا حكماً في الخدمة إذا أنهى فترة التجربة بنجاح و أثبـت   –ج 

ر كفاءة صلاحيته لشغل الوظيفة أثناء فترة التجربة و الإعداد بناء على تقري

الأداء الذي يعده رئيسه المباشر كل شهرين و يعتمد من الـرئيس الأعلـى   

دون الإخلال بأحكام تقييم كفاءة الأداء الواردة بالفصل الثاني مـن البـاب   

  .السابع  من هذه اللائحة 

إذا ثبت في نهاية فترة التمديد عدم صـلاحية الموظفـو اسـتنفدت كافـة        –د 

  .تنتهي خدمته بسبب عدم الكفاءة ، ه إمكانيات الاستفادة من

  :تشغيل المعاقين 

تلتزم كل وحدة إدارية بتعيين المعاقين جسديا لديها في وظائف تتناسـب و  )       ٥٩( مادة 

قدراتهم في حدود نسبة معينة تحددها الوزارة في الوحدة الإدارية مع الإخذ 

  .العمل  بعين الإعتبار حالة المعاق عند تحديد الوظيفة و موقع

  :بطلان التعيين 

إذا ثبت تعيين الموظف قد تم باستناد إلى وثائق أو بيانات تأكد فيما بعد عدم )       ٥٠( مادة 

فتنتهي خدمته فوراً دون حاجة إلى تنبيه و إنذار مع عدم إخـلال  ، صحتها 

  .بالمسائلة القانونية 

  

  الفصل الثاني

  التعيين المؤقت و التعاقد

  :قت بعقود خاصة التعييين المؤ

يجوز تعيين اليمنيين يصورة مؤقته بعقود خاصة عند الضرورة القصوى و  -أ )  ٥١( مادة 

في الحالات التي توافق عليها الوزارة شريطة أن تتطابق حقوق الموظـف  



المتعاقد من حيث الأجر و الحقوق التقاعدية مع ما يمـنح للموظـف فـي    

راكات التقاعدية طبقا لأحكـام قـانون   على أن يسدد الإشت، وظيفته الدائمة 

  .التأمينات و المعاشات 

تضع الوزارة نظاماً خاصا بالتعيين لشغل الوظائف المؤقته يتضمن القواعد  –ب 

  .و الشروط و الإجراءات المنظمة لذلك 

  :التعاقد مع غير اليمنيين 

يفة دائمة أو مؤقتـه  يجوز التعاقد مع غير اليمنيين بصورة مؤقته لشغل وظ)       ٥٢( مادة 

الذين  –إذا ثبت للوزارة بعد الإعلان عنها عد توفر من يشغلها من اليمنيين 

يتوفر لديهم الحد الأدنى من المؤهلات و المتطلبات اللازمة لشغل الوظيفـة  

و ذلك وفقا للشروط و الإجراءات التي تحددها لائحة التعاقـد مـع غيـر    

  .اليمنيين الصادرة بموجب القانون 

تضع الوزارة نماذج و شروط موحدة لعقود العمل لحالات التعاقـد و التـي   )      ٥٣( ادة م

  .ينبغي على الوحدة الإدارية العمل بموجبها 

يجوز لمجلس الإدارة في أي مكان من وحدات القطاعين العام و المخـتلط  )       ٥٤( مادة 

طـوع أو  تحديد قواعد وشروط يتم بموجبها إبرام عقود خاصـة بـأجر مق  

بمكافئة شاملة مع خبرات يمنية أو غير يمنية لأداء خـدمات استشـارية أو   

مـع  ، فنية مؤقته ذات أهمية اقتصادية أو مالية تحتاج إليها الوحدة الإدارية 

  .مراعاة مراجعة الوزارة للتأكد من سلامة شروط التعاقد قبل إبرامه 

  

  الفصل الثالث

  التريقة و الترفيع

  :أغراض الترقية 

يقصد بالترقية منح الموظف مرتبة إضافية ينتقل بحصوله عليها إلى المرتبة )       ٥٥( مادة 

  .الثانية مباشرة ضمن فئتة الوظيفية 

  :حالات و صلاحية الترقية 

مع مراعاة الأحكام الخاصة بتقييم كفاءة الأداء الواردة في الفصل الثاني من  –أ )  ٥٦( مادة 

يستحق الموظف الترقيـة إذا كـان تقـدير    ، للائحة الباب السابع من هذه ا

ولا يستخدم ذات التقـدير لهـذا   ، كفاءته للسنتين  الأخيرتين بدرجة ممتياز 

  .الغرض أكثر من مرة واحدة 



تكون الترقية بأكثر من مرتبة واحدة عند حصول الموظـف علـى شـهادة     –ب 

هادات العلميـة و  علمية أو تدريبية أعلى بمقتضى نظام التقييم الوظيفي للش

  .التدريبية الصادرة عن الوزارة 

تكون الترقيه بقرار من رئيس الوحدة الإدارية أو من يفوضـه بنـاء علـى     –ج 

  .إقتراح من لجنة شؤون الموظفين و بعد موافقة الوزارة 

  :شروط الترقية 

  : يشترط عند ترقية الموظف ما يلي )       ٥٧( مادة 

  .د بلغ الحد الأعلى للفئة التي تقع فيها وظيفته أن لا يكون راتبة ق  –أ  

أن لا يتمتع الموظف بالترقية للكفاءة أكثر من مرتين في الفئـة الوظيفيـة    –ب 

  .الواحدة 

لا تحجب الترقية للكفاءة حق الموظف في الحصول على علاوته السـنوية    -ج 

  .متى استوفى شروط استحقاقها 

  .من هذه اللائحة )  ٦٣( لمادة و في جميع الأحوال تراعى أحكام ا

  :تعريف الترفيع 

يقصد بالترفيع نقل الموظف من فئته الوظيفية إلى وظيفة بالفئة الأعلى منها )       ٥٨( مادة 

  .مباشرة ضمن مجموعته الوظيفية أو المجموعات الوظيفية الأعلى مباشرة 

  :شروط الترفيع 

  : لي يشترط لترفيع الموظف ما ي)       ٥٩( مادة 

وواردة فـي الهيكـل   ، أن تكون الوظيفة المطلوب الترفيع إليها شـاغرة    –أ  

و لها اعتماد مـالي  ، التنظيمي أو الهيكل الوظيفي المعتمد للوحدة الإدارية 

  .في ميزانية الوحدة الإدارية 

توفر الحد الأدنى من المتطلبات و المؤهلات اللازمة لتشغل الوظيفة الأعلى  –ب 

  .حكام شروط شغل الوظائف و نظام ترتيب و توصيف الوظائف وفقاً لأ

أن يكون المرشح للترفيات حاصلا على تقدير كفاءة في السنتسن الأخيرتين  –ج 

  .بدرجة جيد على الأقل 

  :الترفيع نتيجة الحصول على مؤهل 

 يجوز ترفيع الموظف لأكثر من فئة واحدة إذا حصل على شـهادة علميـة  )       ٦٠( مادة 

تؤهلى للترفيع لأكثر من فئة واحدة في نفس المجموعة أو في المجموعـات  

، وفقاً لأحكام شغل الوظائف و نظام توصيف و ترتيب الوظـائف  ، أعلى 



مع مراعاة أن تكون الشهادة العلمية الحاصل عليها الموظف متناسـبة مـع   

  .الأنشطة و الإختصاصات التي تزاولها الوحدة الإدارية 

  :ترفيع صلاحيات ال

يكون الترفيع في مجموعة وظائف الإدارة العليـا أو الترفيـع إليهـا مـن      -أ )  ٦١( مادة 

  .المجموعة الأدنى مباشرة بقرار من السلطة المختصة بالتعيين فيها 

يكون الترفيع في المجموعات الوظيفية الأخرى بقرار من السلطة المختصة  –ب 

  .بالتعيين بعد موافقة الوزارة 

  :معايير الترفيع  أسس و

مع مراعاة أحكام و شروط شغل الوظائف و نظام توثيف وترتيب الوظائف )       ٦٢( مادة 

  :يكون الترفيع بالإختيار أو الأقدمية على النحو التالي 

من مجموعة الإدارة العليـا بالاختيـار علـى    ) ب ، أ ( إلى وظائف الفئتين  –أ 

مرشحين المستوفيين الحد الأدنـى مـن   أساس الكفاءة و الأقدمية من بين ال

شروط الترفيع و عند التساوي في الكفاءة تم الإختيـار مـن بيـنهم وفقـاً     

  :للمعايير التالية حسب تسلسلها 

 .الأقدم في الفئة  .١

 .الأقدم في المجموعة  .٢

 .الأعلى مؤهلاً  .٣

 .الأقدم في الخدمة  .٤

 .الأكبر سناً  .٥

( لترقية إلى باقي فئات المجموعة الثالثة الترقية بالأقدمية المطلقة في حالة ا –ب 

  ) .الحرفية و المساعدة ( و فئات المجموعة الرابعة ) التنفيذية 

  .من هذه اللائحة)  ٦/٦( و في جميع الأحوال يجب مراعاة أحكام المادتين 

  :موانع الترقية و الترفيع 

  :التالية  لا يجوز النظر في ترقية أو ترفيع الموظف في الحالات)  ٦٣( مادة 

الموظف المحال إلى التحقيق الإداري أو القضاء طوال مدة النظر في قضيته  –أ 

فإذا ثبتت برائته أو وقعت عليه عقوبة التنبية أو الإنـذار أو الخصـم مـن    

، الراتب وجب عند ترفيعه أو ترقيته إحتساب أقدميته من تاريخ الإستحقاق 

  : تالي أما إذا وقعت عليه عقوبة و على النحو ال

 .ستة أشهر في حالة تأجيل منح العلاوة السنوية  .٦

 .سنة واحدة في حالة عقوبة الحرمان من العلاوة السنوية  .٧



سنة واحدة عن كل علاوة جرى تخفيضا بما لا يزيد عن ثلاث سنوات  .٨

 .في حالة تخفيض الراتب 

 .أربع سنوات في حالة عقوبة تنزيل الفئة  .٩

،  ٥٦( تقدير الكفاءة الوارد في المـادتين   الموظف غير المستوفي لشروط -ب 

٥٩ . (  

الموظف الذي وقعت عليه عقوبة تأجيل موعد استحقاق الترفيع مدة التأجيـل   –ج 

.  

  .الموظف أثناء فترة التدريب أو التأهيل إذا زادت مدتها عن سنة  –د 

  .أي حالة تنص عليها اللوائح الأخرى المنفذة للقانون  -هـ 

  :ن للترقية و الترفيع تحديد المستحقي

لأغراض الترقية و الترفيع تعد إدارة شئون الموظفين بكل وحدة إدارية ما   –أ  )  ٦٤( مادة 

  :يلي 

كشفاً بالوظائف الخالية المطلوب الترفيع إليها مـن مختلـف فئـات     .١

المجموعات الوظيفية من واقع الهياكل التنظيمية و الوظيفية المعتمدة 

ة المخصصة لهـذه الوظـائف بميزانيـة الوحـدة     والإعتمادات المالي

 .الإدارية و ذلك لكل مجموعة وظيفية على حدة 

كشفاً بأسماء الموظفين المحالين إلى التحقيق الإداري أو القضـاء أو   .٢

الذين صدرة بحقهم قرارات بتأجيل موعد استحقاق الترقية أو الترفيع 

مع بيان ، لها  إن وجدوا و وظائفهم و الإعتمادات المالية المخصصة

تاريخ الإحالة أو الجزاءات التي لم يصدر قرار بمحوهـا و تـاريخ   

 .توقيعها 

كشفاً بأسماء المرشحين للترفيع أو الترقيـة مـن واقـع السـجلات      .٣

المختصة لكل منها مع بيان مجموعاتهم الوظيفية و فئاتهم و وظائفهم 

المراتب و و رواتبهم الأساسية و المجموعات و الفئات و الوظائف و 

 .الرواتب الجديدة للمرشحين لها طبقاً للقواعد المقررة 

كشفاً بأسماء الموظفين الموفدين للدراسة و التدريب داخل الجمهورية  .٤

أو خارجها خلال العام موزعين بحسب مجموعاتهم و فئاتهم الوظيفية 

 .و رواتبهم 

 .أية بيانات أخرى تطلبها الوزارة  .٥



) قطاع الأجور ( ين للترقيه أو الترفيع إلى الوزارة ترسل كشوفات المستحق –ب 

بعد دراستها من قبل لجنة شؤون الموظفين في الوحدة الإدارية و اعتمادها 

  .من السلطة المختصة فيها 

  

  الباب الرابع

  الرواتب و العلاوات و البدلات و الحوافز

  الفصل الأول

  الرواتب

  :مبادئ وموعد صرف الراتب 

تيحدد راتب الموظف وفقا لجدول الوظائف و الرواتب طبقاً للأحكام الواردة  –أ )  ٦٥( مادة 

في القانون و هذه اللائحة و شروط شغل الوظـائف و نظـام توصـيف و    

  .ترتيب الوظائف 

يعتبر الراتب حقاً من حقوق الموظف لا يجوز التنازل عنها و يتقاضاه دفعة  –ب 

م المحدد لصرف الرواتب عطلة فإذا صادف اليو، واحدة في نهاية كل شهر 

كمـا  ، رسمية فيجوز صرف الراتب في اليوم أو الأيام السابقة لاسـتحقاقه  

  :يجوز صرف راتب الموظف مقدما قبل موعد استحقاقه في الأحوال تالية 

إذا كان الموظف مكلفا بمهمة رسمية خارج المنطقة الجغرافية التـي   - ١

د صرف الرواتب و تنتهـي  يقع فيها مقر عمله و تبدأ مهمته قبل موع

 .بعده 

إذا كان مقرراً قيامة بإجازة و كان بدأ استعمالها قبل موعد صـرف   - ٢

 .الرواتب و اتهاؤه بعدها 

و في كلا الحالتين إذا كانت مدة المهمة أو الإجازة تزيد عن ثلاثـين  

  .يوماً فيجوز صرف الراتب مقدما لشهرين كحد أقصى 

ل قبل بعد بداية الشهر راتبه عن ذلك الشـهر  يستحق الموظف الملتحق بالعم –ج 

و يسـري ذلـك   ، بنسبة عدد أيام العمل و الإجازة التي تخللتها إلى الشهر 

باستثناء حالتي التقاعـد  ، على الموظف الذي تنتهي خدمته قبل نهاية الشهر 

  .و الوفاة فيصرف الراتب كاملا 

  :حالات الحجز على الموظف 

  :الحجز على راتب الموظف الا في الحالات التالية  لا يجوز)       ٦٦( مادة 



إذا كان الموظف مدينا بدين نفقة بموجب حكم شرعي قيـتم الخصـم إلـى      –أ  

و يعطى دين النفقة امتيازا عاماً على سـائر الـديون   ، يستوفى كامل الدين 

  .الأخرى 

فيتم الخصم  ،إذا كان الموظف مديناً للحكومة بوحدة الإدارية التي يعمل بها  –ب 

  .حتى يتم استيفاء كامل الدين 

إذا كان الموظف مدين للغير بضمان الوحدة الإدارية و يخولها الضمان حق  –ج 

الاستقطاع من راتبه الشهري لسداد الدين المترتب عليه فيتم الخصم وفـق  

  .شروط الضمان 

داريـة  إذا صدر بحق الموظف قرار تأديبي من السلطة المختصة بالوحدة الإ –د 

  .بخصم نسبة من راتب الشهري 

و في جميع الأحوال لا جوز أن يزيد ما يخصم من الراتب الكامل للموظف 

عن الربع إلا إذا نص الحكم الشرعي بدين النفقة أو شروط الضمان خلاف 

  .ذلك 

  :وضع الراتب عند الانقطاع عن العمل 

أو لا يباشـر عملـه بعـد    ،  كل موظف ينقطع عن عمله بدون إذن مسبق  –أ )  ٦٧( مادة 

إنقضاء مدة إجازته يفقد حقه في الراتب و البدلات عن مـدة غيابـه غيـر    

القانوني فضلا عن التدابير و العقوبات التأديبيه الجائز توقيعها عليه وفقـا  

  .لأحكام هذه اللائحة و نظم الضبط الإداري 

عن أسباب قاهرة إذا كان انقطاع الموظف عن العمل أو تأخره عنه ناجمين  –ب 

  : فيتبع بشأنه ما يلي 

إذا كانت الأسباب و الظروف قاهرة خاصة و تأكدت الإدارة من صحتها  .١

خصمت مدة الغياب من رصيد إجازته التي تتفق مع طبيعة تلك الظروف 

. 

إذا كان رصيده يسمح بذلك و إلا حرم من من راتبه وبدلاته عـن هـذه    .٢

 .المدة 

قاهرة عامة فيصرف راتبه كاملا عن مـدة   إذا كانت الأسباب و الظروف .٣

 .الغياب أثناءها أو بسببها و تتخذ بشأنه إجراءات تأديبية 

  

  

  



  الفصل الثاني

  :العلاوات السنوية 

يستحق الموظف علاوة سنوية بصفة دورية بالمبلغ المحدد للفئة الوظيفيـة  )       ٦٨( مادة 

عارض مع أحكـام هـذه   و بما لا يت، الواردة بجدول الوظائف و الرواتب 

  :اللائحة و في المواعيد التالية 

أول يناير التالي لإنقضاء تسعة أشهر على الأقل من تاريخ الالتحـاق   - ١

  .بالخدمة لأول مرة 

أول يناير التالي لإنقضاء سنة كاملة من تـاريخ اسـتحقاق العـلاوة     - ٢

 .السنوية السابقة 

  :التأجيل و الحرمان من العلاوة السنوية 

من هذه اللائحة لا يجوز تأجيل )  ١٨٣،  ١٨٢( مع مراعاة أحكام المادتين )       ٦٩( مادة 

و ، منح العلاوة بمنع استحقاقها مدة التأجيل المحددة في القرر الصادر بذلك 

أمـا  ، لا يترتب على التأجيل تغير موعد استحقاق العلاوة السنوية التاليـة  

  .ها عقوبة الحرمان منها فيسقط حق الموظف في

  :صلاحيات منح العلاوة السنوية 

من هذه اللائحة تمنح العلاوة السنوية للمـوظفين  )   ٦٩( مع مراعاة المادة )       ٧٠( مادة 

و حتـى المجموعـة   ) الوظائف المعاونـة  ( إبتداء من المجموعة الخامسة 

 بقرار من السلطة المختصة بالتعيين بناء على) الوظائف الإشرافية ( الثانية 

أمـا العـلاوة السـنوية    ، اقتراح لجنة شؤون الموظفين بالوحدة الإداريـة  

فتمنح بقرار من الوزير ) وظائف الإدارة العليا ( لموظفي المجموعة الأولى 

  .المختص أو من يفوضه 

  :حالات عدم منح العلاوة السنوية 

 ـ)  ٦٨( مع مراعاة أحكام المادة )       ٧١( مادة  وز مـنح العـلاوة   من هذه اللائحة لا يج

  :السنوية للفئات التالية 

الوظفين الذين بلغوا أحد الإجلين للتقاعد طبقاً لأحكام قـانون التأمينـات و     –أ  

  .المعاشات و اللوائح المنفذة له 

الموظفين الموفدين في برنامج التدريب و التأهيـل الـذين نصـت لائحـة      –ب 

  .التدريب و التأهيل على عدم منحها لهم 

  .الموظفين الذين منحوا إجازة بدون راتب  –ج 



الموظفين الذين صدرت بحقهم قرارات تأديبية بتأجيل منح العلاوة السـنوية    –د 

  .أو الحرمان منها مدة التأجيل أو الحرمان 

  :إعداد كشوف المستحقين 

شـؤون  من هذه اللائحة تعد إدارة )  ٧١،  ٦٨( مع مراعاة أحكام المادتين   –أ )  ٧٢( مادة 

الموظفين في كل وحدة إدارية كشفاً بأسـماء مـوظفي الوحـدة الإداريـة     

المستحقين للعلاوات السنوية موزعين بحسـب المجموعـات الوظيفيـة و    

موضحا أمام أسم كل منهم تاريخ الإلتحـاق بالخدمـة الوظيفيـة أو الفئـة     

ة و الوظيفية أو المرتبة التي يشغلها و تاريخ منحه آخر علاوة سنوية سـابق 

راتبة الأساسي و تقدير كاءته السنوية من واقع تقرير كفاءة الأداء عن سنة 

  .الاستحقاق 

من هذه المادة تعد إدارة شؤون الموظفين فـي كـل   ) أ ( مع مراعاة الفقرة  –ب 

وحدة إدارية كشفاً خاصاً بأسماء الموظفين الذين صدرتبحقهم قرارات توقيع 

الكشوف العلاوات السنوية في شهر نوفمبر  و يراعى أن يتم إعداد. العقوبة 

و من كل سنة و عرضها على لجنة شؤون المـوظفين لدراسـتها وتقـديم    

  .مقترحاتها بشأنها إلى السلطة المختصة لإعتمادها 

  :حالات تجاوز الحد الأعلى لأجر الفئة 

رفع لأي سبب إذا بلغ راتب الموظف الحد الأعلى لأجر فئته الوظيفية ولم ي)       ٧٣( مادة 

، كان فيستمر منحه العلاوات السنوية بنفس قيمة العلاوة للفئة التي يشـغلها  

بحيث لا يتجاوز نهاية الحد الأعلى لأجر أعلى فئة في المجموعة الوظيفيـة  

من )  ٧١،  ٦٩( التي تعلو مجموعته مباشرة دون الإخلال بأحكام المادتين 

  .هذه اللائحة 

  :العلاوة التشجيعية 

من هذه اللائحة يجوز لرئيس الوحدة الإدارية منح )  ٧٥( مع مراعاة المادة )       ٧٤( ة ماد

الموظف الحاصل على دورة أو دورات تدريبية تخصصية علاوة تشجيعية 

  .تساوي العلاوة السنوية المقررة لفئته الوظيفية 

  :شروط منح العلاوات التشجيعية 

  :ة التشجيعية ما يلي يشترط لمنح العلاو)       ٧٥( مادة 

  .أن تتضمن ميزانية الوحدة الإدارية اعتماداً مالياً يسمح بذلك   –أ  

أن يكون إلتحاق الموظف بالدورة التدريبية قد تم بموافقة الوحدة الإدارية و  –ب 

  .تتفق مع متطلبات الوظيفة الحالية أو الوظيفة المرشح لها 



التدريبية عن شتة أشهر مع مراعاة أحكام أن لا تقل مدة الدورة أو الدورات  –ج 

  .نظام التقييم الوظيفي للشهادات الدراسية أو التدريبية الصادرة عن الوزارة 

أن يجتاز الموظف الدورة التدريبية بنجاح و أن يكون حاصلا علـى شـهادة    –د 

  .بذلك من جهة رسمية معترف بها 

طوال مدة بقائه في وظيفته  أن لا يمنح الموظف هذه العلاوة أكثر من مرة -هـ 

  .و أكثر من مرتين في الفئة الواحدة 

لا يترتب على منح العلاوة التشجيعية تغيير في موعد اسـتحقاق العـلاوة   )       ٧٦( مادة 

  .السنوية أو الحرمان منها 

  الفصل الثالث

  البدلات

  :الأسس العامة 

  :تحدد البدلات وفقاً للأسس التالية )       ٧٧( مادة 

  .مراعاة مستوى الوظيفة و طبيعتها و طبيعتها و طريقة أدائها   –أ  

المشاعدة على توجيه و استقرار القوى العاملة و مرونة حركتها و تطورها  –ب 

  .خدمة لمتطلبات التنمية الشاملة 

  .مراعاة التغييرات في مستوى المعيشة في حدود القدرة الإقتصادية للدولة   –ج 

  :و تعديل و إلغاء البدلات صلاحيات إنشاء 

تنشأ البدلات العامة و تنظم و تعدل و تلغى بقرار من رئيس الوزراء بعـد  )       ٧٨( مادة 

و يتضمن القرار نوع ، موافقة مجلس الوزراء بناء على عرض من الوزير 

و تحديـد المنـاطق و الوحـدات    ، البدل و شروط و أحكام وقواعد منحه 

مع تحديد قيمته و نسبته إلى ، وظائف المستحقة للبدل الإدارية و المهن و ال

الحد الأدنى لراتب الفئة الوظيفية ، كما يحدد القرار الأحكام التـي تسـري   

على البدل عند قيام الموظف بإجازة أو في حالات ندبه أو إعارته أو إيفاده 

  .و بما لا يتعارض مع أحكام هذه اللائحة و القوانين و اللوائح النافذة 

  : البدلات الخاصة 

من هذه اللائحة يجوز )  ٧٨( فما عدا البدلات العامة المشار إليها في المادة  –أ )  ٧٩( مادة 

للوحدات الإدارية التقدم بمقترحاتها إلى الوزارة بشأن تقرير أي بدل آخـر  

لدراسته في ضوء طبيعة و ظروف ممارسة الوظائف المطلوب تقرير بدل 

  .لشاغليها 



حالة موافقة الوزارة عليها أن تتولى بالاشتراك مـع الوحـدة الإداريـة    في  –ب 

المعنية إعداد مشروع القرار الخاص بالبدل المقترح مشفوعاً بـالمبررات و  

الاعتبارات التي استند إليها و عرضه على مجلس الوزراء لإتخاذ قـراره  

  .بشأنه 

  :إقتراح تعديل البدلات و إنشائها 

لوزارة إقتراح أي تعديل على البدلات المقررة و إقتراح إنشاء أو تقرير أي ل)       ٨٠( مادة 

بدل آخر إذا لإقتضت ذلك مبررات و ظروف موضوعية و عـرض ذلـك   

  .على مجلس الوزراء 

  

  الفصل الرابع

  المكافآت و الحوافز

  :التعريف 

موظف ماديا أو لأغراض هذه اللائحة يقصد بالمكافآت و الحوافز كل ما يمنح لل)  ٨١( مادة 

معنويا لقاء إبداعاته و إبتكاراته أو مقابل قيامه بأعمال متميزة فـي مجـال   

العمل و ما يحققه من زيادة في الإنتاج أو في تحسين نوعيته وفقاً لأنظمـة  

المكافآت و الحوافز المناسبة و لطبيعة نشاط الوحدة الإدارية أو وفقاً نظـام  

  .العمل 

  :كافآت و الحوافز الأسس العامة لتنظيم الم

يكافأ الموظف على أدائه المثالي و إبداعاته في العمل أو تطويره أو إنجـازه  )      ٨٢( مادة 

لعمل متميز بمكافأة نقدية أو عينية مناسبة و تنظم الحوافز المرتبطة بالإنتاج 

  :وفقاً للأسس التالية 

الطبيعي للعمـل و  تهيئة المقومات الإدارية والفنية لظمان إنتظام السير  –أ 

  .الإنتاج 

و ، تأسيس نظام الحوافز على معايير علمية و نظام عمـل واضـح    –ب 

  .باستغلال أمثل لوقت العمل 

  :أن يودي نظام الحوافز إلى  –ج 

 .زيادة الإنتاج و الإنتاجية مع الحفاظ على مستوى الجودة  - ١

 .تحسين نوعية الإنتاج  - ٢

  .بأول  ضمان منافذ لتسويق المنتجات أولا –د 

  .تقييم نتائج التطبيق دورياً في علاقاته بعناصر الإنتاج المختلفة  –هـ 



إعادة النظر في نظام الحوافز وفقاً لنتائج التقييم و تلبيـة للمتغيـرات    –و  

  .الإقتصادية و الإدارية و التقنية 

  :أنواع الحوافز 

  :لتالية يحفز الموظف بالحوافز المادية و المعنوية ا)      ٨٣( مادة 

  .الشكر و التقدير العلني  –أ 

  .نشر الإسم و الصورة في لوحة الشرف  –ب 

  .منح شهادة تقديرية  –ج 

  .منح مكافأة نقدية أو عينية  –د 

  .أية حوافز أخرى تقررها الأنظمة الخاصة بذلك  -هـ 

  :شروط منح الحوافز 

  : يشترط في الحافز المادي ما يلي )  ٨٤( مادة 

  .يعتبر جزء من الراتب الأساسي أن لا  –أ 

أن يرتبط إستمرار صرف الحافز باستمرار الأسباب الموجبة لمنحه و  –ب 

  .يوقف صرفه بزوالها 

  :المكافأة المرتبطة بالإختراع و الإكتشاف 

من هذه اللائحة يكافأ الموظف الـذي  )  ٨٤ – ٨١( مع مراعاة أحكام المادة من )  ٨٥( مادة 

أو إكتشاف يرتبط بمجـال عملـه أو بنشـاط وحدتـه     يتوصل إلى إختراع 

الإدارية و حصل بموجبه على براءة إختراع بموجب أحكام قـانون الحـق   

في مجموعته الوظيفية يمنح ) أ ( الفكري بالترفيع من فئة وظيفته إلى الفئة 

مرتبة واحدة من مراتب فئته الوظيفية و في كل الأحوال لا يترتب على ذلك 

حقاقاته القانونية وفقاً للأحكام المقـررة بموجـب القـانون    حرمانه من است

  .واللوائح المنفذة له 

  :إعداد أنظمة الحوافز الخاصة 

تقوم الوحدة الإدارية باقتراح نظام خاص للمحوافز وفقاً للأسـس المحـددة فـي    )  ٨٦( مادة 

 من هذه اللائحة بعد إخضاعة للتطبيق التجريبي لتبين كفاءته)  ٨٢( المادة 

خلال مدة يتفق عليها بينه و بين الوزارة و الوحدة الإدارية المعنية و من ثم 

تقيمه إلى الوزارة بمشروع نظام للحوافز مشفوعا بمذكرة إيضـاح لتقـوم   

  .الوزارة بدراسته و إقراره بالإشتراك مع الوحدة الإدارية المعنية 

  :إرشادات وضع أنظمة الحوافز 



يلا إرشادياً لمساعده الوحدة الإدارية عند وضع أنظمة الحـوافز  تضع الوزارة دل)  ٨٧( مادة 

  .الخاصة بها 

  

  الباب الخامس

  أوقات العمل و الراحة و الأجور و الإضافية و الإجازات

  الفصل الأول

  أوقات الراحة و العمل و الراحة و الأجور الإضافية

  :ساعات عمل الأسبوعية 

)  ٤٠( ساعة ولا تتجاوز )  ٣٥( ل الأسبوعية عن يجب أن لا تقل ساعات العم)  ٨٨( مادة 

  .ساعة 

  :ساعات العمل الأسبوعية في شهر رمضان المبارك 

تحدد ساعات العمل الأسبوعية خلال شهر رمضان المبـارك بقـرار مـن    )       ٨٩( مادة 

  .رئيس مجلس الوزراء بعد موافقة مجلس الوزراء 

  :رضاع ساعات العمل للمرأة في حالتي الحمل و الإ

ساعات في اليوم إعتباراً من شهرها )  ٤( تحدد ساعات عمل النرأة الحامل )       ٩٠( مادة 

السادس و خمس ساعات في اليوم إذا كانت مرضعة حتى نهايـة الشـهر   

  .السادس لوليدها 

  :تحديد وقت الدوام 

جوز لرئيس الوحدة من هذه اللائحة ي)  ٨٨( مع عدم الإخلال بأحكام المادة )       ٩١( مادة 

الإدارية بعد أخذ رأي الوزير المختص تغيير وقـت بـدء و انتهـاء دوام    

  .الموظفين كلياً أو جزئياً وفق ما تقتضيه طبيعة العمل بعد موافقة الوزارة 

  :تحديد فترة استراحة 

يد يجوز لرئيس الوحدة الإدارية وفقاً لما تقتضيه مصلحة العمل وطبيعته تحد)      ٩٢( مادة 

  :ما يلي 

فترة استراحة لا تزيد عن نصف ساعة في الإعمال ذات الدوام الواحد  –أ   

  .الذي لا تقل مدته عن أربع ساعات 

فترة استراحة لا تقل عن ساعة و لا تزيد عن ساعتين في الأعمـال   -ب   

  .ذات الدوامين 

  .وفي كلا الحالتين لات حستب فترة الاستراحة من ساعات العمل   

  :راحة الإسبوعية يوم ال



يوم الجمعة هو يوم الراحة الإسبوعية و يجوز إبدالة بيوم آخر للراحة لكل )       ٩٣( مادة 

أو بعض موظفي الوحدة الإدارية أو بأيام أخرى للمناوبين شريطة أن يكون 

  .ذلك جزء من نظام العمل الاعتيادي في الوحدة الإدارية 

  :التكليف بالعمل الإضافي 

من هذه اللائحـة يجـوز تكليـف    )  ٩٧،  ٨٨( مع مراعاة أحكام المادتين )       ٩٤( مادة 

الموظف بالعودة للعمل خارج أوقـات الـدوام الرسـمي و أيـام الراحـة      

الأسبوعية في العطلات و الإجازات الرسمية في وحدته الإداريـة أو فـي   

 وحدة إدارية أخرى بأجر إضافي إذا إقتضت ظروف العمل ذلك على وجـه 

  :الخصوص في الحالات التالية 

عدم إتساع وقت الدوام الرسمي للموظف لإنجاز العمل المطلوب منـه   –أ   

  .وفق لمعدلات الأداء المعياري المقررة لوظيفته 

  .النقص في القوى العاملة في الوحدة الإدارية  –ب   

التي تقتضيها طبيعة ) عرضية أو موسمية ( ظروف العمل الاستثنائية  –ج   

  .أعمال الوحدة الإدارية 

و في جميع الأحوال لا يجوز أن يكون التكليف بالعمل الإضـافي وسـيلة     

لمعالجة الاختلالات الناتجة عن تقصير الموظـف عـن أداء واجبـات و    

أو لسوء توزيع العمل و ، مسؤوليات وظيفته خلال ساعات العمل الرسمية 

  .الموظفين في الوحدة الإدارية 

  :يف بالعمل الإضافي صلاحيات التكل

يصدر قرار التكليف بالعمل الإضافي من رئيس الوحـدة الإداريـة أو مـن    )      ٩٥( مادة 

  :يفوضه و يراعي في قراره التكليف أن يتضمن ما يلي 

 .تحديد نوعية العمل المطلوب أداءه و المدة اللازمة لإنجازه  - ١

 .تحديد ساعات العمل اليومية بداية و نهاية  - ٢

 .ان العمل تحديد مك - ٣

  :تعويض العمل الإضافي 

فـي أيـام    –بحكم طبيعة ونطاق عملهم  -يعوض الموظفين الذين يعملون )       ٩٦( مادة 

بيوم أو يـومين  ، الراحة الأسبوعية أو في أيام الأعياد و العطلات الرسمية 

راحة بديلة أو بأجور ساعات إضافية و يجوز أن يجزأ التعويض بين أيـام  

أجور ساعات عمل إضافية وفقاً لظـروف العمـل و إمكانيـات    للراحة و 

  .الوحدة الإدارية 



  :معدلات إحتساب ساعات العمل الإضافي 

يستحق الموظف مهما كانت وظيفته أجراً إضـافياً عـن سـاعات العمـل     )       ٩٧( مادة 

  :الإضافية بالمعدلات التالية 

ية حتى الساعة الثامنة تحسب الساعة بساعة و نصف خلال الأيام العاد –أ   

  .ليلا 

تحتسب الساعة بساعتين خلال أيام الراحة الأسـبوعية و الأعيـاد أو    –ب   

العطلات الرسمية و من يؤدي عملإضافياً خلال الليل من السـاعة الثامنـة   

  .ليلاً حتى الساعة الخامسة صباحاً 

  :ساعات العمل الإضافي 

العمل الإضافي الفعلية عن عشرين ساعة عمـل  لا يجوز أن تزيد ساعات )       ٩٨( مادة 

% ٢٥في الأسبوع و لا بجوز أن يزيد عدد المكلفين بالعمل الإضافي عـن  

من موظفي وحدة العمل ما عدا في الحالات الضرورية التي تقتضيها أعمال 

و  –عرضية كاننت أو موسمية  –الوحدة الإدارية في الظروف الاستثنائية 

  .بعد موافقة الوزارة 

  :أجر الساعة في العمل الإضافي 

ساعات العمل الإضافية الخاضعة لإحتساب قيمة الأجـر الإضـافي هـي    )       ٩٩( مادة 

( ساعات العمل الإضافي الزائدة عن الحد الأعلى المقررة بموجب المـادة  

من هذه اللائحة و يحدد أجر ساعة العمل الإضافي بقسـمة الراتـب   )  ٨٨

  .ساعة )  ١٦٠(  الأساسي القانوني على

  :تعويض العمل الليلي 

يمنح الموظفون الذين يعملون في الليل بصفة دائمة تعويض عمل ليلي بنسبة )     ١٠٠( مادة 

  .من رواتبهم الأساسية شهرياً % ٢٠

  :طريقة العمل المتناوب 

ذا يجوز توزيع ساعات العمل على الموظفين وفق طريقة العمل المتناوب إ –أ )  ١٠١( مادة 

إقتضى طبيعة العمل ذلك بحيث لا يستمر عمل الموظف في أية نوبة أكثـر  

  .من شهر واحد متصلاً 

من الراتب الأساسي % ) ١٠( يستحق الموظف تعويض مناوبة قدره  –ب   

  .من هذه المادة ) أ ( عندما يتم توزيع ساعات العمل وفقاً للفقرة 

راتب الأساسي عنـدما  من ال% ) ٢٠( يضاعف تعويض المناوبة إلى  –ج   

  :يتخلل العمل المتناوب مناوبات ليلية وفقاً للشروط التالية 



 .أن لا يقل عدد فترات العمل المتناوب عن ثلاث مناوبات في اليوم  .١

أن لا يقل عدد الليالي التي يناوب فيها الموظف عـن سـبع ليـال     .٢

 .متصلة أو متقطعة في الشهر 

ين تعويضالعمل الليلي و تعويض و في جميع الأحوال لا يجوز الجمع ب

  .العمل بالنوبات 

  

  الفصل الثاني

  الإجازات

  :الإجازات الإعتيادية 

يستحق الموظف إجازة إعتيادية مدتها شهراً براتب كامل عن كل سنة من  –أ )  ١٠٢( مادة 

بمعدل لا يقل عن يومين و نصف لكل شهر مـن شـهور   ، الخدمة الفعلية 

بلغعمره خمسين جاز لـه الحصـول علـى إجـازة     و إذا ، الخدمة الفعلية 

  .إعتيادية مدتها خمسة و أربعون يوماً 

لا تحتسب أيام الأعياد و العطلات الرسمية ضـمن مـدة الإجازيـة     –ب   

  .الإعتيادية إذا تخللتها 

إذا شهر رمضان المبارك ثلاثون يوماًو صادف يـوم الثلاثـين يـوم     –ج   

  .الجمعة فلا يعوض عنه 

جوز في حالة توسط يوم واحد بين إجازة رسمية و أخـرى ضـم   ي[*] –د   

  .اليوم إلى الإجازة و يخصم تلقائياً من الإجازة السنوية لجميع الموظفين 

  :مدة الخدمة الفعلية 

تدخل المدد التالية ضمن مدة الخدمة الفعلية لأغراض إحتساب مدة الإجازة  –أ )  ١٠٣( مادة 

  :الإعتيادية المستحقة 

لعمل الفعلية بما فيها أيام الراحة الأسبوعية و ما يتخللها مـن  أيام ا .١

عطلات عامة و إجازات رسمية و إجـازة عارضـة أو إجـازات    

 .مرضية بما لا تزيد عن شهر في السنة 

 .إجازة الوضع  .٢

 .الإجازة المرضية للمصاب أثناء العمل أو بسببه  .٣

 ـ   فترات التوقيف الإداري أو الجنا .٤ راءة ئي التـي يثبـت بعـدها ب

 .الموظف



الدورات التدريبية التي تتم داخل الجمهورية أو خارجها ما لم يتمتع  .٥

 .خلالها بإجازة 

مدة الخدمة الوطنية الإلزامية للموظف التي يؤديها عند استدعائه و  .٦

 .لم يتمتع خلالها بإجازة 

يبدأ إحتساب مدة الخدمة الفعلية لإغراض الإجازة الإعتيادية مـن أول   –ب 

أو من تـاريخ عودتـه    –إذا كان مستجداً  –اشرة الموظف الخدمة يوم لمب

مع ، للعمل من آخر إجازة إعتيادية إلى اليوم السالف لقيامه بالإجازة التالية 

  .إضافة إحتساب رصيد إجازته السابقة إن وجد 

  :إلزامية التمتع بالإجازة الإعتيادية 

ة إلزامياً في سنة استحقاقها و يجوز تأجيـل  يكون التمتع بالإجازة الإعتيادي)     ١٠٤( مادة 

جزء منها بصفة استثنائية بما لا تزيد عن نصفها إذا إقتضت مصلحة العمل 

  .ذلك بحيث لا تتراكم لأكثر من تسعين يوما كحد أقصى 

  :جدولة الإجازة الإعتيادية 

المـوظفين   على الوحدة الإدارية وضع جدول سنوي ينظم فيه مواعيد قيام –أ )  ١٠٥( مادة 

، بإجازاتهم الإعتيادية وفقاً لمقتضيات العمل مع مراعاة ظروف الموظـف  

و على أن تـنظم  ، على أن يتم إشعار كل موظف مسبقاً بتاريخ بدء إجازته 

هذه الجداول في موعد أقصاه شهر فبراير من كل سنة مع موافاة الـوزارة  

  .و أية تعديلات ترد عليها ، بصورة منها 

ف أن يتقدم إلى رئيسة المباشر بطلب منحه إجازته الإعتياديـة  للموظ –ب   

و على الوحـدة الإداريـة أن   ، عند عدم تحديد موعدها في جدول الإجازة 

تنظر في طلبه و تحديد الموعـد الملائـم لقيامـه بإجازتـه دون إخـلال      

  .بمقتضيات العمل 

نمـوذج   تتولى إدارة شؤون الموظفين في الوحدة الإداريـة اسـتيفاء   –ج   

تصريح بالإجازة محدداً به تاريخ بدء الإجازة و نهايتها و عنوان الموظـف  

خلال مدة الإجازة و يكون هذا العنوان هو المعتبر فـي إتصـال الوحـدة    

  .الإدارية به إذا نشأت ظروف تقتضي استدعائه خلالها 

  :الاستدعاء من الإجازة 

ستدعاء الموظف من إجازته الإعتياديـة إذا  يجوز لرئيس الوحدة الإدارية ا –أ )  ١٠٦( مادة 

و علـى الموظـف   ، إقتضت الضرورة القصوى و مصلحة العمـل ذلـك   

الاستجابة مع إحتفاظه بحق التمتع بالمتبقي من أيام إجازته الإعتيادية خلال 



ما لم فيمنح له بدل إجازة علـى أسـاس   ، الستة الأشهر التالية للإستدعاء 

  .له ضمها إلى رصيد إجازته الإعتيادية  كما يجوز، الراتب الكامل 

من هذه المادة و ) أ ( عند إستدعاء الموظف من الإجازة وفق الفقرة  –ب   

لم يمنح التعويض تضم أيام الإجازة المتبقية إلى رصيد إجازته بنـاء علـى   

  .طلبه 

على رئيس الوحدة الإدارية تعويض الموظف عن أيـة نفقـات بيتـه     –ج   

  .ستدعاء تكبدها بسبب الإ

  :مستحقات الإجازة عند النقل و الإعارة 

من هـذه اللائحـة تصـفى الإجـازات     )  ١٠٤( مع مراعاة أحكام المادة )     ١٠٧( مادة 

الإعتيادية للموظفالمنقول أو المعار في إطار وحدته الإداريـة المنقـول أو   

  .المعار منها 

  :الإجازة العارضة 

دارية منح الموظف إجازة عارضة لا تزيد عن يومين في يجوز للوحدة الإ –أ )  ١٠٨( مادة 

المرة الواحدة إذا إقتضتها ظروف طارئة و بما لا يتجاوز عشرة أيام فـي  

  .السنة 

، لا يجوز أن تتصل الإجازة العارضة بأي إجازة رسمية من أي نوع  –ب   

  .إلا في الحالات التي تقدرها السلطة المختصة 

  .ة العارضة بإنقضاء السنة يسقط الحق في الإجاز –ج   

  :الإجازة المرضية 

يمنح الموظف عند مرضه بناء على تقرير طبي إجـازة مرضـية مـدتها     –أ )  ١٠٩( مادة 

بما فيها الإجازات المرضية ، ستون يوماً في السنة كحد أقصى براتب كامل 

المتقطعة اتي حصل عليها خلال السنة فإذا بلغ جملة الإجازات المرضـية  

  ).وجدت ( يوماً يمنح في هذه الحالة إجازته الإعتيادية المستحقة إن  ستين

من هذه المادة يمنح إجازة ) أ ( بعد استنفاد الإجازة المحددة في الفقرة  –ب   

و إذا استمر مرضه بنـاء  ، مرضية مدتها ستون يوماً أخرى براتب كامل 

ية أشهر تجدد من راتبه لمدة أقصاها ثمان% ) ٧٥( على تقرير طبي فيمنح 

  .بقرار من لجنة طبية 

من راتبه % ) ٥٠( إذا ما استمر مرضه بناء على تقرير طبي فيمنح  –ج   

اء بعد إنتهاء السنه يمنح إجـازة  و إذا لم يتماثل للشف، لمدة لا تزيد عن سنة 

بدون راتب إلا إذا قررت اللجنة الطبية أن مرضه غير قابل للبرء قتطبـق  



من هذه اللائحة دون الإخلال بأحكـام  ) فقرة ج  ٢٣٢( عليه أحكام المادة 

  .قانون التأمينات و المعاشات 

  : جهات تقرير الإجازة المرضية

ية من قبل المراجع الطبية المختصة أو مـن الطبيـب   تقرر الإجازة المرض)     ١١٠( مادة 

و في حالة تشكك الوحـدة  ، الذي تعهد إليه الوحدة الإدارية لعلاج موظفيها 

الإدارية في صحة ما ورد في التقرير الطبي فلها أن تتحقق منه بالوسـائل  

  .المناسبة 

كمـا  ، لمحافظـات  تشكل لجان طبية في كل من أمانة العاصمة و مراكز ا)     ١١١( مادة 

يجوز أن يجوز أن تشكل لجان طبية في بعـض المستشـفيات الحكوميـة    

و يصدر بتشكيل هذه اللجان و تحديد ، الكبيرة و في ضوء الإحتياجات لها 

  .إختصاصاتها قرار من وزير الصحة بعد التنسيق بشأنه مع الوزارة 

  : مرافقة المريض 

إجازة خاصة براتب كامل لا تزيد عن ستين  يحق للموظف أن يحصل على)     ١١٢( مادة 

يوماً في السنة لمرافقة مريض من أقاربه لغاية الدرجة الثانية في القرابة إذا 

تقرر سفر أي منهم للعلاج خارج الجمهورية بناء على قرار مـن اللجنـة   

  .الطبية المختصة 

  :الإجازة المرضية عن إصابة العمل 

لذي يصاب بمرض مهني أو إصابة أثناء عمله أو بسـببه  يستحق الموظف ا)     ١١٣( مادة 

إجازة مرضية براتب كامل للمدة التي تحددها الجهة المختصـة و تسـري   

  .عليه في هذه الحالة أحكام قانون التأمينات و المعاشات و لوائحة التنفيذية 

  :إجازة الوضع 

لوقت المعتاد لذلك و هـو  يعتبر الوضع عند إنفصال الجنين عن الأم في ا –أ )  ١١٤( مادة 

من سبعة أشهر إلى تسعة أشهر بعد الحمل و متى تحقق ذلك أعتبر الوضع 

  .قد تم سواء كان الجنين قد نزل حياً أو ميتاً 

تستحق الموظفة الحامل إجازة وضع براتب كامل مدتها ستون يومـا   –ب   

  .متصلة قبل الوضع وبعده 

ب ( لى الأيام المحددة في الفقرة تعطى الموظفة عشرين يوماً إضافة إ –ج   

  :من هذه المادة في الحالتين التاليتين ) 

إذا كانت الولادة متعسرة و إقتضت إجراء عملية جراحية بناء على  .١

 .تقرير طبي 



 .إذا وضعت توأماً  .٢

  .لا يجوز بأي حال من الأحوال تشغيل الموظفة قبل نفذ إجازة الوضع  –د 

  :إجازة الحج 

للموظف الحق في الحصول على إجازة حج براتب كامل لمدة ثلاثين يومـاً    )   ١١٥( مادة 

طوال مدة خدمته لأداء فريضة الحج و لا تدخل هذه المدة فـي إحتسـاب   

  .استحقاقه من الإجازة الإعتيادية 

  :إجازة وفاة الزوج أو الزوجة أو أحد الأقارب 

)  ٤٠( الحصول على إجازة لمدة  للموظفة التي يتوفى عنها زوجها حق -١)     ١١٦( مادة 

  .يوماً 

  .يوماً)  ٢٠( للموظف في حالة وفاة زوجته الحصول على إجازة لمدة  - ٢

للموظف و الموظفة الحصول على إجازة في حالة وفاة أحد أقاربهما و  - ٣

 :ذلك على النحو التالي 

  .لمدة أسبوعين عند وفاة أحد الأبوين أو الأبناء  –أ 

فاة أحد الأقارب لغاية الدرجـة الثانيـة مـن    لمدة أسبوع عند و –ب 

  .القرابة

لمدة ثلاثة أيام عند وفاة أحد الأقارب من الدرجـة الأولـى فـي     –ج 

  .المصاهرة 

و في جميع الأحوال تمنح هذه الإجازات براتب كامل و لا تدخل فـي  

  .احتساب استحقاقات الموظف من إجازته الإعتيادية 

  :إجازة الزواج 

يمنح الموظف أو الموظفة في حالة زواح أي منهما إجازة لمدة خمسة عشر    )  ١١٧( مادة 

يوماً و لمر واحدة طوال مدة خدمته براتب كامل و لا تدخل هذه المدة فـي  

  .احتساب استحقاقهما من الإجازة الإعتيادية 

  :الخاصة لمخالظة المريض  الإجازة

و خطيـر و قـررت الجهـات    للموظف المخالط لمريض بمرض معـدي  )     ١١٨( مادة 

المختصة منعه من مزاولة وظيفته و أن يحصل على إجازة خاصة براتـب  

و لا تدخل هـذه  ، كامل حسب المدة التي تقررها الجهات الطبية المختصة 

  .المدة في احتساب استحقاقه من الإجازة الإعتيادية 

  

  



  :الإجازة الخاصة بدون راتب 

ف بناء على طلبه إجازة خاصة بدون راتب لمدة لا تزيد يجوز منح الموظ –أ )  ١١٩( مادة 

عن سنة كحد أقصى في الحالات التي تقررها الوحدة الإدارية و يستثنى من 

ذلك حالة ترافق الزوجين التي يجوز أن تصل إلى أربـع سـنوات كحـد    

  .أقصى

للوحدة الإدارية أن تمنح الموظف إجازة خاصة بدون راتب في حدود  –ب   

لى ستة أشهر على أن يعرض على الوزير المخـتص أي طلـب   لا تزيد ع

أ ( لإجازة خاصة تزيد على هذه المدة للنظر و البت فيها مع مراعاة الفقرة 

  .من هذه المادة ) 

و في جميع الأحوال لا تدخل مدة الإجازة الخاصة ضمن مدة الخدمـة   –ج   

لة لإغراض الفعلية و مع ذلك يحق للموظف طلب إعتبارها مدة خدمة مقبو

التقاعد شريطة سداده الإشتراكات المقررة وفقاً لأحكام قانون التأمينـات و  

  .المعاشات 

إذا إنتهت أي من إجازتي عيد الفطر المبارك و عيد الأضحى و تبعها يوم ) [*]  ١٢٠( مادة 

  .عمل يليه إجازة رسمية أو راحة أسبوعية فيعتبر اليوم الواقع بينهما إجازة 

يكون التصريح للموظفين بالإجازات من السلطة العليا المختصة في الوحدة )     ١٢١( مادة 

  : الإدارية على النحو التالي 

من الوزير المختص أو من ) وظائف الإدارة العليا ( المجموعة الأولى  –أ   

  .يفوضة بناء على عرض من الرئيس المباشر 

مـن  ) تخصصية / ارية إد –الوظائف الإشرافية ( المجموعة الثانية  –ب   

وكيل الوزارة المختص أو من يفوضة أو من رئيس الوحدة الإدارية أو من 

  .يفوضه بناء على عرض من الرئيس المباشر 

من المدير العام ) كتابية / فنية  –الوظائف التنفيذية ( المجموعة الثالثة  –ج   

  .المختص أو من يفوضة بناء على عرض من الرئيس المباشر 

و المجموعـة  ) الوظائف الحرفيـة و المسـاعدة   ( المجموعة الرابعة  –د   

من مدير الإدارة المختص بناء على ) وظائف الخدمات المعاونة ( الخامسة 

  .عرض من الرئيس المباشر 

  .من هذه اللائحة )  ١٢٠( و في جميع الأحوال تراعى أحكام المادة   

  

  



  الباب السادس

  حالات الموظف

  الفصل الأول

  قلالن

  :نقل الموظف 

يجوز نقل الموظف من وحدته الإدارية إلى وحدة إدارية أخرى بهدف تعزيز )     ١٢٢( مادة 

كما يجوز النقل ضمن نفس الوحدة ، علاقات التعاون بين الوحدات الإدارية 

الإدارية لسد النقص في الخبرات أو لشغل بعض الوظائف لدى أي منهـا و  

ي الوظيفة الأكثر ملائمـة لاسـتعداداته و   بما يساعد على وضع الموظف ف

  .و لا يستخدم التقل كأجراء ردع أو عقوبة ، قدرته و مؤهلاته 

  :النقل بطلب الموظف 

يحق للموظف أن يتقدم عبر وحدته الإدارية بطلب للنقل لملأ وظيفة شاغرة )     ١٢٣( مادة 

ظـر فـي   و للإدارة الن، ضمن وحدته الإدارية أو في وحدة إدارية أخرى 

( الطلب بحسب ظروف العمل و مقتضياته دون الإخلال بأحكام المـادتين  

  .من هذه اللائحة )  ١٢٦،  ١٢٥

  :حالات النقل 

من هذه اللائحة يكون النقل في )  ١٢٣،  ١٢٢( مع مراعاة أحكام المادتين )     ١٢٤( مادة 

  :الحالات التالية 

ة في إطار الوحدة الإداريـة و  عند توزيع و إعادة توزيع القوى العاملي –أ   

  .فروعها 

عند تعديل الهيكل التنظيمي أو الوظيفي في الوحدة الإدارية من حيث  –ب   

  .استخدام أقسام أو إلغائها أو بتحديث وسائل و أساليب العمل المتبعة 

  .الحد من البطالة المقنعة في الوحدات الإدارية  –ج   

  .الخبرات بين الوحدات الإدارية تعزيز علاقات التعاون و تبادل  –د   

  :شروط النقل 

  : من هذه اللائحة يشترط في النقل ما يلي )  ٣٨( مع مراعاة أحكام المادة )     ١٢٥( مادة 

 .موافقة الوحدتين الإداريتين  .١

وجود وظيفة شاغرة و معتمدة في موازنة الوحدة الإدارية المنقول إليها  .٢

 .الموظف 

 .الوحدة الإدارية المنقول منها الموظف أن تسمح ظروف العمل في  .٣



 .استيفاء الموظف لشروط و مواصفات الوظيفة التي سينقل إليها  .٤

أن يتم نقل الموظف بنفس تسمية وظيفته أو بتسمية أخرى بذات الفئة و  .٥

مـا لـم   ، ذات المرتبة داخل المجموعة الوظيفية التي يشغلها الموظف 

لأحكام القانون و هـذه اللائحـة و    يكن مستحقاً للترفيع عند النقل طبقاً

 .فيجوز أن يقترن النقل بالترفيع ، أحكام وشروط شغل الوظائف 

يراعى عندما ينقل الموظف من منطقة جغرافية إلـى أخـرى حالتـه     .٦

 .العائلية و توفر الحد الأدنى من الخدماتالأساسية مثل السكن و غيره 

راتبه وبدلاته المسـتحقة  تتحمل الوحدة الإدارية المنقول إليها الموظف  .٧

وفقاً لنظام البدلات المعمول به فيها إعتباراً من أول الشهر التالي مباشر 

 .لتاريخ النقل شريطة مباشرته العمل فيها 

إذا نقل الموظف لشغل وظيفة في منطقة جغرافية أخرى في الجمهورية  .٨

عـة  استحق بدل السفر و مصروفات الانتقال المقررة له و لعائلته و متا

 .بالإضافة للبدل المقرر لتلك المنطقة 

لا يعتبر النقل نافذاً إلا من تاريخ صدور قـرار النقـل مـن السـلطة      –ب 

المختصة و مباشرة الموظف للعمل في الوحدة الإدارية أو الوظيفة المنقول 

  .إليها 

  :صلاحيات النقل 

  :يكون النقل على النحو التالي )     ١٢٦( مادة 

السلطة المختصة بالتعيين فيمـا يتعلـق بشـاغلي وظـائف      بقرار من –أ   

مجموعة الإدارة العليا إذا كان النقل إلى وحدة إدارية أخرى و بقرار مـن  

بهذه المجموعة ) ج ، ب ( الوزير المختص بالنسبة لشاغلي وظائف الفئتين 

  .عندما يكون النقل على صعيد الوزارة المعينة و الوحدات المرتبطة بها 

بقرار من الوزير المختص أو من يفوضة فيما يتعلق بشاغلي وظائف  –ب   

و على الوحدة الإداريـة المنقـول منهـا    ، المجموعات الوظيفية الأخرى 

الموظف إخطار الوزارة بصورة من قرار النقل خلال أسبوع مـن تـاريخ   

  .صدور القرار 

الإدارية المنقـول إليهـا    ينقل الملف الشخصي للموظف المنقول إلى الوحدة)     ١٢٧( مادة 

  :رسمياً بظرف مختوم مرفقاً بالوثائق التالية 

  .قرار النقل  –أ   

  



  .خطاب الموافقة وفقاً للنموذج المعد من قبل الوزارة  –ب   

  .وثيقة آخر دفع للراتب الكامل  –ج   

  

  الفصل الثاني

  الندب

الإداريـة أو إلـى    يجوز عند الضرورة ندب الموظف ضمن فروع وحدته)     ١٢٨( مادة 

وحدة إدارية أخرى من وحدات الجهاز الإداري للدولـة و القطـاع العـام    

بتكليف من وحدته الإدارية للإستفادة من خبراته أو لتنفيذ مهمة معينة داخل 

  .الجمهورية أو خارجها 

يكون في حكم المنتدب الموظف المستدعى لأداء خدمة الدفاع الوطني  –ب   

تياط العام وفقاً للمدة المحددة لكل منها و يحتفظ الموظـف  الإلزامية أو الإح

في هذه الحالة بحقوقه الوظيفية وفقاً لأحكام قانون خدمة الـدفاع وطنـي و   

  .قانون الإحتياط العام

  : مادة الإنتداب 

يكون الندب لمدة أقصاها يتة أشهر قابلة للتمديد غي حالة الضرورة لسـتة   –أ )  ١٢٩( مادة 

  .أشهر أخرى 

تحتسب مدة الندب خدمة لإغراض العلاوة السنوية و الترقية و الترفيع  –ب   

  .ضمن شروطها 

  :حالات و إستحقاقات الموظف المنتدب 

  :تحدد حالات الندب و إستحقاقات الموظف المنتدب على النحو التالي )  ١٣٠( مادة 

حـدى  يتقاضى الموظف المنتدب إلى و: الندب إلى وحدة إدارية أخرى  –أ   

إدارية أخرى راتبه و ما يستحقة من البدلات المقررة من الوحدة الإداريـة  

المنتدب منها فيما عدا البدلات المرتبطة بظروف و مكان العمـل المنتـدب   

إلا إذا إتفق بينهما على تحمل ، إليه فتمنح من الوحدة الإدارية المنتدب إليها 

  .يتقاضاها كلها أو بعضها  الوحدة الإدارية المنتدب الموظف البدلات التي

يمنح الموظف المنتدب إلى فرع : الندب ضمن فروع الوحدة الإدارية  –ب   

من فروع وحدته الإدارية راتبة و بدلاته من مقر عمله الأساسي كما يمـنح  

  .البدلات المرتبطة بظروف و مكان الفرع 

 ـ : الندب لأداء مهمة داخل أو خارج الجمهوريـة   –ج    ف يتقاضـى الموظ

المنتدب لأداء مهمة معينة داخل الجمهورية أو خارجها راتبه الكامل و يمنح 



أما إذا كانت المهمـة لصـالح   ، بدل السفر وفقاً للتشريعات و المنظم لذلك 

وحدة إدارية و بموافقة وحدته الإدارية المنتدب لصالحها بدل السفر المقرر 

  .إلا إذا أتفق على غير ذلك 

  : شروط الإستحقاق 

  : يشترط لدفع الاستحقاقات المبينة في المادة السابقة ما يلي )  ١٣١( ادة م

  .مباشرة الموظف المنتدب للمهام المنتدب من أجلها  –أ   

أن تدفع الإستحقاقات المترتبة على الندب خلال قيامه بالعمل المنتدب  –ب   

أما إذا كان الندب مهمة داخـل أو خـارج الجمهوريـة فيـتم دفـع      ، إليه 

إستحقاقات الموظف عن المهنة مقدماً وفقاً للتشريعات المنظمة لـذلك فـإذا   

إقتضت الضرورة تمديد المهمة فيحاسب الموظف عن المدة الإضافية خلال 

  .فترة التمديد أو بعد إنتهائها 

  :صلاحيات الندب 

  :تكون صلاحيات الندب على النحو التالي )  ١٣٢( مادة 

  :الإدارية  الندب ضمن فروع الوحدة –أ   

بقرار من الوزير المختص بالنسبة لشاغلي وظائف مجموعة الإدارة  .١

 .العليا 

بقرار من رئيس الوحـدة الإداريـة بالنسـبة لشـاغلي وظـائف       .٢

 .المجموعات الأخرى 

  :الندب إلى وحدة إدارية أخرى  -ب 

بقرار من الوزير المختص بالنسبة لشاغلي الوظائف الإدارية العليا  .١

ة الندب ثلاثة أشهر فأقل و بعد أخذ رأي رئيس مجلس إذا كانت مد

 .الوزراء إذا زادت مدة الندب عن ذلك 

بقرار من رئيس الوحدة الإدارية بعد أخـذ الـرأي مـن الـوزير      .٢

 ) .الإشرافية ( المختص بالنسبة لشاغلي وظائف المجموعة الثانية 

بقرار من رئيس الوحدة الإدارية أو من يفوضه بالنسـبة لشـاغلي    .٣

 .وظائف المجموعات الأخرى 

  :الندب لمهمة داخل الجمهورية  –ج 

بقرار من الوزير المختص أو من يفوضة بالنسبة لشاغلي وظـائف   .١

 .المجموعة الإدارة العليا 



بقرار من رئيس الوحدة الإدارية أو من يفوضة بالنسـبة لشـاغلي    .٢

 .وظائف المجموعات الأخرى 

  :الندب لمهمة خارج الجمهورية  –د 

قرار من رئيس مجلس الوزراء بالنسبة لشاغلي وظائف المجموعة ب .١

و بقرار مـن  ، الإدارة العليا إذا كان من الغرض تمثيل الجمهورية 

 .الوزير المختص إذا كانت المهمة لصالح الوحدة الإدارية 

بقرار من الوزير المختص أو من يفوضه بالنسبة لشاغلي وظـائف   .٢

 ) .الإشرافية ( المجموعة 

ر من رئيس الوحدة الإدارية أو من يفوضه بالنسـبة لشـاغلي   بقرا .٣

 .وظائف المجموعات الأخرى 

  

  الفصل الثالث

  الإعارة

  :التعريف 

الإعارة هي أعارة الموظف للعمل بصورة مؤقته في جهة أخرى داخـل ال  )     ١٣٣( مادة 

  .جمهورية أو خارجها 

  :جهات الإعارة 

  :بناء على موافقته الخطية للعمل لدى يجوز أعارة الموظف )    ١٣٤( مادة 

  .الأشخاص المعنوية العامة أو المختلطة في الداخل أو الخارج  –أ   

المنظمات و الهيئات و المجالس و النقابـات اليمنيـة و العربيـة و     –ب   

  .الإقليمية و الدولية 

  :أغراض الإعارة 

حدات الإداريـة و الإسـهام فـي    تهدف الإعارة إلى تبادل الخبرات بين الو)     ١٣٥( مادة 

تعزيز علاقات التعاون بين هذه الوحدات و غيرها من الشخاص المعنويـة  

العامة و المختلطة في الداخل و الخارج وبين الدولة و المنظمات العربية و 

  .الدولية 

  :مدة الإعارة 

لمؤسسـات  تكون مدة الإعارة إلى المجالس و المنظمكـات و النقابـات و ا  )     ١٣٦( مادة 

والشركات اليمنية و العربية و الإقليمية و الدوليـة للـذين يـتم إختيـارهم     

بالإنتخابات للعمل فيها لدورة معينة بمدة الدورة الرسـمية المقـررة فـي    



و تجدد الإعارة لذات المدة في حالة إعادة الإنتخاب ، دساتيرها أو أنظمتها 

  .لدورة ثانية 

من هذه اللائحة تحدد مدة الإعارة إلـى  ) أ  (مع مراعاة أحكام الفقرة  –ب   

جهة يمنية بما لا يزيد عن سنة واحدة قابلة للتجديد عند الضـرورة لسـنة   

  .أخرى كحد أقصى 

يكون مدة الإعارة إلى منظمات عربية أو إقليمية أو دوليـة  مسـاوية    –ج   

 ـ، لمدة عقد العمل المبرم بين المعار و المنظمة  دة و تجدد الإعارة بنفس م

  .تجديد العقد الجديد 

و في جميع الإحوال تحتسب مدة الإعارة خدمة لأغراض الترقية و الترفيع   

)  ١٤٢( و الحقوق القتاعدية وفقا لشروط كل منها مع مراعاة أحكام المادة 

  .من هذه اللائحة 

  :شروط الإعارة 

  :يشترط في إعارة الموظف ما يلي )  ١٣٧( مادة 

  :الأشخاص المعنوية العامة أو المختلطة في الداخل  في حالة الإعارة –أ   

موافقة وحدته الإدارية على الطلب الوقدم مـن الوحـدة الإداريـة     .١

 .الراغبة في استعارة الموظف وبعد موافقته الكتابية 

 .أن يكون الموظف قد أمضى مدة خدمة فعلية لا تقل عن سنتين  .٢

دته الإداريـة  أن يكون الموظف قد أمضى مدة خدمة فعلية في وح .٣

الإصلية مساوية لمدة إعارته السابقة على الأقل فـي حالـة طلـب    

 .الإعارة للمرة الثانية 

في المجـالات الحيويـة و     و يستثنى من ذلك الإخصائيون و الفنيون 

  .النادرة و لمدة لا تزيد عن مدة الإعارة السابقة كحد أقصى 

  : الجماهيرية في حالة الإعارة إلى النقابات و المنظمات  –ب   

أن يكون الموظف منتخباً لعضوية الهيئات القيادية العليا للنقابات أو  .١

المنظمات الجمهيرية و تقتضي مهامه الانقطاع للعمل النقابي وفقـا  

 .لقانون تنظيم النقابات 

أن يكون الموظف قد أضى مدة خدمة فعلية لا تقـل عـن ثـلاث     .٢

 .سنوات 



حدة الإدارية الإصلية عندما تكون أن لا تؤثر الإعارة على مهام الو .٣

وظيفته الأساسية من الوظائف الفنية التخصصـية أو التخصصـية   

 .النادرة 

لا : في حالة الإعارة إلى المنظمات العربية و الإقليميـة و الدوليـة    –ج 

يجوز إعارة الموظف إلى جهة غير يمنية ما لم يكن قـد أمضـى خمـس    

  .سنوات فعلية في الخدمة على الأقل 

و في كل حالات الإعارة يجب أن يكون الموظف مثبتا في الخدمة و علـى    

  .وظيفة دائمة 

  :حفظ حقوق المعار 

على الوحدة الإدارية أن تحتفظ للموظف المعار بوظيفته إذا كانـت مـدة    –أ )  ١٣٨( مادة 

الإعارة سنة فأقل و يجوز شغلها وفقاً لأحكام الموظف من هـذا البـاب إذا   

  عارة عن ذلك زادت مدة الإ

تلتزم الوحدة الإدارية المعيرة عند عودة الموظف بإعادته إلى وظيفته  –ب   

أو إلى أي وظيفة خالية مـن نفـس فئتـه    ، الأصلية في حالة عدم إشغالها 

أو يبقى في فئته الأصلية بصفة شخصية على أن تسوى حالتـه  ، الوظيفية 

  .على أي وظيفة تخلو من نفس فئته 

لأحوال يحتقظ له بكافة مميزات الوظيفة التي كان يشغلها قبـل  و في جميع ا  

  .الإعارة عدا البدلات المرتبطة بشغل الوظيفة 

  :إلتزامات الجهة المستعيرة 

تتحمل الجهة المستعيرة حميع ما يستحقه الموظف نتيجة عمله لـديها مـن    –أ )  ١٣٩( مادة 

ثناء حالـة  باسـت ، راتب و و بدلات و أية مخصصات و حقوق  أخـرى  

فيمنحـوا راتـبهم   )  ١٣٧(مـن المـادة   ) ب ( الإعارة المحددة في الفقرة 

  .الأساسي وبدل التخرج إن وجد من وحداتهم الإدارية الأصلية 

على الجهة المستعيرة تصفية حساب الموظف المعار من الإجـازات   -ب    

  .قبل عودته إلى وحدته الإدارية الأصلية 

لراتب الكامل للموظف المعار اعتباراً من تاريخ إعارتـه مـع   يوقف صرف ا)  ١٤٠( مادة 

من هذه )  ١٣٩( من المادة ) أ ( مراعاة الحالات المستثناة بمقتضى الفقرة 

  .اللائحة 

  :قطع الإعارة 



للوحدة الإدارية المعيرة أن تقطع إعارة الموظف إذا إقتضت مصـلحة العمـل   )  ١٤١( مادة 

اشعار الجهة المستعيرة بفترة لا تقل عن  ضرورة قطعها على أن يسبق ذلك

  .شهر واحد

تحتفظ الدولة بحقها في استعادة الموظف المعار خـارج إذا إقتضـت    –ب   

  .ذلك المصلحة العليا للبلاد 

  :تسديد الاشتراك في صندوق التقاعد 

ا يلزم الموظف المعار بدفع أقساط الإشتراك المقررة حسب النسبة التي يحـدده )  ١٤٢( مادة 

  لهذه الحالة قانون التأمينات و المعاشات 

  :صلاحات الإعارة 

  :تكون صلاحية الإعارة على النحو التالي )  ١٤٣( مادة 

موظفي مجموعة الإدارة العليا بقرار من السلطة المختصة بالتعيين بناء  –أ   

  .على طلب ترشيح من الوزير المختص و موافقة الموظف الخطية 

ات الوظيفية الأخرى بقرار من الوزير المخـتص أو  موظفي المجموع –ب   

  .من يفوضه و موافقة الموظف الخطية 

  

  الفصل السابع

  :الإنابة 

  :تعريف الإنابة 

سـواء بصـورة   ، يقصد بالإنابة تكليف موظف بصورة مؤقتة لشغل وظيفـة  )  ١٤٤( مادة 

  .ة مستقلة أو بالإضافة إلى مهام وظيفته الأصلية داخل الوحدته الإداري

  :نشؤ حالات الإنابة 

يجوز تكليف الموظف للقيام بمهام وظيفة أخرى إنابة في الحالات و الأغراض )  ١٤٥( مادة 

  :التالية 

  .خلو الوظيفة من شاغليها بصورة مؤقتة أو دائمة لأي سبب كان  –أ   

سد النقص في الإختصاصات أو القوى الوظيفية التي تقتضيها حاجـة   –ب   

ية لتنفيذ أعمال أو مهام وظيفية غير قابلة للتأجيل أو عندما لا الوحدة الإدار

  .يوجد الموظف المستوفي لشروط شغل الوظيفة الشاغرة 

  :شروط الإنابة 

  :يشترط للإنابة ما يلي )  ١٤٦( مادة 

  .أن تكون الوظيفة الشاغرة و لا يتوفر من يشغلها بالأصالة  –أ   



وظيفة بالإنابة مـن نفـس فئتـه    أن يكون الموظف المرشح لشغل ال –ب   

الوظيفة الشاغرة أو الأدنى منها مباشرة في إطار المجموعة الوظيفية أو في 

  .من المجموعة الوظيفية الأدنى مباشرة )  ١( الفئة 

  .أن تكون وظيفة المرشح للإنابة من نفس السلك المهني  –ج   

الأقل في فئة  أن تكون وظيفة المرشح للإنابة قد قضى سنة واحدة على -د   

  .وظيفته الأصلية أو ثلاث سنوات في الخدمة كحد أدنى 

أن يراعى تطبيق مبدأ الجدارة فالأقدميـة عنـد الترشـيح لإشـغال      -هـ   

  .الوظيفة بالإنابة فإذا تساوى أكثر من شخص في الجدارة يرشح أقدمهم 

  :نطاق الإنابة 

  .المجموعات الأولى و الثانية  يقتصر شغل الوظيفة بالإنابة على وظائف)  ١٤٧( مادة 

لا يجوز في إطار المجموعة الوظيفية الواحدة التعيين بالإنابة في وظيفـة   –أ )  ١٤٨( مادة 

لها شروط شغل خاصة من حيث المؤهل العلمي أو المهني أو التـدريبي أو  

في حالة تعلق شروط الوظيفة بألقاب و شروط عملية و علميـة خاصـة لا   

  .بالإنابة  تتوفر في المرشح

لا يجوز تعيين الموظف بالإنابة في أكثر من وظيفة واحدة إلى جانب  –ب   

  .وظيفته الأصلية 

  :مدة الإنابة 

أن تكون مدة شغل الوظيفة بالإنابة مساوية لمدة غياب شـاغلها الأصـلي    –أ )  ١٤٩( مادة 

ى ويجوز هذه المدة بما لا يزيد عن سنتين كحد أقص، وبما لا يتجاوز سنة 

إذا كان الموظف الأصيل معار أو موفد للدراسـة أو التـدريب أو متفـرغ    

و يتعين بعدها إشغال الوظيفة بصفة أصلية بـأي  ، لأغراض البحث العلمي 

  .من هذه اللائحة )  ٣٨( من طرق التعيين المحددة في المادة 

  :تكون مدة الإنابة في الوظيفة الشاغرة أصلاً كما يلي  –ب   

حد أقصى إذا كان شاغلها بالإنابة يقوم بمهامها إلـى  ثلاثة أشهر ك .١

 .جابن وظيفته الأصلية 

ثلاث سنوات كحد أقصى إذا كان شاغلها بالإنابة يقوم مهامها بعد  .٢

و ينظر بعد في أمر تثبيتـه فـي   ، إخلائة لمهام وظيفته الأصلية 

الوظيفة إذا ثبت جدارته خلال مدة سغل الوظيفة بالإنابة و استوفى 

 .شغلها شروط 

  



  :استحقاق شاغل الوظيفة بالإنابة 

يكون الموظف عند شغله بالإنابة مستحقا لتعويض إنابة بالمعدلات و الحـالات  )  ١٥٠( مادة 

  :التالية 

من بداية ربط فئة الوظيفة المنابة في % ) ١٠( تعويض بالإنابة يساوي  –أ   

دنى إلـى جانـب   حالة إشغالها بموظف من نفس فئتها الوظيفية أو من فئة أ

  .قيامه بمهام وظيفته الأصلية 

تعويض إنابة ياوي الفرق بين الراتب الأساسي للموظف و بداية ربط  –ب   

( فئة الموظيفة التي يشغلها بالإنابة إذا كانت شاغرة أصلا بما لا يزيد عـن  

من بداية ربط فئة الوظيفة المنابة إلى جانـب البـدل أو البـدلات    % ) ٢٥

  .أو الفرق المقررة لها 

  :صلاحيات التعيين بالإنابة 

  :يكو نلاتعيين بالإنابة على النحو التالية )  ١٥١( مادة 

بقرار من الوزير المختص في حالة شغل الوظيفة بالإنابة فـي إطـار    –أ   

ويحجو للوزير المخـتص أن  ، ) وظائف الإدارة العيا ( المجموعة الأولى 

ظائف بالإنابة في إطار هذه المجموعة يفوض غيره بالموافقة على إشغال الو

  .في حالة شغل الوظيفة بالإنابة بصورة مؤقته لمدة لا تتجاوز ثلاثة أشهر 

بقرار من رئيس الوحدة الإدارية في حالة شغل الوظيفة بالإنابة فـي   –ب   

و يجـوز لـرئيس الوحـدة    ) الإشرافية ( إطار المجموعة الوظيفية الثانية 

ه في إطار وحدته الإدارية بالموافقة علـى إشـغال   الإدارية أن يفوض غير

الوظائف بالإنابة في إطار هذه المجموعة في حالة شـغل هـذه الوظيفـة    

  .بالإنابة بصورة مؤقته لمدة لا تتجاوز ثلاثة أشهر 

  :حالات إنتهاء الإنابة 

  : ينتهي شغل الوظيفة بالإنابة في الحالات التالية )  ١٥٢( مادة 

  .ا الأصلي عودة شاغله –أ   

  .إنقضاء مدة الإنابة  –ب   

  .إلغاء الوظيفة لأي سبب كان  –ج   

غياب شاغل الوظيفة إنابة لأي سبب كان لمدة تجاوز خمسـة عشـر    –د   

  .يوما

  

  



  الفصل الخامس

  التفرغ

  :هدف التفريغ 

يهدف التفريغ إلى تمكين الوحدة الإدارية مـن اسـتغلال الأمثـل للقـدرات و     )  ١٥٣( مادة 

اقات المتوفرة قواها الوظفية لإنجاز بعض المهام ذات الطبيعة الخاصـة  الط

المتعلقة بتنفيذ أو تطوير أنشطة الوحدة الإدارية عن طريق القيـام بـإجراء   

إبحاث أو دراسات عملية يؤدي إنجازها إلى التغلب على بعـض معوقـات   

نشـطتها  العمل أو تخفيض تكاليفه أو تحسين مستوى أداء الوحدة الإدارية لأ

  .الإنتاجية أو الخدمية و تطويرها 

  :أغراض التتفرغ 

يتعين أن يكون التفرغ لأغراض البحث العلمي في حقول العلوم أو الثقافـة أو  )  ١٥٤( مادة 

الفنون أو لإنجاز مهمات تتعلق بأداء عمل أو تطويره يقع في إطار نشـاط  

أساليبه و و تقـديم  الوحدة الإدارية مثل دراسة أنظمة العمل و إجراءاته و 

مقترحات و تطورات بغرض تطويرها أو نقل خبرات و تجارب تساهم في 

تطوير عمل الوحدة الإدارية يكون من شأنها تطـوير مسـتوى الأداء فـي    

  .الوحدة الإدارية 

  :مدة التفرغ 

  : تحدد مدة التفرغ على النحو التالي )  ١٥٥( مادة 

رغ لأغراض البحث العلمي في حقول بما لا يزيد عن سنة في حالة التف –أ   

  .الإدارة أو العلوم أو الثقافة أو الفنون 

بما لا يزيد عن ستة أشهر عندما يكون التفرغ لإنجاز مهمات تتعلـق   –ب   

  .بأداء العمل أو تطويره 

في الحالتين يجوز تمديد المدة لفترة أو لفترات أخرى بحيث لا تزيد المـدة    

  .ي الحالة الأولى و سنة واحدة في الحالة الثانية الكلية للتفرغ عن سنتين ف

  :التفرغ الجماعي 

للوحدة الإدارية أن تفرغ أكثر من موظف في المهمة الواحدة إذا إقتضت طبيعة )  ١٥٦( مادة 

  .المهمة و نطاقها ذلك 

  

  

  



  :أسس وظوابط التفرغ 

  :يكون التفرغ وفقاً للأسس ولاضوابط التالية )  ١٥٧( مادة 

ن يكون التفرغ مخصصا في مجال البحث المكلف بإنجازه و أن تتوفر أ –أ   

  .فيه المقدرة و الإستعداد 

أن يتضمن قرار التفرغ للمرة الأولى تحديد فترة يلزم خلالها المتفرغ  –ب   

بتقديم خطة إعداد البحث أو إنجاز المهمة التي فرغ مـن أجلهـا بغـرض    

  .مناقشتها و إقرارها 

حدة الإدارية كافة المقومات و الإمكانات اللزمة لإنجـاز  أن تتوفر للو –ج   

  .العمل بكفاءة 

إذا كانت ثمة أسباب تتطلب الاستمرار في التفرغ لفترة أخـرى فعلـى    –د   

الموظف المتفرغ أن يتقدم كتابة إلى السلطة المختصة بطلب تمديـد فتـرة   

و الموافقة على التفرغ مع تحديد الأسباب و المدة المقترح تجديدها لدراستها 

  .من هذه المادة ) ج ( الطلب مع مراعاة الفقرة 

  :استحقاقات الموظف المتفرغ 

  .يستحق المتفرغ راتبه كامل أثناء مدة التفرغ  –أ )  ١٥٨( مادة 

وفقاً لمخطط العمل المقر مـن   –إذا كان العمل يقتضي من الموظف  –ب   

الانتقال إلى منطقـة أو   – السلطة المختصة تنفيذ البحث أو المهمة المحددة

مـن حيـث البـدل و     –مناطق داخل الجمهوريـة أو خارجهـا فيعامـل    

  .معاملة الندب وفقاً للتشريعات المنظمة لذلك  –الإستحقاقات الأخرى 

  :صلاحية التفرغ 

يصدر بالتفرغ قرار من رئيس الوحدة الإدارية بما لا يزيد على ستة أشـهر و  )  ١٥٩( مادة 

ير المختص إذا زادت المدة على ذلك بما فيها فترة أو فترات بقرار من الوز

  .التمديد 

  :التفرغ جزء من الخدمة 

  .تحتسب مدة التفرغ خدمة لأغراض الترقية و الترفيع ضمن شروطها )  ١٦٠( مادة 

  :قطع التفرغ 

إذا رأت الوحدة الإدارية عدم جدوى الإستمرار في البحث أو زالـت أسـباب   )  ١٦١( مادة 

  .قيام به فإن لها أن تنهي فترة التفرغ أو إعادة الموظف إلى عمله ال

  

  



  الباب السابع

  تطوير الموظف

  الفصل الأول

  تخطيط القوى العاملة و التدريب و التأهيل

لأغراض القانون و هذه اللائحة بتخطيط القوى العاملـة تحديـد الإحتياجـات    )  ١٦٢( مادة 

لقوى العاملة لكل وحدة إدارية و ما يـرتبط  الفعلية الآنية و المستقبيلية من ا

و كـذا  ، بتشغيلها من تكاليف في مجال الأجور و علاقته بإنتاجية العمـل  

توزيع و إعادة توزيع القمى العاملة لضمان تحسين الإنتفاع مـن الطاقـات   

  .البشرية في التنفيذ الكفؤ لخطط التنمية 

  :التخطيط وظيفة أساسية للوحدة الإدارية 

تتولى كل وحدة إدارية ممارسة تخطيط القوى العاملة كنشاط مختص ومسـتمر  )  ١٦٣( مادة 

مع الحرص على تطبيـق  ، وفقاً للمهام المناطة بها بمقتضى خطط التنمية 

مبدأ التنسيق قي مراحل التخطيط و التنفيذ بين الأنشطة المتخصصـة فـي   

  .مجال اقوى العاملة داخل الوحدة الإدارية 

  :القوى العاملة مراحل تخطيط 

تلتزم كل وزارة بتنمية النشاط التخطيط في مجال اقوى العاملة في الوحـدات  )  ١٦٤( مادة 

و صياغة خطة شاملة في مجال اقوى العاملة على ، الإدراية المرتبطة بها 

و تتقـدم بهـا إلـى    ، صعيد النشاط الاقتصادي الذي تمارسه تلك الوزارة 

لاح الإداري بالأساليب و الماعيـد المحـددة   وزارة الخدمة المدنية و الإص

)  ١٦٩( بمقتضى نظام تخطيط القوى العاملة المنصوص عليه في المـادة  

  .من هذه اللائحة 

  :مخرجات النظام التعليمي و التدريبي 

تقدم إلى الوزارة من مختلف الوحدات و الجهات التعليمية و التدريبية معلومات )  ١٦٥( مادة 

متوقع تخرجها قبيل ثلاثة أشهر من مواعيد التخـرج وفقـا   حول الإعداد ال

من هـذه  )  ١٦٩( لنظام تخطيط القوى العاملة المنصوص عليها في المادة 

  .اللائحة 

تقوم الوزارة بدراسة و تنسيق مشاريع خطط القوى العاملة المقدمة إليها مـن  )  ١٦٦( مادة 

في ضوء المعلومات  –الوزارات و الوحدات الإدارية المركزية و صياغتها 

 –المقدمة إليها بمخرجات النظام التعليمي و التدريببي و غيره من المصادر 

في خطة شاملة للقوى العاملة على صعيد كافة وحدات الخدمـة المدنيـة و   



تقديمها إلى المجلس الأعلى لدراستها و تقديم توصيات بشأنها إلى مجلـس  

  .الوزراء 

  : بعد إقرار مجلس الوزراء لخطة القوى العملة القيام بما يلي تتولى الوزارة )  ١٦٧( مادة 

التنسيق مع الجهات المعنية بالتخطيط و التعليم و التدريب بتنفيذ خطـة   –أ   

  .القوى العاملة بمقتضى السياسات التي أقرها مجلس الوزراء ضمن الخطة 

وفقـاً  توزيع و إعادة توزيع القوى العاملة على الوحـدات الإداريـة    –ب   

  .للخطة المقرة 

  :البيانات و الإحصاءات المطلوبة من الوحدة الإدارية 

تلتزم كل وحدة إدارية بتقديم البيانات و الإحصاءات التالية إلى الـوزارة وفقـاً   )  ١٦٨( مادة 

  : للمواعيد و النماذج و الأساليب التي تضعها الوزارة لذلك 

لقوى الوظيفية في مجال الوحـدة  ل) نوعية / كمية ( معلومات إحصائية  –أ   

  .الإدارية 

  .كشف عام سنوي بموظفي الوحدة الإدارية  –ب   

  .أية بيانات أخرى في مجال شؤون الموظفين تطلبها الوزارة  –ج   

  .يصدر بنظام تخطيط القوى العاملة قرار من الوزير )  ١٦٩( مادة 

و التأهيل الصادرة بموجـب القـانون   تحدد اللائحة التنفيذية الخاصة بالتدريب )  ١٧٠( مادة 

القواعد و الشروط و الإجراءات الإدارية و المالية المتعلقـة بالتـدريب و   

  .التأهيل الوظيفي 

  

  الفصل الثاني

  تقييم كفاءة الأداء

يقصد بتقييم كفاءة الأداء تشخيص قدرات و طاقات و سلوك الموظفين وفقاً )     ١٧١( مادة 

  .لأسس و معايير موضوعية 

  :الأهداف 

  :يهدف تقييم الأداء إلى )     ١٧٢( مادة 

بيان جوانب اقوة و الضعف في أداء الموظفين بحيث يمكـن الإعتمـاد    –أ   

  .عليه في التمييز بينهم أداء و سلوكا بدقة و موضوعية 

الكشف عن جوانب القصور في أسلوب العمل و متطلباته بما يهـيء   –ب   

ها على النحو الذي يزيل المعوقات التي تحول للوحدة الإدارية وضع برامج

  .دون إنتظام السير الطبيعي للعمل 



تبصير الموظف كتابة أو شفاهة بالجوانب الوظيفية و المسـلكية فيـه    –ج   

التي تحتاج إلى تحسين و تطوير كأسلوب إداريو تربـوي يسـاعد علـى    

  .النهوض بمستوياتها نحو الفضل 

موظفين بما يحقق الملائمـة بـين قـدراتهم و    تحسين أسلوب إختيار ال –د   

  .متطلبات شغل الوظائف 

الإسترشاد بنتائج تقييم الأداء في الكشف عن الصفات الإيجابية التي  -هـ   

تساعد على إختيار الموظفين عند التوقيع لشغل وظائف أعلـى فـي حالـة    

  .الترقي و الإيفاد للدراسة و التدريب 

تنم عن اسـتعدادهم للخلـق و    –أظهروا كفاءة تشجيع الموظفين الذين  –و   

من هذه اللائحة و مـا سـيتبع ذلـك مـن     )  ٨٣( أحكام المادة  –الإبتكار 

  .استثمار لإبداعاتهم و جهودهم في صالح العمل 

رفع فاعلية الإشراف و الرقابة بتنمية مهارات الرؤساء فـي شـؤون    –ز   

  .الأداء  القيادة و التحليل و اتخاذ القرارات عند تقييم

  :المبادئ و الأسس العامة 

  : يراعى في تقييم أداء الموظفين المبادئ و الأسس التالية )     ١٧٣( مادة 

واقية و موضوعية التقييم بحيث يكون مبنياً على أساس من الدقة التامة  –أ   

  .في قياس أداء و سلوك الموظف 

تقييم مبنياً على أسـاس  حيادية التقييم و عدالة المعاملة بحيث يكون ال –ب   

  .من التجرد من العلاقات الشخصية و مؤثراتها 

بناء التقييم على أساس ارتباط عناصره و درجاته بواجبات الموظـف   –ج   

و قواعد العمل المتبعة معبـراً تعبيـراً   ، المحددة في القانون و هذه اللائحة 

  .صادقاً عن سلوكه أثناء القيام بها 

إلى معايير محددة للكفاءة و السلوك يتحقق بهـا ترجمـة    استناد التقييم –د   

  .نتائج القياس إلى تقديرات رقمية لدرجة الكفاءة و السلوك الفعلي 

  :قواعد و أسس تقييم الأداء 

يمسك الرئيس المباشر سجلات لأداء الموظفين و يتولى بنفسة بصـورة   -أ )     ١٧٤( مادة 

الملاحظات المتعلقـة بـأداء و سـلوك    منتظمة تدوين البيانات و الوقائع و 

  .الموظفين و العاملين تحت رئاسته 



لا يجوز إجراء أي تعديل في البيانات و الوقائع و الملاحظات المدونة  –ب   

كما لا يجوز إجراء ، في سجل الأداء سواء بالإضافة إليها أو بالحذف منها 

  .أي محو أو كشط في أوراقه أو نزعها منه 

لأعلى الإطلاع على سجلات أداء الموظفين فـي التقسـيمات   للرئيس ا –ج   

التنظيمية أو الوحدات التي يشرف عليها و تدقيقها للتحقق من أنها تنظم وفقاً 

للتعليمات المقررة بغية إتخاذ الإجراءات الضرورية لتحسين أساليب العمـل  

  . و طرائقه أو لتصحيح مسار العمل فيها بما يؤدي إلى رفع كفاءة الأداء

على الرئيس المباشر أن يشعر شفوياً أو تحريراً الموظف الذي يتوقـع   –د   

أن يكون تقييمه السنوي بدرجة ضعيف قبيل ستة أشهر من الموعد النهائي 

لإعداد التقارير بنواحي ضعفه و سبل معالجتها و أن يقـدم لـه المسـاعدة    

  .اللازمة التي تمكنه من تجاوزها 

ي لتقييم كفاءة الأداء بالإعتماد علـى البيانـات و   يعد التقرير السنو -هـ   

  .الوقائع و الملاحظات في سحل الأداء 

تكون مؤشرات و مستويات تقييم الأداء سرية حتى يخطر بها الموظف  –و   

  .من هذه اللائحة )  ١٧٧( وفق أحكام المادة 

وحدة يكون تقرير كفاءة الأداء مقراً بعد التصديق عليه من قبل رئيس ال –ز   

الإدارية و إنقضاء فترة التظلم المحددة بأسبوعين مـن إخطـار الموظـف    

  .بالتقدير الحائز عليه 

  .و في كل الأحوال يكون تقييم الأداء وفقاً للنماذج التي تعدها الوزارة   

  :مواعيد تقييم الأداء 

من كل سـنة   تقدم تقارير كفاءة الأداء في مواعد لا يتجاوز نهاية شهر أكتوبر)  ١٧٥( مادة 

وذلك بعد مرور سنة كاملة على آخر تقرير لكفاءة الأداء أو مرور تسـعة  

  .أشهر كحد أدنى من تاريخ التعيين لأول مرة حتى أكتوير من السنة 

  :درجات تقييم كفاءة الأداء 

  : تكون درجات تقييم كفاءة الأداء للتدرج التالي )  ١٧٦( مادة 

  .نقطة )  ١٠٠ – ٩٠( ممتاز  –أ   

  .نقطة )  ٨٩ – ٧٥( جيد  –ب   

  .نقطة )  ٧٤ – ٥٠( متوسط  –ج   

  .نقطة )  ٥٠أقل من ( ضعيف  –د   

  :خطوات تقييم الأداء 



يعد الرئيس المباشر التقرير السنوي عن تقييم كفاءة أداء الموظـف مـن    –أ )  ١٧٧( مادة 

 فإذا كان الرئيس المباشر هو الوزير المختص فيكتفـي بـالتقرير  ، نسختين 

  .المعد من قبل 

يطلع الرئيس الأعلى على التقرير السنوي لتقييم كفاءة أداء الموظف و  –ب   

و إحالته ، يتولى المصادقة عليه أو تعديله بعد مناقشته مع الرئيس المباشر 

مـع  ، إلى شؤون الموظفين خلال عشرة أيام من تاريخ استلامه للتقريـر  

  .للائحة من هذه ا)  ١٧٨( مراعاة أحكام المادة 

يعرض التقرير السنوي لقييم كفاءة الموظـف علـى لجنـة شـؤون      –ج   

و لهـا أ تسـتدعى   ، الموظفين لمناقشته و اعتماده أو تعديله بقرار مسبب 

  .الرؤساء المشاركين في إعداد التقرير لمناقشتهم في محتوياته 

إلـى   ترفع قرارت لجنة شؤون الموزفين المتعلقة بتقارير كفاءة الإداء –د   

  .رئيس الوحدة الإدارية للمصادقة عليها 

يبلغ الموظف كتابة بالتقرير الحائز عليـه خـلال أسـبوعين مـن      -هـ   

مع بيان جوانب الضعف و ، المصادقة عليه من قبل رئيس الوحدة الإدارية 

  .القصور في أداء الموظف و سلوكه 

السجلات التـي   تتولى إدارة شؤون الموظفين بكل وحدة إدارية استيفاء –و   

تتضمن البيانات اللازمة لقيد تقرير كفاءة الأداء الحائز عليه الموظف و أية 

  .تغيرات تطرأ عليه في حالة التظلم 

يحفظ التقرير في الملف الشخصي للموظف و ذلك خلال خمسة عشرة  –ز   

  .أيام من تاريخ اعتماده 

  :تقييم أداء شاغلي الوظائف الإدارية العليا 

يكون تقييم كفاءة أداء شاغلي وظائف مجموعة الإدارة العليا من قبل رؤسائهم )  ١٧٨( مادة 

المباشرين حسب تدرج المستويات الوظيفية في هذه المجموعة و تحال نتائج 

  .التقييم إلى الوزير المختص لإتخاذ ما يراه مناسب بشأنها 

  :تقييم كفاء الأداء في الحالات الخاصة 

اعاة الأحكام الخاصة بالإعارة و الندب يكون تقييم كفاءة أداء الموظـف  مع مر)  ١٧٩( مادة 

  : المنتدب أو المعار و من في حكمهما كما يلي 

إذا كان الموظف منتدباً أو معاراً إلى وحدة إدارية أو نقابية أو منظمـة   –أ   

جماهيرية أو أحد الأشخاص المعنوية العامـة أو المختلطـة فـي داخـل     

خارجها لمدة لا تقل عن ستة أشهر فيخضع في تقييم كفـاءة  الجمهورية أو 



أدائة للوحدة الإدارية أو الجهة المعار أو المنتدب إليها و تلزم تلك الوحدة أو 

  .الجهة بموافاة وحدته الإدارية الأصلية بصورة من ذلك التقييم 

إذا كان الموظف المعار بالإنتخابات إلى أي من النقابات أو المجلـس   –ب   

أو المنظمات اليمنية و العربية و الدولية أو في إجازة مرضـية أو خاصـة   

تزيد على ستة أشهر من سنة التقييم فيعتد بشأن التقرير السنوي لتقييم كفاءة 

  .أدائه عن السنة السابقة 

  .حكما ) متوسطاً ( أعتبر تقديره ) ضعيفاً ( فإذا كان تقييمه السابق   

للتجنيد أو الإحتياط لمدة تزيد علـى سـتة    إذا كان الموظف مستدعى –ج   

أشهر من سنة التقييم فيعتد بشأن التقرير السنوي لتقييم كفاءة أدائه عن السنة 

  .و في كل الأحوال لا يجوز أن يقل تقديره عن درجة جيد ، السابقة 

  :حق الموظف في التظلم 

لـتظلم كتابـة إلـى    للموظف الحاصل على تقدير متوسط أو ضعيف حق ا –أ )  ١٨٠( مادة 

  .رئيس الوحدة الإدارية خلال أسبوعين من تاريخ تسلم الإخطار 

على رئيس الوحدة الإدارية إحالة تظلم الموظف إلى لجنة التظلمـات   –ب   

من هذه اللائحة خلال مـدة لا تزيـد   )  ١٨١( المنصوص عليها في المادة 

  .عن أسبوعين من تاريخ تسلمه التظلم 

  :البت في التظلمات 

تشكل بقرار من رئيس الوحدة الإدارية لجنة للبت في التظلمات من غيـر   -أ )  ١٨١( مادة 

  :أعضاء لجنة شؤون الموظفين تكون عضويتها على النحو التالي 

 .إثنان من كبار الموظفي الوحدة الإدارية أحدهما رئيس  .١

ممثل اللجنة النقابيـة إن وجـدت أو ممثـل ينتخبـه الموظفـون       .٢

 .إذا لم توجد لجنة نقابية في الوحدة الإدارية  المتظلمون و

تبني اللجنة قرارتها في أي تظلم على ما ورد في التقارير السـنوية و   –ب 

في سجل الأداء و في أي سجلات أو ملفات تتعلق بالموظفين المتظلمين في 

كما أن لها العودة إلى أي مصادر أخرى تراهـا مناسـبة   ، الوحدة الإدارية 

  .متها بموضوعية لإنجاز مه

على اللجنة البت في التظلمات المحالة إليها خلال مدة لا تزيـد عـن    –ج   

  .و يكون قرارها نهائياً ، عشرين يوماً من تاريخ الإحالة 

  

  



  :الآثار المترتبة على تقييم كفاءة الإداء في السنة الواحدة 

علاوة سـنوية  ) لمتوسط ا( يستحق الموظف الحائز على تقدير أعلى من  –أ )  ١٨٢( مادة 

  .وفقاً للأحكام المنظمة لمنح العلاوة السنوية في هذه اللائحة 

فيمـنح  ) متوسـط  ( إذا كان التقدير الحاصل عليه الموظف بدرجـة   –ب   

علاوته السنوية مع تنبيهه خطياً بالجوانب التي تحتاج إلى تحسين في أدائـه  

  .و سلوكه 

يؤجل منحه ) ضعيف ( الموظف بدرجة إذا كان التقدير الحاصل عليه  –ج   

العلاوة السنوية لمدة لا تزيد على ستة أشهر و ينذر كتابياً بتحسين مسـتوى  

  .أدائه و سلوكه 

  :الآثار المترتبة على تقييم كفاءة الأداء في حالات التكرار 

في التقرير السنوي عـن  ) ممتاز ( يستحق الموظف الحاصل على تقدير  –أ )  ١٨٣( مادة 

وفقاً للمعايير و الضـوابط و  ) علاوتين ( سنتين الأخيرتين مرتبة واحدة ال

و لا يستخدم ذات التقدير لهذا ، الإرشادات التي يصدر بها قرار من الوزير 

كمـا لا يـؤثر   ، الغرض في التقرير لهذا الغرض أكثر من مـرة واحـدة   

في مواعيدها استحقاقه تلك المرتبة الإضافية على استحقاقه العلاوة السنوية 

  .المقررة 

للسنة التالية ) متوسط ( إذا كان التقدير الحاصل عليه الموظف بدرجة  –ب   

  :فيتخذ بشأنه ما يلي 

ينذر خطياً بتلافي أوجه القصور في أدائه و سـلوكه فـي السـنة     .١

 .التالية

ينقل الموظف إلى وظيفة أخرى بنفس فئته الوظيفية تتناسـب مـع    .٢

 .قدراته و ميوله

لحالتين لا يؤثر هذا التقدير على استحقاقه للعلاوة السـنوية فـي   و في ا

  .مواعيدها 

للسنة التالية ) ضعيف ( إذا كان التقدير الحاصل عليه الموظف بدرجة  –ج 

  :فيتخذ بشأنة ما يلي 

مع جـواز نقلـه إلـى    ، يحرم من العلاوة السنوية في السنة التالية  .١

 .مع قدراته  وظيفة أخرى بنفس فئته الوظيفية تتلائم

 .يحال إلى مجلس التأديب لاتخاذ ما يراه مناسباً في الينة التالية  .٢

  



 :تنظيم سجلات و تقارير الأداء 

تضع الوزارة بالتعاون مع الوحدات الإدارية النمـاذج الخاصـة بسـجل إداء    )  ١٨٤( مادة 

الموظفين و يجوز إعداد أكثر من نموذج إذا تعددت طبيعة الأعمال و المهام 

  .و الأسلاك المهنية و الوظيفية في الوحدة الإدارية 

  :معايير و إرشادات التقييم 

تضع الوزارة نماذج التقارير السنوية و المعايير و الإرشادات الخاصة لتقيـيم  )  ١٨٥( مادة 

  .أداء الموظفين و يصدر بها قرار من الوزير 

  

  الباب الثامن

  الرعاية و التعويضات

  مهنيةالصحة و السلامة ال

تطبق و حدات الجهاز افداري للدولة و القطاعين العام و المخـتلط قواعـد و   )  ١٨٦( مادة 

أحكام الصحة و السلامة المهنية الواردة في قانون العمل و اللوائح المنفـذة  

  .له 

  :الرعاية الصحية و التعويضات 

نون التأمينـات و  تطبق على الموظف القواعد و الأحكام المتعلقة به فـي قـا  )  ١٨٧( مادة 

  :المعاشات في الحالات التالية 

  .الرعاية الصحية  –أ   

  .تعويض الإصابة أثناء العمل أو بسببه –ب   

  .مكافأة نهاية الخدمة  –ج   

  .الحقوق التقاعدية  –د   

أية مزايا أخرى يقررها قانون التأمينـات و المعاشـات و لوائحـة     -هـ   

  .التنفيذية 

  :و الاجتماعي  تنمية النشاط الثقافي

تعمل كل وحدة إدارية على رعاية موظفيها و تنميـة النشـاط الثقـافي و     –أ )  ١٨٨( مادة 

الاجتماعي لديهم و أن تتقدم بالمقترحات للوزارة التي تساعد على رعايتهم 

  .و استقرارهم و تنمية روح التكافل و الإبداع لديهم 

لإدارية بشأن ما ورد فـي  تتولى الوزارة دراسة مقترحات الوحدات ا –ب   

  .من هذه المادة و رفعها إلى مجلس الوزراء ) أ ( الفقرة 

  



  الباب التاسع

  التحقيق و التأديب الإداري

  الفصل الأول

  الهداف و المبادئ

  :يهدف التحقيق و التأديب الإداري إلى ما يلي )  ١٨٩( مادة 

  .توطيد الإنظباط و السلوك الإداري الصحيح في العمل  –أ   

يمكين الوحدة الإدارية من ممارسة سلطاتها في مسـائل التأديـب و    –ب   

التحقيق بما يساعد على إنتظام سير العمل و احترام نظم الوظيفة العامـة و  

  .مقتضياتها 

  .توجيه سلوك الموظفين بما ينمي موقفهم الإيجابي من العمل  –ج   

سابقة من هذه اللائحة يتم العمل بالمبادئ و لتحقيق الأهداف الواردة في المادة ال)  ١٩٠( مادة 

  :الأحكام التالية 

الموضوعية و الواقعية عند إتخاذ القرار و الابتعاد عـن أي تـأثيرات    –أ   

  .تتصل بالموظف أو جهة إتخاذ القرار أو كليهما 

إتباع الأساليب و الإجراءات المتعلقة بالتحقيق و التأديب كما تحـددها   –ب   

  .ضمانا للمساواة و توحيد المعاملة هذه اللائحة 

النظر و البت في في المسائل المتعلقة بالتحقيق و التأديب دون تأجيـل   –ج   

  .أو إبطاء 

  .عدم المساس بالضمانات المكفولة للموظف في القانون و النظم النافذة  –د   

عدم توقيع أكثر من عقوبة واحدة من العقوبات المنصوص عليها في  -هـ   

من هذه اللائحة على المخالفة الواحدة التي يرتكبها الموظف )  ١٩١( ة الماد

أما إذا كانت المخالفة التي ثبت على الموظف إرتكابها متعددة أو مرتبطة ، 

  .ببعضها فيجازى عليها في حددود العقوبة المقررة لأجسامها 

  .تناسب حجم العقوبة مع جسامة المخالفة  –و   

  الفصل الثاني

  ت الإدارية و أنواع العقوبات التأديبيةالمخالفا

 – ٢٦( إذا ارتكب الموظف مخالفة لواجباته المنصوص عليها في المواد مـن  )  ١٩١( مادة 

من هذه اللائحة أو في القوانين و اللوائح النافذة و التعليمات المعمول )  ٢٩

سـب  بها في الخدمة المدنية توقع عليه أحدى العقوبات التأديبيـة التاليـة ح  

  :جسامة المخالفة 



  .التنبيه كتابياً  .١

  .الإنذار كتابياً  .٢

لمـرة  % ) ٢٠( الخصم من الراتب الأساسي بمـا لا يتجـاوز    .٣

  .واحدة

 .تاجيل موعد استحقاق العلاوة السنوية لمدة لا تتجاوز ستة أشهر .٤

 .الحرمان المن العلاوة السنوية لمدة سنة واحدة  .٥

ل عن سنة و لا يزيد عـن  تأجيل موعد استحقاق الترفيع بما لا يق .٦

 .سنتين 

استرداد الخسائر الناجمة عن المخالفة كلها أو بعضها على أن لا  .٧

 .من الراتب الأساسي % ) ٢٠( يتجاوز الإستقطاع الشهري عن 

 .تخفيض الراتب بما لا يتجاوز ثلاث علاوات فئته الوظيفية  .٨

تخفيض الراتب بما لا يتجاوز ثلاث علاوات مع تخفـيض فئتـه    .٩

 .ظيفية إلى الفئة الأدنى مباشرة الو

الفصل من الخدمة مع إحتفاظ الموظف بحقوقه التقاعديـة و أيـة    .١٠

 .مستحقات أخرى 

يؤخذ في الحسبان مدى إنتاجيته و سلوكه و ، قبل توقيع العقوبة على الموظف )  ١٩٢( مادة 

الظروف المحيطة بالمخالفة حتى تكون العقوبة أكثـر واقعيـة و للسـلطة    

  .تخفيض ما يوصى به من عقوبات السلطة الدنى الأعلى 

من هذه اللائحة يتعين على كـل  )  ١٩١( مع عدم الإخلال بما ورد في المادة )  ١٩٣( مادة 

وحدة إدارية إعداد قوائم تفصيلية بأنواع المخالفات الإدارية و ما يقابلها من 

وفقاً لطبيعة و  من هذه اللائحة)  ١٩١( العقوبات التأديبيةالمحددة في المادة 

و يـتم  ، خصوصية نشاطها و بما لا يتعارض مع أحكـام هـذه اللائحـة    

  .عرضها على الوزارة للموافقة عليها قبل إصدارها 

يصدر بنظام الضبط الإداري و أنواع المخالفات اللإدارية و العقوبات المحددة )  ١٩٤( مادة 

  .لكل منها قرار من الوزير المختص 

ا عدا عقوبتي التنبيه و الإنذار لا يجوز توقيع العقوبات التأديبية المحددة في فيم)  ١٩٥( مادة 

من هذه اللائحة إلا بعد إجـراء التحقيـق و بـالإجراءات    )  ١٩١( المادة 

  .المنصوص عليها في هذه اللائحة 

  

  



  الفصل الثالث

  الإحالة للتحقيق و إجراءاته

  الفرع الأول

  الإحالة إلى التحقيق و إجراءاته

إذا إرتكب الموظف أي من المخالفات الإدارية المعاقب عليها بإحدى العقوبات )  ١٩٦( مادة 

من هذه اللائحة باستثناء عقوبة التنبيـه و  )  ١٩١( المشار إليها في المادة 

الإنذار يتم إحالته إلى الإدارة القانونية بالوحدة الإدارية لإجـراء التحقيـق   

  :يات التالية وذلك بأمر إداري وفقاً للصلاح

يأمر من الوكيل المختص أو الوكيل المساعد بناء على إقتراح المـدير   –أ   

العام إذا كان الموظف المقترح إحالته للتحقيق من غير مـوظفي مجموعـة   

  .وظائف المجموعة العليا 

بأمر من الوزير أو نائب الوزير إذا كان الموظف المقتـرح إحالتـه    –ب   

  .ئف الإدارة العليا للتحقيق من مجموعة وظا

تختص الإدارة القانونية بالوحدة الإدارية بإجراء التحقيق مع الموظف المحـال  )  ١٩٧( مادة 

و يجوز للوزير أن يعين هيئة تحقيـق شـريطة أن تكـون    ، بأمر الإحالة 

و تنتهي مهمة هيئة التحقيـق المعنيـة برفـع    ، الإدارة القانونية ممثلاً فيها 

  .التي كلفت بمهمتها إلى الوزير  تقريرها في الواقعة

على الإدارة القانونية أن تمهد لإجراء التحقيق في فترة لا تزيد على أسبوع من )  ١٩٨( مادة 

  :تاريخ استلامها لقرار الإحالة من خلال ما يلي 

  .إعلان الموظف بأمر الإحالة  –أ   

  :ة استدعاء الموظف بوثيقة استدعاء تشمل على البيانات الآتي –ب   

 .اسم المظف المحال للتحقيق رباعياً ولقبه  .١

 .إسم الوظيفة التي يشغلها و مجموعته و فئته الوظيفية  .٢

 .موظوع المخالفة المنسوبة إليه  .٣

 .اسم السلطة الآمرة بالتحقيق و صفتها و تاريخ الأمر  .٤

تحديد موعد بدء التحقيق و مكانه على أن لا يتجاوز الفترة الزمنية  .٥

شرة أيام من تاريخ اسـتلام جهـة التحقيـق لأمـر     لبدء التحقيق ع

 .الإحالة

إذا امتنع الموظف المنسوب إليه المخافة عن الحضور و رغم إخطاره كتبة فيتم )  ١٩٩( مادة 

فإذا تخلف عـن الحضـور   ، إخطاره مرة خلال ثلاثة أيام بالموعد الجديد 



ق المضـي  و على الجهة المنوط بها التحقي، سقط حقه في الدفاع عن نفسه 

  .فيه لإستكماله و البت فيه 

  

  :للملحق حق العودة إلى المصادر المناسبة لأداء مهمته ومنها ما يلي ) ٢٠٠(مادة 

الاطلاع على السجلات والأوراق وإثبات ذلك في المحضر والتأشير علـى   . أ

وإثبات تاريخ الاطـلاع وللمحقـق خـتم الأوراق    ، كل ورقة يطلع عليها 

  .أخرى يستلزم التحقيق التحفظ عليها  والسجلات وأية وثائق

إجراء المعاينة في حالة الضرورة طبقا لما تسمح به قوانين النيابة الإدارية  . ب

 .والنيابة العامة والإجراءات الجزائية 

طلب صور آية أوراق لا يستلزم التحقيق التحفظ علـى أصـولها أو تـدعو     .ج

ة سرية فيجوز له الاطـلاع  وإذا كانت الوثيق، المصلحة العامة عدم إرفاقها 

  .عليها في مكانها فقط 

  .الاستئناس بأقوال الأشخاص الذين هم على علم بحيثيات المخالفة وملابستها . ج

  

يكون التحقيق مع الموظف المنسوب إليه المخالفة كتابة ويثبت فـي محاضـر   . أ) ٢٠١(مادة 

وتذيل كل  مسلسلة يصدر كل منها بذكر تاريخ وساعة ومقر افتتاح المحضر

صفحة من صفحات محضر التحقيق بتوقيع المحقق والشـهود والموظـف   

  .المحقق معه 

الاستماع إلى أقوال الموظف وتثبيت دفاعه عن نفسه وأقوال شهود الإثبات . ب

  .والنفي وإثبات ذلك في محضر أو محاضر جلسات التحقيق 

، ى ذلـك  يجب على كل من يدعي لسماع شهادته من الموظفين أن يبادر إل . ج

فإذا امتنع عن الحضور أو تخلف رغم إعادة استدعائه يعتبر ذلك خروجـا  

على مقتضى الواجب الوظيفي مما يشكل في حقه مخالفة إدارية تسـتوجب  

 .مسائلته 

  

تبدأ فترة التحقيق من تاريخ إحالة الموظف إلى التحقيق وتنتهي بإعادة التقريـر   -أ) ٢٠٢(مادة 

  .ق النهائي عن نتائج التحقي

لا يجوز أن تتجاوز فترة التحقيق أربعة أشهر كحد أقصى من ضمنها فتـرة  -ب

ويجوز تمديد الفترة لاستيفاء التحقيق لمدة لا تتجاوز نصف المـدة  ، التوقيف 

  .المحددة 



  

يتناول التحقيق ما يعرض أثناءه من وقائع تنطوي على مخالفات أو خروج على ) ٢٠٣(مادة 

ل بالوقائع الأصلية ولو كان الذي ارتكبهـا غيـر   مقتضى الواجب ولو لم تتص

  .الموظف الذي يحقق معه 

يلزم الموظف المنسوب إليه المخالفة بالتوقيع على أقواله في محاضـر التحقيـق   ) ٢٠٤(مادة 

ولا يؤثر امتناعه عن التوقيع على الاسـتمرار فـي   ، بعد تلاوتها من المحقق 

  .التحقيق وتوقيع العقوبة المناسبة 

إذا تبين للمحقق شبهة ارتكاب جريمة من الجرائم التي تختص النيابة العامة برفع ) ٢٠٥( مادة

الدعوى العمومية عنها بغير شكوى أو طلب وجـب علـى المحقـق عـرض     

الموضوع فورا على السلطة المختصة في الوحدة الإدارية لتقوم بإصدار الأمر 

الوحدة الإدارية في توقيع  بالإحالة إلى القضاء ولا يترتب على ذلك إخلال يحق

  ..العقوبة التأديبية عما يثبت في حق المخالف 

  

  الفرع الثاني

  التوقيف

لا يجوز توقيف الموظف قبل أو أثناء فترة التحقيق إلا إذا اقتضت مصـلحة   -أ) ٢٠٦(مادة 

  .العمل أو التحقيق ذلك 

 ـ  -ب راء لا يعتبر من قبيل التأديب توقيف الموظف عن العمل وإنمـا هـو إج

 .احتياطي 

  

من هذه اللائحة لا يجـوز أن تزيـد فتـرة    ) ٢٠٢(أحكام المادة  ةمع مراعا -أ) ٢٠٧(مادة 

  .التوقيف الإداري على أربعة أشهر كحد أقصى 

يعتبر الموظف موقوفا حكما أثنـاء فتـرة التحقيـق الجنـائي أو الحـبس      -ب

رية متابعة الاحتياطي قبل صدور الحكم مهما كانت مدته وعلى الوحدة الإدا

 .سرعة استكمال التحقيق وإصدار الحكم 

من هذه اللائحة يتقاضى الموظف الموقوف نصـف  ) ٢٠٧(مع مراعاة المادة  -أ) ٢٠٨(مادة 

راتبه الكامل خلال فترة التوقيف قبل التوقيف وأثناءه والتـي لا يجـوز أن   

  .تتعدى أربعة أشهر 

ة التوقيف مهمـا كانـت   يستحق الموظف النصف المتبقي من راتبه عن فتر-ب

 .العقوبة التي أسفر عنها التحقيق باستثناء عقوبة الفصل



يعاد صرف الراتب الكامل للموظف بعد انتهاء فترة التوقيف مـن تـاريخ   -ج

  .من هذه اللائحة ) ٢٠٧(عودته للعمل مع مراعاة أحكام 

  

  :تكون صلاحية التوقيف على النحو التالي ) ٢٠٩(مادة 

وظـائف الإدارة  (المختص بالنسبة للمجموعـة الأولـى   بقرار من الوزير  - أ

  ) .الأولى العليا

بقرار من الوكيل المختص أو من يفوضه بالنسبة لمـوظفي المجموعـات   -ب

 ) .الأخرى

  يجوز رفع التوقيف على الموظف قبل انتهاء مدته بقرار من السلطة) ٢١٠(مادة 

  .ل أو التقيق المختصة إذا تبين لها أن ذلك لا يؤثر على مصلحة العم

  

  الفرع الثالث

  الحقوق والضمانات في التحقيق

  :للموظف المحال للتحقيق الحق فيما يلي ) ٢١١(مادة 

طلب مسبب باستعاد أي من المكلفين بالتحقيق وعلى السلطة المختصة إجابـة   - أ

طلبه ويكون ذلك لمرة واحدة فقط ويجوز إجابة طلبه لمرة ثانية إذا اقتنعـت  

  .بالأسباب السلطة المختصة 

وله عنـد  ، الاطلاع على التحقيقات الجارية على جميع الأوراق المتعلقة بها -ب

 .الانتهاء أن يأخذ صورا منها 

طلب ضم التقارير السنوية عن كفائته وسلوكه إلى ملف الأوراق المحالة إلـى  -ج

  .جهة التحقيق 

  . هة التحقيقالطلب المسبب في استكمال التحقيق في حالة انتهائه من قبل ج -د

الدفاع عن نفسه كتابة أو شفاهة كما له الحق في أن يوكل من سيتولى الـدفاع   -ه

  .عنه 

الحصول على الوثائق التي تساعده في الدفاع عن نفسه تحت إشراف جهـة   -و

  .التحقيق 

  .التظلم من العقوبة والطلب المسبب لإعادة التحقيق  -ز

ار بتوقيع عقوبة الفصل عليه خـلال  اللجوء إلى القضاء في حالة صدور قر -ح

  .ثلاثين يوما من تاريخ إبلاغه بصورة القرار 

  



تتولى النيابة العامة إبلاغ رئيس الوحة الإدارية فورا يقبض عليه من موظفيها  -أ) ٢١٢(مادة 

في جريمة جنائية باسم الموظف ووصف التهمة والإجراءات التـي تتخـذ   

حبس الاحتياطي وبجميـع الأحكـام   ضده وتاريخ احتجازه وعلى الأخص ال

  .الصادرة ضده 

لا يجوز القبض على الموظف أثناء تأدية للعمل إلأا بإحالـة مـن الوحـدة    -ب

 .الإدارية أو بعد موافقة رئيس الوحدة الإدارية 

  

  الفرع الرابع

  إنهاء التحقيق والتصرف فيه

  :تقوم جهة التحقيق بعد الانتهاء من التحقيق بما يلي ) ٢١٣(مادة 

يثبت المحقق رأيه مسببا فيما هو منسوب إلى الموظف في مـذكرة يعرضـها مـع     - أ

  .محاضر التحقيق على السلطة الآمرة بالتحقيق 

إذا تبين لجهة التحقيق وجدود مخالفة من المخالفات المعاقب عليها بالعقوبات المحددة  - ب

 من هذه اللائحـة علـى المحقـق عـرض    ) ١٩١(من المادة ) ١٠٨(في البنود من 

 .الموضوع على السلطة المختصة بإصدار الأمر بالإحالة إلى مجلس التأديب 

  

  :يكون حفظ التحقيق مؤقتا أو قطعيا للأسباب التالية ) ٢١٤(مادة 

  .الحفظ المؤقت ويكون لعدم كفاية الأدلة  - أ

 :الحفظ القطعي -ب

  .لعدم صحة الوقائع المنسوبة إلى الموظف  .١

 .المحالة للتحقيق لعدم ثبوت المخالفة في الوقائع  .٢

 .لسبق الفصل في الموضوع  .٣

 ) .٢١٩(لسقوط الدعوى التأديبية طبقا لما ورد في المادة  .٤

 .عدم الأهلية  .٥

  

  :إعادة التحقيق 

لا يمنع الأمر الصادر بحفظ التحقيق من إعادة التحقيق مجددا إذا ظهرت دلائـل  ) ٢١٥(مادة 

نها غيـر كافيـة أو لزيـادة    جديدة من شأنها تعزيز وتقوية الدلائل التي وجد أ

الإيضاح المؤدي إلى ظهور الحقيقة ولا يجوز إعادة التحقيق مجددا بعد حفظـه  

  .إلا بأمر من السلطة المختصة خلال ثلاثة أشهر من تاريخ الحفظ 



  الفصل الرابع

  المسألة التأديبية

  الفرع الأول

  شروط إقامة الدعوى التأديبية وإحالتها

  :ة الدعوى التأديبية وإحالتها إلى مجالس التأديب ما يلي يشترط لإقام) ٢١٦(مادة 

توفر أدلة كافية يستدل منها على ثبوت وقوع المخالفة من قبـل الموظـف    - ١

  .للوحدة الإدارية 

أن لا يكون قد سقط حق المسألة التأديبية بالتقادم أو بثبوت سبق الفصل فيها  - ٢

. 

الفـات المعاقـب عليهـا    أن تكون المخالفة المقام بشأنها الدعوى مـن المخ  - ٣

 .من هذه اللائحة ) ١٩١(من المادة ) ١٠-٨(بالعوقبات الواردة في البنود 

  

تتم إحالة الدعوى التأديبية إلى مجالس التأديب من قبل السلطة الآمرة بـالتحقيق  ) ٢١٧(مادة 

  .من هذه اللائحة ) ١٩٦(بالوحدة الإدارية وفقا لنص المادة 

القانونية تحضير أوراق الدعوى وأدلتهـا بـأمر الإحالـة وملـف     تتولى الإدارة ) ٢١٨(مادة 

التحقيق تمهيدا لإرسالها إلى مجالس التأديب المختص كما تتولى تمثيل الادعاء 

  .أمام مجالس التأديب 

  

  الفرع الثاني

  سقوط المساءلة التاديبية

  :تسقط المسألة التأديبية عند توافر إحدى الحالات التالية ) ٢١٩(مادة 

ولا يترتب على ضلك سقوط الحق في المساءلة التأديبية ، اة الموظفوف - أ

  .واستمرارها تجاه الموظفين المساهمين معه في ارتكاب المخالفة 

انقضاء ستة أشهر على اكتشاف المخالفة وإهمال الوحدة الإدارية في  - ب

اتخاذ الإجراءات والتدابير التي من شأنها مواجهة الموظف بالمخالفة 

 .إليه والتحقيق فيها المنسوبة 

عندما يكون منشأ المخالفة تنفيذا لأمر مكتوب مخالفا لأحكام القوانين -ج

واللوائح والنظم النافذة وصادرا عن رؤساء الموظف المنسوبة إليه 

من هذه اللائحة ) ٢٦(من المادة ) ج(المخالفة مع مراعاة أحكام الفقرة 



مخالفة وصدر إليه الإمر شريطة أن يكون الموظف قد نبه كتابة إلى ال

  .المكتوب مجددا رغم ذلك 

مضي ثلاث سنوات على تاريخ وقوع المخالفة دون اكتشافها وتقطع  - د

وإذا تعدد ، هذه المادة بأي إجراء من إجراءات التحقيق أو المحاكمة 

المتهمون فإن انقطاع المدة بالنسبة لأحدهم لا يترتب عليه انقطاعها 

  .لم تكن قد اتخذت في مواجهتهم أية إجراءات بالنسبة للآخرين ولو 

  

لا يمنع ترك الموظف للخدمة لأي سبب من الأسباب الاستمرار في المساءلة  -أ) ٢٢٠(مادة 

التأديبية إذا كان قد بدأ التحقيق معه قبل انتهاء مدة خدمته وللوحدة 

الإدارية أن تلزم الموظف بالاستمرار في الخدمة إلى حين الانتهاء من 

  .لتحقيق وتوقيع العقوبة المناسبة ا

للوحدة الإدارية في المخالفات المالية التي يترتب عليها ضياع حق من  - ت

الحقوق المالية للدولة إقامة الدعوى التأديبية ولم يكن قد بدئ بالتحقيق في 

من ) ٢١٩(المخالفة قبل انتهاء خدمة الموظف مع مراعاة أحكام المادة 

 .هذه اللائحة 

  

  لثالثالفرع ا

  تشكيل المجالس التأديبية وصلاحيتها

  ) ٢٢١(مادة 

  :ينشأ مجلس تأديب أعلى تشكيل على النحو التالي  - أ

  رئيسا            وزير العدل  .١

  عضوا      وزير الخدمة المدنية والإصلاح الإداري .٢

  عضوا            وزير الشؤون القانونية .٣

  عضوا            وزير يختاره الموظف .٤

  . عضوا    لمحاسبةرئيس الجهاز المركزي للرقابة وا .٥

  :يتولى مجلس التأديب الأعلى النظر فيما يلي  - ب

النظر في الدعوى التأديبية المحالة عليه على أي موظفي مجموعة وظائف الإدارة  .١

ومن يشترك معهم في المخالفات المنسوبة إليهم من موظفي المجموعات ، العليا 

  .الأخرى 



المجموعات الوظفية من الثانية إلى  النظر في قضايا التظلم المرفوعة إليه من موظفي .٢

الخامسة الذين صدرت ضدهم قرارات بتوقيع أي من العقوبات الواردة في البنود من 

 .من هذه اللائحة ) ١٩١(من المادة ) ١٠-٨(

  .ينظم بقرار من مجلس الوزراء نظام عمل المجلس بناء على اقتراح من وزير العدل  -ج

، على نافذة بعد مصادفة رئيس مجلس الوزراء عليها تكون قرارات مجلس التأديب الأ - د

مع احتفاظ الموظف بحقه في اللجوء إلى القضاء المختص في حالة عقوبة الفصل فقط 

  .وذلك خلال فترة لا تتجاوز ثلاثين يوما من تاريخ إبلاغه كتابة بقرار المجلس 

  

دعاوي التأديبية المحالة ينشأ مجلس تأديب في كل وحدة إدارية للنظر في ال -أ) ٢٢٢(مادة 

عليه على أي من موظفي المجموعات الوظيفية من الثانية إلى الخامسة 

من هذه اللائحة ويتم تشكيله على النحو ) ١٩٧(دة مع مراعاة أحكام الما

  :التالي 

  رئيسا       نائب الوزير أو نائب رئيس الوحدة الإدارية .١

وحدة الإدارية أعضاء                       اثنين من موظفي مجموعة الإدارة العليا في ال .٢

أو من يختاره الموظف في الوحدة ) إن وجدت(سكرتير اللجنة النقابية  .٣

 عضوا          الإدارية 

تكون قرارات مجلس التأديب في الوحدة الإدارية نافذة بعد مصادقة . ب

الوزير المختص أو رئيس الوحدة الإدارية عليها على أنه ينبغي في 

افة الأحوال موافقة الوزير المختص على عقوبة تحفيض الفئة ك

والراتب مع احتفاظ الموظف بحقه في اللجوء إلى القضاء المختص في 

حالة الفصل وذلك خلال فترة لا تتجاوز ثلاثون يوما من تاريخ إبلاغه 

  . كتابة بقرار المجلس

ام بالأعمال الكتابية وتدوين يختار مجلس التأديب العادي أمين سر يتولى القي) ٢٢٣(مادة 

مناقشات المجلس في محضر ترقم صفحاته بأرقم مسلسلة يوقعها الرئيس وأمين 

السر في نهاية كل جلسة من جلساته وتكون جلسات مجلس التأديب العادي 

سرية ولا يجوز لغير أعضائه حضور الجلسات إلا بناء على طلب المجلس 

  .ولأمر تقتضيه مهمته 

شكل في عاصمة كل محافظة مجلس تأديب ويصدر بتشكيله قرار من رئيس ي) ٢٢٤(مادة 

مجلس الوزراء ويتخص في التحقيق في المخالفات المنسوبة إلى موظفي الجهاز 

الإداري للدولة في المحافظة من غير الذين يختص المجلس التأديبي الأعلى 



لموظفين بالتحقيق معهمم كما يختص في قضايا التظلم المرفوعة إليه من ا

  .المشار إليهم سابقا 

  

  الفصل الخامس

  توقيع العقوبات التأديبية

من هذه اللائحة على ) ١٩١(توقع العقوبات التأديبية المنصوص عليها في المادة  -أ) ٢٢٥(مادة 

المخالفة التي يرتكبها موظفي مجموعة وظائف الإدارة العليا بقرار من 

راح من الوزير المختص استنادا إلى السلطة المختصة بالتعيين بناء على اقت

من هذه ) ٢٢١(قرار مجلس التأديب الأعلى المنصوص عليه في المادة 

  .فتكون من قبل الوزير المختص ) ٧-١(اللائحة فيما عدا العقوبات 

من هذه اللائحة ) ١٩١(توقع العقوبات التأديبية المنصوص عليها في المادة -ب

ظف من مجموعات الوظائف الإشرافية على المخالفة التي يرتكبها المو

  :والتنفيذية أو الحرفية أو الخدمات المعاونة وفقا للصلاحيات التالية 

بقرار من المدير العام للإدارة العامة أو من يمثله بناء على اقتراح من  - ١

الرئيس الأدنى مباشرة إذا كانت العقوبة التأديبية للمخالفة هي التنبيه أو 

  .الإنذار 

الوكيل أو من يمثله بناء على اقتراح من المدير العام للإدارة  بقرار من - ٢

العامة إذا كانت العقوبة التأديبية للمخالفة هي التنبيه أو الإنذار أو الخصم من 

  .الراتب 

بقرار من نائب الوزير المختص أو من يمثله بناء على اقتراح الوكيل إذا  - ٣

أو الإنذار أو الخصم من الراتب أو كانت العقوبة التأديبية للمخالفة هي التنبيه 

  .تأجيل موعد الاستحقاق للعلاوة النسوية 

بقرار من الوزير المختص أو من يفوضه بناء على اقتراح من نائب الوزير  - ٤

إذا كانت العقوبة التأديبية للمخالفة هي التنبيه أو الإنذار أو الخصم من 

وبقرار ، و الحرمان منها الراتب أو تأجيل موعد الاستحقاق للعلاوة السنوية أ

  .منه بناء على توصية من مجلس التأديب في العقوبات الأخرى 

تكون المادة القصوى لحفظ قراران العقوبات التأديبية بملف الموظف المختص  -أ) ٢٢٦(مادة

  : كما يلي 

  .سنة لعقوبات التنبيه الكتابي والإنذار الكتابي والخصم من الراتب  - ١

 .تأجيل موعد استحقاق العلاوة السنوية سنتين لعقوبة  - ٢



 .ثلاث سنوات لعقوبة الحرمان من العلاوة السنوية  - ٣

 .أربع سنوات لعقوبة تأجيل موعد الترفيع  - ٤

تحفظ القرارات الصادرة بتوقيع العقوبات الأخرى غير المذكورة في -ب

من هذه المادة في الملف الشخصي للموظف ولا يجوز نزعها ) أ(الفقرة 

  .نه م

من هذه اللائحة يجوز محو العقوبات التأديبية ) ١٠-٨(فيما عدا العقوبات من ) ٢٢٧(مادة

  :أثناء مدة الحفظ عند توافر أي من الشروط التالية 

  .أن تكون العقوبة قد حققت أهدافها التربوية بتحسين سلوك وأداء الموظف  .١

حسن في أداء تقديم تقرير كتابي من الرئيس المباشر للموظف عن مدى الت .٢

 .وسلوك الموظف بعد توقيع العقوبة والأسباب الموجبة لإزالتها 

وفي جميع الأحوال لا يجوز محو العقوبة قبل مضي مدة لا تقل عن نصف المدة 

  .من هذه اللائحة ) ٢٢٦(من المادة ) أ(المحدددة للحفظ بموجب الفقرة 

ولا يجوز بأي ، ن بالنسبة للمستقبليترتب على موجب العقوبة اعتبارها كأن لم تك) ٢٢٨(مادة

في تقييم أداء وسلوك  -بعد انقضاء مدتها –حال من الأحوال أخذها بالاعتبار 

الموظف أو عند النظر في المسائل المتعلقة بمستقبل حياته الوظيفية سواء سحب 

 .قرار توقيع العقوبة من الملف الشخصي للموظف أو لم يسحب 

الموظفين في الوحدة الإدارية أن تمسك سجلا للعقوبات التأديبية على إدارة شؤون ) ٢٢٩(مادة

  :يكون تنظيمه كما يلي 

يقسم السجل إلى خمسة أقسام بحسب مدة حفظ قرار كل عقوبة بحيث  - أ

يخصص قسم لعقوبة التنبيه والإنذار والخصم من الراتب وقسم 

لعقوبة تأجيل موعد العلاوة السنوية وكذا قسم لعقوبة الحرمان من 

العلاوة السنوية وقسم آخر لعقوبة تأجيل موعد الترفيع وقسم أخير 

  .للعقوبات الأخرى 

 :يجب أن يتضمن السجل البينات التالية  - ب

  .اسم الموظف ووظيفته ومجموعته الوظيفية ومرتبته وراتبه  .١

نوع المخالفة والعقوبة التأديبية الصادرة بحقه ومصدرها  .٢

 .ريخ المقرر لمحوها وتاريخ توقيعها ومدة سريانها والتا

البيانات الأساسية عن محو العقوبة وتتضمن أسباب المحو  .٣

 .وتاريخه ومصدره 



عند انتهاء المدة المقررة لحفظ قرار توقيع العقوبة المنصوص عليها في المادة  -أ) ٢٣٠(مادة

  :من هذه اللائحة فإن على إدارة شؤون الموظفين ما يلي ) ١٩١(

ملف الشخصي للموظف وكل ما يتصل بها رفع أوراق العقوبة من ال .١

  .وإحلال ورقة بدلا عنها تتضمن أسباب محو العقوبة 

إخطار الموظف كتابة بمحو عقوبته وإيداع نسخة منه في ملفه  .٢

 .الشخصي 

 .إثبات إجراءات المحو في سجل العقوبات  .٣

إذا قدم الرئيس المباشر عن الموظف تقرير يتضمن طلب محو العقوبة  -ب

اء المدة المقررة لحفظ قرار توقيعها وبرر ذلك بتحسن أداء قبل انته

  :فإن على إدارة شؤون الموظفين ما يلي ، وسلوك الموظف

دراسة التقرير والتأكدي من استيفاء شروط محو العقوبة المحددة في . ١

  .من هذه اللائحة ) ٢٢٧(المادة 

دة لمحو من هذه الما) أ(اتخاذ كافة الخطوات المحددة في الفقرة . ٢

  .العقوبة إذا تحقق لها استيفاء هذه الشروط 

  الباب العاشر

  إنهاء الخدمة

تنتهي خدمة الموظف بقرار من السلطة المختصة بالتعيين في إحدى الحالات  -أ) ٢٣١(مادة

  :التالية 

  .إنهاء الخدمة  .١

 .الاستقالة  .٢

 .التسريح نتيجة إلغاء الوظيفة لأسباب تنظيمية أو اقتصادية  .٣

 .أو العزل الفصل  .٤

ينظم قانون التأمينات والمعاشات مستحقات الموظف بمجوب كل حالة من  -ب

  .حالات انتهاء الخدمة 

  الفصل الأول

  إنهاء الخدمة

  :أسباب إنهاء الخدمة 

  :تنتهي خدمة الموظف بأحد الأسباب الآتية ) ٢٣٢(مادة

وظف على بلوغ السن القانونية أو انقضاء مدة الخدمة القانونية لإحالة الم - أ

  .التقاعد بموجب أحكام قانون التأمينات والمعاشات ولوائحه التنفيذية 



إحالة الموظف للتقاعد بناء على طلبه عند انقضاء المدة التي تجيز له ذلك  - ب

ويجوز للسلطة ، بمقتضى قانون التأمينات والمعاشات ولوائحه التنفيذية 

تقاعد لفترة لا تتجاوز المختصة في هذه الحالة تأجيل مواعد إحالته على ال

 .ثلاثة أشهر إذا اقتضت ذلك مصلحة العمل

ولا ، عدم اللياقة الصحية للخدمة بمقتضى قرار من الجهة الطبية المختصة -ج

يجوز إنهاء خدمة الموظف لعدم اللياقة الصحية قبل نفاذ إجازته المرضية 

وإذا ، جازتهوالاعتيادية ما لم يطلب نفسه إنهاء خدمته دون انتظار انتهاء إ

أنهيت خدمة الموظف لعد اللياقة الصحية استحق الراتب والبدلات كاملة حتى 

من هذه ) ٢٠٦(نفاذ إجازته المرضية والاعتيادية مع مراعاة أحكام المادة 

  .اللائحة 

  .عدم صلاحية الموظف للقيام بمهام وظيفته في نهاية فترة التجربة والإعداد - د

فإذا استمر الطرفان في تنفيذ بنود العقد ، ان محدد المدة انتهاء مدة العقد إذا ك-ه

  .اعتبر مجددا لمدة غير محددة لا تتجاوز سنة ، بعد انقضاء مدته

انتهاء المدة المقررة لشغل الوظيفة المؤقتة مالم تتجدد ضمنيا باتمرار علاقات -و

العمل الفعلية بما لا يتعارض مع النظام الخاص بشغل الوظائف المؤقتة 

  .الصادر من الوزارة 

يكون تقرير وفاة الموظف حكما بموجب حكم ، وفاة الموظف حقيقة أو حكما-ز

وفي حالة وفاة الموظف حقيقة لأي سبب كان وهو في الخدمة ، قضائي نهائي

فيصرف لعائلته بصفة فورية لمواجهة مصاريف الجنازة راتب شهرين بما لا 

ستقطاعات سوى دمغة التوقيع يقل عن ستة ألف ريال ولا يخصم منه أي ا

كما يصرف لعائلته تعويضا عن رصيد إجازته الاعتيادية غير المستعملة 

من ) ٢٠٦(بواقع راتب كامل عن كل شهر وبما لا يتعارض مع أحكام المادة 

  .هذه اللائحة 

  .فقد الجنسية اليمنية المكتسبة بمقتضى قانون الجنسية اليمنية -ح

  

  

  

  

  الفصل الثاني

  لةالاستقا



  

للموظف أن يستقيل من وظيفيته بطلب كتابي يقدمه إلأى السلطة المختصة  -أ) ٢٣٣(مادة

  .موضحا فيه أسباب طلب الاستقالة 

للموظف العدول عن استقالته بطلب كتابي خلال أسبعين من تاريخ تقديمها -ب

.  

لا يجوز البت في طلب الاستقالة قبل مرور أسبوعين من تاريخ تقديمها -ج

لسلطة المختصة البت في الطلب تحريريا بالقبول أو الرفض خلال وعلى ا

ثلاثين يوما من تاريخ تقديمه الطلب وعلى الموظف الاستمرار بوظيفته 

  .والالتزام بتنفيذ واجباته بأمانة وإخلاص لحين تبليغه بالقرار 

إذا لم تبت السلطة المختصة في طلب الاستقالة خلال ثلاثين يوما فتعتبر  - د

  .ستقالة مقبولة بانتهاء هذه المدة الا

فعلى ، إذا رفض طلب الاستقالة وأصر الموظف على طلبه لظروف خاصة  -ه

السلطة المختصة قبول الاستقالة خلال مدة أقصاها ثلاثة أشهر من تاريخ 

تقديم الطلب الأول بالاستقالة فإذا لم يصدر قرار قبولها خلال هذه المدة 

من المادة ) ب(كما مع مراعاة أحكام الفقرة فيعتبر الموظف مستقيلا ح

  .من هذه اللائحة ) ٢٣٣(

  

  :تأجيل موعد الاستقالة 

يجوز للسلطة المختصة تأجيل موعد قبول الاستقالة إذا اقتضت مصلحة العمل ) ٢٣٤(مادة

  .وبحيث لا تتجاوز مدة التأجيل ثلاثة أشهر من تاريخ تقديم الطلب ، ذلك

  :الاستقالة  حالات عدم جواز النظر في

  :لا يجوز النظر في طلب استقالة الموظف في الحالات التالية ) ٢٣٥(مادة

وجود إجراءات تأديبية أو جنائية لها علاقة بوظيفته إلا بعد صدور  - أ

  .الحكم واكتسابه الدرجة القطعية 

إذا كان الموظف قد تعهد بخدمة الحكومة مدة معينة لقاء ما قدمته له  - ب

 .يفاده للدراسة أو التدريب والتأهيل الوظيفي من خدمات أو لقاء إ

  

  

  :الاستقالة نتيجة الانقطاع عن العمل 



من هذه اللائحة ) ٢٣١(من المادة ) ٢(والفقرة ) ٢٣٣(مع مراعاة أحكام المادة ) ٢٣٦(مادة

يعتبر الموظف مستقيلا إذا انقطع عن العمل لمدة عشرين ويما متصلة بدون 

س المختص أو بدونه عذر مقبول ولو كان الانقطاع إجازة أو دون إذن من الرئي

فإذا لم يقدم أسباب تبرر غيابه خلال الشهر التالي ، عقب إجازة مرخص بها

لانقضاء العشرين يوما أو قدم مبررات لم تأخذ بها الوحدة الإدارية اعتبرت 

وعلى السلطة المختص ، خدمته منتهية من تاريخ تغيبه أو انقطاعه عن العمل

أما إذا قدم من ، يين إصدار قرار بإنهاء خدمته باعتباره مستقيلا حكمابالتع

جاز للسللطة ، الأسباب ما يبرر غيابه أو انقطاعه عن العمل خلال شهر التالي

المختصة أن تقرر عدم حرمانه من رابته عن مدة الانقطاع إذا كان له رصيد 

  .تلك المدة  وإلا وجب حرمانه من الراتب عن، من الإجازات يسمح بذلك

  

  الفصل الثالث

  تحفيض عدد الموظفين نتيجة إلغاء بعض الوظائف

  لأسباب اقتصادية أو تنظيمية

تعلق بقدرة  –إذا اقتضت أسباب وعوامل اقتصادية أو تنظيمية مؤكدة وحالة  -أ) ٢٣٧(مادة

إلغاء عدد من الوظائف فعلى الوحدة الإدارية إبلاغ  –الوحدة الإدارية 

تصة أولا للتأكد من صحة هذه الوقائع قبل اللجوء إلى تحفيض الوزارة المخ

  .عدد الموظفين 

لا يجوز اللجوء إلى تحفيض عدد الموظفين إلا عندما لا تكون هناك إمكانية -ب

لنقلهم أو إعادة توزيعهم في إطار الوحدة الإدارية أو خارجها وفي هذه 

  .على عمل آخر الحالة يستمر صرف رواتبهم الكاملة حتى يتم حصولهم 

يكون الموظفين الذين جرى تحفيضهم لأسباب اقتصادية أو تنظيمية الأولية -ج

  .في إعادة تعيينهم في الوظائف التي تتناسب مع خبراتهم السابقة 

  

  الفصل الرابع

  الفصل أو العزل

  :تنتهي خدمة الموظف بالفصل أو العزل في الحالات التالية ) ٢٣٨(مادة

أو بقرار صادر من محكمة مختصة شريطة أن  الفصل بقرار تأديبي - أ

  .ينص الحكم صراحة على فصل الموظف كعقوبة تكميلية 



إذا حكم على الموظف في جناية مخلة بالشرف أو الأمانة كالرشوة    -ب

والاختلاص والشرقة والتزوير والتلاعب بالمال العام أو الشهادة 

من وظيفته حكما الكاذبة أو غيرها من محكمة مختصة اعتبر معزولا 

  .شريطة اكتساب الحكم الدرجة القطعية 

من هذه اللائحة تنتهي خدمة الموظف المعزول المحكوم ) ٢٠٨(مع مراعاة المادة ) ٢٣٩(مادة

عليه بالفصل بقرار تأديبي اعتبارا من تاريخ صدور المقرر ما لم يكن موقوفا عن العمل 

  .فتنتهي خدمته في هذه الحالة من تاريخ توقيفه 

  الباب الحادي عشر

  حق التنظيم والوقاية من منازعات العمل

  الجماعية وتسويتها

  الفصل الأول

  حق التنظيم

  الحق في التنظيم

يتمتع الموظف بحق التنظيم والانضمام إلى النقابات والجمعيات المهنية التي ) ٢٤٠(مادة

بات وقانون وذلك وفقا لقانون تنظيم النقا، تستهدف تعزيز مصالحه والدفاع عنها

ولا يخضع في ذلك إلا للالتزامات الناشئة عن وضعه ، الجمعيات التعاونية

  .وطبيعة وظيفته 

  :حماية الموظف 

يتمتع الموظف بالحماية الكافية لضمان عدم معاقبته أو فصله أو حرمانه من حق ) ٢٤١(مادة

  .ية وظيفي له بسبب عضويته النقابية أو بسبب مشاركته في أنشطتها الاعتياد

  :مبدأ الطواعية في الانضمام 

ولا يجوز إجبار الموظف أو ، يقوم الانضمام إلى النقابة على مبدأ الطواعية) ٢٤٢(مادة

إكراهه على الانضمام أو التخلي عن عضويته أو التمييز ضده بسبب الانضمام 

  .أو عدمه 

  الفصل الثاني

  نظام الوقاية من المنازعات الجماعية وتسويتها

يحدد نظام وأساليب وآلية الوقاية من المنازعات الجماعية في الخدمة المدنية ) ٢٤٣(مادة

  .بمقتضى قانون خاص بذلك 

  

  الباب الثاني عشر



  أحكام انتقالية وختامية

  الفصل الأول

  أحكام انتقالية

لا يترتب على نفاذ القانون وهذه اللائحة سقوط مستحقات الموظف القانونية من ) ٢٤٤(مادة

كما لا يترتب ، ت الاعتيادية عن خدمته الفعلية السابقة على نفاذ القانونالإجازا

على نفاذه أي مساس بالحقوق والمزايا القانونية المكتسبة للعاملين في القطاعين 

العام والمختلط قبل صدور القانون إذا كانت تتجاوز ما ورد في القانون وهذه 

  .اللائحة 

المنقولين إلى مجموعات وفئات ومراتب جدول الوظائف  تعتبر أقدمية الموظفين) ٢٤٥(مادة

والرواتب من تاريخ حصول كل منهم على الدرجة التي نقل منها إلى الكادر 

  .من هذه اللائحة ) ٥(العام دون إخلال بأحكام المادة 

يحتفظ لموظفي القطاعين العام والمختلط الذين تجاوزت رواتبهم وبدلاتهم عند ) ٢٤٦(مادة

ى الكادر العام الرواتب والبدلات القانونية بتلك التجاوزات ويتم النقل إل

  :استهلاكها على النحو الآتي 

يتسهلك مبلغ التجاوز في الراتب من العلاوات والترقية والترفيع أو أية  - أ

  .زيادة تطرأ على الرواتب مستقبلا 

ن أي يستهلك مبلغ لتجاوز في البدلات من أية زيادة في البدلات الحالية وم-ب

وتنظم قرارات مجلس الوزراء الخاصة بالبدلات كيفية ، بدلات جديدة

  .الاستهلاك 

  الفصل الثاني

  أحكام ختامية

تتولى الوزارة مهمة الرقابة والتفتيش الإداريين على سلامة تنفيذ تشريعات  -أ) ٢٤٧(مادة

الخدمة المدنية في وحدات الجهاز الإداري للدولة والقطاعين العام 

وعلى الإدارات المختصة في تلك الوحدات تسهيل مهمة مفتشي ، طوالمختل

الوزارة وتقديم المعلومات التي تطلب منها بما في تمكينهم من الاطلاع 

  .على السجلات والوثائق التي تقتضيها مهمتهم 

لا يجوز لأي وحدة إدارية الامتناع عن تقديم المعلومات المطلوبة منها  -ب

  .للوزارة لأي سبب كان 

  :صلاحية تعيين رؤساء وحدات شئون الموظفين 



يكون جيمع رؤساء وحدات شئون الموظفين بمختلف مستوياتها التنظيمية  -أ) ٢٤٨(مادة

ونوابهم في كافة وحدات الجها الإداري للدولة تابعين للوزارة وتجري 

  .رواتبهم الكاملة منها وتعتمد في ميزانيتها 

في أية وحدة من وحدات الجهاز الإداري إذا كانت وحدة شئون الموظفين  -ب

للدولة بمستوى إدارة أو قسم فيعين مديرها أو رئيس القسم بقرار من 

أما إذا كانت بمستوى إدارة عامة فيعين مديرها من مجلس الوزراء ، الوزير

  .بناء على ترشيح الوزير 

  : جهات استلام الأوامر الإدارية 

وزارة االمالية والجهاز المركزي ، ة موافاة الوزارةيتعين على كل وحدة إداري) ٢٤٩(مادة

للرقابة والمحاسبة بصورة من القرارات التي تصدر عن السلطة المختصة فيها 

  :بشأن ما يلي 

  .التعيين أو الترقية أو الترفيع ومنح العلاوات  - أ

و النقل أو الندب أو الإعارة أو الإنابة أو التفرغ أو التجنيد أو إنهاء الخدمة أ -ب

الإيفاد أو التفويض أو الإجازات الخاصة وقرارات الإحالة إلى التحقيق 

  .وقرارات وقيدها في السجلات المخصصة لذلك وحفظها 

أية قرارات أخرى تتعلق بالموظف أو الوحدة الإدارية تطلبها الوزارة وذلك  -ج

خلال خمسة عشر يوما كحد أقصى من تاريخ صدورها بغرض مراجعتها 

  .السجلات المخصصة لذلك وحفظها وقيدها في 

  :جواز تفويض بعض الصلاحيات 

لتحقيق المرونة والسرعة في إنجاز الأعمال بكفاءة وفعالية وتحقيق الاقتصاد في ) ٢٥٠(مادة

  :الجهد والوقت والمال يتعين التالي 

قيام الوزارة بتفيض الصلاحيات المخولة لها بموجب القانون ولوائحه التنفيذية  - أ

عات الأخرى النافذة إلى الوحدات الإدارية وفروع ومكاتب الوزراة والتشري

  .في المحافظات 

قيام الوزير المختص بتفويض بعض الصلاحيات المخولة له بموجب القانون  -ب

ولوائحه التنفيذية والتشريعات الأخرى النافذة إلى نائبه ووكيل الوزارة 

  .افظات أو المحافظين المختص أو رؤساء فروع وزارته ومكاتبها في المح

قيام نائب الوزير المختص أو من يماثله ورئيس الوحدة الإدارية التابعة ووكيل  -ج

الوزارة المختص بتفويض مرؤسيهم في ديوان الوحدة الإدارية وفروعها في 



المحافظات أو وكيل المحافظة بعض الصلاحيات المخولة لكل منهم بموجب 

  .تشريعات الأخرى القانون ولوائحه التنفيذية وال

  :قواعد التفويض 

  :يراعي عند التفويض ما يلي ) ٢٥١(مادة

توفر الشروط والإمكانيات والقدرات والكفاءات اللازمة لممارسة المفوض  - ١

  .إليهم الصلاحيات المفوض بها

 .مبدأ التوازن بين السلطة والمسئولية  - ٢

اسم أو يكون التفويض كتابيا وصادر بقرار من المفوض محددا فيه  - ٣

 .المفوض إليه ووظيفته والصلاحيات المفوضة ونطاقها ومدتها

 .أن تكون الصلاحيات المفوضة أصلية للمفوض - ٤

لاي يجوز للمفوض إليه تفويض غيره فيما فوض فيه إلأا بموافقة صحاب  - ٥

 .السلطة الأصلية

لا يعفى التفويض من فوض أيا من صلاحياته من المسئولية الناجمة عن  - ٦

كما ينشئ غلتزاما مقابلا يرتب مسئوليته ، المفوض إليه ممارستها من قبل

 .في ممارسة ما عهد إليه من صلاحيات

وفي جميع الأحوال تراعي أحكام نظام التفويض الصادر عن الوزارة 

  .بموجب القانون وهذه اللائحة

ار تشمل لجنة عليا للكادر الإداري والفني للدولة وتحدد اختصاصاتها ومهامها بقر) ٢٥٢(مادة

  .من رئيس مجلس الوزارة

  .يصدر مجلس الوزراء القرارات المنفذة لهذه اللائحة) ٢٥٣(مادة

لمجلس الوزراء صلاحية تعديل هذه اللائحة ويصدر بالتعديل قرار من رئيس ) ٢٥٤(مادة

  .مجلس الوزراء

  .يلغى كل نص أو حكم يخالف أو يتعارض مع نصوص وأحكام هذه اللائحة) ٢٥٥(مادة

  .يعمل بهذا القرار من تاريخ صدوره وينشر في الجريدة الرسمية )٢٥٦(مادة

  

  صدر برئاسة الجمهورية بصنعاء

  هـ ١٤١٣/رببع أول/ ٥بتاريخ 

  م ١٩٩٢/ سبتمبر /٢الموافق

 علي عبد االله صالح/ الفريق           حيدر أبو بكر العطاس

  رئيس مجلس الرئاسة               رئيس مجلس الوزارة


