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 مقدمة دليل مكتب الشؤون الإدارية للجامعة 

تعددد الجددودة الشدداملة مددن المكدداايم اركًددر انتشددارام فدد، عالمنددا المعاصددرل لتطددوير اسدداليب العمددل فدد، مختلدد  المجددا ت 

ويشددار بشددكل مجمددل إلدد، مجموعددة المعددايير والإجددراءات التددي يهددد  تبنيهددا إلدد، تحقيدد  اقصدد،  ايددة مددن ارادددا  

م لا دددرا  المرجدددوة والمواصدددكات والمتوخددداة للمؤسسدددة "الجامعدددة" والتحسدددين المتواصدددل فددد، ارداء و المندددتف وفقدددا

 المنشودة بأفضل طرق واقل جهد وتكلكة ممكنين.

ونظددرام راميددة دليددل سياسددات وإجددراءات المددوارد البشددرية الددإج يحدددد سياسددات وإجددراءات مكتددب الشددؤون الإداريددة 

ضدديو واجبددات وحقددوق كددل مددن للجامعددة التددي مددن شددأنها تنظدديم علاقددة الجامعددة بددالموظكينل وإلددو عددن طريدد  تحديددد وتو

الطددرفين بالإضددافة إلدد، تددأمين معاملددة جميددع المددوظكين علدد، قدددم المسدداواة والهددد  الرئيسددي مددن صدديا ة الدددليل اددو 

رفددع جددودة العمددل وارداء الشخصددي للمددوظكين ويعددد دليددل إجددراءات مكتددب الشددؤون الإداريددة "سلسددلة مددن الكتيبددات 

مكتوبددة لتوجيدد   إرشدداديةو خطددوات تنكيددإ المهددامل وبالتددالي اددي قواعددد التددي تشددمل منظومددة العمددل وتهددد  إلدد، توضددي

العدداملين فدد، جامعددة سددبها  تخدداإ ارسددلوب المناسددب او السددير وفدد  خطددوات محددددة للقيددام بمهمددة مددا او مجمددو  مهددام 

هددا فدد، ظددل ظددرو  معينددة وتكددون ااتدد  الخطددوات مسددتمدة مددن واقددع السياسددة العامددة للمؤسسددة والددنظم المسددتخدمة في

م والخطة   للجامعة. الإستراتيجيةوتماشيا

يسددر اللجنددة التددي اوكلددت لهددا مهددام إعددداد دليددل مكتددب الشددؤون الإداريددة للجامعددة ان تقدددم لكددم مطبوعددة إرشددادية  حددول 

 "حقوق العاملين وواجباتهم".

م ان يسدددهم ادددإا الددددليل فددد، تسدددهيل وتبسددديط الإجدددراءات الإداريدددة للجامعدددة بكدددل يسدددر ول ادددإا الددددليل حيدددن تندددال املتدددا

ددد "الحقدددوق النقديدددة  ضدددوابط   –الحقدددوق العينيدددة  –الحقدددوق المعنويدددة  –الإجدددراءات الإداريدددة لجامعدددة سدددبها المتعلقدددة بد

م لتشريعات القانون السارية. –واجبات العاملين  –النقل والندب والإعارة   المحظورات" وإلو وفقا

  نسأل الله التوفي  والسداد إن  ولي إلو والقادر علي 
 

 اللجنة المكلفة بإعداد الدليل

 

 ي البصيردددمحمد عل

    مد الطيبددددليلة مح

 نجلاء عبد السلام المهدج

   سمية معتوق حوسين

 ان الصغير البصيرددددددإيم

 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 -في إطار تطبي  اإا الدليل يقصد بالعبارات وارلكاظ الواردة ف، اإا الدليل المعاني المقابلة لها عل، النحو الآتي:

 لقاء مقابل سواءم اكان إلو بصكة دائمة ام مؤقتة –إاني او عضلي  –: او كل جهد العمل −

رقم بملاو الوحدة الإدارية مًال  : مجموعة من ا ختصاصات والواجبات والمسؤوليات والصلاحيات لهاالوظيكة −

 "جامعة سبها" تعد وحدة إدارية.

 : كل من يشغل إحدى الوظائ  بملاو الوحدة الإدارية.الموظ  −

 : كل شخص طبيعي يلتزم ببإل جهد تحت إشرا  ورقابة العمل لقاء مقابل.العامل −

م. : العمل الإج ينكإ ف،العمل الإضافي −  الساعات التي تزيد عل، ساعات العمل ارساسية المقررة قانونا

: او المقابل المالي المقرر للوظيكة التي يشغلها الموظ  بالوحدة الإدارية حسب جدول المرتبات المرتب ارساسي −

 قيام بأعبائها.المعمول ب  بما يتناسب والجهد المبإول ف، إنجاز واجبات الوظيكة وحجم المسؤوليات المترتبة عل، ال

م إلي  سائر العلاوات  والبدلالمرتب − والحوافز والمكافآت والمزايا المالية ارخرى المقررة   : او المرتب ارساسي مضافا

 بموجب التشريعات النافإة التي تدفعها جهة العمل للعاملين بصكة مباشرة او  ير مباشرة.

 - حقوق العاملين وواجباتهم :
م علي  وابتغاء مصلحت  وكإلو القي عل، عاتق   − م محاطة بسياج من الضمانات حرصا واجبات  للموظ  او العامل حقوقا

 كما حظر علي  امور عدة.

 س/ ما اي الحقوق التي يجب ان يتمتع بها الموظ  او العامل )بجامعة سبها (؟ 
الحقوق النقدية: المتمًلة ف، "المرتبات والعلاوات والمكافآت والترقيات ومقابل العمل الإضافي" إل،  ير إلو  .1

 من الحقوق النقدية المقررة بمقتض، القانون الليبي.
 قوق المعنوية: المتمًلة ف، ضمانات التأديب والإجازات.الح .2
 الحقوق العينية: المتمًلة ف، تأمين السكن الملائم او الرعاية الصحية وا جتماعية. .3
 ضوابط النقل والندب والإعارة. .4
 واجبات العاملين. .5
 المحظورات. .6

   -او م: الحقوق النقدية : 

م إلي  المرتب:  .1 سائر العلاوات والبدل والحوافز والمكافآت والمزايا المالية ارخرى المقررة او المرتب ارساسي مضافا

 بموجب التشريعات النافإة والتي تدفعها جهة العمل للعاملين بصورة مباشرة او  ير مباشرة.

 -وتنقسم إل،: العلاوات: .2

 العلاوات الدورية وتشمل الترقيات. −

 العلاوات التشجيعية وتشمل المكافآت التشجيعية. −

 علاوة المبيت". –علاوة السكن  –العلاوة النوعية وتشمل "علاوة العائلة واربناء  −

   - العلاوات الدورية:

م لميعاد استحقاقها لكل موظ .  −  تمنو العلاوة الدورية كل سنة وفقا

 الترقية: اي نقل الموظ  من وضع وظيكي إل، وضع وظيكي اكبر وإلو عن طري  نقل  إل، وظيكة اعل،.  −

 - ضوابط وشروط الترقية: 

 -عند ترقية الموظ  يتعين التقيد بالضوابط الآتية :



 

 

 تتم ترقية الموظكين إل، الوظائ  عل، مختل  مستوياتها مت، توفرت الوظيكة الشا رة. −

اصلين عل، درجة ممتاز ف، السنتين ارخيرتين ف، تقرير الككاءة للموظ  ًم الحاصلين عل، تكون ارسبقية للح −
درجة ممتاز ف، إحدااما ودرجة جيد جدام ف، ارخرىل مع تقديم الحاصل عل، ممتاز ف، السنة ارخيرة ًم الحاصل 

 جة الككاءة.عل، درجة جيد جدام فيهما وف، جميع ارحوال تراع، ارقدمية عند التساوج ف، در

 - تقارير الككاءة السنوية :

 من حين المبدا يخضع لنظام التقارير السنوية الموظكين كافة.  −

 تقارير الككاءة اي تقارير تسجل عليها ككاءة الموظ  وحالة العمل.  −

م لإجراءات محددة وسرية تضمن سلامتها.  − م بطريقة معينة وفقا  واي تعد سنويا

   كل سنة.واإا يعد تقرير ككاءة الموظ  −

يراع، ف، إعداد تقرير ككاءة الموظ  الكش  عن حالة الموظ  فيما يتعل  بقيام  بمهام وظيكت  ومستوى ادائ   −
م رراء رؤسائ  ومعلوماتهم عن  استهداءم بملك  الشخصي.  لها ومسلك  الشخصي ومظهره طوال السنةل وفقا

عة موافاة الرئيس المباشر ف، موعد   يجاوز اول  عل، الجهة المختصة بشؤون الموظكين بكل جهة إدارية للجام −
شهر نوفمبر من كل عام بعدد كا  من نماإج التقارير السنوية مسجلام عليها البيانات ارساسية اللازمة بالتعري  

 بالموظ  من واقع مل  خدمت  والسجلات المعدة ف، اإا الشأن.

 ارعل، بعد استيكاء البيانات المبينة بالتقرير لكل موظ .يعتمد التقرير من الرئيس المباشر فالرئيس  −

م إإا كان التقرير المقدم عن  "متوسط او ضعي "ل و إلو خلال خمسة  − إخطار الموظ  صاحب الشأن بها كتابيا
م من تاريخ اعتماد التقرير .  عشر يوما

 -حو الآتي:الموظ  المنقول: يتم وضع التقرير عن السنة التي نقل فيها الموظ  عل، الن −

 الموظ  المعار •

 الموظ  المنتدب •

 الموظ  الموفد ف، بعًة او إجازة دراسية او دورة تدريبية •

 - التظلم من التقرير وإجراءات  : 

م من تاريخ  − للموظ  الح  في التظلم من نتيجة تقرير الككاءة إل، لجنة شؤون الموظكين خلال خمسة عشر يوما
 إخطاره عل، ان يبين كتابة ارسباب التي بني عليها تظلم  .

 - إجراءات التظلم من تقرير الككاءة : 

يسلم التظلم إل، مقرر لجنة شؤون الموظكين او الموظ  المختص بشؤون الموظكين في الجهة التي يعمل بها  −
 الموظ  المتظلم وإلو إإا كان مقر لجنة شؤون الموظكين خارج المكان الإج يعمل ب  مقدم التظلم .

لجهات الإدارية بحسب ارحوال يعد سجل للتظلمات بلجنة شؤون الموظكين او بالقسم المختص بشؤون الموظكين با −
 ل ويدرج بهإا السجل اسم الموظ  المتظلم و تاريخ تقديم  للتظلم .

 يسلم للموظ  المتظلم إيصا م يبين في  تاريخ تقديم  للتظلم و تاريخ قيده في السجل . −

لموظ  المتظلم ل إإا كان مستلم التظلم او الموظ  المختص بشؤون الموظكين بالوحدة الإدارية التي يعمل بها ا −
 فعلي  ان يقيد التظلم بسجل التظلمات قبل ان يحيل  إل، مقر لجنة شؤون الموظكين بالجهة الإدارية .

م من  − تنظر لجنة شؤون الموظكين بالجهة الإدارية في التظلم المقدم من الموظ  في موعد اقصاه خمسة عشر يوما
 تاريخ تقديم التظلم .

ضو او اكًر من اعضائها لدراسة مل  خدمة الموظ  المتظلم و يراا من اروراق للجنة شؤون الموظكين تكلي  ع −
إات الشأن في تقييم اداء الموظ  ل كما يكون للجنة ان تناقش رؤساء الموظ  الإين سااموا في وضع التقرير او 

 إعتماده .



 

 

ن يكون دلو خلال خمسة عشر للجنة شؤون الموظكين ان تعتمد التقييم المتظلم من  او تعدل  بقرار مسبب عل، ا −
 يوما ممن تاريخ تقديم التظلم إليها .

م و   تترتب علي  اًاره إ  بإنقضاء ميعاد التظلم او بصدور قرار لجنة شؤون  −   يعتبر تقرير ككاءة تقييم ارداء نهائيا
 الموظكين .

رير المتظلم من  خلال عشرة ايام عل، مقرر لجنة شؤون الموظكين إخطار الموظ  المتظلم بقرار اللجنة بشأن التق −
من تاريخ صدوره ل وعلي  ان يحيل تقرير تقييم ككاء ارداء المتظلم من  وقرار اللجنة إل، شؤون الموظكين في 

 الوحدة الإدارية لحكظ  في مل  خدمة الموظ  . 

 - الآًار المترتبة عل، التقرير:

امل المتحصل عل، درجة   تقرر ل  استحقاق اإه قد يترتب علي  حجب العلاوة السنوية عن الموظ  او الع −
 العلاوة.

كما يترتب علي  إحالة الموظ  او العامل إل، لجن شؤون العاملين مت، ما تحصل عل، تقريرين سنويين متتالين  −
 بدرجة ضعي .

اكًر  للجنة ان تمهل  سنة اخرى ف، وظيكت  او توصي بنقل  إل، وظيكة اخرى من إات درجت  إإا تبين لها ان  −
 صلاحية للقيام بمهامها.

فإن تحصل عل، تقرير سنوج تالي مباشر بدرجة ضعي  فصل من الخدمة من اول الشهر التالي  عتبار التقرير  −
م.  نهائيا

 - الحد اردن، للمدة اللازمة للترقية:

 من الدرجة ارول، حت، الدرجة العاشرة اربع سنوات. −

 الحادية عشر خمس سنوات.من الدرجة العاشرة إل، الدرجة  −

 ( سنوات .7من الدرجة الحادية عشر فما فوق حددتها جامعة سبها بسبع ) −

   -الترقية التشجيعية :

 يكون منو الترقية التشجيعية بقرار من السلطة العليا "رئيس الجامعة". −

 كة التي يشغلها.تجوز ترقية الموظ  ترقية تشجيعية إإا امض، نص  الحد اردن، المقرر للترقية ف، الوظي −

مًال عل، إلو: "موظ  يشغل الدرجة الوظيكية التاسعة وعلاوتان والحد اردن، للترقية من الدرجة التاسعة 
إل، الدرجة العاشرة اربع سنوات ونص  المدة سنتان فكي اات  الحالة قد امض، الحد اردن، للترقية فيجوز 

 للترقية التشجيعية واكإا". ترقيت  ترقية تشجيعية مت، توافرت الشروط المقررة 

 - شروط منو الترقية التشجيعية: يرق، الموظ  او العامل ترقية تشجيعية ف، الحا ت التالية : 

م موضوعية لتحسين وتطوير اداء الجهاز الإدارج دون إضافة اعباء مالية او حق  وفرام ف،  − إإا قدم بحوًا
 المصروفات.

 ائل لزيادة الإنتاج.إإا قام باخترا  او ابتكار او تطوير وس −

 إإا قام بأعمال ترتب عليها المحافظة عل، حماية البيئة والمواطن من التلون وارمرا . −

 إإا حصل عل، تقرير ككاءة ممتاز ف، الًلان سنوات ارخيرة. −



 

 

وف، جميع ارحوال   يجوز ان يحصل الموظ  عل، اكًر من ترقيتين تشجيعيتين طوال مدة خدمت  الوظيكيةل كما  −
م للتشريعات النافإة عل، "  %" من مجمو  عدد الموظكين المرقين ف، الوحدة 5 يجوز ان يزيد عدد المرقين وفقا

 الإدارية للجامعة.

 -الإجراءات الخاصة بترقية الموظ  ترقية تشجيعية : 

معد لهإا يتم ترشيو الموظ  من قبل رئيس  المباشر وف  التسلسل الإدارج إل، الجهة المختصة وف  النموإج ال −
 الغر  .

 يعر  عل، لجنة شؤون الموظكين للجامعة مع الترقيات ا عتيادية للعاملين. −

 - العلاوات التشجيعية :

 -يجوز منو الموظ  علاوة تشجيعية تعادل ضع  العلاوة السنوية المقررة وإلو بالشروط التالية:

 ان تكون ككاءت  قد قدرت بدرجة ممتاز ف، السنتين ارخيرتين إإا كان من  ير موظكي الإدارة العليا. −

 حدة الإدارية.ان يكون قد بإل خلال ااتين السنتين جهدام  ير عادجل ل  اًره ف، تحقي  اادا  الو −

 ا  تمنو اإه العلاوة اكًر من مرة كل سنتين. −

%" من عدد موظكي كل وحدة 5ا  يزيد عدد الموظكين الإين يمنحون اإه العلاوة ف، سنة مالية واحدة عل، " −
 إدارية.

العلاوة  تستح  المكافأة التشجيعية من اول الشهر التالي لتاريخ صدور القرار بمنحهال و  يغير إلو من استحقاق −
 السنوية ف، موعداا.

مرتب   اشروط منو العلاوة او المكافأة التشجيعية: يجوز منو الموظ  مكافأة تشجيعية بحد اقص، مقدارا
 - السنة المالية ف، الحا ت التالية: فيًلاًة اشهر 

 إإا ادى خدمات ممتازة. −

م مميزام حق  اقتصادام ف، النكقات. −  إإا قام بعمل او قدم بحًا

 طرق العمل.تحسين  −

 رفع مستوى ارداء. −

 يكون منو العلاوة او المكافأة التشجيعية بقرار من السلطة العليا "رئيس الجامعة". −

   -العلاوات النوعية : 

 - علاوة العائلة واربناء: 

 لمن تمنو اإه العلاوة؟

 -تمنو علاوة العائلة لافراد الإين يستح  الموظ  بشأنهم اإه العلاوةل وام :    

 الزوج او الزوجة. −

ارو د الإكور الإين لم يتموا الًامنة عشر من اعمارامل والإكور المقعدين لعااة دائمة تمنعهم من الكسب مهما  −
عليمية معتر  بها لحين إتمام دراستهم كانت اعمارامل وارو د الإكور المتابعين لدراستهم ف، اج مؤسسة ت

 وإكمالهم سن الًامنة والعشرين من العمر" ايهما اسب ".



 

 

 البنات اللاتي لم يتزوجن والبنات اررامل والمطلقات اللاتي تجب نكقتهن عن الموظ . −

موجب منو اات  العلاوة إل، مكاتب السجل المدني فالمصر  الإج ب  حساب الموظ  او العامل ل وإلو بلو  −
 تشريع صدر بالخصوص .

 - شروط منو علاوة العائلة :

م او  − ان   يكون اج من اربناء الإكور من إوج الدخل الناتف من العمل او ممن يتقاضون اجرام او مرتبام او معاشا
 نكقة او ما شاب  ب  إلو.

 ل، إعاشتهم او دراستهم.ان   يكون اج من ارو د او البنات تحت رعاية اج شخص او جهة  ير الموظ  تنك  ع −

م ف، جهة عامة تطب  نظام علاوة  − كما يشترط لمنو علاوة العائلة للموظكة الليبية المتزوجة ا  يكون زوجها موظكا
 العائلة.

م لجدول المرتبات المعتمد. −  يمنو الموظ  العامل علاوة عائلة تحدد وفقا

 

 يوق  صر  العلاوة كلها او بعضها ف، ارحوال الآتية ابتداءم من اول الشهر التالي: 

لبلوغ الولد الإكر سن الًامنة عشر او استعانة بعمل يتكسب من  او حصول  عل، معاش او مرتب او  يره من  −
 اسباب الكسب.

ما كان استمرار صر  العلاوة بسبب إنهاء الولد الإكر دراست  او بلو   سن الًامنة والعشرين ايهما اسب  إإا  −
 دراست .

 لزواج البنت. −

 لطلاق الزوجة. −

 لوفاة احد افراد العائلة المستحقة عنهم العلاوة. −

ف، حال إيقا  الموظ  او العامل عن العمل او تغيب  عن  بدون مرتبل وتدفع ل  ف، الحا ت التي يدفع فيها  −
 إج عاد في  صر  مرتب .المرتب اعتبارام من اول الشهر الًالي للشهر ال

 - الإجراءات المتبعة  ستحقاق علاوة العائلة :

م عن الوضع العائلي عل، ا ستمارة المعدة لإلو. −  يقدم الموظ  بيانا

 اعتماد البيان بالوضع العائلي من قبل الموظ  المختص بالوحدة الإدارية التي يعمل بها. −

إخطار شؤون الموظكين إإا حصل اج تغيير ف، الوضع العائلي للموظ  خلال اسبوعين من تاريخ وقو  التغييرل  −
 وعل، الموظ  ان يرف  بالإخطار المتعل  بالتغييرات الجديدة المستندات التي تًبت صحتها من الجهات المختصة.

ف، الموعد الإج تحدده جهة العمل كما يح  لجهة   عل، كل موظ  ان يكتب بيانام جديدام بالوضع العائلي ف، كل عام  −
 العمل ان تطلب ف، اج وقت مستندات او شهادات للتحق  من صحة بياناتها.

 الإجراءات ارخيرة بشأن صرفها : بين السجل المدني و المصر  . −

مستحقة او صرفها الإجراءات المتبعة عن تقديم الموظ  بيانات  ير صحيحة يترتب عليها صر  علاوة  ير  
 بنسبة اكبر مما او مقرر: 

 يخصم ما يكون قد صر  إلي  دون وج  ح  من مرتب  او ما قد يستح  ل  او للمستحقين عن  من مكافأة او معاش. −

 قد يتعر  الموظ  لعقوبات جنائية او تأديبية. −



 

 

والإج من شأن  نقصان  الإجراءات المتبعة بح  الموظ  عند تخلك  عن تقديم بيانات تغير الوضع العائلي 
 استحقاق العلاوة : 

 استرداد المبلغ الإج صر  ل  دون وج  ح . −

 قد يتعر  الموظ  لعقوبات تأديبية. −

 - علاوة السكن :

 - شروط منو علاوة السكن :

م عل، اساس درجت  الوظيكية. −  يستح  الموظ  علاوة السكن المقررة قانونا

م استح  علاوة السكن  −  كاملة.إإا كان الموظ  متزوجا

م استح  نص  العلاوة فقطل فإن تزوج استح  العلاوة كاملة من تاريخ الزفا . −  إإا ما كان الموظ  عازبا

   تستح  العلاوة إ  رحد الزوجينل وف، اإه الحالة تصر  لمستح  اكبر العلاوتين. −

او او د قصر يقيمون معهم  يعتبر ف، حكم المتزوج اررمل او اررملة و المطل  او المطلقة إإا كان ريهما ولد −
م للتشريعات النافإة.  ويتولوا إعالتهم فعليامل مع وجوب تقديم المستندات التي تسببت الحالة ا جتماعية والإعالة طبقا

   يستح  الموظ  علاوة سكن ف، ارحوال التالية: 

 إإا خصص ل  سكن وظيكي ولو لم يقم في . −

م عائلت . إإا تغيب ف، الخارج ف، −  مهمة رسمية او بعًة او إجازة دراسية لمدة تزيد عل، السنة وكان مصطحبا

 إإا كان يتقاض، عل، علاوة سكن او خصص ل  سكن بمقتض، نظام آخر. −

 

 

    -علاوة المبيت : 

اي العلاوة التي يتقاضااا الموظكين عندما يوفدون في مهمة رسمية خارج مقر عملهم العادج سواء كانت متعلقة بالوظيكة 
ارصلية او  ير متعلقة بها ل او المشاركة في المؤتمرات او ا جتماعات او الدورات التدريبية ل وإلو لتعويضهم عن نكقات 

 المدن و المصاري  الشخصية المتعلقة بالمهمة .المبيت و المأكل و ا نتقا ت داخل 

 - شروط استحقاق علاوة المبيت : 

 ان يكون الموظ  مكل  بمهمة رسمية . −

 ان يكون التكلي  كتابياُ و صادر عن سلطة لها ح  الإيكاد ل تحدد ب  ايام المهمة .  −

 ان يصدر التكلي  قبل ان يبدا الموظ  في مباشرة المهمة . −

ا  تقل المدة عن ليلة )  تقل عن ًماني ساعات ( قد قضااا خارج المدينة التي بها مقر عمل  العادج سواء في  −
 ا نتقال او الإقامة و ا  تزيد عن عدد اريام المحددة في قرار الإيكاد.

تجاوزت المسافة بين مقر العمل العادج و الجهة الموفد إليها في الداخل ستين يستح  الموظ  علاوة المبيت إإا  −
 كيلومترام.



 

 

ا  تجاوز المدة شهرام إإا كان الإيكاد بغر  التدريب او الدراسة ل فإإا جاوزت الشهر صرفت للموظ  المكافأة  −
 المنصوص عليها في  ئحة الإجازات الدراسية و التدريب عن المدة الكاملة .

 ن تكون المدة قد قضيت لصالو المهمة الرسمية و بسببها.ا −

م للنموإج المعد لهإا الغر  . −  ان يقدم الموظ  طلب صر  العلاوة و المستندات وفقا

 -كيكية احتساب علاوة المبيت:

 .تحسب العلاوة كاملة عن كل ليلة يقضها الموظ  في مهمة رسمية وبما   يجاوز المدة المحددة في قرار الإيكاد −

 تخك  العلاوة بواقع النص  إإا وفرت الجهة للموظ  المبيت و المأكل دون مقابل . −

تخك  العلاوة بواقع الربع إإا وفرت الجهة للموظ  المبيت او الطعام فقط دون مقابل ل كما تخك  العلاوة بواقع  −
م عن الليالي التي يقضيها الموظ  في استخدام وسيلة من وسائل ا نتقال التي تتحمل مصاري  ا نتقال   الربع ايضا

 بها .

تكون فئة العلاوة في حا ت الإيكاد للتدريب لمدة   تتجاوز اشهرام نص  العلاوة المقررة في  ئحة الإيكاد و علاوة  −
 المبيت .

تحسب العلاوة عل، اساس الدرجة للوظيكة التي يشغلها الموظ  )فإن لم يكن لوظيكت  درجة محددة حسبت العلاوة  −
 اساس الدرجة التي يدخل مرتب  في مربوطها ( .عل، 

يحرم الموظ  من العلاوة عن المدة التي تجاوز الكترة المحددة رداء المهمة الرسمية بًلاًة ايام إإا كانت المهمة  −
بالخارج و عن يوم واحد إإا كانت المهمة بالداخل ل وعن المدة اللاحقة  نتهاء المهمة مباشرة إإا منو الموظ  

 زة اعتيادية تبدا من اليوم التالي مباشرة لتاريخ انتهاء المهمة. إجا

للموظ  الح  في استرجا  المبالغ التي يكون قد انكقها لصالو المهمة الرسمية شريطة ان تكون مؤيدة بمستندات  −
 تقبلها الجهة الموفدة .

إإا كان الإيكاد لمهمة بالخارج جاز صر  سلك  للموظ  تحت حساب العلاوة قبل سكره بما   يجاوز مجمو    −
العلاوة المستحقة عن المدة المقررة للإيكاد ل عل، ان تسوج الجهة الموفدة السلك  بالكامل خلال سبعة ايام من تاريخ 

 عودة الموظ .

 - مقابل العمل الإضافي :

 تح   للموظ  عن ارعمال الإضافية التي يطلب إلي  تأديتها ف،  ير اوقات الدوام الرسمي.او المقابل المس  −

  -الكئة المستهدفة للعمل الإضافي :

تطب  احكام العمل الإضافي عل، جميع العاملين بالجهاز الإدارج دون النظر إل، درجاتهم الوظيكية وتحدد بقرار 
الإضافي وشروط استحقاق  ونسبة عدد الموظكين الإين يكلكون بالعمل الإضافي قيمية ما يتقاضاه من يكل  بالعمل  
 إل، عدد العاملين بالوحدة الإدارية.

إًبات الحضور وا نصرا  اليومي لكل يوم من ايام العمل الإضافي المقررة للموظ  سواءم بسجل او منظومة  −
 الحضور وا نصرا .

   -إجراءات منو مقابل العمل الإضافي : 

 لكي يمنو الموظ  مقابل عمل إضافي  بد من توفر الشروط التالية:

 ان يتم العمل الإضافي بموافقة كتابة من الرئيس المباشر واعتماد اإه الموافقة ممن ل  سلطة عليا. −



 

 

عمل المطلوب إنجازه والإدارة او تقديم مإكرة من رئيس القسم او مدير الإدارة المختص تتضمن بيانات عن ال −
 القسم المطلوب تشغيل العاملين في ل وعدد العاملين المستهدفين للعمل الإضافيل ومدة العمل واسباب .

 -ساعات العمل الإضافي المسموح بها :

لموظ  إ  ًلان حددت التشريعات السارية للعمل الإضافي بما   يتجاوز ًلان ساعات يوميامل فإن تجاوز إلو فلا يحسب ا 
 ساعات فقط.

م: الحقوق  - المعنوية :  ًانيا

 - الإجددازات : −

م مقصودام ب  صالو العمل واداؤه عل،  الإجازة م حقيقيا ح  للموظ  او العامل   يجوز التنازل عن  فهي تمًل توازنا

الوج  اركمل والإجازة قد اشار إليها المشر  ف، قانون العمل و ئحت  التنكيإية بما يؤكد اإا المعن،ل والإجازة قد تكون طارئة 
و إجازة فعلية او إجازة خاصة بمرتب "حف او زواج او وضع او دراسية او إجازة او سنوية او مرضية او خاصة بدون مرتب ا

 إمتحانات ".

   -الإجازة الطارئة : .1

م بالغياب. −  اي الإجازة التي تكون لسبب طارئ وقهرج   يستطيع الموظ  او العامل مع  إبلاغ رؤسائ  مقدما

م ف، السنة ويسقط ح  الموظ  او العامل فيها بمضي السنة.12مجموعها " −  " اًنا عشر يوما

   تكون الإجازة الطارئة ركًر من ًلاًة ايام ف، المرة الواحدة. −

   يجوز ان تتصل الإجازة الطارئة بإجازة من نو  آخر إ  بموافقة جهة العمل. −

   -الإجراءات المطلوبة للإجازة الطارئة :

 يقدم الموظ  او العامل فور عودت  إل، العمل مبررام لغياب . ان −

 ".1يتم تعبئة النموإج الخاص بالإجازة الطارئة كما او موضو بالشكل رقم " −

 - الإجازة السنوية : .2

 اي الإجازة التي يقصد بها الراحة وا ستجمام من عناء العمل. −

 لمدة متنوعة بحسب ارحوال. يمكن للموظ  او العامل الحصول عل، إجازة سنوية  كل عام  −

 تكون الإجازة السنوية ح  لكافة العاملين وبصكة عامة شهرام ف، السنة. −

م ف، السنة ف، حالتين: −  تمنو للموظ  إجازة سنوية بمدة خمسة واربعون يوما

 مت، بلغ العامل او الموظ  سن الخمسين سنة. •

 مت، تجاوزت مدة الخدمة عشرون سنة. •

م عل، ارقل   − الزمت التشريعات السارية جهة العمل ف، جميع ارحوال بمنو الموظ  إجازة سنوية مدتها خمسة عشر يوما
 و  يجوز إلغاء اات  الإجازة إ  لضرورة قصوى.  

   يعد الموظ  او العامل ف، إجازة سنوية إ  بعد الحصول عل، ترخيص بإلو "معتمد". −



 

 

م عن إجازات  السنوية المتراكمة عل، ان   يتعدى التعوي  مرتب ستة يستح  الموظ  عند انتهاء خد − م نقديا مت  تعويضا
م("بقوة القانون" بمعن، ا  يتطلب ارمر استصدار قرار لحكظ الإجازات السنوية المتراكمة حت، ستة 180اشهر:) يوما
 اشهر.

طلب استصدار قرار بالحكظ بشرط ان تكون إإا زادت مدة الإجازات السنوية المتراكمة عن ستة اشهر فإن ارمر يت −
اسباب الحكظ تتعل  بالمصلحة العامةل فكي اإه الحالة يستح  التعوي  النقدج لإجازات  السنوية المتراكمةل اما إإا ما 
كانت اسباب حكظ الإجازة تتعل  بمصلحت  الخاصة اج بناءم عل، طلب  فلا يستح  التعوي  النقدج عن إجازات  المتراكمةل 
ول  ان يستكاد منها كإجازة سنوية فقطل فإإا انتهت علاقت  الوظيكية ولدي  إجازات سنوية متراكمة حكظت ل  بناء عل، 

 طلبة فلا يستكيإ منها .

  يجوز للموظ  او العامل التنازل عن إجازت  السنوية او تأجيلها او قطعها إ  بضرورة يقتضيها العمل او بناءم عل،  −
حالة يجوز ضم الإجازات السنوية بعضها إل، بع  حت، الإجازة السنوية السادسة)الإجازة حت، ست طلب  وف، اات  ال

 سنوات( وفيما عدااا يجوز حكظها.

 

 - الإجراءات المطلوبة لمنو الإجازة السنوية للموظ  او العامل :

طلب كتابي يقدم  الموظ  إل، رئيس  المباشر يبدج في  ر بت  ف، الحصول عل، إجازة سنوية مع تحديد مدتها وتاريخ  −
 بدايتها ونهايتها.

 ".1تعبئة النموإج الخاص بالإجازة كما او موضو بالشكل رقم " −

مختصة بالجامعة وف  التسلسل يتم إحالة الطلب والنموإج من قبل الرئيس المباشر للموظ  او العامل إل، الجهات ال −
 الإدارج المعتمد وارسلوب الإدارج المقرر.

 - طريقة احتساب الإجازة السنوية : 

 تعد السنة الميلادية واي التي تبدا من اول شهر يناير وإل، آخر شهر ديسمبراي ارساس ف، احتساب الإجازة السنوية. −

ة من تاريخ تسلم العمل إل، نهاية السنة ويعد الجزء من الشهر يستح  الموظ  او العامل اول إجازة سنوية بنسبة المد −
م بمًابة شهر كامل و  يحسب ما دون إلو.  إإا زاد عل، خمسة عشر يوما

   يستح  الموظ  او العامل إجازة سنوية إ  بعد مضي سنة من تاريخ تسلم الوظيكة. −

 

 



 

 

 

 ( يوضو نموإج تصريو الإجازة السنوية1شكل رقم )

 



 

 

 - الإجازة المرضية :  .3

م متصلة او  للموظ  او العامل الح  ف، إجازة مرضية مدفوعة المقابل او المرتب لمدة   تزيد عن خمسة واربعون يوما
م منقطعة خلال السنة الواحدة.  ستين يوما

 إجراءات منو الإجازة المرضية للموظ  او العامل:

طبيب معتمدل و إإا مر  الموظ  او العامل اًناء وجوده ف،  يكون منو الإجازة المرضية بناءم عل، تقرير طبي من −
 الخارج كان منو الإجازة بناءم عل، تقرير طبي من الطبيب المعتمد لدى البعًة السياسية للدولة الليبية او من يقوم مقامها. 

ة او منقطعة يجب إإا تجاوزت الإجازة المرضية الممنوحة للموظ  او العامل المري  خلال السنة ًلاًة اشهر متصل −
عل، جهة العمل )الجامعة( عرض  عل، اللجنة الطبية المختصة لتبيان ما إإا كانت حالت  قابلة للشكاء وتحديد المدة 

 اللازمة لإلو.

م لوظيكت  او رية وظيكة اخرى بنسبة   − % تنه، 60اما إإا كانت حالت    يرج، لها الشكاء بحين يصبو  ير  ئ  صحيا
 نون.خدمت  بقوة القا

 الإجازة المرضية   تتراكم وينتهي إستحقاقها بإنتهاء السنة . −

 تبدا مدة الإجازة المرضية من السنة ارول، لتعيين الموظ  او العامل . −

مت، استنكإ الموظ  فترة الًلاًة اشهر سواءم اكانت متصلة ام منقطعة يجوز ل  ا ستكادة من إجازت  السنوية المقررة  −
 ل .

 عل، كل موظ  او عامل مراجعة رصيده من إجازات سنوية تلافيا م لإفتقاداا من الناحية القانونية . −

 -الإجازة الخاصة بمرتب :  .4

 -يستح  الموظ  او العامل إجازة خاصة بمرتب كامل ف، الحا ت الآتية :

 - إجازة الحف :       

م.يمنو الموظ  او العامل إجازة خاصة بمرتب كامل رداء  −  فريضة الحف وتكون لمدة عشرين يوما

   تمنو إ  لمرة واحدة طول مدة الخدمة. −

 إن اات  الإجازة ح  للموظ  او العامل   يجوز للإدارة ا عترا  عليها مت، طلبها للغر  الإج شرعت من اجل . −

 - إجراءات منو إجازة الحف :  

 -جراءات التالية:للتمتع بإجازة الحف عل، الموظ  او العامل ان يقوم بالإ −

 صورة من التأشيرة بجواز السكر او بوًيقة حف. •

م من إنتهاء الإجازة. •  ان تقدم اإه المستندات خلال ًلاًين يوما

   -إجازة الزواج :    

 تمنو الإجازة الخاصة بمرتب لغر  الزواج لمدة اسبوعين. −

   تمنو إ  لمرة واحدة طوال مدة خدمت . −

 - إجراءات الحصول عل، إجازة الزواج : 



 

 

 -للتمتع بإجازة الزواج عل، الموظ  او العامل ان يقوم بالإجراءات التالية: −

 صورة من وًيقة الزواج. •

 ان تقدم اإه المستندات خلال ًلاًين يوم من انتهاء الإجازة. •

 - إجازة للمراة عند وفاة زوجها:     

 لموظ " عند وفاة زوجها وتكون لمدة اربعة اشهر وعشرة ايام.تمنو إجازة خاصة بمرتب كامل للمراة "ا −

 - إجراءات منو إجازة للمراة عند وفاة زوجها :

 -لكي تمنو المراة المتوف، زوجها إجازة خاصة بمرتب كامل يجب ان تتوافر الشروط التالية:      

 شهادة وفاة الزوج. −

م من  −  انتهاء الإجازة.ان تقدم المستندات خلال ًلاًين يوما

 

 - إجازة ا متحانات الدراسية :     

 تمنو للموظ  او العامل إجازة لغر  اداء ا متحانات الدراسيةل وتكون للمدة المقررة للامتحانات. −

   -إجراءات منو إجازة ا متحانات الدراسية :

 ان يقدم الموظ  او العامل شهادة بنتيجة ا متحان.  −

 - ب :الإجازة الخاصة بدون مرت  .5

 -يمنو الموظ  إجازة خاصة بدون مرتب ف، الحا ت التالية :

 للزوج او الزوجة إإا رخص رحداما بالسكر إل، الخارج بشرط ا  تتجاوز المدة المرخص بها. −

 ر را  العلاج للزوج او الزوجة او اربناء او الوالدين. −

لاسباب ارخرى التي يبديها العامل او الموظ  وتقدراا جهة العملل ويجب ا  تقل الإجازة ف، اإه الحالة عن شهرين  −
 و  تزيد عن سنة إ  إإا كانت ممنوحة لغر  الدراسة او العمل فتكون قابلة للتجديد.

 او الموظ  عنها إجازة.  تدخل مدة الإجازة الخاصة بدون مرتب ضمن مدة الخدمة التي يستح  العامل  −

   يدخل ما يجاوز السنتين من اإه الإجازة الخاصة المدة المحسوبة ر را  الترقية والعلاوة السنوية. −

 عند منو الموظ  إجازة خاصة بدون مرتب يجوز الآتي: 

 سنة . شغل الوظيكة الخالية بقرار السلطة المختصة بالتعيين "رئيس الجامعة " إإا لم تقل مدة الإجازة عن −

 الندب للقيام بعمل الوظيكة ولو كانت مدة الإجازة بدون مرتب اقل من سنة. −

عند عودة الموظ  او العامل إل، جهة عمل  يشغل وظيكت  ارصلية إإا كانت شا رة او اج وظيكة شا رة من إات  −
درجت  بالمجموعة الوظيكية التي تندرج فيها وظيكت ل عل، ان تسوى حالت  ف، اول وظيكة تشغر مت، كانت من إات 

 درجت .



 

 

 

 إجراءات منو الموظ  إجازة خاصة بدون مرتب: 

 الضوابط التنظيمية لمنو الموظ  إجازة بدون مرتب مًل المدة.مراعاة  −

ان يتقدم الموظ  او العامل  بطلب كتابي للرئيس ييبدج من خلال  ر بت  ف، الحصول عل، إجازة سنوية بدون مرتب  −
ج يبن في  مع تحديد مدتها و مدة بدايتها ويحال الطلب إل،      السيد/ رئيس الجامعة بمراعاة التسلسل الإدارج الإ

 بالموافقة من عدمها.

 ف، حال الموافقة عل، الطلب يتم إعداد قرار بالخصوص و يعمم عل، الجهات المختصة لتنكيإه . −

   يعد الموظ  او العامل ف، إجازة بدون مرتب إ  بعد تسلم  للقرار الصادر بالشأن عين . −

م عن العمل إإا اكتك، بتقديم ال − طلب او التأشير علي  قبل صدور القرار الخاص بمنو يعد الموظ  او العامل منقطعا
 الإجازة واستلام  ل .

عل، الموظ  (يجب مراعاة مدة الدورة المستندية حت، صدور القرار اج قبلها عل، ارقل بأسبوعين او ًلان اسابيع  −
 .)ان يتقدم بطلب الإجازة عل، ارقل بمدة تسب  التاريخ المقرر لها بشهر

 الوضع: إجازة  .6

م لها بسبب العجز الوقتي الناشئ  − اي الإجازة التي تمنو للمراة الحامل عقب الوضع وتعتبر ح  شرعي لها وتعويضا
 عن الو دة.

 تخصص جهات العمل التي تقوم بتشغيل نساء إوات اطكال اماكن لحضانة اطكالهن. −

 - المدة المقررة لإجازة الوضع:

ا ًلاًة اشهر شاملة لما قبل الوضع وبعده تكون منها مدة ستة اسابيع عل، تستح  المراة الموظكة إجازة وضع مدته −
 ارقل بعد الوضع.

م. −  كما تمنو إجازة ارمومة للمراة إإا انجبت اكًر من طكل بمعدل ستة عشر اسبوعا

 - إجراءات منو إجازة الوضع:

 لمكتر  للوضع.تمنو إجازة الوضع بشرط تقديم شهادة طبية تًبت تاريخ بدء الحمل والتاريخ ا −

بعد الوضع يتعين تقديم شهادة طبية بحصول الو دة فعلام اج بانكصال حملها سواءم ادى إلو إل، وضع طكل واحد او  −
 اكًر حي او ميت كامل النمو او ناقص عل، ان تكون الو دة بعد بدء الحمل بمدة ستة اشهر عل، ارقل.

م  : ضوابط النقل والندب والإعارة:ًالًا  - مً

 - :النقل  .1

 او التحاق الموظ  بوظيكة اخرى ف، وحدة إدارية يعمل فيها او ف، وحدة إدارية اخرى  ير التي يعمل فيها اصلام.

   -شروط النقل : 

م للشروط اللازم توافراا لشغل الوظيكة المنقول إليها. −  ان يكون الموظ  مستوفيا



 

 

تكون درجة الوظيكة المنقول إليها من إات درجة الوظيكة ان يكون النقل داخل المجموعة الوظيكة النوعية الواحدةل وان   −
 المنقول منها.

ا  يكوت النقل عل، الموظ  فرصة الترقية خلال سنة من تاريخ النقلل ما لم يكن النقل بناءم عل، طلب  او بسبب إلغاء  −
 وظيكت .

 إجراءات نقل موظ  "خارج  الوحدة الإدارية":

 ، الوحدة الإدارية التي يتبعها. يقدم الموظ  طلب كتابي بالنقل إل −

 بعد موافقة جهت  يتم مكاتبة الجهة الإدارية التي طلب الموظ  النقل إليها. −

 ف، حال موافقة الجهة تصدر قرار بالنقل يتضمن التاريخ الإج حدد تنكيإه. −

م ب  شهادة الدفع ارخير إإا تم النقل تقوم الوحدة الإدارية التابع لها الموظ  سابقام بإرسال مل  الخدمة كاملام مر − فقا
 إخلاء طرف  من عمل . تعبئة"شهادة بآخر مرتب تقضاه الموظ " إل، الجهة المنقول إليها مع 

م اعتبارام من التاريخ المحدد لتنكيإ القرار. −  تتحمل الوحدة الإدارية المنقول إليها الموظ  راتب  المستح  قانونا

 - ية" :إجراءات نقل الموظ  "داخل الوحدة الإدار

يتقدم الموظ  بطلب كتابي إل، الجهة التابع لها وبعد موافقتها يتم مخاطبة الجهة المنقول إليها للإفادة بمدى الحاجة  −
 لخدمات .

 يعر  الطلب عل، لجنة شؤون الموظكين للبن ف، الإجراء. −

 عمل وإحالة تاريخ مباشرت  للعمل.وف، حالة الموافقة عل، الطلب يتم مخاطبة الجهة المنقول إليها الموظ  لتمكين  من ال −

 -إجراءات نقل فنيي المعامل:

 يتم نقل الكنيين ف، حال تواف  المؤال العلمي مع الوظيكة المنقول إليها. −

ف، حال طلب الكني النقل إل،  ير المجموعة الوظيكية يتطلب تغيير وضع  الوظيكي او م ًم يعر  عل، لجنة شؤون  −
 يصدر قرار من السيد رئيس الجامعة. الموظكين وف، حال الموافقة 

 - الندب : .2

م بعمل وظيكة اخرى بالإضافة إل، وظيكت  ارصلية او عل، سبيل التكرغل مع تقاضي الموظ   او قيام الموظ  مؤقتا
 المنتدب نسبة معينة من مرتب وظيكت  ارصلية كعلاوة ندب.

 - شروط الندب :

 مدة   تقل عل، سنة.ان يكون قد مض، عل، تعيين الموظ  رول مرة  −

 ان تسمو حالة العمل ف، الوظيكة ارصلية بهإا الندب. −

 ا  يندب إل، اكًر من وظيكة واحدة. −

 ا  تزيد مدة الندب عل، سنة تجدد بناءم عل، طلب الجهة المنتدبة إليها وموافقة الجهة المنتدب منها. −

 درجتين.ا  تزيد درجة الندب إل، الوظيكة المنتدب إليها عل،  −

 يصدر بقرار الندب من الجهة المنتدب إليها بعد موافقة الجهة المنتدب منها. −

 اشهر". 6ا  تزيد مدة الندب بالإضافة إل، العمل ارصلي عن ستة اشهر " −

 سنوات". 4ا  تزيد مدة الندب عل، سبيل التكرغ عل، اربع سنوات " −



 

 

 - علاوة الندب :

 - تتحدد علاوة الندب بنوعيت  :  

وفي  يستح  الموظ  علاوة ندب تساوج الكرق بين مرتب  واول مربوط مرتب الوظيكة  ب عل، سبيل التكرغ:الند −
%" من مرتب  ايهما اكبرل كما يستح  الموظ  المزايا المالية المقررة للوظيكة 10المنتدب إليهال او عشرة ف، المائة "

 المنتدب إليها.

 %":25وفي  يستح  الموظ  علاوة ندب تساوج ربع مرتب  الشهرج " الندب بالإضافة إل، العمل ارصلي: −

إإا كان الندب عل، سبيل التكرغ تتحمل الوحدة المنتدب إليها الموظ  مرتب  وسائر العلاوات والمزايا  •
 ارخرى.

ة إإا كان الندب بالإضافة إل، العمل ارصلي فلا تتحمل الوحدة الإدارية المنتدب إليها الموظ  إ  علاو •
 الندب.

 - إجراءات ندب الموظ  : 

يتقدم الموظ  بطلب للجهة التابع لها لغر  الموافقة عل، ندب  إل، وحدة إدارية اخرى "ف، حال تسمو الوظيكة ارصلية  −
 بهإا الندب"

 يتم مخاطبة الجهة التي ير ب الموظ  الندب إليها لإبداء الموافقة. −

 تدب إليها قرار الندب.إإا تمت الموافقة عل، الندب تصدر الجهة المن −

   -: الإعارة .3

م إلي  نسبة  م بوظيكة في جهة اخرى يخضع لشروطها ويتقاض، مرتبها او مرتب  الكامل مضافا اي التحاق الموظ  مؤقتا
وإإا كان مستمرام في الخدمة بالنسبة لوظيكت  ارصلية فإن  يحتكظ بحقوق  المالية فيها من علاوات و ترقيات و حق   مئوية ل

 في حساب ارقدمي  .

 - شروط و احكام الإعارة : 

 ان   تزيد مدة الإعارة عل، اربع سنوات . −

م إلي  تتحمل الجهة المستعيرة مرتب الموظ  المعار بالإضافة إل، مزايا الوظي − كة المعار إليها او مرتبة ارصلي مضافا
 نسبة مئوية تحدداا الجهة المستعيرة ايهما اكبر .

 ان توجد بالوحدة الإدارية وظيكة خالية . −

 ا  يوجد بين موظكي الوحدة الإدارية من تتوافر في  الشروط اللازمة لشغل تلو الوظيكة . −

 ان تتوافر في المرشو للإعارة الشروط اللازمة لشغل الوظيكة الخالية . −

 موافقة السلطة العليا إإا كانت الوظيكة خارج البلاد .  −

 الإدارية  تخاإ توصية مناسبة في  . ان يعر  موضو  الإعارة عل، لجنة شؤون الموظكين في الوحدة  −

 - شغل وظيكة المعار ارصلية :

الموظ  عل، سبيل التكرغ تبق، وظيكت  خالية ل لإلو يجوز شغلها بقرار إإا لم تقل مدة الإعارة عن سنة ل كما يجوز   عند  إعارة 
 الندب للقيام بعملها خلال مدة إعارة الموظ  المختص بالعمل و لو كانت مدة الإعارة اقل من سنة .

 - انتهاء مدة الإعارة :  



 

 

 لتالية :تنتهي مدة إعارة الموظ  في الحا ت ا

 تنتهي الإعارة بانتهاء المدة المحددة في قرار الإعارة او المدة المقررة في قرار مد مدة الإعارة . −

يجوز إنهاء الإعارة قبل انقضاء مدتها بقرار من الجهة المعيرة مت، اقتضت ظرو  العمل فيها إلول او إإا ر بت  −
 الجهة المستعيرة بإلو.

ب الموظ  من تلقاء نكس  ل او إإا تبين للموظ  ان الجهة المعار إليها لم تقم بأداء ما تنه، مدة الإعارة بناءم عل، طل −
م حيال الموظ  .  التزمت ب  قانونا

م   - : واجبات العاملين : رابعا

 يجب عل، الموظ  تنكيإ جميع احكام القوانين واللوائو والتعليمات المنظمة لقيام  بمهام وظيكية وتتلخص في:

 مل من قبل الموظ  او العامل بنكس .واجب تأدية الع −

 اداء العمل بدقة وامانة. −

 تخصيص وقت العمل ردائ . −

 المحافظة عل، مواعيد العمل. −

 ا لتزام بحضور التدريب الإج توفره ل  جهة العمل ويتبع التعليمات المتعلقة ب . −

 تنكيإ اوامر الرؤساء التي تدخل ف، نظام العمل المنوط ب . −

 الزملاء ف، العمل والتعاون معهم.احترام الرؤساء و −

 حسن المعاملة. −

 عدم مخالكة القوانين واللوائو والنظم السارية. −

 المحافظة عل، اسرار العمل حت، بعد انتهاء مدة عمل . −

 المحافظة عل، شر  المهنة وكرامتها وا لتزام بأخلاقها. −

 الجهة التي بها مقر العمل او الوظيكة مع ا لتزام بإخطار جهة العمل بأج تغير يطرا عل، عنوان سكن . الإقامة ف، −

 مراعاة القوانين واللوائو المالية. −

ان يقدم كل عون ومساعدة ف، حا ت الكوارن وارخطار التي تهدد مكان العمل والعاملين في  دون اشتراط الحصول  −
 ون او مساعدة.عل، مقابل عما يقدم  من ع

 ان يراع، التسلسل الإدارج ف، المعاملات الخاصة بالعمل. −

ان يحافظ عل، ما تسلم  إلي  جهة العمل من ادوات واجهزة ومستندات او اج اشياء تتعل  بالعمل والحرص عل،  −
 استعمالها.

م   - : المحظورات :خامسا

 المحظورات التي يجب عل، الموظ  تجنبها ما يلي:

 عملين.حظر الجمع بين  −

 اداء الموظ  او العامل عملام لنكس . −

 اداء الموظ  او العامل عملام للغير دون إإن من جهة العمل ارصلية. −

 الجمع بين اكًر من وظيكة. −

 قبول ادايا او  يراا بأية صكة كانت لقاء قيام  بواجبات . −

 منكعة ل  او لغيره.ان يرتكب اج فعل من افعال الوساطة والمحسوبية او يستغل وظيكة للحصول عل،  −

 ان يشترج عقارات او منقو ت مما تطرح  الجهات القضائية او الإدارية للبيع إإا كانت تتصل بمهام عمل . −



 

 

مناقصات او مزايدات او مقاو ت او عقود مما يتصل بمهام  ان يزاول اية اعمال تجارية او ان تكون ل  مصلحة ف، −
 عمل .

 ان يستغل وسائل العمل ومعدات  لمصلحت  الشخصية. −

 ان يستأجر عقارات او منقو ت بقصد استغلالها ضمن نطاق الدائرة التي يؤدج بها عمل . −

 ان يدع، بالتأًير. −

 لتحرش الجنسي.القيام او التحري  عل، القيام بأج فعل من قبيل افعال ا −

ان يقوم بإعداد او نشر او توزيع مقا ت او منشورات إات صكة سياسية منااضة رادا  الدولة او المبادئ ارساسية  −
 التي يقوم عليها المجتمع.

ان يحتكظ لنكس  دون وج  ح  بأج ورقة من اروراق الرسمية او ان ينز  ورقة من الملكات المختصة لحكظها او ان  −
م ل  بإلو. ينقل وًائ   او ملكات خارج مقر العمل ما لم يكن مأإونا

 

 

 

 

 

 

 م بشأن علاقات العمل.2010" لسنة 12قانون رقم " −

 لعلاقات العمل. 12م حول اللائحة التنكيإية لقانون 2010" لسنة 595قرار " −

 م.2002الطبعة الًانية ربيع  –تألي  حسين حمودة المهدوج  –شرح احكام الوظيكة العامة  −

 


