
 تعليمات الدوام الرسمي والإجازات السنوية ومنح المغادرات ونماذجها
  )118(، ) 8(صادرة عن مجلس الخدمة المدنية بموجب المادتين 

  2007لسنة ) 30(من نظام الخدمة المدنية رقم 
  
  

  )1(المادة 
تعليمات الدوام الرسمي والإجازات الـسنوية ومـنح المغـادرات فـي            ( تسمى هذه التعليمات    

 ، وتطبق على جميع موظفي الخدمة 2007 / 4/ 10ويعمل بها اعتبـاراً من ) دوائر الحكوميةال
  .المدنية

  
  
  

  الـــدوام الــرسمــــــي
  

  )2(المادة 
) 5(تكون مواعيد الـدوام الرسمي للموظفين بمعدل سبع ساعات في اليوم الواحــد ولمــدة               

سـاعة  ) 35(ساعات الدوام الرسمي عـن      أيام في الأسبوع وفي آل الأحوال يجب أن لا تقل           
  .ويجوز تكليف الموظف بالعمل لساعات إضافية تزيد على ساعات الدوام الرسمي. أسبوعيا

  

  )3(المادة 
للدائرة التي تستوجب طبيعة عمل بعض موظفيها العمل بنظام المناوبات أن تصدر التعليمات 

 عــن ســاعات الــدوام الرســمي الداخليــة اللازمــة لتنظيمهــا علــى ان لا يقــل عمــل الموظــف 
  . من هذه التعليمات) 2(المحددة في المادة 

  

  )4(المادة 
  :على الموظفين مراعاة ما يلي

الحــضور إلــى الــدائرة والانــصراف منهــا فــي المواعيــد المحــددة للــدوام الرســمي   -أ 
  .المقرر

 
عدم الخروج من الدائرة أثناء الدوام المقـرر إلا بـإذن خـاص وفـق نمـوذج المغـادرة                     -ب 

 .المعتمد لهذه الغاية
 

عدم تبادل الزيارات الشخصية أثناء العمل وتكريس أوقات الدوام للعمل الرسـمي              -ج 
  .وتأدية واجباتهم بأمانة ودقة

  

  )5(المادة 
   -:تتولى وحدة شؤون الموظفين في الدائرة المهام التالية  -أ 

 
الـرقم الـوطني للموظـف، اسـم        :( إعداد بطاقة دوام خاصة لكـل موظـف تتـضمن             -ب 

لغايات تثبيت وقـت حـضوره للـدوام        )  لموظف، الوظيفة، الدائرة، وصورة شخصية    ا
صباحـاً وخروجه مـن الدائرة أثناء ساعات الدوام المقررة وعودته إليها أثنـاء الـدوام             

  .  أو بعده
  

  .مراقبة استخدام ساعة الدوام الخاصة بختم البطاقة من قبل الموظفين  -ج 
  

  .ير الملتزمين بأوقات الدوام الرسميإعداد آشوفات بأسماء الموظفين غ  -د 
  

التدقيق على مغادرات الموظفين وفـق نمـوذج المغـادرة المعتمـد أثنـاء  سـاعات                   -ه 
الدوام المقررة حال تسلّم المغادرة منـذ خـروجهم وحتـى عـودتهم للـدوام، ورفــع                 



أو  تأخرهم لـذلك اليـوم   / آشوفات عن  مغادرة الموظفين الذين تجاوز خروجهم  و        
 .ساعات للجهة المختصةعن ثلاث 

  
مـراقبة وتـدقيق الكشوفـات المـستخرجة مـن الحاسـوب بعـد الـساعة العاشـرة                 -و 

مباشرة للتأآد من دوام الموظفين ورصد حالات التأخير في الحضور للدوام ورفعها 
 .إلى المدير المختص

  
  

  )6(المادة 
  :ن الـدوام وفقاً لما يليتتخذ الإجراءات التأديبية التالية بحق الموظف الذي يتكرر تأخره ع

  
  .عقوبة التنبيه للموظف الذي يتكرر تأخره في الشهر الواحد ثلاث مرات  -أ 

  
عقوبـة الإنذار للموظف الذي يتكـرر تـأخره عـن الـدوام أآثـر مـن ثـلاث مـرات فـي                        -ب 

الــشهر الواحــد وفــي جميــع الحــالات يتـــم حــسم يــوم واحــد مــن إجــازة الموظــف 
لرسمي ما مجموعـه سـاعة واحـدة فـي الأسـبوع            السنوية إذا تـأخر عـن الدوام ا     

وإذا استنفذ الموظف إجازاته السنوية فتحـسم تلـك الـساعة مـن راتبـه وعلاواتـه               
  .بمعدل يوم واحد

  
  

  )7(المادة 
إذا تطلب قيام بعض الموظفين في الدائرة العمل بعد أوقات الدوام الرسمي  لانجاز أعمالهم               

 علـى نـسختين يـتم توقيعـه مـن الأمـين العـام أو مـن                  الرسمية يتم تنظيم نموذج لهذه الغاية     
يفوضــه، ويحــتفظ الموظــف بالنــسخة الأولــى لإثبــات وجــوده ويقــوم بتزويــد مــسؤول شــؤون  

  . الموظفين بنسخه أخرى لتأمين مستلزمات وضروريات انجاز المهام الموآلة إليه
  

  

  )8(المادة 
م المــوظفين وخــروجهم تقــوم وحــدة شــؤون المــوظفين بإصــدار تقريــر شــهري عــن ســير دوا

وعودتهم، وترفع إلى المدير المعني لوضع ملاحظاتـه عليهـا وترسـل نـسخه إلـى المـوظفين                  
  .المعنيين بالأمر

  
  
  

  
  

  الإجازات السنوية
  

  ) 9(المادة 
تمنح الإجازة السنوية للموظفين وفقـا للنمـوذج المعـد لهـذه الغايـة مـن قبـل ديـوان الخدمـة                      

  :تاليةالمدنية، وفقاً للصلاحيات ال
  .بقرار من رئيس الوزراء لموظفي المجموعة الأولى من الفئة العليا  -أ 
  .بقرار من الوزير لموظفي المجموعة الثانية من الفئة العليا  -ب 
  .بقرار من الأمين العام أو من يفوضه للمديرين ومن هم في سويتهم  -ج 
ة بقرار من الأمين العام او مـن يفوضـه  بنـاءً علـى تنـسيب المـدير لمـوظفي الفئ ـ                      -د 

 .الأولى
بقرار مـن المـدير بنـاءً علـى تنـسيب الـرئيس المباشـر لمـوظفي الفئتـين الثانيـة                       -ه 

 .والثالثة
  
  



  )10(المادة 
إجازة ) العليا، الأولى، الثانية  (يستحق الموظف الذي يشغل اياً من وظائف الفئات           -أ 

  -:سنوية مدفوعة الراتب وآامل العلاوات على النحو التالي 
 

  يوما30ً الفئة العليا
  يوما30ًالدرجات من السادسة الى الخاصة
  يوما21ً الدرجات من التاسعة الى السابعة

  
  
  

يستحق الموظف من الفئة الثالثة اجازة سنوية مدفوعة الراتـب وآامـل العـلاوات                -ب 
  -:على النحو التالي 

 
  الاولى السنة/ الدرجة 

 )السنة ( 
  الثانية

 )السنة ( 
  الثالثة

 )السنة ( 
     الاجازةعدد ايام

 )18-1( )15-1( )10-1(  يوما21ً
 فما فوق -11(  يوما30ً

( 
 فما -16(

 )فوق
 فما فوق -19(

( 
  
  

مـن هـذه    ) أ و ب  ( يستحق الموظف الإجازة السنوية المحـددة بموجـب الفقـرتين             -ج 
المادة من اليوم الأول من شهر آانون الثاني من السنة، أما إذا عين في الوظيفة               

ستحق إجازة نسبية عن تلك السنة وذلك عن المـدة الواقعـة بـين              خلال السنة في  
  .تاريخ تعيينه واليوم الأول من شهر آانون الثاني من السنة التالية

 
  

  ) 11(المادة 
يعامل الموظف بعقد لغايات منحه الإجازة السنوية معاملة الموظـف الـدائم المماثـل لـه فـي                  

  .الراتب الأساسي
  
  

  ) 12(المادة
في بدايـة آـل سـنة وضـع جـدول زمنـي يـنظم بموجبـه اسـتخدام المـوظفين لإجـازاتهم                 يتم  

السنوية وتبين فيه مدة الإجازة لكل منهم والتاريخ الذي تبـدأ فيـه وتنتهـي عنـده مـع ضـرورة                     
بيان اسم الموظف الذي سيقوم بالعمل أثناء أجازته، وذلك بصورة تكفـل حـسن سـير العمـل                  

سنة واستمراره وفق الخطـط والبـرامج المقـررة لـه، حيـث يقـوم               في الوحدة الإدارية خلال ال    
مسؤول شؤون الموظفين في الدائرة بتنظـيم الجـدول حـسب الجـداول المعـدة مـن مختلـف               

  .الوحدات الإدارية في الدائرة
  

  )13(المادة 
يجوز منح الموظف إجازتـه الـسنوية دفعـة واحـدة أو مجـزأة وفقـاً لظـروف العمـل                      -أ 

  .ومتطلباته
  .ام الأعياد والعطل الرسمية من الإجازة السنوية إذا وقعت أثناءهاتحسب أي  -ب 
لا يجوز جمع الإجازة السنوية لأي موظف لأآثـر مـن سـنتين متتـاليتين فـي آافـة                     -ج 

  .الحالات
  
  

  )14(المادة 
     -:على آل موظف التقيد بما يلي 



ة علـى   تقديم طلب الإجازة قبل يومين على الأقل من التاريخ المحـدد لبـدء الإجـاز                -أ 
  . النموذج المعتمد لهذه الغاية

 
عـــدم اللجـــوء إلــى طلــب الإجــازة الــسنوية مـــن خـــلال الاتــصال هاتفيـــا إلا فـــي   -ب 

الحالات الطارئـة وخلاف ذلك يعتبر الموظـف متغيباً عـن مرآـز عملــه ويحـرم مــن                 
  .راتبه وعلاواته عن المدة التي يتغيب فيها عن عمله

  
  

  )15(المادة 
جازة السنوية نافذة المفعول قبل الحصول على إشعار الموافقـة الخطيـة النهائيـة              لا تعتبر الإ  

عليهــا ولا يجــوز للموظــف تــرك مرآــز عملــه قبــل أن يتــسلم ذلــك الإشــعار إلا فــي الحــالات    
  .الاضطرارية 

   
  
  

  )16(المادة 
عـزز  إذا لم يعد الموظف إلى العمل في دائرته بعد انتهاء إجازته مباشـرة دون عـذر مـشروع م                  

بما يثبتـه فيحـرم مـن راتبـه وعلاواتـه عـن المـدة التـي تغيـب فيهـا بالإضـافة إلـى الإجـراءات               
مــن نظــام الخدمــة المدنيــة ) 141(التأديبيــة التــي يجــب اتخاذهــا بحقــه حــسب نــص المــادة 

  .الساري المفعول
  
  
  
  

  ) 17(المادة 
  -: لا يستحق الموظف الإجازة السنوية في الحالات التالية 

 التـي يكـون فيهـا معـاراً أو فـي إجـازة دون راتـب وعـلاوات أو مبعوثـا أو               عن المدة   -أ 
  .مكلفا إلى جهه تطوعية أو جهه حكومية غير خاضعة لأحكام النظام

 
  .إذا آان قد استفاد أو سيستفيد من الإجازة الدراسية الصيفية  -ب 

 
لا  يجوز منح المعلم الذي لا يتمتع بإجازة سنوية ولأسـباب اضـطرارية إجـازة لمـدة                   -ج 

  .تزيد على سبعة أيام خلال السنة الدراسية
  
  
  

  )18(المادة 
للمرجـع المختص إذا اقتضت مصلحـة العمـل ذلـك تقـصير مـدة الإجـازة الـسنويـة الممنوحـة                   

  .للموظف أو تأجيلها أو إلغائها على أن يتم تبليغ الموظف بالقرار
  
  
  
  
  
  

  المغادرات
  

  ) 19(المادة 
  -:ما يليعلى الموظف الالتزام التام ب

عدم مغادرة موقع العمل إلا بعد الحصول على الموافقة الخطية المـسبقة وعلـى                -أ 
  .النموذج المعد لهذه الغاية 



  
التقيد التام بالوقت المصادق عليه للمغادرة وخلاف ذلك عليه الاتـصال بالمـسئول         -ب 

  .المباشر واتخاذ القرار المناسب وتنفيذ تعليماته بهذا الخصوص
  

ادرات الرسمية لغايات انجاز مهـام ومـصالح الـدائرة التـي يكلـف بهـا                الالتزام بالمغ   -ج 
ــة تعرضــه للمــساءلة      ــك تحــت طائل وعــدم  اســتعمالها للأغــراض الشخــصية وذل

  .والإجراءات التأديبية
  
  
  
  

  ) 20(المادة 
تمنح المغادرة الخاصة للموظف لفترة أقصاها ثلاث سـاعات فـي اليـوم وإذا زادت                 -أ 

  . إجازاته السنويةعن ذلك يحسم يوم من رصيد
 

لا يجوز منح الموظف مغادرة صباحية إلا إذا حصل على موافقة مدير المديرية في                -ب 
  . اليوم السابق، على النموذج المعد لهذه الغاية والموقع منه

  
  

  ) 21(المادة 
ينظم نموذج المغادرة على نـسختين وفـق النمـوذج المعـد لهـذه الغايـة علـى أن                     -أ 

ته ويسلم الموظف نسخة النموذج الثانية عند خروجـه         تبقى نسخة لدى مدير دائر    
من الدائرة إلى مراقـب الـدوام الـذي عليـه الاحتفـاظ بهـا وتوثيـق سـاعة الخـروج                     
وساعة العودة ولا يجـوز تنظـيم النمـوذج بعـد خـروج الموظـف مـن الـدائرة أو بعـد                      

  .عودته إليها
  

 بـإذن مـن   تحسم الـساعات التـي يـصرح بهـا للموظـف التغيـب خلالهـا عـن عملـه              -ب 
رئيسه لقضاء أعمال خاصة أو لشؤون شخصية أثناء الدوام الرسـمي مـن إجازتـه               
السنوية بمعدل يوم واحد عن آل سبع ساعات يتغيب فيها على ذلك الوجـه، وإذا               
استنفذ الموظف إجازته السنوية فتحـسم سـاعات المغـادرة مـن راتبـه وعلاواتـه                

  . متصلة أو متفرقةبمعدل يوم واحد عن آل سبع ساعات يتغيب فيها
  
  
  

  ) 22(المادة 
يمنــع مــنح الموظــف أآثــر مــن أربــع مغــادرات خاصــة فــي الــشهر الواحــد علــى أن لا تتجــاوز  

) 117(مـن المـادة   ) جـ ـ(بمجموعها سبع ساعات وبعكس ذلك يعامل وفقا لما جاء في الفقرة          
وظف عن الـدوام  من نظام الخدمة المدنية الساري المفعول والتي تنص على انه إذا تأخر الم       

الرسمي أو ترك مرآز عمله قبل انتهاء ذلك الدوام بما مجموعه سـاعة واحـدة فـي الأسـبوع                   
باستثناء المغادرات الموافق عليها من الجهة المختصة فيحسم يوم واحد من إجازته السنوية            
وإذا استنفذ الموظف إجازته السنوية فتحسم تلـك الـساعة مـن راتبـه وعلاواتـه بمعـدل يـوم           

  .واحد بالإضافة إلى الإجراءات التأديبية التي تتخذ بحقه
  
  
  

  ) 23(المادة 
تعامل المغادرة الطبية معاملة المغادرة الرسمية لدى تصديقها من الجهة الطبيـة المعتمـدة،              

  .وبخلاف ذلك فتعامل معاملة المغادرة الخاصة
 
 


