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٢
  

   والتعليم الفنىوزارة التربية والتعليم
  قرار مجلس إدارة الهيئة العامة للأبنية التعليمية

  ٢٠١٨لسنة  ٧٠رقم 
  ٢٠/٥/٢٠١٨ بتاریخ ١٥بجلستھ رقم 

  بإصدار لائحة الموارد البشریة للھیئة العامة للأبنیة التعلیمیة

  مجلس إدارة الهيئة
  بعد الاطلاع على الدستور ؛

   بقصر تعيين أى شخص على وظيفة واحدة ؛١٩٦١ لسنة ١٢٥ون رقم وعلى القان
   ؛١٩٦٣ لسنة ٦١ العامة الصادر بالقانون رقم اتوعلى قانون الهيئ

   بشأن مجلس الدولة ؛١٩٧٢ لسنة ٤٧وعلى القانون رقم 
   ؛١٩٧٣ لسنة ٥٣وعلى قانون الموازنة العامة الصادر بالقانون رقم 

   ؛١٩٧٥ لسنة ٧٩ى الصادر بالقانون رقم وعلى قانون التأمين الاجتماع
   ؛١٩٨١ لسنة ١٢٧وعلى قانون المحاسبة الحكومية رقم 

   ؛١٩٨١ لسنة ١٣٩وعلى قانون التعليم الصادر بالقانون رقم 
   ؛١٩٩٦ لسنة ١٢وعلى قانون الطفل الصادر بالقانون رقم 

   ؛٢٠١٦ لسنة ٨١وعلى قانون الخدمة المدنية الصادر بالقانون رقم 
نتقال الصادرة بقرار رئـيس الجمهوريـة       وفات الا لى لائحة بدل السفر ومصر    وع

   ؛١٩٥٨ لسنة ٤١رقم 
 بشأن إنشاء الهيئـة العامـة     ١٩٨٨ لسنة   ٤٤٨وعلى قرار رئيس الجمهورية رقم      

  للأبنية التعليمية ؛
وعلى لائحة شئون العاملين بالهيئة العامة للأبنية التعليمية الصادرة بقرار وزيـر            

   ؛١٩٩٠ لسنة ١م رقم التعلي
  وعلى موافقة الجهاز المركزى للتنظيم والإدارة ؛

  وعلى ما ارتآه مجلس الدولة ؛
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٣

  :قـــرر 
  )المادة الأولى ( 

  يعمل بأحكام لائحة الموارد البشرية المرافقـة بـشأن مـوظفى الهيئـة العامـة              
ما لم يـرد بـشأنه      للأبنية التعليمية ، وتسرى أحكام قانون الخدمة المدنية المشار إليه في          

   .نص خاص فى هذه اللائحة
   )الثانيةالمادة ( 

  تُلغى لائحة شئون العاملين بالهيئة العامـة للأبنيـة التعليميـة الـصادرة بقـرار              
   ، كمـا يلغـى كـل حكـم     ١٩٩٠ لسنة   ١وزير التعليم رئيس مجلس إدارة الهيئة رقم        

  .يخالف أحكام اللائحة المرفقة 
   )الثالثةالمادة ( 

  .به من اليوم التالى لتاريخ نشره شر هذا القرار فى الوقائع المصرية ، ويعمل ين

  وزير التربية والتعليم والتعليم الفنى
  ورئيس مجلس إدارة الهيئة العامة للأبنية التعليمية

  ىــوقـارق شــط/ د.أ
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٤

  قـــرارات
  مجلس إدارة الهيئة العامة للأبنية التعليمية

  ٢٠/٥/٢٠١٨خ  بتاري١٥بجلسة رقم 

رقم   م
نوع   الموضوع  المذكرة

  قرار المجلس  المذكرة

بشأن الموافقة على إصدار    ٧٠  ١
ــة  ــذى بلائح ــرار تنفي ق
الموارد البـشرية للهيئـة     

  العامة للأبنية التعليمية

الموافقة على إصدار قرار تنفيذى بلائحة   عرض
الموارد البشرية بالصورة النهائية ونشره   

صرية فى ضـوء    فى جريدة الوقائع الم   
موافقة الجهاز المركزى للتنظيم والإدارة    
وما ارتآه مجلس الدولة وموافقة مجلس      
الإدارة على اعتبار مدير الهيئة السلطة      

  .المختصة فى تطبيق أحكام تلك اللائحة 

   :اءــالأعض
  عـالتوقي  ةـوظيفـال  الاســـم  م
      )     (     حاب المدارس الخاصةممثل جمعية أص  نبيل محمد عبد المنعم/ السيد الأستاذ  ١

      )     (     مساعد رئيس أركان القوات المسلحة  هشام مصطفى فهمى/ ح.اللواء أ  ٢

  محمد عمر/ السيد الدكتور  ٣
  مدير صندوق دعم

  وتمويل المشروعات التعليمية
   )     (      

      )     (     ستراتيجيةاوعات استشارى إدارة مشر  أحمد حسن إسماعيل/ السيد الأستاذ الدكتور  ٤

  نبيل فؤاد عبد العزيز/ السيد الأستاذ  ٥
رئيس قطاع التنمية البشرية والمجتمعية 

ممثل وزارة التخطيط والمتابعة (
  )والإصلاح الإدارى

   )     (      

  محمد هشام درويش/ السيد المهندس  ٦
رئيس قطاع التشييد والعلاقات الخارجية 

سكان والمرافق ممثل وزارة الإ(
  )والمجتمعات العمرانية

   )     (      
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٥

  عـالتوقي  ةـوظيفـال  الاســـم  م

  على إبراهيم حنفى السيسى /السيد الأستاذ  ٧
رئيس الإدارة المركزية لموازنة الجهاز 
الإدارى بقطاع الموازنة العامة للدولة 

  )ممثل وزارة المالية(
   )     (      

  خالد الذهبى/ السيد الأستاذ الدكتور  ٨
  قومى لبحوثمدير المركز ال

  الإسكان والبناء
   )     (      

  جيهان كمال محمد/ السيدة الأستاذة الدكتورة  ٩
  بحوثللمدير المركز القومى 

  التربوية والتنمية
   )     (      

      )     (     رئيس الإدارة المركزية للصيانة  محمد صلاح/ السيد المهندس  ١٠

      )     (     نائب مدير الهيئة لشئون الفروع  حمدنير حمدى أ/ مهندسالالسيد اللواء   ١١

      )     (     رئيس الإدارة المركزية للتعليم الفنى  حسن مشعل/ السيد المهندس  ١٢

      )     (     رئيس قطاع التعليم العام  رضا حجازى/  الدكتورالسيد الأستاذ  ١٣

      )     (     هيئة العامة للأبنية التعليميةمدير ال  يسرى عبد االله سالم/ السيد اللواء المهندس  ١٤

  وزير التربية والتعليم والتعليم الفنى
  ىـوقــارق شــط/ د.أ
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  لائحة الموارد البشرية للهيئة العامة للأبنية التعليمية
  الباب الأول
  الأحكـام العامة

  )١(ادة ـم
لمعنـى المبـين   يقصد فى تطبيق أحكام هذه اللائحة بالكلمات والعبارات التاليـة ا          

   :قرين كل منها
  . مدير الهيئة العامة للأبنية التعليمية :السلطة المختصة 

  . الهيئة العامة للأبنية التعليمية :الهيئة 
  .حدى الوظائف الواردة بموازنة الهيئة إ كل من يشغل :الموظف 

  وظائف المستويات الثلاثة التالية للـسلطة المختـصة والتـى    :الوظائف القيادية   
يرأس شاغلوها وحدات تقسيمات تنظيمية بالهيئة مـن مـستوى إدارة عامـة أو إدارة               

  .مركزية أو قطاعات وما يعادلها من تقسيمات 
 وظائف المستوى التـالى لوظـائف الإدارة القياديـة          :وظائف الإدارة الإشرافية    

  .والتى يرأس شاغلوها إدارات بالهيئة 
  . السنة المالية للدولة :السنة 

  . الجهاز المركزى للتنظيم والإدارة :هاز الج
الأجر المنصوص عليه فى الجـداول الملحقـة بهـذه اللائحـة            :الأجر الوظيفى   

  .مضموما إليه جميع العلاوات المقررة بمقتضى هذه اللائحة 
  . بخلاف الأجر الوظيفى ه كل ما يحصل عليه الموظف نظير عمل:الأجر المكمل 

  . عليه الموظف نظير عمله من أجر وظيفى وأجر مكمل  كل ما يحصل:كامل الأجر 
  )٢(ادة ـم

   :لجنة الموارد البشرية
تشكل بقرار من السلطة المختصة لجنة أو أكثر للموارد البـشرية برئاسـة أحـد               

   :موظفى الهيئة من شاغلى الوظائف القيادية وعضوية كل من
و من خارجها تختاره     أحد المتخصصين فى الموارد البشرية من داخل الهيئة أ         -١

  .السلطة المختصة 
  . أحد القانونيين بالهيئة يختاره مدير عام الشئون القانونية أو من ينوب عنه -٢
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أو عـضو   ،  أحد أعضاء اللجنة النقابية يختاره مجلس إدارة اللجنـة النقابيـة    -٣
  .ترشحه النقابة العامة فى حالة عدم وجود لجنة نقابية 

  .موارد البشرية أو من يفوضه  المدير المختص بال-٤
  .على أن يتولى أمانة اللجنة أحد موظفى إدارة الموارد البشرية بالهيئة 

  ، فما دونهـا  ) ب( اللجنة بالنظر فى التعيين فى الوظائف من المستوى الأول           وتختص
 واقتراح البرامج والدورات التدريبيـة     ،   ونقلهم خارج الهيئة   ،   ومنح العلاوات لشاغليها  

زمة لتنمية الموارد البشرية وتغيير مفاهيم الوظيفة وثقافتها وتطوير أساليب العمـل            اللا
  .وغير ذلك مما يحال إليها من السلطة المختصة  ، ورفع معدلات الأداء

فإذا لـم    ،   ها إلى السلطة المختصة خلال أسبوع لاعتمادها      اتوترسل اللجنة اقتراح  
   ا من تاريخ وصولها اعتبرت نافـذة       ا عليها خلال ثلا   تعتمدها ولم تبد اعتراضثين يوم  ، 

أما إذا اعترضت على اقتراحات اللجنة كلها أو بعـضها فيتعـين أن تبـدى الأسـباب         
المبررة لذلك كتابة وتعيد ما اعترضت عليه للجنة للنظر فيه على ضوء هذه الأسـباب               

  يهـا اعتبـر   وتحدد لها أجلاً للبت فيه فإذا انقضى هذا الأجل دون أن تبدى اللجنـة رأ              
   اللجنة برأيها خـلال الأجـل المحـدد ،         تأما إذا تمسك   ،   رأى السلطة المختصة نافذًا   

ترسل اقتراحاتها إلى السلطة المختصة لاتخاذ ما تراه بشأنها ويعتبر قرارها فـى هـذه        
  .الحالة نهائيا 

  الباب الثانى
  فى الوظائف والتعیین وتقییم الأداء

   )الفصل الأول( 
  الوظائف

  )٣(ة ادـم
 ،  ويتم اعتماده بعد أخذ رأى الجهاز      ،   يضع مجلس إدارة الهيئة هيكلاً تنظيميا لها      

ويتضمن تقسيم الهيئة إلى تقسيمات فرعية تتناسب مع أنشطتها وحجم ومجالات العمـل    
 ـ            ،   بها  ةويضع مجلس إدارة الهيئة جدولاً للوظائف مرفقًا به بطاقات وصف كل وظيف

ظيفى وطريقة شغلها والمجموعة النوعية التى تنتمـى إليهـا    تتضمن تحديد مستواها الو   
والشروط اللازم توافرها فيمن يشغلها والواجبات والمسئوليات والمهـام المنـوط بهـا             

   .ومؤشرات قياس أدائها
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ويختص رئيس الجهاز باعتماد جدول الوظائف داخـل الهيئـة وحجـم المـوارد        
 بها وتحديد سبل تمويلهـا فـى ضـوء          البشرية اللازمة لها وإنشاء الدرجات الخاصة     

  .الاحتياجات الفعلية للهيئة 
  )٤(ادة ـم

   :م الوظائف الواردة بالهيكل التنظيمى للهيئة إلى المجموعات الوظيفية الآتيةتقس
  .مجموعة الوظائف التخصصية  - ١
 .مجموعة الوظائف الفنية  - ٢
 .مجموعة الوظائف المكتبية  - ٣
 .معاونة مجموعة الوظائف الحرفية والخدمات ال - ٤

  .وتعتبر كل مجموعة وظيفية وحدة متميزة فى مجال التعيين والنقل والندب والإعارة 
ويـصدر بتنظـيم معـايير إنـشاء      ،   وتتكون كل مجموعة وظيفية من مجموعات نوعية      

  . النوعية والنقل بين المجموعات المتماثلة قرار من مجلس إدارة الهيئة هذه المجموعات
هيئة إنشاء مجموعة نوعية أخرى أو أكثر أو دمج بعـضها   ويجوز لمجلس إدارة ال   

  .وفقًا لطبيعة نشاط واحتياجات العمل بالهيئة وذلك بعد موافقة الجهاز 
  )الفصل الثانى ( 

  التعیین
  )٥(ادة ـم

يكون شغل الوظائف عن طريق التعيين أو الترقية أو النقل أو الندب أو الإعـارة               
  .تراطات اللازمة لشغلها أو التعاقد بمراعاة استيفاء الاش

والوظـائف القياديـة والإدارة الإشـرافية يكـون      ،   وفيما عدا وظيفة مدير الهيئة    
  .التعيين فى وظائف الهيئة كافة بموجب قرار يصدر من السلطة المختصة 

  )٦(ادة ـم
بها التى يكون التعيين فيهـا بقـرار مـن     عن شغل الوظائف الشاغرة   تعلن الهيئة 
 على بوابة الحكومة المصرية وفـى صـحيفتين يـوميتين واسـعتى             السلطة المختصة 

ويجب أن يتضمن الإعلان البيانات المتعلقة بالوظيفة وشـروط وإجـراءات           ،   الانتشار
شغلها والمدة المحددة لتقديم الطلبات بما لا يقل عن سبعة أيام ووسيلة تقـديم الطلبـات              

  .ها بالطلب والجهة التى تقدم إليها والمستندات الواجب إرفاق
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٩

  )٧(ادة ـم
   :يشترط فيمن يعين فى إحدى وظائف الهيئة ما يأتى

  . أن يكون متمتعا بالجنسية المصرية -١
  . أن يكون محمود السيرة حسن السمعة -٢
 ألا يكون قد سبق الحكم عليه بعقوبة جناية أو بعقوبة مقيدة للحرية فى جريمة               -٣

  .رد إليه اعتباره مخلة بالشرف أو الأمانة ما لم يكن قدر 
  مـا لـم    ،    ألا يكون قد سبق فصله من الخدمة بحكم أو قرار تأديبى نهـائى             -٤
  . أعوام على الأقل  على صدوره أربعةتمض

  . أن يكون مستوفيا لاشتراطات شغل الوظيفة -٥
  . الصحية لشغل الوظيفة بشهادة تصدر من المجلس الطبى المختص لياقته أن تثبت -٦
  . عن ثمانية عشر عاما ميلاديا ه ألا تقل سن-٧
  . أن يجتاز الامتحان المقرر لشغل الوظيفة -٨
  . أن يقدم مسوغات التعيين اللازمة -٩

  )٨(ادة ـم
   :لجنة التعيين فى الوظائف الشاغرة

تُشكل بقرار من السلطة المختصة لجنة للاختيار برئاسة السلطة المختصة أو مـن      
الهيئة تختارهم الـسلطة المختـصة مـن شـاغلى          تحدده وعضوية أربعة من موظفى      

ويجوز للسلطة المختصة أن تختارهم من خارج الهيئة فـى   ،  وظائف الإدارة الإشرافية  
وللجنة أن تـستعين بمـن       ،   حالة عدم وجود من تتوافر فيهم الشروط من داخل الهيئة         

   .تراهم لإنجاز أعمالها دون أن يكون لهم صوت معدود
فنية يصدر بتشكيلها قرار من السلطة المختصة وتضع اللجنـة         وتكون للجنة أمانة    

القواعد والإجراءات المتعلقة بسير العمل المنوط بها وبأمانتها الفنيـة وتخـتص لجنـة         
   :الاختيار بالآتى

 وضع الأسس العامة للامتحانات وتحديـد الأسـئلة المناسـبة لكـل وظيفـة             -١
  .ودرجات التقييم 

  .جراء الامتحانات  تحديد المكان المخصص لإ-٢
  . تحديد وسائل الإشراف والتأمين اللازمين لمقار اللجان ضمانًا للحيدة والشفافية -٣
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١٠

وتُعد لجنة التعيين الترتيب النهائى لنتيجة الامتحان وفقًا للدرجات التـى حـصل             
عليها كل متقدم وعند التساوى فى الدرجات يقدم الأعلى فى مرتبـة الحـصول علـى                

 ،  فالدرجة الأعلى فى ذات المرتبة فالأعلى مـؤهلاً        ،   وب لشغل الوظيفة  المؤهل المطل 
  .فالأكبر سنًا  ، فالأقدم تخرجا

وتعلن اللجنة الترتيب النهائى للمتقدمين على موقع الهيئة الإلكترونـى أو بلوحـة             
الإعلانات بالمقر الرئيسى للهيئة بعد اعتماد أعمال اللجنة من السلطة المختصة أو مـن          

  .ه وذلك خلال شهر من تاريخ انعقاد الامتحان المحدد فى الإعلان تفوض
وللمتقدم أن يتظلم إلى الهيئة من عدم إدراج اسمه ضمن قوائم النـاجحين أو مـن           

فى هذه القوائم ويقدم التظلم خلال أسبوعين من إعلان القوائم على موقع الهيئـة               تيبهتر
لاختيار ببحث التظلم من خلال قاعدة بيانات       الإلكترونى أو علم المتقدم بها وتقوم لجنة ا       
  .الامتحان والمستندات المقدمة من المتظلم 

وتقوم اللجنة بإعلان نتيجة فحص التظلم على موقع الهيئـة الإلكترونـى سـواء              
برفض التظلم مع بيان أسباب الرفض أو قبوله وأحقية المتظلم فى وجوده ضمن قائمـة          

 وذلك كله فى مدة لا تجاوز ثلاثين يوما من اليوم التالى            الناجحين أو بتعديل ترتيبه فيها    
  .لانقضاء المدة المنصوص عليها فى الفقرة السابقة 

وترسل اللجنة إلى إدارة الموارد البشرية بيانًا معتمدا من السلطة المختصة أو من             
زمـة  تفوضه بالترتيب النهائى للمتقدمين لشغل وظائفها مرفقًا به كافة المـستندات اللا           

 لها للموافقة علـى  ويعرض أمر الترشح على لجنة الموارد البشرية فى أول اجتماع تالٍ 
من استيفائهم شروط شغل هـذه       عنها بعد التحقق     تعيين المرشحين فى الوظائف المعلن    

وتعرض اللجنة اقتراحاتها على السلطة المختصة أو مـن تفوضـه خـلال        ،   الوظائف
الـصادر بـالتعيين علـى موقـع الهيئـة           لن القرار أسبوع لإصدار قرار التعيين ويع    

الإلكترونى أو بلوحة الإعلانات بالمقر الرئيسى للهيئـة وعلـى مـدير إدارة المـوارد       
إخطار المعين فور صدور قرار التعيين للتقدم لتسلم العمـل          قامه  البشرية أو من يقوم م    

 وبموجب خطـاب    وذلك عن طريق بريده الإلكترونى الموضح باستمارة تقدمه للتعيين        
فإذا لم يتقدم لتـسلم العمـل        ،   الاستمارةمسجل بعلم الوصول على عنوانه الثابت بهذه        

   اعتبر قرار تعيينه كأن لم يكن دون حاجـة إلـى تنبيـه        إخطارهخلال شهر من تاريخ     
أو إنذار ما لم يقدم عذرا تقبله السلطة المختصة أو من تفوضه خلال ستين يومـا مـن            

  .ر التعيين تاريخ صدور قرا
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 الأوراق الرسمية التـى     فوتُلغى نتيجة كل من يسجل بيانات أو يقدم أوراقًا تخال         
  .يتقدم بها عند استيفاء مسوغات التعيين 

وتعد قائمة انتظار للمرشحين للتعيين بذات القواعد والإجراءات فى حالـة عـدم             
العدد البـاقى فقـط     تعيين كامل العدد المعلن عنه وتكون هذه القائمة صالحة فى حدود            

  .وتسقط باكتمال تعيين هذا العدد أو بانتهاء سنة من تاريخ إعلان النتيجة 
  )٩(ادة ـم

  يكون التعيين فى الوظائف التـى تـشغل بامتحـان بحـسب الأسـبقية الـواردة            
وعند التساوى يقدم الأعلى فى مرتبة الحـصول         ،   فى الترتيب النهائى لنتيجة الامتحان    

فـالأعلى   ،   فالدرجة الأعلى فى ذات المرتبـة      ،   ب لشغل الوظيفة  ى المؤهل المطلو  لع
  .فالأكبر سنًا  ، فالأقدم فى التخرج ، مؤهلاً

   :ويكون التعيين فى الوظائف التى تشغل بدون امتحان على الوجه الآتى
إذا كانت الشهادة الدراسية أحد الشروط الواجب توافرها فيمن يشغل الوظيفـة       -١

ا للمؤهل الأعلى وعند التساوى فى المؤهل تكون الأولويـة للأعلـى        فيكون التعيين طبقً  
  .فى مرتبة الحصول على الشهادة الدراسية فالأقدم تخرجا فالأكبر سنًا 

  . إذا كانت الخبرة هى المطلوبة فيكون التعيين طبقًا لمدد الخبرة -٢
عيين على أكثر   فإذا اشتمل قرار الت    ،   فى الوظيفة من تاريخ شغلها    قدمية  وتعتبر الأ 

   :كالآتىقدمية من موظف تحدد الأ
بحسب   على أساس الأقدمية   قدمية إذا كان شغل الوظيفة لأول مرة اعتبرت الأ        -١

  .الأسبقية فى أولوية التعيين طبقًا للفقرة الأولى 
على أسـاس الأقدميـة   قدمية  إذا كان شغل الوظيفة بطريق الترقية اعتبرت الأ    -٢

  .فى الوظيفة السابقة 
  )١٠(ادة ـم

 ، يوضع المعين لأول مرة تحت الاختبار لمدة ستة أشهر من تاريخ تسلمه العمـل          
تتقرر خلالها صلاحيته بناء على تقارير شهرية تعد بمعرفة الرئيس المباشـر وتعتمـد             

ويتم تسليم الموظف فى نهاية كل شـهر صـورة مـن التقريـر             ،   من الرئيس الأعلى  
ر فى أدائه وكيفية معالجتها وعند نهاية فترة الاختبـار  الشهرى موضحا به أوجه القصو   

يوضع تقرير نهائى فى ضوء التقارير السابقة موضحا به مـدى صـلاحية الموظـف            
  .ويعرض التقرير النهائى على لجنة الموارد البشرية  ، للوظيفة المعين بها من عدمه
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   :لحالات الآتيةوتنتهى خدمة الموظف لعدم الصلاحية أثناء فترة الاختبار فى ا
  قـل مـن   أ إذا حصل فى نهاية فترة الاختبار على تقرير تقويم أداء بمرتبـة              -١

  .فوق المتوسط 
  . إذا أتيحت له فرصة التدريب ولم يجتزه بنجاح -٢
  . إذا وقع عليه أى جزاء أكثر من ثلاثة أيام من الأجر -٣
  . إذا انقطع عن العمل دون مبرر أو سند -٤

  . الخدمة من السلطة المختصة ويصدر قرار إنهاء
  .ولا تسرى أحكام هذه المادة على شاغلى الوظائف القيادية والإدارة الإشرافية 

  )١١(ادة ـم
بقرار من رئيس الجمهورية    يكون التعيين فى الوظائف القيادية والإدارة الإشرافية        

  أو من يفوضه عن طريق مسابقة يعلن عنها على موقـع بوابـة الحكومـة المـصرية           
أو النشر فى جريدتين واسعتى الانتشار متضمنًا البيانات المتعلقـة بالوظيفـة ويكـون              
التعيين من خلال لجنة للاختيار لمدة أقصاها ثلاث سنوات يجوز تجديدها بحد أقـصى              

وذلـك دون الإخـلال ببـاقى الـشروط          ،   بناء على تقارير تقويم الأداء     ثلاث سنوات 
  .اللازمة لشغل هذه الوظائف 

للتعيين فى هذه الوظائف التأكد من توافر صفات النزاهة مـن الجهـات             ترط  ويش
المعنية على أن يستند الرأى بعدم توافرها إلى قرائن كافية وأسـباب جديـة واجتيـاز                
التدريب اللازم لشغل الوظيفة ويحدد الجهاز مـستوى البـرامج التدريبيـة المتطلبـة              

  .والجهات المعتمدة لتقديم هذه البرامج 
ذا تقرر تجديد مدة شغل الوظائف القيادية ووظائف الإدارة الإشـرافية تـصدر             وإ

السلطة المختصة بالتعيين قرار التجديد قبل انتهاء المدة المحددة لشغل الوظيفة بخمـسة           
شاغل الوظيفة من موظفى الدولة وانتهت مدتـه دون         فإذا كان    ،   عشر يوما على الأقل   

 ،  غرة وممولة لا يقل مستواها عن مستوى وظيفتـه        تجديدها ينقل إلى وظيفة أخرى شا     
فإذا لم توجد وظيفة شاغرة من ذات المستوى تتخذ إجـراءات اسـتحداثها وتمويلهـا                
بحسب الأحوال ويلغى هذا التمويل بخلوها من شاغلها وإذا كان شاغل الوظيفـة مـن               

  .غير موظفى الدولة قبل شغلها تنتهى خدمته 
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  )١٢(ادة ـم
لسلطة المختصة لجنة للوظـائف القياديـة والإدارة الإشـرافية          تشكل بقرار من ا   

برئاستها أو من تحدده وعضوية ستة من الخبراء المتخصصين فى مجالات الوظـائف             
  والقـانون ،   ،   وتكنولوجيـا المعلومـات    ،   والموارد البشرية  ،   والإدارة ،   المعلن عنها 

   .على أن يكون نصف عدد الأعضاء من خارج الهيئة
  .أن تستعين بمن تراه لإنجاز أعمالها دون أن يكون لهم صوت معدود وللجنة 

وتختص اللجنة بتقييم المتقـدمين لـشغل الوظـائف القياديـة ووظـائف الإدارة              
الإشرافية والنظر فى الاختيار من بين المتقدمين والنظر فى تقويم أداء شـاغلى هـذه               

  .الوظائف عند التجديد 
تتولى تلقـى    ،   بتشكيلها قرار من السلطة المختصة    وتكون للجنة أمانة فنية يصدر      

طلبات المتقدمين لشغل الوظائف القيادية ووظائف الإدارة المعلن عنها وإعداد كـشوف            
  .مقارنة بالبيانات الخاصة بهم لعرضها على اللجنة 

  )١٣(ادة ـم
يتم تقييم المتقدمين المستوفين لشروط شغل الوظيفة على أسـاس أربعـة معـايير       

   :ة هى كالآتىرئيسي
 ومن مؤشراتها الحصول على درجات علمية وإجادة لغات         : القدرات العلمية    -١

على التعامل مع الحاسب الآلى والاشتراك فى الـدورات والمـؤتمرات           أجنبية والقدرة   
  .يحدد لهذا المعيار خمس وعشرون درجة  ، وإعداد البحوث

 ـ        :  التاريخ الوظيفى    -٢ ويم أداء المتقـدم    ويـشمل علـى الأخـص تقـارير تق
  والإنجازات التى حققها أثناء حياته الوظيفيـة وسـابقة الأعمـال فـى مهـام مماثلـة         

  .أو متقاربة مع الوظيفة المتقدم إليها ويحدد لهذا المعيار خمس وعشرون درجة 
   الذى تقدم به للهيئـة ويحـدد لهـذا المعيـار خمـس             : المقترح التطويرى    -٣

  .وعشرون درجة 
وتشمل على الأخص مهارات القيادة واتخاذ القـرارات        : صية   السمات الشخ  -٤

والإبداع وحل المشكلات وإدارة الأزمات ومهـارات الاتـصال والإقنـاع والعـرض             
  .لهذا المعيار خمس وعشرون درجة ويحدد والتقديم 
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وتراعى اللجنة عند تقييم المتقدمين على أساس هذه المعايير طبيعة مهـام الهيئـة              
   بطاقة وصـفها علـى ألا تقـل درجـة المرشـح            حسب المعلن عنها    وأعباء الوظيفة 

  مـن إجمـالى الـدرجات المخصـصة لهـذا المعيـار      ) ٪٧٠(فى كل معيـار عـن     
  .وعند التساوى يرجح المرشح الأصغر سنًا 

  )١٤(ادة ـم
  تعد لجنة الوظائف القيادية والإدارة الإشرافية قائمة نهائيـة بالمرشـحين لـشغل            

  . بصفات النزاهة وحسن السمعة همكد من تمتعهذه الوظائف بعد التأ
  وترسل هذه القائمة بعد اعتمادها من السلطة المختصة إلـى رئـيس الجمهوريـة            

  .أو من يفوضه لإصدار قرار التعيين 
  )١٥(ادة ـم

يقدم شاغل الوظيفة القيادية والإدارة الإشرافية تقريرا سنويا عن إنجازاته مرفقًـا            
لتى تقدم بها عند شغل الوظيفة إلى الأمانـة الفنيـة للجنـة             به صورة من المقترحات ا    

الوظائف القيادية والإدارة الإشرافية والتى تتولى توزيعه على أعضاء اللجنة لدراسـته            
 ،  وإبداء ملاحظاتهم فى ضوء الإنجازات التى حققها وما سبق أن تقدم به من اقتراحات             

   .وما تم تنفيذها فعلاً منها
قرير وملاحظاتها عليه إلى السلطة المختصة بالتعيين ليكون تحت         وترفع اللجنة الت  

د مدة شغل   ينظرها عند انتهاء مدة شغل الوظيفة القيادية أو الإدارة الإشرافية لتقرر تجد           
  . وظيفة أخرى إلىالوظيفة أو نقله 

  )١٦(ادة ـم
يجوز للسلطة المختصة التعاقد مع عمالة مؤقتة أو موسمية عن طريـق مـسابقة              

ويجب أن يتضمن    ،    عنها ببوابة الحكومة المصرية أو جريدتين واسعتى الانتشار        لنيع
الإعلان البيانات المتعلقة بالوظيفة المتعاقد عليها وشروط شغلها والمدة المحددة لتقـديم            
الطلبات بما لا يقل عن سبعة أيام ووسيلة تقديم الطلبات والجهـة التـى تقـدم إليهـا                  

   .قها بالطلبوالمستندات الواجب إرفا
وعند  ،   ويكون التعاقد بحسب الأسبقية الواردة فى الترتيب النهائى لنتيجة المسابقة         

 ،  التساوى يقدم الأعلى فى مرتبة الحصول على المؤهل المطلـوب لـشغل الوظيفـة             
  .فالأكبر سنًا  ، فالأقدم تخرجا ، فالأعلى مؤهلاً ، فى ذات المرتبةفالدرجة الأعلى 
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  )١٧(ادة ـم
   : أن يتضمن التعاقد المبرم مع الموظف البيانات الآتيةيجب

   . أسماء طرفى العقد-١
  . البيانات الشخصية المتعلقة بالموظف ومدد التعاقد -٢
 الوظيفة التى يشغلها أو الأعمال العارضة أو الموسمية محل العقـد وشـروط      -٣

  .شغلها والخبرة اللازمة 
  .ا وكذلك التعويضات والبدلات الأخرى  الأجر المقرر للأعمال المشار إليه-٤
 الإجازات المصرح بها للموظف المؤقت وأنواعها وعدد أيامها سواء كانـت            -٥

  .بالأجر أو بدون 
  . الجزاءات التى توقع على الموظف فى حالة قيامه بأى مخالفة وظيفية -٦
  . المحكمة المختصة بنظر المنازعات القضائية -٧
  . والإنجازات المكلف بها الموظف  الواجبات والمسئوليات-٨
 البيانات الأخرى التى ترى السلطة المختصة إضافتها وبما لا يتعـارض مـع      -٩

  .أحكام هذه اللائحة 
حفـظ  تويحرر العقد من نسختين على النموذج المعتمد وتسلم نسخة للموظـف و            

  مختـصة لأخرى مع مستندات التعيين بالهيئة وذلك بعد التوقيع عليها مـن الـسلطة ال             ا
  .أو من تفوضه ومن الموظف 

  )١٨(ادة ـم
   :يجوز تجديد مدة العقد لفترة أو لفترات مماثلة وذلك بالشروط الآتية

  . أن يكون التجديد لحاجة العمل الضرورية -١
  . أن تسمح الاعتمادات المالية بهذا التجديد -٢
  أن تكون تقارير تقويم أداء الموظف بدرجـة كـفء علـى الأقـل وتثبـت                -٣

  .صلاحيته للاستمرار فى العمل بناء على التقارير المرفوعة عنه خلال مدة عمله 
  . موافقة السلطة المختصة -٤

   وظيفـة أخـرى    إلـى وللسلطة المختصة أو من تفوضه نقل الموظف المتعاقـد          
  .فى مجال تخصصه داخل الهيئة 
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١٦

  )١٩(ادة ـم
   :يستحق المتعاقد الإجازات على النحو التالى

  . أيام إجازة عارضة فى السنة ٧ما مدفوعة الأجر إجازة اعتيادية منها  يو٢١ -١
   يومـا  ٢٠ أيام وبـدون أجـر لمـدة         ١٠ إجازة مرضية مدفوعة الأجر لمدة       -٢

  .أخرى خلال السنة 
 إجازة وضع للموظفة المتعاقدة لمدة أقصاها أربعة أشهر بأجر كامـل وبحـد              -٣

  .ة ولا تستنزل من التعاقد أقصى ثلاث مرات طوال مدة خدمتها بالهيئ
 إجازة بدون أجر لمدة شهر لأداء فريضة الحج بالنسبة للمسلمين وزيارة بيت             -٤

  .المقدس لغير المسلمين وتكون لمرة واحدة أثناء التعاقد 
  )٢٠(ادة ـم

   :الجزاءات التأديبية التى يجوز توقيعها على الموظفين المتعاقدين هى
   .الإنذار -١
  .جر لمدة لا تجاوز شهرين فى السنة الخصم من الأ -٢
  . فسخ التعاقد -٣

ويصدر بتوقيع   ،   ويصدر بتوقيع جزاء الإنذار والخصم قرار من الرئيس المباشر        
  .جزاء إنهاء التعاقد قرار من السلطة المختصة 

  )٢١(ادة ـم
يجوز للسلطة المختصة التعاقد فى حالات الـضرورة مـع ذوى الخبـرات فـى            

   :ة وفقًا للشروط والضوابط الآتيةالتخصصات النادر
ألا يوجد بالهيئة من يملك خبرة مماثلة فـى التخـصص المطلـوب ويمكـن             -١

   .الاستعانة به
  . ألا تقل خبرة المتعاقد معه فى التخصص المطلوب عن عشر سنوات -٢
  . عدم الإخلال بالحد الأقصى للأجور -٣
  . سنوات  التعاقد لمدة أو لمدد لا تجاوز ثلاث أن يكون-٤
   أن يكون التعاقد بموافقة رئيس مجلس الوزراء بناء علـى عـرض مجلـس              -٥

  .إدارة الهيئة 
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١٧

  )الفصل الثالث ( 
  تقییم الأداء

  )٢٢(ادة ـم
 الموظف بالهيئة بما يتفق وطبيعـة        المختصة نظاما يكفل تقويم أداء     تضع السلطة 

  .نشاطها وأهدافها ونوعية وظائفها 
ر أو أكثر للتقويم مثل تقويمه من مرؤوسيه وتقويمه مـن   ويشتمل النظام على محو   

الرئيس المباشر ورئيسه الأعلى ويكون ذلك استنادا إلـى معـايير موضـوعية منهـا               
عدم الحـصول    ،   القدرة على تحمل المسئولية    ،   الإنجاز ،   الإبداع ،   الالتزام ،   السلوك

  .على جزاءات 
لإدارة الإشرافية يضاف إلى المعايير     وبالنسبة لشاغلى الوظائف القيادية ووظائف ا     

السابقة مجموعة من المعايير تشتمل على القدرة على التخطيط والتنظيم والقدرة علـى             
  .الإشراف والرقابة والتوجيه وإدارة الأزمات والقدرة على اتخاذ القرار والنتائج المحققة 

يه الـوزن النـسبى     وتعد إدارة الموارد البشرية بالهيئة نموذج تقويم الأداء تضع ف         
  للمؤشرات الخاصة بكل معيار من معايير التقـويم علـى أن يعتمـد هـذا النمـوذج                

  .من السلطة المختصة 
  )٢٣(ادة ـم

يكون تقويم أداء الموظف عن سنة مالية مرة على الأقـل قبـل وضـع التقريـر              
  النهائى ويقتصر تقويم الأداء على القائمين بالعمل فعـلاً بالوحـدة مـدة سـتة أشـهر              

  .على الأقل 
ويكون الأداء العادى هو الأساس المعول عليه فى تقويم أداء الموظفين بما يحقـق             

  .أهداف الوحدة ونشاطها ونوعية الوظائف بها 
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١٨

   أو متوسـط ،     ، أو فوق المتوسـط    ،   أو كفء  ،   ويقدر تقويم الأداء بمرتبة ممتاز    
   :وتكون درجات كل مرتبة على النحو التالى ، أو ضعيف
  .درجة ) ١٠٠(درجة إلى ) ٩٠(من     ممتاز
  .درجة ) ٩٠(درجة إلى أقل من ) ٨٠(من     كفء

  .درجة ) ٨٠(درجة إلى أقل من ) ٦٥(من   فوق المتوسط
  .درجة ) ٦٥(درجة إلى أقل من ) ٥٠(من     متوسط

  .درجة ) ٥٠(من  أقل    ضعيف 
   أشـهر ويقدر تقويم أداء الموظف الذى لم يقم بالعمل فعليا بالوحـدة لمـدة سـتة              

  أو للمـرض ،    ،   أو للاسـتدعاء للاحتيـاط أو للاسـتبقاء        ،   على الأقل بسبب التجنيد   
أو لعضوية مجلس النـواب      ،   لإجازة رعاية الطفل أو لعضوية أحد المجالس النقابية       أو  

فإذا كان تقويم أدائه فى العام السابق بمرتبة ممتاز يقـدر بمرتبـة      ،   بمرتبة كفء حكما  
  .ممتاز حكما 

  )٢٤ (ادةـم
تعادل مراتب تقارير تقويم الأداء المنصوص عليها فى المـادة الـسابقة بمراتـب      

 ٤٧ الواردة بقانون نظام العاملين المدنيين بالدولة الصادر بالقانون رقـم            الكفايةتقارير  
  : على النحو الوارد بالجدول الآتى ١٩٧٨لسنة 

  مرتبة التقرير
  لدولةوفقًا لقانون نظام العاملين المدنيين با

  مرتبة تقرير تقويم الأداء
  وفقًا للائحة الهيئة

  ممتاز  ممتاز
  كفء  جيد جدا

   المتوسطفوق  جيد
  متوسط  متوسط
  ضعيف  ضعيف
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١٩

  )٢٥(ادة ـم
لموظفين فى كل تقسيم تنظيمى داخل الهيئة تنازليـا وفقًـا لـدرجات             يتم ترتيب ا  

  . للمنحنى الطبيعى للأداءتقارير تقويم الأداء لتحديد مراتب تقويم الأداء وصولاً 
   :تقويم أداء الموظف بمرتبة ممتاز أو كفء فى الحالات الآتيةيكون ولا يجوز أن 

شد أ إذا وقع عليه جزاء الخصم من الأجر لمدة تزيد على ثلاثة أيام أو بجزاء                -١
  .خلال السنة التى يوضع فيها التقرير 

لإدارة الإشرافية الـذى وقـع      إذا كان من شاغلى إحدى الوظائف القيادية أو ا         -٢
  . أى جزاء خلال السنة التى يوضع عنها التقرير عليه

  . إذا أتيحت له فرصة التدريب وتخلف عنه دون عذر مقبول أو لم يجتزه -٣
  )٢٦(ادة ـم

فى حالة نقل الموظف إلى الهيئة من جهة أخرى تعد الجهة المنقول منها تقريـرا               
 ، ها وترسله إلى الهيئة للاسترشاد به عند تقويم أدائـه      عن تقويم أدائه خلال مدة عمله ب      

وفى حالة ندب الموظف إلى الهيئة تختص الجهة التى قضى بها المدة الأكبر من السنة               
  .التى يودع عنها التقرير بوضع التقرير النهائى عنه 

  )٢٧(ادة ـم
خمـسة   بصورة من تقرير تقويم أدائه خلال        تعلن إدارة الموارد البشرية الموظف    

  .عشر يوما من تاريخ اعتماده من السلطة المختصة 
وفى حالة امتناع الموظف عن استلام صورة ورقية مـن تقريـر تقـويم أدائـه                

  .يتأشر على أصل التقرير بذلك  ، والتوقيع بما يفيد ذلك
  )٢٨(ادة ـم

للموظف أن يتظلم من تقرير تقويم أدائه خلال خمسة عشر يوما من تاريخ إعلانه              
ويكـون تظلـم     ،   وذلك على النموذج المعد لهذا الغرض بمعرفة الموارد البشرية         ،   به

 ،  الإشرافية إلـى الـسلطة المختـصة      الموظف من شاغلى الوظائف القيادية والإدارة       
  )٤٠(ويكون تظلم باقى الموظفين إلى لجنة التظلمات المنصوص عليهـا فـى المـادة               

  .من هذه اللائحة 
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٢٠

  )٢٩(ادة ـم
   :لتظلمات من تقرير تقويم الأداءلجنة بحث ا

تُشكل بقرار من السلطة المختصة لجنة بحث تظلمات الموظفين من تقارير تقـويم        
الأداء من ثلاثة من شاغلى الوظائف القيادية وعضو من اللجنة النقابية تختاره اللجنـة              

 ويكون للجنة أمين تختاره السلطة المختصة من بـين مـوظفى            - إن وجدت  -النقابية  
رية يقوم بتلقى التظلمات وقيدها فى سـجل التظلمـات لـدى إدارة             شإدارة الموارد الب  

الموارد البشرية حسب أسبقية ورودها ويسلم المتظلم صورة من تظلمه بعـد التأشـير              
   .عليه بما يفيد استلام الأصل

  .ولا يكون لأمين اللجنة حق التصويت أو التوقيع على ما تصدره اللجنة من قرارات 
ويكـون قـرار الـسلطة       ،    من تاريخ تقديمـه    بت فى التظلم خلال ستين يوما     وي

المختصة أو اللجنة نهائيا ولا يعتبر تقرير الأداء نهائيا إلا بعد انقضاء ميعاد التظلم منه               
  .أو البت فيه 

وتكون مداولات اللجنة سرية ولها استيفاء ما تراه من بيانـات ومعلومـات مـن               
على أو رئيسه المباشر أو إدارة الموارد البـشرية إضـافة إلـى           الموظف أو رئيسه الأ   

مراجعة سجل الأداء الوظيفى الخاص بالموظف خلال السنة السابقة للـتظلم وتـصدر             
  .اللجنة قرارها مسببا بأغلبية الأصوات 

  الباب الثالث
 فى الترقیة والنقل والندب والإعارة والبعثات

   )الفصل الأول( 
 الترقیة

  )٣٠(ادة ـم
تكون الترقية إلى وظيفة شاغرة وممولة من الوظيفة التى تـسبقها مباشـرة فـى               
المستوى الوظيفى والمجموعة التى تنتمى إليها وبمراعاة اسـتيفاء الموظـف لـشروط           

دة وفقًا لبطاقات الوصف واستكمال المـدة البينيـة الـوار          ،   شغل الوظيفة المرقى إليها   
 .ة بالجداول المرفقة بهذه اللائح
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٢١

  )٣١(ادة ـم
على أساس  بالاختيار  ) ب(تكون الترقية للوظائف التخصصية من المستوى الأول        

وتكـون الترقيـة     ،   الامتياز ملف الخدمة من عناصر      فىبيانات تقويم الأداء وما ورد      
) ١(لجـدول رقـم     تيار فى حدود النسب الواردة با     خة الأخرى بالا  يللوظائف التخصص 
 .ة المرفق بهذه اللائح

 ويشترط للترقية أن يحصل الموظف على       ةقدميلترقية لباقى الوظائف بالأ   اوتكون  
 على الترقية ، أما الترقيـة        كفء فى السنتين السابقتين مباشرةً     ةتقرير تقويم أداء بمرتب   

 بالاختيار فى الوظائف التخصصية فيجب الحصول على تقرير تقويم أداء بمرتبة ممتاز           
وط الترقية بالاختيار من الحاصلين على مرتبة ممتاز  فإذا كان عدد من تتوافر فيهم شر،

أقل من العدد المخصص للترقية بالاختيار تكون الترقية فى الجزء الباقى من الحاصلين             
 فإذا كان عدد من تتـوافر فـيهم          ، على مرتبة كفء على الأقل عن ذات المدة السابقة        

لترقية وتحجز الوظائف فى شروط الترقية بالاختيار أقل من العدد المخصص لها تؤجل ا
 ئى الإنذار والخصم من الأجر لمدة لااوباستثناء جزة ، الجزء المتبقى فى أول ترقية تالي

 .ه يجوز ترقية الموظف قبل محو الجزاء الموقع علي ولا تزيد على عشرة أيام ،
  )٣٢(ادة ـم

  :الآتيتين الحالتينيجوز ترقية الموظف فى  لا
الهيئة إلا بعد مضى سنة على الأقل من تاريخ اسـتلامه  الموظف المنقول إلى  -١

هيئة من يـستحق  كن من بين الموظفين باليوتجوز الترقية استثناء إذا لم    ،   العمل بالهيئة 
 .ة الترقية خلال السن

 .ى  إذا كان ذلك تنفيذًا لحكم قضائيجوز ترقية موظف بأثر رجعى إلا لا -٢
  )٣٣(ادة ـم

ة من تاريخ صـدور     ذطة المختصة وتعتبر الترقية ناف    للسيصدر قرار الترقية من ا    
ويستحق الموظف بداية الأجر     ،    آخر لنفاذها  الم يحدد قرار الترقية تاريخً     القرار بها ما  

  الوظيفى المقرر للوظيفة المرقى إليها أو أجره السابق مـضافًا إليـه عـلاوة الترقيـة               
   مـن هـذا التـاريخ ولا يخـل       ااراعتبالأجر الوظيفى أيهما أكبر      هذامن  ) ٪٥(بنسبة  
 .ا ستحقاق العلاوة الدورية فى موعدهذلك با
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٢٢

   )الفصل الثانى( 
 النقل والندب والحلول والإعارة والتدریب والبعثات

  )٣٤(ادة ـم
   :ـلالنق

ة إلى أخرى داخل الهيئة     فيجوز بقرار من السلطة المختصة نقل الموظف من وظي        
    الجهاز الإدارى للدولة وذلك إذا كان النقل لا من وحدات كما يجوز نقله إلى أى ـي  وت فِّ

 .ه كان بناء على طلب عليه دوره فى الترقية أو

وازنة الهيئة أو أن ينقـل الموظـف   ملنقل على وظيفة شاغرة وممولة فى ويكون ا 
حدى الوظائف التى يوفرها الجهاز بالتنـسيق مـع         إأو ينقل على    ،   المستوى الوظيفى ب

ويستحق الموظف المنقول كامل أجره من الهيئة من تاريخ تسلمه العمـل            وزارة المالية   
ويحتفظ الموظف المنقول بميعاد استحقاق العلاوة الدوريـة وبأرصـدة إجازاتـه             ،   بها

 .ة تصلة عن وظيفته السابقة وتعتبر خدمته مقالاعتيادية المستح

  )٣٥(ادة ـم
  :بدـالن

 للقيام مؤقتًا بعمل وظيفة أخـرى       يجوز بقرار من السلطة المختصة ندب الموظف      
   داخـل الهيئـة    من ذات المستوى الوظيفى لوظيفته أو من المستوى الذى يعلوه مباشرةً          

 .ك عمل فى الوظيفة الأصلية تسمح بذلإذا كانت حاجة ال أو خارجها

 .ه  الهيئة إلا بناء على طلبولا يجوز ندب الموظف خارج

بحد أقصى أربع سـنوات ويجـوز للجهـة         ويكون الندب لمدة سنة قابلة للتجديد       
 ووفقًـا   الموظـف مل بها فى حالة رغبة      عالمنتدب إليها الموظف اتخاذ إجراءات نقله لل      

 .ل لحاجة العم

  ويجوز لصالح العمل ندب بعض العاملين بأجهزة الدولة لأداء بعـض الأعمـال             
لـسلطة  فى غير أوقات العمل الرسمية وذلك مقابل مكافأة شهرية تحدد بقـرار مـن ا              

  .تناسب مع العمل المراد القيام بهوت ، المختصة
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٢٣

  )٣٦(ادة ـم
  :لوـالحل

عند غياب شاغل وظيفة من الوظائف القيادية والإدارة الإشرافية عن العمل يحـل             
لم   فى ترتيب الأقدمية ما    محله فى مباشرة واجبات ومسئوليات وظيفته من يليه مباشرةً        

مـن    أوعلـى أن يكـون مـن ذات مـستواه    ، تحدد السلطة المختصة من يحل محله    
 .ة المستوى الأدنى مباشر

  )٣٧(ادة ـم
  :ةارـالإع

 الموظف للعمل بالداخل أو الخارج بعـد        إعارة  المختصة يجوز بقرار من السلطة   
 .ا ر بالإعارة مدتهويحدد القرار الصاد ، موافقة كتابية منه

يجوز فى حالة الـضرورة     ويترتب على إعارة أحد الموظفين بقاء وظيفته خالية و        
بعد موافقة الجهاز ووزير المالية شغلها بطريق التعيين أو الترقية بقرار مـن الـسلطة               

 .ة إذا كانت مدة الإعارة أكثر من سنالمختصة 
وعند عودة الموظف يشغل وظيفته الأصلية إذا كانت خالية أو أية وظيفـة خاليـة    

 على أن تسوى حالته      ، بصفة شخصية من مستوى وظيفته أو يبقى فى وظيفته الأصلية         
وفى جميع الأحوال تعـود للموظـف       ،   مستوى وظيفته    نفسلو من   خفى أول وظيفة ت   

 مـن تـاريخ     اعتباراالمعار كافة مميزات الوظيفة التى كان يشغلها قبل الإعارة وذلك           
 .ل رة وتسلم العمعودته من الإعا

  )٣٨(ادة ـم
   :تالتدريب والبعثا

ة خطة سنوية لتدريب موظفى الهيئـة بكافـة مـستوياتهم           تضع السلطة المختص  
عند الترقية لدعم المسار الوظيفى وذلك بعد تحديد        و عند دخول الخدمة     الوظيفية خاصةً 

هم الوظيفية ورفع   ءاتتهم وكفا االاحتياجات التدريبية بهدف تطوير وتنمية قدراتهم ومهار      
 .ة اء عليها يكفل تحقيق أهداف الهيئمعدلات الأد

تولى لجنة الموارد البشرية اقتراح البرامج والدورات التدريبية واعتمادها مـن           وت
 .ز  المختصة وإرسال صورة منها للجهاالسلطة

 .ه وتعتبر الفترة التى يقضيها الموظف فى التدريب فترة عمل يستحق عنها كامل أجر
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٢٤

  )٣٩(ادة ـم
 ـ           دون أجـر بالـشروط   يجوز إيفاد الموظفين فى بعثات أو إجازات دراسية بأجر أو ب

 بتنظـيم شـئون البعثـات       ١٩٥٩ لسنة   ١١٢والأوضاع المنصوص عليها فى القانون رقم       
والإجازات الدراسية والمنح والقوانين المعدلة والمكملة له بموجب بيان تعده إدارة المـوارد             
البشرية باحتياجات الهيئة من التخصصات والخبرات المختلفة التى تتطلب إيفـاد مـوظفين             

 ويلتزم الموظف الذى تم إيفاده بالبقاء فى الهيئة مدة سنتين عن كل سـنة               دراسيةبعثات  فى  
قضاها فى البعثة أو الإجازة الدراسية وبحد أقصى سبع سنوات لعـضو البعثـة أو خمـس       
سنوات لعضو الإجازة الدراسية وإلا التزم بسداد تكاليف البعثة أو الإجازة الدراسية وعنـد              

 .ة امل عن بعثته أو الإجازة الدراسيم تقرير شعودته يلتزم بتقدي

  )٤٠(ادة ـم
  :ةشترط فيمن يرشح لبعثة علمية أن تتوافر فيه الشروط الآتيي

 .ن  تقل مدة خدمته بالهيئة عن سنتيألا -١

 .ن مين الأخيري بمرتبة ممتاز فى العاكفايتهأن يكون تقرير  -٢

 .ة ديبي خاليا من الجزاءات التأهدمتأن يكون ملف خ -٣

عهد بـه إليـه عنـد    أن يرتبط موضوع البعثة بالعمل الذى يزاوله أو الذى سي -٤
 .ة عودته من البعث

  الباب الرابع
 فى الأجور والعلاوات والبدلات والحوافز

   )الفصل الأول( 
 الأجور ، العلاوات

  )٤١(ادة ـم
 .ة ئحلا الههذالملحقة ب) ٣،٢،١ (أرقامول ايحدد الأجر الوظيفى للوظائف وفقًا للجد

 بـالقوات  مـستبقى  من تاريخ تسلمه العمل ما لـم يكـن           هويستحق الموظف أجر  
ن  من تاريخ قرار التعييهيستحق أجر للاحتياط فالمسلحة أو مستدعى. 
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٢٥

  )٤٢(ادة ـم
 سنة من تاريخ    اءضنقلادورية سنوية فى الأول من يوليو       يستحق الموظف علاوة    

 مـن الأجـر   ) ٪٧( العلاوة الدورية السابقة بنسبة      ة أو من تاريخ استحقاق    فشغل الوظي 
يـستحق الموظـف   ) ٪٧(نسبة علاوة دورية أكثر من الوظيفى وفى حالة تحديد الدولة      

 .ة  فى هذه النسبة بصفة دورية منتظم على أن يعاد النظر ،العلاوة الأكثر
ولا تغير الترقية من موعد استحقاق العلاوة الدورية ويحرم الموظـف الحاصـل             

لعـلاوة  يف من نصف العلاوة الدورية ويصدر قرار منح اععلى تقرير كفاية بمرتبة ض  
 .ة الدورية من السلطة المختص

  )٤٣(ادة ـم
 ـ        مـن أجـر    ) ٪٥(ة  سبيجوز للسلطة المختصة منح الموظف علاوة تشجيعية بن

   :ةالوظيفى وذلك طبقًا للشروط الآتي
 ـة كفاية الموظف قـد حـددت بمرتبـة          جأن تكون در   -١   فء علـى الأقـل    ك

  .الأخيرينعن العامين 
 .م علاوة أكثر من مرة كل ثلاثة أعواألا يمنح الموظف هذه ال -٢
  )٪١٠(ألا يزيد عدد الموظفين الذين يمنحون هذه العلاوة فى سنة واحدة عن  -٣

 .ة وعة نوعية على حدمن عدد الموظفين فى كل مستوى من كل مجم
 على السلطة المختصة بالموظفين الذين      نٍ بيا دارة الموارد البشرية بعرض   وتقوم إ 

فر فيهم الشروط المنصوص عليها فى الفقـرة        ايجوز منحهم العلاوة التشجيعية ممن تتو     
السابقة ويفضل فى حالة التزاحم عند منح العـلاوة التـشجيعية الأعلـى فـى مرتبـة           

 ـ     ،    تقويم الأداء فى السنتين الأخيرتين      على الحصول  ،  درجاتفالأعلى فى مجمـوع ال
 .ى فالأقدم فى ذات المستوى الوظيف

  )٤٤(ادة ـم
يستحق الموظف الذى يحصل على مؤهل أعلى أثناء الخدمة حافز تميـز علمـى              

  :رمن الأجر الوظيفى أو الفئات المالية التالية أيهما أكب) ٪ ٧(بنسبة 
 .ط فوق متوسشهريا لمن يحصل على مؤهل متوسط أو ) جنيها ٢٥ ( -١
  .شهريا لمن يحصل على مؤهل عالٍ) ايهجن ٥٠ (-٢
 .ل  على الأقدراسيتان سنتان مدتها ةدبلومشهريا لمن يحصل على ) جنيها ٧٥ (- ٣
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٢٦

  شهريا لمن يحصل علـى درجـة الماجـستير أو مـا يعادلهـا      ) جنيه ١٠٠ (-٤
 .ل ية على الأقأو دبلوماتين من دبلومات الدراسات العليا مدة كل منها سنة دراس

 .ا  أو ما يعادلهةعلى درجة الدكتوراشهريا لمن يحصل ) جنيه ٢٠٠ (-٥

  :ةويمنح هذا الحافز وفقًا للشروط والضوابط الآتي

  أن يحصل الموظف أثناء الخدمـة علـى المؤهـل الأعلـى أو الـدبلومات               -١
 .ى رة الأولأو الدرجات العلمية المنصوص عليها بالفق

طة المختصة بالنسبة لشاغلى الوظـائف      يستحق الحافز من تاريخ اعتماد السل      -٢
 ـ          شرية بالنـسبة   القيادية والإدارة الإشرافية ومن تاريخ اعتماد محضر لجنة الموارد الب

 .ف لشاغلى باقى الوظائ

  )٤٥(ادة ـم
 .ف  للموظتضم كافة العلاوات المقررة بمقتضى هذه اللائحة إلى الأجر الوظيفى

  )الفصل الثانى( 

 كافآتالبدلات والحوافز والم

  )٤٦(ادة ـم
 مـنهم البـدلات والحـوافز       يمنح الموظفون بالهيئة وفقًا للمستوى الوظيفى لكـلٍّ       

 .ة الملحق بهذه اللائح) ٤(جدول رقم المنصوص عليها بال

ولا يـتم   ،   ويصدر قرار من السلطة المختصة بشروط وضوابط منح هذه البدلات         
 .ط  والضوابالصرف إلا لمن تنطبق عليه هذه الشروط

  )٤٧(ادة ـم
  يمنح بدل تمثيل شهريا لشاغلى وظـائف المـستوى الـوظيفى الممتـازة بواقـع           

 ، وألفين وخمسمائة جنيه لشاغلى وظائف المستوى الوظيفى العاليـة  ، ثلاثة آلاف جنيه  
  . جنيه لمديرى العموم وألف وخمسمائة جنيه لمديرى الإداراتىوألف

 البدل بقـرار     هذا نحويكون م  ،   ظائفويستحق البدل لكل من يقوم بأعمال هذه الو       
 .ة من السلطة المختص
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٢٧

  )٤٨(ادة ـم
   ، جنيـه شـهريا   ) ٣٠٠(منح الموظفون بالهيئة بـدل مخـاطر مهنيـة بواقـع            ي

وبـدل تمثيـل إضـافى بواقـع      ،   جنيه شهريا ) ٥٠٠(بواقع   وبدل مخاطر مهنية طبية   
يـة بواقـع    ذوبـدل أغ    ، جنيه شهريا ) ٢٠٠(وبدل انتقال بواقع     ،   جنيه شهريا ) ٥٠٠(
  :ةوفقًا للضوابط الآتي  ،جنيه شهريا) ٦٠٠(

 .ة ها تقتضيها ظروف أو مخاطر الوظيفأن تكون طبيعة العمل التى يقوم ب -١
أن تكون طبيعة العمل تقتضى انتقال العامل من مقر عمله بالهيئة إلى مكـان   -٢

 .ة نتظمآخر بصفة م
 .ل  منح شاغلها البدل بذاتها تستلزمأن تكون طبيعة العم -٣
 .ة  البدلات بقرار من السلطة المختصكون صرف هذهيو

  )٤٩(ادة ـم
  قرار مـن الـوزير المخـتص      بمنح رئيس وأعضاء اللجان التى يتقرر تشكيلها        ي

  ل البـد  اويحـدد هـذ    ،   أو السلطة المختصة بدل حـضور الجلـسات لهـذه اللجـان           
 .ة لطة المختصالس

  )٥٠(ادة ـم
يجوز للسلطة المختصة صرف مكافآت تشجيعية للموظفين فى المناسـبات التـى            

سواء تعلقت بمجال أعمال الهيئـة أو كانـت لمناسـبات            ،   يقررها مجلس إدارة الهيئة   
وتصرف هـذه المكافـآت    ، دون تحديد حد أقصى لتلك المناسبات     ،   اجتماعية أو دينية  

تقرير مكافآت شخصية للموظـف الـذى       ولها أيضا    ،   مبالغ مقطوعة أو كميزة عينية    ب
 يقدم خدمات ممتازة ، أو أعمالاً أو بحوثاً أو اقتراحات تساعد على تحسين طرق العمل ،

 .ت فع كفاءة الأداء أو توفير النفقاأو ر
  الباب الخامس

 فى بدل السفر وبدل ومصروفات الانتقال
   )الفصل الأول( 

 بدل السفر
  )٥١(ادة ـم

  :ربدل السف
فر هو المبلغ الذى يصرف للعامل مقابل مصروفات المبيـت والوجبـات            بدل الس 

الغذائية التى يتحملها بسبب تغيبه عن الجهة التى بها مقر عمله للقيام بمهمة تكلفه بهـا                
  .الهيئة ولا يشمل هذا البدل مصروفات الانتقال 
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٢٨

  )٥٢(ادة ـم
ئرة أو غيرها من    يكون السفر داخل الجمهورية بقطارات السكك الحديدية أو بالطا        

ن الـسفر خـارج   ويكـو  ، وسائل الانتقال المتاحة على نفقة الهيئـة بالقيمـة الفعليـة         
 .ت الجمهورية بالطائرا

  )٥٣(ادة ـم
تكون الدرجات التى يحق للموظف الركوب فيها فى السكك الحديدية أو الطائرات            

   :ى انتقاله لمباشرة أعمال الهيئة على النحو الآتدعن
  :ة بالسكك الحديديالانتقال -١

 ) .ةظائف القيادية والإدارة الإشرافيشاغلو الو(: الدرجة الأولى الممتازة )  أ (

 "أ"العاملون شاغلو وظائف المستويات من الأول        (:الدرجة الثانية الممتازة    ) ب(
  ."ج"حتى الثالث 

  )أ( العاملون شـاغلو وظـائف المـستوى الرابـع      (:الدرجة الثانية العادية    ) ج(
  ) .هفما دون

وللموظف المرخص له باستعمال الدرجات الأولى الممتازة والثانية الممتازة فى السكك           
سوهاج ، قنا ، «الحديدية الحق فى استعمال عربات النوم عند سفره فى مهمة إلى محافظات             

 .ء شمال وجنوب سيناوأسوان ، الأقصر ، الوادى الجديد ، البحر الأحمر ، 

  :تطائراالانتقال بال -٢

ويكون سفر شـاغلى    ،   يكون سفر شاغلى الوظائف القيادية بدرجة رجال الأعمال       
 .ة الوظيفية الأخرى بالدرجة السياحيالمستويات 

  الضرورة غير ذلك ،لم تقتضِ ويكون السفر على خطوط شركة مصر للطيران ما
 ـبويتم تغيير درجات السفر فى حالة سـفر الموظـف بـصح          د رسـمى مـسافر  ة وف

 .ى ى درجة طيران أعلعل
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٢٩

  )٥٤(ادة ـم
  :ةيصرف بدل سفر للموظف الذى يوفد فى مهمة بالداخل وفقًا للفئات التالي

 عن الليلة)  جنيه٤٠٠(             شاغلو وظائف رئيس إدارة مركزية

  عن الليلة) ا جنيه٣٥٠(               شاغلو وظائف مدير عام
 عن الليلة) ا جنيه٢٥٠(           )ب(و ) أ(شاغلو وظائف المستوى الأول 

  عن الليلة) ا جنيه٢٥٠( )ج(حتى الثالث ) أ(شاغلو وظائف المستويات من الثانى 
  عن الليلة)  جنيه٢٠٠(           فما دونه) أ(شاغلو وظائف المستوى الرابع 
  للموفـدين فـى مهـام إلـى محافظـات         ) ٪  ٢٥(ويزداد بدل الـسفر بمقـدار       

   ، قنـا  ،   أسـوان  ،   البحـر الأحمـر    ،   الية والجنوبيـة   سيناء الشم   ، مرسى مطروح "
  خـرى تـضاف بقـرار      وأيـة جهـة أ     "الواحـات البحريـة    ومنطقة ،   الوادى الجديد 

 .ة من السلطة المختص

 بعقود مكافأة شاملة علـى أسـاس المعاملـة المقـررة            ينالمتعاقدوتكون معاملة   
يفى الـذى يـتم   ظستوى الـو ويحدد بالعقد الم ، للمستوى الوظيفى لقرينه المعين بالهيئة   

 .ن ساسه حساب بدلات السفر للمتعاقديعلى أ

فد فى مهمة بالداخل دون أن يمضى الليلة بها نـصف           يوويصرف للموظف الذى    
 .ء ن عودته بعد الساعة السادسة مساالبدل المقرر لمستوى وظيفته بشرط أن تكو

  )٥٥(ادة ـم
  وفقًـا رج الـبلاد    صرف بدل سفر للموظف الذى يوفد فـى مهمـة إلـى خـا             ي

  :ةللفئات التالي

 .ة عن الليل)  دولار٤٠٠(    لقياديةشاغلو الوظائف ا

 .ة عن الليل)  دولار٣٠٠(  يات الأخرىشاغلو وظائف المستو

  ولا يجـوز  ،  ويكون سفر جميع الموظفين بالخارج بقرار من السلطة المختـصة           
  ن ثلاثين يوما متـصلة     المهمة التى يصرف عنها بدل السفر فى الخارج ع          مدة أن تزيد 

ويجوز فى حالة الضرورة أن تزيد هـذه المـدة    ، أو عن ستين يوما خلال العام المالى   
 .ة دل بمقدار الربع عن المدة الزائدبقرار من السلطة المختصة مع تخفيض الب
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٣٠

  )٥٦(ادة ـم
  جـاوز مـدة تنفيـذها أكثـر    تتفي حالة قيام الهيئة بتنفيذ مشروعات خارج البلاد         

شـراف  فين أو أكثر بالسفر للمتابعة والإ     ئة تكليف أحد الموظ   ييحق لله  ،   ة أشهر من ست 
ى تنفيذ هذه المشروعات وتصرف لمن يكلفون بالمتابعة أو الإشـراف بقـرار مـن             لع

حسب مـدة    قيمتها وت  ةالسلطة المختصة مكافأة شهرية طوال مدة عملهم بالخارج محدد        
 هويستحق عنها أجر   ،   البينية اللازمة للترقية  شراف ضمن المدة    التكليف بالمتابعة أو الإ   

 كما تدخل ضمن مدة اشتراكه فى التأمين الاجتماعى وذلك بمراعاة أحكـام              ، الوظيفى
  اق الموظـف المكلـف    قانون التأمين الاجتماعى المشار إليه ولا تـؤثر فـى اسـتحق           

 .ة علاوة الدوريلل
  )٥٧(ادة ـم

   بالـداخل أو الخـارج فـى الفنـادق         تكون إقامة الموظفين الموفدين لأداء مهمة     
  :ىعلى النحو الآت

 .ة  لشاغلى الوظائف القيادي) : نجوم٥(فنادق الدرجة الممتازة 
  )أ( الأول    لـشاغلى وظـائف المـستوى      ) : نجـوم  ٤(فنادق الدرجـة الأولـى      

 ) .ب(حتى المستوى الثانى 
ة  لـشاغلى المـستويات الأخـرى الموضـح         :) نجوم ٣(فنادق الدرجة الثانية    

 .ة اللائحبالجداول الملحقة ب
 تكـون إقـامتهم فـى     ، يزيد عدد أعضائها على ثلاثـة      وفى حالة الوفود التى لا    

 .د ارج فى الفندق المقرر لرئيس الوفالخ
الخارج مبلغ تحت حساب بدل     أو  ويصرف للموظف الموفد فى مهمة فى الداخل         

 .ة مهم الانتهاءالسفر ومصروفات الانتقال والإقامة ويسوى عند 
   )الفصل الثانى( 

 مصروفات الانتقال ، ومصروفات الاتصالات الھاتفیة
  )٥٨(ادة ـم

  :الانتقالمصروفات 
 من نفقات بـسبب     يصرف للعامل نظير ما يتكلفه فعلاً      مصروفات الانتقال هى ما   

 .ا تقال ونقل الأمتعة وحملهوتغطى مصروفات السفر والان ، القيام بالمهام الرسمية
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٣١

  )٥٩(ادة ـم
  :ةمصروفات الاتصالات الهاتفي

تسدد فواتير الاتصالات الهاتفية الداخلية والخارجية وفـواتير نقـل المعلومـات            
 .م لك متى كانت مرتبطة بأداء أعمالهوذ ، ظائف القياديةالوالإلكترونية لشاغلى 

  )٦٠(ادة ـم
صرف للموظف الموفد فى مهمة فى الداخل أو الخارج مبلغ تحت حساب بـدل              ي

 .ة  المهمانتهاءلسفر ومصروفات الانتقال والإقامة ويسوى عند ا

  )٦١(ادة ـم
يصرف بدل السفر ومصروفات الانتقال للموظف الذى يكلـف بالحـضور أمـام            

  وفى حالة تكليـف الموظـف بمهمـة        ،    بسبب أداء وظيفته    ؛ والتأديب جهات التحقيق 
ه مـصاريف الانتقـال     أو مأمورية تستدعى انتقاله خارج مقر عمله الأصلى تصرف ل         

 .ه ء القيام بمهمتالتى تكبدها أثنا

 الباب السادس

 مواعید العمل والإجازات

  )٦٢(ادة ـم
   وتوزيـع سـاعاته    تـه ومواقيتحدد السلطة المختصة أيام العمل فـى الأسـبوع          
   العمـل الأسـبوعية    سـاعات وفقًا لمقتضيات المصلحة العامة علـى ألا يقـل عـدد            

 .ة  يزيد عن اثنتين وأربعين ساع ولاخمسة وثلاثين ساعة عن

   للموظـف ذى الإعاقـة والموظفـة    ةوتنخفض ساعات العمل اليومية بمقدار ساع     
 .ن تى ترضع طفلها وحتى بلوغه العاميال

  )٦٣(ادة ـم
يجوز للموظف أن ينقطع عن عمله إلا لإجازة يرخص لـه بهـا فـى حـدود                 لا

 عن مدة الانقطـاع دون إخـلال   الإجازات المقررة فى هذه اللائحة وإلا حرم من أجره    
وعلى الرئيس المباشر إخطار إدارة الموارد البشرية على النموذج          ،   بمسئوليته التأديبية 

 .ه  وبعودة الموظف المنقطع يوم عودتالمعد لذلك بهذا الانقطاع يوم حصوله
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٣٢

  وباستثناء الإجازات العارضة على كل موظف رخـص لـه بإجـازة أن يحـرر         
ن أيام العمل الرسمية إقرار قيام بالإجازة على النموذج الـذى تعـده            فى اليوم الأخير م   

 لاعتمـاده الهيئة مبينًا به تاريخ بداية ونهاية الإجازة ويعرض على الـرئيس المباشـر              
وإرساله إلى إدارة الموارد البشرية ويتعين على الموظف الذى يطلب مـد إجازتـه أن               

ة بأى وسيلة ممكنة ويتحقق علـم الإدارة  يبلغ الرئيس الذى رخص له بالتصريح بالإجاز 
 إجازاته بوقت كاف فإذا لم يصله رد بالموافقة وجب عليه العـودة إلـى               انتهاءبها قبل   

 .ة  فيما عدا الإجازات الوجوبي؛لعملا
  )٦٤(ادة ـم

يستحق الموظف إجازة بأجر كامل عن أيام عطلات الأعياد والمناسبات الرسـمية          
ويجوز تشغيل الموظف فى هذه العطلات       ،   مجلس الوزراء التى تحدد بقرار من رئيس      

      أجره المستحق أو إجـازة      إلى   ا مضافً  مماثلاً اإذا اقتضت الضرورة ذلك مع منحه أجر
  .ا عوضا عنه

 الـوزراء    مجلس لأعياد الدينية لغير المسلمين أحكام قرار رئيس      وتسري بالنسبة ل  
 .الصادرة فى هذا الشأن 

  )٦٥(ادة ـم
جاوز سـبعة أيـام خـلال    تت ينقطع عن العمل لسبب عارض لمدة لا      للموظف أن   

 .ة قصى يومين فى المرة الواحدالسنة وبحد أ
  )٦٦(ادة ـم

  يـدخل فـى حـسابها      يستحق الموظف إجازة اعتيادية سنوية بـأجر كامـل لا         
  ام عطلات الأعياد والمناسبات الرسمية فيمـا عـدا العطـلات الأسـبوعية وذلـك              يأ

  :ىعلى الوجه الآت
 .ل ، وذلك بعد مضى ستة أشهر من تاريخ استلام العم يوما فى السنة الأولى) ١٥(
 .ة ما لمن أمضى سنة كاملة فى الخدميو) ٢١(
 .ة ما لمن أمضى عشر سنوات فى الخدميو) ٣٠(
 .ن  الخمسيهيوما لمن تجاوز سن) ٤٥(

وأربعـون  ويستحق الموظف من ذوى الإعاقة إجازة اعتيادية سنوية مدتها خمسة           
 .ة ما دون التقيد بعدد سنوات الخدميو

ويجوز للموظف الحصول على الإجازة السنوية أربع مرات فى السنة الواحـدة،            
  .فى حالة وجود رصيد من الإجازات الاعتيادية يسمح بذلك 
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٣٣

للسلطة المختصة أن تقرر زيادة مدة الإجازة الاعتيادية بما لا يجاوز خمسة عشر             
  . فى المناطق النائية، أو إذا كان العمل المكلف به خارج الجمهورية يوما لمن يعملون

ولا يجوز تقصير أو تأجيل الإجازة الاعتيادية أو إنهاؤهـا إلا لأسـباب قوميـة               
  .تقتضيها مصلحة العمل 

  )٦٧(ادة ـم
  للحصول على كامل إجازاته الاعتياديـة الـسنوية   بطلبيجب على الموظف أن يتقدم   

 ترحيلها إلا لأسباب تتعلق بمصلحة العمل وفى حـدود الثلـث علـى              ولا يجوز للهيئة  
  .الأكثر ولمدة لا تزيد على ثلاث سنوات 

وإذا لم يتقدم الموظف بطلب للحصول على إجازاته على النحو المشار إليه سـقط            
حقه فيها وفى اقتضاء مقابل عنها أما إذا تقدم بطلب للحصول عليهـا ورفـض طلبـه                

يا عنها يصرف بعد مرور ثلاث سنوات على انتهاء العام المـستحق            استحق مقابلاً نقد  
  .جازة على أساس أجره الوظيفى فى هذا العام الإعنه 

  )٦٨(ادة ـم
على إدارة الموارد البشرية أن تنشئ سجلاً إلكترونيا أو ورقيـا خاصـا لتـدوين               

  وريـة الإجازات الاعتيادية المستحقة لكل موظف وأن تحدث هـذا الـسجل بـصفة د             
فى نهاية كل سنة بتحديد ما تبقى من رصيد الإجازات المرحلة من كل سنة على حـدة               
من السنوات الثلاث السابقة لها ورصيد الإجازات المستحقة عن السنة الحاليـة والتـى          
يتم ترحيلها إلى السنة التالية لها وذلك كله بعد استنزال مدد الإجازات الاعتيادية التـى               

 من واقع إقرارات القيام والعودة منها، علـى أن تـستنزل هـذه             حصل عليها الموظف  
المدد أولاً من الإجازات الاعتيادية المستحقة عن السنة الحالية ثم الإجـازات المرحلـة       
من السنوات الثلاث السابقة من الأقدم إلى الأحدث ثم الإجازات المستحقة قبـل العمـل     

  .بهذه اللائحة
 الخاصة به خلال مدة لا تتجاوز ثلاثين يومـا          ويخطر الموظف بموقف الإجازات   

  .من بداية كل سنة 
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٣٤

  )٦٩(ادة ـم
على إدارة الموارد البشرية أن تثبت على الطلب المقدم من الموظـف للحـصول              
على إجازاته الاعتيادية والمعتمد من رئيسه المباشر تاريخ وروده ويودع الطلب بملف            

  .خدمة الموظف 
  )٧٠(ادة ـم

إجازة مرضية عن كل ثلاث سنوات تقضى فى الخدمة ، وتمنح           يستحق الموظف   
   :من المجلس الطبى المختص فى الحدود الآتية

  . الثلاثة الأشهر الأولى بأجر كامل - ١
  .من الأجر الوظيفى ) ٪٧٥( الثلاثة الأشهر التالية بأجر يعادل - ٢
مـن  ) ٪٧٥(، و   الوظيفى همن أجر ) ٪٥٠( الستة الأشهر التالية بأجر يعادل       - ٣

  .الأجر الوظيفى لمن يجاوز سن الخمسين 
وإذا انقطع الموظف عن عمله بسبب المرض وهو داخل الجمهورية ، فعليـه أن              
يبلغ خلال أربع وعشرين ساعة من انقطاعه رئيسه المباشر فى الهيئة مع بيـان محـل      

الطبـى  جلـس  المإقامته ليحيله عن طريق إدارة الموارد البشرية فى اليوم ذاتـه إلـى      
المختص تمهيدا لمنحه الإجازة اللازمة، فإذا انقضت الإجازة دون أن يشفى وجب عليه             
أن يعيد الإبلاغ فى اليوم التالى على الأكثر لانتهاء الإجازة لإعـادة الكـشف عليـه،                

  .الكشف حتى يعود الموظف إلى عمله ويتكرر الإبلاغ و
 ـ   وإذا انقطع الموظف عن عمله بسبب المرض وهو خارج          أن يبلـغ    ه الجمهوريـة فعلي

الهيئة خلال أربع وعشرين ساعة عن طريق البعثة الدبلوماسية إن وجدت وأن يحـصل علـى            
تقرير طبى عن حالته المرضية مصدقًا عليه من البعثة وعلى الموظف تقـديم التقريـر إلـى                 

  .حالته إلى المجلس الطبى المختص جهة عمله بعد عودته من الخارج لإ
طلب مد الإجازة المرضية بدون أجر للمدة التى يحددها المجلـس        ويحق للموظف   

الطبى المختص إذا قرر احتمال شفائه، كما يحق للموظف أن يطلب تحويـل الإجـازة              
  .المرضية إلى إجازة اعتيادية إذا كان له رصيد منها 

وإذا رغب الموظف المريض فى إنهاء إجازته والعودة إلى عمله وجب عليـه أن              
 كتابيا بذلك وأن توافق السلطة المختصة أو المجلس الطبى المخـتص علـى              يقدم طلبا 

  .عودته للعمل بحسب الأحوال 
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٣٥

  ويمنح الموظف المريض بأحد الأمراض المزمنة التى يـصدر بتحديـدها قـرار            
من وزير الصحة بناء على موافقة المجلس الطبى المختص إجازة استثنائية بأجر كامل             

عجـزا   للعمل أو يتبين عجـزه  العودةمكنه من يحالته استقرارا إلى أن يشفى أو تستقر  
كاملاً وفى هذه الحالة الأخيرة يظل الموظف فى إجازة مرضية بـذات الأجـر حتـى                

  .سن الإحالة للمعاش  بلوغه
يقرر فيها المجلس الطبى المختص صراحة مرض الموظف         وفى الحالات التى لا   

  .اجبات وظيفته يحال الموظف إلى التحقيق لإخلاله بو
  )٧١(ادة ـم

   :تكون حالات الترخيص بإجازة خاصة بأجر كامل على الوجه الآتى
 يستحق الموظف إجازة لمدة ثلاثين يوما ولمرة واحدة طـوال مـدة عملـه               - ١

  .بالهيئة لأداء فريضة الحج بالنسبة للمسلمين وزيارة بيت المقدس لغير المسلمين 
لمدة أربعة أشهر بحد أقـصى ثـلاث مـرات      تستحق الموظفة إجازة وضع      - ٢

طوال مدة عملها بالهيئة على أن تبدأ هذه الإجازة من اليوم التالى للوضـع ، ويجـوز                 
للموظفة بناء على طلبها الحصول على الإجازة قبل شهر من التاريخ المتوقع للوضـع              

جـازة  بناء على تقرير طبى من المجلس الطبى المختص ، وإذا حصلت الموظفة على إ    
  .مرضية أثناء إجازة الوضع فلا تمتد إجازة الوضع بمقدار الإجازة المرضية 

 لمريض بمرض معد إجازة للمدة التى يحـددها المجلـس           ط يستحق الموظف المخال   - ٣
  .الطبى المختص ، وعلى الموظف تقديم المستندات والشهادات الطبية المؤيدة لذلك 

ل إجازة للمدة التى يحددها المجلس       يستحق الموظف الذى يصاب إصابة عم      - ٤
  .ن التأمين الاجتماعى المشار إليه لمختص وذلك مع مراعاة أحكام قانوالطبى ا
 يستحق الموظف المقيد بإحدى الكليات أو المعاهد أو المدارس أو بالدراسات            - ٥

  .العليا إجازة عن أيام الامتحان الفعلية 
  )٧٢(ادة ـم

   : بدون أجر على الوجه الآتىتكون حالات الترخيص بالإجازة
 يمنح الزوج أو الزوجة إذا سافر أحدهما إلى الخارج للعمل أو للدراسة لمـدة      - ١

بدون أجر مدة بقاء الزوج أو الزوجة فى الخـارج وفـى            إجازة  ستة أشهر على الأقل     
  .جميع الأحوال يتعين على الهيئة أن تستجيب لطلب الزوج أو الزوجة 
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٣٦

مختصة منح الموظف إجازة بدون أجر للأسباب التى يبـديها   يجوز للسلطة ال  - ٢
  .وتقدرها السلطة المختصة ووفقًا لحاجة العمل 

ولا يجوز فى البندين السابقين ترقية الموظـف إلا بعـد عودتـه مـن الإجـازة                 
 دلا تدخل ضـمن المـد     وواستكمال المدة البينية اللازمة لشغل الوظيفة الأعلى مباشرة         

  .للترقية البينية اللازمة 
 تـستحق   ١٩٩٦لـسنة   ) ١٢( مع مراعاة قانون الطفل الصادر بالقانون رقم         - ٣

الموظفة إجازة بدون أجر لرعاية طفلها لمدة عامين على الأكثر فـى المـرة الواحـدة                
التـأمين   وبحد أقصى ستة أعوام طوال مدة عملها بالهيئة واستثناء من أحكـام قـانون             

لهيئة اشتراكات التأمين المستحقة عليها وعلى الموظفـة        جتماعى المشار إليه تتحمل ا    الا
 .ا فى حالة عدم حصولها على ربع أجره

  )٧٣(مـادة 
يجوز للسلطة المختصة وفقًا للقواعد التى تضعها الترخيص للموظف بأن يعمـل            

 :ى بعض الوقت بناء على طلبه وذلك مقابل نسبة من الأجر على النحو الآت

مـن أجـره    ) ٪ ٦٥(ثلاثة أيام عمل أسبوعيا علـى       يحصل الموظف الذى يعمل     
 .ة ازات الاعتيادية والعارضة المقررالوظيفى والمكمل والإج

تـؤدى الاشـتراكات    ، واستثناء من أحكام قانون التأمين الاجتماعى المشار إليـه     
كامل وتدخل  المستحقة وفقًا لأحكام هذا القانون من الأجر المخفض على أساس الأجر ال           

 .ه ضمن مدة اشتراكالمدة 

  )٧٤(مـادة 
لا يستحق المجند والمستبقى والمستدعى للاحتياط أية أجازة تم النص عليها فـى             

 .ة ة طوال مدة وجوده بالقوات المسلحهذه اللائح

  )٧٥(مـادة 
يحظر على الموظف أن يؤدى عملاً للغير بأجر أو بدون أجر خلال مدة الإجـازة        

وإلا حرم من أجره عن مدة الإجـازة وللهيئـة أن          بغير ترخيص من السلطة المختصة      
 .ة دون الإخلال بالمسئولية التأديبيوذلك  ، تسترد ما أدته إليه من أجر عن هذه المدة
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٣٧

 الباب السابع

 الرعایة الطبیة والاجتماعیة

  )٧٦(مـادة 
تضع الهيئة نظاما للخدمات الاجتماعية للموظفين وأسرهم بما يكفل زيادة التـرابط   

 وبين الهيئة كما تضع نظاما للخدمات الاجتماعيـة للمحـالين للمعـاش وتطبيقًـا             بينهم
 .ه ن قرار من السلطة المختصة فى حينلأحكام هذه اللائحة ويصدر بكل من النظامي

  )٧٧(مـادة 
  يجوز للسلطة المختصة صرف منحة للموظف فى الحالات الطارئـة والكـوارث         

جنيه طبقًـا لتقـدير     ة وبحد أقصى خمسة آلاف      لا تقل عن ألفى جنيه فى المرة الواحد       
 .ة السلطة المختص

  الباب الثامن
 فى واجبات العاملین وتأدیبھم

   )الفصل الأول( 
 واجبات العاملین

  )٧٨(مـادة 
كل موظف مسئول عما يصدر عنه ومسئول عن حسن سير العمـل فـى حـدود          

  .ه صاصاخت
  )٧٩(مـادة 

ئحة والقرارات والتعليمات المتممة لهـا  يجب على الموظف مراعاة أحكام هذه اللا     
  :ىوتنفيذها وعليه ما يأت

 .ه الالتزام بأحكام القوانين واللوائح والقرارات والنظم المعمول بها والعمل على تطبيق - ١

القيام بالعمل المنوط به بنفسه بدقة وأمانة وإنجازه فى المواعيد المناسبة طبقًـا    -٢
   .لمعدلات الأداء المقررة

  .الالتزام بمواعيد العمل الرسمية وتخصيص أوقات العمل لأداء واجبات وظيفته -٣
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٣٨

 على كرامة الوظيفة وحسن سمعتها والظهـور بـالمظهر اللائـق            ةالمحافظ -٤
  .بالوظيفة ومراعاة آداب اللياقة فى تصرفاته مع الجمهور ورؤسائه وزملائه ومرؤوسيه

   .التعاون مع رؤسائه وزملائه فى العمل -٥
القيام بأى أعمال وظيفية يكلف بها ولو فى غير مواعيد العمل الرسمية متـى               -٦

  .اقتضت مصلحة العمل ذلك مع تعويضه ماليا وفقًا لهذه اللائحة
  . على ممتلكات الهيئة ومراعاة صيانتهاةالمحافظ -٧
  .المحافظة على حياته وصحته وحياة وصحة الغير وممتلكاتهم -٨
التى يعمل بها بمحل إقامته وحالته الاجتماعية وكل تغيير يطـرأ  إبلاغ الهيئة  -٩

  .عليها من تاريخ التغيير
أن ينفذ ما يصدر إليه من أوامر بدقة وأمانة وذلـك فـى حـدود القـوانين                -١٠

  .واللوائح والنظم المعمول بها
  :ىويحظر على الموظف الآت

 .ها مول بائح والقرارات والنظم المعمخالفة القوانين واللو -١
  إفشاء أى معلومات يطلع عليها بحكم وظيفتـه إذا كانـت سـرية بطبيعتهـا               -٢

أو بموجب تعليمات تقضى بذلك دون إذن كتابى من السلطة المختـصة ويظـل هـذا                
  .الالتزام قائما بعد ترك الخدمة

عدم الرد على مناقضات الجهاز المركزى للمحاسـبات أو مكاتباتـه بـصفة              -٣
  . الرد عليهاعامة أو تأخير

عدم موافاة الجهاز المركزى للمحاسبات بغيـر عـذر مقبـول بالحـسابات              -٤
 لها فى المواعيد المقررة لها وبما يطلبه من أوراق أو وثـائق ممـا      يدةوالمستندات المؤ 

  .يكون له الحق فى فحصها أو مراجعتها أو الاطلاع عليها بمقتضى قانون إنشائه
ة أوراق رسمية أو نزع هذا الأصـل مـن الملفـات           الاحتفاظ لنفسه بأصل أي    -٥

المخصصة لحفظه ولو كانت خاصة بعمل كلف به أو الاحتفـاظ بـصورة أى وثيقـة                
  .رسمية أو ذات طابع سرى

أن يفضى بأى تصريح أو بيان عن أعمال وظيفته عن طريق وسائل الإعلام              -٦
   . إذا كان مصرحا له بذلك من السلطة المختصةإلاوالاتصال 
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٣٩

 الجمع بين وظيفته وبين أى عمل آخر يؤديه بالذات أو بالواسطة إذا كان مـن      -٧
   . بأداء واجبات الوظيفة أو كان غير متفق مع مقتضياتهاالإضرارشأنه 

  .إساءة استعمال سلطته الوظيفية -٨
   .استغلال نفوذه الوظيفى -٩

 .ة لمالية للهيئالإهمال أو التقصير الذى يترتب عليه ضياع حق من الحقوق ا -١٠
  معتمد فى أدائـه الخدمـة     سوء معاملة الجمهور متلقى الخدمة أو التباطؤ ال        -١١

 .ا أو تأخيره
 )ى الفصل الثان( 

 التحقیق مع الموظفین وتأدیبھم
  )٨٠(مـادة 

  كل موظف يخرج على مقتضى الواجب فى أعمال وظيفتـه أو يظهـر بمظهـر              
 .ا ديبيل بكرامة الوظيفة يجازى تأمن شأنه الإخلا

ولا يعفى الموظف من الجزاء استنادا إلى أمر صادر إليه من رئيسه إلا إذ ثبـت                
أن ارتكاب المخالفة كان تنفيذًا لأمر مكتوب بذلك صادر إليه من هذا الـرئيس بـالرغم     
من تنبيهه كتابة إلى المخالفة وفى هذه الحالة تكون المسئولية على مصدر الأمر وحـده        

 .ى دنيا إلا عن خطئه الشخصالموظف مولا يسأل 
  )٨١(مـادة 

لا يجوز توقيع أى جزاء على الموظف إلا بعد التحقيق معه كتابةً وسماع أقوالـه               
ومع ذلك يجـوز بالنـسبة       ،   وتحقيق دفاعه ويكون القرار الصادر بتوقيع الجزاء مسببا       

 ، قيق شـفاهة لجزائى الإنذار والخصم من الأجر لمدة لا تجاوز ثلاثة أيام أن يكون التح 
وتكون الإحالة إلى التحقيق     ،   على أن يثبت مضمونه فى القرار الصادر بتوقيع الجزاء        

 .م  يقل مستواه الوظيفى عن مدير عا لان أحد رؤسائه الإداريين ممةبموافق
  )٨٢(مـادة 

تختص الإدارة القانونية بالهيئة بإجراءات التحقيق فى كافة مايحـال إليهـا مـن              
وكذا كافة تظلمـات العـاملين بالهيئـة         ،    من مخالفات مالية وإدارية    السلطة المختصة 

 ـ          ا للقـوانين واللـوائح     واتخاذ اللازم بشأنها من إجراءات والتصرف فيها وذلـك طبقً
 .ا المعمول به
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٤٠

وتختص النيابة الإدارية دون غيرها بالتحقيق مع شاغلى الوظائف القياديـة وفـى    
 ضياع حق من الحقوق المالية للدولة أو المـساس          المنازعات المالية التى يترتب عليها    

 .ا المخالفات الأخرى التى تحال إليهكما تختص بالتحقيق والتصرف فى  ، بها
وعلى الإدارة القانونية بالهيئة بالنسبة لسائر المخالفات أن توقف ما تؤديـه مـن              

  ،دأت التحقيق فيهاتحقيق فى واقعة أو وقائع ومايرتبط بها إذا كانت النيابة الإدارية قد ب          
 .ك اطلاً كل إجراء أو تصرف يخالف ذلويقع ب

  وكان التحقيـق مـع أحـدهم ينعقـد     ، وعند تعدد الموظفين المحالين إلى التحقيق 
ر يجب عرض الموضوع على السلطة المختصة للنظ       ،   فيه الاختصاص للنيابة الإدارية   

 .ة فى إحالته إلى النيابة الإداري
  )٨٣(مـادة 

  :ىالتأديبية التى يجوز توقيعها على الموظف هالجزاءات 
  .الإنذار -١
  .الخصم من الأجر لمدة أو مدد لا تجاوز ستين يوما فى السنة -٢
  .الوقف عن العمل لمدة لا تجاوز ستة أشهر مع صرف نصف الأجر الكامل -٣
   .تأجيل الترقية عند استحقاقها لمدة لا تزيد على سنتين -٤
   .يفة فى المستوى الأدنى مباشرةالخفض إلى وظ -٥
الخفض إلى وظيفة فى المستوى الأدنى مباشرة مع خفض الأجر إلى القـدر   -٦

  .الذى كان عليه قبل الترقية
   .الإحالة إلى المعاش -٧
  . الفصل من الخدمة -٨

 والإدارةأما الجزاءات التى يجوز توقيعهـا علـى شـاغلى الوظـائف القياديـة               
  : هىالإشرافية

   .التنبيه -١
   .اللوم -٢
  .الإحالة إلى المعاش -٣
  .الفصل من الخدمة -٤
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٤١

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

  ،ظفينوتحتفظ الهيئة فى حساب خاص بحصيلة جزاءات الخصم الموقعة على المو
   ، أو الثقافيـة   ،   ويكون الصرف من هـذه الحـصيلة فـى الأغـراض الاجتماعيـة            
 ،  ختـصة طة الم أو الرياضية للموظفين طبقًا للشروط والأوضاع التى تحـددها الـسل          

   التـى  الإحـالات من هذه الحصيلة لمواجهـة      ) ٪١٠(ويراعى تجنب نسبة لا تقل عن       
 .م يتم فيها سحب قرارات جزاءات الخص

  )٨٤(مـادة 
   :ىتصاص بالتصرف فى التحقيق على النحو الآتخيكون الا

  ،للرؤساء المباشرين الذين تحددهم السلطة المختصة كل فى حدود اختصاصه -١
حفظ التحقيق أو توقيع جزاء الإنذار أو الخصم من الأجر بما لا يجاوز عشرين يومـا                

 .ة  على ثلاثة أيام فى المرة الواحدفى السنة ولا يزيد
لشاغلى الوظائف القيادية والإدارة الإشرافية كل فى حدود اختصاصه حفـظ   -٢

   أربعـين يومـا    يجـاوز التحقيق أو توقيع جزاء الإنذار أو الخصم من الأجر بمـا لا             
   .فى السنة ولا يزيد على خمسة عشر يوما فى المرة الواحدة

  وصللسلطة المختصة حفظ التحقيق أو توقيـع أى مـن الجـزاءات المنـص     -٣
من هـذه اللائحـة    ) ٨٤(من الفقرة الأولى من المادة      ) ٥(إلى  ) ١(عليها فى البنود من     

  .من الفقرة الثانية من ذات المادة) ٢، ١(والبندين 
  للمحكمة التأديبية المختصة توقيع أى مـن الجـزاءات المنـصوص عليهـا             -٤

  .فى هذه اللائحة
لمنتدب أو المعار وتأديبه طبقًا     وتكون الهيئة هى المختصة بالتحقيق مع الموظف ا       

  .لأحكام هذه اللائحة عن المخالفات التى يرتكبها خلال فترة الندب أو الإعارة
  )٨٥(مـادة 

  ،بحـسب الأحـوال   ،  لكل من السلطة المختصة ورئيس هيئة النيابـة الإداريـة         
  ويتعـين  ، لمـدة لا تجـاوز ثلاثـة أشـهر     ، أن يوقف الموظف عن عمله احتياطيـا   

الشئون القانونية إعلانه بقرار الوقف وإرسال صورة منه إلـى رئيـسه المباشـر        على  
   .وإدارة الموارد البشرية
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٤٢

  ولا يجوز مد هذه المدة إلا بقـرار مـن المحكمـة التأديبيـة المختـصة للمـدة                 
  اءنصف أجره ابتـد صرف ويترتب على وقف الموظف عن عمله وقف  ،   التى تحددها 

  .من تاريخ الوقف
 الأمر فورا على المحكمة التأديبية المختصة لتقرير صرف أو عدم           ويجب عرض 

فإذا لم يعرض الأمر عليها خلال عشرة أيـام مـن تـاريخ    ،  صرف المتبقى من أجره   
  .الوقف وجب صرف كامل أجره حتى تقرر المحكمة ما يتبع فى شأنه

 رفـع   وعلى المحكمة التأديبية أن تُصدر قراراها خلال عشرين يوما من تـاريخ           
  .خلال هذه المدة يصرف الأجر كاملاًفإذا لم تصدر المحكمة قرارها فى  ، الأمر إليها

الخصم مـن   وإذا برئ الموظف أو حفظ التحقيق معه أو جوزى بجزاء الإنذار أو           
وإذا  ،   الأجر لمدة لا تجاوز خمسة أيام صرف إليه ما يكون قد أوقف صرفه من أجره              

فى شأن الأجر الموقـوف      التى وقعت الجزاء ما يتبع    جوزى بجزاء أشد تقرر السلطة      
 ولا يجوز أن يـسترد  قفه الفصل انتهت خدمته من تاريخ و  بجزاءوإن جوزى    ،   صرفه

 .ر حالة ما سبق صرفه من أجفى هذه ال منه
  )٨٦(مـادة 

لا يجوز ترقية الموظف المحال إلى المحكمة التأديبية أو الجنائية أو الموقوف عن             
 .ف  للموظةفى هذه الحالة تحجز وظيفو ،  أو الوقفحالةالإالعمل مدة 

وإذا برئ الموظف المحال أو قضى بحكم نهائى بمعاقبته بالإنذار أو الخصم مـن              
الأجر لمدة لا تزيد على عشرة أيام وجب ترقيته اعتبارا من التاريخ الذى كانت ستتم فيه 

 .خ ة المرقى إليها من هذا التاريويمنح أجر الوظيف ، الترقية لو لم يحل إلى المحاكمة
 .ن ترقية الموظف لمدة تزيد على سنتيوفى جميع الأحوال لا يجوز تأخير 

  )٨٧(مـادة 
لا يمنع انتهاء خدمة الموظف لأى سبب من الأسباب عدا الوفـاة مـن محاكمتـه          

 .ه  بدئ فى التحقيق قبل انتهاء خدمتتأديبيا إذا كان قد
ترتب عليها ضياع حق من حقوق الخزانـة العامـة          ويجوز فى المخالفات التى ي    

 الخدمة وذلـك    انتهاءللدولة إقامة الدعوى التأديبية ولو لم يكن قد بدئ فى التحقيق قبل             
 .انتهائها لمدة خمس سنوات من تاريخ 
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٤٣

 خدمته غرامة لا تجاوز عشرة أضـعاف أجـره          انتهتويجوز أن توقع على من      
وذلك مـع عـدم الإخـلال        ،    عند انتهاء خدمته   الوظيفى الذى كان يتقاضاه فى الشهر     

واسـتثناء مـن أحكـام قـانون التـأمين       ، بالعقوبات الجنائية والتزامه برد قيمة الحق    
الاجتماعى المشار إليه تستوفى الغرامة المشار إليها بالفقرة السابقة من المعاش بمـا لا              

 .ى أو بطريق الحجز الإدار ، وز الربعيجا
  )٨٨(مـادة 

  :ةلجزاءات التأديبية التى توقع على الموظف بانقضاء الفترات الآتيتمحى ا
 .م سنة فى حالة الإنذار والتنبيه والخصم من الأجر مدة لا تزيد على خمسة أيا -١
لى خمسة أيـام وحتـى   سنتان فى حالة اللوم والخصم من الأجر مدة تزيد ع -٢

ا خمسة عشر يوم. 
خمسة عـشر يومـا   لأجر مدة تزيد على ثلاث سنوات فى حالة الخصم من ا -٣

ا وحتى ثلاثين يوم.  
  أربع سنوات بالنسبة إلى الجزاءات الأخرى عدا جزائـى الفـصل والإحالـة    -٤

  .ش إلى المعا
   .وتحسب فترات المحو اعتبارا من تاريخ توقيع الجزاء

  ترتب على محو الجزاء اعتباره كأن لـم يكـن بالنـسبة للمـستقبل ولا يـؤثر       يو
   .لحقوق والتعويضات التى ترتبت نتيجة لهعلى ا

  )٨٩(مـادة 
ات تسقط الدعوى التأديبية بالنسبة للموظف الموجود بالخدمة بمضى ثـلاث سـنو          

 .ة من تاريخ ارتكاب المخالف
وتنقطع هذه المدة بأى إجراء من إجـراءات التحقيـق أو الاتهـام أو المحاكمـة                

 . ءمدة من جديد ابتداء من آخر إجراوتسرى ال
وإذا تعدد المتهمون فإن انقطاع المدة بالنسبة لأحدهم يترتب عليه انقطاعها بالنسبة            

 .ة إجراءات قاطعة للمدللباقين ولو لم تكن قد اتخذت ضدهم 
أديبيـة إلا بـسقوط   ومع ذلك إذا شكل الفعل جريمة جنائية فلا تسقط الـدعوى الت           

 .ة الدعوى الجنائي
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٤٤

  )الباب التاسع( 
 إنھاء الخدمة

  )٩٠(ـادة م
 .ة لأسباب المبنية فى المواد التاليتنتهى خدمة الموظف لأحد ا

  )٩١(مـادة 
 .ه ون التأمين الاجتماعى المشار إليوذلك بمراعاة أحكام قان ، بلوغ سن الستين

وعلى إدارة الموارد البشرية أن تعد فى أول كل سنة بيانًا بأسماء الموظفين الذين               
الخدمة خلال السنة؛ تمهيـدا لاتخـاذ إجـراءات إصـدار           يبلغون السن المقررة لترك     

قرارات إنهاء الخدمة من السلطة المختصة اعتبارا من اليوم التالى لبلوغ هـذه الـسن               
خدمـة قبـل    وتعلن إدارة الموارد البشرية الموظف بتاريخ بلوغه السن المقررة لترك ال          

 .ل بلوغها بشهرين على الأق
  )٩٢(مـادة 

  :ةالاستقال
ظف أن يقدم استقالته من وظيفته كتابة وتنتهى خدمته من تاريخ صدور قرار             للمو

ويجب البت فى طلب الاستقالة خـلال ثلاثـين          ،   من السلطة المختصة بقبول الاستقالة    
يوما من تاريخ تقديمه وإلا اعتبرت الاستقالة مقبولة بحكم القانون ما لم يكـن الطلـب                

ى هذه الحالة لا تنتهى خدمة الموظف إلا إذا تـضمن  معلقًا على شرط أو مقترنًا بقيد وف   
  .قرار قبول الاستقالة إجابته إلى طلبه

ويجوز خلال هذه المدة إرجاء قبول الاستقالة لأسباب تتعلق بمصلحة العمل علـى    
ألا تزيد مدة الإرجاء على أسبوعين بالإضافة إلى مدة الثلاثين يوما المنصوص عليهـا              

  .رة السابقةقفى الف
  حالاً إلى المحاكمة التأديبية فلا تقبل استقالته إلا بعـد الحكـم           موإذا كان الموظف    

وإذا رأت السلطة المختـصة      ،   فى الدعوى بغير جزائى الفصل أو الإحالة إلى المعاش        
الموافقة على قبول الاستقالة أو إرجاء قبولها لأسباب تتعلق بمصلحة العمل أو بـسبب              

الموظف تعين على إدارة الموارد البشرية إبلاغ الموظـف          ضد   تأديبيةاتخاذ إجراءات   
فورا بذلك وفى جميع الحالات تودع الاستقالة بملف خدمة الموظف بعد التأشير عليهـا              

ويجب على الموظف أن يستمر فى عملـه   ، بقرار من السلطة المختصة أو من يفوضه   
  يعـاد المنـصوص عليـه   إلى أن يبلغ إليه قرار قبول الاستقالة أو إلى أن ينقـضى الم          

  .فى الفقرة الأولى من هذه المادة
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٤٥

  )٩٣(مـادة 
  :ةالإحالة إلى المعاش أو الفصل من الخدم

 خدمتـه   انتهتالفصل من الخدمة     إذا حكم على الموظف بالإحالة إلى المعاش أو       
من تاريخ صدور الحكم ما لم يكن موقوفًا عن عمله فتعتبر خدمته منتهية مـن تـاريخ                 

ه الحالة ما سـبق  يجوز أن يسترد من الموظف الذى أوقف عن عمله فى هذ       ولا ،   وقفه
 .ر أن صرف له من أج

  )٩٤(مـادة 
  :ةفقد الجنسي

إذا فقد الموظف جنسيته المصرية يجب على السلطة المختصة إنهاء خدمته مـن             
 إخـلاء   تاريخ فقدها ويعتبر ما يتقاضاه الموظف من تاريخ فقد الجنسية وحتى تـاريخ            

 .ل  بمثابة أجر مقابل عمطرفه
  )٩٥(مـادة 

  :نالانقطاع عن العمل بدون إذ
ولم يقـدم خـلال      ،   إذ انقطع الموظف عن وظيفته لمدة خمسة عشر يوما متتالية         

أو إذا انقطـع     ،   الخمسة عشر يوما التالية ما يثبت أن الانقطاع كـان بعـذر مقبـول             
ة فى السنة يجب على الـسلطة       الموظف عن وظيفته بدون إذن ثلاثين يوما غير متصل        

أو مـن اليـوم التـالى     ،   المختصة إنهاء خدمته من تاريخ انقطاعه المتصل عن العمل        
 .ل قطاعه غير المتصلاكتمال ان

  )٩٦(مـادة 
اعدم اللياقة للخدمة صحي:   

 ، إذا ثبت عدم لياقة الموظف للخدمة صحيا بقرار من المجلس الطبـى المخـتص   
ارد البشرية أن تعرض الأمر على السلطة المختـصة لإصـدار           يتعين على إدارة المو   

ولا يجوز للسلطة المختصة إنهاء خدمة الموظـف لعـدم اللياقـة         ،   نهاء خدمته إقرار ب 
نتظـار  ا خدمتـه دون   إجازاته المرضية والاعتيادية ما لم يطلب إنهاءدالصحية قبل نفا  

 .ه جازاتإانتهاء 
   إذا ثبـت عـدم لياقتـه الـصحية         وفى جميع الأحوال تنتهى خدمـة الموظـف       

  .لإدمانه المخدرات
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٤٦

  )٩٧(مـادة 
  :ص بخدمة جهة أجنبية بغير ترخيالالتحاق

إذا التحق الموظف بخدمة جهة أجنبيه بغير ترخيص من حكومة جمهورية مصر            
يتعين على إدارة الموارد البشرية عرض الأمـر علـى الـسلطة المختـصة      ،   العربية

 .ة ريخ التحاقه بالخدمة فى هذه الجهه اعتبارا من تالإصدار قرار بإنهاء خدمت
  )٩٨(مـادة 

  :فالحكم على الموظ
إذا حكم على الموظف بحكم نهائى بعقوبة جناية أو بعقوبة مقيـدة للحريـة فـى                

يتعين علـى إدارة المـوارد       ،   جريمة مخلة بالشرف أو الأمانة أو تفقده الثقة والاعتبار        
 .ه  خدمتبإنهاءالمختصة لإصدار قرار السلطة البشرية أن تعرض الأمر على 

  )٩٩(مـادة 
  :ةاـوفـال

إذا توفى الموظف يتعين على إدارة الموارد البـشرية أن تعـرض الأمـر علـى       
 .ه اء خدمته اعتبارا من تاريخ وفاتالسلطة المختصة لإصدار قرار بإنه

 نفقـات   وفى هذه الحالة يصرف ما يعادل الأجر الكامل لمدة شـهرين لمواجهـة            
 .ت  بتحمل هذه النفقاهلمن يثبت قيامو أالجنازة وذلك للأرمل أو لأرشد الأولاد 

  )١٠٠(مـادة 
للموظف الذى جاوز سن الخمسين أن يطلب إحالته للمعاش المبكر ما لم يكن قـد               

ويتعين على الهيئة الاستجابة لهذا الطلـب وفـى هـذه           : اتخذت ضده إجراءات تأديبية   
  :ىالتأمينية على النحو الآتالحالة تسوى حقوقه 

والخمسين وجاوزت مدة اشتراكه فى نظـام        إذا لم يكن قد جاوز سن الخامسة       -١
التأمين الاجتماعى عشرين عاما ومضى على شغله الوظيفة أكثر من سنة فيعتبر مرقى             

وتـسوى   ،   إلى الوظيفة التالية لوظيفته من اليوم السابق على تاريخ إحالتـه للمعـاش            
الاجتماعى مضافًا  لتأمينية بعد ترقيته على أساس مدة اشتراكه فى نظام التأمين           حقوقه ا 

 .ت إليها خمس سنوا
إذا كان قد جاوز سن الخامسة والخمسين وجاوزت مدة اشتراكه فى التأمينات  -٢

  سـاس مـدة اشـتراكه     فتسوى حقوقـه التأمينيـة علـى أ        ،   الاجتماعية عشرين عاما  
  ضافًا إليها المدة الباقية لبلوغه السن المقررة لانتهاء الخدمـة         جتماعية م فى التأمينات الا  

   .أو خمس سنوات أيهما أقل
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٤٧

  )١٠١(مـادة 
يمنح الموظف مكافأة فى حالة انتهاء خدمته لغير الفصل لسبب تـأديبى مقـدارها              

 ،  شهر عن كل سنة خدمة فعلية بالهيئة وبحد أقصى عشرة أشهر من آخر أجر وظيفى              
 المدة الفعلية لخدمة الموظف المعين عن عشر سنوات ويحسب جزء           وبشرط أن لا تقل   

  .  من السنة١/١٢الشهر شهرا كاملاً كما يحسب الشهر جزء من 
  )الباب العاشر(

  أحكام انتقالیة
  )١٠٢(مـادة 

يستحق الموظف عند انتهاء خدمته مقابلاً عن رصيد إجازاتـه الاعتياديـة الـذى        
لم يستنفذها قبل انتهاء خدمته ويحسب المقابـل النقـدى          تكون قبل العمل بهذه اللائحة و     

على أساس الأجر الأساسى مضافًا إليه العلاوات الخاصة التى كان يتقاضـاها حتـى              
  . تاريخ العمل بهذه اللائحة

  )١٠٣(مـادة 
  يحتفظ شاغلو وظيفة كبير بوظائفهم بصفة شخصية إلى حين انتهاء مـدة شـغلهم            

  . ما أقربلها أو بلوغ سن التقاعد أيه
  )١٠٤(مـادة 

 الموجودون بالخدمة قبل العمل بأحكام هذه اللائحة إلـى          المعينونينقل الموظفون   
) ٣ ،   ٢ ،   ١(الوظائف المعادلة لوظائفهم الحالية على النحو الموضح بالجداول أرقـام           

بـين  قدميـة   ويكون ترتيـب الأ   ) أ(بما فيها المستوى الوظيفى الأول       الملحقة باللائحة 
  . ولين لوظيفة واحدة بحسب أوضاعهم السابقةنقمال

ويحتفظ لكل منهم بالأجر المقرر له قانونًا والذى كان يتقاضاه بعد تحويلـه إلـى               
من هـذه اللائحـة إذا زاد علـى         ) ٣٥(مـادة  أجر وظيفى وأجر مكمل وفقًا لأحكام ال      

ذا قل الأجـر   الأجر الوظيفى المقرر لمستوى وظيفته فى الجداول الملحقة باللائحة أما إ          
المحتفظ به عن الأجر الوظيفى المقرر لمستوى وظيفته يصرف له الأجـر الـوظيفى              
المقرر فى الجداول المشار إليها وذلك كله مع عـدم الإخـلال بـالقوانين والقـرارات            

  . المنظمة للحدين الأدنى والأقصى للدخول
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٤٨

  )١٠٥(مـادة 
ن تاريخ العمل بهذه اللائحة     يجوز للسلطة المختصة ولمدة ثلاث سنوات اعتبارا م       

  والحاصـلين  ،    قبـل العمـل بأحكـام هـذه اللائحـة          المعينينإعادة تعيين الموظفين    
   ، على مؤهلات أعلى أثناء الخدمة فى الوظائف الخالية بالهيئـة التـى يعملـون بهـا               

  متى توافرت فيهم الشروط اللازمة لشغل هـذه الوظـائف وفقًـا لجـداول الوظـائف               
على أن يتم التعيين فى بداية مجموعـة الوظـائف المعـين عليهـا              ،   ةالمرفقة باللائح 

ويتقاضى الأجر الوظيفى المقرر للوظيفة المعاد تعيينه عليهـا والموضـح بالجـداول             
  . المرفقة باللائحة

  الجداول المرفقة باللائحة
  )١(جدول رقم 

  الوظائف التخصصیة

المستوى 
  الوظيفى

  بينية اللازمة للترقيةالمدد ال  الدرجة المالية المعادلة
نسبة الترقية 

  الاختبار
الأجر الوظيفى 

  الشهرى

   جنيها٢٠٦٥  مسابقة  تحددها شروط شغل الوظيفة  الممتازة  الممتازة
   جنيها١٤١٥ مسابقة تحددها شروط شغل الوظيفة  العالية  العالية

   جنيها١٣٣٥ مسابقة تحددها شروط شغل الوظيفة  مدير عام  مدير عام
  )أ(الأول 
  

   جنيها١١٩٥  ٪١٠٠  سنة  أكثر من سنةأقدمية الأولى 

   جنيها١١٧٥  ٪٧٥  ثلاث سنوات  حتى سنةأقدمية الأولى   )ب(الأول 

  )أ(الثانى 
  أكثرأقدمية الثانية 
  سنوات) ٣(من 

   جنيها١٠٣٥  ٪٥٠ ثلاث سنوات

  )ب(الثانى 
  ةأقدميالثانية 

  سنوات) ٣(حتى 
   جنيها١٠٢٠  ٪٤٠ ثلاث سنوات

  )أ(الث الث
  أكثرأقدمية الثالثة 
  سنوات) ٦(من 

   جنيهات٩١٠  ٪٣٠ ثلاث سنوات

  )ب(الثالث 
) ٣(أكثر من أقدمية الثالثة 

  سنوات) ٦(سنوات وحتى 
   جنيها٨٩٥  ٪٢٥ ثلاث سنوات

  )ج(الثالث 
  ةأقدميالثالثة 

   جنيها٨٨٠  -  -  سنوات) ٣( حتى
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٤٩

  )٢(جدول رقم 
  الوظائف الكتابیة والفنیة

  الدرجة المالية المعادلة   الوظيفىالمستوى
المدد البينية اللازمة 

  للترقية
الأجر الوظيفى 

  الشهرى

  )أ(الأول 

  كاتب/فنى 
   جنيها١١٩٥   سنوات٣  سنة فأكثرأقدمية الأولى 

  )ب(الأول 

  كاتب/فنى 
   جنيها١١٧٥  سنوات٣  حتى سنةأقدمية الأولى 

  )أ(الثانى 

  كاتب/فنى 
   جنيها١٠٣٥  سنوات٣  سنوات) ٣ (أكثر منأقدمية الثانية 

  )ب(الثانى 

  كاتب/فنى 
   جنيها١٠٢٠  سنوات٣  سنوات) ٣(حتى أقدمية الثانية 

  )أ(الثالث 

  كاتب/فنى 
   جنيهات٩١٠  سنوات٣  سنوات) ٦(أكثر من أقدمية الثالثة 

  )ب(الثالث 

  كاتب/فنى 

سنوات وحتى ) ٣(أكثر من أقدمية الثالثة 
  سنوات) ٦(

   جنيها٨٩٥  سنوات٣

  )ج(الثالث 

  كاتب/فنى 
   جنيها٨٨٠  سنوات٣  سنوات) ٣(حتى أقدمية الثالثة 

  )أ(الرابع 

  كاتب/فنى 
   جنيها٨٥٠  سنوات٣  أكثر من سنتينأقدمية الرابعة 

  )ب(الرابع 

  كاتب/فنى 
   جنيها٨٤٥ -  سنتينأكثر من أقدمية الرابعة 
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٥٠

  )٣(جدول رقم 
  عاونةالوظائف الحرفیة والخدمات الم

  الدرجة المالية المعادلة  المستوى الوظيفى
المدد البينية 
  اللازمة للترقية

الأجر الوظيفى 
  الشهرى

   جنيها١٠٣٥  سنوات٣  سنوات) ٣(أكثر من أقدمية الثانية   حرفى) أ(الثانى 

   جنيها١٠٢٠  سنوات٣  سنوات) ٣(حتى أقدمية الثانية   حرفى) ب(الثانى 

معاون خدمة ) أ(الثالث 
  حرفى/ 

   جنيها٩١٠  سنوات٣  سنوات) ٦(أكثر من أقدمية الثالثة 

معاون ) ب(الثالث 
 حرفى/ خدمة 

  سنوات) ٣(أكثر من أقدمية الثالثة 
  سنوات) ٦(وحتى 

   جنيها٨٩٥  سنوات٣

معاون ) ج(الثالث 
 حرفى/ خدمة 

   جنيها٨٨٠  سنوات٣  سنوات) ٣(حتى أقدمية الثالثة 

 معاون خدمة) أ(الرابع 
  حرفى/ 

   جنيها٨٥٠  سنوات٣  أكثر من سنتينأقدمية الرابعة 

معاون ) ب(الرابع 
  حرفى/ خدمة 

   جنيها٨٤٥  سنوات٣  حتى سنتينأقدمية الرابعة 

معاون ) أ(الخامس 
  حرفى/ خدمة 

   جنيها٨٤٣  سنوات٣  حتى سنتينأقدمية الخامسة 

معاون ) ب(الخامس 
  حرفى/ خدمة 

   جنيها٨٤٠  سنوات٣  ينحتى سنتأقدمية الخامسة 

معاون ) أ(السادس 
 حرفى/ خدمة 

   جنيها٨٣٧  سنوات٣  أكثر من سنتينأقدمية السادسة 

معاون ) ب(السادس 
 حرفى/ خدمة 

   جنيها٨٣٥  -  حتى سنتينأقدمية السادسة 
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٥١

  )٤(جدول رقم 

المستوى 
  الوظيفى

  بدل جهود
  غير عادية

  بدل حافز إثابة  بدل إضافى
  دلاتـب

  وفنيةمهنية 
  دلـب

  طبيعة عمل

   جنيه٢٠٠٠   جنيه١٠٠٠   جنيها١٥٠٠   جنيه٢٠٠٠   جنيه٢٠٠٠  الممتازة

   جنيها١٨٥٠   جنيها٩٢٥   جنيها١٣٨٧   جنيها١٨٥٠   جنيها١٨٥٠  العالية

   جنيها١٧٠٠   جنيها٨٥٠   جنيها١٢٧٥   جنيه١٧٠٠   جنيه١٧٠٠  مدير عام

   جنيها١٥٥٠   جنيها٧٧٥  جنيها ١١٦٢   جنيها١٥٥٠   جنيها١٥٥٠  )أ(الأول 

   جنيها١٤٥٠   جنيه٧٠٠   جنيها١١٢٥   جنيها١٤٥٠   جنيها١٤٥٠  )ب(الأول 

   جنيها١٣٠٠   جنيها٦٢٥   جنيها١٠٥٠   جنيها١٣٥٠   جنيها١٣٥٠  )أ(الثانى 

   جنيها١١٥٠   جنيها٥٥٠   جنيها١٠١٢   جنيه١٣٠٠   جنيه١٣٠٠  )ب(الثانى 

   جنيه١٠٠٠   جنيها٤٧٥   جنيها٩٣٧   جنيها١٢٥٠  ها جني١٢٥٠  )أ(الثالث 

   جنيها٩٥٠   جنيها٤٥٠   جنيه٩٠٠   جنيه١٢٠٠   جنيه١٢٠٠  )ب(الثالث 

   جنيه٩٠٠   جنيها٤٢٥   جنيها٨٦٢   جنيها١١٥٠   جنيها١١٥٠  )ج(الثالث 

   جنيها٨٥٠   جنيه٤٠٠   جنيها٨٢٥   جنيه١١٠٠   جنيه١١٠٠  ) أ(الرابع 

   جنيه٨٠٠   جنيها٣٥٠   جنيها٧٨٧   جنيها١٠٥٠   جنيها١٠٥٠  ) ب(الرابع 

   جنيها٧٥٠   جنيها٣٢٥   جنيها٧١٢   جنيه١٠٠٠   جنيه١٠٠٠  ) أ(الخامس 

   جنيه٧٠٠   جنيها٢٧٥   جنيها٦٧٥   جنيها٩٥٠   جنيها٩٥٠  ) ب(الخامس 

   جنيه٦٠٠   جنيها٢٥٠   جنيها٦٠٠   جنيه٩٠٠   جنيه٩٠٠ ) أ(السادس 

   جنيها٥٥٠   جنيه٢٠٠   جنيها٥٦٢   جنيها٨٥٠   جنيها٨٥٠ ) ب(السادس 
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٥٢

  
  
  
  
  
  
 

  

  
 

  طبعت بالهيئة العامة لشئون المطابع الأميرية
   الإدارة رئيس مجلس

  عماد فوزى فرج محمد/ مهندس
  ٢٠١٨ لسنة ٢٦٨رقم الإيداع بدار الكتب 

١٣٣٤ -  ٤/٦/٢٠١٨ - ٢٠١٧/ ٢٦١٧٣ 

  


