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ف فئة مع  التعامللإجراءات حول ك�ف�ة ا دل�ل   الموظفني
ض  ي الأداء والمخالفني

 للواجبات الوظ�ف�ةضع��ض
 
 

 مُقدمة: 
 

 منها ع� سب�ل المثال: الجامعة العد�د من التحد�ات  تواجه
 

ف فئة التعامل مع  ك�ف�ة - ي ضع الموظفني
 الأداء.  ��ف

ف ك�ف�ة  - ض بالواجبات الوظ�ف�ة أو الذين يرتكبون بعض المحظورات التعامل مع الموظفني مني ض غ�ي المل�ت
�ة ولائحته التنف�ذ�ةالواردة بقانون   . الموارد الب�ش

 
ف ذلك و  ف  أوالجدد  سواءً بالنسبة للموظفني ي الخدمة الموظفني

ف �ف  . المثبتني
 
 و  

�
�ة، والاستخدام الأمثل للموارد  ،رفع مستوى الأداء  ع�حرصا الدعم والمساندة  تقد�ملأغراض و للب�ش

  إعداد هذا الدل�ل ، تملمتخذي القرار بالجامعة
�
ي  لهم  ل�كون عونا

ف هؤلاء مع ك�ف�ة التعامل �ف بما يؤدي الموظفني
ف واللوائح  للقوانني

�
 بها. المعمول والقرارات والنظم  لاتخاذ القرارات �شأنهم وفقا

 
ن ــهذە الفئات ممع  الوضع الأمثل للتعامل حولوالإرشادات إ� تقد�م النصائح الدل�ل هذا  يهــــــــــــــــدف

ف  ة الاختبار  سواءً ، الموظفني ي مرحلة تقي�م والتثب�ت، أو خلال ف�ت
الأداء، أو ف�ما يتعلق بالإجراءات الواجب  �ف

ف   �شأن المخالفني
�
ي اتخاذها تأديب�ا

   أجزاء. أر�عة ، وذلك �ف
 

�ة من  مع إدارةف�ما يتعلق بهذا الدل�ل وتوضيح الإجراءات المتبعة، �مكنكم التواصل  ستفسار للا  الموارد الب�ش
  : خلال

 
�ة -     6887-4403هاتف  - مكتب مدير إدارة الموارد الب�ش

                                                   : ي
وين �د الإل��ت                          hrdirector@qu.edu.qa ال�ب

ف  -    5258-4403   هاتف –قسم علاقات الموظفني
: ا                                               ي

وين �د الإل��ت   employee.relation@qu.edu.qaل�ب
 

 
 الدل�ل: مرجع�ة 

 
�ة المدن�ة  -١   ) ١٠٦-٧٩(من المواد  ٢٠١٦) لسنة ١٥الصادر بالقانون رقم (قانون الموارد الب�ش
�ة  -٢  ٢٠١٦لسنة  ٣٢الصادر بقرار رئ�س مجلس الوزراء رقم المدن�ة اللائحة التنف�ذ�ة لقانون الموارد الب�ش

  ) ٩٨-٩٤المواد من (
ف  ٢٠٢٠لسنة  ١٨قرار مجلس الوزراء رقم  -٣ . ب�صدار ميثاق وسلوك ونزاهة الموظفني ن  العموميني

mailto:hrdirector@qu.edu.qa
mailto:employee.relation@qu.edu.qa
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ي القانون  الواجبات الوظ�ف�ةالجزء الأول : 

 والأعمال المحظورة �ف
 
 )٨٠-(مجب ع� الموظف ما ��ي �
 

ن واللوائح والقرارات والنظم المعمول بها والعمل ع�  -١ ام بأحكام القوانني ن  تطب�قها. الال�ت
 لمعدلات الأداء المقررة.  -٢

�
ي المواع�د المناسبة طبقا

 الق�ام بالعمل المنوط به بنفسه بدقة وأمانة، و�نجازە �ف
ام بمواع�د العمل الرسم�ة وتخص�ص أوقات العمل لأداء واجبات وظ�فته.   -٣ ف  الال�ت
 ا. المحافظة ع� كرامة الوظ�فة وحسن سمعتها والظهور بالمظهر اللائق به -٤
ي العمل.  -٥

 التعاون مع رؤسائه وزملائه �ف
ي غ�ي مواع�د العمل الرسم�ة، مىت اقتضت مصلحة العمل ذلك.  -٦

 الق�ام بأي أعباء وظ�ف�ة �كلف بها ولو �ض
 المحافظة ع� أموال الجهة الحكوم�ة الثابتة والمنقولة، وحسن استخدام الأدوات اللازمة لأداء الوظ�فة.  -٧
ام ب�رشادات السلامة، للمحافظة ع� ح�اته وصحته  -٨ ف استعمال وسائل الوقا�ة المخصصة للعمل والال�ت

 وح�اة وصحة الغ�ي وممتل�اتهم. 
 

 : ) ٨١-(مع� الموظف ما ��ي  و�حظر 
 

ف واللوائح والقرارات والنظم المعمول بها.  -١  مخالفة القوانني
إت�ان أي فعل أو الامتناع عن فعل عن عمد أو إهمال، يتعارض مع مقتض�ات وواجبات أو مسؤول�ات  -٢

تب عل�ه ض�اع أي حق للدولة أو إحدى الجهات الحكوم�ة.   وظ�فته، أو ي�ت
ي بذلك،  -٣

إفشاء أي معلومات �طلع عليها بحكم وظ�فته إذا كانت ��ة بطب�عتها أو بموجب تعل�مات تق�ض
 بعد ترك الخدمة. دون إذن ك

�
ام قائما ن ي من الرئ�س، و�ظل هذا الال�ت  تائب

الاحتفاظ لنفسه بأصل أو صورة من أي ورقة أو وث�قة رسم�ة أو نزعها من الملفات المخصصة لحفظها،  -٤
 ولو كانت خاصة بعمل كلف به. 

منظمة أو هيئة أو جماعة التوقيع ع� عرائض أو رسائل من شأنها الن�ل من سمعة الدولة أو الانتماء إ� أي  -٥
 محظورة. 

ي مسبق من الرئ�س  -٦ ي غ�ي أوقات العمل الرسم�ة دون إذن كتائب
أداء عمل للغ�ي بمقابل أو بغ�ي مقابل ولو �ف

 التنف�ذي. 
ف أ��ث من وظ�فة بالجهات الحكوم�ة، دون أخذ موافقة من رئ�س مجلس الوزراء. -٧  الجمع بني
مع واجباته كموظف بالجهة الحكوم�ة أو مع مصلحة الجهة الحكوم�ة مزاولة أي أعمال أو تجارة تتعارض  -٨

ي أي عقود أو أعمال أو مناقصات تتصل 
ة �ف ة أو غ�ي مبا�ش ئ للموظف مصلحة مبا�ش أو �كون من شأنها أن تن�ش

 فيها. 
�
 بنشاط الجهة الحكوم�ة أو تكون الجهة الحكوم�ة طرفا

ض واللوائح والقرارات والنظم استغلال نفوذە والتأث�ي ع� مرؤوس�ه، أو تح�  -٩ �ضهم ع� مخالفة أحكام القوانني
 المعمول بها. 

، من أي -١٠ ها، بنفسه أو بواسطة الغ�ي قبول الهدا�ا أو الهبات أو الإ�رام�ات أو المنح أو المبالغ النقد�ة أو غ�ي
 .  شخص، مقابل أو �سبب عمل يتعلق بوظ�فته، لتحقيق مصلحة للغ�ي
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ي الجزء 
ف  : الثاين   الجدد الموظفني

 
ف ة �شأن  المطل�� الإجراءات�مكن تلخ�ص  ي “الاختبار  تتح“الجُدد ك�ف�ة التعامل مع الموظفني

:  �ف ي
 الآيت

 
ف  برنامجعقد  - ي لجميع الموظفني

 للجامعة تع���ف
�
ض حديثا ي  فيها  يتمالمنضمني

تع��فهم بمهامهم وواجباتهم �ف
ي تتبعها  واطلاعهم ع�العمل    الجامعة. حقوقهم وع� الأنظمة الىت

ي �عملون بها تع��فهم - كاء الذين سيتعاملون معهم داخل وخارج الإدارات اليت  . بال�ش
ن  - ف الجدد،  بمتابعة �نالمبا�ش  توج�ه المسؤولني ي ال�ل�ات أو الإدارات  ةداخل� خطة تدر�بووضع الموظفني

�ف
ن بها  . نهم من معرفة يتمكلأو الأقسام الملتحقني ي

 للوصف الوظ��ف
�
 مهامهم الوظ�ف�ة وفقا

ن  - ورة  �نالمبا�ش  توج�ه المسؤولني ن الجدد التأ�د من ا�تساب الموظفب�ض ال�املة لأداء المهام  للمعرفة ني
ي  مالمطل��ة منه ة الاختبار اليت ة ل تمتد  خلال ف�ت ثلاثة أشهر قابلة للتجد�د لمدة مماثلة تبدأ من تار�ــــخ مبا�ش

 . العمل
 

 
حات ي ك�ف�ة التعامل مُق�ت

�ن �ف ف الجدد  مع للرؤساء المبا�ش ي  الموظفني
ة الاختبار  الأداءضع��ض  : خلال ف�ت

 
 ومسؤول�اتها.  تع��فه بمهام عمله -
ي الا�سجام مع زملائه  -

ي العمل مساعدته �ف
ة الاختبار �ف  . بنجاحبما ُ�مكنه من اجت�از ف�ت

ة - ف الجدد خلال ف�ت ي تمكنهم  الموارد اللازمةتوف�ي مع الاختبار،  تقد�م الدعم والتدر�ب ال�امل للموظفني اليت
 . بفعال�ةمن أداء عملهم 

ي  كفاءتهإنتاج�ة الموظف الجد�د ورفع  لتع��ز  وواجبات الوظ�فةأهم�ة  توضيح -
لتمكينه من أداء  العمل �ف

  مهامه �شكل فعال. 
ي الموظف  -

ع� تق��مها واستبدالها بنقاط قوة تمكن الموظف  الجد�د، والعملاستكشاف نقاط الضعف �ض
ة الاختبار   بنجاح. من اجت�از ف�ت

ي والضعف  قوةالنقاط استكشاف  -
ي التقدم والإنجاز  الجد�د، واستغلالها  الموظف �ف

والارتقاء بالعمل  ،�ف
 �شكل أفضل. 

 
 

ة  المتبعة �شأن تقي�مالإجراءات    الاختبار. أداء الموظف خلال ف�ت
 

ف نص القانون  ي المادتني
ف الجدد تقدير مدى ك�ف�ة   ع�) ١٦ & ١٥( �ف الوظائف لشغل  صلاح�ة الموظفني

ن  ي هذا الصدد �جدر تنب�ه المسؤول المبا�ش  ،عليها المرشحني
: بما  و�ف  ��ي

 
ن لأول مرة تثب�ت الموظف اتخاذ قرار مسؤول�ة  إن - ي  تقع ع� المسؤول المبا�ش المُعني

لتفادي الوق�ع بعدها �ف
ي العمل 

تب ع� ذلك المطل��ة للمهامتلب�ة الحاجة الفعل�ة وعدم ق�ام الموظف الجد�د بالتقص�ي �ف ، وما قد ي�ت
 من إشكالات عد�دة. 

(نائب رئ�س الجامعة  من الرئ�س التنف�ذي تم اعتمادەيع� أن  ،المعن�ةمدير الإدارة ورفعه ل تق��ر إعداد  -
 أو إنهاء خدماته.  ،للشؤون المال�ة والإدار�ة) لتق��ر صلاح�ة الموظف للعمل
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ة  جواز  عدم -  . الاختبار ندب أو إعارة الموظف خلال ف�ت
ي الوظ�فة -

 �ف
�
ة الاختبار  إذا  �عت�ب الموظف مثبتا أو انقضت دون إخطار الموظف كتابة ب�نهاء  بنجاح،قض�ت ف�ت

ة ضمن مدة خدمته،، و�تم خدمته عدم نت�جة كون تو  يتعذر بعد ذلك إنهاء خدماته وعل�ه احتساب تلك الف�ت
 . وجود موظف ضع�ف الأداء  التقي�م الصحيح

 
 

ي تواجهها  ة الاختبار تحت مع الموظف  المناسبدم اتخاذ القرار عند ع الجامعةالتحد�ات اليت  . ف�ت
 
ي  -

ي الجامعة بموقع آخر  للموظف للبحث عن وظ�فة أخرى وطلبات شكاوى تل�ت
ي الأصل لا �ف

، وهذا الإجراء �ف
ف المعمول بها.   يتوافق مع اللوائح والقوانني

ي كث�ي من الأح�ان   -
ف توف لمقر تطلب الجهة من الموظف عدم الحضور �ف  وظ�فة أخرى مناسبة �ي العمل إ� حني

ي �ف   ،له داخل الجامعة
 . كامل مستحقاته المال�ةمع استمرار الموظف �ف

 
ف  :  الثالثالجزء  ف المثبتني ي الخدمةالموظفني

 �ف
 

ي القانون، أو �خ�ج ع� مقتض�ات 
إن كل موظف ُ�خالف الواجبات، أو يرتكب المحظورات المنصوص عليها �ض

. لذلكوظ�فته، ُ�جازى 
�
ي  تأديب�ا ف بالواجبات الوظ�ف�ة الىت �ن تع��ف الموظفني ف المبا�ش �قع ع� عاتق المسؤولني

ام  ن ي عليهم الال�ت
 لاتخاذ الإجراءات  بها،ينب�ن

�
 الواجبة وكذلك معرفة المحظورات تجنبا

�
 ح�الهم. قانونا

 
 : دور الرئ�س المبا�ش 

 
ي الأداء للح�لولة دون الوصول إ� اتخاذ إجراءات ضد الموظف. متابعة و  -

 معالجة أي تقص�ي أو ضعف �ض
اف ع�  - ي مقر العملالتأ�د من إسناد المهام الموكلة للموظف ومتابعة س�ي عمله والإ�ش

 ،حضورە وان�افه �ض
 . ول�س فقط عن ط��ق نظام البصمة

ي العمل -
ن اتخاذ القرار المناسب �شأنه.  ،اسناد مهام وظ�ف�ة للموظف حىت لو كان مق�ا �ف  وذلك لحني

إ�جاد وظ�فة  بدا�ي عدم الحضور إ� مقر العمل أن �طلب من موظفٍ لأي سبب من الأسباب  له �جوز لا  -
 نقله عليها. مناسبة يتم أخرى 

ي �ستحقها بناءً ع� أدائه عند إجراء التقي�م  منح - ي السنوي، الموظف النت�جة الئت
وذلك لمعاونة إدارة الجامعة �ف

ي ح�ال الموظف الذي يتسم أداؤە بالضعاتخاذ أي إجراء 
ي  ف،قانويض

 لما ورد �ف
�
من قانون الموارد  ٤٣المادة  طبقا

�ة :  الب�ش ي تضمنت التا�ي  اليت
 

ي  .أ
ض إ� وظ�فة أخرى مناسبة �ض ض متتاليتني جواز نقل الموظف الحاصل ع� تقي�م أداء بمستوى ضع�ف لمرتني

 دون تخف�ض الراتب.  الجامعة
ي المعاش أو مكافأة نها�ة الخدمة إذا حصل ع� تقي�م بمستوى  .ب

جواز إنهاء خدماته دون المساس بحقه �ف
ي المرة الثالثة. 

  ضع�ف �ض
 

 
 



5 
 

حات بعض  ي الخدمة: والإجراءات المطل��المق�ت
ي حالة الموظف المثبت �ف

 ة �ف
 

ي واجباته 
ي الخدمة �ف

  الإجراءات التال�ة:  اتباعع� المسؤول المبا�ش  الوظ�ف�ة،إذا ق� الموظف المثبت �ف
 
ي أدت إ�  الموظف، الاجتماع مع - ە. ومناقشة الأسباب الىت  تقص�ي
ف لمعالجة  المشكلة، ووضعمحاولة معالجة  -  السبب. خطة من قبل الطرفني
ي حال عدم  -

ام�ف � ي رس�ي ل ُ�فضلالموظف  ال�ت
وين �كون بمثابة تنب�ه المبا�ش من قبل المسؤول ه ارسال ب��د ال��ت

ام بواجباته له  ض ورة الال�ت  الوظ�ف�ة. ب�ض
ي حال عدم  -

  . مع الرئ�س الأع� للموظف ەالرئ�س المبا�ش مناقشة أمر  ع�استجابة الموظف للتنب�ه، �ف
ام جد�دة فرصة  همنحب الأمر معالجة استدعاء الموظف لع� الرئ�س الأع�  - � وتحذيرە  بواجباته الوظ�ف�ةللال�ت

ام.  ن  بالنتائج المحتملة لعدم الال�ت
 

 نظام المساءلة التأديب�ة: الرابعالجزء 

 سلطات الإحالة والمساءلة: 
 

ي الفصل العا�ش منه بعد تفص�ل الواجبات والمحظوراتنظم القانون المساءلة التأديب�ة  -١
ف �ف ، للموظفني

ي الجزء الأول من هذا الد
 ل�ل. المشار اليها �ف

 وفق القانون [م.  -٢
�
، ولا �جوز توقيع ]٨٢كل من �خالف الواجبات، أو يرتكب المحظورات، �جازى تأديب�ا

ي ع� الموظف إلا بعد التحقيق معه كتابة، وسماع  أقواله وتحقيق أوجه دفاعه، وذلك أي جزاء تأديىب
ع� النحو الذي تبينه اللائحة التنف�ذ�ة للقانون، و�جب أن �كون القرار الصادر بتوقيع الجزاء ع� 

 .
�
 الموظف مسببا

ي مادة التع��فات الأو� �ستخدم القانون بصورة ��حة عبارة الهيئة التأديب�ة للدلالة فقط ع�  -٣
�ف

ف ، الدائم للتأد�ب اللجنة التأديب�ة أو المجلس ف فقط لا ثالث لهما لتأد�ب ومساءلة الموظفني  . كوس�لتني
ن قد �سبق إحالة الموظف للمساءلة التأديب�ة، تحقيق ل�ن  -٤ ، تتولاە الشؤون القانون�ة، أو أحد القانونيني

ي الجهة الحكوم�ة نفسها،
وذلك بموافقة الرئ�س أو الرئ�س التنف�ذي، و�كون  أو حىت أحد موظ�ف

ي هذە الحالة بمثابة تق�ي للحقائق فقط التحقيق 
ي الوقائع �ف

ي ، و fact finding�ف
ذلك وفق ما ورد �ف

 القانون. ) من ٨٣المادة (
ي البند رقم التنف�ذي بعد الاطلاع ع� التحقيق المرف�ع ال�ه وفق ما أو الرئ�س للرئ�س  -٥

 أعلاە، ٤ورد �ف
ي التحقيق) ٨٥حسب المادة  السلطات التال�ة

 : من القانون (وهو ما �عرف بالت�ف �ف
 أن �أمر بحفظ التحقيق -أ

 إحالة الموظف المحقق معه ا� الهيئة التأديب�ة المختصة للمساءلة -ب
:  ٨٥بالمادة من تفص�ل الا�تفاء بتوقيع جزاء ع� الموظف وفق ما ورد  -ت ي

 ع� النحو الآىت
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 الجزاء درجة الموظف
ف الذين �شغلون  الموظفني

من وظائف الدرجات 
إ� الأو�  الدرجة الممتازة

 أو ما �عادلها من الراتب

 التنب�ه
 اللوم

ي المرة الواحدة ع�  ٢٠الخصم من الراتب لمدة لا تجاوز
ي السنة، ع� ألا ت��د مدته �ف

 �ف
�
أ�ام  ٣يوما

 . 
ف الذين �شغلون  الموظفني

الدرجات من  وظائف
 دونهاالثان�ة فما 

 الإنذار
ي المرة الواحدة ع�  ٤٥الخصم من الراتب لمدة لا 

ي السنة، ع� ألا ت��د مدته �ف
 �ف

�
 .  ١٥يوما

�
 يوما

 
للتأد�ب �جب مراعاة الفروقات المجلس الدائم إذا تمت إحالة الموظف إ� الهيئة التأديب�ة المختصة أو  -٦

 . ن ن اللجنتني  التال�ة بني
 

 الدائم للتأد�بالمجلس  اللجنة التأديب�ة 
 من القانون ٩٢المادة  من القانون ٩٠المادة  السند

أعضاء: رئ�س وعض��ن  ٣من  �شك�له
 (أحدهما من الشؤون القانون�ة)

برئاسة الوز�ر، والوك�ل نائبا للرئ�س، بالإضافة 
ي وممثل لديوان المحاسبة وممثل عن وزارة 

لقا�ض
 العدل

 by virtue of officeأعضاء بحكم مناصبهم  الرئ�س سلطة التشك�ل
تأد�ب شاغ�ي وظائف الدرجات  الاختصاص

الثان�ة فما دونها، وتوقيع الجزاء 
 المناسب عليهم

تأد�ب شاغ�ي وظائف الدرجات من وك�ل وزارة 
 مساعد إ� الأو�، وتوقيع الجزاء المناسب عليهم

 
ابتداء من الاجتماعات والنصاب المجلس، أو  ،فصل القانون كافة الاحكام المتعلقة بعمل اللجنة -٧

 لمن �خضع للتحقيق والمساءلة. كضمانات لا بد منها والاختصاصات والتظلم ع� القرارات .... إلخ،  
 

 : التأديب�ةأنواع الجزاءات 

ض الذين �شغلون وظائف الدرجات من  ي تصدر من المجلس الدائم للتأد�ب ضد الموظفني الجزاءات التأديب�ة الئت
 الأو�: إ�  الممتازة

 .التنب�ه -١
 .اللوم-٢
  ٤٥الخصم من الراتب لمدة لا تجاوز -٣

�
ي المرة الواحدة ع� يوما

ي السنة، ع� ألا ت��د مدته �ف
 يوم.  ١٥�ف

 .أشهر 6الحرمان من العلاوة الدور�ة أو تأج�لها لمدة لا ت��د ع� -٤
 .أشهر ٣الوقف عن العمل مع خصم نصف الراتب الإجما�ي لمدة لا ت��د ع� -٥
ة واحتفاظ الموظف براتبه الذي كان يتقاضاە عند صدور قرار الجزاء-٦  .خفض الدرجة إ� الدرجة الأدضى مبا�ش
ة-٧  .تخف�ض الراتب بما لا �جاوز نها�ة م��وط الدرجة الأدضى مبا�ش
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ةخفض الدرجة والراتب إ� -٨  . الدرجة والراتب الأدنى مبا�ش
ي المكافأة والمعاش. - ٩

 الفصل من الوظ�فة مع حفظ الحق �ف
 
ض الذين �شغلون وظائف الدرجات من   ي تصدر من اللجنة التأديب�ة بالجامعة ضد الموظفني الجزاءات التأديب�ة الئت

 دونها: الثان�ة فما 
 

 .الإنذار -١
  ٤٥الخصم من الراتب لمدة لا تجاوز  -٢

�
ي المرة الواحدة ع� يوما

ي السنة، ع� ألا ت��د مدته �ف
 يوم.  ١٥�ف

 .أشهر 6الحرمان من العلاوة الدور�ة أو تأج�لها لمدة لا ت��د ع�  -٣
 .أشهر ٣الوقف عن العمل مع خصم نصف الراتب الإجما�ي لمدة لا ت��د ع�  -٤
ق�ة لمدة لا ت��د ع� سنة -٥  . الحرمان من ال�ت
ة واحتفاظ الموظف براتبه الذي كان يتقاضاە عند صدور قرار الجزاء خفض الدرجة إ� الدرجة الأدضى  -٦  .مبا�ش
ة -٧  .تخف�ض الراتب بما لا �جاوز نها�ة م��وط الدرجة الأدضى مبا�ش
ة -٨  . خفض الدرجة والراتب إ� الدرجة والراتب الأدضى مبا�ش
ي المكافأة والمعاش. -٩

 الفصل من الوظ�فة مع حفظ الحق �ف
 

ي تصدر من  الجزاءات ض الذين �شغلون وظائف الدرجات الرئ�س التنف�ذي  و أالرئ�س التأديب�ة اليت  منضد الموظفني
 الراتب: أو ما �عادلها من ،إ� الأو�  الممتازة
 

 .التنب�ه -١
 اللوم.  -٢
  ٢٠الخصم من الراتب لمدة لا تجاوز  -٣

�
ي المرة الواحدة ع� يوما

ي السنة، ع� ألا ت��د مدته �ف
 أ�ام.  ٣�ف

 
 

ي تصدر  ض الذين �شغلون وظائف الدرجات من الرئ�س التنف�ذي  و أالرئ�س من الجزاءات التأديب�ة اليت ضد الموظفني
 أو ما �عادلها من الراتب: ، الثان�ة فما دونها 

 
 .الإنذار -١
  ٤٥الخصم من الراتب لمدة لا تجاوز  -٢

�
ي المرة الواحدة ع� يوما

ي السنة، ع� ألا ت��د مدته �ف
 يوم.  ١٥�ف

 
ض الذين �شغلون  ي حكمهم أو أع� منهم) ضد الموظفني

ي تصدر من مدراء الإدارات ( أو من �ض الجزاءات التأديب�ة الىت
 أو ما �عادلها من الراتب: ، وظائف الدرجات من الرابعة فما دونها 

 
ي يتبعها الموظف بالنسبة لتوقيع   من مدير الإدارة اليت

ً
ي �جوز أن �كون التحقيق شفاهة

 .جزائئ

 الإنذار.  -١
 أ�ام.  ٣الخصم من الراتب مدة لا تتجاوز  -٢
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ي القرار الصادر بتوقيع الجزاء 
ي هذە الحالة أن يتم اثبات مضمون التحقيق �ض

ط �ض ، وللموظف التظلم من هذا و�ش�ت
 من  إ� الرئ�س التنف�ذي، خلالالقرار 

�
ن يوما ي التظلم  به، تار�ــــخ إخطارەثلاثني

ي مدة لا تجاو ع� أن يتم البت �ف
ز �ف

 من تار�ــــخ تقد�مه. 
�
ن يوما  ستني

 
 الأحكام العامة للجزاءات التأديب�ة: 

 
١- .

�
 �جب أن �كون القرار الصادر بتوقيع الجزاء ع� الموظف مسببا

 لا �جوز توقيع أ��ث من جزاء عن المخالفة الواحدة.  -٢
ي له مدة محددة و�عدها يتم محو الجزاء واعتبارە كأنه لم �كن -٣ بالنسبة للمستقبل ولا يؤثر ع� كل جزاء تأدييب

ي ترتبت نت�جة له.   الحقوق والتع��ضات اليت
 

 الموظف: حق التظلم من 
 

ي ُ�صدر بحقه إ� الجهة المعن�ة بحسب كل حالة وفق  ع للموظف حق التظلم من أي قرار أو جزاء تأديىب كفل المُ�ش
وط والضوابط   المحددة. ال�ش

ي خلال  �جوز  -١  من إخطارە بالجزاء.  ٣٠للموظف التظلم من قرار الجزاء التأدييب
�
 يوما

ي إ� الجهة المختصة بذلك كما هو موضح أدناە -٢  . للموظف أن يتظلم من قرار الجزاء التأديىب
 

 جهة التظلم جهة إصدار القرار
 الرئ�س اللجنة التأديب�ة

 الرئ�س الرئ�س التنف�ذي
 التنف�ذيالرئ�س  مدير الإدارة

 
 
 

ي مدة لا تجاوز  -٣
ي التظلم �ف

،  ٦٠يُبت �ف
�
 له. يوما

�
 ضمن�ا

�
ي التظلم رفضا

ي هذە المدة دون البت �ض
 و�عت�ب م�ض

 �مكن للموظف الطعن ع� القرار الصادر بحقه من بعض الجهات، كما هو موضح أدناە.  -٤
 

 جهة التظلم جهة إصدار القرار
المجلس الدائم للتأد�ب    أمام المحكمة المختصة             

 الدائرة الإدار�ة بالمحكمة الابتدائ�ة   الرئ�س
 


