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 مقدمة
عح  طار ااااي    ار العا    وض

ً
 لإجراءات العمل ومها  المرظفين طجامعةيمثل هذا الدليل مرجعًا تنظيميًا وإرشااااا يًا شااااام 

ااادد هااذا الاادلياال ءةاادا  عداد ،فاااءي   اء   اربي وترتيااد  جراءات طين م ال  
ض
ااد ه الغااد المنيل للعلر  والاينيااةد وُ

  اراتي و ااااااااامان  ااااااااايل العمل وكم منظرمة والااااااااافة تة مها ماا ب الور ي والاااااااااافاكية و ل  ا  طاللرا   الدا لية 

 .للوامعة

 لر ااااااالة الوامعة ء  طناء طل ة امل ات لاكية   ااااااهب ء   رتياء طا، اء الم  اااااا اااااا  ي م  
ً
واأ ي هذا الدليل  اما

نرات الارالاااال الر ااااميةي  ه وواجااتهي وتةديد آليات العملي وم اااا وليات الرظا  ي وُ   ل  عرا  المرظ  طةيرُ

رااي  جازاتي الادرابي الايييبي و   ااااااااااا  إ ااااااااااكة إت   جراءات المنظمة لاااااااااا ون الارظي ي الف ااااااااارر و   ااااااااا

 .الرظيفي

ناااه م  
د
،ماااا فةااادا الااادليااال إت  تركيل مرجعياااة مرتااادي   اااااااااااااااااااااد المرظ  ا   كهب   ظماااة والاعليمااااتي وتم 

 .الييا  طمهامه ط فاءيي وتمن    ارات اليدري ا   تطايم ال يا ات التاغيلية ططراية اا لة ومن ية

نيل للعلر  والاينيااة ال  امهااا الم ااااااااااااااامر طاةااديااق هااذا الاادلياال طمااا ياراكم م  الاطررات وت ،ااد جااامعااة الغااد الم

 .  اراة واللرا   المعمرل ءةاي وبما ي م  ا امرار تة ين طل ة العمل وتةييم معاييل الامي  الم     

 دارية والمالية بالجامعةإدارة الشؤون الإ
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 مصطلحات ومفاهيم عامة
  (2010ودرد ) 1378( ل نة 12الرار ي طالدليل وكيا ،تكا  اليا رن ) و لفاظمفهر  بعض العاارات 

  العا دالرتدي   اراة: الشخص  اااارب 

 جهة العمل: ه  كل شخص  ايع  هو ااااارب  راء كان  الا هو ااما و ا د  اام  هو ه،ثل لياء مياطلد 

  تدل –هح  هو ا    ذ –العمل: هر كل جهد  ياء مياطل  راء كان ذلك باكل  ا ب هو مُ 

 ب طم ك ال  رتدي   اراةدالرظيفة: مجمراة م    ا الات والراجاات والم  رليات وال  تيات لها رُ

   العامل: كل شخص  ايع  يل    طاذل جهد تةت إشراا ورُاطة جهة العمل لياء مياطل  راء كان ت ة ء

   ااج هو مالغا مالياد

 المرظ : كل م  واغل إتدى الرظا   طم ك الرتدي   اراةد 

 ت الذب يكرن كيه العامل هو المرظ  تةت إشااااااراا جهة العمل اتطما ء  ذلك   ااااااااات العمل: ه  الرُ   وُ

 الطعا دتناول  الم   ة للراتة هو 

  وشروُهادالعمل اللي  : العمل الذب ياب   ل الف لي ما طين غروب الامس 

  ُا ر ادالميرري    ا يةالعمل   اء : العمل الذب ينفذ ء  ال ااات الت  تداد ا    ااات العمل 

  ياعهد طميا ااااااااااااااال العامل طالعمل لدى جهة العمل وتةت إ ار ةا  العمليايد العمل: هر كل اتفاق طين جهة

  يدبد  ااج هو الخدمة هو مياطل  وإشراكها  ظيل ت ة ء 

  وتاكرن كاال مجمراااة  النرايااةيالمجمراااة الرظيفيااة:   ااار الااذب ينظب المجمراااات الرظيفيااة الر ل اااااااااااااايااة هو

مل وت ال  م  تيق الم اا رليات والراجاات مجمراة وظا    راية تتااااطه ء   را الع وظيفية ر ل ااية م 

ية م  وظيفة إت   وتمثل المجمراة النراية ال لب الطايع   ه رىدلل لُ

 الوهة الم ا ة: ه  ُطاا اليرى العاملة والادراب والتاغيل هو م  له ل تياته 

 دس الوامعة()ر ل الآمين الم اص: هر همين اللونة الاعاية العامة لليطاا الم اص هو م  له ل تياته 

  هر المياطل المات  الميرر للرظيفة الت  واااااااااااااااغلها المرظ  طالرتدي   اراة ت ااااااااااااااب جداول   ااااااااااااااا اااااااااااااا  المرتب :

يتنا ااااااااب والوهد الماذول ء  إ جاز واجاات الرظيفية وووب الم اااااااا رليات الم لتاة ا    المرتاات المعمرل ءةا طما

 الييا  طأااائةاد

 :رى ا إليه  اااااااااااااا ر الع وات والادل والفراكر والمكاكات والمدايا المالية م ااااااااااااااك   اااااااااااااا ااااااااااااا  هر المرتب  المرتب   

 التاريعات الناكذي والت  تدكعها جهة العمل للعاملين ط رري مااشري هو غيل مااشريد الميرري طمرجب

   هو تةدث هثناء العمل هو  العمليإلاااااااااااااااطة العمل:  لاااااااااااااااطة الت  تلفم طالعامل هو المرظ  وتكرن  اشاااااااااااااا ة ا 

 دب باه
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 نبذة عن الجامعة
عد جامعة الغد المنيل للعلر  والاينية إتدى م  اااااااااااااا ااااااااااااااات الاعليب العات  الخاي ء  ليبياي تتا  إ اري الاعليب العات  

ض
 

 ةلة ال اعةدم –الخاي طرزاري الاعليب العات  والاةق العلم د وتي   م  الفدو  الوغراكية لالدية زلي ن 

،فرا م  جامعة الغد الطاية ) راطلس( وه  جامعة  الاااااااااااااة تتا  إ اري الاعليب  نااااااااااااااأت الوامعة ء  طدايا ةا

  2017/2018ي  زلي ن منذ رب-العات  الخاي طرزاري الاعليب العات  والاةق العلم د تةت م اااااااااااااام  جامعة الغد الطاية

 لي ندجرار الم رح الالدب ز ط –  وتي   م  الفدو  الوغراكية لالدية زلي ن 2021/2022وتت  ربي  

ثب ا ف اااالت الوامعة تةت م اااام  جامعة الغد المنيل للعلر  والاينية ولاااادر ُرار تأ اااال ااااها ا  شاااار،ة الغد 

ب )  ي ،ما منةت إذن المداولة م  ُال 2022ير ير  15  طااراخ 2022( ل اااااااانة 1المنيل للخدمات الاعليمية والادرابية رُ

ب )إ اري الاعليب العات  الخاي طرزاري الاعليب العات  وا   2022ير ير  19( طااراخ 59/22لاةق العلم  طمرجب اليرار رُ

  د2021/2022وا طليت الدرا ة طالوامعة طةلتةا وم ماها الوديدي  م  ك ل ال ي  للعا  الوامع  

  ااااااااااااااع  الوامعة إت    ااااااااااااااها  الفاال ء  تطرار الاعليب العات  والاةق العلم  م    ل إادا  كرا ر م هلة 

ا ومهنياً  ا ُاا ري ا   مرا،ااة ماطلااات  اااااااااااااارق العمال والم ااااااااااااااااهماة ء   ادماة المجام د و عاماد الواامعاة ء  طرامجها المياً

  كا يمية ا   ماده الاكامل طين الوا ب النظرب والاطايييي طما يةيم معاييل الور ي والامي  ء    اء الوامع د

وت  )اللل ااااااااااااااااااااانس هو الاكاااااااالررار ( ء  وتمن  جاااااااامعاااااااة الغاااااااد المنيل للعلر  والاينياااااااة الااااااادرجاااااااة الواااااااامعياااااااة   

 الا   ات الآتية:

 إ اري  امال 

 المةا اة 

 الامرال والم ارا 

 الر  الفا رب 

 العلر  ال يدلا ية 

 الم ابلات الطاية 

 الا دير والعناية الفا ية 

 اللغة   جلي ية 

 ية ومعامل ومراكم  عليمية الوامعة ُااات  را،فاءات تدري ية م  ذوب الخبلي وال فاءي ء  مجالهب وتةرب وت ب 

 دماكاملة مما ي لم مناخ هكا يم  مرا  و  ق لط ءةا تديثة
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 الجغرافي موقع الجامعة
ليةا م  ادي إوام   الرلرل  تي  الوامعة مجاوري لثا راة ال اعةي والت  تي  ء  مةلة ال اعة طمدينة زلي ن ء  ليبياد

طالطرام ال اااااااات   وم  ثب جداة  وران ال ااااااااعة وارجد  شاااااااارات   رق ولعل ههمهما م   شااااااااري ال ااااااار ية ال ااااااااعة

 والع مات الت  ترجه إت  الوامعة مااشريد

 و  "20.33'26°32 :الجامعة موقعإحداثيات 
ُ
. "33.18'35°14شمالا

ً
 شرقا
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 الرؤية
 وتامثل رؤاة الوامعة ء :تمثل ال رري الم ايالية الطمرتة الت    ع  الوامعة لاةيييها ا   المدى الاعيد 

ج كوادر مبدعة
ّ
 أن تكون الجامعة مؤسسة معرفية رائدة تخر

ا
ً
ا وإقليمي

ً
 .تسهم بفعالية في صناعة المستقبل محلي

والت  تامثل ء : تاراكم م  م رجات الور ي وتيييب   اء المعمرل ءةا ء  م   ات الاعليب العات  وكم م م  والفة  

 :هراة تاجاوز الاعليب الايليدب ايل إت   مؤسسة معرفية. 

 :تر،د ا   الراا ي وللس مجر  الامي  رائدة. 

 :ت ،د ا    طدااي والييا يي ولنااة الم ايال كوادر مبدعة. 

 :تةاكظ ا   الطمرح صناعة المستقبل. 

 الرسالة
وا   هذا   اااا  كرن ر اااالة  تمثل الر اااالة الغرس   اااا ااا   م  وجر  الوامعة الير   ما تير  طهوي ولم وي ولماذاود

 الوامعة الت  تلخص إجراءا ةا للرلرل لرؤاتةا ه :

الالتزام بتقديم تعليم عالي الجودة، وبناء بيئة محفزة للبحث العلمي 
والابتكار، وتطوير مهارات الطلبة، وتعزيز الشراكة المجتمعية، بما يسهم في 

 .تنمية مستدامة واقتصاد معرفي تنافسي
 بالجامعة الحاكمةالقيم 

اح  الياه كاكة ُرارات الواامعاة وترجهاا ةاا وتنا  م ةاا كل  
ض
ل الييب الفاا،ماة   ااااااااااااااا  الثيااء  وال اااااااااااااالركي الذب ت

د
اااااااااااااااكا

ض
 

وتمثل المنطلم   ا    الفا،ب ل لر،يات كاكة منت ب  الوامعةد وتامثل الييب الفا،مة للوامعة  . يا ات الوامعة

 ء :

 طاةييم ها   معاييل الور ي و ت لاكية ء  كاكة م رجاتناد ل    الجودة والتميز: (1

  ل    طاةييم ماده العدالة والر رح وال دق ء   عام تنا الدا لية والخارجيةد العدالة والشفافية: (2

 نعمل طروح الم  ولية الم   ية و   ُية تجال مجامعنا وبيئاناد المهنية والمسؤولية: (3

ئ الال ة ال التمكين: (4 هيد
ض
م   الطلاة والمرظفين م  الاطرر والنمر و  جازد 

ض
 ت  ت

ب الدا ب الاطرار ثياكة  تاح  التحسين والتطوير المستمر: (5
د
 .هناطانا كاكة ء  الم امر والاعل

شو  الفلرل الماا ري والاف يل الراا ب ء  جمي  مجالات العمل الوامع د الإبداع والابتكار: (6
ض
  ن

 ء  مجامعناد إيجابي اح  ا ُات كاالة وم ادامة م  اليطااات الم الفة لاةييم هثر  الشراكة: (7
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 غايات الجامعة
وب رري ه رى  .تمثل الغايات الناا ج ال بلى هو الارجهات    لاتيجية الت    ع  الوامعة لاةيييها لاةييم ر التةا

 عبل ا  الطمرتااات ال بلى الت  تير  ترجهااا ةااا  كاارن الغااايااات ه  رمااار تراااد الم  اااااااااااااا اااااااااااااااة تةيييااه ء  الم ااااااااااااااايااالي وه 

 فإن غايات الجامعة تندرج ضمن النقاط التالية:لذا  .   لاتيجية

    تةييم الامي  الم  اااااااااااااا اااااااااااااا   و كااا يم  م    ل  ل  ا  الكاااماال طمعاااييل الور ي الااااااااااااااااااملااة والف اااااااااااااارل ا

   ااما ات المةلية والدوليةد

    عليمياااة ماا ري تلب  اتايااااجاااات الانمياااة و اااااااااااااارق العمااال وترا،اااب الاةرلات تطرار طرامج هكاااا يمياااة ومناااا 

  الاينيةد

  الطالب م  الافرق  كا يم  وتنمية المهار  
د
م 

ض
 ات الفياتية والمهنيةدتركيل تجربة  عليمية ماكاملة ومةفدي ت

   اراة وكم ها   طناء ره  مال باااااااارب م  ااااااا ااااااا   مامي  م    ل ا اااااااايطاب وتطرار ال فاءات  كا يمية و

 المعاييلد

 م د   تطرار طنية تةاية جامعية مر ة وذ،ية تداب الاعليب والاةق وتةيم   ادامة والاةرل الرُ

  عداد مكاا اة الواامعاة ،مر،د للاةاق العلم  و طاكاار م    ل  اب   اااج الاةي  وتنري  م اااااااااااااااا ر الامرال 

د
ً
 و وليا

ً
  والافاال العلم  مةليا

 طما و هب ء  تاا ل الخبلات و عداد   اء  كا يم  والاةي دتر ي   طاق الا 
ً
 و وليا

ً
 راكات الفعالة مةليا

  طناء لاااارري ذهنية إيجاطية وم ااااادامة ا  الوامعة م    ل إا   م  اااا اااا   ات لاء  وع س منجدا ةا ويعدز

  ا ُتةا طالمجام د

 الم اااااااهمة ء  تنمية المجام  م    ل طرامج   عداد  ور الوامعة ء  معالوة ُ ااااااايا المجام  والال ة م    ل

  تدرابية وا تااراة ومعالوة الي ايا الايئية وكم طرامج طةثية مرجهةد

 للجامعة الأهداف الاستراتيجية

تمثل  هداا   اااااااااااااا لاتيجية الخطرات المرتلية المةد ي والم لاططة لاةييم الغاياتي والت  تير  إت  تنفيذ الر ااااااااااااااالة 

يرب الوامع
ض
 ء : للوامعة هداا    لاتيجية العامة وتامثل ة م  تةييم رؤاتةاد وت

 تةييم جر ي شاملة ء    اء  كا يم  و  ارب وكم المعاييل الر نية والدولية. 

 تطرار طرامج هكا يمية ماا ري تلب  اتاياجات  رق العمل وتداب هولراات الانمية. 

  الشخ ية والمهارات الم اياليةتيديب تجربة   طية ماكاملة تداب تنمية. 

      ا ايطاب وتنمية ،فاءات باراة مامي ي تداب ا ادامة الامي  الم. 

      مية والما ية لام ين الاعليب والاعلب والاطرار الم  .تةديق الانية الاةاية الرُ

  عداد منظرمة الاةق العلم  و طاكار طما و هب ء  تيد  المعركة و دمة المجام . 

  اكات مةلية و ولية ا  لاتيجية   هب ء  الاطرار  كا يم  والاطايييطناء شر. 

 تر يخ لرري ذهنية إيجاطية للوامعة ابل إا   م      تفاا   وشفاا. 

 عداد  ور الوامعة ء   دمة وتنمية المجام  والال ة م    ل طرامج المية وتراراة كاالة . 
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 لموظفينالوظيفة على واجبات 
واليااه  يهو المرظ  تنفيااذ جمي  هتكااا  اليرا ين واللرا   والاعليمااات المنظمااة لييااامااه طمهااا  املااهيجااب ا   العاااماال 

 : ايطرجه 

 .) لاتياهن يةاكظ ا   مراايد العمل )يتا  ء  ذلك إجراءات الف رر و   راا المرلفة  (1

ت العمل  (2 الر م  ، اء املهي هن يير  طالعمل الم ند إليه طنف هي وهن ي  يه طدُة وهما ةي وهن ي  ص وُ

ات العمل الر ااامية طناء ا   تكلي  م  جهة العمل إذا اُا ااات م ااالفة العمل  وهن يل    طالعمل ء  غيل هوُ

 .ذلك

 .هن ية ر الادراب الذب تركرل له جهة العمل واتا  الاعليمات الماعلية طه (3

وهن يل    طأوامر العمل إذا لب ي   كيةا  طهيهن ينفذ  عليمات جهة امله الت  تد ل ء   طاق العمل المنر   (4

 د اب العامة هو ما وعر ه للخطرالآ  العيد هو اليا رن هو اللرا   هو  ما ي ال 

هن يةاكظ ا   ما   لمه إليه جهة العمل م  ه وات هو هجهدي هو م تندات هو هية هشياء تاعلم طالعملي وهن  (5

 .طر ها بعد   تةاء منهء  العمل المكل  طهي وال     ا اعمالها يةري ا  

 .هن يةاكظ ا   ه رار العمل تت  بعد ا تةاء مدي امله (6

 .هن ية ل  رؤ اءل وزم ءل ء  العمل وهن ياعاون معهب (7

ت المةد  (8  .هن ية   معاملة الومهرري وهن ينجد معام  ةب ء  الرُ

 .هن يراع  الت ل ل   ارب ء  المعام ت الخالة طالعمل (9

ُااادراتاااه و،فااااءتاااه العملياااة هو المهنياااة واطل  ا   اليرا ين واللرا   والاعليماااات الماعلياااة هن وعمااال ا   تنمياااة  (10

 .وتيديب  ُ لاتات الت  يراها مفيدي لاة ين  رق العمل ورك  م ارى الآ اء ءةاي بعمله و تا ة

ا   صاااااااافة هن يراع  النظب الخالااااااااة ب اااااااا مة جهة العمل وهم ةا وهن ينفذ الاعليمات المر ااااااااراة للمةاكظة  (11

 .م   لاطات ووُايتةب العاملين

 .هن يةاكظ ا   شرا المهنة و،رامتةا وال    طأ  ُيا ةا (12

العاملين كيه  و شاااااااااااااخايالت   ةد  مكان العمل  و  طار هن ييد  كل ارن وم ااااااااااااااادي ء  تالات الكرارث  (13

 .الف رل ا   مياطل اما ييدمه م  ارن هو م اادي اش لا  وذلك  ون 

مله   ل شاااااااهر م  تاراخ ا تةاء مدي الدرا اااااااة هو الادراب هو  ااري هو الندب ا    ااااااابيل الافر  هن يلاةم بع (14

 ما لب تأذن له جهة العمل طمدي يإذا تجاوزت تلك المد   ااااااااااانة كاملة و  ل ه اااااااااااارا واتد إذا ُلت ا  ذلك

 .إ اكية

 .ت  تطره اليةاهن يلب طنظب وإجراءات العمل طالوهة الت  وعمل ءةا واااب  الماغيلات ال (15

 .هن يل    طر طار جهة امله طأب  غييل يطره ا   انران   نه (16
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 لموظفينعلى االوظيفة  محظورات
 طمياضاااااااااااااا   المةرمة هو المةظرري  امال م  امل طأب طالرا ااااااااااااااطة هو طالذات يير  هن المرظ  هو العامل ا   يةظر

 : اي وبرجه يءةا المعمرل    ظمة هو اللرا   هو  اليرا ين

 .الآلية العمل جهة م  إذن ا   الف رل   ون  طدو هي هو طمياطل  راء الغيل لدى طالعمل الييا  (1

 .طراجااته ُيامه لياء كا ت لفة طأية غيلها هو هدايا ُارل  (2

 مااشري لغيلل هو له منفعة ا   للف رل  وظيفاه و اغل هو والمة ربية الر ا ة هكعال م  كعل هب يرت ب هن (3

 .مااشري غيل  هو

 .امله طمها  تا ل كا ت إذا للاي    اراة هو الي ا ية الوهات تطرته مما منيرلات هو ايارات وا لب  نه (4

 يا ااااال مما اير  هو ولات ميا هو مدايدات هو مناُ اااااات ء  م ااااالفة له تكرن  هن هو تجاراة هامال هية ول يدا هن (5

 .امله طمها 

 .امله ءةا ي  ب الت  الدا ري  طاق  م  ا اغ لها طي د منيرلات هو ايارات و اأجر هن (6

 .الشخ ية لم لفاه ومعداته العمل و ا ل و اغل هن (7

 .طالاأثيل يدع  هن (8

 لففظها الم  ااا اااة الملفات م  ورُة ين ا هو الر ااامية  وراق م  ورُة طأية تم وجه  ون  لنف اااه يةافظ هن (9

 .طذلك له مأذو ا ي   لب ما العمل مير  ارج ملفات هو وثا م ينيل هن هو

 .الاةرش هكعال ُايل م  وعد كعل طأب الييا  ا   الاةراض هو الييا  (10

 .العمل جهة  ا ل العامة مة  وال  ال ناع  الآم  إجراءات ي ال  هن (11

 الماا ب هو الدولة ،هداا مناه ة  يا ية لاغة ذات مناررات هو ميالات ترزي  هو نار هو طرادا  يير  هن (12

  مرر  هذل م  طأمر النا  يثيل هن هو يالمجام  اليةا يير  الت    ا ية
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 بالجامعة وظيفة على الحصول إجراءات
  ا ل   اراة الوهات جمي  م  الرظيفي الكا ر م   تاياجات طمدى   اراة الا ون م اب م ا اة ياب (1

 .الوامعة

 مرُ  ا   ا ةا للإا نم اب المعلرمات والارثيم و ا    إت  طالوامعة   اراة الوهات اتاياجات إتالة (2

 .الوامعة

 جد  مرظفين ترظي  لب  ا  للإا نالمةلية  ذااة  إت  طالوامعة   اراة الوهات اتاياجات إتالة (3

 .طالوامعة

 إا ن م  ه ارا مرور بعد   اراة الا ون م اب ُال م  والارظي  الطلاات ُارل  مدي ا   ا ن ياب (4

 .المراد تةديد م  ه اراين ا  المدي تداد لا  تيق الارظي 

 د4-001 نمرذجال وكم للرظيفة الطلب المايدمين ُال م  ترظي   لب  مرذج  عا ة ياب (5

 .الارظي  ء  الراغاة   اراة الوهة إت  وإتالتةا الارظي   لاات تجمي  (6

  المرُ ا   ا ةا للإا نم اب المعلرمات والارثيم و ا    إت  للارظي  المياطلة اماةان تةديد مراد إتالة (7

 دو ذااة المةلية طالوامعة  ل  لوني

 .  اراة الا ون م اب إت    اراة طالوهات الارظي  مياطلة اماةا ات  اا ج إتالة (8

 الوامعة ر لس إت    اراة الا ون م اب إت    اراة طالوهات الارظي  مياطلة اماةا ات  اا ج إتالة (9

 .  اراة إجراءا ةب لإتما    اراة الا ون م اب إت  إتالتةا ثب وم  اليةا للمراكية
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 الجدد الموظفين قبول إجراءات
 لاجهي  ماادي وتةااد عااد الم النمرذج وكم طااذلااك المطلربااة الم ااااااااااااااتناادات ت ااااااااااااااااب للمرظ  وظيفي مل  تجهي  (1

 د4-002 مرذج  المطلربة الم تندات

 المن ااااااب الوهة م ا اة ياب  راُص وجر  تالة وء  طذلك الم اص المرظ  ُال م  المعح  مل  مراجعة ياب (2

 .إليةا

 المعنية للوهة تن ااالب ومرا ااالة للمرظ  تن ااالب مرا ااالة إادا  ياب الارظي  للم اااتندات كامل إت اااار بعد (3

 د4-003 النمرذج ت بير   30 لمدي ا ااارل  لاب العلب م  المعح  امل مااشري (طااراخد لإكا ي

 د4-004 النمرذج ت ب إليةا المن ب الوهة م  مري ،ول  المرظ  امل طمااشري   اراة الا ون م اب مراكاي (4

 لاارري ه د لياب إليه المرظ  مرتاات تةرال المرا  الم اارا طمرا االة وتاب للمرظ  ت اااب كا  ر ااالة هادا  (5

 .المالية ته هجراء طاق  لإتما  المالية الا ون لم اب وإتالاه الملغ  ال ك م 

 .طذلك المالية الا ون م اب مرا لة لياب مات  ال  ا  اد  إت ار م  لاطد لف اطه المرظ   غييل تالة وء  (6

 د4-018النمرذج  ت ب للمرظ   نرب  ايد تجهي  (7

يعه وااب (8  .ل ااما  الوامعة الر لس/لل يدثب يةال  هولا  المرظ  ُال م  ترُ

 .) المالية إجراءاته لإتما  المالية الا ون لم اب للمرظ  (إيداا ُ يمة + العيد+ امل مااشري إتالة (9

 عددالم النمرذج ت ب لها الااب  والوهة هرااه ا   للاعرا وذلك للمرظ   عرا  ططاُة تجهي  (10
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 العمل عقد
 وبعد م ةا اااما ل بعد إلا العيد تنفيذ يجرز  ولا الم ا ةي الوهة ت عه الذب للنمرذج وكيا العمل ايد يبل  (1

 داليا رني الاكل ا تيفا ه م  الاةيم

 .ال  اما ةبو    راا تيرق  لاةديد ال زمة الافاليل كل ا   العيد يةارب  هن يجب (2

 نسخة اليةا الا ديم بعد   لب نسخ ث ث م  العربية طاللغة ومةررا طال ااطةط فاه  ثاطاا العيد يكرن  هن (3

 .الم اص التاغيل م اب لدى الثالثة النسخة وتةافظ  راي لكل

ه إثاات للعامل جاز العيد ،ااطة إغفال تب إذا (4  . ثاات  رق  طكاكة تيرُ

 .التسويل ر ر  م  الفر ب العمل ايد وعفى (5

 الاالية: النراح  ء  لاإ اليةا الخروج يجرز  ولا  العيد بارو   ل  ا  (6

 ات إذا إلا اليه المافم غيل بعمل العامل تكل  هن هو العيد شاااارو  ا   ت رج هن العمل لوهة يجرز  لا  

را منعا ذلك إت  ال ااااروري  ذلك يكرن  هن ا   الياهري اليري تالة ء  هو انه ناااااأ ما  لاااا ح هو تا ث لرُ

اةي ط اافة  ا ا كا انه ي ال  لا كان إذا اليه المافم غيل بعمل العامل تكل  هن العمل لوهة واجرز  مُ 

 .جرهراا

 ب اليا رن  ،تكا  طالم الفة العمل اير  ء  ير  شاااااااااااااار  كل طا   وعابل  ا ُات ُا رن  باااااااااااااااأن (12) رُ

 .للعامل كا دي ه،ثل ي   لب ما طه العمل ُال كان ولر يالعمل

 ااار ك لي ا ي اااااااااء ويعابل للعملي العامل مااشااااااااري تاراخ م  تاده كع   امل ير  ث ثرن    ااار مدي   

 ت ب  ايعة العيدد العمل ء  له تثبيت طمثاطة العيد طرنةاء ُرار  لدور   ون 

 :المدي مةد  غيل يكرن  هن يجرز  ،ما معيني لعمل هو مةد ي لمدي العيد يبل  هن يجرز  (7

 ااابل تجديدل ا    تفاق  ون  مدته ا ي ااااااااء بعد تنفيذل ء   ركال وا اااااااامر المدي مةد  العيد كان إذا 

 .مةد ي غيل لمدي للعيد تجديدا ذلك

 ت امل لانفيذ العيد هطر  إذا  تنفيذ وا اااااامر ياجد  ،ن ططايعاه ُاط  وكان مر ااااام  هو ب ارس هو مُ 

 .ه رى  مري ذاته طالعمل للييا  ال زمة للمدي تجد  ُد العيد ااابل اليه المافم لعملا ا تةاء بعد العيد

 المدي تلك تداد هن يجرز  ك  العملي لطايعة وكيا كا ت هو العيد ء  تد ت  راء معينة لمدي العيد كان إذا 

 .المدي مةد  غيل بعدها العيد ي ا  يواتدي مري للاجديد ُاطلة  ناين ا  
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 الحضور والانصراف إجراءات
 والانصرافمواعيد الحضور ( 1

طةيق لا تداد  وامعةطمراايد الدوا  الر ااااااااااام  للعاملين طال وامعةد الف ااااااااااارر و   اااااااااااراا للمرظفين طالمرااي تةد 

 :(  ااات ء  الير  ا   النةر الاات 6طراُ  )   ارا(  ااة ء  36ا  ) العمل ك لي

لااتا وتيفل ا   تما   8:00 تفا  السو ت ُيد الف رر و   راا ا   تما  ال ااة ال ااتية:الف لي  (1

 لااتاد 8:30ال ااة 

 تما  ا   و   اااااااراا الف ااااااارر  ُيد الساااااااو ت فا  ايعة وك لي العمل طالوامعة ت ت اااااااب :المساااااائية الفترة (2

 مساء. 3:00 ال ااة تما  ا   وتيفل م اء الظهر 45د2 ال ااة

 الراحة فترة( 2
 وتمن  ال اااااا ي وُ اااااااء الطعا  وتناول  الراتة ،غراس الير  ء  واتدي  ااااااااة ا  تيل لا ك لي العامل هو للمرظ  يمن 

 د عطيله واد  العمل  يل ا   الففاظ ا   وتدي كل ء  المرظفين طين الودولة طنظا 

 الإضافي العمل( 3
 المكلفين المرظفين اد  ياجاوز  لا طةيق إليةب المن اااااارب املهب جا ب بعمل معينة لوهة الاابعين المرظفين تكلي  يةم

   اااااء  العمل  ااااااات اد  تداد هلا ا   الراتد الاااااهر ء    اراة طالرتدات العاملين مجمرا م % 20ن اااااة طالعمل

 ماابعة وااب واتدي  ااااااة ا  تيل لا راتة   اااااء  والعمل الفع   العمل طين الف اااال و ااااروري .يرميا  ااااااات( 3) ا 

 م اب م ا اة ياب المرظ  غياب تالة وء  ةيالوامع ر لس ال ااااااااااايد ُال م  المكلفة اللونة ُال م    ااااااااااااء  العمل

 (.4-005)نموذج  للإجراء المالية الا ون م اب لمرا لة المرظ  غياب طمدي   اراة الا ون
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 الإجازات إجراءات
 :كالاات  وه   جازات م  تيه للمرظ  يمن 

 بمرتب إجازة أولا

 مدي طلغت هو امرل م   نة ( 50 ) طلغ لم  ير  ( 45 ) و ال نةي ء  ير  ( 30 ) للمرظ  يمن  وكيةا :سنوية إجازة (1

ي  جازي ك لي  يلة كام ه مرتا للمرظ  و ااااةمطالفالات الاالية: ) للمرظ  كيةا يةم والت   ااانة 20   دماه

 العطل هيا  تة ااااااااب لاي   رى   جازات م  وغيلها ال اااااااانراة إجازته طين يجم  هن العامل هو للمرظ  يجرز 

عت إذا له الممنرتة  جازي مدي  اااام    اااااراية هو الر اااامية -006)مركم  المعد نمر جالط والمركية   لها وُ

 د(4

 ولا الراتدي المري ء  هيا  3 تاجاوز  ولا ا اااااااااااااا نا ية مبلرات لآية  ار ة إجازي المرظ  و ااااااااااااااةم :طارئة إجازة (2

 (د4-007 )النمرذج ت ب ال نة م   وت  الاهرر  ( 3 ) بعد إلا تمن  ولا الكاملة ال نة ء ير   ( 12 ) تاجاوز 

مركم ) الماااااااااء  إتدى م  م اص  الب م  معامد  ب  تيرار ا   طناءً  إلا للمرظ  تمن  لا :مرضااااااية إجازة (3

 دال نة ء  منيطعة ير  (60) هو ما لة يرما 45تاجاوز  لا مدي ء  (008-4

 كيط ولا  20 إجازي الح : تمن  للمرظ  إجازي لغرس ه اء كرا اااااااااة الح  وتكرن مد ةا (4
ً
تمن   ااااااااارء مري  يرما

تيااديب لاااااااااااااارري م   إجااازتااه يرمااا م  ا تةاااء 30 المرظ    ل ماادي ا  واتاادي  يلااة ماادي الخاادمااة ،مااا ياعين 

 د(4-009) الاأشيلي طجراز ال فر هو وثيية الح  ت ب النمرذج

 ب  هو شااااااها ي  اية م   تيرار  ا  يرما ولا تمن  هلا طناءً  104 تمن  للأ  المرظفة وتكرن مد ةا  مرمة:إجازي  (5

 مدي  جازي  اااااااة ااااااااري ه ااااااارا وتداد د(4-010) الطالب الم اص يةد  كيه تاراخ الرلا ي ت ااااااب النمرذج
ً
ا

 إذا  12طما وعا ل 
ً
 . فله،ثل م   ه جاتيرما

واتدي  يلة مدي مري يرما كيط ولا تمن   اااارء  14 إجازي الدواج: تمن  للمرظ  لغرس الدواج وتكرن مد ةا (6

 د(4-011) الخدمة م   ك  مرتاه مدي إجازته ت ب النمرذج

،ما   اةم  هيا  10و هشهر  4 لمرظفة اند وكاي زوجها وتكرن مد ةاتمن   جازي ل الدوج:إجازي العدي لركاي  (7

  يلة ك لي إجار ةا ت اااااااب النمرذج 
ً
دي لا موااعين ا   المرظفة   ل  د (4-012)للمرظفة لااااااارا مرتلاةا كام 

 م  إنةاء  30ياجاوز 
ً
 .الدوجم ا رج شها ي وكاي  م تيديب لرري  إجاز ةايرما

مر ااااااااااية هو  المرظ  طايديب  مرذج  اي طالإجازات  ااااااااااراء كا ت  اااااااااانراة هو  ار ة هو ء  جمي  الفالات يير   (8

الااااااااااااااا ون   اراة  لم اب إتالتةاللر لس المااشاااااااااااااار له وء  تال تمت المراكية اليةا ياب  دد الخلغرس الدواج ددد

ت للمرظ  ُ اااااااااااااايمااة للوهااة الااااب  لهااا لكي ياب معركااة الرلاااااااااااااايااد الماايي م   جااازا وإتااالااةلكي ياب  عا تةااا 

 المعح دلففظها ء  مل   لرري م ةا لي ب الملفات وإيداا

 مرتب بدون إجازة :ثانيا

 :الآتية الفالات ء  للمرظ  تمن 

 .لهب المةد ي المدي تاجاوز  لا بار  للدرا ة للخارج طال فر ،تدهما ر ص إذا (1

  .طذلك يفيد ما وإت ار الرالدي  هو الآطناء هو الدوجة هو الدوج ا ج هغراس (2



               دليل الموظف بالجامعة 

                       
 

                                                                                                     - 19 -                                                                                            جامعة الغد المنير للعلوم والتقنية

  .الوامعة إ اري وتيدرها المرظ  ءةا يمر ه رب  ه ااب لآية (3

 تكرن  اندها والعمل الدرا ة لغرس ممنرتة ت   لب ما ال نة تاجاوز  ولا شهرا  ا   جازي مدي تيل لا يجب (4

 .للاجديد ُاطلة

  . جازي ك لي  يلة مرتاه المرظ  و اةم لا (5

  .ال نراة إجازي المرظ  ا ةا و اةم الت  مدي  م   جازي مدي تد ل لا (6

ية ب لغرس المدي اتت اب ء   جازي هذل م  ال ناين تجاوز  ما يد ل لا (7  يير  تيق .ال نراة والع وي ال لُ

 تمت تال وء  له لمةد يا والمدي  جازي  بب كيه وارح( 4-017)مركم  المااشر للر لس  لب طايديب المرظ 

 ابي المراكية تمت تال وء  الوامعة ر لس /لل يد إتالتةا ياب لكي   اراة الا ون لم اب إتالتةا ياب المراكية

 الا ون الم اب مرا لة بلو ا ذلك وبعد له المةد ي والمدي مرتب طدون  إجازي المرظ  طمن  ُرار إلدار

 ا تةاء بعد الفالات جمي  وء  .المرتب لإيياا المالية

 م  ا تةاء بعد امله طمااشااااااري المرظ  ُال م   اي  مرذج  عا ة ياب مرتب طدون  هو طمرتب  ااااااراء  جازات (8

 المركم المعح  المل  ء  تفظها ياب لكي   اراة الاااااااااا ون لم اب وإتالتةا المااشااااااااار للر لس له الممنرتة  جازي

 د(4-013) طنمرذج
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 الموظفين أداء تقييم
 وا    مر راية ومعاييل ، س وكيا تيييمهب المرا  المرظفين و لرك و اُات ُدرات  شخيص الآ اء طايييب يي د

 :كالآ ي الآ اء ،فاءي تيييب واكرن د ل  ااارادا المرظفين الخا عين  المرظفين كلالنظا   لهذا

 لطايعة امل كل وكيا وذلك ال نة ء  الآكل ا   مري المرظفين لومي  الرظيفي الآ اء ،فاءي تيييب تيارار  عد (1

   ل المرظ  ه اء طايييب ال فيلة والايا ات العنالر ا   ال فاءي تيارار  اامل هن يجب .ووظا فهب م ةب

 :(4-014)مركم  الاالية العنالر  بعض هو  كل تا م  هن ا    نة

 الانظيب هو الا طيط ا   اليدري. 

 والماابعة  شراا ا   اليدري. 

 اليرارات وات اذ الم  وليات تةمل ا   اليدري. 

 و طاكار الماا ري ا   اليدري. 

 والاةليل والاةق الدرا ة ا   اليدري. 

 المعلرمات تنمية ا   اليدري. 

 ها الم ه جاز  راة ا   اليدري. 

 و تيان الور ي وم ارى  العمل ووب. 

 والدم ء طالرؤ اء الطياة والع ُة    اا  ا   اليدري. 

 طنجاح الادراب اجاياز. 

 ذلك تاطلب الت  للرظا   ب الشخص والمظهر ليياكةا. 

 شهر ياجاوز  لا مراد ء  المااشر الر لس مراكاي   اراة الرتدي ء  المرظفين با ون الم ا ة الوهة ا   (2

 طالنمرذج و سول ه ائةب تيييب المدم  للمرظفين طالن اة الآ اء تيييب تيارار طنماذج  نة كل م   ركمبل

 .الغرس لهذا المعدي السو ت م  هو  دماه مل  واُ  م  طالمرظ  للاعرا  ال زمة   ا ية الايا ات

 تيرار ه ر ا   كاملة  نة مرور بعد وذلك  نة كل يناير شهر ياجاوز  لا مراد ء  الآ اء ،فاءي تيارار تيد  (3

 .مري ،ول  الاعيين تاراخ م  ه ني ،ةد هشهر   عة مرور هو  الآ اء لايييب

 وظيفاه ومها  هامال م  طه ُا  وما الشخ ية طيا اته كيهاعا ة  مرذج تيييب   اء مالنا ط المرظ  يير  (4

 هوج إطداء ليارت  للمرظ  الايرار ويعا  لايييمه المااشر الر لس إت  واةال كيه تيييمه الم تةدا العا    ل

  عديلوجها  رهى إذا   ا  الر لس وا    ا   الر لس إت   تالة ُال المااشر ر لسال تيييب ترل   ظرل

 كا ت الدرجةد هيا تيديرل ء  إليةا ا تند الت  الآ اب ياين هن المااشر الر لس ُدرها الت  الدرجة

 :الاالية الم اراات ت ب ،فاء ةب وتيدر  رجة ما ة ه ا  ا   المرظفين ،فاءي تييب ياب (5

   100إت   90ممااز م 

 89إت   75م   جدا جيد 

 د74إت   61 م  جيد 
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 د59إت   45م  مار ط 

  كأُلد 44 م   عي 

 طدرجة الم ارى  هذا تد  إذا إلا المرظ  م ارى  تيييب إت   ااه الت    ااب طيان المااشر الر لس د لا يل (6

 . عي  هو مار ط هو ممااز

 المااشر الر لس تد ل وهن  ام والذب المرظ  ه اء تيييب م ارى  لاعديلالر لس  ا   إذا رهى وجها  ا   (7

 .الايييب م ارى  كان هيا تيييمه ء  اليةا ه تند لت ا   ااب ياين هن

 :الاات  النةر ا     ايار ك لي هثناء المرظ  ه اء ييا  (8

 م  ه ارا   ل  ا   ر لسال إت  وايدمه انهشهراا تيرارا    ااار ك لي ء  للمرظ  المااشر الر لس وعد 

 دشهراا إادا ل تاراخ

 رهيه واادبنةا يا مايلا للايارار ال اطية  تيرارا المااشر الر لس ي   و    باهر ار  اا ك لي نةاية ُال 

 إت  الايرار هذا واةال ُدراته ت  ب ه رى  وظيفة إت   يله هو الخدمة ء  المرظ  ا    طياء جدوى  طمدى

 . ا   الر لس

   اراة طالوهة المرظفين ش ون لونة إت  واةيله إليه الميد  الايرار ا   رهيه و دب هن  ا   الر لس ا   

 .إليه تييمه م  ه ارا   ل

  وإ جازل الرظيفي وا  اا ه ب الشخص و لر،ه ،فاءته ه ا  ا     ااار ك لي هثناء المرظ  ه اء ييا 

 .له الميرر  الادراب طر امج واجاياز طالعمل ُيامه ،يفيةو  لراجااته
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 الإدارية بالعقوبات الخاصة جراءاتالإ
 طالعمل ال  امه اد  تالة ء  له الااب  المرظ  اتجال ال ااااااااااااارمة   اراة العيربات بعض إجراء المااشاااااااااااار للر لس يةم

 :ء  والمامثلة  عليماته تنفيذ واد  له المكل 

 :كيط واتدي لمري للمرظ  فرااش طالانبيه المااشر للر لس يةم التنبيه الشفوي. 

   املااه وتنفيااذ  ل  ا  اااد  تااالااة ء  لااه الااااب  للمرظ   ظر لفاات المااااشاااااااااااااار للر لس يةم النظر الأول:لفا 

 .ُاله م  طه المكل 

 :لفت م  هشااهر 4  ا تيل لا مدي ء  الثا ية للمري للمرظ   ظر لفت المااشاار للر لس يةم لف  النظر الثاني 

 .المعح  المل  ء  لففظها   اراة الا ون لم اب لرري إتالة ياب  ترال جمي  وء  يالآول  نظر ال

 هيا  (3) تاجاوز  لا مدي للمرظ    ااب طرجراء   اراة الااا ون م اب م ا اة المااشاار للر لس ةمالخ ااب: ي 

 .للإجراء المالية الا ون م اب مرا لة  رام ا  تاب والت  له ،عيربة الخ ب مدي

 هيا  10 مدي ء  العمل ا  ا يطااه تالة ء  وذلك المرظ  مرتب إيياا المااشااااار للر لس يةم المرتب: إيقاف 

  ااااااااابب ا  مبلر إت اااااااااار تالة ء  إلا مرتاه ا   كراج ياب ولا   اراة الاااااااااا ون م اب طمرا ااااااااالة مارالااااااااالة

 .ا يطااه

  :30 مدي العمل ا  ا يطااه تالة ء  مرظفة هو مرظ   دمات إنةاء المااشااااااااار للر لس يةمإنهاء الخدمات 

 طا اااااافية الم اب واير    اراة الااااااا ون م اب مرا اااااالة  رام ا   اااااانة   ل ير  72 غياطه هو ما اااااالة ير 

 الم اةيات ط را المالية الا ون م اب م ا اة تب وم  يرما 180ا   تداد لا طةيق  جازي م  م اةياته

 .المالية اليرا ب م  ا مه وشطب
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 العقد نهاءإ
 .إ ذار هو تنبيه إت  تاجة  ون  مدته طا تةاء المدي المةد  العيد يناه  (1

 الآتية: الفالات ء  له الااب   دمات طرنةاء المااشر للر لس يةم (2

 إت  المرظ  ُال م  الطلب ييد  تيق امله ء  طالا ااااااااااامرار المرظ  رغاة اد  تالة ء  وتكرن  :الاسااااااااتقالة 

 ط اااارا وذلك والمالية   اراة ته إجراء لإتما    اراة الااااا ون م اب لم ا اة وذلك لها الااب    اراة الوهة

 .ير  180ا  تداد لا طةيق رليد لديه كان إذا إجازاته رليد م  م اةياته

  ير  30 هو  ما لة يرما (30) مدي العمل ا  ا يطاا إذا المرظ   دمات طرنةاء المااشر للر لس يةم :نقطاعالا 

 .ال نة ء  منف لة

 الدولة م  اااا ااااات م  م  اااا ااااة هب ء  العمل ء  از واجية لديه تالة ء  المرظ   دمات إنةاء ياب :الازدواجية 

 إنةاء ياب ه ااارا هُ اااها مدي ء  و ااعه طت ااراة يفيد ما إت ااار اد  تالة ء  و ااعه   ااراة منه يطلب طةيق

 ياب المرظفين لاعض معيدي  ُرار إلااادار تالة ء  ياب ،ما  جازي م  م ااااةياته جمي  لااارا واد   دماته

 .م اةيا ةب لرا م   دما ةب إنةاء

  ة هو تدوار واُعة إثاات تالة ء  الرظيفة ا  المرظ  ادل  ياب :الوظيفي العزل  المكل  المهنة ا اغ ل هو  رُ

 ُرار ذلك بعد لإلدار تأ يب  مجلس ُرار إلدار ياب  ليل وجر  تالة وء  تةييم مجلس إلدار ياب تيق ءةا

 .وظيفة ا  المرظ  ادل 

 ء  منيطعة ير   60مدي ء   الب م  معامد  ب  تيرار ا   طناءً  إلا للمرظ  تمن  لا تيق: الطبي العجز 

 ال ااااامان طفرا الطاية اللونة ا   ار اااااه ياعين إليةا المااااااار المر اااااية  جازات مدي تجاوزت تالة وء  ال ااااانة

 ن ااااة تجاوزت كاذا ادمه هو العمل ا  الطب  العور ن ااااة تيدير تيق م  تالاه لايدير الم اص  جاماع 

 يةم ،ما   اراة الااااااااااااا ون م اب  رام ا  إجراءاته طالإتما  وذلك لل اااااااااااامان تةراله ياب ( 60 %) العود

 ء    ااامرار ا   اليدري لديه للس كان هذاالااا ون المالية و  اراة  ريإ امدير / لل اايد  لب تيديب للمرظ 

 تالاه ثارت تالة وء  تالاه لايدير الم اص  جاماع  ال اااامان طفرا الطاية اللونة ا   لعر ااااة امله تأ ية

 . دماته انةاء ياب

 بعد  جاماع  لل ااااامان إتالتةا لياب الركاي شاااااها ي له طرت اااااار وذلك المرظ  وكاي تالة ء  تاب :الوفاة حالة 

 المات  الت ااااااااال ااااااااال +   يل الدك  شاااااااااها ي لاركيل المالية الاااااااااا ون م اب ومرا ااااااااالة المطلربة الم اااااااااتندات تركيل

 الفالات جمي  وء   جاماع  ال مان لندوق  إت  الرظيفي المل  إتالة باأن ر لس الوامعة/ ال يد لم ا اة

 النماذج  عا ة  رام ا  وذلك   اراة الاااااااااا ون م اب  رام ا  للمرظ  ال اااااااااما ية  جراءات إتما  ياب

 .الم   ة

  المها  ء  تي اايلل هو ه  ُيا) :ال  امه اد  تالة ء  المرظ   دمات طرنةاء المااشاار للر لس يةم :أخري  لأسابا 

 ) ءةا المكل 
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 م  إكا ي ا   طة ااااااارله ه رى  ،غراس هو  دماته إنةاء اند هو امله ه اء ء  م اااااااامرا كان  اااااااراء للمرظ  يةم  (3

 طي اااب الرظيفي المل  إت  طالرجرا وذلك طالوامعة  دماه مدي ططرل    اراة الاااا ون م اب  رام ا  الوامعة

 (د4-016 هو  4-015 )مركم المطلربة الايا ات لا ا راج الملفات
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 الاستقالة
 

 ُارل  ُرار يا ااااااااام  لب ما المرظ   دمة تناه  ك  طييدي ميرو ة هو شااااااااار  ا   معلية   اااااااااايالة كا ت إذا (1

 . لاه إت  إجاطاه لا ايالة

  اة تجاوز  لا لمدي تنفيذل إرجاء م    ايالة طيارل  ُرارا   اراة الرتدي ت در هن المذكرري المدي   ل يجرز  (2

 تناه  هن إت  امله ء  و امر هن المرظ  ا  و  .طذلك المرظ  إ طار م  العملي طم لفة تاعلم ، ااب هشهر

 د دماه

ااا   ا  الونااا يااة هو الاااأ يبيااة المةااا،مااة إت  المرظ  هتياال إذا  ترال جمي  ء  (3  تيااال ك  طااالخاادمااة تاعلم وُ

 .الدارى  ء  الف ل بعد إلا ا ايالاه

 :الحالات في مستقيلا الموظف عتبري (4

 إ ذارل ياب هن شااااااار  ال ااااااانة ء  ما ااااااالة غيل يرما ث ثين م  ه،ثل ميارل  اذر هو إذن بغيل امله ا   غيب إذا 

 .يرما اار  م ة  غياه بعد  طيا

 شغلها طيرار إط غه تاراخ م  شهر   ل ميارل   بب بغيل الوديدي وظيفاه هامال يت لب لب إذا. 

 ولا كيةاي له مر ص إجازي ايب   يطاا كان ولر مااالية يرما اااااااااار  م ااااااااة إذن بغيل امله ا  ا يط  إذا 

  المرظ ااااار  يجرز 
ً
 إليةا المااااااااار الانر  ء  المةد ي المدي ا تةاء تاراخ م  هيا  اااااااااري   ل ُد  إذا م اااااااايي 

 م  رلااااااااااايد له كان مت  الغياب مدي ا  مرتاه المرظ  و ااااااااااااةم الفالة هذل وء  ُارلهي وتب  غياه ا  اذرا

 .مرتاه ء  تيه  يط وإلا المدي هذل منه ت  ب ال نراة  جازات
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