
  دليل الموظفين
 )Employee Handbook(

كلية العلوم الطبية الحيوية – جامعة بنغازي

 2024-2023

إعداد الدليل

أ . يونس عبدالكريم الشيخي

أ . أشرف رمضان القطراني





كلية العلوم الطبية الحيوية – جامعة بنغازي  دليل الموظفين3

 الباب الأول: التعريف بالكلية

نبذة عن الكلية

تأسســت كليــة العلــوم الطبيــة الحيويــة بموجــب قــرار مجلــس رئاســة الــوزراء بالحكومــة 
الليبيــة المؤقتــة رقــم )431 لســنة 2015م(. وتتبــع جامعــة بنغــازي، وتعتبــر أول كليــة فــي 

هــذا المجــال بتخصصاتهــا الفريــدة علــى مســتوى الجامعــات الليبيــة.
كان اســم الكليــة عنــد تأســيس العلــوم الطبيــة التقنيــة وقــد تــم تغييراســم الكليــة الــي كليــة 
العلوم الطبية   الحيوية منذ عام  2021 اعتمد شعار الكليه علي        ................. 
انطلقــت الدراســة فــي عــام 2015 2016- م وكان عــدد الطلبــة المســجلين فــي ذاك 

عــام 202 طالــب   وطالبــة
 تم تخريج اول دفعة من الكلية، في عام 2019م  وكان عدد الخريجين 99.

عدد الطلبة المتوقع تخرجهم للعام الأكاديمي )2022-2023( هو 154 طالب 
لغــة التدريــس المعتمــدة فــي الكليــة هــي اللغــة الأنجليزيــة وتتبــع الكليــة نظــام المقــرارت 

الدراســية وفقــا لنظــام  لســنة دراســية كاملــة .
تضــم الكليــة ســتة اقســام مختلفــة التخصصــات منهــا التشــخيص الجزيئــي وتقنيــات 
الخلويــة وعلــوم المختبــرات الطبيــة والطــب الشــرعي  وتمنــح الكليــة درجــة البكالوريــوس.

 موقع كلية العلوم الطبية والحيوية

 يقع مبني كلية العلوم الطبية الحيوية ضمن مجمع الكليات الطبية بمنطقة الهواري 
بمدينة بنغازي 

 الموقع الألكتروني للكلية 
Info.biomedscis@uob.edu.ly 
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 برنامج بكالوريوس العلوم الطبية الحيوية:- 
رؤية البرنامج:

   
الريــادة والتميــز فــي مجــال العلــوم الطبيــة الحيويــة، والبحــث العلمــي علــى المســتوى 

المحلــي والاقليمــي والدولــي. 
 

رسالة الكلية:

تســعى الكليــة إلــى توفيــر مســتوى متميــز مــن التعليــم يرقــى إلــى المســتوى العالمــي و قــادر 
علــى التفــوق ‏والمنافســة والابــداع فــي مجــال العلــوم الطبيــة الحيويــة و ذلــك مــن خــال توســيع 
نطــاق المعرفــة وأن تكــون مؤسســة رائــدة فــي مجــال العلــوم الطبيــة الحيويــة، تتميــز بجــودة 
التعليــم والبحــث العلمــي، والتزامهــا بتقديــم خدمــة صحيــة مميــزة للمجتمــع مــن خــال المســاهمة 
فــي تقــدم وتطويــر العمــل الصحــي فــي مجــال العلــوم الطبيــة الحيويــة مــن أجــل تزويــد المجتمــع 

بكــوادر شــابه للانطــاق إلــى تخصصــات متعــددة فــي المجــالات الطبيــة الحيويــة.

  الأهداف الإستراتيجية للبرنامج:

• العلــوم 	 مجــال  فــي  العلمــي  التطــور  لمواكبــة  علميــة  كــوادر  خلــق  فــي  المســاهمة   
الطبيــة الحيويــة والاســتثمار الامثــل لامكانيــات  الكليــة ومواردهــا لتطويــر وتحســين 

العلميــة. المخرجــات 
• تحفيــز التطــور البحثــي فــي مجــالات العلــوم الطبيــة وجعــل الكليــة مؤسســة علميــة 	

لجــذب الخبــرات والكفــاءات العلميــة القــادرة علــى البنــاء والتنميــة.
• تقديم خدمات صحية عالية الجودة للمجتمع، والتعاون مع المؤسسات الصحية الاخرى.	
• تخريــج كــوادر مهنيــة متخصصــة ذات كفــاءة قــادرة علــى الربــط والتطبيــق بيــن العلــوم الطبيــة 	

الحيوية التطبيقية والســريرية، والقدرة على مواكبة التغير الســريع في ســوق العمل.
• التزام الكلية بتشجيع ريادة الأعمال والمشاريع في مجالاتها	
• المســاهمة فــي التنميــة المســتدامة للمجتمــع والبيئــة، مــن خــال نشــر الوعــي الصحــي وتقديــم 	

الخدمــات الصحيــة لافــراد المجتمــع والمشــاركات فــي مؤتمــرات علميــة محليــة ودوليــة .
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 واجبات وسلوكيات الموظف

• يجب على الموظف الاسهام في تحقيق رؤية ورسالة الكلية وتحقيق اهدافها.	
• يجب على الموظف ان يلتزم بقيم المؤسسة. 	
• يجــب علــى الموظــف إدراك أن تولــي مســئولية المناصــب الاداريــة داخــل الكليــة إنمــا 	

هــي أمانــة ومســؤولية تهــدف إلــى الحفــاظ علــى الاســتقلالية الكليــة وتحقيــق أهدافهــا 
وليــس إلــي غايــة شــخصية.

• يجب على الموظف احترام مواعيد العمل والدوام الرسمي .  	
• يجب على الموظف تخصيص وقت العمل الرسمي لإداء واجبات وظيفته فقط.	
• يجب على الموظف تأدية العمل المنوط به بدقة وأمانة.	
• يجــب علــى الموظــف التحلــي بالاخــاق الحميــدة وحســن الســلوك داخــل مقــر الوظيفــة 	

والابتعــاد عــن الســلوكيات التــي تســيء لســمعة المؤسســة.
• يجــب علــى الموظــف ان يهتــم بقيافتــه وهندامــه وأن يحــرص علــى الظهــور بمظهــر 	

الائــق بوظيفتــه.
• يجــب علــى الموظــف أن يحســن معاملــة الجمهــور وأن ينجــز معاملاتهــم فــي الوقــت 	

المحــدد 
• يجــب علــى الموظــف إعطــاء الأولويــة لــذوي الاحتياجــات الخاصــة والمســنين وتقديــم 	

المســاعدة لهــم بمــا لا يتعــارض مــع القانــون.
• يجــب علــى الموظــف ان يحســن التعامــل مــع رؤســائه ومرؤوســيه والتــزام الادب وأن 	

يتــم حــل الخلافــات بيــن الموظفيــن فــي مــكان العمــل بطريقــة متحضــرة دون مشــاحنات 
أو خصومــات  شــخصية.

•  يجــب علــى الموظــف التعــاون مــع زملائــه فــي العمــل وإذكاء روح الفريــق و العمــل 	
الجماعــي والحــرص علــى تنميــة العلاقــات الانســانية والاجتماعيــة بيــن الجميــع.

• يجــب علــى الموظــف المحافظــة علــى الامــوال والممتلــكات العامــة وأن يحافــظ علــى مــا 	
تسلمه إليه جهة العمل من أدوات أو أجهزة أو مستندات أو أية أشياء تتعلق بالعمل، 
وأن يحــرص علــى اســتعمالها فــي العمــل المكلــف بــه، ويلتــزم بردهــا بعــد الإنتهــاء منهــا.

• يجــب علــى الموظــف أن يراعــي النظــم الخاصــة بســامة جهــة العمــل وأمنهــا وان ينفــذ 	
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التعليمــات الموضوعــة للمحافظــة علــى صحــة العامليــن ووقايتهــم مــن الاصابــات .
• يجب على الموظف كتمان المعلومات والوثائق التي يطلع عليها بحكم وظيفته.	
• يجــب علــى الموظــف احتــرام التسلســل الاداري فــي اتصالاتــه وتنفيــذ مــا يصــدر إليــه 	

مــن أوامــر وتعليمــات فــي حــدود القوانيــن واللوائــح النافــذة.
• يجــب علــى الموظــف مراعــاة العدالــة والمســاواة فــي تعاملاتــه مــع مرؤوســيه ومــع      	

الجمهــور بغــض النظــر عــن الجنــس أو الجنســية أو القبيلــة أو الديــن أو الروابــط 
الشــخصية الاخــرى. الســمات  أو  الاســرية 

• يجب على الموظف أن يؤدي عمله بتجرد بعيداً عن تأثير انتمائه السياسي .	
• يجــب علــى الموظــف أن يعمــل علــى تنميــة قدراتــه وكفاءتــه العلميــة والعمليــة والاطلاع 	

علــى القوانيــن  واللوائــح والتعليمــات المتعلقــة بعملــه والاحاطــة بها.

 المحظورات

• يحظر على الموظف استغلال وظيفته وصلاحياته لاغراض فيها منفعة شخصية.	
• يحظــر علــى الموظــف القبــول مباشــرة أو بالواســطة لايــة هديــة أو مكافــأة أو منحــة أو 	

عمولــة نظيــر قيامــة بواجبــات وظيفتــه.
• يحظــر علــى الموظــف أن يــزاول أيــة أعمــال تجاريــة أو أن تكــون لــه مصلحــة فــي  	

مناقصــات أو   مزايــدات أو مقــاولات أو عقــود ممــا يتصــل بمهــام عملــه.
• يحظــر علــى الموظــف أن يحتفــظ لنفســه بأصــل أيــة ورقــة رســمية أو صــورة أو نســخة 	

أو ملخــص    عنهــا أو أن ينزعهــا مــن الملفــات المخصصــة لحفظهــا.
• يحظــر علــى الموظــف أن يفشــي أيــاً مــن الامــور التــي يطلــع عليهــا بحكــم وظيفتــه 	

خلافــا للمجــالات التــي  يجيزهــا القانــون.
• يحضــر علــى الموظــف أن يشــارك فــي أي أنشــطة سياســية أثنــاء ســاعات العمــل 	

الرســمية أو فــي أي  أوقــات يكــون فيهــا داخــل مقــرات المؤسســة التــي يعمــل بهــا.
• يحضــر علــى الموظــف تعاطــي الخموراوالمخــدرات بأنواعهــا أو أن يكــون تحــت تأثيرهــا 	

أثنــاء  ســاعات العمــل الرســمية أو فــي أي أوقــات يكــون فيهــا داخــل مقــرات المؤسســة 
التــي يعمــل بهــا.
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 الباب الثاني : لائحة شؤون العاملين

بحســب قانــون علاقــات العمــل رقــم 12 لعــام 2010 ولائحتــه التنفيذيــة ، وبحســب 
القــرار رقــم 1075 لســنة 1981 الخــاص بالدرجــات الوظيفيــة عنــد التعييــن.

 1 - تعريفات

•  امين اللجنة الشعبية العامة: رئيس الوزراء . 	
•  امين اللجنة الشعبية العامة للقطاع: الوزير.	
• الرئيــس الاعلــى: الــذي يعلــو مباشــرة الرئيــس المباشــر للموظــف ســواء كان هــو الاميــن 	

او الكاتــب العــام أو  رئيــس المصلحــة أم مديــر الادارة او مــن لــه صلاحياتــه .
• الرئيــس المباشــر: هــو مديــر المكتــب أو رئيــس القســم أو الوحــدة وكل موظــف يخضــع 	

لاشــرافه المباشــر   عــدد مــن الموظفيــن. 
• موظفو الادارة العليا: شاغلو الدرجات الوظيفية من الحادية عشرة فما فوق.  	

 2 -   شغل الوظائف 

 تقوم الجهة المختصة بالاعلان عن الوظائف الشاغرة في الوسائل الاتية:
• وسائل الاعلام المرئية والمسموعة والمقروءة .	
• لوحات الاعلانات بجهات العمل .	
• شبكة المعلومات الدولية .	

يتــم شــغل الوظائــف مــن قوائــم الناجحيــن فــي الامتحانــات التــي تجــرى لهــذا الغــرض 
وفقــا للاجــراءات الاتيــة :

• تقــوم الوحــدات الاداريــة بإبــاغ الجهــة المختصــة بالوظائــف الشــاغرة، أو التــي ينتظــر 	
شــغرها خــال الســنة الماليــة التاليــة والتــي ســيتم شــغلها بامتحــان.

• تتولــى الجهــة المختصــة حصــر الوظائــف التــي أبلغــت بهــا وتصنيفهــا حســب نوعياتهــا 	
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ــف  ــك الوظائ ــي تل ــن ف ــات التعيي ــة لاجــراء امتحان ــد خطــة عام ومســتوياتها، وتع
تتضمــن:

	1 أنواع الوظائف الشاغرة وعدد كل منها ودرجاتها وشروط شغلها . .
	2 نــوع الامتحــان لــكل منهــا والمــواد التــي يتضمنهــا، وتحديــد موعــده ومــكان إجرائــه .

التــي ســتجريه.  والجهــة 
 

كيفية تقديم الطلبات لدخول الامتحان 
والمستندات المطلوبة والجهة التي ستقدم إليها:

• تعلــن الجهــة المختصــة عــن امتحانــات التعييــن بوســائل الاتصــال  بالجهــة المختصــة 	
والوحــدات الاداريــة، التــي طلبــت إجــراء الامتحــان.

• يجب أن يشمل الاعلان عن الخطة جميع البيانات المنصوص عليها في البند )2( 	
•  من هذه المادة، وأن يتم الامتحان طبقا لما تضمنه الاعلان . 	
• يجــوز للجهــة المختصــة عنــد الاقتضــاء إعــداد خطــط إضافيــة الامتحانــات التعييــن، 	

تطبــق فــي شــأنها  الاحــكام الــواردة فــي البنــود الســابقة ويتــم اعــان عنهــا.

 نظام الامتحانات

• يكــون الامتحــان تحريريــا وشــفويا ويجــوز أن يقتصــر علــى أحدهمــا، ويراعــى فــي إعــداد 	
مــواد الامتحان  

• المــراد 	 الشــاغرة  الوظائــف  لشــغل  المتقدميــن وصلاحياتهــم  مقــدرة  عــن  يكشــف  أن 
التعييــن فيهــا، وفــي جميــع  الاحــوال يجــب أن يشــمل الامتحــان علــى قســمين:

أ- القســم الاول: ويتضمــن اختبــار قــدرة الممتحــن ومــدى صلاحيتــه لشــغل الوظيفــة 
مــن شــروط  تطلبــه  لواجباتهــا واختصاصاتهــا ومســؤولياتها، ومــا  الشــاغرة طبقــا   

يشــغلها. فيمــن  خاصــة  ومواصفــات 
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ب- القسم الثاني: ويشمل اختبار ثقافة المرشح ومعلوماته العامة .
• ويكــون المجمــوع الكلــي لدرجــات الامتحــان 100 يخصــص منهــا 70 درجــة للقســم 	

الاول و 30 للقســم الثانــي، ويعــد ناجحــا فــي الامتحــان مــن يحصــل علــى 50 % مــن 
درجــات كل قســم علــى الاقل،علــى أنــه يجــوز للجهــة التــي تقــوم بالامتحــان أن تقصــره 
علــى القســم الاول، أو أن تجــري امتحانــا عمليــا وذلــك بالنســبة للوظائــف الفنيــة إذا 

اقتضــت طبيعــة الوظيفــة ذلــك.
• تتولــى الوحــدات الاداريــة إجــراء الامتحانــات لشــغل الوظائــف المدرجــة فــي الخطــة 	

العامــة والخطــط الاضافيــة تحــت اشــراف الجهــة المختصــة.
• يختــص أميــن القطــاع أو رئيــس الوحــدة الإداريــة بحســب الاحــوال بتشــكيل لجــان 	

الامتحانــات وإصــدار  نظــام عملهــا واعتمــاد نتائجهــا.
• ويجــوز لرئيــس لجنــة الامتحانــات الرئيســة تشــكيل لجــان فرعيــة وتحديــد مــا ينــاط بهــا 	

مــن أعمــال الامتحانــات علــى أن تعمــل تحــت إشــرافه ورقابتــه.
• تختــص لجــان الامتحانــات باتخــاذ جميــع الاجــراءات والقيــام بالاعمــال اللازمــة لاتمــام 	

عمليــة الامتحــان، وتقديــم نتيجتــه للاعتمــاد، وعلــى الاخــص:
	1 وضع أسئلة الامتحان التحريري.     .
	2 إجراء الامتحان الشفوي والعملي. .
	3 طباعة أوراق الاسئلة والمحافظة على سرية الامتحانات.   .
	4 الاشراف والرقابة على أعمال الامتحان ..
	5 تصحيح أوراق الاجابة ورصد الدرجات، وإعداد قوائم الناجحين وترتيبهم .
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3 - الدرجات الوظيفية عند التعيين 

 يكــون التعييــن لاول مــرة بالجهــات الخاضعــة لاحــكام قــرار اللجنــة الشــعبية العامــة رقــم 
)1341( لعام 1981 بحســب الدرجات التالية:

الدرجة الاولى:

 العاملون العاديون من غير حملة المؤهلات العلمية. 
الدرجة الثانية:

 حملــة شــهادة إتمــام التعليــم الأساســي علــى أن يقتصــر التعييــن علــى غيــر الاعمــال 
الكتابيــة. 

• خريجــو دورات الطباعــة وأمانــة الســر ممــن لا يحملــون شــهادة إتمــام مرحلــة التعليــم 	
الاساســي.  

• خريجــو دورات رعايــة المكفوفيــن مــن غيــر حملــة شــهادة إتمــام التعليــم الاساســي لمــدة 	
لا تقــل عــن ســنة.  

• العاملون الحرفيون والمهنيون من غير حملة المؤهلات العلمية.  	
• خريجــو دورات التدريــب أثنــاء العمــل ممــن لا تقــل فتــرة تدريبهــم عــن ســنة ولا يحملــون 	

شــهادة إتمــام  مرحلــة التعليــم الاساســي. 

الدرجة الثالثة :

• حملــة شــهادة التدريــب المهنــي نظــام ســنة واحــدة ممــن لا يحملــون شــهادة إتمــام مرحلــة 	
التعليم الاساســي ،

•  وتمنح علاوة سنوية واحدة عن كل سنة تدريبية تزيد على ذلك. 	
• خريجــو دورات الطباعــة وأمانــة الســر مــن مراكــز التدريــب الحاصلــون علــى شــهادة 	

إتمــام مرحلــة  التعليــم الاساســي. 
• خريجو دورة الحاسوب ممن يحملون شهادة إتمام مرحلة التعليم الاساسي.	
• الحاصلات على شهادة تدريب المرأة ممن يحملن شهادة إتمام مرحلة التعليم الاساسي. 	
• الحاصلون على شهادة التدريب أثناء العمل شهادة إتمام مرحلة التعليم الاساسي.  	
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الدرجة الرابعة  :

• حملــة شــهادة التدريــب المهنــي نظــام ســنة واحــدة بعــد الحصــول علــى شــهادة إتمــام 	
مرحلــة التعليــم  الاساســي، وتمنــح عــاوة ســنوية واحــدة عــن كل ســنة تدريبيــة تزيــد 

علــى ذلــك. 
• سائقو الشاحنات والاليات الثقيلة وسيارات النقل العام والاسعاف .	

الدرجة الخامسة:

• حملة الشهادة الثانوية العامة أو ما يعادلها.  	
• الحاصلــون علــى شــهادة التدريــب أثنــاء العمــل الذيــن لا تقــل فتــرة تدريبهــم فــي مجــال 	

عملهــم عــن ســنتين  ممــن يحملــون شــهادة إتمــام مرحلــة التعليــم الاســاس.
 

الدرجة السادسة :

• حملة الشهادة الثانوية التخصصية الفنية والتقنية وثانوية العلوم الاساسية.  	
• حملة الدبلوم المهني المتوسط. 	

الدرجة السابعة: 

• حملــة الشــهادة مــن المعاهــد العليــا مــن غيــر المعاهــد العلميــة أو التطبيقيــة وتمنــح 	
عــاوة ســنوية واحــدة عــن كل ســنة تدريبيــة أو دراســية فــي التخصصــات التــي تزيــد 

فيهــا مــدة الدراســة أو التدريــب علــى ثــاث  ســنوات.

  الدرجة الثامنة:
• حملــة الشــهادة الجامعيــة مــن الجامعــات والمعاهــد العليــا العلميــة أو التطبيقيــة التــي 	

تمنــح شــهادة تــوازي  الشــهادة الجامعيــة، وتمنــح عــاوة ســنوية واحــدة عــن كل ســنة 
تدريبيــة أو دراســية فــي التخصصــات التــي  تزيــد فيهــا مــدة الدراســة أو التدريــب علــى 

أربــع ســنوات.
• حملة شهادة حفظ القران الكريم.	
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الدرجة التاسعة : 
•   حملة درجة الاجازة العالية )الماجستير(.	

الدرجة العاشرة:
• حملة درجة الاجازة الدقيقة  )الدكتوراه(.	

 4 - اللياقة الصحية

مراعــاة أحــكام قانــون الضمــان االجتماعــي رقــم)13( لســنة 1980 واللوائــح الصــادرة 
بمقتضــاه يعتبــر  غيــر الئــق صحيــا المصــاب بأحــد الأمــراض الاتيــة:

• الدرن الرئوي النشط إلى أن تصبح الحالة مستقرة.	
• الجذام النشط » الايجابي« إلى أن تصبح الحالة غير معدية.	
• هبوط القلب إلى أن يصبح متكافئا .	
• الامــراض العقليــة إلــى أن يثبــت خلــو المرشــح مــن علامــات المــرض العقلــي مــدة ســنة 	

بصفة مســتمرة.
• ضعــف الابصــار الشــديد أقــل مــن 6/10 بالعينيــن معــا مــع اســتعمال نظــارة أيــا كان 	

نوعهــا، ويقبــل مــن تقــل درجــة إبصــاره عــن ذلــك والمكفوفيــن فــي الأعمــال التــي لا 
تتطلــب الابصــار، وإذا كان العمــل يتطلــب 

• شــروطا صحيــة عينــة أو درجــات إبصــار خاصــة، فيتعيــن علــى الراغبيــن فــي شــغلها 	
توافــر اللياقــة الصحيــة  الازمــة.

• أيــة أمــراض أخــرى معديــة أو غيرهــا يتــم تحديدهــا بقــرار مــن الجهــات المختصــة 	
صحيــا.

5 -  تشغيل ذوي الاحتياجات الخاصة

مــع مراعــاة الاحــكام الــواردة بالقانــون رقــم)5(  لســنة 1987 ، بشــأن المعاقيــن تلتــزم 
جهــات العمــل  بتشــغيل كل مــن أكتمــل تدريبــه وتأهيلــه، بمــا يتناســب مــع مــا أهــل لــه مــع 
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تخصيــص نســبة فــي ملاكاتهــا  الوظيفيــة لتشــغيل المعاقيــن ال تقــل عــن5% مــن مجمــوع 
العامليــن لديهــا، ويكــون تعيينهــم بــدون امتحــان.

6 - تشغيل المرأة

• يجــوز تشــغيل المــرأة بعــض الوقــت بــدلا مــن كامــل الوقــت فــي كافــة جهــات العمــل 	
الاداريــة والخدميــة  والانتاجيــة، ويواكــب نظــام التشــغيل لبعــض الوقــت نظــام التشــغيل 
إليهمــا جميــع العامــات مــن  التشــغيل  المشــار  كامــل الوقــت، ويخضــع لنظامــي 

النســاء.
• يجــوز ان تحــول المــرأة العاملــة مــن نظــام التشــغيل لبعــض الوقــت إلــى نظــام التشــغيل 	

كامــل الوقــت، أو العكــس وذلــك فــي الاحــوال التــي تفتضيهــا حاجــة العمــل ولمــا تحــدده 
الجهــة المختصــة بنــاء علــى طلبهــا.

• تمنــح المــرأة العاملــة بنظــام التشــغيل لبعــض الوقــت 60% ســتين بالمائــة مــن المرتــب 	
الاساســي  المقــرر لنظيراتهــا مــن العامــات وفقــا لنظــام التشــغيل كامــل الوقــت، أمــا 
الجهــات التــي تطبــق نظــام توزيــع  حصــص الانتــاج فيكــون نصيــب المــرأة العاملــة 
بنظــام التشــغيل لبعــض الوقــت، نصــف حصــة مــا تحصــل عليــه العامــات كامــل 

الوقــت.
• تعتبــر كل ســنتي خدمــة مــن نظــام العمــل لبعــض الوقــت بمثابــة ســنة خدمــة كاملــة فــي 	

مقــام حســاب مــدة  الخدمــة لاغــراض العــاوة الســنوية والترقيــة.
• تطبق على المرأة العاملة بنظام التشغيل لبعض الوقت أحكام قانون الضمان الإجتماعي 	

وتعديلاتــه واللوائــح الصــادرة بمقتضــاه، ويســدد عنهــا الاشــتراك الضمانــي علــى أســاس 
مرتبهــا الكامــل دون تخفيــض اذا كان تعيينهــا علــى وظيفــة بالمــاك ، وتحســب لهــا مــدة 
الخدمــة كاملــة وتعامــل ضمانيــا علــى أســاس مرتبهــا الكامــل دون تخفيــض ، أمــا اذا كان 
تعيينهــا مقابــل مبلــغ مقطــوع فيســدد عنهــا الاشــتراك الضمانــي علــى أســاس متوســط مــا 
تتقاضــاه خــال الشــهر ، وتحســب لهــا مــدة الخدمــة كاملــة وتعامــل ضمانيــا علــى أســاس 
مــا تحصلــت عليــه مــن مقابــل ، وتســتحق المــرأة العاملــة بنظــام التشــغيل لبعــض الــو قــت 
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إجــازة  الامومــة المنصــوص عليهــا فــي المــادة 25 مــن القانــون.
• يجــب علــى جهــات العمــل تخصيــص أماكــن بمقــر العمــل أو دور للرعايــة النهاريــة 	

لاطفــال الامهــات العامــات فــي الجهــات الاداريــة والخدميــة والانتاجيــة التــي تتوفــر 
فيهــا أعــداد مناســبة مــن الامهــات  العامــات، ويجــوز أن تشــترك أكثــر مــن جهــة عمــل 

واحــدة فــي إقامــة هــذه الــدور.
• علــى جهــات العمــل المشــغلة للنســاء وفقــا لاي مــن النظاميــن المشــار إليهمــا توفيــر 	

الاماكــن والظــروف   الملائمــة للعمــل مــن حيــث تزويدهــا بالمرافــق الازمــة والتــي تتســم 
بالخصوصيــة، ويجــوز توفيــر وســائل مــن  وإلــى مقــار العمــل كلمــا أمكــن ذلــك.

 
7 -  تقييم الاداء

• يقصد بتقييم كفاءة الاداء تشخيص قدرات وطاقات وسلوك الموظفين المراد تقييمهم 	
وفقا الاسس   ومعايير موضوعية.

• ويخضــع لهــذا النظــام كل الموظفيــن عــدا الموظفيــن تحــت الاختبــار، فيكــون تقييــم 	
أدائهــم طبقــا للمــادة 124 مــن اللائحــة.

• تعــد تقاريــر تقييــم كفــاءة الاداء الوظيفــي لجميــع الموظفيــن مــرة علــى الاقــل فــي الســنة 	
وذلــك وفقــا للنمــاذج التــي تعدهــا الوحــدة الإداريــة بمــا يتناســب مــع طبيعــة عمــل 

موظفيهــا ووظائفهــم.
•  يهدف تقييم كفاءة الاداء إلى ما يلي:	
* بيــان جوانــب القــوة والضعــف فــي أداء الموظفيــن بحيــث يمكــن الاعتمــاد عليــه فــي 	

التمييــز بينهــم فــي الأداء والســلوك بدقــة وموضوعيــة.
*  الكشــف عــن جوانــب التقصيــر فــي أســلوب العمــل ومتطلباتــه ممــا يهيــئ الوحــدة 	

الإداريــة لوضــع برامجهــا لتحســين مســتوى الاداء ورفــع الانتاجيــة.
*  تبصير الموظف كتابة أو شفاهية بالجوانب السلوكية التي تحتاج إلى تحسين وتطوير. 	
*  تحســين أســلوب اختبــار الموظفيــن بمــا يحقــق الملائمــة بيــن قدراتهــم ومتطلبــات شــغل 	

الوظائف.
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*  الاسترشــاد بنتائــج تقييــم الاداء فــي الكشــف عــن الصفــات الايجابيــة التــي تســاعد 	
علــى اختبارالموظفيــن لشــغل وظائــف أعلــى أو الاختيــار لغــرض الايفــاد للدراســة 

والتدريــب.
*  رفــع فعاليــة الاشــراف والرقابــة وتنميــة مهــارة الرؤســاء فــي شــؤون القيــادة والتحليــل 	

واتخــاذ القــرارات.
*  عند تقييم الاداء.	
*  يجــب أن تشــمل تقاريــر تقييــم الكفــاءة علــى العناصــر والبيانــات الكميــة بتقييــم أداء 	

الموظــف خــال ســنة علــى أن تتضمــن كل أو بعــض العناصــر الاتيــة:
القدرة على التخطيط والتنظيم ..1 
القدرة على الاشراف والمتابعة ..2 
القدرة على تحمل المسؤوليات واتخاذ القرارات..3 
القدرة على المبادرة والابتكار. .4 
القدرة على الدراسة والبحث والتحليل. .5 
.القدرة على تنمية المعلومات.  .6 
القدرة على سرعة انجاز المهام..7 
حجم العمل ومستوى الجودة واالتقان..8 
القدرة على الانضباط والعلاقة الطبية بالرؤساء وللزملاء..9 

اجتياز التدريب بنجاح.10 .
القيافة والمظهر الشخصي للوظائف التي تتطلب ذلك. 11 .
علــى الجهــة المختصــة بشــؤون الموظفيــن فــي الوحــدة الاداريــة موافــاة الرئيــس 12 .

المباشــر فــي موعــد لا يتجــاوز شــهر الحــرث مــن كل ســنة وبنمــاذج تقاريــر تقييــم 
الاداء بالنسبة للموظفين المزمع تقييم أدائهم ،وتسجيل بالنموذج البيانات الاساسية 
الازمــة للتريــف بالموظــف مــن واقــع ملــف خدمتــه أو مــن الســجلات   المعــدة لهــذا 

الغــرض.
تقــدم تقاريــر تقييــم كفــاءة الاداء فــي موعــد لا يتجــاوز شــهر أي النــار مــن كل ســنة، 13 .

وذلــك بعــد مــرور ســنة  كاملــة علــى أخــر تقييــم كفــاءة الاداء أو مــرور تســعة أشــهر 
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كحــد أدنــى مــن تاريــخ التعييــن لاول مــرة.
يقــوم الموظــف بتعبئــة نمــوذج تقييــم الاداء موضحــا فيــه بيناتــه الشــخصية ومــا قــام 14 .

بــه مــن أعمــال ومهــام وظيفتــه خــال العــام المســتهدف تقييــه فيــه، ويحــال إلــى الرئيــس 
المباشــر لتقييمــه، ويعــاد التقريــر للموظــف ليتولــى إبــداء وجهــة نظــره حــول تقييــم رئيســه 
المباشــر قبــل الإحالــة إلــى الرئيــس الاعلــى، وعلــى الرئيــس الاعلــى إذا رأى وجهــا 
لتعديــل الدرجــة التــي قدراهــا الرئيــس المباشــر أن يبيــن الاســباب التــي أســتند إليهــا  فــي 

تقديــره أيــا كانــت درجــة التقديــر.
حســب 15 . كفاءتهــم  وتقــدر  درجــة،  مائــة  أســاس  علــى  الموظفيــن  كفــاءة  تقييــم  يتيــم 

: التاليــة  المســتويات 
•  درجة ممتاز من )90 - 100( 	
•  درجة جيد جدا من )89-75(	
•  درجة جيد من )74-60( 	
•  درجة متوسط من )59-45(	
•  درجة ضعيف من )44 فأقل(. 	
• يبقى تقرير تقييم كفاءة الاداء سريا إلى يخطر به الموظف صاحب الشأن.	
• يخطــر الموظــف كتابــة بتقريــر تقييــم كفــاءة الاداء المعــد عنــه إذا كان بدرجــة متوســط 	

أو ضعيــف وذلــك   خــال خمســة عشــر يومــا مــن تاريــخ اعتمــاد التقريــر.
• ويجــوز للموظــف التظلــم مــن نتيجــة تقييــم كفــاءة الاداء إلــى لجنــة شــؤون الموظفيــن 	

خلال خمســة عشــر  يوما من تاريخ إخطاره على أن يبين كتابة الاســباب التي بنى 
عليهــا تظلمــه وفقــا الإجــراءات الاتيــة:

* بشــؤون 	 المختــص  الموظــف  أو  الموظفيــن  شــؤون  لجنــة  مقــرر  إلــى  التظلــم  يســلم 
الموظفيــن فــي الجهــة التــي يعمــل بهــا الموظــف المتظلــم وذلــك إذا كان مقــر لجنــة 

شــؤون الموظفيــن خــارج المــكان الــذي يعمــل بــه مقــدم  التظلــم.
* يعــد ســجل للتظلمــات بلجنــة شــؤون الموظفيــن أو بالقســم المختــص بشــؤون الموظفيــن 	

بالجهــات   الاداريــة بحســب الاحــوال، ويــدرج بهــذا الســجل اســم الموظــف المتظلــم 
وتاريــخ تقديمــه للتظلــم.
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* يســلم للموظــف المتظلــم إيصــالا يبيــن فيــه تاريــخ تقديمــه للتظلــم وتاريــخ قيــده فــي 	
الســجل.

* إذا كان مســتلم التظلــم هــو الموظــف المختــص، بشــؤون الموظفيــن بالوحــدة الاداريــة 	
التي يعمل بها الموظف المتظلم، فعليه أيقيد التظلم بســجل التظلمات قبل أن يحيله 

إلــى مقــرر لجنــة شــؤون الموظفيــن  بالجهــة الاداريــة.
* تنظــر لجنــة شــؤون الموظفيــن بالجهــة الاداريــة التظلــم المقــدم مــن الموظــف فــي موعــد 	

أقصــاه خمســة   عشــر يومــا مــن تاريــخ تقديــم التظلــم.
* للجنــة شــؤون الموظفيــن تكليــف عضــو أو أكثــر مــن أعضائهــا لدراســة ملــف خدمــة 	

فــي تقييــم أداء  الشــأن  الموظــف المتظلــم  وغيرهــا مــن الاوراق مــن الاوراق ذات 
الموظــف ،كمــا يكــون للجنــة أن تناقــش  رؤســاء الموظــف الذيــن ســاهموا فــي وضــع 

التقريــر أو اعتمــاده.
* للجنــة شــؤون الموظفيــن أن تعتمــد التقييــم المتظلــم منــه أو تعدلــه بقــرار مســبب علــى 	

أن يكــون ذلــك خــال  خمســة عشــر يومــا مــن تاريــخ تقديــم التظلــم إليهــا.
* لايعتبــر تقريــر كفــاءة تقييــم الاداء نهائيــا ولا تترتــب عليــه أثــاره الا بانقضــاء ميعــاد 	

التظلــم أو بصــدور قــرار لجنــة الموظفيــن.
* بشــأن 	 بقراراللجنــة  المتظلــم  الموظــف  إخطــار  الموظفيــن  شــؤون  مقررلجنــة  علــى 

التقريرالمتظلــم منــه  خــال عشــرة أيــام مــن تاريــخ صــدوره، وعليــه أن يحيــل تقريــر 
تقييــم كفــاءة الاداء والمتظلــم منــه وقــرار اللجنــة إلــى شــؤون الموظفيــن فــي الوحــدة 

الاداريــة لحفظــه فــي ملــف خدمــة الموظــف.
* أول 	 مــن  بدرجــة ضعيــف  أداء  تقييــم  تقريــر  علــى  الــذي تحصــل  الموظــف  يحــرم 

عــاوة ســنوية تاليــة، فــإذا كان محرومــا مــن العــاوة الســنوية بموجــب قرارتأديبــي فــا 
ينطبــق الحرمــان الا لاطــول المدتيــن، علــى أن  تعطــي فرصــة تدريبيــة لتحســين أداء 

الموظفيــن نقــاط الضعــف المســجلة فــي تقريــر تقييــم الاداء.
* ويحــال الموظــف الــذي يقــدم عنــه للمــرة الثانيــة علــى التوالــي تقريــرا يقيــم كفاءتــه بدرجــة 	

ضعيــف إلــى   لجنــة شــؤون الموظفيــن لفحــص ملــف خدمتــه، وللجنــة أن تمهلــه 
ســنة أخــرى فــي وظيفتــه أو توصــي بنقلــه  بــذات مرتبــه إلــى وظيفــة أخــرى مــن ذات 
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درجتــه إذا تبيــن لهــا أنــه أكثــر صلاحيــة للقيــام بمهامهــا، فــإذا تــم تقييــم أدائــه فــي 
الســنة التاليــة مباشــرة بدرجــة ضعيــف جــاز فصلــه مــن الخدمــة مــن أول الشــهرالتالي 

لاعتبــار  التقريــر نهائيــا.
* يقاس أداء الموظف أثناء فترة االختبار على النحوالاتي:-  	
* يعــد الرئيــس المباشــر للموظــف فــي فتــرة الاختبارتقريــرا شــهريا عنــه ويقدمــه إلــى رئيســه 	

الاعلــى خــال  أســبوع مــن تاريــخ إعــداده.
* قبــل نهايــة فتــرة الاختبارونصــف يضــع الرئيــس المباشــر تقريــرا نهائيــا يشــير فيــه إلــى 	

التقاريرالمعــدة  عــن الاشهرالســابقة ويبــدي رأيــه بمــدى جــدوى الابقــاء علــى الموظــف 
فــي الخدمــة أو نقلــه إلــى وظيفــة  أخــرى تلائــم قدراتــه، ويحــال هــذا التقريرإلــى الرئيــس 

الاعلــى.
* علــى الرئيــس الاعلــى أن يبــدي رأيــه علــى التقريرالمقــدم ليــه ويحيلــه إلــى لجنــة شــؤون 	

الموظفيــن بالجهــة 
*  الادارية خلال أسبوع من تقديمه إليه .	
* يقــاس أداء الموظــف أثنــاء فتــرة الاختبارعلــى أســاس كفاءتــه؛ وســلوكه الشــخصي، 	

وانضباطــه  الوظيفــي، وإنجــازه لوجباتــه، وكيفيــة قيامــه بالعمــل ،واجتيــاز برنامــج 
المقررلــه.  التدريــب 

* فــي حالــة إعــارة الموظــف إلــى غيــر الوحــدات الاداريــة يعتــد طــول مــدة االاعــارة بتقييــم 	
الاداء الــذي  وضــع عنــه فــي الســنة الســابقة للســنة التــي تمــت فيهــا الاعــارة إذا كانــت 
المــدة التــي قضاهــا الموظــف فــي  الوحــدة الاداريــة قبــل إعارتــه تقــل عــن ســتة أشــهر 

مــن الســنة التــي يعــد عنهــا التقريــر.
* أمــا إذا كانــت المــدة التــي قضاهــا فــي تلــك الوحــدة قبــل إعارتــه ســتة أشــهر فأكثــر 	

مــن تلــك الســنة، وجــب علــى الوحــدة الاداريــة أن تعــد تقييمــا لــأداء عــن المــدة التــي 
قضاهــا بمراعــاة الاجــراءات والاحــكام المقــررة فــي شــأن تقييــم الاداء، ويعتــد بهــذا 
التقريــر طــوال مــدة الاعــارة وتطبــق أحــكام الفقــرة الســابقة بالنســبة إلــى   الســنة التــي 

تنتهــي فيهــا الاعــارة.
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 8 -  ضوابط الترقية
 

عند ترقية الموظفين يتعين التقيد بالضوابط الاتية:
تتــم ترقيــة الموظفيــن إلــى الوظائــف علــى مختلــف مســتوياتها متــى توفــرت الوظيفــة 
ثــم  الاخيرتيــن  الســنتين  فــي  ممتــاز  درجــة  علــى  للحاصليــن  الاســبقية  تكــون  الشــاغرة 
الحاصليــن علــى درجــة ممتــاز فــي إحداهمــا ودرجــة جيــد جــدا فــي الاخــرى، مــع تقديــم 
الحاصــل علــى ممتــاز فــي الســنة الاخيــرة، ثــم  الحاصــل علــى درجــة جيــد جــدا فيهمــا.

وفي جميع الاحوال تراعي الاقدمية عند التساوي في درجة الكفاءة.
 يكون الحد الادنى للمدة الازمة للترقية على النحو التالي:

•  من الدرجة الاولى حتى الدرجة العاشرة أربع سنوات.  	
•  من الدرجة العاشرة إلى الحادية عشرة خمس سنوات .	
•  ومن الحادية عشرة فما فوق غير محددة المدة 	

-  ويصــدر بالترقيــة قــرار مــن أمانــة مؤتمــر الشــعب العــام بالنســبة للعامليــن بهــا والجهــات 
التابعــة لــه ، ومــن اللجــان الشــعبية العامــة بالنســبة للعامليــن بهــا والجهــات التابعــة لهــا.

9 -   مقابل العمل الاضافي والعلاوات والمكافآت التشجيعية:

• يجوزعنــد الاقتضــاء وبقرارمــن أميــن اللجنــة الشــعبية العامــة للقطــاع المختــص، أوأميــن 	
المصلحــة أو مــن فــي حكمهمــا بنــاء علــى توصيــة الرئيــس المباشرتشــغيل العامليــن 
بعــد ســاعات الــدوام الرســمي، لتعويــض النقــص النوعــي فــي اســتكمال شــغل وظائــف 
الملاك الوظيفي بالوحدة الادارية أو الاداء اختصاصات مضافة، أو لانجاز أعمال 
الرســمي،  الــدوام  ســاعات  أثنــاء  يتعذرإنجازهــا  الاســتعجال والاهميــة،  بطابــع  تتســم 
وتطبــق أحــكام العمــل الاضافــي علــى جميــع العامليــن بالجهــازالاداري دون النظرإلــى 
درجاتهــم الوظيفيــة ،وتحــدد بقرارمــن اللجنــة الشــعبية العامــة قيمــة مــا يتقاضــاه مــن 
يكلــف بالعمــل الاضافــي وشــروط   اســتحقاقه ونســبة عــدد الموظفيــن الذيــن يكلــون 

بالعمــل الاضافــي إلــى عــدد العامليــن بالوحــدة الاداريــة.
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• يجــوز منــح الموظــف عــاوة تشــجيعية تعــادل ضعــف العــاوة الســنوية المقــررة وذلــك 	
بالشــروط التاليــة:

* ان تكــون كفاءتــه قــد قــدرت بدرجــة ممتــاز فــي الســنتين الاخيرتيــن إذا كان مــن غيــر 	
موظفــي الادارة  العليــا.

* أن يكــون قــد بــذل خــال هاتيــن الســنتين جهــدا غيرعــادي لــه أثــره فــي تحقيــق أهــداف 	
الوحــدة الاداريــة .

الموظف                               

لا تمنح هذه العلاوة أكثر من مرة كل سنتين.
• لا يزيــد عــدد الموظفيــن الذيــن يمنحــون هــذه العــاوة فــي ســنة ماليــة واحــدة علــى %5 	

مــن عــدد موظفــي  كل وحــدة إداريــة.
• وتســتحق هــذه العــاوة مــن أول الشــهرالتالي لتاريــخ صدورالقراربمنحهــا ولا يغيــر ذلــك 	

مــن اســتحقاق العــاوة الســنوية فــي موعدهــا.
• كمــا يجــوز منــح الموظــف مكافئــة تشــجعيه بحــد أقصــى مقــداره مرتــب ثلاثــة أشــهر 	

فــي الســنة الماليــة إذا أدى خدمــات ممتــازة، أو قــام بعمــل أو قــدم بحثــا مميــزا حقــق 
اقتصــادا فــي النفقــات ،أو تحســين الطــرق  العمــل، أو رفــع المســتوى الاداء.ويكــون 
منــح العــاوة أوالمكافــأة التشــجيعية فــي حــدود الاعتمــادات المخصصــة بالميزانيــة. 

• اســترداد النفقــات التــي أنفقــت فــي ســبيل أداء العمــل: للموظــف الحــق فــي اســترداد 	
النفقــات التــي يتكبدهــا فــي ســبيل أداء أعمــال وظيفتــه متــى كانــت ضروريــة ولازمــة 
لهــا ومترتبــة عليهــا، بشــرط تقديــم الوثائــق والمســتندات الدالــة علــى ذلــك، ويكــون رد 
مقابــل النفقــات بموافقــة الاميــن المختــص أو مــن لــه صلاحياتــه  بالوحــدة الاداريــة.

10 -  نظام الاجازات

• تعــد جهــة العمــل جــدوال زمنيــا للاجــازات الســنوية للعامليــن بهــا يراعــى فيــه انتظــام 	
واســتمرارية العمــل ، وفــي بعــض الاحــوال التــي تــرى فيهــا جهــة العمــل الحاجــة إلــى 
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العامــل أو الموظــف لهــا أن تحتفــظ لــه بمــدة الاجــازة، ويســتحق العامــل أوالموظــف 
عنــد انتهــاء خدمتــه مقابــا نقديــا يحســب علــى أســاس مرتبــه عــن  إجازتــه الســنوية 

التــي لــم يتمتــع بهــا لمصلحــة العمــل.
• على العامل أو الموظف الذي يتمتع بإجازة خاصة بمرتب كامل أن يقدم المستندات 	

التالية خلال  ثلاثين يوما من انتهاء الاجازة:
* صورة من التأشيرة بجوار السفر أو بوثيقة الحج بالنسبة الاجازة أداء فريضة الحج. 	
* صورة من وثيقة الزواج بالنسبة لاجازة الزواج.  	
* شهادة وفاة بالنسبة للمرأة العاملة المتوفي عنها زوجها.	
* شهادة بنتيجة الامتحان بالنسبة لاجازة أداء الامتحانات الدراسية.	
• لا تحسب أيام العطلات الاسبوعية والرسمية والاجازات المرضية ضمن مدة اإلجازة 	

المصــرح بهــا إذا وقعــت خلالهــا، ويجوزمنــح تعويــض عــن العطــات الاســبوعية إذا 
توافقــت مــع العطــات الرســمية، كمــا يجوزمنــح إجــازة ليــوم العمــل الواقــع بيــن العطلــة 

الاســبوعية والعطلــة الرســمية، ويخصــم مــن الاجــازة   الســنوية.
• يجــوز بقــرار مــن جهــة العمــل منــح العامــل أو الموظــف إجــازة خاصــة بــدون مرتــب 	

فــي الحــالات والشــروط التاليــة:
* للــزوج أو الزوجــة إذا رخــص لإ حدهمــا بالســفر للخــارج بشــرط ألا تتجــاوز المــدة 	

بهــا. المرخــص 
* لأغراض العلاج للزوج أو الزوجة أو الابناء أو الوالدين. 	
* لأســباب الاخــرى التــي يبديهــا العامــل أو الموظــف وتقدرهــا جهــة العمــل، ويجــب الا 	

تقــل الاجــازة فــي  هــذه الحالــة عــن شــهرين والا تزيــد عــن ســنة الا إذا كانــت ممنوحــة 
لغــرض الدراســة أو العمــل فهــي قابلــة  للتجديــد.

• لا تدخــل مــدة الاجــازة الخاصــة التــي تمنــح وفقــا للمــادة الســابقة ضمــن مــدة الخدمــة 	
التــي يســتحق العامــل أو  الموظــف عنهــا إجــازة.

• كمــا لا يدخــل مــا يجــاوز الســنتين مــن هــذه الاجــازة الخاصــة ضمــن المــدة المحســوبة 	
لاغــراض الترقيــة والعــاوة الســنوية.
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 11 - إصابات العمل

• يعــد مــن أمــراض المهنــة الامــراض أو حــالات التســمم المنصــوص عليهــا بقانــون 	
الضمان الاجتماعي  رقم 13 لسنة 1980 واللوائح الصادرة بمقتضاه، أواي مرض 
مــن أمــراض المهــن الاخــرى التــي تضــاف بقــرا مــن اللجنــة الشــعبية العامــة بنــاء علــى 
عــرض مــن الجهــة المختصــة بشــؤون الصحــة بالتعــاون   مــع الجهــات الفنيــة ذات 

الاختصــاص.
• يعــد مــن أخطــار المهنــة إصابــة العمــل التــي تلحــق بالعامــل أوالموظــف وتكــون ناشــئة 	

عــن العمــل، وتحــدث أثنــاء العمــل، أوبســببه، بمــا فــي ذلــك الاصابــات التــي تحصــل لــه 
أثنــاء ذهابــه مقرعملــه أوعودتــه منــه ، بشــرط أن يكــون الذهــاب والايــاب دون انحــراف 

عن المســارالطبيعي.
• كمــا يعــد مــن أخطــار المهنــة إصابــة العامــل أوالموظــف بإصابــة ناتجــة عــن الاجهــاد 	

أو الارهــاق غيــر العــادي بســبب العمــل أو الخدمــة إذا توافــرت الشــروط:
* أن يكــون الاجهــاد أوالارهــاق ناتجــا عــن بــذل مجهــود إضافــي يفــوق المجهــود العــادي 	

للعامــل أو   الموظــف ســاء بــذل هــذا المجهــود فــي وقــت العمــل الاصلــي أو فــي غيــره.
* بإنجازعمــل 	 أوالموظــف  العامــل  تكليــف  عــن  ناتجــا  الاضافــي  المجهــود  يكــون  أن 

معيــن فــي وقــت محــدد   تقــل عــن الوقــت الــازم عــادة لانجازهــذا العمــل، أوتكليفــه 
بإنجازعمــل معيــن فــي وقــت محــددا اضافــة إلــى عملــه الاصلــي.

* أن يكون هناك ارتباط مباشر بين حالة الاجهاد أوالارهاق والحالة المرضية. 	
* أن تكن الفترة الزمنية لارهاق أو الاجهاد كافية لوقع الحالة المرضية .	
* أن تكون الحالة الناتجة عن الاجهاد أو الارهاق ذات مظاهرمرضية حادة .	
* الا تكون الحالة المرضية ناتجة عن مضاعفات أو تطور لحالة مرضية سابقة .	
* تلتــزم جهــات العمــل الخاصــة والعامــة بالتأميــن علــى العمــال أوالموظفيــن لديهــا ضــد 	

أمــراض المهنــة المشــار إليهــا فــي المادتيــن الســابقتين /وتكــون التغطيــة التأمينيــة علــى 
النحــو التالــي:

• الموظــف 	 أو  للعامــل  المســتحق  المبلــغ  يكــون  العجزالكلــي  أو  الوفــاة  حالــة  فــي 



كلية العلوم الطبية الحيوية – جامعة بنغازي  دليل الموظفين 24

أوالمســتحقين عــن أيهمــا مــا  يعــادل مرتبــه عــن أربــع ســنوات علــى الا يقــل عــن خمســة 
وعشــرين ألــف دينــار ولا يزيــد عــن مائــة ألــف. 

• فــي حالــة العجزالجزئــي يقدرالمبلــغ المســتحق للعامــل أوالموظــف علــى أســاس النســبة 	
المئويــة للعجــز التــي تحددهــا اللجــان الطبيــة المختصــة مضروبــة فــي راتبــه وقــت 

الاصابــة عــن أربــع ســنوات علــى أيجــاوز   عشــرين ألــف دينــار.
• وإذا لــم تقــدم جهــة العامــل الخاصــة أو العامــة بالتأميــن علــى عمالهــا أو موظفيهــا ضــد 	

أمــراض وأخطــار المهنــة المبينــة فــي المادتيــن الســابقتين، تلــزم بتعويــض المصــاب 
بالقــدر المبيــن فــي البنديــن )أ، ب( فــي الفقــرة الســابقة مــن هــذه المــادة فضــا عــن 

العقوبــات المقــررة فــي التشــريعات النافــذة.
 

12 - العمل القسري

• يحظــر العمــل القســري الــذي يشــمل كل الاعمــال والخدمــات التــي تفــرض علــى أي 	
شــخص تحــت التهديــد.

• لا يعد من العمل القسري الاعمال والخدمات التالية: 	
* أي أعمال أو خدمات تؤدى بموجب قوانين الخدمة العسكرية أو الوطنية.	
* أي أعمــال أو خدمــات تمثــل جــزءا مــن الواجبــات المدنيــة الطبيعيــة للمواطنيــن وأفــراد 	

المجتمــع والخدمــات الاجتماعيــة البســيطة، التــي يؤديهــا أفــراد المجتمــع لتحيــق نفــع 
عــام.

* أي أعمــال أو خدمــات يلــزم القيــام بهــا فــي حــالات الطــوارئ كالحــروب أو الكــوارث، 	
أو وجــود مــا يهــدد  بوقــوع كارثــة كالفيضانــات أو الحرائــق أو المجاعــة أو انتشــار 

وبــاء أو مــرض.
•  يحظر استعمال العمل القسري:	
* للإكراه أو التوجيه .	
* للحشد القسري لايدي العاملة لاستخدامها في الاغراض الخاصة.	
* لفرض الانضباط على الايدي العاملة .	
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* لاستمرارالشخص في العمل من خلال عدم قبول استقالته. 	
* للتمييز بين الاشخاص 	

13 - التدريب بالداخل والخارج 
 

ســنة ووفقــا للنمــوذج المعــد لذلــك، ويراعــى عنــد وضــع خطــط التدريــب مــن جهــات 
العمــل المختلفــة أن  تشــمل علــى مــا يلــي:

• برامج التدريب والتطوير المقررة للمرشحين للتدريب.	
• نوعية المهارات والمعارف المطلوبة للوظيفة المطلوب التدريب عليها. 	
• الاحتياجات التطويرية للوحدة الادارية.	
• الاداري 	 تطويــرالاداء  ومقتضيــات  العمــل  احتياجــات  يلبــي  بمــا  التدريــب  أولويــات 

التدريــب.  إلــى لجنــة  التدريــب  الوحــدة  الاداريــة إحالــة خطــة  وتتولــى 
يشترط فيمن يرشح للتدريب بالداخل ما يلي :

• أن تتوافر فيه الشروط والمؤهلات الازمة للوظيفة المراد تدريبه عليها. 	
• أن يكون لائقا صحيا للوظيفة المرشح للتدريب عليها. 	
• أن يتعهــد كتابيــا بترجيــع مــا أنفــق عليــه مــن قبــل جهــة عملــه فــي حالــة إخفاقــه فــي 	

التدريــب، مالــم يكــن  الاخفــاق بســبب خــارج عــن إرادتــه.
يمنح المتدرب في الداخل إذا كان مكان التدريب خارج مقر إقامته الاعتيادية ما يلي:

• القيمة المقررة بعالوة السفر والمبيت طيلة أيام الدورة.	
• مرتبه كاملاً  إذا كان موظفا.	
• توفير الاقامة الكاملة ومصاريف السفر من مقر إقامته إلى مكان التدريب والعودة.	
• أولوية الترشيح في دورة تدريبية في الخارج. 	
• ثمن الكتب والمجلات والنشرات العلمية المتعلقة بالتدريب. 	
• يجوز أن يوفد المتفوقون في التدريب بالداخل لدورة تدريبية بالخارج ،لاعدادهم كمدربين 	

أو كمختصيــن فــي مجــال عملهــم بمراكــز تدريبيــة متخصصــة، ويصــدر قرارالايفــاد للتدريــب 
بالخــارج مــن  اللجنــة الشــعبية العامــة بنــاء علــى عــرض مــن الجهــة المختصــة.
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• قصــد بالتدريــب بالخــارج إيفــاد المرشــحين بالوحــدات الاداريــة للتدريــب خــارج ليبيــا، 	
الوحــدات  فــي  للعمــل  وقدراتهــم  كفاءاتهــم  مــن  للرفــع  أو  مهــارات  إكســابهم  بهــدف 
الاداريــة، ويقتصــر الايفــاد للتدريــب  بالخــارج علــى المجــالات التــي لاتتوافــر إمكانيــات 

التدريــب عليهــا محليــا.
يشترط فيمن يرشح للتدريب بالخارج ما يلي:

• أن يكون موظفا أو متعاقداً معه للتدريب بإحدى الوحدات الادارية.	
• أن يكون آخر تقرير كفاءة عنه بدرجة جيد على الاقل إذا كان موظفا. 	
• أن يكون البرنامج المعد للتدريب مناسبا للوظيفة .	
• أن تتوفر فيه الشروط المنصوص عليها سابقاً للترشح للتدريب في الداخل. 	

يمنح المتدرب بالخارج المزايا الاتية : 
• مكافــأة شــهرية تحــدد وفقــا لمــا يمنــح للطالــب الموفــد للدراســة بالخــارج علــى حســاب 	

المجتمــع، اعتبــارا   مــن تاريــخ وصولــه إلــى بلــد الايفــاد طيلــة التدريــب.
• يمنــح المتــدرب المتــزوج المصحــوب بأســرته مكافــأة شــهرين مقدمــا عنــد وصولــه إلــى 	

بلــد التدريــب، إذا زادت مــدة التدريــب علــى أربعــة أشــهر وذلــك لمواجهــة نفقــات تجهيــز 
السكن.

• تكاليف السفر بالدرجة السياحية في الحالات الاتية :	
* السفر من ليبيا إلى بلد التدريب عند بداية الدورة والرجوع إليها عقب انتهائها. 	
* إذا توفى أحد أقارب المتدرب حتى الدرجة الثانية.	
* إذا اســتدعى المتــدرب مــن قبــل جهــة العمــل أو الجهــة المكلفــة بمتابعــة البرنامــج 	

التدريــب.
* الرسوم التدريبية وتغطية كافة مصاريف ولوازم التدريب. 	
* تطبيــق نظــام التأميــن الصحــي علــى الموفــد وأفــراد أســرته المصاحبيــن لــه فــي البــاد 	

التــي يتوفــر فيهــا هــذا النظــام، وفــي حالــة عــدم توفــر مثــل هــذا النظــام تتكفــل جهــة 
الايفــاد بدفــع مصاريــف العــاج للموفــد فــي بلــد  التدريــب وذلــك علــى النحــو الاتــي:

• نفقات الكشف الطبي والعالج والاقامة بالمستشفيات .	
•  نفقات العمليات الجراحية التي لا تتعلق بالتجميل. 	
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• ثمن الادوية التي يوصي بها طبيب معتمد من الجهة المختصة بمتابعة المتدرب.  	
• نفقات عمليات الولادة والاقامة بالمستشــفيات التي تعتمدها الجهة المختصة بمتابعة 	

المتــدرب فــي حــدود عشــرة أيــام كحــد أقصــى، عــدا الحــالات الضروريــة التــي يقررهــا 
الطبيــب المختــص ويعتمدهــا   المكتــب الشــعبي أو مــا فــي حكمــه.

• نفقــات عــاج الاســنان ونفقــات اقتنــاء النظــارات الطبيــة بشــرط الا تكــون مــن المعــادن 	
الثمينة.

• مريضــا 	 بقائــه  فتــرة  خــال  للمتــدرب  المقــررة  الشــهرية  المكافــأة  تمنــح  أن  ويجــوز 
بالمستشــفى، بشــرط الا  يؤثرذلــك علــى التدريــب أو يجاوزبقــاءه نصــف مــدة التدريــب.

14 - التعويض عن أخطاء العامل أو الموظف

• تشــكل بقــرار مــن الجهــة المختصــة لجــان لتقديرالتعويــض الناجــم عــن خطــأ العامــل 	
أو الموظــف 

• تختص اللجنة المشكلة بموجب المادة السابقة بالاتي: 	
* تحديد مدى مسئولية العامل أو الموظف عن الخطأ محل التعويض.	
* تقديــر قيمــة التعويــض عــن الضررالــذي تســبب فيــه العامــل أو الموظــف والــذي أدى 	

إلــى فقــدان أو   اتــاف أو تدميــر المــواد أو الالات أو المنتجــات أو أيــة مــواد أخــرى 
تملكهــا جهــة العمــل.

• وتصــدر قــرارات اللجنــة بأغلبيــة الاعضــاء الحاضريــن وعنــد التســاوي يرجــح الجانــب 	
الــذي منــه الرئيــس.

• ويكون تقدير اللجنة للتعويض نهائيا لا يقبل الطعن فيه الا أمام المحكمة المختصة. 	
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 15 -  التزام الموفد بالعمل

• عنــد اعــارة الموظــف او ندبــه علــى ســبيل التفــرغ، او ايفــاده فــي بعثــه او منحــه دراســية 	
او تدريبيــة، او إجــازة دراســية، تبقــى وظيفتــه شــاغره، ويجــوز فــي حالــة الضــرورة 
شــغلها بقــرار مــن الجهــة المختصــة بالتعييــن إذا لــم تقــل مــدة الاعــارة او النــدب او 
الايفــاد عــن ســنة، كمــا يجــوز النــدب للقيــام بعملهــا خــال مــدة  الاعــارة او النــدب او 

الايفــاد ولــو كانــت اقــل مــن ســنة.
• يلتــزم الموفــد بالعمــل فــي الوحــدة الاداريــة التــي أوفدتــه مــدة تعــادل مــدة الايفــاد وبمــا 	

لا يقــل عــن ســنة. فــإذا لــم توجــد بتلــك الوحــدة وظيفــة شــاغرة مــن ذات درجــة الموفــد 
فــي مجــال تخصصــه ومجموعتــه الوظيفيــة نقــل بقــرار مــن الســلطة المختصــة بالتعييــن 

إلــى وحــدة إداريــة أخــرى توجــد بهــا مثــل هــذه الوظيفــة ويلتــزم  بالعمــل فيهــا.
• يلتــزم الموفــد بــرد جميــع المرتبــات والنفقــات التــي صرفــت عليــه خــال مــدة الايفــاد فــي 	

الحالتيــن  التاليتيــن:
* إذا انتهــت البعثــة أو المنحــة أو الاجــازة الدراســية بســبب إخــال الموفــد بشــروطها أو 	

فشــله فيهــا، مــا لــم   يقــدم عــذرا تقبلــه الجهــة التــي أوفدتــه.
* إذا خل الموفد بحكم الفقرة السابقة من هذه المادة. 	

16 -  الجزاء على عدم تنفيذ النقل

• إذا لــم ينفــذ الموظــف قرارالنقــل خــال مــدة شــهر مــن تاريــخ إبلاغــه بــه ولــم يقــدم عــذرا 	
خــال عشــرة أيــام  تقبلــه جهــة العمــل، ولــم يطبــق بشــأنه حكــم المــادة)174( مــن 
القانــون، يحــال إلــى مجلــس التأديــب، كمــا تعبــر  ترقيتــه ملغــاة ان كان النقــل مترتبــا 

علــى الترقيــة، ولا يجــوز ترقيتــه قبــل مضــي ســنة علــى الترقيــة الملغــاة.
• للموظــف أن يتظلــم مــن قرارالنقــل إلــى مصــدر القــرار، ولا يترتــب علــى تقديــم التظلــم 	

وقــف تنفيــذ القــرار ، ويجــب البــت فــي التظلــم خــال عشــرة أيــام مــن تاريــخ تقديمــه.
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 17 - ضوابط التفويض في الاختصاصات

ببعــض  للاخــر  وقــت  مــن  يعهــدوا  أن  والاشــرافية  العليــا  الادارة  وظائــف  لشــاغلي 
اختصاصاتهــم المخوليــن  بهــا إلــى شــاغلي الوظائــف المســاوين لهــم فــي الدرجــة، وذلــك 

التاليــة: الضوابــط  بمراعــات 
• أن يكون التفويض لدواعي مصلحة العمل .	
• أن يكون التفويض في الصلاحيات محدد.	
• الا يتعدى التفويض حدود الصلاحيات المسندة للموظف.	
• أن يكون التفويض صريحا موضحا للمهام المفوض بها على سبيل الحصر.	
• أن يصدر التفويض كتابة. 	

18 - منازعات العمل والتوفيق والتحكيم
 

• يختــص بتســوية منازعــات العمــل الجماعيــة مجالــس التوفيــق وهيئــات التحكيــم كمــا 	
يختــص موظفــو   التوفيــق بتســوية المنازعــات الفرديــة.

• يعتبــر النــزاع جماعيــا إذا وقــع بيــن صاحــب العمــل وعــدد مــن عمالــه لا يقــل عــن 	
25% مــن مجمــوع العامليــن ولا يقــل عــدد العمــال المنازعيــن عــن 10 عمــال.

• إذا وقــع نــزاع ممــا تنطبــق عليــه المــادة)47( ولــم يوفــق الطرفــان فيمــا بينهمــا لتســويته 	
جــاز لــكل منهمــا   أن يطلــب كتابــة إلــى مكتــب التشــغيل الــذي يقــع فــي دائرتــه محــل 

العمــل الســعي لانهــاء النــزاع بالطــرق  الوديــة.
• إقامتهمــا 	 ومحــل  يمثلهمــا  ومــن  النــزاع  أســماء طرفــي  الطلــب  يتضمــن  أن  ويجــب 

النــزاع. وموضــوع 
• علــي مكتــب التشــغيل إحالــة الطلــب والمســتندات المرفقــة بــه إن وجــدت إلــى مجلــس 	

التوفيــق المختــص  إذا كان النــزاع جماعيــا وإلــى موظــف التوفيــق فــي حالــة النــزاع 
الفــردي خــال مــدة لا تجــاوز أســبوعا مــن تاريــخ تقديــم الطلــب، ولا يجــوز إحالــة النــزاع 

إلــى مجلــس التوفيــق مالــم يقــدم الطالــب أو مــن يمثلــه 
• المســتندات الدالــة علــى إخطــاره الطــرف اآلخــر فــي النــزاع بمطالبــه وعــدم اســتجابة هــذا 	
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الطــرف لهــا خــال   أســبوع مــن تاريــخ إخطــاره.
• النــزاع مكتــب لتشــغيل المختــص بنتائــج التســوية الوديــة أو بقــرارات 	 يبلــغ أطــراف 

التحكيــم الصــادرة فــي   شــأن منازعــات العمــل الجماعيــة.
• لا يجــوز لجهــة العمــل أثنــاء الســير فــي إجــراءات التوفيــق أمــام مجلــس التوفيــق أو أثنــاء 	

عــرض النــزاع علــى هيئــة التحكيــم أن تغيــر شــروط التشــغيل، التــي كانــت ســارية قبــل 
بــدء الاجــراءات بمــا يلحــق الضــرر بالعامليــن أو تفصــل أحــد العامليــن أو توقــع عليــه 

أي جــزاء دون إذن بذلــك مــن مجلــس التوفيــق أو هيئــة  التحكيــم بحســب الاحــوال.
• يحظــر علــى العامليــن التوقــف عــن العمــل أو الامتنــاع عنــه كليــا أو جزئيــا كمــا 	

يحظرعلــى جهــة العمــل وقــف العمــل كليــا أو جزئيًــا قبــل اســتيفاء جميــع إجــراءات 
فيهــا. النهائيــة   التوفيــق والتحكيــم وصدورالقــرارات 

  
19 -انتهاء الخدمة  

• تنتهــي خدمــة العامــل أو الموظــف ببلــوغ ســن)65( ســنة شمســية مــن الرجــال، و)60( 	
ســنة شمســية مــن النســاء والعامليــن فــي الاعمــال والصناعــات المضــرة بالصحــة التــي 

تحــدد مــن الجهــة المختصــة.
• ويجــوز بقــرار مــن  مجلــس الــوزراء بحســب الاحــوال الاســتثناء مــن السســن المقــررة 	

لانتهــاء الخدمــة المنصــوص عليهــا فــي الفقــرة الســابقة وذلــك بالنســبة لشــاغلي المواقــع 
والوظائــف التاليــة:

* المختارون من مجلس النواب. 	
* السفراء في السفارات الليبية بالخارج .	
* مندوبو ليبيا في المنظمات الدولية والاقليمية.	
* الخبراء في الوظائف الفنية التي تتطلب الخبرة والتخصص.	
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