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Þëþa@Ý–ÐÛaB@òîbc@âbØycB  
��£K&1(א(�:¶K;Cא��g	א� �

 "موظفي المنظمات العربية المتخصصةالنظام الأساسي الموحد ل"يسمى هذا النظام 
ويتضمن المبادئ والأحكام الأساسية التي تنظم أوضاع الموظفين وحقوقهم وواجباتهم 

  .العمل بالمنظمة وأجهزتها الملحقة الخارجيةوالتزاماتهم وعلاقات 
��£K&2(א(�:c�¥K<א��� �

  -:يكون للمسميات الآتية في هذا النظام الدلالات الواردة قرين كل منها
المنظمة العربية المتخصصة بغض النظر عن اسمها المحدد في  :ةالمنظم

  .ميثاق تأسيسها
  .الميثاق/الدستور/ اتفاقية الإنشاء  :الاتفاقية

 السلطة العليا والمرجعيةوهوالمجلس الاقتصادي والاجتماعي   :لمجلسا
القومية لمؤسسات العمل العربي المشترك وقراراته نهائية

  .وملزمة
�:العامة الجمعية   .السلطة التشريعية في المنظمة�
  .المجلس التنفيذي للمنظمة  : التنفيذيالمجلس

  .المدير العام للمنظمة  : المدير العام
  . الإدارة العامة للمنظمة وما يتبعها من أجهزة ملحقة  :ارة العامةالإد
لموظفي المنظمات العربيـة المتخصـصةالموحد  النظام الأساسي     :امالنظ

  .المعنية  بالحساب الموحد
 الموحد لموظفي المنظماتالأساسياللائحة التنفيذية للنظام   : اللائحة

  .العربية المتخصصة
  
  
  
  
  

∗�M?א�j&א�)�g�¥�l
KB��t¹א�»£K8��tא�[A2א�א¥Y��L�j+�1770/2�i�¥¹£�k��
M�£K<א��83(�(�V�¥K��2/2/2009.� �
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 وكل من يـصدر درجة في الملاك الوظيفي للمنظمة     كل من يشغل    : الموظف
  .بشأنه قرار تعيين بصفة دائمة أو مؤقتة

��:ةالأجهزة الملحق معية العامةهي الأجهزة والمكاتب التي تنشأ بقرار من الج�
للمنظمة بعد موافقة المجلس الاقتصادي والاجتماعي باعتبارها

  .أجهزة تابعة للإدارة العامة للمنظمة
  .هي دولة المقر الدائم للمنظمة ومقار الأجهزة الملحقة بالمنظمة  :دولة المقر

  .سنة ميلادية  :السنة

��£K&3(א(:� �
ماءاتهم تفرضها المصلحة موظفو المنظمة موظفون دوليون مسؤولياتهم وانت

  . العربية المشتركة ويلتزمون بالقيام بمهامهم وفق ما تقتضيه مصلحة المنظمة وأهدافها
��£K&4(א(:� �

   -:يؤدي المدير العام القسم التالي أمام الأمين العام لجامعة الدول العربية  -أ 
"D�K�E�¹� ME�Y<א�� µ¹Wא�� M<�K#� K8Aá� ·j��� ·�� gE;<א�� ÄK�� g���K�
¹BA�KD�B;��¹� KD�E�K>א�� ¶Ïא���¹·� KDא�W��¹� MB;C� ،·�¹��K¹א���»£���

M�K��¹�M�W��×>E�¹"�.�������� �
 .  العام أو من يفوضه في حضور المديرم المذكور أعلاهيؤدي الموظفون القس -ب 

  .  ويحفظ بملف خدمة الموظفيتم التوقيع عليه من قبل الطرفينو
��£K&5(א(:� �

وظفين على اختلاف وظائفهم ودرجاتهم بمن فيهم يطبق هذا النظام على جميع الم
  . الموظفين في الأجهزة الملحقة بالمنظمة
ïãbrÛa@Ý–ÐÛaB@´ÐÃì½a@pbjuaëB@@

��£K&6(א(�:� �
  :   يتعين على الموظف6/1

 . أن يؤدي أعمال الوظيفة المنوطة به بدقة وإخلاص  -أ 
 . وأن يلتزم بتطبيق أنظمتها، أن يراعي مصلحة المنظمة -ب 
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حافظ على المستوى اللائق  متفقا مع ما يقتضيه عمله وأن ين سلوكهأن يكو -ج 
 . وعلى أموال وممتلكات ووثائق المنظمةبوظيفته

 . أن يتعاون مع زملائه تعاونا كاملا لتأمين حسن سير العمل  -د 
، إلا إذا كانت هذه التعليمات مخالفة للأنظمة، أن يلتزم بتنفيذ تعليمات رؤسائه  -ه 

الموظف أن يوضح لرئيسه كتابة نوع المخالفة والضرر على ، وفي هذه الحالة
  . ولا يقوم بتنفيذ هذه التعليمات إلا إذا أكدها عليه رئيسه كتابة، المحتمل

  :  يحظر على الموظف6/2
  .  الاحتفاظ لنفسه بأية وثيقة من وثائق المنظمة الرسمية غير المسموح بتداولها-أ 
  . عليها أثناء قيامه بمهام  وظيفته إفشاء المعلومات السرية التي يطلع -ب
 لم يكن ما،  الإدلاء بتصريح أو إلقاء محاضرة أو حديث في وسائل الإعلام المختلفة-ج

  . بترخيص من المدير العامذلك في إطار مسؤولياته و
إلا في الحالات التي يوافق عليها ،  الجمع بين وظيفته ووظيفة أخرى خارج المنظمة-د

على ألا يتعارض ذلك مع طبيعة ومواعيد عمله في الإدارة ، ةالمدير العام كتاب
  . العامة

  .  ممارسة أي نشاط سياسي أو حزبي يتعارض مع حياد واستقلالية المنظمة-ه 
  .   المنظمة أو بالواسطة لما تطلبه أو تطرحه البيع أو الشراء المباشر-و 
 أية جهة كانت تكون مقدمة قبول أية هدية أو وسام أو هبة أو مكافأة أو منحة من  -ز

  .  المدير العامبدون موافقة مسبقة من ، له بحكم وظيفته
  .  تنفيذ أو تلقي تعليمات من أي جهة خارج المنظمة تتعلق بعملها-ح
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sÛbrÛa@Ý–ÐÛaB@ÑöbÃìÛa@Ñîä–mB@@
��£K&7(א(�:�K66�>א�� �

  -:تصنف وظائف الإدارة العامة وما يتبعها في الفئات الآتيـة
وهي الوظائف العليا المناط بها مهام التخطيط والتنسيق ورسم   لأولىالفئة ا  -أ 

السياسات العليا للإدارة العامة والإشراف على سير الأعمال 
  . فيها

وهي الوظائف المسؤولة عن الإشراف والتنسيق ومتابعة سير   الفئة الثانية  -ب 
  . العمل في الإدارات والأقسام التابعة لها

  . الوظائف التي تتولى المهام التنفيذية في الأقساموهي     الفئة الثالثة  -ج 
  . وتشمل الوظائف الإدارية والكتابية المساعدة  الفئة الرابعة  -د 
  .وهي الوظائف التي تقوم بالأعمال الحرفية والخدمية المعاونة  الفئة الخامسة  -ه 

��£K&8(א(�:�K�¥Wא�� �
جات على النحو إلى در) 7(تقسم الفئات الوظيفية المشار إليها في المادة 

  -:التالي
  . وتشمل  المدير العام والمدير العام المساعد  وظائف الفئة الأولى  -أ 
، مدير ثان )مستشار أول(مدير أول : وتشمل درجات  ةوظائف الفئة الثاني -ب 

  ).       مستشار(
أخصائي ) سكرتير أول(وتشمل درجات أخصائي أول   وظائف الفئة الثالثة -ج 

، )سكرتير ثالث(ي ثالث ، أخصائ)سكرتير ثان(ثان 
ملحق (، أخصائي خامس )ملحق أول(أخصائي رابع 

  ).ثان
وتشمل درجات إداري أول، إداري ثان، إداري ثالث،   وظائف الفئة الرابعة  -د 

  .إداري رابع، إداري خامس
وتشمل درجات معاون أول، معاون ثان، معاون ثالث،   وظائف الفئة الخامسة  -ه 

  .معاون رابع
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ÉiaŠÛa@Ý–ÐÛaB@aåîîÈnÛB@@
��£K&9(א(:� �

يتم الإعلان عن موعد شغور منصب المدير العام من قبل المنظمة قبل عام من   -أ 
تاريخ نهاية ولاية المدير العام، وذلك من خلال مذكرة رسمية تتضمن شروط 
الترشيح والمؤهلات المطلوبة، وترسل الى الجهات المعنية بالدول الأعضاء، 

 لجامعة الدول العربية لتعميمها على المندوبيات ونسخة منها الى الأمانة العامة
 .الدائمة

 يتم الترشيح لشغل منصب المدير العام من قبل الجهات المعنية بالدول الأعضاء،  -ب 
عن طريق وزارات الخارجية لهذه الدول وتقوم الدول بإبلاغ ترشيحاتها لمنصب 

عة الدول العربية لتعميمها المدير العام كتابياً للمنظمة المعنية وللأمانة العامة لجام
على الدول الأعضاء، ويقفل باب الترشيح قبل شهرين من موعد عقد اجتماع 

 .الجمعية العامة

 تختار الجمعية العامة المدير العام من بين مرشحي الدول الأعضاء وتعينه لمدة  -ج 
 مع مراعاة) ب(و ) أ(أربع سنوات قابلة للتجديد لمرة واحدة فقط وفقاً للفقرتين 

قاعدة التداول بين الدول الأعضاء، وعلى أساس وظيفي، وان يراعى التزامه 
بالعمل القومي وكفاءته الفنية وقدرته على القيادة الإدارية دون أية اعتبارات 
سياسية أو جغرافية أو قطرية، ويكون انتخاب المدير العام بثلثي أصوات الدول 

ثنين تم أعادة الانتخاب بين الاالأعضاء، وفى حالة عدم حصوله على الثلثين ت
  .الحاصلين على أكثر الأصوات

تعين الجمعية العامة المدير العام المساعد من بين مرشحي الدول الأعضاء لفترة   -د 
أربع سنوات قابلة للتجديد لمرة واحدة فقط مع مراعاة قاعدة التداول بين الدول 

بناء تجديد له لولاية ثانية الأعضاء وعلى أساس الكفاءة والخبرة المتميزة، ويتم ال
  .على اقتراح من المدير العام

 يتم التجديد لمنصب المدير العام المساعد لفترة ثانية، وبما لا يتجاوز السن   -ه 
 .موظفي المنظمات العربية المتخصصةالقانوني لنهاية خدمة 

ة لدول الأعضاء بعد موافقيعين المدير العام موظفي الفئة الثانية من بين مرشحي ا  -و 
 . العامةالجمعية 
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  . الأعضاء الدوليعين المدير العام موظفي الفئة الثالثة والرابعة من بين مرشحي  -ز 
  . يعين المدير العام موظفي الفئة الخامسة وفقاً لأحكام هذا النظام -ح 

��£K&10(א(�:� �
يتم الإعلان عن جميع الوظائف والدرجات الشاغرة المراد شغلها عن طريق الدول   -أ 

 . نظمة عدا وظائف ودرجات الفئة الخامسةالأعضاء بالم
 . يكون الاعتبار الأول في تعيين الموظفين مدى توافر الكفاءة والمقدرة لديهم -ب 
يتم اختيار الموظفين من مواطني الدول العربية وفق أسس تنافسية وبمسابقة  -ج 

 . تحريرية وشفوية
الثانية يراعى تحقيق التوازن بين الدول الأعضاء عند شغل وظائف الفئات   -د 

 . والثالثة والرابعة
  . تعطى الأولوية في التعيينات للدول غير المستكملة لحصتها  -ه 
   . تكون التعيينات على أوسع نطاق جغرافي وفقاً لحصص الدول الأعضاء  -و 

��£K&11(א(�:·j@��·��c�j&א�.E<���«Ï7�� �
  . حاملا لجنسية إحدى الدول الأعضاء في المنظمة ومن أب عربي الجنسية  -أ 
خدمته في  ير متزوج من أجنبية ويبطل تعيينه إذا تزوج من أجنبية خلالغ -ب 

   .المنظمة
، باستثناء أتم من العمر ثلاثة وعشرين عاماً ولم يتجاوز خمسة وخمسين عاماً -ج 

  .المدير العام
  . سليما من الأمراض التي تعوقه عن أداء وظيفته  -د 
الأمانة أو تم فصله من لم يسبق الحكم عليه في جناية أو جنحة مخلة بالشرف أو   -ه 

  . وظيفة سابقة لأسباب جزائية
  . أدى الخدمة العسكرية في بلاده ان وجدت أو كان معفيا منها إعفاءاً نهائيا  -و 
حائزاً على مؤهل جامعي يتفق ومتطلبات وشروط شغل الوظيفة فيما يخص الفئات   -ز 

ما يخص الفئة الثانية والثالثة ومؤهل الثانوية العامة كحد أدنى أو ما يعادلها في
  . الرابعة ومؤهل تعليمي متوسط  كحد أدنى فيما يخص الفئة الخامسة
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��£K&12(א(�:� �
لا يجوز تعيين زوج أو زوجة أو أب أو أم أو ابن أو ابنه أو أخ أو أخـت أحـد                     

   . موظفي المنظمة باستثناء المتعاقدين
��£K&13(א(�:� �

ود الوظائف والدرجات الشاغرة    يكون تعيين الموظفين والتعاقد مع الخبراء في حد       
  . والاعتمادات المخصصة لذلك في موازنة المنظمة

��£K&14(א(�:� �
يضع المدير العام لائحة تحدد قواعد وشروط تعيين المستخدمين المحليـين فـي             

  .  يتم اعتمادها من الجمعية العامةوالإدارة العامة  والأجهزة الملحقة بها 
��£K&15(א(�:� �

  .ظفين وفقاً للإجراءات والقواعد المبينة في اللائحةيتم تعيين المو
ßb¨a@Ý–ÐÛaB@ŠíìİnÛaë@kí‰†nÛaB@@

��£K&16(א(�:� �
 على   الإدارة العامة  يكون تدريب وتطوير قدرات الموظفين من الأهداف التي تعمل        

 وبما يضمن تطوير مهاراتهم وزيادة خبـراتهم بالقـدر الـذي            .تحقيقها تجاه موظفيها  
كبة التطورات الإدارية والتنظيمية والوظيفية المستمرة في مجال عمـل          يمكنهم من موا  

  .  المنظمة
��£K&17(א(�:� �

تعد الإدارة العامة خطة سنوية مفصلة للتدريب والتطـوير وتخـصص المبـالغ             
  . اللازمة لتنفيذها ضمن الموازنة

…bÛa@Ý–ÐÛaB@pbãb–§aë@bíaŒ½aB@@
��£K&18(א(�:� �

 الفئات الأولى والثانية والثالثة بالامتيازات والحصانات يتمتع موظفو المنظمة من  -أ 
ويقوم المدير العام بإخطار ، الدبلوماسية وفق ما جاء في اتفاقية مقر المنظمة
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  . وزارة خارجية دولة المقر دورياً بأسماء هؤلاء الموظفين مع بيان وظائفهم
مراعاة صالح  هو لحصانات الممنوحة لموظفي المنظمةالغرض من الامتيازات وا -ب 

ولا يجوز أن تكون مبرراً لتقاعس الموظفين ، المنظمة وتمكينها من أداء مهامها
  . أو امتناعهم عن الوفاء بالتزاماتهم أو مخالفة قوانين وأنظمة دولة مقر المنظمة

يجوز وقف الامتيازات ورفع الحصانات في الأحوال المنصوص عليها في اتفاقية  -ج 
   . مقر المنظمة

Ûa@Ý–ÐÛaÉibB@pfÏbØ½aë@pbšíìÈnÛaë@pü†jÛaë@kmaëŠÛaB@@
��£K&19(א(:� �

يطبق سلم الرواتب والأجور المعمول به لدى الأمانة العامة لجامعة الدول العربية            
 . في كافة المنظمات العربية المتخصصة) الراتب الأساسي وتعويض غلاء المعيشة(

��£K&20(א(�:� �
 بها لدى الأمانـة العامـة       لسفر المعمو التطبق العلاوات والبدلات وتعويض بدل      

  . لجامعة الدول العربية في كافة المنظمات العربية المتخصصة
��£K&21(א(�:� �

 من رواتب وبدلات ومكافآت وتعويضات ومزايا وظيفية الاستحقاقاتتدفع كافة   -أ 
  . أخري بعملة الموازنة

ق ما ورد  وفمؤقتةتحدد مستحقات الموظفين المعينين والخبراء بموجب عقود  -ب 
  . في العقد المبرم معهم وبالعملة التى يتم الاتفاق عليها

��£K&22(א(�:� �
للمدير العام أن يتعاقد مع خبراء يتمتعون بخبرة غير متوفرة في موظفي المنظمة   -أ 

للقيام بمهام معينة تتصل ببرامج محددة أو مشروعات مقررة في الموازنة وينص 
وشروطها ولا يجوز تكليف الخبير بمهام في العقد على طبيعة المهمة ومدتها 

  . إشرافية
 طلب ندب أو إعارة بعض الموظفين من الدول يجوز للمدير العام لفترة محددة -ب 

  أو الإعارة في حال موافقتها على الندبة للعمل في المنظمة وتتحمل دولهمالعربي



 - 15 -

بموافقة  افأة مقطوعة يحددها المدير العام المنظمة بمكوتعوضهم، كامل مرتباتهم
  . المجلس التنفيذي

��£K&23(א(�:� �
يعاد النظر في سلم الرواتب والأجور والبدلات في المنظمات العربية المتخصصة في            

 العربيـة   دلات الذي يقره مجلس جامعة الدول     ضوء ما يطرأ على سلم الرواتب والأجور والب       
الاجتماعي وذلك مـن     و الاقتصاديلموظفي الأمانة العامة للجامعة بعد عرضه على المجلس         

   . تاريخ سريانه على موظفي الأمانة العامة للجامعة
��£K&24(א(�:� �

فضلاً عن ، تتحمل موازنة المنظمة قيمة بطاقات السفر للموظف وأسرته بالطائرة  -أ 
  -:في الحالات التالية، تعويض عن نقل أمتعته وأثاث منزله

ه ومن مقر عملـه إلـى       لمن بلده أو بلد إقامته الدائمة إلى مقر عم        : التعيين 
 .الدائمة عند انتهاء الخدمة متهبلده أو بلد إقا

الأجهـزة الملحقـة   من مقر المنظمة إلى الأجهزة الملحقة ومن مقر       :قلـالن 
  .إلى مقر المنظمة

بطاقات السفر أو ، عند زيارة بلده أو بلد إقامته الدائمة، يستحق الموظف وأسرته -ب 
بأقصر الطرق الموصلة من مقر عمله ، ة ذهاباً وإياباًقيمتها بالطائرة بالدرجة السياحي

  . مرة كل سنتين، إلى مقر إقامته في بلده
يكون السفر بالطائرة في جميع الحالات بالدرجة الأولى لموظفي الفئة الأولى والثانية   -ج 

   . وبالدرجة السياحية لباقي الفئات
��£K&25(א(�:� �

بناء على طلبه عند التعيين في غير يجوز منح الموظف المعين على الملاك سلفه   -أ 
  . وعند النقل من المقر وإليه، إقامتهبلده أو بلد 

وتسدد على أقساط ، تكون السلفة بحد أقصى يعادل الراتب الإجمالي لثلاثة أشهر -ب 
اعتباراً من ، وتخصم الأقساط من الراتب، شهرية متساوية خلال أثنى عشر شهراً

مة الموظف لأي وتسدد كاملة إذا انتهت خد،  السلفةراتب الشهر التالي لتاريخ استلام
  .سبب قبل هذه المدة
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��£K&26(א(�:� �
، فضلاً عما يكون له مـن حقـوق أخـرى         ،  يتقاضى الموظف عند انتهاء خدمته    

تحتسب على أساس راتبـه     ،  بما لا يتجاوز تسعين يوماً    ،  تعويضاً عن أجازاته المتراكمة   
  . الإجمالي الأخير في المقر

��£K&27(א(�:� �
يستحق الموظف الذي تنهى خدمته بسبب إلغاء الوظيفة بقرار من الجمعية   -أ 

تعويضاً يعادل الراتب الإجمالي عن الشهور المتبقية من خدمته بحد أقصاه ، العامة
  . فضلا عما يكون له من حقوق أخرى، اثنا عشر شهراً

 شر عاماً أن يكون قد أمضى خمسة عبعد، للموظف أن يتقدم بطلب إنهاء خدمته -ب 
ادل الراتب يتقاضى الموظف تعويضاً يع، وفي هذه الحالة، من خدمته  في المنظمة

وتحسب المدة التي ، ، عن كل سنة باقية حتى سن التقاعدالإجمالي لثلاثة أشهر
فضلا عما يكون له من ، تقل عن سنة بنسبتها وبحد أقصى واحد وعشرون شهراً

   . حقوق أخرى
أساساً لحساب التعويض ، للشهر الأخير من خدمة الموظفيعتبر الراتب الإجمالي  -ج 

   .لأي من الحالتين الواردتين بهذه المادة
��£K&28(א(�:� �

بما يعادل أربعة ، تصرف إعانة مالية فورية لأسرة الموظف المتوفى أثناء الخدمة  -أ 
  .  أمثال راتبه الشهري الإجمالي الأخير من خدمته

أو جثمان من يتوفى ، جثمان الموظف المتوفىتتحمل المنظمة نفقات إعداد ونقل  -ب 
  . إلى بلده أو بلد إقامته الدائمة، من أفراد أسرته

��£K&29א(�:� �
علاوته الراتب الجديد المـستحق     موظف الذي يعاقب بتخفيض درجته أو       يعطى ال 

  .  اعتباراً من تاريخ صدور قرار المدير العام الخاص بالعقوبة
��£K&30(א(�:� �

  -:وظف اعتباراً من التاريخ المحدد للحالتين التاليتينيقطع راتب الم  -أ 
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  .الاستقالةالاستقالة اعتباراً من التاريخ الذي يحدده قرار المدير العام بقبول  
 . اعتبار الموظف في حكم المستقيل من تاريخ انقطاعه عن العمل 

حي أو بلوغ سن يقطع راتب الموظف في حالات انتهاء الخدمة بسبب العجز الص  -ب 
وفي هذه الحالات يحسب الراتب حتى نهاية الشهر الذي تنتهي  لتقاعد أو الوفاةا

 . فيه الخدمة

åßbrÛa@Ý–ÐÛaB@pbîÓÛaë@paëýÈÛaë@õa…þa@áîîÔmB@@
��£K&31(א(:� �

يتم تقييم أداء الموظفين بصفه دورية سنوية بواسـطة الرؤسـاء المباشـرين،             
  .وبمصادقة المدير العام، ووفقاً للائحة

£K&א�32(�:(� �
فيما عدا موظفي الفئة الأولى، يعد عن كل موظف تقرير كفاءة بعد أن يكون قد   -أ 

  .أمضى في الخدمة الفعلية مدة سنة على الأقل
  ".ضعيف/مقبول/جيد/جيد جداً/ممتاز": تكون مراتب الكفاءة -ب 

��£K&33(א(:�� �
 يستحق الموظف علاوة سنوية اعتباراً من أول شهر يناير من كل عام، بعـد أن              

على أن يكون تقريـر كفاءتـه بدرجـة         ،  يكون قد أمضى سنة كاملة في الخدمة الفعلية       
  .على الأقل" مقبول"

��£K&34(א:(� �
 تتم ترقية الموظف من الدرجة التي يشغلها إلى الدرجة التي تليها وفق الشروط   -أ 

 -:التالية
  .وجود درجة شاغرة 
 ـ            ا يخـص   قضاؤه في درجته أربع سنوات خدمة فعلية على الأقـل فيم

الفئتين الثانية والثالثة، وست سنوات على الأقل فيما يخـص الفئتـين            
 .الرابعة والخامسة

  



 - 18 -

في المتوسط خـلال    " جيد جداً "حصول الموظف على تقدير لا يقل عن         
  .السنوات الأربع الأخيرة في درجته عند النظر في الترقيات

تقييم الأداء للموظف  من درجة إلى درجة أعلى مع مراعاة تتم الترقية بالأقدمية -ب 
 . حسب المعايير الواردة في اللائحة

، كل ترقية تعطي الموظف الحق في تقاضي راتب أول مربوط الدرجة المرقي إليها -ج 
 .أيهما أعلى، أو الراتب الذي يعلو راتبه قبل الترقية

 أو تسوية أوضاع الموظفين المعينين في الفئة الرابعة أو ما دونها لا يجوز ترقية  -د 
إلا أنه يحق لهم التقدم إلى مسابقات وظائف الفئة الثالثة في . الفئة الثالثةإلى 

ت المعمول بها في الإدارة حالة استيفائهم شروط شغلها ووفقاً للنظم والإجراءا
 ويتم احتساب مدة خدمتهم في الفئة الثالثة من تاريخ تعيينهم على أحدى العامة

 .وظائفها

ÉbnÛa@Ý–ÐÛaB@ÝÔäÛaB@@
K&א�35(£�(�:� �

علـى أن   ،   المنظمة تإداراللمدير العام نقل الموظف المعين على الملاك فيما بين          
  .  يكون مستوفياً لشروط الوظيفة المنقول إليها

��£K&36(א(�:� �
للمدير العام نقل الموظف المعين على الملاك من وإلى الأجهزة الملحقـة وفـق              

  -:القواعد والشروط التالية
 أمضى ما لا يقل عن سنتين خدمة متصلة في مقر المنظمة أن يكون الموظف قد  -أ 

  .  الأجهزة الملحقةوأ
 .أن يستوفي الموظف المنقول شروط الوظيفة المنقول إليها -ب 
  . لا يشمل النقل موظفي الفئتين الرابعة والخامسة -ج 
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��£K&א�37((�:� �
يجوز للمدير العام لاعتبارات تقتضيها مصلحة العمل وفي أضـيق الحـدود نقـل       
موظفي الفئة الرابعة من الإدارة العامة إلى الأجهزة الملحقة ومن الأجهزة الملحقة إلـى              

  .الإدارة العامة
@Š‘bÈÛa@Ý–ÐÛaB@pa‹buþaB@@

��£K&38(א(�:� �
إجازة اعتيادية براتب كامل مدتها ،  عن كل سنة خدمة فعلية،يستحق الموظف  -أ 

أقصاها تسعون يوماً ويجوز أن تتراكم إجازات الموظف لمدة ، ثلاثون يوم عمل
  . إلا عند انتهاء الخدمة تعويضها نقداً فولا يصر

عند زيارته لبلده أو بلد ، يمنح الموظف الذي يعمل في غير بلد إقامته الدائمة  -ب 
 .  مرة كل سنتين، أسبوعإجازة طريق إضافية مدتها ، إقامته الدائمة

��£K&39(א(�:� �
   -:ت التاليةيمنح الموظف إجازة براتب كامل في الحالا

  . واحد وعشرون يوماً لأداء فريضة الحج ولمرة واحدة طوال مدة الخدمة  -أ 
إجازة وضع للحامل مدتها خمسة وأربعون يوماً متصلة بناء على تقرير طبي  -ب 

 . الوضع يحدد تاريخ
عشرة أيام في السنة لأسباب عارضة لا يستطيع الموظف إبلاغ رئيسه مـسبقاً               -ج 

 . دة الغياب يومين متتاليينبشرط أن لا تتجاوز م، بها
ولة المقر فـي     لموظفي دولة المقر وأسبوعين للموظفين من غير د        أسبوع واحد   -د 

  . الزوجة أو أحد الوالدين أو أحد الأبناءحالة وفاة الزوج أو 
��£K&40(א(�:� �

إجـازة مرضـية    ،  يمنح الموظف الذي يمنعه المرض أو الإصابة من القيام بعمله           -أ 
وبنصف الراتب لمدة أقصاها ثلاثة أشـهر       ،  اها ثلاثة أشهر  براتب كامل لمدة أقص   

وذلك خلال ثـلاث    ،  وبثلث الراتب لمدة أقصاها ثلاثة أشهر التي تليها       ،  التي تليها 
فإذا زادت مدة المرض عن ذلك يجوز منح الموظـف          ،  سنوات متصلة من خدمته   
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وظف مـن   فإذا لم يتمكن الم   ،  إجازة مرضية مدتها  ثلاثة أشهر أخيرة بدون راتب        
يحال على لجنة طبية للنظـر فـي مـدى إمكانيـة            ،  الالتحاق بعمله بعد انقضائها   

  . استمراره في الخدمة من عدمه
لا تدخل مدة الغياب الناتج عن إصابة بدنية بسبب العمل فـي حـساب الإجـازات          -ب 

يحـال  ،  وإذا زادت مدة الغياب عن أربعة وعـشرين شـهراً         ،  المرضية للموظف 
 لجنة طبية للنظر في مدى إمكانية استمراره في الخدمة من الموظف المصاب على 

 .عدمه
الواردتين في  ،  تدخل مدة الإجازات المرضية ومدة الغياب الناتج عن إصابة العمل          -ج 

  . ضمن مدة الخدمة الفعلية للموظف، هذه المادة
��£K&41(א(�:� �

مس يجوز للمدير العام منح الموظف الدائم الذي قضى في الخدمة الفعلية خ  -أ 
  -:إجازة بدون راتب لأي من الأسباب الآتية، سنوات على الأقل

  . القيام بدراسات عليا تتصل باهتمامات المنظمة لمدة أقصاها سنتان 
العمل بإحدى المنظمات الدولية أو الإقليمية أو الدول الأعضاء لمدة أقصاها            

 . سنة قابلة للتجديد وبحد أقصى أربع سنوات
 . ة لمدة أقصاها أربع سنواتمرافقة الزوج أو الزوج 
 . ولمدة لا تزيد عن ستة أشهر، ظروف خاصة 

،  في هذه المادةطوال مدة أي من الإجازات الواردةتبقى درجة الموظف شاغرة  -ب 
 . ولا تحسب مددها ضمن مدة خدمته الفعلية

��£K&42(א(�:� �
  -:تكون الإجازات الرسمية في المقر في المناسبات التالية

  . رأس السنة الميلادية   . جريةرأس السنة اله 
  ). خمسة أيام(عيد الأضحى    ). خمسة أيام(عيد الفطر  
  .  يوم تأسيس الجامعة   . يوم المولد النبوي الشريف 
أيام المناسبات التي تعتبر إجازات رسمية         . يوم عيد العمال 

  .بدولة مقر المنظمة
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ولة مقر المنظمـة والأجهـزة      الراحة الأسبوعية والعطلات الرسمية المعتمدة في د       
  .الملحقة

يجوز للمدير العام إذا صادفت العطلة الرسمية يـوم راحـة أسـبوعية، إعطـاء                
  . الموظفين مدة سابقة أو لاحقة لها  بمقدار مدة الراحة الأسبوعية المعوض عنها

@@
Š’Ç@ð…b§a@Ý–ÐÛaB@õaŒ¦aë@òÛõb½aB@@

��£K&43(א(�:� �
 أو إهمال بالواجبات المنصوص عليها في هذا يخضع الموظف الذي يخل عن عمد    

  .النظام، للمساءلة والجزاء وفقاً لأحكام هذا النظام واللائحة
��£K&44(א:(� �

  . إذا وجد أن المخالفة تتطلب ذلكتحويل الموظف للقضاء للمدير العام 
��£K&45(א:(� �

ز تشديد  لا يجوز توقيع أي جزاء على الموظف قبل إبداء دفاعه كتابة كما لا يجو             
  . العقوبة بأكثر مما تقترحه الجهة المختصة بالمنظمة

�):K&)46£��א �
للمدير العام أن يقرر وقف الموظف المحال على الجهة المختصة بالمنظمة عن   -أ 

العمل لمدة ثلاثة أشهر علي الأكثر إذا اقتضت سلامة التحقيق ذلك مع إيقاف 
اتبه في حال حفظ  ويسترد الموظف الجزء الموقف من ر،صرف ربع راتبه

 .التحقيق
أن يوقف الموظف عن العمل مع إيقاف صرف ، وبقرار منه، يجوز للمدير العام -ب 

نصف راتبه عند إحالته إلى القضاء بسبب اتهام جنائي لأمور تتعلق بالنزاهة أو 
وفي هذه الحالة يتعين تجميد إجراءات المساءلة من قبل المدير العام إلى ، الشرف

ويكون لقرار  ،لسلطة القضائية المختصة بالحفظ أو بحكم نهائيحين صدور قرار ا
حفظ القضية أو الحكم النهائي حجية كاملة وفي حال حفظ القضية من قبل السلطة 
القضائية أو في حال صدور حكم نهائي بالبراءة، يسترد الموظف الجزء الموقف 

 .من راتبه
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��£K&47(א:(� �
 انقطاعه عن عمله بدون عذر مشروع يوقف الموظف عن العمل بدون راتب عند  -أ 

  -:لمدة خمسة عشر يوماً متصلة وتعالج حالته على النحو التالي
تخـصم مـدة    ،  إذا قبل المدير العام الأسباب التي أدت إلى غيابه         -1/أ

 وإلا فيخـصم    -  إن وجدت  -الغياب من رصيد إجازاته السنوية    
  .من راتبه مقابل عدد الأيام التي انقطع فيها عن العمل

إذا لم يقبل المدير العام أسباب غيابه، يعتبر في حكم المـستقيل             -2/أ
  . من يوم انقطاعه عن العملاًًاعتبار

تعالج حالة الموظف الذي ينقطع عن عمله لمدة تقل عن خمسة عشر يوماً، على  -ب 
  -:النحو التالي
 رصـيد    أسباب غيابه تخصم مدة الغياب مـن       إذا قبل المدير العام    -1/ب

 وإلا فيخصم من راتبه مقابل عدد الأيـام         – إن وجدت    –إجازاته  
  .التي انقطع فيها عن العمل

  . إذا لم يقبل المدير العام أسباب غيابه يحال على لجنة المساءلة-2/ب
يعتبر الموظف في حكم المستقيل إذا ، في كل الأحوال الواردة في هذه المادة -ج 

     . لة خلال سنة واحدةتجاوزت مدة غيابه ثلاثين يوما متصلة أو غير متص
 أن غياب  المستقيل إذا تأكد للمدير العاميلغى قرار اعتبار الموظف في حكم  -د 

   .  كان لأسباب قاهرة خارجة عن إرادتهالموظف
��£K&48(א(:�� �

يحق لكل موظف أن يقدم تظلماً إلى المدير العام يطلب فيه إلغاء قرار أو تصرف   -أ 
أو اتخاذ قرار معين لإزالة الضرر اللاحق معين يمس مصالحه أو يلحق به ضرراً 

  .به من جراء عدم اتخاذ هذا القرار من قبل الجهة المختصة في المنظمة
يحق للموظف الذي وقع عليه جزاء غير الفصل من الخدمة، التقدم بطلب لمحوه  -ب 

 .بعد سنتين من توقيعه
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ة للمستقبل يصدر قرار محو الجزاء من المدير العام ويعتبر كأن لم يكن بالنسب -ج 
 وترفع أوراقه وكل .وبما لا يؤثر على الحقوق والتعويضات التي ترتبت عليها

  . إشارة اليه من ملف خدمة الموظف

��£K&49(א(:�� �
تختص المحكمة الإدارية لجامعة الدول العربية بالفصل في المنازعات التي تنشأ   -أ 

  .ام المحكمةبين الموظفين والمنظمة وفق الإجراءات المنصوص عليها في نظ
تلتزم المنظمة بتنفيذ الأحكام الصادرة عن المحكمة الإدارية لجامعة الدول العربية  -ب 

   . باعتبارها احكام نهائية وملزمة
Š’Ç@ïãbrÛa@Ý–ÐÛaB@´ÐÃì½a@æëû‘B@@

��£K&50(א:(� �
" لجنة شؤون الموظفين"تنشأ في المنظمة بقرار من المدير العام لجنة تسمى   -أ 

الرأي والمشورة في المسائل المتعلقة بشؤون الموظفين تكون مهمتها إبداء 
ولها أن تبادر باقتراح ما تراه مناسباً لتحسين ظروف ، والتوصية للمدير العام بها

 . الموظفين وحسن سير العمل بالمنظمة
مدة ثلاث سنوات على تشكل اللجنة من خمسة أعضاء بقرار من المدير العام ول -ب 

 -:النحو التالي
  . ن المالية والإدارية الشؤومدير إدارة 
  .مدير الإدارة القانونية أو المستشار القانوني 
ثلاثة أعضاء يتم انتخابهم بالاقتراع السري من بين موظفي الفئات الثانيـة             

  .والثالثة والرابعة من بين موظفي هذه الفئات
يحدد المدير العام رئيساً لهذه اللجنة من بين موظفي الفئـة الثانيـة مـن                

  . ئهاأعضا
لا يجوز أن يكون  ضمن الأعضاء المنتخبين في اللجنة أكثر من عضو ينتمون  -ج 

 .إلى دولة واحدة
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��£K&51(א(:� �
لموظفي المنظمة أن ينشئوا جمعية لهم بقصد توطيد الصلات بينهم والتشاور في            

 وتتكـون مـوارد الجمعيـة مـن          ويكون الانضمام إليها اختيارياً،    ،شؤونهم الاجتماعية 
 ،عربية يوافق المدير العـام علـى قبولهـا        ات أعضائها والتبرعات من مصادر      هممسا

ولا تقوم الجمعية بـأي  ،  وتباشر الجمعية نشاطها طبقاً لنظام تضعه ويعتمده المدير العام        
  .المنظمة وأنظمتهاإنشاء نشاط مخالف لميثاق جامعة الدول العربية واتفاقية 

Š’Ç@sÛbrÛa@Ý–ÐÛaB@ïÇbànuüa@æbàšÛaB@@
��£K&52(א(:� �

  -:ينشأ في المنظمة نظام خاص بالضمان الاجتماعي، ويشمل صندوقين
الـصحية،  الأول لمكافأة نهاية الخدمة والمعاشات، والثاني للرعاية الاجتماعية و        

لصالح الموظفين ولا يجوز الـصرف منهمـا أو اسـتخدام            وتستثمر أموال الصندوقين  
 .أموالهما في غير الأوجه المخصصة لها

ÛaŠ’Ç@ÉiaŠÛa@Ý–ÐB@òß†¨a@õbèãgë@õbènãaB@@
��£K&53(א(:� �

  -:ظف حكماً في الحالتين التاليتينتنتهي خدمة المو
  .بلوغ الموظف من العمر اثنتين وستين سنة ميلادية  -أ 
  .الوفـــاة -ب 

��£K&54(א(:� �
  -:تنهى خدمة الموظف حكماً بقرار من المدير العام في الحالات الآتية

  .نفقدان أحد شروط التعيي  -أ 
  .ثبوت العجز الصحي -ب 
  .الاستقالة -ج 
  .  إنهاء الخدمة وفقاً لأحكام هذا النظام  -د 
ثبوت تقديم مسوغات تعيين أو شهادة علمية مزورة، وذلك عند التعيين أو بغرض   -ه 

  .الترقية الوظيفية
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��£K&55(א(:� �
يقبل المدير العام استقالة الموظف اعتباراً من التاريخ الذي يحدده الموظف فـي             

  .بانقضاء ثلاثة أشهر من تاريخ تقديمهاطلبه أو 
��£K&56(א(:� �

لا يجوز استبقاء الموظفين بالخدمة بعد بلوغهم من العمر اثنتين وسـتين سـنة              
  .ميلادية باستثناء المدير العام

@@
Š’Ç@ßb¨a@Ý–ÐÛaB@òßbÇ@âbØycB@@

��£K&57(א(:� �
 ـ  ، يكون مجموع ساعات العمل أربعين سـاعة أسـبوعياً         ام ويجـوز للمـدير الع

  .تخفيضها خلال شهر رمضان
��£K&58(א(:� �

  -:يقصد بأسرة الموظف في تطبيق أحكام هذا النظام
  . الزوجة/الزوج  -أ 
أو ممن تجاوزها ، الأبناء الذين لم يتموا إحدى وعشرين سنة ميلادية من العمر -ب 

  .بشرط أن يكونوا في مرحلة التعليم الجامعي، إلى الخامسة والعشرين
  .اً عن العمل بأجرالأبناء العاجزون طبي -ج 
البنات العازبات أو المطلقات أو الأرامل إن كان الموظف عائلهم الوحيد الوالدان و  -د 

بإقرار رسمي من السلطة المختصة في بلد الموظف أو بلد إقامته الدائمة يقدم 
  .سنويا
��£K&59(א(�:� �

ه للمدير العام أن يفوض بعض صلاحياته المنصوص عليها في هذا النظام لمن يرا         
  .من بين الموظفين بالفئتين الأولى والثانية
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��£K&60(א:(� �
  .تعتبر الجداول الملحقة بهذا النظام جزءاً لا يتجزأ منه وتقرأ معه

��£K&61(א(�:� �
كل ما لم يرد فيه نص في هذا النظام يطبق بشأنه ما هو معمول به في الأمانـة                   

   . العامة لجامعة الدول العربية
��£K&62(א(�:� �

وتلغى جميع  1/4/2009 مل بهذا النظام والجداول الملحقة به اعتباراً من تاريخ   يع
   . الأنظمة والنصوص المخالفة لأحكام هذا النظام

��£K&63(א(:� �
 .     من المجلس الاقتصادي والاجتماعيلا يعدل هذا النظام إلا بقرار 
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òßbÈÛa@òãbßþa@@
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@Ý–ÐÛaÞëþa Bòîbc@âbØycB 
��£K&1(א�:(M�ouא��kB��� �

اللائحة التنفيذية للنظام الأساسي الموحد لموظفي المنظمـات        "تسمى هذه اللائحة    
وتتضمن تفسير نصوصه وإجراءات تطبيقه في المنظمة وأجهزتها        " عربية المتخصصة ال

  .الملحقة
��£K&2(א(�:c�¥K<א��� �

  -:يكون للمسميات الآتية في هذا النظام الدلالات الواردة قرين كل منها
المنظمة العربية المتخصصة بغض النظر عن اسمها المحدد في  المنظمة

  .ميثاق تأسيسها
  .الميثاق/الدستور/ اتفاقية الإنشاء  الاتفاقية

  الاقتصاديالمجلس 
  والاجتماعي

المجلس الاقتصادي والاجتماعي وهو السلطة العليا والمرجعية
  .القومية لمؤسسات العمل العربي المشترك وقراراته نهائية وملزمة

  . السلطة التشريعية في المنظمة  العامة الجمعية
  .ذي للمنظمةالمجلس التنفي  المجلس التنفيذي

  .المدير العام للمنظمة  المدير العام
  . الإدارة العامة للمنظمة وما يتبعها من أجهزة ملحقة  الإدارة العامة

النظام الأساسي لموظفي المنظمات العربيـة المتخصـصة المعنيـة  النظام
  .بالحساب الموحد

ركل من يشغل درجة في الملاك الوظيفي للمنظمة وكل مـن يـصد              الموظف
  .بشأنه قرار تعيين بصفة دائمة أو مؤقتة

هي الأجهزة والمكاتب التي تنشأ بقرار من الجمعية العامة للمنظمة  ةالأجهزة الملحق
بعد موافقة المجلس الاقتصادي والاجتماعي باعتبارها أجهزة تابعة

  .للإدارة العامة للمنظمة
  .زة الملحقة بالمنظمةهي دولة المقر الدائم للمنظمة ومقار الأجه  دولة المقر

  .سنة ميلادية  السنة
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ïãbrÛa@Ý–ÐÛaZB´îÈnÛaB@@
��£K&3(א�:(��Y�K7א���K�¥Wא��W�W!� �

   -: يلييراعى قبل التعيين ما
 والوظـائف   الـدرجات  عن   الإعلان ترقية من يستحق الترقية من الموظفين قبل         3/1

  . الشاغرة
  .  ية حصر الدرجات الشاغرة بعد صدور قرارات الترق3/2

��£K&4(א�:(��ME	KE?א��א�W�jא�� �
  عند شغل الـدرجات الوظيفيـة       الأعضاء يكون مقياس تحقيق التوازن بين الدول        4/1

 -:اسية لكل درجة على النحو التاليوفق وحدات قي
  . وحدات8: لموظفي الفئة الأولى 
  . وحدات4 :لموظفي الفئة الثانية 
  . وحدة2: لموظفي الفئة الثالثة 
  . وحدة1: ي الفئة الرابعةلموظف 

 بـضرب عـدد     الأربـع  عدد الوحدات القياسية لوظائف الفئـات        إجمالي يحسب   4/2
 الوحـدات   إجمـالي ويـوزع   ،  الوحدات القياسية للفئة في عدد درجات هذه الفئة       

 على أساس مقدار حصتها وفقاً لنـسبة مـساهمتها          الأعضاءالقياسية على الدول    
  . نة المنظمة والمسددة خلال الخمس سنوات السابقةغير المعترض عليها في مواز

��£K&5(א�:(¥K:�xא��Y�K7א���K�¥W�K�� 

 العامة بياناً بالدرجات والوظائف المراد شغلها أولاً الى الدول التـى   الإدارة ترسل   5/1
  . لم تستكمل حصتها من الوظائف ويتم الاختيار طبقاً للنظام وهذه اللائحة

 بالـدرجات الـشاغرة المتبقيـة       الأعضاء كافة الدول    بإعلامعامة   ال الإدارة تقوم   5/2
ويتنافس موظفو المنظمة متى كانت تنطبق عليهم الشروط المطلوبة لـشغل تلـك         

 في نتائج المسابقة تعطـى      التساويوفي حالة   ،   هذه الدول  مرشحيالدرجات مع   
  .  لموظفي المنظمةالأفضلية
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��£K&6(א�:(M�¹Wא��UE
Y�� �
  .  على مواطنيهاالأعضاءكل دولة من الدول يقتصر ترشيح 

��£K&7(א�:(·u
xא��Y�K7א��ME>E�jא���K�¥Wא��h
�� �
 للدرجات الوظيفية الشاغرة عن طريق الوزارات المعنية فـي الـدول            الإعلان يتم   7/1

  . العربية الأعضاء وذلك قبل ستة أشهر من التعيين
  -: البيانات التالية عن الدرجات الوظيفية الشاغرةالإعلان يتضمن 7/2

 . وصفاً للوظيفة والمؤهلات الدراسية والخبرات العملية اللازمة لها 

 . الدرجات المطلوب شغلها الدرجة أو 

 . المهلة اللازمة لتقديم الترشيحات 

 .الشروط اللازمة للتعيين 

 . أية معلومات أخرى مناسبة 

��£K&8(א�:(�UE
Ïא��µj�?��M�jA:&א�doK�jא�� �
لأصل  العامة الترشيحات من الدول الأعضاء متضمنة صور مطابقة          ارةالإدتتلقى  

  -:الوثائق التالية
 .  السيرة الذاتية للمرشح توضح الخبرة السابقة 

 . شهادة تمتعه بجنسية الدولة التى قامت بترشيحه 

 . شهادة الميلاد 

شهادة باللغة العربية تثبت حصول المترشح للمؤهل الدراسي المطلوب  
 .ظيفة صادرة من مؤسسة أو جهة تعليمية معتمدة ومعترف بهالشغل الو

��£K&9((א:(�W
K� ��>E.�א&Y�W�א�>K¶�א&

 بشغور وظيفة المدير    الأعضاء الوزارات المعنية بالدول     بإخطار يقوم المدير العام     9/1
  .  العام المساعد

 وعرضـها   طـار الإخ يتلقى المدير العام الترشيحات خلال المدة المحددة لذلك في           9/2
  . على الجمعية العامة
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تعين الجمعية العامة المدير العام المساعد من بين مرشحي الدول الأعضاء وفقا             9/3
د من النظام لفترة أربع سنوات قابلة للتجديد لمرة واحـدة فقـط مـع               /9للمادة  

مراعاة قاعدة التداول بين الدول الأعضاء وعلى أساس الكفاءة والخبرة المتميزة،        
  .تم التجديد له لولاية ثانية بناء على اقتراح من المدير العاموي
��£K&10(א(�:�ME�Kא���M�>א��l>�j��.E<�� �

 المدير العام عن أى شـغور فـي         بإبلاغ والمالية   الإدارية الشؤون   إدارةتقوم    10/1
  . وظائف الفئة الثانية

انية الشاغرة تقـوم     وظائف الفئة الث   إحدى رأى المدير العام ضرورة لشغل       إذا  10/2
 إيـضاح  المعنية بالدول الأعـضاء بـذلك مـع          تالوزارا بإخطار العامة   الإدارة

  . الشروط الواجب توافرها في المرشح والمدة المحددة لقبول الترشيحات
 تقدم االترشيحات لشغل وظائف الفئة الثانية خلال المدة المحـددة بالإخطـار،              10/3

لغرض والذي يبين وصف كل وظيفة وظـروف        وذلك وفق النموذج المعد لهذا ا     
  . شغلها ومزاياها

 تسجل الترشيحات الواردة من الوزارات المختصة بالدول الأعضاء في كشوف            10/4
  .  الشؤون الإدارية والمالية وترفع الى المدير العامإدارةخاصة تعدها 

ن يدعو   وله أ  ولين منهم،  يجرى المدير العام مقابلة مع المرشحين لتحديد المقب         10/5
  .لحضور المقابلة من يرى من موظفي المنظمة

عـد  تعرض ترشيحات الفئة الثانية على الجمعية العامة أو المجلس التنفيذي ب            10/6
  .تفويضه من قبل الجمعية العامة

��£K&11(א�:(�M<א�Y¹א��M��Kא���א�<��.�l>�j��.E<�� �
وتقوم بتسجيلها حسب   ،  ت الترشيح  ملفا الأعضاء العامة من الدول     الإدارة تتلقي   11/1

 العامة الـراغبين فـي دخـول        الإدارةترتيب ورودها كما تضع قائمة بموظفي       
  .المسابقة

 والمالية ملفـات لكـل مرشـح يتـضمن الوثـائق            الإدارية الشؤون   إدارة تعد   11/2
  .والمستندات الخاصة به
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 الإداريـة الـشؤون   عند انتهاء المهلة المحددة لتقديم الترشيحات تقـوم إدارة           11/3
والمالية بدراسة ملفات المرشحين للتأكد من توفر الشروط اللازمـة للتعيـين،            

  .وتضع قائمة بأسماء من تنطبق عليهم شروط شغل الوظيفة من المترشحين
 العامة الدول الأعضاء المقدمة لملفات الترشـيح قائمـة بأسـماء            الإدارة تبلغ   11/4

مرشحيها لدخول المـسابقة، مـع تحديـد        المستوفين لشروط الترشيح من بين      
 .     موعد المسابقة ومكانها وشروطها

�#MC�א&�:(M?�K�K)12£��א& �
يصدر المدير العام قراراً بتشكيل لجنة المسابقة من ثلاثة أعضاء أصليين وعضو            

  العامة من الفئتين الأولـى والثانيـة، علـى أن لا           الإدارةاحتياطي جميعهم من موظفي     
جنسية دولة واحدة، ويحدد في القرار رئيس اللجنة ونائبه، وللمدير العام أن            يكونوا من   

 العامة، على أن لا يكـون مـن       الإدارةيضم إلى اللجنة من يرى الاستعانة به من خارج          
 اللجنة عضو له صلة قرابة بأحد المرشحين، وتكون قراراتهـا بأغلبيـة             أعضاءضمن  

  .الأصوات
��£K&13(א�:(��M?�K���¶KD�MC#�א& �

  -:تقوم لجنة المسابقة بما يلي
  . اختيار مواضيع الاختبارات التحريرية والشفوية الخاصة بالمسابقة13/1
  .التحريرية وتقدير درجاتها الإشراف على تصحيح الاختبارات 13/2
  . إجراء الاختبار الشفوي وتقدير درجاته13/3
ت النهائية التـى حـصلوا       ضبط قائمة المؤهلين للتعيين وترتيبهم حسب الدرجا       13/4

  .عليها
من هذه اللائحة وفي حال التساوي في الدرجات النهائيـة          ) 5/2( مراعاة المادة    13/5

  .تعطى الأولوية في الترتيب للأعلى مؤهلا فالأقدم مؤهلا فالأكبر سناً
��£K&14(א�:(�MC�Aא��£K?<א���K8�� �

 على أن يكـون     أعضائهامن   يكتمل النصاب اللازم لانعقاد اللجنة بحضور ثلاثة         14/1
  .نائبه من بينهم الرئيس أو
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 الحاضـرين، وعنـد تـساوي       الأعضاء أصوات   بأغلبية اقراراته تصدر اللجنة    14/2
  .الأصوات يرجح الجانب الذي فيه الرئيس أو نائبه في حالة غياب الرئيس

 بأحد المرشحين بالنـسبة إلـى كامـل         قرابة يتنحى عضو اللجنة الذي له صلة        14/3
  .المسابقة

��£K&15(א(�:MC�Aא��fB
�:���Yא�א�� �
 يتخذ رئيس اللجنة كل الإجراءات التمهيدية اللازمة لـسير أعمالهـا ويـدعو              15/1

  .أعضاءها إلى الاجتماع
 يكلف الرئيس في أول اجتماع تعقده اللجنة احد أعضائها بمهمة المقرر وذلـك              15/2

 ذلك المحضر الـذي ترفعـه       لإعداد محاضر جلساتها وتسجيل مداولاتها بما في      
  . اللجنة إلى المدير العام بقائمة المؤهلين

    .  شخص من خارج اللجنة حضور اجتماعاتهالأييجوز   لا15/3
��£K&16(א�:(��·K�Aא��M�¥K�Y@	� �

وتقـدم  ،  والمالية مهام السكرتارية للجان المسابقات  الإدارية الشؤون   إدارةتتولى  
ها وفي هذا الخصوص تعد مشاريع القـرارات المتعلقـة          التسهيلات اللازمة لأداء مهام   

  .بمواعيد إجراء المسابقات وتشكيل اللجان وإبلاغ نتائج المسابقات والتعيينات
��£K&17(א�:(�M?�K�
�K�א&jpj�¹�fא�Y�� �

  . تكون المسابقة على مرحلتين تحريرية وشفوية17/1 
ات وتتضمن تحرير مقالة فـي       ساع أربعمدة الاختبارات التحريرية لا تتجاوز        17/2 

، موضوع يختاره المرشح من بين ثلاثة مواضيع تكون متصلة بعمل المنظمة          
لغة أجنبيـة أولـى يتحـتم       ( ات الأجنبية واللغ،  واختبار في المعلومات العامة   

كما يؤدي المرشح اختبار في     ،   بالإضافة إلى اللغة العربية    )إجادتها ولغة ثانية  
ومـن  ،  المرشح لها يختارها من بين موضوعين     مجال التخصص في الوظيفة     

يجتاز هذه الاختبارات بنجاح يتم إجراء اختبار له في استخدام الحاسب الآلي            
  .يتعين عليه اجتيازه حتى يتسلم العمل
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 العامـة علـى     الإدارة تحرر الإجابات على أوراق ذات شكل موحـد توزعهـا            17/3 
  .المرشحين وقت إجراء المسابقة

منعاً باتاً أن تحمل الأوراق أية علامات من شأنها ان تدل علـى هويـة                يمنع   17/4 
  .أصحابها

  . يتم تصحيح أوراق الإجابات من قبل من يتم اختيارهم من ذوي الاختصاص17/5 
 لجنة  أعضاء تكون كل مقالة مصححة وموقعة من قبل عضوين على الأقل من             17/6 

  .المسابقة
بار الشفوي لمن يقل معدل نجاحه فـى الاختبـار     لا يجوز السماح بدخول الاخت     17/7 

  %.50التحريري وكذلك اختبار الحاسب الآلى عن 
 المتنوعـة يوجههـا     الأسـئلة  تتضمن المرحلة الشفوية الإجابة على عدد من         17/8 

ويجوز الطلب من المرشح تقديم     ،  أعضاء لجنة الاختبار الشفوي إلى المرشح     
من بين ثلاثـة مواضـيع متـصلة        عرض أمام اللجنة حول موضوع يختاره       

  .باختصاص الوظيفة المرشح لها
��£K&18(א�:(�¥K���tא�W
�M>�Ká��jא �

 إذا تبين لمراقب قاعة الاختبارات ان مرشحاً خالف قواعد الاختبار بقصد الغش             18/1
 بعد انتهاء المرشح منها ويحيلها إلى       يقوم بحجز ورقة الاختبار له    ،  أو التحايل 

  .بقة مرفقة بتقرير منه عن المخالفة المرتكبةرئيس لجنة المسا
 تنظر لجنة المسابقة في المخالفة المرتكبة ولها ان تستمع إلى المرشح المخالف       18/2

 إدارةويحرم المرشح من إكمال بقية مراحل الاختبار، وفي هذه الحالـة تقـوم              
  .  العضو والمالية بإخطار الوزارة التى قامت بترشيحه بالدولة الإداريةالشئون 

��£K&19(א�:(�¥K���tא��K�¥£� �
  .منها% 40من الدرجات وللاختبار الشفوي % 60 يحدد للاختبار التحريري 19/1
على الأقل مـن    % 70ن كل من يحصل من المرشحين على         يكون مؤهلا للتعيي   19/2

ويـتم تحديـد    ،  والشفوي التحريريإجمالي الدرجات المرصدة لكل من الاختبار       
  . ا لترتيب اجتيازهم للمسابقة وعدد الدرجات الشاغرةالمؤهلين طبق
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��£K&20(א�:(�·K�Aא��YpKà� �
يرفع رئيس اللجنة محاضر جلساتها وقائمة بأسماء المؤهلين للتعيـين إلـى              20/1 

  .المدير العام مرتبة حسب الدرجات النهائية التى حصل عليها كل مرشح
بية أعضاء اللجنة على أن يكون مـن        تكون المحاضر والقائمة موقعة من أغل       20/2 

  .   بينهم الرئيس
��£K&21(א�:(.A�H&א�goאj�� �

تبقي قائمة المؤهلين للتعيين سارية المفعول لمدة سنة من تاريخ الإعلان عن              21/1 
  .النتائج

، في حالة عدم تسلم المعين لعمله لأي سبب من الأسباب خلال المهلة المحددة              21/2 
اء خدمته، قبل مرور ستة أشهر يجوز للمدير العام تعيين من           أو فى حالة انته   

  .يليه مباشرة في القائمة الخاصة بالوظيفة
��£K&22(א�:(�M��K%א�M�>א��l>�j��.E<�� �

 والمالية بتحديد الـدرجات الـشاغرة وتعلـن عنهـا           الإداريةتقوم إدارة الشئون    
دير العام على أن يتضمن الإعلان      بوسائل الإعلام المحلية المتاحة، وذلك بعد موافقة الم       

  .وصفاً للوظيفة وشروط شغلها، مع ذكر أجل تقديم الطلبات
��£K&23(א�:(�KD�	¥£¹א�UE
Ïא���K�A��g�W?�� �

 الإداريـة إدارة الـشئون    ( العامة   الإدارة يقدم المترشحون طلباتهم مباشرة إلى       23/1
دالة علـى مـؤهلاتهم      مرفقاً بها صورة طبق الأصل من كل الوثائق ال         )والمالية

  .وخبراتهم السابقة
 والمالية ملفات المترشحين لمعرفة مـدى تـوفر         الإدارية تدرس إدارة الشئون     23/2

  .الشروط اللازمة للتعيين، وتضع قائمة بهم
��£K&24(א(�:�M��K%א�M�>א��l>�j��¥Kא�����jA	�� �

   . يخضع المترشح لاختبارات تحريرية وشفوية للتثبت من كفاءته24/1
كما يخصص للاختبـار الـشفوي      ،  درجة) 20( يخصص للاختبار الشفوي العام      24/2

  .درجة أخرى) 20(الفني المتصل بالوظيفة أو لإنجاز العمل الفني 
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درجـات فـى الاختبـار      ) 8(يقل عن     يتعين على المترشح الحصول على ما لا       24/3
وظيفـة أو  درجة فى الاختبار الـشفوي المتـصل بال   ) 12(الشفوي العام وعلى    

  .إنجاز العمل الفني
 تعد النتائج وفق قاعدة احتساب معدل الدرجات ويـتم ترتيـب النـاجحين مـن            24/4

المترشحين لكل وظيفة على ضوء المعدل العام وفي حدود الدرجات الـشاغرة            
  .التى تنظم المسابقة لشغلها

��£K&25(א(�:�M��K%א�M�>א���K�¥£�f=7��.�
ÏBA��M?�K��#K·�א& �
كل المدير العام لجنة لإجراء المسابقة لاختيار المترشحين لشغل وظائف الفئة           يش
  .الخامسة

sÛbrÛa@Ý–ÐÛaB@´îÈnÜÛ@òßbÈÛa@âbØyþaB@@
��£K&26(א�:(.E<א���¶K@��� �

 باستثناء   سنة ميلادية  55 لا يزيد سن الموظف عند تعيينه على الملاك عن           أن 26/1
  .المدير العام

ار من المدير العام، ويحدد القرار درجة الموظـف وتحـسب            يكون التعيين بقر   26/2
أقدميته في الدرجة اعتباراً من تاريخ مباشرته العمل وفي حالة التساوي تحسب            

 .الأقدمية حسب قرار التعيين
 تبلغ الإدارة العامة الوزارات المعنية بالدول الأعضاء بقرارات التعيين لإخطـار            26/3

  .هالمعين بصورة من قرار تعيين
 يبلغ المعينون من الفئة الخامسة بقرارات تعيينهم برسالة مضمونة الوصول مع            26/4

  .الإشعار بالاستلام
 يعطى المعين مهلة لا تزيد عن تسعين يوماً اعتباراً من تـاريخ صـدور قـرار            26/5

  .التعيين لمباشرة العمل
يين النظامية   لا يجوز أن يباشر الموظف عمله قبل استكمال جميع مسوغات التع           26/6

  .المطلوبة
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 إذا لم يباشر الموظف عمله خلال المهلة المحددة يعتبر قرار تعيينه لاغياً ما لم               26/7
  .تكن هناك أسباب يقبلها المدير العام

التعيين أو التعاقد مع خبراء لشغل وظائف مشغولة بمـوظفين علـى    يجوز  لا26/8
   . الملاك

��£K&27(א�:(c�j&א�cA�� �
 والمالية لكل موظف ملفاً شخصياً يتـضمن تـاريخ          الإداريةدارة الشؤون    تعد إ  27/1

حياته الوظيفية منذ تعيينه، وكل ما يطرأ على وضعه الوظيفي من نقل أو ترقية              
  .أو إجازات أو مساءلة أو غير ذلك

 تحفظ بملف الموظف كافة الوثائق والمستندات المنصوص عليها فـي النظـام             27/2
  .وهذه اللائحة

 على كل مرشح وقع عليه الاختيار للتعيين، وقبل مباشـرته للعمـل، أن يقـدم                27/3
الوثائق والمستندات الأصلية التالية أو صوراً منها تكون مصدقة رسمياً من قبل            

  -:الجهات المختصة في دولته وهي
  .شهادة تمتعه بجنسية إحدى الدول العربية 
 . وظف حديثة للمةشهادة الميلاد وصور شخصية فوتوغرافي 
 ) بطاقة–جواز سفر ( صورة من المستندات الخاصة بتحقيق الشخصية 
 .شهادة إثبات أن الزوجة أو الزوج يتمتع بجنسية إحدى الدول العربية 
 .شهادات ميلاد الأبناء إن وجدوا 
شهادة أداء الخدمة العسكرية في دولته أو ما يثبت أنه غير ملزم بهـا وفقـاً             

 .لقوانين دولته
علمية والوثائق المثبتة للخبرة باللغة العربية موثقة ومعتمدة مـن          المؤهلات ال  

 .الجهات الرسمية بالدولة الصادرة منها هذه المستندات
 .شهادة طبية وفقاً للمؤشرات الصحية الواجب توفرها لشغل الوظيفة 
شهادة صادرة عن السلطات المختصة في بلاده تثبت أنه لم يـسبق أن حكـم          

 .نحة مخلة بالشرف أو الأمانةعليه في جناية أو ج
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 .إقرار بأنه لم يسبق فصله من وظيفة سابقة لأسباب تأديبية 
 أو  أبـن إقرار من المرشح يثبت أن ليس له زوج أو زوجـة أو أب أو أم أو                  

 .  أو أخ أو أخت يعمل بالإدارة العامة أو الأجهزة الملحقة بهاأبنه
 .إقرار بأن الأب عربي الجنسية 
 .حمل جنسية إحدى الدول غير العربيةإقرار بأنه لا ي 
 .شهادة تثبت محل الإقامة الدائم 

��£K&28(א�:(¥K���tא��Ï�� �
 يخضع الموظف المعين على الملاك لفترة اختبار لمدة سنة قابلة للتجديد لمـدة              28/1

أقصاها سنة أخرى، وقبل نهاية فترة الاختبار، للمدير العام أن يقـرر التعيـين              
فة مؤقتة لمدة سنتين قابلة للتجديد أو إنهاء خدمة الموظف          بصفة دائمة أو بص   

  .إذا ثبت عدم صلاحيته
  .ة فترة الاختبار تقريراً لتقييم مستوى أدائه يعد عن كل موظف قبل نهاي28/2
يتم إعداد  ,  في حالة نقل الموظف من إدارة إلى أخرى قبل انتهاء فترة الاختبار            28/3

  .تقرير عنه خلال الفترة المنقضية
 العامة  الإدارة يعد تقرير فترة الاختبار من قبل الرئيس المباشر للموظف، وتقوم            28/4

بإبداء ملاحظاتها على التقرير ثم يعرض على المدير العام لاتخاذ قراره وفقاً لما             
  .من هذه المادة) 1(جاء في الفقرة 

ة لأغراض العلاوة    يعتبر تقرير نهاية فترة الاختبار بمثابة تقرير الكفاءة السنوي         28/5
  .والترقية، على أن تحدد في التقرير درجة الكفاءة

ÉiaŠÛa@Ý–ÐÛaB@pbãb–§aë@bíaŒ½aB@@
��£K&29(א�:(Y?&א�M�¹£�ç��goאj?א��®u��� �

 يتم إرسال أسماء كافة موظفي الفئتين الأولى والثانية إلـى الـوزارات المعنيـة               29/1
  .هم ووظائفهم ومهامهم المكلفين بهابالدول الأعضاء المرشحة لهم مع بيان درجات
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  يتم إرسال أسماء موظفي الفئتين الأولى والثانية والثالثة وكـذلك مـن تـسري              29/2
واتفاقية المقـر إلـى وزارة      الدول العربية   جامعة  بشأنهم اتفاقية مزايا وحصانات     

خارجية دولة المقر مع بيان درجاتهم ووظائفهم بعد اعتمادها من المـدير العـام              
  .لإدراجهم بالقائمة الدبلوماسية

 تبلغ وزارة خارجية دولة المقر بأية تعديلات تطرأ على الوضع الوظيفي لموظفي             29/3
  .الفئات الثلاث

ßb¨a@Ý–ÐÛaB@pa‹bu⁄a@M@pa‹bu⁄bi@òßbÇ@âbØycB@@
��£K&30(א�א�):¦K�xא�f�	� �

جـازات التـى     والمالية سجلاً خاصاً يتضمن كافـة الإ       الإداريةتعد إدارة الشؤون    
  .يستحقها كل موظف ومدد الإجازات التى استفاد منها والرصيد المتبقي له

��£K&31(א�:(�¦K�xא�h���£j<�K��¥K:�xא� �
 المنصوص عليها في النظام إخطـاراً إلـى إدارة          الإجازاتيقدم كل متمتع بإحدى     

على أن يتم إرسال     والمالية يحدد فيه تاريخ مباشرته العمل بعد الإجازة          الإداريةالشؤون  
  .ذلك الإخطار من خلال الإدارة التى يعمل بها

òí…bînÇüa@pa‹bu⁄a@@
��£K&32(א�:(M�£KE�
tא�א�¦K�xא� �

من النظام إجازة سنوية براتب كامل      ) 38( يستحق الموظف طبقاً لأحكام المادة       32/1
مدتها ثلاثون يوم عمل عن كل سنة خدمة فعلية، وتحسب المدة التى تقل عـن               

  .السنة بنسبة أيام الخدمة الفعلية خلال تلك السنة
 يستحق الموظف الذي يباشر وظيفته خلال السنة إجازة تتناسب مدتها مع مـدة         32/2

الخدمة الفعلية وتجبر الكسور لصالح الموظف، وتبدأ اسـتفادة الموظـف مـن          
  .الإجازة بعد مرور شهرين على الأقل من تاريخ مباشرته العمل

هت خدمة الموظف في غضون السنة بسبب بلوغه سن التقاعد أو بسبب             إذا انت  32/3
إلغاء الوظيفة أو العجز الصحي أو الوفاة يستحق إجازة كاملة عن هذه الـسنة              

  .من النظام) أ/38(مع مراعاة المادة 
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��£K&33(א�:(fB<א��h
�LE=א��� �
  .  لا يجوز للموظف أن يتغيب عن عمله إلا بإذن من مدير الإدارة33/1
  . والمالية بحالات الغيابالإدارية تبلغ الإدارة المعنية إدارة الشؤون 33/2
��£K&34(א�:(M�jC�
�W�א����K�אK�x¦��א�K�� �

كـانون  (إلى آخـر ديـسمبر      ) كانون الثاني (تتخذ السنة الميلادية من أول يناير       
  .أساساً لاحتساب الإجازات التى يستحقها الموظف) الأول
��£K&35(א�:(W

�j�M�£KEאtא��¦K�xא�UC��� �

 للموظف طلب التمتع بإجازته السنوية على دفعات بشرط ألا يتعارض ذلك مـع              35/1
  .مصلحة العمل

 يجوز لمدير الإدارة تأجيل أو قطع تمتع الموظف بإجازته كتابة لضرورة العمل             35/2
  .على أن تمنح له الإجازة أو المدة المتبقية منها في موعد لاحق

��£K&36(א(�:M�£KE�
tא��¦K�xא�UC��¥אY�� �
  . يتقدم الموظف بطلب تمتعه بإجازته السنوية وفقاً للنموذج المعد لذلك36/1
 تمنح الإجازة السنوية بموافقة المدير العام بالنـسبة لمـوظفي الفئـة الأولـى               36/2

 الأخرى أو من يفوضه بالنسبة لموظفي الفئات        الإدارةوالثانية، وبموافقة مدير    
 الملحقة فإنه يتعين موافقة المدير العام أو من يفوضه          الأجهزةا مدراء   فيما عد 

  .على إجازاتهم السنوية قبل التمتع بها
��£K&37(א�:(MBא�Ï&א�א�¦K�xא� �

 السنوية المتراكمة تسعون يومـاً      إجازاته لا يجوز حرمان الموظف الذي بلغت        37/1
  .من التمتع بإجازاته السنوية

لموظف خلال السنة الواحدة إجازة من إجازاته المتراكمة تزيـد           لا يجوز منح ا    37/2
  .مدتها على ثلاثين يوم عمل
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åìÛa@ñ‰bí‹@ñ‹bug@@
��£K&38(א�:(h�jא���¥K�¦��¦K��� �

 عند تمتع الموظف بإجازة زيارة الوطن تتحمل الإدارة العامـة نفقـات سـفره               38/1
  .ن تاريخ مباشرته العملوأفراد أسرته بالطائرة ذهاباً وإياباً مرة كل سنتين م

 منها فـي  الاستفادة إذا لم يستفد الموظف من هذه الإجازة بسبب العمل يحق له             38/2
موعد لاحق على ألا يستعمل الحق في إجازة زيارة الوطن أكثر من مـرة فـي                

  .السنة
 يجوز تمتع الموظف بإجازته السنوية لزيارة الوطن خلال سنة الاستحقاق على            38/3

  . قيمة تذاكر السفر في موعد الاستحقاقأن تدفع له
 لا يستحق الموظف إجازة لزيارة وطنه في السنة التى تنتهي فيها مدة عمله في               38/4

  .المنظمة أو الأجهزة الملحقة
  . لا يجوز أن تقل إجازة زيارة الوطن عن أسبوعين38/5
ته شريطة   يستحق الموظف إجازة لزيارة الوطن في السنة التي تنتهي فيها خدم           38/6

ألا تقل المدة المتبقية في خدمته بالإدارة العامة عن ستة أشهر إعتبـاراً مـن               
  .تاريخ نهاية الإجازة

 لا تمنح إجازة زيارة الوطن المستحقة للموظف المنقول إلى الجهاز الملحق قبل             38/7
  .مرور ستة أشهر على تسلمه العمل بالجهاز

��£K&39(א�:(h�jא���¥K�¦��¦K����K?����� �
 يستحق موظفو الفئة الأولى والثانية وزوجاتهم عند التمتـع بإجـازة لزيـارة              39/1

 بالطائرة بالدرجة الأولـى أمـا       أو قيمتها صالحة لمدة سنة     الوطن بطاقات سفر  
باقي أفراد الأسرة فيمنحون بطاقات سفر أو قيمتها بالطـائرة علـى الدرجـة              

  .السياحية
 عند القيام بإجازة لزيـارة      أسرهم وأفراد   الأخرى يستحق سائر موظفي الفئات      39/2

  .الوطن بطاقات سفر أو قيمتها صالحة لمدة سنة بالطائرة بالدرجة السياحية
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ò™‰bÈÛa@pa‹bu⁄a@@
��£K&40(א�:(Mp¥K<א���¦K�xא� �

يستحق الموظف إجازة عارضة لا تزيد على عشرة أيام في السنة على ألا تزيـد               
  . المرة الواحدةمدة الانقطاع العارض على يومين في

ò•b¨a@pa‹bu⁄a@@
��£K&41(א�:(Lא�Y��MqK%א�א�¦K�xא� �

  -:يمنح الموظف إجازة خاصة براتب كامل في الحالات التالية
لمرة واحدة طوال مدة    لمدة أقصاها واحد وعشرون يوماً و      لتأدية فريضة الحج     41/1

  .خدمته
 على أن تقدم ما يثبت       متصلة لموظفة مدتها خمسة وأربعون يوماً     إجازة وضع ل   41/2

تاريخ الوضع خلال مدة الإجازة ولها بعد عودتها من إجازة الوضع أن تـستفيد              
بفترة راحة يومية مدتها ساعتان لإرضاع وليدها خلال الأشهر الـستة التاليـة             

  .للوضع
 أسبوع واحد في حالة وفاة الزوج أو الزوجة أو أحد الوالدين أو أحـد الأبنـاء                 41/3

  .في دولة المقر وأسبوعين للموظفين من غير دولة المقربالنسبة لموظ
��£K&42(א�:(L¥א��¹·W��MqK%א�א�¦K�xא� �

يجوز للمدير العام منح الموظف الدائم الذي قضى في الخدمـة الفعليـة خمـس               
  -:سنوات على الأقل إجازة بدون راتب في الحالات التالية

 أن يقـدم إلـى إدارة الـشؤون          القيام بدراسات عليا لمدة أقصاها سنتان على       42/1
 والمالية تقريراً سنوياً من المعهد أو الجامعة التى يدرس فيهـا يبـين              الإدارية

  .سير دراسته العليا
 العمل بإحدى المنظمات الدولية أو الإقليمية أو الدول الأعضاء لمدة سنة قابلـة              42/2

  . أربع سنواتأقصىللتجديد وبحد 
  .لمدة أقصاها أربع سنوات مرافقة الزوج أو الزوجة 42/3
  . ظروف خاصة، لمدة لا تزيد على ستة أشهر42/4



 - 44 -

 مـدير  مـن    بـاقتراح ، وللمدير العام    الإجازة تبقي درجة الموظف شاغرة مدة       42/5
  .الإدارة تكليف من يراه من الموظفين بالقيام بأعمال هذه الوظيفة بصفة مؤقتة

��£K&43(א�:(¶K@��·¹W��MqK%א�א�¦K�xK��M�K
�Lא�¥�� �
  . يرفق الموظف مع طلب الإجازة الأسباب الداعية لهذا الطلب43/1
  . لا تدخل مدة هذه الإجازة في حساب سنوات الخدمة الفعلية43/2

òî™Š½a@pa‹bu⁄a@@
��£K&44(א�:(MEpY&א��¦K�xא� �

 على الموظف المريض ان يخطر رئيسه المباشر بمرضه كتابياً في أسرع وقـت              44/1
قد يلحقه  لى وجه التحديد بمحل إقامته وما        ذات الوقت إعلامه ع    ممكن، وعليه في  

  .من تغيير أثناء المرض
 والمالية تحريريـاً بمـرض      الإدارية يقوم الرئيس المباشر بإشعار إدارة الشؤون        44/2

  .الموظف فور تلقيه الإخطار
 بحالتـه    والمالية تقريراً طبيـاً    الإدارية على الموظف أن يقدم إلى إدارة الشؤون         44/3

الصحية موضحاً به الفترة الزمنية التى يحتمل أن يكون خلالها غير قـادر علـى               
  .مباشرة مهامه الوظيفية

 الإجراءات السابقة المنصوص عليهـا فـي الفقـرات          باتخاذ إذا لم يقم الموظف      44/4
اعتبر تغيبه انقطاعاً عن العمل بدون عـذر مـشروع          ) 44، من المادة    4،3،2،1(

  .من النظام) 47( أحكام المادة وتطبق في حقه
��£K&45(א�:(ªY&א�h��Nא����� �

 والمالية أو بطلب من الإدارة المعنية اتخاذ ما يلـزم           الإدارية لمدير إدارة الشؤون     45/1
  .لإجراء فحص طبي على الموظف المريض للتثبت من مرضه

 إذا تبين من الفحص الطبي أن تغيب الموظف لم يكن بسبب المرض اعتبـر هـذا      45/2
  .التغيب انقطاعاً عن العمل بدون عذر مشروع
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��£K&46(א�:(ªY&א�L����fB<א��h
�LE=א��� �
 إذا تغيب الموظف عن العمل بسبب المرض يقدم تقريراً طبياً بـذلك مـن مستـشفى                 46/1

 والمالية التقريـر الطبـي      الإداريةدير إدارة الشؤون    ويحيل م ،  معتمدة لدى المنظمة  
الذي يقدمه الموظف إلى الطبيب الذي تعتمده الإدارة العامة لاعتماده، وله الرجـوع             

  .إلى الطبيب المعالج للتأكد من المعلومات الواردة في التقرير
 ـ             46/2 ازات  في حالة عدم اعتماد الطبيب للإجازة المرضية، تخصم مدتها من رصـيد الإج

  .الاعتيادية للموظف أو من راتبه إذا لم يكن لديه رصيد من الإجازات الاعتيادية
��£K&47(א�:(M�¥K��xא�MEpY&א��¦K�xא� �

يجوز للمدير العام بناءً على توصية من الرئيس المباشر وبعد عرض الموظف على             
 ـ             دِ، وتخـصم   اللجنة الطبية منحه إجازة مرضية إجبارية في حال ثبوت إصابته بمـرض مع

  .مدتها من رصيد الإجازة المرضية للموظف
��£K&48(א�:(�f���fB<א��ç���£j<א��KDא��MEpY&א��¦K�xא�� �

 على الموظف الذي يرغب في العودة إلى عمله قبل نهاية مدة إجازته المرضية أن               48/1
  .بذلك إلى الرئيس المباشر  يقدم طلباً كتابياً 

 يفحص الطبيب المعتمد لدى الإدارة العامـة، الموظـف           في حالة الأمراض المعدية    48/2
  .المريض قبل عودته إلى عمله للتحقق من شفائه ويضع تقريراً مكتوباً بذلك

��£K&49(א�:(fB<א��Y?�� ¥K��ªY&א�WC
�ME�:א��Y�¥K?א���£KB�
�א �
لا يعتمد التقرير الطبي الذي يقدمه موظف أصيب بمرض خارج مقـر عملـه إلا إذا                

قريرين طبيين أو تقرير موقع من طبيبين أو مستشفى أو مركز طبي مبـين فيـه أن                 تقدم بت 
  .المرض منع الموظف من العودة خلال تلك المدة إلى مقر عمله

��£K&50(א�:(�¦K�xא��KC���ªY&א� �
تخصم بناءً على طلب الموظف المدة التي يمرض فيها أثناء تمتعه بإجازة اعتياديـة              

حة له على أن يقوم بإبلاغ الإدارة العامة بمدة الإجازة إذا رغب فـي              من مدة الإجازة الممنو   
  .تعويض المدة التي مرض فيها

��£K&51(א�:(�¦K�xא�Y�¥K?��`>�� �
  .تحفظ جميع تقارير الإجازات المرضية بملف الموظف
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…bÛa@Ý–ÐÛaB@pbîÓÛaë@paëýÈÛa@|äß@†ÇaìÓë@ñõbÐØÛa@Ší‰bÔmB@@
��£K&52(א�:(�K>@א��Y�¥K?��� �

 يعد لكل موظف تقرير سنوي عن كفاءته ولا يعد هذا التقرير ما لـم يكـن قـد           52/1
  . على الأقل خلال السنة المعنية بالتقريرأشهرمارس العمل فعلياً مدة ستة 

  . تعد التقارير خلال الأشهر الثلاثة الأخيرة من السنة المالية52/2
  . تعد التقارير وفقاً للنموذج المرفق52/3
 تطبق على جميع الموظفين، ومعايير      ثابتةمن نماذج تقارير الكفاءة معايير       تتض 52/4

  .خاصة ترتبط بطبيعة كل وظيفة
��£K&53(א�:(.>�j&א���K>��gEE?���M8���א#MD�א& �

   .  يعتمد المدير العام تقارير كفاءة موظفي المنظمة53/1
  .ون تحت إشرافه يعد الرئيس المباشر تقارير كفاءة الموظفين الذين يعمل53/2
 يعد رئيس الجهاز الملحق تقارير كفاءة موظفي الأجهزة الملحقة بجميع فئاتهم            53/3

ويعتمد المدير العام أو من يفوضه تقارير كفاءة موظفي الفئة الثانيـة، بينمـا              
 والمالية أو من يفوضه تقارير مـوظفي الفئـات          الإداريةيعتمد رئيس الشؤون    

  .  بالأجهزة الملحقةالأخرى
��£K&54(א�:(µj?C&א�c�j&א���K>��gEE?�� �

 في حالة نقل الموظف بين الإدارات داخل جهاز المنظمة، تتولى تقييم كفاءتـه              54/1
الجهة التي قضى فيها المدة الأطول من خدمته الفعلية خـلال الـسنة المعنيـة               

  .بالتقرير
وي، يتـولى    في حالة نقل رئيس الموظف المكلف بإعداد تقرير الكفـاءة الـسن            54/2

الرئيس الجديد إعداد التقرير بعد استشارة الرئيس السابق كلما أمكن ذلك وفي            
  .ضوء التقارير السابقة
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��£K&55(א�:(Y�Y?א���ap¹�א�א�Y��� �
  -: تقارير الكفاءة الإجراءات التاليةإعداديتبع في 

  . م يقيم المدير العام كفاءة موظفي الفئة الثانية ويعتمد تقارير كفاءته55/1
 يسجل الرئيس المباشر ملاحظاته حول كفاءة موظفي الفئات الثالثـة والرابعـة             55/2

ويقترح تقييمات الكفاءة ويحيل التقرير إلى المـدير العـام أو مـن             ،  والخامسة
  .يفوضه لاعتماده

 تقوم إدارة الشؤون الإدارية والمالية بإعلام الموظف بنتيجة تقرير كفاءته عن            55/3
   . طريق إدارته

��£K&56(א�:(�Y�W?א����K�¥£�¹���K>@א��Lא�Y�� �
   -:يكون تقييم الكفاءة على النحو التالي

  .100 إلى 95، وتقابلها درجات تقدير من "ممتاز"مرتبة  
 .94 إلى 85، وتقابلها درجات تقدير من "جيد جداً"مرتبة  
 .84 إلى 70، وتقابلها درجات تقدير من "دجي"مرتبة  
 .69 إلى 50لها درجات تقدير من ، وتقاب"ولبمق"مرتبة  
 .50، وتقابلها درجات تقدير أقل من "ضعيف"مرتبة  

��£K&57(א�:(��K>@א��Y�¥K?��h��gA;א��� �
 للموظف أن يتظلم من درجة تقديره ونتيجة كفاءته إلى المدير العام عن طريق              57/1

الرئيس المباشر في المدد والإجراءات المنصوص عليها في النظـام الأساسـي            
  .للمحكمة الإدارية للجامعة

 تعرض إدارة الشؤون الإدارية والمالية التظلمات من تقارير الكفاءة على لجنـة             57/2
إلى المدير العام لاتخاذ ما يراه شؤون الموظفين لإبداء رأيها فيها تمهيداً لرفعها      

  .مناسباً
��£K&58(א�:(�M��Y��kA
�µj8$א�PoK��"cE<p"� �

يحـرم مـن العـلاوة      " ضعيف"قرير كفاءته على مرتبة      إذا حصل موظف في ت     58/1
  .الدورية لمدة سنة
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 إذا حصل الموظف في تقرير كفاءته في السنة الثانية على مرتبة ضعيف يحرم              58/2
  .من الترقية

 سنوات متتالية   لثلاث" ضعيف"ي تقرير كفاءته على مرتبة       إذا حصل الموظف ف    58/3
  .موظفينيحيله المدير العام إلى لجنة شؤون ال

لى مرتبة ضـعيف     إذا حصل الموظف في تقرير كفاءته لأربع سنوات متتالية ع          58/4
  . يتم فصله من العمل

��£K&59(א�:(M�jC��א�>�¹u�א� �
تعتبر العلاوة التي تمنح للموظف وفق جـدول الرواتـب والعـلاوات والبـدلات              

  .جزءاً من راتبه الأساسي، المنصوص عليه في النظام
��£K&60(א��¹):u<¹א��ME�Ïא�� �

لا تؤثر الزيادة في الراتب التي يستحقها الموظف بـسبب الترقيـة فـي موعـد                
  .استحقاق العلاوة السنوية

��£K&61(א�:(�V�¥K�³K?���א�>�¹u�א	� �
يبدأ تاريخ استحقاق الموظف للعلاوة السنوية الأولى اعتباراً من أول شهر يناير            

  .يينه ومباشرته العمل بعد صدور قرار تعيينهالذي يلي تاريخ انقضاء سنة على بدء تع
��£K&62(א�:(�KD�C��א¥א�Y��¥אWq�¹�¹א�u<א��²j7��£אW
�� �

 والمالية في بداية كل سنة بإعداد كشوف العـلاوات  الإداريةتقوم إدارة الشئون   62/1
  .السنوية تمهيداً لاتخاذ القرارات المناسبة بشأنها

  .ه قرارات منح العلاوات السنوية يصدر المدير العام أو من يفوض62/2
��£K&63(א�:(�ME�Ïא��µ¹אW�� �

 تعد إدارة الشؤون الإدارية والمالية للمدير العـام بيانـاً بالـدرجات الـشاغرة               63/1
  .وبأسماء الموظفين المتوفرة فيهم شروط الترقية على هذه الدرجات

 الإداريـة الـشؤون    إدارة بعد موافقة المدير العام على إجراء الترقيات تقـوم           63/2
والمالية بإحالة قوائم من تتوافر فيهم شروط الترقية من جميع الفئات الوظيفية            

  .إلى لجنة شؤون الموظفين لإصدار التوصيات اللازمة
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 تعرض إدارة الشؤون الإدارية والمالية قوائم المستحقين للترقية علـى المـدير      63/3
  .العام مشفوعة بتوصيات لجنة شؤون الموظفين

��Wqא¥��Yא¥א��א�ME�Ï�:(�K&)64£��א �
  .ويحدد في القرار موعد سريانها، يصدر المدير العام قرارات الترقية

��£K&65(א�:(�M�jC��i�א�>�¹u�א�C�¹�M��K�
kA�א&�µK3א�c�j&א�ME�Y�� �
يؤجل قرار ترقية الموظف المحال إلى لجنة المساءلة أو الموقوف عن العمل إلى             

إذا ثبتت براءته يصدر المدير العام قرار ترقيته وتحسب أقدميته فـى    ف،  أن يبت فى أمره   
الدرجة المرقى إليها اعتباراً من التاريخ الذي كان يجب أن تتم فيه الترقية ووفق شروط               

  .الترقية وقتئذ
ÉibÛa@Ý–ÐÛaB@ÝÔäÛaB@@

��£K&66(א�:(�lAא�Wא��f?Cא�� �
  .ن المدير العام أو من يفوضهيتم نقل الموظفين فيما بين الإدارات بقرار م

��£K&67(א�:(�M?�A&א��ZD�Tא�ç��f?Cא�� �
يتم نقل الموظفين من الإدارة العامة إلى الأجهزة الملحقة بقرار من المدير العـام              

  . الغرضية من لجنة تشكل لهذابناء على توص
��£K&68(א�:(�W�W#א�fB<�K��³K���tא�MAD�� �

  .ية لالتحاق الموظف بعمله الجديد يحدد قرار النقل مهلة زمن68/1
  . يجوز تمديد المهلة المقررة بناءً على طلب مسبب من الموظف المنقول68/2
��£K&69(א�:(� ¥K%א�ë�c�j&א��K?���W�� �

 يجوز للمدير العام نقل الموظف من الجهاز الملحق إلى المقر وبالعكس إذا طلب              69/1
 ذلك، أو إذا ثبت عدم كفاءتـه        الموظف ذلك وكانت هناك ظروف ملحة تستدعي      

أو إذا كان الموظف محالاً إلى لجنة المساءلة أو للتحقيق معه وثبتت إدانته، مع              
  -:يلي مراعاة ما
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إذا بلغت مدة بقاء الموظف بالجهاز الملحق سـنة فأقـل تـسترد             
تحملته من نفقات بسبب نقلـه وأسـرته كمـا لا             العامة ما  الإدارة
  .ية نفقات مترتبة على نقله إلى المقر العامة أالإدارةتتحمل 

 الملحقة الى مقر    الأجهزة العامة نفقات نقل الموظف وأسرته من        الإدارة تتحمل   69/2
  . وبالعكس إذا تم النقل لمصلحة العملالمنظمة

åßbrÛa@Ý–ÐÛaB@pbšíìÈnÛaë@kmaëŠÛaB@@
��£K&70(א(:��Lא�Yא��¶jD>�� �

افاً له تعويض غلاء المعيـشة، وفقـاً        هو الراتب الأساسي مض   :  مفهوم الراتب  70/1
  .  لجدول الرواتب والبدلات المطبقة بالأمانة العامة لجامعة الدول العربية

، الراتب الأساسـي وتعـويض غـلاء المعيـشة          الإجمالي يقصد بعبارة الراتب     70/2
  .والبدلات المقررة للموظف

��£K&71(א�:(�Lא�Yא��³K?��א	� �
اتب والتعويضات المتـصلة بالوظيفـة مـن تـاريخ           يبدأ استحقاق الموظف للر    71/1

  .مباشرته العمل بعد صدور قرار التعيين
الترقية اعتباراً من تاريخ      للزيادة الناتجة عن العلاوة أو      يبدأ استحقاق الموظف   71/2

  .سريانها
��£K&72(א(:��f?�¹�Y>�
h���K?>�א��^�j<א��M<��Tא� �

انتهاء خدمته طبقاً للحالات المحددة في       تصرف للموظف عند تعيينه أو نقله أو         72/1
من النظام الأساسي قيمة بطاقات سفر له ولأفراد أسـرته          ) 36 و 24(المادتين  

خمسة أمثـال قيمـة تـذكرة       (وكذلك التعويض المخصص لنقل الأمتعة والأثاث       
  ).واحدة بالطائرة بالدرجة السياحية ذهاباً فقط

وأفراد أسرته ونقـل أمتعتـه وأثـاث         يحرم الموظف من تعويضات نفقات نقله        72/2
منزله ويخصم منه ما يكون قد صرف له لقاء تعويضات نفقات النقل إذا انتهت              

  -:خدمته لأحد السببين التاليين
  .اكتشاف وثائق سابقة على التعيين كانت توجب أصلاً منع التعيين 
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  .الاستقالة قبل قضاء عام كامل في الخدمة الفعلية 
��£K&73(א�:(�j<א���l>�j+�MqK%א��K9�ZD�TאM?�A&א�� �

ضات والبدلات المتـصلة بالوظيفـة      يستحق الموظف في الأجهزة الملحقة التعوي     
  .المنطقة اعتباراً من يوم مباشرته العمل بهاو

��£K&74(א�:(�l>�j+�MqK%א��K9�j<א���a:��ZD�Tא�M?�A&א�� �
من هذه اللائحـة  ) 73(يبدأ قطع التعويضات الخاصة المنصوص عليها في المادة    

بالنسبة للموظف المنقول اعتباراً من اليوم الذي يلي تاريخ تركه العمـل فـي الجهـاز                
  .     الملحق أو من اليوم الذي يلي  انقضاء المهلة المحددة لتنفيذ قرار النقل أيهما أقرب

��£K&75(א�:(��MEÑ¥�¶KD��ë�£K>�xא�WC
�Y>���µW�א� �
مة رسمية بدل السفر المقرر للمنطقة عن كل يوم         يصرف للموظف الموفد في مه    

  .يقضيه لأداء هذه المهمة
��£K&76(א�:(�h
�^�j<א�א��¦K�xא��MBא�Ï&א�M�jC���א� �

 الإجمالي السنوية المتراكمة على أساس الراتب       الإجازات يحسب التعويض عن     76/1
  .بالمقر

 المتراكمـة إذا    زاتول من الخدمة تعويضا عن الإجا      لا يستحق الموظف المفص    76/2
  .ثبت قيامه بتزوير أدى إلى تعيينه دون وجه حق

��£K&77(א(:���c�j&א��K�¹�M�K��ë��K9�j<א��� �
  -:المتوفىيصرف لأسرة الموظف 

  . الراتب الإجمالي للشهر الذي توفي فيه والتعويضات المتصلة به77/1
  .جمالي إعانة مالية فورية تعادل أربعة أمثال راتبه الشهري الإ77/2
 أو البلـد الـذي      المتـوفى  قيمة بطاقات السفر للأسرة من مقر العمل إلى بلـد            77/3

  .المتوفىيختارونه شريطة ألا تزيد التكلفة عن نفقات السفر إلى بلد 
  . تعويض نقل الأمتعة77/4
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��£K&78(א�:(���K�jא��kA
�M��Ï&א��K?����!W�W��	�Y�א&c�j��ªY=�²Yq�א& �
الشخص أو ،  والماليةالإداريةف في بيان يودعه لدى إدارة الشؤون  يحدد الموظ78/1

من ) 77(الأشخاص الذين تصرف لهم المستحقات المنصوص عليها في المادة          
  .هذه اللائحة

 في حال عدم قيام الموظف بإيداع البيان المشار إليـه سـابقاً تـصرف هـذه                 78/2
  .المستحقات للورثة الشرعيين

��£K&79(א�:(.�Gא�����Ð:��MEÑ¥�¶KD+�¶KE?א��µu��� �
للمدير العام إجراء تأمين ضد الحوادث للموظفين والخبراء الذين يقومون بمهـام            

  .رسمية في ظروف خطيرة
��£K&80(א�:(��ME
KB��tא�M�K$א�ÐE=���¥K:�xא� �

يخطر الموظف إدارة الشؤون الإدارية والمالية بكل تغيير في حالته الاجتماعيـة            
  .أن يؤثر فيما يستحقه من تعويضاتمن شأنه 

@ÉbnÛa@Ý–ÐÛaBpbiìÔÈÛaë@òÛõb½aë@ÕîÔznÛaB@@
��£K&81(א(�:�L�£Gא���ªY=��c�j&א�M��K��� �

  -:يساءل الموظف عن 81/1
 المنظمة أو   اتفاقيةإخلاله عن عمد أو إهمال بالواجبات المنصوص عليها في           

 .ئح الصادرة استناداً إليها واللواالأخرى للموظفين أو الأنظمة الأساسيالنظام 
امتناعه عن تنفيذ الأوامر الصادرة إليه من رؤسـائه فـي حـدود الأنظمـة                

 .واللوائح والقرارات المعمول بها
   . يعين المدير العام محققاً للتحقيق مع الموظف المعنى بالمساءلة 81/2
��£K&82(א�:(��d?3א��KE�uq� �

اق المهمة المكلف بها، وله في سـبيل        يتثبت المحقق من صحة المخالفات في نط      
ذلك أن يدعو من يراه من الشهود وسماع أقوالهم والاطلاع علـى الوثـائق اللازمـة                

  .للتحقيق
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��£K&83(א�:(�dE?����Yא��א�� �
يعد المحقق محضراً يتضمن تاريخ كل جلسة من جلـسات التحقيـق ومكانهـا               83/1

لفات المنسوبة إليـه، كمـا      والبيانات الشخصية الضرورية عن الموظف والمخا     
  .يتضمن الأسئلة الموجهة إلى الموظف وإجاباته عليها

  . يوقع كل من المحقق والموظف على كل ورقة من أوراق التحقيق83/2
 إذا لم يحضر الموظف في الموعد والمكان المحدد للتحقيق معه، يـتم تحديـد               83/3

و لم يعتذر عن عدم     موعد آخر له، فإن لم يحضر الموظف في الموعد الجديد أ          
  .بالإدانةالحضور لأسباب مقبولة، يعتبر ذلك اعترفاً من الموظف 

 على الأسئلة الموجهة إليه أثناء التحقيق، عليـه         الإجابة إذا امتنع الموظف عن      83/4
أن يبين سبب ذلك كتابة، وإلا اعتبر هذا التصرف بمثابة اعتراف منه بالتهمـة              

  .ثبات الامتناع في المحضرالموجهة إليه، ويتولى المحقق إ
 إذا رفض الموظف التوقيع على أقواله في محضر التحقيـق، عليـه أن يبـين                83/5

  .أسباب ذلك كتابة ويتولى المحقق إثبات ذلك في المحضر
 الأوراق للموظف المحال على التحقيق حق الاطلاع بنفسه أمام المحقـق علـى     83/6

يسجل ملاحظاته علـى هـذه الأوراق       المتصلة بالمخالفة المنسوبة إليه وله أن       
  .دون أن يكون له الحق في الحصول على نسخة منها

��£K&84(א�:(�dE?��M>�K��­jpj�א��&K��MA8�&א�ºY�Tא��K>�K��א& �
 إذا تبين للمحقق أثناء التحقيق ارتكاب الموظف لمخالفات أخـرى ذات علاقـة              84/1

 العام الإذن لـه بـالتحقيق        فله أن يطلب من المدير     الأصليةواضحة بالمخالفة   
  .فيها

 إذا تبين للمحقق خلال التحقيق وجود وقائع قد تشكل جريمة جنائية وجب عليه              84/2
  .أن يخطر بها المدير العام فوراً ويشير إليها في تقريره

 يخطر المحقق المدير العام بكل المخالفات التي يتم اكتشافها أثناء التحقيق مـع              84/3
  .ل بالمخالفة الأصليةالموظف وإن لم تتص
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��£K&85(א�:(�M��K����Yא�א��א& �
إذا قام أحد الموظفين بعمل أو امتنع عن القيام بعمل يستوجب المساءلة، تتخذ في           

  -:حقه الإجراءات التالية
بالنسبة لموظفي الفئة الثانية يرفع رئيسه المباشر مذكرة إلى المدير العام تتضمن              -أ 

لنظر في إحالته إلى التحقيق أمـام الجهـة التـى           المخالفات المنسوبة للموظف ل   
  .يحددها المدير العام

بالنسبة لموظفي الفئات الثالثة والرابعة والخامسة، يرفع رئيسه المباشر مـذكرة            -ب 
إلى المدير العام تتضمن المخالفات المنسوبة للموظف للنظر في التحقيـق معـه             

 .ةبمعرفته أو إحالته للتحقيق بمعرفة الشؤون القانوني
في حالة التحقيق مع الموظف يكون المحقق من موظفي الفئة الثانية أو الثالثـة               -ج 

 .ومن درجة أعلى من درجة الموظف المحال للتحقيق أو أقدم منه في الدرجة
ترسل نتائج التحقيق إلى المدير العام وفقاً للفئة الوظيفية للموظف، لاتخاذ ما يراه               -د 

 .مناسباً
 الإداريـة  بما تم في شأن التحقيق وكذلك إدارة الشؤون           المعنية الإدارة أخطاريتم    -ه 

  .والمالية التي تتولى حفظ الوثائق المتعلقة بالتحقيق
��£K&86(א(:���M��K���fE@7�MC#�א& �

تشكل اللجنة من خمسة أعضاء بقرار من المدير العام ولمدة ثلاث سنوات علـى              
  :النحو التالي

 الفئتين الأولى والثانية رئيس اللجنة ومـن         يختار المدير العام من بين موظفي      86/1
وكـذلك عـضوين    " أصـيلين "بين موظفي الفئتين الثانية والثالثـة عـضوين         

  .احتياطيين
وعضوين احتياطيين ينتخبهم الموظفون من بـين مـوظفي         " أصيلين" عضوين   86/2

  .الفئتين الثانية والثالثة بالاقتراع السري
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��£K&87(א�:(�MC�Aא��¶KD�� �
اللجنة النظر في حالات المساءلة التي يحيلها إليهـا المـدير العـام مـن               تتولى  

مخالفات تتعلق بالموظفين فيما عدا موظفي الفئة الأولى، وتقدم تقريرها إلى المدير العام        
  .في كل حالة في موعد أقصاه ثلاثة اشهر من تاريخ إحالة الملف إليها

��£K&88(א�:(�M��K�
�K9�MC#�א&���K��א�� �
، "لجنة الانتخابـات  " تشرف على عمليات التصويت وفرز الأصوات لجنة تسمى          88/1

وتتألف من ثلاثة أعضاء من غير المترشحين، يعينهم المدير العام ويختار مـن             
  .بينهم رئيساً

 ترفع اللجنة تقريراً للمدير العام عن عمليات التصويت، وتضمنه قائمة بأسـماء       88/2
  .لأصوات التي حصل عليها المترشحالمترشحين، مرتبة حسب عدد ا

��£K&89(א�:(�i�KD�¹�MC�Aא��¥Y?�� �
 يكلف رئيس اللجنة أحد أعضائها بمهمة مقرر اللجنـة وإذا تعـددت القـضايا               89/1

  .المطروحة على اللجنة يكلف مقرر لكل قضية
 يتولى المقرر تحضير الملف وجمع البيانات اللازمة سواء من الموظف المحال            89/2

  .و الشهود أو أهل الخبرة عند الاقتضاءللجنة أ
  . يحدد المقرر للموظف آجالاً معقولة لإعداد ردوده89/3
 يقوم المقرر بدراسة الملف وتسجيل الملاحظات ويقدم إلى رئيس اللجنة تقريراً            89/4

  .مفصلاً عن جميع الوقائع والمستندات المتعلقة بالمخالفة
فة المنسوبة للموظف تـشكل أيـضاً جريمـة          إذا اتضح لمقرر اللجنة أن المخال      89/5

جنائية تستدعى إحالته على القضاء، يقدم فوراً تقريراً في ذلك إلى اللجنة لتنظر             
فيه وتخطر المدير العام برأيها ليتخذ القرار اللازم، وتستمر اللجنـة فـي أداء              

الحالة مهمتها ما لم يتخذ المدير العام قراراً بإبلاغ السلطات القضائية، وفي هذه 
يتعين على اللجنة أن تتوقف عن متابعة مهمتهـا إلـى أن تـصدر الـسلطات                
القضائية قرارها بالحفظ أو بحكم نهائي، وتتخلى عـن متابعتـه إلا إذا كانـت               

  .المخالفة تشكل خطاً إدارياً
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��£K&90(א�:(�M��K��אM�K�x��ç�MC#�א& �
ة للموظف ويخطر الموظف بالقرار      يتضمن قرار الإحالة بيانات بالمخالفات المنسوب      90/1

  .قبل أسبوع على الأقل من الموعد المحدد لبدء المساءلة
إذ تبين له من تقرير     " لجنة مساءلة الموظفين  " يقرر المدير العام إحالة الموظف إلى        90/2

  . المحقق أن المخالفة المنسوبة إلى الموظف تستوجب العرض على لجنة المساءلة
��£K&91(א�:(
KBא���MC�Aא���K� �

 تجتمع اللجنة بدعوة من رئيسها أو نائبه ولا تصح اجتماعاتها إلا بحضور ثلاثة       91/1
من أعضائها على الأقل ويكون من بينهم الرئيس أو نائبة وتكون اجتماعاتهـا             

  .سرية
 يقوم رئيس اللجنة أو نائبه بإخطار الموظف قبل أسبوع على الأقل من انعقـاد               91/2

  . يستعين بمحام للدفاع عنهالجلسة وللموظف أن
 يجوز للموظف ولمحاميه الاطلاع على تقرير المقرر ويتم ذلك بحضور رئـيس             91/3

  .اللجنة أو من ينيبه من أعضائها
 تبدأ أعمال اللجنة بتلاوة بيان عن المخالفة المرتكبة والاطلاع على المـستندات             91/4

  .روالنتائج الواردة في التقرير الذي أعده العضو المقر
 يتم الاستماع إلى بيانات وأقوال الشهود والخبراء، ويجوز للجنة الاستماع إلـى       91/5

  .ممثل لجنة شؤون الموظفين
  . يسجل مقرر اللجنة محاضر الجلسات ويوقعها مع رئيس اللجنة91/6
��£K&92(א�:(�c�jBA��MC�Aא��א�j��	א� �

من مخالفـات ويـتم      يتم استجواب الموظف من قبل اللجنة حول ما نسب إليه            92/1
  .الاستماع إلى إجاباته

 لا يجوز للمحقق أو للجنة أن تطلب من الموظف حلف اليمين، كمـا لا يجـوز                 92/2
 الإدلاء بشهادته قبل حلـف      عين به الموظف أو الإدارة العامة     للشاهد الذي يست  

  .اليمين
  .ميه في حالة تعذر سماع أقوال الموظف شخصياً للجنة أن تكتفي بأقوال محا92/3
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��£K&93(א�:(�MC�Aא���KEqj�¹��t¹אW�� �
  . تكون مداولات اللجنة سرية93/1
 تتخذ التوصيات بأغلبية أصوات الأعضاء الحاضـرين وفـي حالـة تـساوي              93/2

  .الأصوات يرجح الجانب الذي منه الرئيس
 للجنة أن تقترح توقيع عقوبة على الموظف الذي برأه القضاء إذا ما ثبت لديها               93/3

  .لمخالفة تشكل خطأً إدارياًأن ا
 تضع اللجنة تقريراً تضمنه رأيها وتبين فيه أسباب اقتراح العقوبـة أو تبرئـة               93/4

ويوقع التقرير من أعضاء اللجنة الحاضـرين ويرفعـه         . الموظف المحال إليها  
ويجوز للرئيس ولأي   . رئيس اللجنة أو نائبه مع ملف التحقيق إلى المدير العام         

  . المخالف في التقريرعضو إبداء رأيه
��£K&94(א�:(�ME��£Gא���MB�K3א�¹��dE?�
kA�א���µK3א�c�j&א�א�¦K��� �

 الإجـازات لا يجوز منح الموظف المحال للتحقيق أو المحاكمة التأديبية أياً مـن             
المنصوص عليها في النظام الأساسي للموظفين باستثناء الإجـازة المرضـية وإجـازة             

  .ة إلا بموافقة مسبقة من المحقق أو رئيس اللجنة حسب الأحوالالوضع بالنسبة للموظف
��£K&95(א�:(l�Cא���KD�K?	�¹�M�j9<א��dEA<�¹�MC�Aא��M�j9
�h
�� �

  . يتنحى رئيس اللجنة أو أحد أعضائها عن النظر في قضية تتعلق بأحد أقاربه95/1
لجنـة إذا   يتنحى عضو اللجنة عن النظر في قضية تتعلق بموظف محال أمام ال            95/2

  .كانت درجة هذا الموظف أعلى من درجة عضو اللجنة
 للموظف المحال أمام اللجنة الحق في طلب تنحية رئيس اللجنة أو أي عـضو               95/3

آخر من أعضائها عند وجود أسباب تبرر ذلك، وتبت اللجنة في الطلـب قبـل               
  .السير في الإجراءات ويعتبر قرارها في هذا الشأن نهائياً

عضوية من يتعرض للمساءلة من أعضاء اللجنة وذلك حتى البـت فـي              تعلق   95/4
  .أمره، فإذا أدين تسقط عنه العضوية من تاريخ صدور قرار الإدانة

باراً مـن    تسقط عضوية اللجنة عن العضو الذي ينقل إلى خارج المقر وذلك اعت            95/5
  .تاريخ تنفيذ قرار النقل
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��£K&96(א�:(�MC�Aא��M�j9
�h��M�K?�	tא� �
 تكون استقالة أى عضو من عضوية اللجنة بطلب مكتوب يقدمه إلـى المـدير               96/1

العام يحدد فيه مهلة لا تقل عن شهر وعلى العضو المستقيل أن يتابع مهامـه               
  .في عضوية اللجنة إلى أن يصله إخطار مكتوب بقبول الاستقالة

ريخ تقديمها إلى إذا لم يخطر العضو بقبول استقالته أو رفضها خلال شهر من تا 96/2
المدير العام تعتبر الاستقالة مقبولة من تاريخ انتهاء المهلة المحددة في طلـب             

  .الاستقالة
 يحل العضو الاحتياطي المعين أو المنتخب حسب الأحوال محل العضو الأصـلي             96/3

  .في حال شغور العضوية لتكملة المدة المتبقية من ولاية اللجنة
��£K&97(א�):�א¥Y��¥אWq��M�j?<א�� �

 يستطلع المدير العام رأي لجنة شؤون الموظفين إذا كانت العقوبة الفصل مـن              97/1
 .الخدمة

  .ويجوز له تخفيف العقوبة المقترحة، يصدر المدير العام قرار العقوبة 97/2
  . والماليةالإدارية يحفظ ملف التحقيق في إدارة الشؤون 97/3
��£K&98(א�:(�M�j?<א��א¥Y?��®u�xא� �

وتحفظ نسخة ،  والمالية بإبلاغ الموظف بقرار العقوبة   الإداريةوم إدارة الشؤون    تق
    . منه في الملف الشخصي للموظف

��£K&99(א�:(�dE?�
�K�א&c�j�א�»X��fB<��K¥ �א&?Y��ç�א��W�	א� �
إذا رأى المحقق أو رأت اللجنة ضرورة استدعاء موظـف يعمـل خـارج مقـر                

  . تتحمل المنظمة نفقات سفره وإقامتهالمنظمة للمثول أمامها شخصياً
��£K&100(א�:(�M��K�
kA�	Ð���Yא�א��א&�M�W%א�´Y��Y��� �
 لا يحول ترك الموظف للخدمة دون استمرار إجراءات المساءلة ضده إذا كان             100/1

  .قد بدأ فيها قبل انتهاء الخدمة، كما لا يحول تركه الخدمة دون ملاحقته قضائياً
جنة المساءلة  ول استقالة الموظف إذا كان محالاً للتحقيق أو على ل          لا يجوز قب   100/2

  .أمرهحتى يبت نهائياً في 
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��£K&101(א�:(�ME��£Gא����K�j?<א�� �
  -:تكون العقوبات وفق ما يلي

¼t¹��:M>>��א�>?�K�j�א& �
  : الكتابيالإنذار :101/1

بيـه عليـه    ويكون بلفت نظر الموظف كتابة إلى المخالفة المنـسوبة إليـه والتن           
  .بتحسين عمله وسلوكه مستقبلاً

  :  الخصم من الراتب لمدة أقصاها أسبوع واحد:101/2
خصم ما لا يقل عن راتب يوم واحد، ولا يزيد على راتب سبعة أيام وذلك علـى                 
أساس مقدار واحد من ثلاثين من الراتب الشهري للموظف وينفذ القرار اعتبـاراً مـن               

  . بالعقوبةالشهر التالي لإبلاغ الموظف
  :  تخفيض درجة تقدير الكفاءة:101/3

يكون تخفيض درجة تقدير الكفاءة داخل مرتبة الكفـاءة التـي حـصل عليهـا               
  .الموظف
¼KE�K��:�£W7&א��K�j?<א�� �
  :  الحرمان من علاوتين سنويتين على الأكثر:101/4

  .حرمان الموظف من العلاوة الدورية لمدة سنة أو سنتين كحد أقصى  
  :  الحرمان من الترقية لمدة أقصاها أربع سنوات:101/5

  .ويكون ذلك بحذف أسمه من كشوف المستحقين للترقية طوال فترة العقوبة
  :  تخفيض الدرجة:101/6

إنزال درجة الموظف إلى الدرجة الأدنى مباشرة أو درجتين ضمن الفئـة نفـسها              
ته السابقة، ويـأتي ترتيـب      ويكون راتبه في الدرجة الجديدة في العلاوة المماثلة لعلاو        

أقدميته في أول قائمة الدرجة المخفض إليها ويدرج أسمه في قائمة المستحقين للترقية             
  . سنوات، بشرط توافر باقي شروط الترقيةأربعبعد 
  :  الفصل من الخدمة:101/7

  .إنهاء خدمة الموظف وتصفية حقوقه اعتباراً من تاريخ صدور قرار الفصل
� �
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��£K&102(א�:(	�M?�u&¹א�M��K��?j»�א$d�ë�א& �
المخالفـة أو    يسقط الحق في مساءلة الموظف بمضي سنة من تاريخ اكتـشاف             102/1

 التحقيـق أو    إجـراءات وقوعها، ويقطع التقادم البدء في       ثلاث سنوات من تاريخ   
  .المساءلة

قط الا  إذا شكلت المخالفة جريمة جنائية، فإن الحق في المساءلة والملاحقة لا يس            102/2
  .بسقوط الدعوى الجنائية

��£K&103(א�:(�M�j?<א��jà� �
مـن النظـام    ) 48( يجوز للموظف بعد انقضاء المدة المنصوص عليها في المادة           103/1

الأساسي أن يطلب من المدير العام محو العقوبة، ويقرر المدير العام بعد استشارة             
الطلب أو رفضه على ضوء     المدير المباشر الذي يعمل معه الموظف الموافقة على         

  .ملف الموظف بما في ذلك تقارير الكفاءة
  . يبدأ احتساب مدد محو العقوبة اعتباراً من تاريخ صدور القرار103/2
 يترتب على محو العقوبة اعتبارها كأن لم تكن بالنسبة إلى المستقبل، ولا يترتـب               103/3

لمبـالغ الماليـة التـي      على محوها إعادة الموظف لدرجته الوظيفية أو استرداد ا        
  .استقطعت منه قبل محو العقوبة

@Š‘bÈÛa@Ý–ÐÛaB@òß†¨a@õbènãaB  
��£K&104(א�:(��M�W%א��KDא���h	�®jA��V�¥K��W�W!� �
 من  ديد سنة وشهر الميلاد فقط، يعتبر      إذا اقتصرت شهادة ميلاد الموظف على تح       104/1

  .مواليد الخامس عشر من الشهر الذي وُلد فيه
ا اقتصرت شهادة ميلاد الموظف على تحديد سنة الميلاد فقط، يعتبر من مواليد              إذ 104/2

  .بداية الشهر السابع من السنة التي ولد فيها
��£K&105(א�:(�M�K?�	tא�א�א�Y��� �
 مباشرة وذلك بالنسبة لموظفي الفئـة       مالمدير العا  يقدم طلب الاستقالة كتابة الى       105/1

  .الأخرىشر بالنسبة لموظفي الفئات الأولى وعن طريق المدير المبا
 يجب ان يتضمن طلب الاستقالة تعبيراً صريحاً عن إرادة الموظف في ترك الخدمة              105/2

  .بصفة نهائية وتاريخاً محدداً لها
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 يبت المدير العام نهائياً في طلبه أو إلى         إن عمله إلى    أداء يستمر الموظف في     105/3
  .من النظام) 55(لمادة أن تنقضي المهلة المشار إليها في ا

  . عند قبول الاستقالة يحدد المدير العام تاريخ نفاذها105/4
 في جميع الأحوال لا يكون للاستقالة أثراً رجعياً يعود لما قبل تـاريخ إخطـار                105/5

  .الموظف بها
 لا يجوز قبول استقالة الموظف إذا كان محالاً على التحقيق أو لجنة المساءلة              105/6

  . حتى يبت في أمره نهائياًأو القضاء
Š’Ç@ð…b§a@Ý–ÐÛaB@´ÐÃì½a@æì÷‘@òä¦B@@

��£K&106(א(:��MC�Aא��fE@7�� �
 من النظام الأساسي من خمـسة       50تشكل اللجنة المنصوص عليها في المادة        106/1

 -:أعضاء بقرار من المدير العام ولمدة ثلاث سنوات على النحو التالي
  .داريةمدير إدارة الشؤون المالية والإ 
  .مدير الإدارة القانونية أو المستشار القانوني 
ثلاثة أعضاء يتم انتخابهم بالاقتراع السري من بـين مـوظفي            

  .الفئات الثانية والثالثة والرابعة
 مـوظفي الفئـة     يحدد المدير العام رئيساً لهذه اللجنة من بين        

 .الثانية من أعضائها
في عدد الأصوات،   " الأصيلين"يلون الأعضاء   يتم اختيار الأعضاء الثلاثة الذين       106/2

  .أذا تعذر حضورهم" الأصيلين"كأعضاء احتياطيين ينوبون عن الأعضاء 
  .الأسبقية لتحديد الأصواتتجرى القرعة عند تساوى  106/3
  .  الانتخاباتإجراء يصدر المدير العام قراراً بكامل أسماء أعضاء اللجنة بعد 106/4
��£K&א�:)107(א�¶KD��MC�A� �
   . الأساسيأ من النظام /50 المادة يعليها ف تمارس اللجنة المهام المنصوص 107/1
 والإيـضاحات  تدرس اللجنة ما يحال لها من الوثائق ولها أن تطلب البيانـات              107/2

  .  رأيها الى المدير العاموإبداءالتى تراها كفيلة بمساعدتها على الدراسة 
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ند دراستها للترقيات تضمين تقريرها الذي ترفعه        اللجنة بصفة خاصة ع     تتولى 107/3
  -: المدير العام البيانات التاليةالى

   . قوائم الترقياتلإعداد اعتمدتها والمعايير التى الأسس 
 والمعايير في قوائم المـوظفين الـذين        الأسسمدى توافر هذه     

   . تقترح ترقيتهم
ترى   لا  بعدم ترقية من    التى تدعو اللجنة الى التوصية     الأسباب 

  . ترقيتهم

��£K&108(א�:(��K���tK��MC�Aא��M�j9<��UE
Ïא��¹»Y
 

ب مـن النظـام     /50وفقاً للمادة   : يشترط في المترشح لعضوية اللجنة بالانتخاب     
  . الأساسي

 أن يكون من العاملين في المقر ومن موظفي إحدى الفئات الثانية أو الثالثة أو              108/1
  . الرابعة

  . ة خدمته في المنظمة عن سنتين ألا تقل مد108/2
 ألا يكون محالاً على التحقيق أو وقعت عليه عقوبة خلال السنوات الثلاث التى              108/3

   . تسبق مباشرة تاريخ فتح باب الترشيح
��£K&109(א(:�MC�Aא��M�j9<���K�K���tא�h
�·u
xא�� �

ت لعـضوية   يحدد بقرار من المدير العام تاريخ  بدء وانتهـاء تقـديم الترشـيحا             
  .اللجنة
��£K&110(א�:(�.>�j&א�·j�
�MC#��K
KBא��� �
 تعقد اللجنة اجتماعاً عاديا كل ستة أشهر ولها أن تعقد اجتماع استثنائياً كلمـا          110/1

  . دعت الحاجة لذلك
  .  للمدير العام أو رئيس اللجنة أو لثلاثة من أعضائها دعوة اللجنة للاجتماع110/2
  . اللجنة إلا بحضور ثلاثة من أعضائها على الأقليصح انعقاد  لا110/3
� �
� �



 - 63 -

��£K&111(א�:(�MC�Aא���t¹אW�� �
 تثبت مداولات اللجنة في محاضر تـشمل أسـماء الحاضـرين والمواضـيع              111/1

  .  والتوصيات التى انتهت اليهاوالآراءالمطروحة والمناقشات التى دارت حولها 
  . حاضرين توقع المحاضر من الرئيس وأعضائها ال111/2
 تكون مداولات اللجنة سرية وتصدر توصـياتها وآرائهـا بأغلبيـة أصـوات              111/3

 يرجح رأى الجانب الذي منـه       الأصواتأعضائها الحاضرين وفي حالة تساوى      
  . الرئيس

��£K&112(א�:(lA�
h��Wא�t¹�א�MC�A�א���N�H&א�� �
ل نظرهـا   يتخلى رئيس اللجنة أو أى من أعضائها مؤقتاً عـن مـداولاتها خـلا             

   . لموضوع يخصه أو يخص أحد أقاربه وينوب عنه أحد أعضاء اللجنة الاحتياطيين
��£K&113(א(:�MC�Aא��M�j9
�h��M�K?�	tא�� �
 يجوز لأي من أعضاء اللجنة أن يقدم استقالته من عـضوية اللجنـة بطلـب                113/1

لجنة وعلى العضو المستقيل أن يتابع مهامه في عضوية ال        ،  مكتوب للمدير العام  
   . الى أن يصله إخطار خطي بقبول الاستقالة

 لم يخطر العضو بقبول استقالته أو رفضها خلال شهر من تاريخ تقديمـه              أذا 113/2
لها الى المدير العام تعتبر الاستقالة مقبولة من تاريخ انتهاء المهلة المحددة في             

   . طلب الاستقالة
��£K&114(א(:��Y�K7א��M�j9<א���f��� �
يعـين  ،  ي حال شغور عضوية اللجنة عن طريق الاستقالة أو لاى سبب آخر            ف 114/1

 الأعـضاء  كانت العضوية الشاغرة لعـضو مـن         إذاالمدير العام عضواً جديداً     
  . المعينين

 يتولاها أحد الأعضاء الاحتيـاطيين      كانت العضوية الشاغرة لعضو منتخب     إذا 114/2
  .  لم يكن هناك أعضاء احتياطيينذاإالمنتخبين أو تجري الانتخابات لسد الشغور 

 عـضويته   وتنتهـي  يقضى العضو الجديد المدة المتبقية من ولاية اللجنـة           114/3
     . بانتهائها
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��£K&115(א(�:�.>�j&א�ME<è� �
جمعيـة  " مـن النظـام      )51(تسمى جمعية الموظفين المنصوص عليها في المادة      

وتتمتع بالشخصية القانونيـة اللازمـة      ،  ويكون مقرها الإدارة العامة   " موظفي المنظمة   
  . وتعمل في إطار نظام الجمعية الصادر بقرار من المدير العام، لتحقيق أهدافها

@@
@Š’Ç@ïãbrÛa@Ý–ÐÛaB@òßbÇ@âbØycB@@

��£K&116(א(:� �
 بشهادة صـادرة    الجامعي في مراحل التعليم     الأبناءيقدم الموظف ما يثبت أن        116/1

 لإغـراض  ومعتمدة من الجهات المختصة وذلك       يالمهنمن الجامعة أو المعهد     
  . من النظام) 58(من المادة ) ب(تطبيق الفقرة 

من ) ج( الوارد في الفقرة     للأبناء بالنسبة   الطبييقدم الموظف ما يثبت العجز        116/2
   . من النظام بناء على شهادة صادرة من السلطات الطبية المختصة) 58(المادة 

 يثبت كفالته لأسرته حسبما هو منصوص عليه في الفقـرة           يقدم الموظف ما    116/3
من النظام بمحرر رسمي صادر من السلطة المختصة فـي          ) 58(من المادة   ) د(

   . سفارة بلده في مقر المنظمة بلده أو
 خدمته شهادة خدمة توضـح تـاريخ التحاقـه          تنتهي يتم منح الموظف الذي      116/4

ونوع العمل بالمهنة التى كان يقـوم بهـا         بالعمل وتاريخ انتهاء علاقته بالعمل      
   . وترد له جميع ما أودعه الموظف من شهادات ووثائق شخصية بالمنظمة

��£K&117(א:(� �
 النظام الأساسي الموحد لموظفي المنظمـات       إقرارتسرى هذه اللائحة من تاريخ      

 وتلغـى كافـة الأحكـام     ،  العربية المتخصصة من قبل المجلس الاقتصادي والاجتماعي      
وتعتبر جزء لا يتجزأ من النظام الأساسـي لمـوظفي المنظمـات           ،  السابقة المخالفة لها  
   . العربية المتخصصة

��£K&118(א(:� �
 .من المجلس الاقتصادي والاجتماعيلا تعدل هذه اللائحة إلا بقرار 
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  -:يمنح الموظف بالمنظمة بدل طبيعة عمل على النحو التالي

    دولار                      400      المدير العام  
 دولار                         300    المدير العام المساعد 
 دولار                         300       مدير إدارة 
 دولار    150      رئيس قسم  

¼KE�K��:א�Ïא��µW�  
من الراتب الأساسي اذا كان     % 40يمنح الموظف بالمنظمة بدل اغتراب بما قيمته        

  .من غير مواطني دولة مقر عمله

 @@
@@
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��£K�)1(� �

 نهاية الخدمة في تطبيق أحكام هذا النظام هـو ضـمان حيـاة              الهدف من مكافأة    -أ 
انتهـاء   لأي سبب من أسـباب    المنظمة وأسرته عند انقطاع راتبه    كريمة لموظف   

 . الخدمة
ينشأ في الإدارة العامة للمنظمة صندوق خاص لمكافأة نهاية الخدمة وفقاً للمـادة              -ب 

من النظام الأساسي الموحد للمنظمات العربية المتخصصة ويكون له حساب          ) 52(
 . خاص في موازنة المنظمة

��£K�)2(� �
  -:لآتييكون للصندوق مجلس إدارة يشكل بقرار من المدير العام على النحو ا  -أ 

  رئيساً  المسؤول الأول عن الشؤون المالية والإدارية 
 .المسؤول الأول عن شؤون الموظفين
   أعضاء     .المسؤول الأول عن الشؤون القانونية

 .عضو يختاره المدير العام سنوياً
  -: يختص مجلس الإدارة  في المسائل المالية والإدارية الآتية -ب 

  . خطة استثمار أموال الصندوق -1
 . للوائح الداخلية المتعلقة بأعمال الصندوقا -2
 .حسابات الصندوق والحساب الختامي -3
 . المسائل الأخرى التي يحيلها إليه المدير العام وفقاً لأحكام هذا النظام -4

يصادق المدير العام على ما يرفعه مجلس الإدارة من قرارات بخصوص صندوق             -ج 
 . مكافأة نهاية الخدمة

��£K�)3(� �
  -:لصندوق من الموارد الآتيةتتكون موارد ا

المبالغ التي تدرج سنويا في موازنة المنظمة لأغراض الوفـاء بمكافـأة نهايـة                -أ 
 .الخدمة
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 . من غلاء المعيشة شاملاً بدل المعيشة% 7مساهمة الموظف بواقع  -ب 
 .حصيلة استثمار أموال الصندوق -ج 
  .أية موارد أخرى يوصي بها مجلس الإدارة ويصادق عليها المدير العام  -د 

��£K�)4(� �
اعد المنصوص عليها فـي هـذا   يخضع الصندوق في إدارة أمواله وحساباته للقو 

  .  والنظام المالي والمحاسبي الموحد للمنظمات العربية المتخصصةالنظام
��£K�)5(� �

تقدم الإدارة المالية بالمنظمة إلى مجلس الإدارة خلال الأشـهر الثلاثـة التاليـة              
   -:تيلانتهاء السنة المالية ما يأ

  .  مشفوعة ببيانات تفصيلية عن مفردات الأصول  والخصومحسابات الصندوق  -أ 
 .  والمصروفاتحساباً عاماً للإيرادات -ب 
ويجوز لمجلس الإدارة تمديد المدة المنصوص عليها في هذه المادة لمدة أقصاها             -ج 

  . وذلك في الحالات الاضطرارية التي تقررها الإدارة المالية، ثلاثة أشهر أخرى
K���£)6(� �

ويتم فحص المركز المالي للصندوق مـرة       ،  تتم مراجعة حسابات الصندوق سنوياً    
كل ثلاث سنوات بمعرفة خبير اكتوارى يعينه المدير العام بناء علـى اقتـراح مجلـس                

  . ويجب أن يتناول هذا الفحص تقدير قيمة الالتزامات القائمة على الصندوق، الإدارة
��£K�)7(� �

تهاء خدمته مكافأة نهاية خدمة تحسب بواقع راتب ثلاثـة          يستحق الموظف عند ان     -أ 
أشهر عن كل سنة من سنوات الخدمة الفعلية ، وتحسب السنة سنه وربع للمدير              

  . العام
فى جميع الأحوال لا يجوز أن تزيد مكافأة نهاية الخدمة عن رواتب مائة وخمسة               -ب 

  .عشر شهراً
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��£K�)8(� �
الـذي  )  غلاء المعيشة شاملاً بدل المعيـشة      +أساسي  (يعتبر الراتب الشهري الأخير     

  . الخدمة أساساً لاحتساب المكافأةيستحقه الموظف وقت انتهاء
��£K�)9(� �

تحتسب المدة التي تستحق عنها المكافأة على أساس مدة الخدمة الفعليـة المتـصلة              
 ضمن   الخدمة ولا يدخل    إلى نهاية الشهر الذي تنتهي فيه      التي تبدأ من تاريخ مباشرة العمل     

لا الإجازة بدون راتب لأكثر من ستة أشـهر وكـذلك            المدة فترة الغياب بدون إجازة و      هذه
الفترة التي تمدد فيها خدمة الموظف بعد بلوغه اثنين وستين سنة ميلادية مع الأخـذ فـي                 

  . )7(من المادة ) ب(الاعتبار ما جاء في  الفقرة 
��£K�)10(� �

  -: بالشروط الآتيةةلتي تستحق عنها المكافأتحسب مدد الخدمة السابقة ضمن المدة ا
أن تكون المدد السابقة قد قضيت في خدمة المنظمة في ظل علاقة وظيفية على سبيل                 -أ 

  . التفرغ
 .  تقل المدة المطلوب ضمها عن سنةإلا -ب 
 ما يكون قد صرف له مـن  – خلال سنة على الأكثر –أن يرد الموظف إلى الصندوق       -ج 

ة المطلوب ضمها وبذات العملة التـي تـم بهـا صـرف          مكافأة نهاية خدمة عن المد    
  .المكافأة

��£K�)11(� �
  تأديبييين من مكافأة نهاية الخدمة لسبب لا يجوز حرمان الموظف أو ورثته الشرع    
��£K�)12(� �

ظف من أية متعلقـات      بعد ثبوت براءة ذمة المو     إلالا يكون استحقاق المكافأة نهائياً        -أ 
 .  مستفيد تقديم طلب لصرف هذه المكافأةالموظف أو الللمنظمة، وعلى 

يصرف للموظف أو للمستفيدين بحـسب      ،  في حالة المنازعة في تقدير قيمة المكافأة       -ب 
القدر غير المتنازع عليه من المكافأة وذلك خلال شهر علـى الأكثـر مـن               ،  الأحوال

 . تاريخ تقديم الطلب بعد انتهاء الخدمة
  . ملة التي تقدر بها موازنة المنظمة استحقاق وصرف المكافأة بذات العيكون  -ج 
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��£K�)13(� �
مع مراعاة أحكام المادة السابعة من هذا النظام يجوز للموظف الذي أمضى في خدمة              

 من خمس عشرة سنة متصلة ويبلغ من العمر خمسة وخمسون سنة ميلاديـة              رالمنظمة أكث 
أن تضم إلى مدة خدمة     لطلب  ويتم في حال الموافقة على ا     ،  على الأقل أن يطلب إنهاء خدمته     

  .  في حساب المكافأة المدة المتبقية لبلوغه سن اثنين وستين سنة ميلاديةالموظف
��£K�)14(� �

تصرف المكافأة حال انتهاء الخدمة بسبب الوفاة إلى من يعيـنهم الموظـف ووفقـاً               
 ورثتـه  توزع المكافأة علـى      نفإذا لم يعين الموظف أشخاصاً مستفيدي     ،  للنسب التي يحددها  

 لم يكن له ورثة تؤول المكافأة إلى صندوق مكافـأة           وإذا،  الشرعيين حسب النسب الشرعية   
  . نهاية الخدمة

��£K�)15(� �
 موظفي المنظمات وأجهزتها الملحقة اعتباراً من تاريخ        يسرى هذا النظام على جميع    

  الموجـودين  نعلى انـه بالنـسبة للمـوظفي      اعتماده من المجلس الاقتصادي والاجتماعي،      
الخدمة وقت صدوره فتحسب مكافأتهم عن الفترة السابقة لتاريخ العمل به وفقاً لأحكام هذا              ب

النظام أو للقواعد السابقة الخاصة باحتساب وصرف مكافأة نهاية الخدمـة أيهمـا أفـضل               
من المادة السابعة مـن هـذا       ) ب(بالنسبة للموظف وذلك كله مع عدم الإخلال بحكم الفقرة          

  .النظام
��£K�)16(� �

يـة   صرف مكافأة نها   خلية تحدد فيها إجراءات ومستندات    يصدر المدير العام لائحة دا    
  .  اللازمة لتنفيذ أحكام هذا النظامالخدمة وغير ذلك من الإجراءات

��£K�)17(� �
مانة العامة  كل ما لم يرد به نص في هذا النظام يطبق بشأنه ما هو معمول به في الأ                

 .ةلجامعة الدول العربي

��£K�)81(� �
  . من المجلس الاقتصادي والاجتماعيلا يعدل هذا النظام إلا بقرار
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bànuüa@æbàšÛa@âbÄãïÇ†yì½a@ò––‚n½a@òîiŠÈÛa@pbàÄä½a@ïÐÃì½@@@
��£K�)1(� �

الهدف من النظام  توفير نوعاً من الرعاية الاجتماعية والصحية لموظفي المنظمة   -أ 
 العجز أو وكذلك الإصابة أو،  أو العجز الوفـاةوأسرهم في حالات المرض أو

فقاً لأحكام الوفاة بسبب حادث أثناء أدائه أعمال رسمية لصالح المنظمة وذلك و
  . هذا النظام

ينشأ في المنظمة صندوق للضمان الاجتماعي يكون له مجلس إدارة يشكل من  -ب 
رئيس وعضوين يعينهم المدير العام وعضوين آخرين ينتخبهما الموظفون لمدة 

  . سنتين وفقاً للشروط التي يضعها المدير العام
للائحة الداخلية  ا– بناء على اقتراح مجلس الإدارة –يصدر المدير العام  -ج 

  . للصندوق
��£K�)2(� �

  -:تتكون أموال الصندوق من الموارد التالية
  . الإجماليمن الراتب % 2اشتراك يستقطع من الموظفين بنسبة    -أ 
 . الإجماليمن الراتب % 3مساهمة المنظمة بما يعادل نسبة  -ب 
  . عوائد استثمار أموال الصندوق -ج 
 . أية موارد أخرى   -د 

��£K�)3(� �
سابات الصندوق سنوياً ويتم فحص مركزه المالي مرة كل ثلاث تتم مراجعة ح  -أ 

  . سنوات بمعرفة خبير اكتوارى يعينه المدير العام بناء على اقتراح مجلس الإدارة
يخضع الصندوق في إدارة أمواله وحساباته للقواعد المنصوص عليها في هذا  -ب 

    . متخصصةالنظام والنظام المالي والمحاسبي الموحد للمنظمات العربية ال
��£K�)4(� �

 عند انتهاء خدمته – أو المستفيدين منه بحسب الأحوال –يستحق الموظف   -أ 
 -:أو الوفاة تعويضاً يحتسب على النحو التالي بالعجز
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   شهرا36ًراتب    حال العجز أو الوفاة بسبب العملفي
   شهراً 24راتب     في حال الوفاة بغير سبب العمل

 دون أن يترتب على إصابته عجز – العمل يستحق الموظف الذي يصاب بسبب -ب 
 تعويضاً تقدر قيمته وفقاً لجدول تتضمنه اللائحة الداخلية للصندوق –عن العمل 

تتحدد فيه نوع الإصابة ومقدار التعويض في كل حالة بشرط ألا يزيد التعويض في 
  . أي حالة على راتب ستة شهور

��£K�)5(� �
ى من يعينهم الموظف ووفقاً للنسب التـي        يدفع مبلغ التعويض في حالة الوفاة إل      

يحددها، فإذا لم يعين الموظف الجهة المستفيدة يوزع مبلـغ التعـويض علـى ورثتـه                
الشرعيين وحسب النسب الشرعية وإذا لم يوجدوا يؤول مبلغ التعويض إلـى صـندوق              

  . الضمان الاجتماعي
��£K�)6(� �

م هذا النظام على أساس      لأحكا لتعويض الذي يستحقه الموظف وفقاً    يحسب مبلغ ا  
 أخرى بعد العمـل   أية تعويضات أو بدلات    ولا يدخل في الحساب    ،الراتب الشهري الأخير  

  . النظامبهذا
��£K�)7(� �
  -:توفير العلاج الطبي للموظف وأسرته على النحو الآتي، يقصد بالرعاية الصحية      

 . أنواعهارعاية الأطباء والأخصائيين في الحالات المرضية على اختلاف   -أ 
 . العمليات الجراحية والإقامة بالمستشفيات ودور العلاج -ب 
 ).التحاليل الطبية(العلاج بالكهرباء والكشف بالأشعة والبحوث المعملية  -ج 
 . الأجهزة التعويضية والتكميلية  -د 
  . فقط% 70المساهمة في قيمة الأدوية المصروفة بما لا يزيد على   -ه 

��£K�)8(� �
احات التجميل العادية وكذلك نفقات المستشفى التـي  لا يتحمل الصندوق نفقات جر   

لا علاقة لها بالمرض كطلبات المقصف والمكالمات الهاتفية والصحف والإكراميات وما            
  .إلى ذلك
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��£K�)9(� �
  -:يشمل التزام الصندوق

  . الموظفون العاملون في مقر المنظمة والأجهزة الملحقة بها  -أ 
لذين يقضون أجازاتهم في بلدهم وذلك الموظفون الموفدون في مهام رسمية أو ا -ب 

  . وفقاً للشروط والأوضاع التي تقررها اللائحة الداخلية للصندوق
ويجوز لمجلس الإدارة في ، يعولهم شرعاًو،  المقيمين معهأفراد أسرة الموظف -ج 

  .الحالات الاضطرارية إعفاء الموظف مؤقتاً من شرط الإقامة
فر لهما الرعاية الصحية والاجتماعية  وتو،الموظف وزوجته بعد انتهاء الخدمة  -د 

بنفس الشروط المطبقة على موظفي المنظمة حسب النظام الاختياري المتبع في 
  .الأمانة العامة لجامعة الدول العربية

��£K�)10(� �
  -:في تطبيق أحكام الرعاية الصحية يقسم الموظفون إلى الفئات الآتية

  )أ ( فئة    موظفو الفئتين الأولى والثانية  
  )ب(فئة    موظفو الفئة الثالثة 
  )ج(فئة    موظفو الفئة الرابعة والخامسة 

��£K�)11(� �
يتحمل الصندوق جميع نفقات العلاج  ، بالنسبة لعلاج الموظفين في المستشفيات  -أ 

وذلك بحد أقصى لكل فئة تحدده ، بما في ذلك الأدوية والعمليات الجراحية والإقامة
  . اللائحة الداخلية

فيتحمل الصندوق النسب الآتية من نفقات العلاج بما ، ة لأفراد أسرهمأما بالنسب -ب 
في ذلك أجور العمليات الجراحية والإقامة بالمستشفيات وبما لا يجاوز الحد 

 . السابقة )أ(الأقصى المشار إليه في الفقرة 
  نسبة ما يتحمله الصندوق    الفئة

  %70    )أ(
  %80   )ب(
  %90   )ج(
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��£K�)12(� �
  -: الصندوق نفقات الأدوية والعلاج والإقامة في المستشفيات على النحو الآتييتحمل   
  

  )أ ( للفئة    في الدرجة الأولى 
  )ب(للفئة   في الدرجة الثانية 
  )ج(للفئة   في الدرجة الثالثة 

��£K�)13(� �
للموظف وأفراد أسرته حق الانتفاع بالرعاية الصحية إلى حين الشفاء التام أو   -أ 

وفي جميع الأحوال لا يتجاوز التزام الصندوق مدة ، ي أو جزئيثبوت عجز كل
  . أو مائة وثمانين يوماً لأفراد أسرته، الأجازات المرضية المستحقة للموظف

 ببلوغه من العمر اثنان وستون سنة ميلادية أو –إذا انتهت خدمة الموظف  -ب 
ين أو بسبب بانتهاء مدة التعيين أو بسبب إلغاء الوظيفة أو تخفيض عدد الموظف

 وكان هو أو أحد أفراد أسرته تحت –العجز الصحي عن الاستمرار في الخدمة 
يستمر الصندوق في تحمل أعباء العلاج إلى حين انتهاء العلاج أو انقضاء ، العلاج
  .  يوماً أيهما أقل180مدة 
��£K�)14(� �

لموظف  ا حرمانللمدير العام بناء على اقتراح من مجلس إدارة الصندوق أن يقرر    
الذي يسيء استعمال الحقوق التي يخولها له نظام الرعاية الصحية من الانتفـاع بهـذه       
الحقوق هو وأفراد أسرته لمدة لا تتجاوز ستة شهور في السنة مع استرداد المبالغ التي               
يكون قد تحملها الصندوق نتيجة سوء الاستعمال ولا يؤثر ذلـك علـى النـسبة التـي                 

وذلك كله مع عـدم     ،   مدة الحرمان  - الموظف لصالح الصندوق   تستقطع شهرياً من راتب   
  . الإخلال بما قد يترتب على الموظف نتيجة لتصرفه من مساءلة تأديبية

� �
� �
� �
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��£K�)15(� �
  -:يقصد بأفراد الأسرة في تطبيق أحكام هذا النظام

 .)الزوجة(الزوج   -أ 
جاوزوها إلى الأولاد الذكور ممن لم يبلغوا الحادية والعشرين من العمر أو ممن ت -ب 

وكذلك العاجزين ، بشرط أن يكونوا في مرحلة التعليم العالي، الخامسة والعشرين
  . طبياً عن العمل والكسب

  . البنات غير المتزوجات ما لم يكن لهن عمل يتكسبن منه -ج 
  . الوالدان إذا ثبتت إعالته لهما  -د 

��£K�)16(� �
لمنصوص عليها في هذا لا يجوز الجمع بين حق الانتفاع بأحكام الرعاية الصحية ا

  .  المنظمةىالنظام وبين أي نظام أخر للرعاية الصحية يرتب أي كلفة عل
��£K�)17(� �

يجـوز  ،  بناء على اقتراح مـن مجلـس الإدارة       و،  لتحقيق أغراض هذا الصندوق   
نـة الـصندوق فـي القيـام        للمدير العام أن يتعاقد مع هيئات طبية ومتخصـصة لمعاو         

. شروط والأوضاع التي تقررها اللائحة الداخلية للصندوق وذلك وفقاً للبالتزاماته
��£K�)18(� �

وتلغـى   من المجلس الاقتصادي والاجتماعي      اعتمادهيعمل بهذا النظام من تاريخ      
  . ع الأنظمة والنصوص والقرارات المخالفة لأحكامهجم
��£K�)19(� �

لأمانـة  كل ما لم يرد به نص في هذا النظام يطبق بشأنه ما هو معمول به فـي ا                 
 .ةلعربيالعامة لجامعة الدول ا

��£K�)20(� �
  . من المجلس الاقتصادي والاجتماعيلا يعدل هذا النظام إلا بقرار
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في المنظمات  الموافقة على مشروع اللائحة التنفيذية الخاصة باستخدام الخبراء”
 ".1/1/2013ئحة اعتباراً من ق اللاالمتخصصة، على أن تبدأ تطبي العربية

  
� �
� �

�g�¥�l
KB��t¹א�»£K8��tא�[A2א�א¥Y�1973�� �
�M�£K<א��i�¥¹£�k�90�V�¥K���13/9/2012� �

المعتمدة من المجلس  ء في المنظمات العربية المتخصصة،التأكيد على أن لائحة الخبرا"
رين ، تشمل الخبراء والمستشا1/1/2013الاقتصادي والاجتماعي والتي ستطبق في 

 ".بلغ سن التقاعدبالمنظمات العربية المتخصصة لمن 
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تطبق اللائحة التنفيذية الخاصة بالمتعاقدين بالأمانة العامة لجامعة الدول   -د 
عربية المتخصصة اعتباراً من العربية على موظفي المنظمات ال

1/1/2013.  
 تطبيق أية تعديلات تطرأ على لائحة المتعاقدين بالأمانة العامة لجامعة   -ه 

الدول العربية على موظفي المنظمات العربية المتخصصة بعد اعتمادها 
 .من المجلس الاقتصادي والاجتماعي

 من بدل المعيشة الذي يصرف للمتعاقد لصندوق% 7استقطاع نسبة   -و 
مكافأة نهاية الخدمة من تاريخ تطبيق اللائحة سواء العقود الجديدة أو 

 .التي يتم تجديدها
يتم احتساب مكافأة نهاية الخدمة قبل تطبيق اللائحة وفقاً للعقود المبرمة   -ز 

  .في الفترة السابقة
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