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 ---------  
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-------------------------- ----------------------------------------------------------- المتخصص333333333ة.

 --  
  

نظ3333ام مكاف3333أة نھاي3333ة الخدم3333ة الموح3333د لم3333وظفي المنظم3333ات العربي3333ة   ��
  ---   المتخصصة.

نظ3333ام الض3333مان ا�جتم3333اعي الموح3333د لم3333وظفي المنظم3333ات العربي3333ة   ��
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 -------  
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  "أحكام أساسيـة" الفصل ا	ول
�א"!�א����م:�)1א��د��( �

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

  وعلاقات العمل بالمنظمة وأجهزتها الملحقة الخارجية.والتزاماتهم 
�א�$����#:�)2א��د��( �

  -يكون للمسميات الآتية في هذا النظام الدلالات الواردة قرين كل منها:

�:�א���� المنظمة العربية المتخصصة بغض النظر عن اسمها المحدد في �
  ميثاق تأسيسها.

�א�'&�%��:   .يثاق/الماتفاقية الإنشاء/ الدستور�

�:א*() السلطة العليا والمرجعية  وهوالمجلس الاقتصادي والاجتماعي �
القومية لمؤسسات العمل العربي المشترك وقراراته نهائية 

  وملزمة.
����א���,�: א+�   السلطة التشريعية في المنظمة.�

�:א�$�&�.-�א*()   .المجلس التنفيذي للمنظمة�

�:�א�����א���م   .ةالمدير العام للمنظم�

:�,���א
دא���א�   . الإدارة العامة للمنظمة وما يتبعها من أجهزة ملحقة�

��م:א��� لمـــوظفي المنظمـــات العربيـــة المتخصصـــة الموحـــد النظـــام الأساســـي �
  .المعنية  بالحساب الموحد

�:�א�01/� الموحد لموظفي المنظمات العربية  الأساسياللائحة التنفيذية للنظام �
  المتخصصة.

  

  

  

  

:>��71770/2א:�%�6478��9א��א*()�א�%$�5د-�وא�3��$4���%!��2א� 
2/2/2009)��$���<�83(�دو�'=�א���د��.� �
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�:�א�7@# وكــل مــن يصــدر  درجــة فــي المــلاك الــوظيفي للمنظمــة كل مــن يشــغل�
  .بشأنه قرار تعيين بصفة دائمة أو مؤقتة

���:א��AB4Cא�(/9 ن الجمعية العامة للمنظمة هي الأجهزة والمكاتب التي تنشأ بقرار م�
بعد موافقة المجلس الاقتصادي والاجتماعي باعتبارها أجهزة تابعة 

  للإدارة العامة للمنظمة.
�:دو���א��9   هي دولة المقر الدائم للمنظمة ومقار الأجهزة الملحقة بالمنظمة.�

:��Dא��   سنة ميلادية.�

�:)3א��د��( �
وانتماءاتهم تفرضها المصلحة  موظفو المنظمة موظفون دوليون مسؤولياتهم

  . العربية المشتركة ويلتزمون بالقيام بمهامهم وفق ما تقتضيه مصلحة المنظمة وأهدافها
�:)4א��د��( �

   -:يؤدي المدير العام القسم التالي أمام الأمين العام لجامعة الدول العربية  -أ 
"B%�F�,و� ������א� �א��ول ��,�+� �5)H� �7JKن �Kن !����א� L��� !D%K��
�و�B$���Kو �B$�%�&'א� �وKن�א�Mم �B:א�NKو� �����)�� QKد-�وא����P4وKن،

���,Kو��%���R&�@و"�.�������� �
 . العام أو من يفوضه في حضور المدير م المذكور أعلاهيؤدي الموظفون القس  -ب 

  . ويحفظ بملف خدمة الموظف يتم التوقيع عليه من قبل الطرفينو 
�:)5א��د��( �

ع الموظفين على اختلاف وظائفهم ودرجاتهم بمن فيهم يطبق هذا النظام على جمي
  . الموظفين في الأجهزة الملحقة بالمنظمة
  "واجبات الموظفين" الفصل الثاني

�:�)6א��د��( �
  : يتعين على الموظف  6/1

 . أن يؤدي أعمال الوظيفة المنوطة به بدقة وإخلاص  -أ 

 . وأن يلتزم بتطبيق أنظمتها، أن يراعي مصلحة المنظمة  -ب 

حافظ على المستوى اللائق متفقا مع ما يقتضيه عمله وأن ي يكون سلوكهأن   - ج 
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 .وعلى أموال وممتلكات ووثائق المنظمة بوظيفته

 . أن يتعاون مع زملائه تعاونا كاملا لتأمين حسن سير العمل  -د 

، إلا إذا كانت هذه التعليمات مخالفة للأنظمة، أن يلتزم بتنفيذ تعليمات رؤسائه  -ه 
لى الموظف أن يوضح لرئيسه كتابة نوع المخالفة والضرر ع، وفي هذه الحالة

  . ولا يقوم بتنفيذ هذه التعليمات إلا إذا أكدها عليه رئيسه كتابة، المحتمل
  يحظر على الموظف:  6/2

  . الاحتفاظ لنفسه بأية وثيقة من وثائق المنظمة الرسمية غير المسموح بتداولها -أ 
  . لع عليها أثناء قيامه بمهام  وظيفتهإفشاء المعلومات السرية التي يط -ب
لم  ما، الإدلاء بتصريح أو إلقاء محاضرة أو حديث في وسائل الإعلام المختلفة - ج

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

على ألا يتعارض ذلك مع طبيعة ومواعيد عمله في ، تابةعليها المدير العام ك
  . الإدارة 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 
من أية جهة كانت تكون  قبول أية هدية أو وسام أو هبة أو مكافأة أو منحة  -ز

  . المدير العام بدون موافقة مسبقة من ، مقدمة له بحكم وظيفته
  . تنفيذ أو تلقي تعليمات من أي جهة خارج المنظمة تتعلق بعملها - ح
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  "تصنيف الوظائف" الفصل الثالث
�א�&��SST:�)7א��د��( �

  -:تصنف وظائف الإدارة العامة وما يتبعها في الفئات الآتيـة
�K−  T&א�VوCא��� وهي الوظائف العليا المناط بها مهام التخطيط والتنسيق ورسم �

السياسات العليا للإدارة العامة والإشراف على سير الأعمال 
  فيها. 

�W−  ����Fא���T&א�� عن الإشراف والتنسيق ومتابعة سير  المسئولةوهي الوظائف �
   العمل في الإدارات والأقسام التابعة لها.

� �א�&��Tא��F��F  −ج�   هي الوظائف التي تتولى المهام التنفيذية في الأقسام. و �

��  −د���א�&��Tא��א   وتشمل الوظائف الإدارية والكتابية المساعدة.�

�Y−  �D,�Zא��T&א��   وهي الوظائف التي تقوم بالأعمال الحرفية والخدمية المعاونة.�

�א�����4:�)8א��د��( �
  -:درجات على النحو التالي) إلى 7تقسم الفئات الوظيفية المشار إليها في المادة (

�K−  VوCא��T&و@��#0א��   المدير العام والمدير العام المساعد.  وتشمل�

�W−  ���Fא���T&و@��#0א���   -وتشمل درجات:�
  )، مدير ثان (مستشار).       مستشار أولمدير أول (

�و@��#0א�&��Tא��F��F  −ج� وتشمل درجات أخصائي أول (سكرتير أول) أخصائي ثان �
ائي ثالث (سكرتير ثالث)، أخصائي (سكرتير ثان)، أخص

  رابع (ملحق أول)، أخصائي خامس (ملحق ثان).
��  −د���و@��#0א�&��Tא��א وتشمل درجات إداري أول، إداري ثان، إداري ثالث، إداري �

  رابع، إداري خامس.
�Y�−  #0�@و��D,�Zא��T&א�� وتشمل درجات معاون أول، معاون ثان، معاون ثالث، �

  معاون رابع.
  "التعييـن" الفصل الرابع

�:)9א��د��( �
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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، ونسخة منها الى 

 .مة لجامعة الدول العربية لتعميمها على المندوبيات الدائمةالأمانة العا

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

امعة الدول العربية لتعميمها المدير العام كتابياً للمنظمة المعنية وللأمانة العامة لج
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 
اة قاعدة أربع سنوات قابلة للتجديد لمرة واحدة فقط وفقاً للفقرتين (أ) و (ب) مع مراع

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 

الدول الأعضاء،  الحاضرين من قطرية، ويكون انتخاب المدير العام بثلثي أصوات
ثنين الحاصلين على على الثلثين تتم أعادة الانتخاب بين الا  وفى حالة عدم حصوله

  .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 تميزة، ويتم التجديد له لولاية ثانية الأعضاء وعلى أساس الكفاءة والخبرة الم

  .على اقتراح من المدير العام
يتم التجديد لمنصب المدير العام المساعد لفترة ثانية، وبما لا يتجاوز السن    -ه 

 .موظفي المنظمات العربية المتخصصةالقانوني لنهاية خدمة 

عضاء بعد موافقة لدول الأيعين المدير العام موظفي الفئة الثانية من بين مرشحي ا  -و 
 . العامةالجمعية 

  الأعضاء. الدول يعين المدير العام موظفي الفئة الثالثة والرابعة من بين مرشحي  -ز 
  . يعين المدير العام موظفي الفئة الخامسة وفقاً لأحكام هذا النظام  - ح 

�:�)10א��د��( �
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ل يتم الإعلان عن جميع الوظائف والدرجات الشاغرة المراد شغلها عن طريق الدو  -أ 
 . الأعضاء بالمنظمة عدا وظائف ودرجات الفئة الخامسة

 . 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

وظائف الفئات الثانية والثالثة  يراعى تحقيق التوازن بين الدول الأعضاء عند شغل  -د 
 والرابعة. 

  . تعطى الأولوية في التعيينات للدول غير المستكملة لحصتها  -ه 

   . تكون التعيينات على أوسع نطاق جغرافي وفقاً لحصص الدول الأعضاء  -و 
��[�ط��$��]�א�K�#@7ن���7ن:�)11א��د��( �

  . بي الجنسيةحاملا لجنسية إحدى الدول الأعضاء في المنظمة ومن أب عر   -أ 
خدمته في  غير متزوج من أجنبية ويبطل تعيينه إذا تزوج من أجنبية خلال  -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 
خلة بالشرف أو الأمانة أو تم فصله من لم يسبق الحكم عليه في جناية أو جنحة م  -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 يعادلها فيما يخص الفئة  الثانية والثالثة ومؤهل الثانوية العامة كحد أدنى أو
  . الرابعة ومؤهل تعليمي متوسط  كحد أدنى فيما يخص الفئة الخامسة
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�:�)12א��د��( �
لا يجـــوز تعيـــين زوج أو زوجـــة أو أب أو أم أو ابـــن أو ابنـــه أو أخ أو أخـــت أحــــد 

   . موظفي المنظمة باستثناء المتعاقدين
�:�)13א��د��( �

الخبــراء فــي حــدود الوظــائف والــدرجات الشــاغرة  يكون تعيــين المــوظفين والتعاقــد مــع
  . والاعتمادات المخصصة لذلك في موازنة المنظمة

�:�)14א��د��( �
دمين المحليــين فــي يضــع المــدير العــام لائحــة تحــدد قواعــد وشــروط تعيــين المســتخ

  .  يتم اعتمادها من الجمعية العامةو والأجهزة الملحقة بها  الإدارة العامة
�:�)15א��د��( �
  تم تعيين الموظفين وفقاً للإجراءات والقواعد المبينة في اللائحة.ي

  "التدريب والتطوير" الفصل الخامس
�:�)16א��د��( �

علــى  الإدارة العامــة يكون تدريب وتطوير قــدرات المــوظفين مــن الأهــداف التــي تعمــل
يمكــنهم وبما يضمن تطوير مهاراتهم وزيــادة خبــراتهم بالقــدر الــذي  .تحقيقها تجاه موظفيها

  .  من مواكبة التطورات الإدارية والتنظيمية والوظيفية المستمرة في مجال عمل المنظمة
�:�)17א��د��( �

تعد الإدارة العامة خطة سنوية مفصلة للتدريب والتطــوير وتخصــص المبــالغ اللازمــة 
  . لتنفيذها ضمن الموازنة

  "المزايا والحصانات" الفصل السادس
�:�)18א��د��( �

فو المنظمة من الفئات الأولى والثانية والثالثة بالامتيازات والحصانات يتمتع موظ  -أ 
ويقوم المدير العام بإخطار وزارة ، الدبلوماسية وفق ما جاء في اتفاقية مقر المنظمة

  . خارجية دولة المقر دورياً بأسماء هؤلاء الموظفين مع بيان وظائفهم
هو مراعاة صالح  ي المنظمةلحصانات الممنوحة لموظفالغرض من الامتيازات وا  -ب 
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ولا يجوز أن تكون مبرراً لتقاعس الموظفين أو ، المنظمة وتمكينها من أداء مهامها
  . 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

  "الرواتب والبد�ت والتعويضات والمكافآت" الفصل السابع
�:)19א��د��( �

يطبق سلم الرواتب والأجور المعمول به لــدى الأمانــة العامــة لجامعــة الــدول العربيــة 
 . ) في كافة المنظمات العربية المتخصصةوتعويض غلاء المعيشة(الراتب الأساسي 

�:�)20א��د��( �
ــدلات  ــدى الأمانــة العامــة  لالســفر المعمــووتعــويض بــدل تطبــق العــلاوات والب بهــا ل

  . لجامعة الدول العربية في كافة المنظمات العربية المتخصصة
�:�)21א��د��( �

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

وفق ما ورد في  مؤقتةعقود تحدد مستحقات الموظفين المعينين والخبراء بموجب   -ب 
  . العقد المبرم معهم وبالعملة التى يتم الاتفاق عليها

�:�)22א��د��( �
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 في 
  .لمهمة ومدتها وشروطها ولا يجوز تكليف الخبير بمهام إشرافيةالعقد على طبيعة ا

طلب ندب أو إعارة بعض الموظفين من الدول  يجوز للمدير العام لفترة محددة  -ب 
 أو الإعارة في حال موافقتها على الندب ة للعمل في المنظمة وتتحمل دولهمالعربي

بموافقة  لمدير العامافأة مقطوعة يحددها االمنظمة بمك وتعوضهم، كامل مرتباتهم
  . المجلس التنفيذي

�:�)23א��د��( �
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يعاد النظر في ســلم الرواتــب والأجــور والبــدلات فــي المنظمــات العربيــة المتخصصــة فــي 
العربيــة  دلات الــذي يقــره مجلــس جامعــة الــدولضــوء مــا يطــرأ علــى ســلم الرواتــب والأجــور والبــ

والاجتمــاعي وذلــك مــن  الاقتصــادي لموظفي الأمانة العامة للجامعة بعــد عرضــه علــى المجلــس
  .تاريخ سريانه على موظفي الأمانة العامة للجامعة

�:�)24א��د��( �
فضلاً عن ، تتحمل موازنة المنظمة قيمة بطاقات السفر للموظف وأسرته بالطائرة  - أ 

  -:في الحالات التالية، تعويض عن نقل أمتعته وأثاث منزله
بلده ه ومن مقر عمله إلى إلى مقر عملمن بلده أو بلد إقامته الدائمة : التعيين 

 الدائمة عند انتهاء الخدمة. متهأو بلد إقا

الأجهــزة الملحقــة إلــى من مقر المنظمــة إلــى الأجهــزة الملحقــة ومــن مقــر  :قلـالن 
  .مقر المنظمة

بطاقات السفر أو ، عند زيارة بلده أو بلد إقامته الدائمة، يستحق الموظف وأسرته  - ب 
بأقصر الطرق الموصلة من مقر عمله ، جة السياحية ذهاباً وإياباً قيمتها بالطائرة بالدر 

  . 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
�:�)25א��د��( �

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

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

مة الموظف لأي سبب وتسدد كاملة إذا انتهت خد، ريخ استلام السلفةالشهر التالي لتا
  .قبل هذه المدة

�:�)26א��د��( �
، فضـــلاً عمــا يكــون لـــه مــن حقــوق أخـــرى، يتقاضــى الموظــف عنـــد انتهــاء خدمتــه

تحتســب علــى أســاس راتبــه ، بمــا لا يتجــاوز تســعين يومــاً ، تعويضــاً عــن أجازاتــه المتراكمــة
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  . الإجمالي الأخير في المقر
�:�)27א��د��( �

، يستحق الموظف الذي تنهى خدمته بسبب إلغاء الوظيفة بقرار من الجمعية العامة  -أ 
تعويضاً يعادل الراتب الإجمالي عن الشهور المتبقية من خدمته بحد أقصاه اثنا 

  . فضلا عما يكون له من حقوق أخرى، عشر شهراً 
 مضى خمسة عشر عاماً أن يكون قد أ بعد، 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 ، الإجمالي للشهر الأخير من خدمة الموظف يعتبر الراتب  - ج 
   .لأي من الحالتين الواردتين بهذه المادة

�:�)28א��د��( �
بما يعادل أربعة ، تصرف إعانة مالية فورية لأسرة الموظف المتوفى أثناء الخدمة  -أ 

  .  أمثال راتبه الشهري الإجمالي الأخير من خدمته
أو جثمان من يتوفى ، عداد ونقل جثمان الموظف المتوفىتتحمل المنظمة نفقات إ  -ب 

  . إلى بلده أو بلد إقامته الدائمة، من أفراد أسرته
�:�)29א��د�� �

علاوتــه الراتــب الجديــد المســتحق موظــف الــذي يعاقــب بتخفــيض درجتــه أو يعطــى ال
  .  اعتباراً من تاريخ صدور قرار المدير العام الخاص بالعقوبة

�:�)30א��د��( �
  -:ع راتب الموظف اعتباراً من التاريخ المحدد للحالتين التاليتينيقط  -أ 

  .الاستقالةالاستقالة اعتباراً من التاريخ الذي يحدده قرار المدير العام بقبول  
 . اعتبار الموظف في حكم المستقيل من تاريخ انقطاعه عن العمل 

بلوغ سن  حي أويقطع راتب الموظف في حالات انتهاء الخدمة بسبب العجز الص   -ب 
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وفي هذه الحالات يحسب الراتب حتى نهاية الشهر الذي تنتهي  التقاعد أو الوفاة
 . فيه الخدمة

  "تقييم ا	داء والع5وات والترقيات" الفصل الثامن
�:)31א��د��( �

يـــتم تقيــــيم أداء المــــوظفين بصــــفه دوريـــة ســــنوية بواســــطة الرؤســــاء المباشــــرين، 
  .ئحةوبمصادقة المدير العام، ووفقاً للا 

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

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

��:)33א��د��( �
ام، بعــد أن يســتحق الموظــف عــلاوة ســنوية اعتبــاراً مــن أول شــهر ينــاير مــن كــل عــ

ــة فــي الخدمــة الفعليــة ــى أن يكــون تقريــر كفاءتــه بدرجــة ، يكــون قــد أمضــى ســنة كامل عل
  "مقبول" على الأقل.

�):34א��د��( �
تتم ترقية الموظف من الدرجة التي يشغلها إلى الدرجة التي تليها وفق الشروط    -أ 

 -التالية:

  وجود درجة شاغرة. 
الأقل فيما يخص الفئتين  قضاؤه في درجته أربع سنوات خدمة فعلية على 

ــين الرابعــة  ــى الأقــل فيمــا يخــص الفئت ــة والثالثــة، وســت ســنوات عل الثاني
 والخامسة.

حصــول الموظــف علــى تقــدير لا يقــل عــن "جيــد جــداً" فــي المتوســط خــلال  
  السنوات الأربع الأخيرة في درجته عند النظر في الترقيات.

ع مراعاة تقييم الأداء للموظف من درجة إلى درجة أعلى م تتم الترقية بالأقدمية  -ب 
 . حسب المعايير الواردة في اللائحة
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أو ، كل ترقية تعطي الموظف الحق في تقاضي راتب أول مربوط الدرجة المرقي إليها  - ج 
 أيهما أعلى.، الراتب الذي يعلو راتبه قبل الترقية

ونها ا دأو تسوية أوضاع الموظفين المعينين في الفئة الرابعة أو م لا يجوز ترقية  -د 
إلا أنه يحق لهم التقدم إلى مسابقات وظائف الفئة الثالثة في  ،إلى الفئة الثالثة

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.

  "ــلالنقـ" الفصل التاسع
�:�)35א��د��( �

علــى أن ، المنظمــة تإداراللمدير العام نقل الموظــف المعــين علــى المــلاك فيمــا بــين 
  .  يكون مستوفياً لشروط الوظيفة المنقول إليها

�:�)36א��د��( �
ــى المــلاك مــن وإلــى الأجهــزة الملحقــة وفــق  للمــدير العــام نقــل الموظــف المعــين عل

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

  . الأجهزة الملحقة وأ
 أن يستوفي الموظف المنقول شروط الوظيفة المنقول إليها.  -ب 

  . لا يشمل النقل موظفي الفئتين الرابعة والخامسة  - ج 
�:�)37א��د��(�� �

دود نقــل يجــوز للمــدير العــام لاعتبــارات تقتضــيها مصــلحة العمــل وفــي أضــيق الحــ
مــوظفي الفئــة الرابعــة مــن الإدارة العامــة إلــى الأجهــزة الملحقــة ومــن الأجهــزة الملحقــة إلــى 

  الإدارة العامة.
  "ا	جازات" الفصل العاشر 

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

ظف لمدة أقصاها تسعون يوماً ولا ويجوز أن تتراكم إجازات المو ، ثلاثون يوم عمل
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  . إلا عند انتهاء الخدمةتعويضها نقداً  فيصر 

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

�:�)39א��د��( �
   -:ي الحالات التاليةيمنح الموظف إجازة براتب كامل ف

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

 . الوضع تاريخ

، عشرة أيام في السنة لأسباب عارضة لا يستطيع الموظف إبلاغ رئيسه مسبقاً بهــا  - ج 
 . تتجاوز مدة الغياب يومين متتاليينبشرط أن لا 

ولــة المقــر فــي لمــوظفي دولــة المقــر وأســبوعين للمــوظفين مــن غيــر د أســبوع واحــد  -د 
  . الزوجة أو أحد الوالدين أو أحد الأبناءحالة وفاة الزوج أو 

�:�)40א��د��( �
إجازة مرضية براتب ، يمنح الموظف الذي يمنعه المرض أو الإصابة من القيام بعمله  -أ 

وبنصــف الراتــب لمــدة أقصــاها ثلاثــة أشــهر التــي ، لمــدة أقصــاها ثلاثــة أشــهركامــل 
وذلــك خــلال ثــلاث ســنوات ، وبثلث الراتب لمدة أقصاها ثلاثة أشهر التي تليها، تليها

ــإذا زادت مــدة المــرض عــن ذلــك يجــوز مــنح الموظــف إجــازة ، متصــلة مــن خدمتــه ف
تمكن الموظــف مــن الالتحــاق فإذا لم يــ، مرضية مدتها  ثلاثة أشهر أخيرة بدون راتب

يحــال علــى لجنــة طبيــة للنظــر فــي مــدى إمكانيــة اســتمراره فــي ، بعمله بعــد انقضــائها
  . الخدمة من عدمه

لا تــدخل مــدة الغيــاب النــاتج عــن إصــابة بدنيــة بســبب العمــل فــي حســاب الإجــازات   -ب 
يحــال الموظــف ، وإذا زادت مدة الغياب عــن أربعــة وعشــرين شــهراً ، المرضية للموظف

 مصاب على لجنة طبية للنظر في مدى إمكانية استمراره في الخدمة من عدمه.ال

الــواردتين فــي ، تدخل مدة الإجــازات المرضــية ومــدة الغيــاب النــاتج عــن إصــابة العمــل  - ج 
  . ضمن مدة الخدمة الفعلية للموظف، هذه المادة
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�:�)41א��د��( �
لفعلية خمس سنوات يجوز للمدير العام منح الموظف الدائم الذي قضى في الخدمة ا  -أ 

  -:إجازة بدون راتب لأي من الأسباب الآتية، على الأقل
  . القيام بدراسات عليا تتصل باهتمامات المنظمة لمدة أقصاها سنتان 
العمل بإحدى المنظمات الدولية أو الإقليمية أو الدول الأعضــاء لمــدة أقصــاها  

 . سنة قابلة للتجديد وبحد أقصى أربع سنوات

 . أو الزوجة لمدة أقصاها أربع سنواتمرافقة الزوج  

 . ولمدة لا تزيد عن ستة أشهر، ظروف خاصة 

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

�:�)42א��د��( �
  -:تكون الإجازات الرسمية في المقر في المناسبات التالية

  رأس السنة الميلادية.  ����  لسنة الهجرية. رأس ا ����
  عيد الأضحى (خمسة أيام).  ����  عيد الفطر (خمسة أيام).  ����
  يوم تأسيس الجامعة.   ����  يوم المولد النبوي الشريف.  ����
أيام المناسبات التي تعتبــر إجــازات رســمية  ����  يوم عيد العمال.  ����

  بدولة مقر المنظمة.
مـــدة فـــي دولـــة مقـــر المنظمـــة والأجهـــزة الراحـــة الأســـبوعية والعطـــلات الرســـمية المعت ����

  الملحقة.
يجوز للمدير العام إذا صادفت العطلة الرسمية يوم راحة أســبوعية، إعطــاء المــوظفين  ����

  مدة سابقة أو لاحقة لها  بمقدار مدة الراحة الأسبوعية المعوض عنها. 
  "المساءلة والجزاء" الفصل الحادي عشر

�:�)43א��د��( �
عن عمد أو إهمال بالواجبات المنصوص عليها فــي هــذا  يخضع الموظف الذي يخل

  النظام، للمساءلة والجزاء وفقاً لأحكام هذا النظام واللائحة.
�):44א��د��( �
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  إذا وجد أن المخالفة تتطلب ذلك. تحويل الموظف للقضاء للمدير العام 
�):45א��د��( �

لا يجــوز تشــديد  لا يجوز توقيع أي جزاء على الموظف قبــل إبــداء دفاعــه كتابــة كمــا
  . العقوبة بأكثر مما تقترحه الجهة المختصة بالمنظمة

�):��46د��(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 
 قف من راتبه في حال حفظ التحقيق.ويسترد الموظف الجزء المو  ،صرف ربع راتبه

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  ،قرار السلطة القضائية المختصة بالحفظ أو بحكم نهائي حين صدور

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.

�):47א��د��( �
اتب عند انقطاعه عن عمله بدون عذر مشروع يوقف الموظف عن العمل بدون ر   -أ 

  -لمدة خمسة عشر يوماً متصلة وتعالج حالته على النحو التالي:
تخصــم مــدة ، إذا قبــل المــدير العــام الأســباب التــي أدت إلــى غيابــه -1أ/

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

إذا لــم يقبــل المــدير العــام أســباب غيابــه، يعتبــر فــي حكــم المســتقيل  -2أ/
  من يوم انقطاعه عن العمل. اً◌ً اعتبار 

تعالج حالة الموظف الذي ينقطع عن عمله لمدة تقل عن خمسة عشر يوماً، على   -ب 
  -النحو التالي:
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رصــيد  أســباب غيابــه تخصــم مــدة الغيــاب مــن إذا قبــل المــدير العــام -1ب/
ــه  ــل عــدد الأيــام  –إن وجــدت  –إجازات ــه مقاب وإلا فيخصــم مــن راتب

  التي انقطع فيها عن العمل.
  إذا لم يقبل المدير العام أسباب غيابه يحال على لجنة المساءلة. -2ب/

يعتبر الموظف في حكم المستقيل إذا ، في كل الأحوال الواردة في هذه المادة  - ج 
     . غير متصلة خلال سنة واحدة تجاوزت مدة غيابه ثلاثين يوما متصلة أو

أن غياب  المستقيل إذا تأكد للمدير العام يلغى قرار اعتبار الموظف في حكم  -د 
   . كان لأسباب قاهرة خارجة عن إرادته الموظف

��:)48א��د��( �
يحق لكل موظف أن يقدم تظلماً إلى المدير العام يطلب فيه إلغاء قرار أو تصرف   -أ 

ه ضرراً أو اتخاذ قرار معين لإزالة الضرر اللاحق به معين يمس مصالحه أو يلحق ب
  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.

بالنسبة للمستقبل وبما  يصدر قرار محو الجزاء من المدير العام ويعتبر كأن لم يكن  - ج 
وترفع أوراقه وكل إشارة اليه  .لا يؤثر على الحقوق والتعويضات التي ترتبت عليها

  . من ملف خدمة الموظف

��:)49א��د��( �
تختص المحكمة الإدارية لجامعة الدول العربية بالفصل في المنازعات التي تنشأ   -أ 

  ا في نظام المحكمة.بين الموظفين والمنظمة وفق الإجراءات المنصوص عليه
تلتزم المنظمة بتنفيذ الأحكام الصادرة عن المحكمة الإدارية لجامعة الدول العربية   -ب 

  . باعتبارها احكام نهائية وملزمة

  
  "شؤون الموظفين" الفصل الثاني عشر

�):50א��د��( �
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تنشأ في المنظمة بقرار من المدير العام لجنة تسمى "لجنة شؤون الموظفين" تكون   -أ 
ا إبداء الرأي والمشورة في المسائل المتعلقة بشؤون الموظفين والتوصية مهمته

ولها أن تبادر باقتراح ما تراه مناسباً لتحسين ظروف الموظفين ، للمدير العام بها
 . وحسن سير العمل بالمنظمة

مدة ثلاث سنوات على تشكل اللجنة من خمسة أعضاء بقرار من المدير العام ول  -ب 
 -النحو التالي:

  . ن المالية والإداريةير إدارة الشؤومد 
  مدير الإدارة القانونية أو المستشار القانوني. 
ثلاثة أعضاء يتم انتخابهم بالاقتراع السري من بين موظفي الفئات الثانية والثالثة  

  والرابعة من بين موظفي هذه الفئات.
  . من أعضائها يحدد المدير العام رئيساً لهذه اللجنة من بين موظفي الفئة الثانية 

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

�:)51א��د��( �
لموظفي المنظمة أن ينشئوا جمعية لهــم بقصــد توطيــد الصــلات بيــنهم والتشــاور فــي 

ن وتتكـــون مـــوارد الجمعيـــة مــــ ويكـــون الانضـــمام إليهـــا اختياريـــاً، ،شـــؤونهم الاجتماعيـــة
وتباشــر  ،عربية يوافق المدير العام علــى قبولهــاهمات أعضائها والتبرعات من مصادر مسا

ولا تقــوم الجمعيــة بــأي نشــاط ، الجمعيــة نشــاطها طبقــاً لنظــام تضــعه ويعتمــده المــدير العــام
  المنظمة وأنظمتها.إنشاء مخالف لميثاق جامعة الدول العربية واتفاقية 
  "تماعيالضمان ا�ج" الفصل الثالث عشر

�:)52א��د��( �
  -ينشأ في المنظمة نظام خاص بالضمان الاجتماعي، ويشمل صندوقين:

الصـــحية، الأول لمكافـــأة نهايـــة الخدمـــة والمعاشـــات، والثـــاني للرعايـــة الاجتماعيـــة و 
لصالح الموظفين ولا يجوز الصرف منهما أو استخدام أموالهما  وتستثمر أموال الصندوقين

 لها.في غير الأوجه المخصصة 

  "انتھاء وإنھاء الخدمة" الفصل الرابع عشر
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�:)53א��د��( �
  -ظف حكماً في الحالتين التاليتين:تنتهي خدمة المو 

  بلوغ الموظف من العمر اثنتين وستين سنة ميلادية.  -أ 
  .الوفـــاة  -ب 

�:)54א��د��( �
  -تنهى خدمة الموظف حكماً بقرار من المدير العام في الحالات الآتية:

  التعيين. فقدان أحد شروط  -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.
�:)55א��د��( �

يقبــل المــدير العــام اســتقالة الموظــف اعتبــاراً مــن التــاريخ الــذي يحــدده الموظــف فــي 
  لبه أو بانقضاء ثلاثة أشهر من تاريخ تقديمها.ط

�:)56א��د��( �
لا يجــوز اســتبقاء المــوظفين بالخدمــة بعــد بلــوغهم مــن العمــر اثنتــين وســتين ســنة 

  .ميلادية باستثناء المدير العام
  "أحكام عامة" الفصل الخامس عشر

�:)57א��د��( �
ير العـــام ويجـــوز للمـــد، يكـــون مجمـــوع ســـاعات العمـــل أربعـــين ســـاعة أســـبوعياً 

  تخفيضها خلال شهر رمضان.
�:)58א��د��( �

  -:يقصد بأسرة الموظف في تطبيق أحكام هذا النظام
  . الزوج/الزوجة  -أ 
أو ممن تجاوزها إلى ، الأبناء الذين لم يتموا إحدى وعشرين سنة ميلادية من العمر  -ب 
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  بشرط أن يكونوا في مرحلة التعليم الجامعي.، الخامسة والعشرين
  ون طبياً عن العمل بأجر.الأبناء العاجز   - ج 
أو المطلقات أو الأرامل إن كان الموظف عائلهم الوحيد بإقرار  اتالعازبالبنات الوالدان و   -د 

  رسمي من السلطة المختصة في بلد الموظف أو بلد إقامته الدائمة يقدم سنويا.
�:�)59א��د��( �

مــن يــراه للمدير العام أن يفوض بعض صلاحياته المنصوص عليها في هذا النظــام ل
  من بين الموظفين بالفئتين الأولى والثانية.

�):60א��د��( �
  تعتبر الجداول الملحقة بهذا النظام جزءاً لا يتجزأ منه وتقرأ معه.

�:�)61א��د��( �
كل ما لم يرد فيه نص في هذا النظام يطبــق بشــأنه مــا هــو معمــول بــه فــي الأمانــة  

   . العامة لجامعة الدول العربية
��:)62א��د��( �

وتلغــى جميــع  1/4/2009 يعمل بهذا النظام والجداول الملحقة به اعتباراً مــن تــاريخ
   . الأنظمة والنصوص المخالفة لأحكام هذا النظام

�:)63א��د��( �
 .     من المجلس الاقتصادي والاجتماعيلا يعدل هذا النظام إلا بقرار 

 

  
  ا	مانة العامة

  تصاديالقطاع ا�ق
 إدارة المنظمات وا�تحادات العربية
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  ال5ئحة التنفيذية
  للنظام ا	ساسي الموحد لموظفي
  المنظمات العربية المتخصصة
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 "أحكــام أساسية" ا	ولالفصل 
�):�,�D>�א�1�/01א��د��( �

 تسمى هذه اللائحة "اللائحــة التنفيذيــة للنظــام الأساســي الموحــد لمــوظفي المنظمــات
العربيــة المتخصصــة" وتتضــمن تفســير نصوصــه وإجــراءات تطبيقــه فــي المنظمــة وأجهزتهــا 

  الملحقة.
�א�$����#:�)2א��د��( �

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

  ميثاق تأسيسها.
  اتفاقية الإنشاء/ الدستور/الميثاق.  يةالاتفاق

  الاقتصاديالمجلس 
  والاجتماعي

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

  السلطة التشريعية في المنظمة.   العامة الجمعية
  نفيذي للمنظمة.المجلس الت  المجلس التنفيذي

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

ـــة    النظام ـــة المتخصصـــة المعني النظـــام الأساســـي لمـــوظفي المنظمـــات العربي
  بالحساب الموحد.

يصــدر كــل مــن يشــغل درجــة فــي المــلاك الــوظيفي للمنظمــة وكــل مــن   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.
  جهزة الملحقة بالمنظمة.هي دولة المقر الدائم للمنظمة ومقار الأ  دولة المقر

  سنة ميلادية.  السنة
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  التعيين"":الفصل الثاني
�):������א������4א�[�^����3א��د��( �

   -:يلي يراعى قبل التعيين ما
والوظـــائف  الــدرجاتعـــن  الإعــلانترقيــة مــن يســـتحق الترقيــة مـــن المــوظفين قبـــل  3/1

  الشاغرة. 
  ترقية.  حصر الدرجات الشاغرة بعد صدور قرارات ال 3/2

�):�א��M7א��א���9"����4א��د��( �
 عنــد شــغل الــدرجات الوظيفيــة  الأعضــاءيكــون مقيــاس تحقيــق التــوازن بــين الــدول  4/1

 -اسية لكل درجة على النحو التالي:وفق وحدات قي

  وحدات. 8  لموظفي الفئة الأولى:  

  وحدات. 4  لموظفي الفئة الثانية: 

  وحدة. 2  لموظفي الفئة الثالثة:  

  وحدة. 1  وظفي الفئة الرابعة: لم 

بضــرب عــدد الوحــدات  الأربععدد الوحدات القياسية لوظائف الفئات  إجمالييحسب  4/2
الوحــدات القياســية علــى  إجمــاليويــوزع ، القياسية للفئة فــي عــدد درجــات هــذه الفئــة

علــى أســاس مقــدار حصــتها وفقــاً لنســبة مســاهمتها غيــر المعتــرض  الأعضــاءالدول 
  وازنة المنظمة والمسددة خلال الخمس سنوات السابقة. عليها في م

��������4א�[�^����א
`_��):�5א��د��( 

العامة بياناً بالدرجات والوظــائف المــراد شــغلها أولاً الــى الــدول التــى لــم  الإدارةترسل  5/1
  تستكمل حصتها من الوظائف ويتم الاختيار طبقاً للنظام وهذه اللائحة. 

بالــــدرجات الشــــاغرة المتبقيــــة  الأعضــــاءكافــــة الــــدول  بــــإعلامالعامــــة  الإدارةتقــــوم  5/2
ويتنــافس موظفــو المنظمــة متــى كانــت تنطبــق علــيهم الشــروط المطلوبــة لشــغل تلــك 

فــي نتــائج المســابقة تعطــى  التســاويوفــي حالــة ، هــذه الــدول مرشــحيالــدرجات مــع 
  لموظفي المنظمة.  الأفضلية

�):�'��a�bא��و��6א��د��( �
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  على مواطنيها.  الأعضاءيح كل دولة من الدول يقتصر ترش
��c3א������4א�7@�&���א�[�^����א
13ن):�7א��د��( �

للدرجات الوظيفية الشاغرة عن طريق الوزارات المعنية في الــدول العربيــة  الإعلانيتم  7/1
  الأعضاء وذلك قبل ستة أشهر من التعيين. 

  -غرة البيانات التالية:عن الدرجات الوظيفية الشا الإعلانيتضمن  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.  

�):�א��d0�e7א�_(7����7P9ل�א��8�a�bא��د��( �
لأصــل العامة الترشيحات مــن الــدول الأعضــاء متضــمنة صــور مطابقــة  لإدارةاتتلقى 

  -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  

 الوظيفة صادرة من مؤسسة أو جهة تعليمية معتمدة ومعترف بها.لشغل 

��]�א�����א���م�א���3�D):9א��د��(('� 

بشــغور وظيفــة المــدير  الأعضــاءالوزارات المعنيــة بالــدول  بإخطاريقوم المدير العام  9/1
  العام المساعد.  

وعرضها علــى  لإخطارايتلقى المدير العام الترشيحات خلال المدة المحددة لذلك في  9/2
  الجمعية العامة. 

تعين الجمعية العامة المدير العام المساعد مــن بــين مرشــحي الــدول الأعضــاء وفقــا  9/3
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/د من النظام لفترة أربع ســنوات قابلــة للتجديــد لمــرة واحــدة فقــط مــع مراعــاة 9للمادة 
ويــتم  قاعــدة التــداول بــين الــدول الأعضــاء وعلــى أســاس الكفــاءة والخبــرة المتميــزة،

  التجديد له لولاية ثانية بناء على اقتراح من المدير العام.
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المــدير العـــام عـــن أى شـــغور فـــي  بـــإبلاغوالماليـــة  الإداريـــةالشـــؤون  إدارةتقــوم   10/1
  وظائف الفئة الثانية. 

ــة  إحــدىرأى المــدير العــام ضــرورة لشــغل  إذا  10/2 الثانيــة الشــاغرة تقــوم وظــائف الفئ
الشــروط  إيضــاحالمعنية بالدول الأعضاء بــذلك مــع  تالوزارا بإخطارالعامة  الإدارة

  الواجب توافرها في المرشح والمدة المحددة لقبول الترشيحات. 
ــة الثانيــة خــلال المــدة المحــددة بالإخطــار،   10/3 تقــدم االترشــيحات لشــغل وظــائف الفئ

ا الغــرض والــذي يبــين وصــف كــل وظيفــة وظــروف وذلــك وفــق النمــوذج المعــد لهــذ
  شغلها ومزاياها. 

تســجل الترشــيحات الــواردة مــن الــوزارات المختصــة بالــدول الأعضــاء فــي كشــوف   10/4
  الشؤون الإدارية والمالية وترفع الى المدير العام.  إدارةخاصة تعدها 

ن يــدعو هم، ولــه أولين مــنيجرى المدير العام مقابلة مع المرشــحين لتحديــد المقبــ  10/5
  لحضور المقابلة من يرى من موظفي المنظمة.

عــد تعــرض ترشــيحات الفئــة الثانيــة علــى الجمعيــة العامــة أو المجلــس التنفيــذي ب  10/6
  .تفويضه من قبل الجمعية العامة
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وتقــوم بتســجيلها حســب ، لفــات الترشــيحم الأعضاءالعامة من الدول  الإدارةتتلقي  11/1

ـــب ورودهـــا كمـــا تضـــع قائمـــة بمـــوظفي  ـــي دخـــول  الإدارةترتي ـــراغبين ف العامـــة ال
  المسابقة.

والمالية ملفات لكل مرشح يتضمن الوثائق والمســتندات  الإداريةالشؤون  إدارةتعد  11/2
  الخاصة به.

والمالية  الإداريةرة الشؤون عند انتهاء المهلة المحددة لتقديم الترشيحات تقوم إدا 11/3
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بدراسة ملفات المرشحين للتأكد من تــوفر الشــروط اللازمــة للتعيــين، وتضــع قائمــة 
  بأسماء من تنطبق عليهم شروط شغل الوظيفة من المترشحين.

ـــدول الأعضـــاء المقدمـــة لملفـــات الترشـــيح قائمـــة بأســـماء  الإدارةتبلـــغ  11/4 العامـــة ال
ين مرشحيها لدخول المسابقة، مــع تحديــد موعــد المستوفين لشروط الترشيح من ب
 المسابقة ومكانها وشروطها.     
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يصدر المدير العام قراراً بتشكيل لجنــة المســابقة مــن ثلاثــة أعضــاء أصــليين وعضــو 

يكونــوا  العامة من الفئتين الأولى والثانيــة، علــى أن لا الإدارةاحتياطي جميعهم من موظفي 
من جنسية دولة واحدة، ويحدد في القرار رئيس اللجنة ونائبه، وللمدير العام أن يضــم إلــى 

 أعضــاءالعامة، على أن لا يكون مــن ضــمن  الإدارةاللجنة من يرى الاستعانة به من خارج 
  اللجنة عضو له صلة قرابة بأحد المرشحين، وتكون قراراتها بأغلبية الأصوات.

��B,�:(���9م�+���א13א��د��(�D�� �
  -تقوم لجنة المسابقة بما يلي:

  اختيار مواضيع الاختبارات التحريرية والشفوية الخاصة بالمسابقة. 13/1
  التحريرية وتقدير درجاتها.الإشراف على تصحيح الاختبارات  13/2
  إجراء الاختبار الشفوي وتقدير درجاته. 13/3
رجات النهائيــة التــى حصــلوا ضــبط قائمــة المــؤهلين للتعيــين وتــرتيبهم حســب الــد 13/4

  عليها.
) مــن هــذه اللائحــة وفــي حــال التســاوي فــي الــدرجات النهائيــة 5/2مراعــاة المــادة ( 13/5

  تعطى الأولوية في الترتيب للأعلى مؤهلا فالأقدم مؤهلا فالأكبر سناً.
�):���W�5א���9د�א�(14���fא��د��( �

علــى أن يكــون  أعضــائهاثــة مــن يكتمل النصاب اللازم لانعقاد اللجنــة بحضــور ثلا  14/1
  نائبه. من بينهم الرئيس أو

  
الحاضرين، وعند تساوي الأصوات  الأعضاءأصوات  بأغلبية اقراراتهتصدر اللجنة  14/2
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  يرجح الجانب الذي فيه الرئيس أو نائبه في حالة غياب الرئيس.
ــةيتنحــى عضــو اللجنــة الــذي لــه صــلة  14/3 ــى كا قراب مــل بأحــد المرشــحين بالنســبة إل

  المسابقة.
�:��4iאhא���g�3א�(��f:�)15א��د��( �

ـــدعو  15/1 ـــة اللازمـــة لســـير أعمالهـــا وي ـــيس اللجنـــة كـــل الإجـــراءات التمهيدي يتخـــذ رئ
  أعضاءها إلى الاجتماع.

يكلف الــرئيس فــي أول اجتمــاع تعقــده اللجنــة احــد أعضــائها بمهمــة المقــرر وذلــك  15/2
فــي ذلــك المحضــر الــذي ترفعــه  لإعــداد محاضــر جلســاتها وتســجيل مــداولاتها بمــا

  . اللجنة إلى المدير العام بقائمة المؤهلين
    . شخص من خارج اللجنة حضور اجتماعاتها لأييجوز  لا 15/3
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وتقــدم ، والماليــة مهــام الســكرتارية للجــان المســابقات الإداريــةالشــؤون  إدارةتتــولى 

هامهـــا وفـــي هـــذا الخصـــوص تعـــد مشـــاريع القـــرارات المتعلقـــة التســـهيلات اللازمـــة لأداء م
  بمواعيد إجراء المسابقات وتشكيل اللجان وإبلاغ نتائج المسابقات والتعيينات.
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  تكون المسابقة على مرحلتين تحريرية وشفوية. 17/1 
ســاعات وتتضــمن تحريــر مقالــة فــي  أربــعمــدة الاختبــارات التحريريــة لا تتجــاوز   17/2 

، موضوع يختاره المرشــح مــن بــين ثلاثــة مواضــيع تكــون متصــلة بعمــل المنظمــة
لغـــة أجنبيـــة أولـــى يتحـــتم ( ات الأجنبيـــةواللغـــ، واختبـــار فـــي المعلومـــات العامـــة

كما يــؤدي المرشــح اختبــار فــي ، بالإضافة إلى اللغة العربية )إجادتها ولغة ثانية
ومــن ، فــة المرشــح لهــا يختارهــا مــن بــين موضــوعينمجــال التخصــص فــي الوظي

يجتاز هذه الاختبارات بنجاح يــتم إجــراء اختبــار لــه فــي اســتخدام الحاســب الآلــي 
  يتعين عليه اجتيازه حتى يتسلم العمل.

  
العامـــــة علـــــى  الإدارةتحـــــرر الإجابـــــات علـــــى أوراق ذات شـــــكل موحـــــد توزعهـــــا  17/3 
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  المرشحين وقت إجراء المسابقة.
ــى هويــة يم 17/4  ــة علامــات مــن شــأنها ان تــدل عل ــاً أن تحمــل الأوراق أي ــاً بات نــع منع

  أصحابها.
  يتم تصحيح أوراق الإجابات من قبل من يتم اختيارهم من ذوي الاختصاص. 17/5 
لجنــة  أعضــاءتكون كل مقالة مصححة وموقعة من قبل عضوين على الأقــل مــن  17/6 

  المسابقة.
ختبــار الشــفوي لمــن يقــل معــدل نجاحــه فــى الاختبــار لا يجــوز الســماح بــدخول الا 17/7 

  %.50التحريري وكذلك اختبار الحاسب الآلى عن 
المتنوعـــة يوجههـــا  الأســـئلةتتضـــمن المرحلـــة الشـــفوية الإجابـــة علـــى عـــدد مـــن  17/8 

ويجــوز الطلــب مــن المرشــح تقــديم ، أعضاء لجنة الاختبار الشفوي إلــى المرشــح
ره مـــن بـــين ثلاثـــة مواضـــيع متصـــلة عـــرض أمـــام اللجنـــة حـــول موضـــوع يختـــا

  باختصاص الوظيفة المرشح لها.
�):���H&��7%א��3א�`$18���Pא��د��( �

إذا تبين لمراقب قاعة الاختبارات ان مرشحاً خالف قواعد الاختبار بقصد الغــش أو  18/1
بعــد انتهــاء المرشــح منهــا ويحيلهــا إلــى  يقــوم بحجــز ورقــة الاختبــار لــه، التحايــل

  مسابقة مرفقة بتقرير منه عن المخالفة المرتكبة.رئيس لجنة ال
تنظر لجنة المسابقة في المخالفة المرتكبة ولها ان تستمع إلى المرشــح المخــالف  18/2

 إدارةويحـــرم المرشـــح مـــن إكمـــال بقيـــة مراحـــل الاختبـــار، وفـــي هـــذه الحالـــة تقـــوم 
  لة العضو.  والمالية بإخطار الوزارة التى قامت بترشيحه بالدو  الإداريةالشئون 
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  % منها.40% من الدرجات وللاختبار الشفوي 60يحدد للاختبار التحريري  19/1
% علــى الأقــل مــن 70ن كــل مــن يحصــل مــن المرشــحين علــى يكــون مــؤهلا للتعيــي 19/2

ويـــتم تحديـــد ، والشـــفوي التحريـــريإجمـــالي الـــدرجات المرصـــدة لكـــل مـــن الاختبـــار 
  طبقا لترتيب اجتيازهم للمسابقة وعدد الدرجات الشاغرة. المؤهلين 
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ــى   20/1  ــين إل ــة محاضــر جلســاتها وقائمــة بأســماء المــؤهلين للتعي يرفــع رئــيس اللجن

  المدير العام مرتبة حسب الدرجات النهائية التى حصل عليها كل مرشح.
أغلبيــة أعضــاء اللجنــة علــى أن يكــون مــن تكون المحاضر والقائمة موقعــة مــن   20/2 

  بينهم الرئيس.   
�):�7%א0!�א�Nl(]21א��د��( �

تبقي قائمة المؤهلين للتعيين سارية المفعول لمدة سنة من تاريخ الإعــلان عــن   21/1 
  النتائج.

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

  يليه مباشرة في القائمة الخاصة بالوظيفة.
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والماليــة بتحديــد الــدرجات الشــاغرة وتعلــن عنهــا بوســائل  الإداريــةتقوم إدارة الشئون 
المــدير العــام علــى أن يتضــمن الإعــلان وصــفاً الإعلام المحلية المتاحــة، وذلــك بعــد موافقــة 

  للوظيفة وشروط شغلها، مع ذكر أجل تقديم الطلبات.
�):�'���P)m�!��9א���a�bود�א"$23��Bא��د��( �

 الإداريــــةإدارة الشـــئون (العامـــة  الإدارةيقـــدم المترشـــحون طلبـــاتهم مباشــــرة إلـــى  23/1
الدالــة علــى مــؤهلاتهم  مرفقــاً بهــا صــورة طبــق الأصــل مــن كــل الوثــائق )والماليــة

  وخبراتهم السابقة.
ـــدرس إدارة الشـــئون  23/2 ـــةت ـــوفر  الإداري ـــة مـــدى ت ـــات المترشـــحين لمعرف ـــة ملف والمالي

  الشروط اللازمة للتعيين، وتضع قائمة بهم.
�K"(�W7א`$���P,7@&��א�&��Tא��D,�Z:�)24א��د��( �

  . تهيخضع المترشح لاختبارات تحريرية وشفوية للتثبت من كفاء 24/1
ــار الشــفوي العــام ( 24/2 كمــا يخصــص للاختبــار الشــفوي ، ) درجــة20يخصــص للاختب

  ) درجة أخرى.20الفني المتصل بالوظيفة أو لإنجاز العمل الفني (
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) درجـــات فـــى الاختبـــار 8يقـــل عـــن ( يتعــين علـــى المترشـــح الحصـــول علـــى مــا لا 24/3
بالوظيفــة أو إنجــاز ) درجة فى الاختبار الشــفوي المتصــل 12(الشفوي العام وعلى 

  العمل الفني.
تعـــد النتـــائج وفـــق قاعـــدة احتســـاب معـــدل الـــدرجات ويـــتم ترتيـــب النـــاجحين مـــن  24/4

المترشحين لكل وظيفة على ضوء المعدل العام وفي حــدود الــدرجات الشــاغرة التــى 
  تنظم المسابقة لشغلها.

����9(���gn]��[/bد����4א�&��Tא��D,�Z:�)25א��د��(�Dن�א��+� �
يشكل المدير العام لجنــة لإجــراء المســابقة لاختيــار المترشــحين لشــغل وظــائف الفئــة 

  الخامسة.
  

  "ا	حكام العامة للتعيين" الفصل الثالث
�):���MKم�א�$��]26א��د��( �

باســتثناء  ســنة ميلاديــة 55لا يزيد سن الموظف عند تعيينه على المــلاك عــن  أن 26/1
  .المدير العام

بقـــرار مـــن المـــدير العـــام، ويحـــدد القـــرار درجـــة الموظـــف وتحســـب  يكـــون التعيـــين 26/2
أقدميته في الدرجة اعتباراً مــن تــاريخ مباشــرته العمــل وفــي حالــة التســاوي تحســب 

 الأقدمية حسب قرار التعيين.

تبلـــغ الإدارة العامـــة الـــوزارات المعنيـــة بالـــدول الأعضـــاء بقـــرارات التعيـــين لإخطـــار  26/3
  عيينه.المعين بصورة من قرار ت

يبلغ المعينون من الفئة الخامسة بقــرارات تعييــنهم برســالة مضــمونة الوصــول مــع  26/4
  الإشعار بالاستلام.

يعطى المعين مهلة لا تزيد عن تسعين يوماً اعتباراً من تاريخ صدور قرار التعيين  26/5
  لمباشرة العمل.

التعيــين النظاميــة لا يجوز أن يباشر الموظف عمله قبل استكمال جميع مســوغات  26/6
  المطلوبة.
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إذا لم يباشر الموظف عمله خلال المهلة المحددة يعتبــر قــرار تعيينــه لاغيــاً مــا لــم  26/7
  تكن هناك أسباب يقبلها المدير العام.

   التعيـــين أو التعاقـــد مـــع خبـــراء لشـــغل وظـــائف مشـــغولة بمـــوظفين علـــى  يجـــوز لا 26/8
   . الملاك

�):�,(#�א�7@27#א��د��( �
والمالية لكل موظف ملفاً شخصياً يتضمن تاريخ حياتــه  الإداريةتعد إدارة الشؤون  27/1

الوظيفيــة منــذ تعيينــه، وكــل مــا يطــرأ علــى وضــعه الــوظيفي مــن نقــل أو ترقيــة أو 
  إجازات أو مساءلة أو غير ذلك.

تحفظ بملف الموظف كافة الوثائق والمستندات المنصوص عليها في النظام وهــذه  27/2
  .اللائحة

علـــى كـــل مرشـــح وقـــع عليـــه الاختيـــار للتعيـــين، وقبـــل مباشـــرته للعمـــل، أن يقـــدم  27/3
الوثائق والمستندات الأصلية التالية أو صوراً منهــا تكــون مصــدقة رســمياً مــن قبــل 

  -الجهات المختصة في دولته وهي:
  شهادة تمتعه بجنسية إحدى الدول العربية. 
 . ثة للموظفحدي ةشهادة 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. 

شــهادة أداء الخدمــة العســكرية فــي دولتــه أو مــا يثبــت أنــه غيــر ملــزم بهــا وفقــاً  
 لقوانين دولته.

لات العلميــة والوثــائق المثبتــة للخبــرة باللغــة العربيــة موثقــة ومعتمــدة مــن المــؤه 
 الجهات الرسمية بالدولة الصادرة منها هذه المستندات.

 شهادة طبية وفقاً للمؤشرات الصحية الواجب توفرها لشغل الوظيفة. 

شــهادة صــادرة عــن الســلطات المختصــة فــي بــلاده تثبــت أنــه لــم يســبق أن حكــم  
 ة أو جنحة مخلة بالشرف أو الأمانة.عليه في جناي



-  38 -  إدارة المنظمات وا�تحادات العربية 

 إقرار بأنه لم يسبق فصله من وظيفة سابقة لأسباب تأديبية. 

 أبنــهأو  أبــنإقرار من المرشح يثبــت أن لــيس لــه زوج أو زوجــة أو أب أو أم أو  
 . أو أخ أو أخت يعمل بالإدارة العامة أو الأجهزة الملحقة بها

 إقرار بأن الأب عربي الجنسية. 

 ه لا يحمل جنسية إحدى الدول غير العربية.إقرار بأن 

 شهادة تثبت محل الإقامة الدائم. 

�):�:���א�`$28��Pא��د��( �
يخضع الموظف المعين علــى المــلاك لفتــرة اختبــار لمــدة ســنة قابلــة للتجديــد لمــدة  28/1

ــين  ــار، للمــدير العــام أن يقــرر التعي ــل نهايــة فتــرة الاختب أقصــاها ســنة أخــرى، وقب
أو بصفة مؤقتة لمدة ســنتين أو إنهــاء خدمــة الموظــف إذا ثبــت عــدم  بصفة دائمة

  صلاحيته.
  ة فترة الاختبار تقريراً لتقييم مستوى أدائه.يعد عن كل موظف قبل نهاي 28/2
في حالة نقــل الموظــف مــن إدارة إلــى أخــرى قبــل انتهــاء فتــرة الاختبــار, يــتم إعــداد  28/3

  تقرير عنه خلال الفترة المنقضية.
العامــة  الإدارةعد تقرير فترة الاختبــار مــن قبــل الــرئيس المباشــر للموظــف، وتقــوم ي 28/4

بإبداء ملاحظاتها على التقرير ثم يعرض على المــدير العــام لاتخــاذ قــراره وفقــاً لمــا 
  ) من هذه المادة.1جاء في الفقرة (

العــلاوة  يعتبر تقريــر نهايــة فتــرة الاختبــار بمثابــة تقريــر الكفــاءة الســنوية لأغــراض 28/5
  والترقية، على أن تحدد في التقرير درجة الكفاءة.

  
  
  
  
  
  

  "المزايا والحصانات"  الفصل الرابع
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�1غ�א�79א�Vi�!0دو���א�29�9א��د��(i�:(� �
يــتم إرســال أســماء كافـــة مــوظفي الفئتــين الأولــى والثانيـــة إلــى الــوزارات المعنيــة بالـــدول  29/1

  م ووظائفهم ومهامهم المكلفين بها.الأعضاء المرشحة لهم مع بيان درجاته
بشأنهم اتفاقيــة  يتم إرسال أسماء موظفي الفئتين الأولى والثانية والثالثة وكذلك من تسري 29/2

واتفاقية المقر إلى وزارة خارجية دولة المقر مع بيان الدول العربية جامعة مزايا وحصانات 
  راجهم بالقائمة الدبلوماسية.درجاتهم ووظائفهم بعد اعتمادها من المدير العام لإد

تبلغ وزارة خارجية دولــة المقــر بأيــة تعــديلات تطــرأ علــى الوضــع الــوظيفي لمــوظفي الفئــات  29/3
  الثلاث.

  "أحكام عامة باFجازات -  اFجازات"  الفصل الخامس
�):�"�gfא
�4زא�30א��د��( �

ازات التــى يســتحقها كــل والمالية سجلاً خاصاً يتضمن كافة الإج الإداريةتعد إدارة الشؤون 
  موظف ومدد الإجازات التى استفاد منها والرصيد المتبقي له.

�7د��,�cא
�4ز�31א��د��(������_`
�):�א �
المنصــوص عليهــا فــي النظــام إخطــاراً إلــى إدارة الشــؤون  الإجــازاتيقدم كل متمتع بإحــدى 

ى أن يتم إرسال ذلك الإخطار مــن والمالية يحدد فيه تاريخ مباشرته العمل بعد الإجازة عل الإدارية
  خلال الإدارة التى يعمل بها.

  اFجازات ا�عتيادية
�):�א
�4زא��א�3$��د��32א��د��( �

) مــن النظــام إجــازة ســنوية براتــب كامــل مــدتها 38يســتحق الموظــف طبقــاً لأحكــام المــادة ( 32/1
ســنة بنســبة ثلاثون يوم عمل عن كل ســنة خدمــة فعليــة، وتحســب المــدة التــى تقــل عــن ال

  أيام الخدمة الفعلية خلال تلك السنة.
يستحق الموظف الذي يباشر وظيفته خــلال الســنة إجــازة تتناســب مــدتها مــع مــدة الخدمــة  32/2

الفعليــة وتجبــر الكســور لصــالح الموظــف، وتبــدأ اســتفادة الموظــف مــن الإجــازة بعــد مــرور 
  شهرين على الأقل من تاريخ مباشرته العمل.

خدمة الموظــف فــي غضــون الســنة بســبب بلوغــه ســن التقاعــد أو بســبب إلغــاء  إذا انتهت 32/3
الوظيفة أو العجز الصحي أو الوفاة يستحق إجازة كاملة عن هذه السنة مع مراعاة المادة 



-  40 -  إدارة المنظمات وا�تحادات العربية 

  ) من النظام.أ/38(
�):�א�$�c3�6�nא���33gא��د��( �

  . لا يجوز للموظف أن يتغيب عن عمله إلا بإذن من مدير الإدارة 33/1
  والمالية بحالات الغياب. الإداريةتبلغ الإدارة المعنية إدارة الشؤون  33/2

�):����3�%א�W�D$Mא
�4ز��א�34��7�Dא��د��( �
تتخــذ الســنة الميلاديــة مــن أول ينــاير (كــانون الثــاني) إلــى آخــر ديســمبر (كــانون الأول) 

  أساساً لاحتساب الإجازات التى يستحقها الموظف.
���aא
�4ز��א�3$��د��):�7%א35,��3א��د��( �

للموظف طلــب التمتــع بإجازتــه الســنوية علــى دفعــات بشــرط ألا يتعــارض ذلــك مــع مصــلحة  35/1
  العمل.

يجوز لمــدير الإدارة تأجيــل أو قطــع تمتــع الموظــف بإجازتــه كتابــة لضــرورة العمــل علــى أن  35/2
  تمنح له الإجازة أو المدة المتبقية منها في موعد لاحق.

�%�א��,��aא
�4ز��א�3$��د��):�36א��د��( �
  يتقدم الموظف بطلب تمتعه بإجازته السنوية وفقاً للنموذج المعد لذلك. 36/1
تمـــنح الإجـــازة الســـنوية بموافقـــة المـــدير العـــام بالنســـبة لمـــوظفي الفئـــة الأولـــى والثانيـــة،  36/2

مــدراء فيمــا عــدا  الأخــرىأو مــن يفوضــه بالنســبة لمــوظفي الفئــات  الإدارةوبموافقــة مــدير 
الملحقة فإنه يتعين موافقة المدير العام أو من يفوضه على إجازاتهم السنوية قبل  الأجهزة

  التمتع بها.
�):�א
�4زא��א��א37��Jא��د��( �

الســنوية المتراكمــة تســعون يومــاً مــن التمتــع  إجازاتــهلا يجوز حرمان الموظف الذي بلغــت  37/1
  بإجازاته السنوية.

وظف خلال السنة الواحــدة إجــازة مــن إجازاتــه المتراكمــة تزيــد مــدتها علــى لا يجوز منح الم 37/2
  ثلاثين يوم عمل.
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  إجازة زيارة الوطن

�):��4iز��ز�����א�38cm7א��د��( �
عنــد تمتــع الموظــف بإجــازة زيــارة الــوطن تتحمــل الإدارة العامــة نفقــات ســفره وأفــراد  38/1

  تاريخ مباشرته العمل.أسرته بالطائرة ذهاباً وإياباً مرة كل سنتين من 
منهــا فــي  الاســتفادةإذا لم يستفد الموظف من هذه الإجــازة بســبب العمــل يحــق لــه  38/2

  موعد لاحق على ألا يستعمل الحق في إجازة زيارة الوطن أكثر من مرة في السنة.
يجوز تمتع الموظف بإجازته السنوية لزيارة الوطن خلال سنة الاستحقاق على أن  38/3

  يمة تذاكر السفر في موعد الاستحقاق.تدفع له ق
لا يستحق الموظف إجازة لزيارة وطنه في السنة التــى تنتهــي فيهــا مــدة عملــه فــي  38/4

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

تقل المدة المتبقيــة فــي خدمتــه بــالإدارة العامــة عــن ســتة أشــهر إعتبــاراً مــن تــاريخ 
  نهاية الإجازة.

لا تمنح إجازة زيارة الــوطن المســتحقة للموظــف المنقــول إلــى الجهــاز الملحــق قبــل  38/7
  مرور ستة أشهر على تسلمه العمل بالجهاز.

�):�,�4i���9/$Dز��ز�����א�39cm7א��د��( �
يستحق موظفو الفئة الأولــى والثانيــة وزوجــاتهم عنــد التمتــع بإجــازة لزيــارة الــوطن  39/1

بالطــائرة بالدرجــة الأولــى أمــا بــاقي أفــراد  أو قيمتها صالحة لمدة سنة بطاقات سفر
  الأسرة فيمنحون بطاقات سفر أو قيمتها بالطائرة على الدرجة السياحية.

عند القيام بإجــازة لزيــارة الــوطن  أسرهمأفراد و  الأخرىيستحق سائر موظفي الفئات  39/2
  بطاقات سفر أو قيمتها صالحة لمدة سنة بالطائرة بالدرجة السياحية.
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  اFجازات العارضة
�):�א
�4ز��א����40�jא��د��( �

يستحق الموظف إجازة عارضة لا تزيد على عشرة أيام في السنة على ألا تزيــد مــدة 
  لمرة الواحدة.الانقطاع العارض على يومين في ا

  اFجازات الخاصة
��א'416א��د��(��q�Z�4زא��א
�):�א �

  -يمنح الموظف إجازة خاصة براتب كامل في الحالات التالية:
لمــرة واحــدة طــوال مــدة لمــدة أقصــاها واحــد وعشــرون يومــاً و لتأديــة فريضــة الحــج  41/1

  خدمته.
لــى أن تقــدم مــا يثبــت متصــلة ع لموظفة مدتها خمســة وأربعــون يومــاً إجازة وضع ل 41/2

تــاريخ الوضــع خــلال مــدة الإجــازة ولهــا بعــد عودتهــا مــن إجــازة الوضــع أن تســتفيد 
ــدها خــلال الأشــهر الســتة التاليــة  ــة مــدتها ســاعتان لإرضــاع ولي بفتــرة راحــة يومي

  للوضع.
أســبوع واحـــد فـــي حالـــة وفـــاة الـــزوج أو الزوجـــة أو أحـــد الوالـــدين أو أحـــد الأبنـــاء  41/3

  دولة المقر وأسبوعين للموظفين من غير دولة المقر. بالنسبة لموظفي
��ون��א'426א��د��(��q�Z�4زא��א
�):�א �

ــة خمــس  ــذي قضــى فــي الخدمــة الفعلي ــدائم ال يجــوز للمــدير العــام مــنح الموظــف ال
  -سنوات على الأقل إجازة بدون راتب في الحالات التالية:

 الإداريــةن يقدم إلى إدارة الشــؤون القيام بدراسات عليا لمدة أقصاها سنتان على أ 42/1
والمالية تقريراً سنوياً من المعهد أو الجامعــة التــى يــدرس فيهــا يبــين ســير دراســته 

  العليا.
العمل بإحدى المنظمات الدوليــة أو الإقليميــة أو الــدول الأعضــاء لمــدة ســنة قابلــة  42/2

  أربع سنوات. أقصىللتجديد وبحد 
  دة أقصاها أربع سنوات.مرافقة الزوج أو الزوجة لم 42/3
  ظروف خاصة، لمدة لا تزيد على ستة أشهر. 42/4
الإدارة  مــديرمــن  بــاقتراح، وللمــدير العــام الإجــازةتبقي درجــة الموظــف شــاغرة مــدة  42/5



-  43 -  إدارة المنظمات وا�تحادات العربية 

  تكليف من يراه من الموظفين بالقيام بأعمال هذه الوظيفة بصفة مؤقتة.
��ون�����Miم):�43א��د��(��q�Z�4زא��א
���א'�36,�� �

  يرفق الموظف مع طلب الإجازة الأسباب الداعية لهذا الطلب. 43/1
  لا تدخل مدة هذه الإجازة في حساب سنوات الخدمة الفعلية. 43/2

  اFجازات المرضية
�):�א
�4ز��א��44��jא��د��( �

ــاً فــي أســرع وقــت  44/1 علــى الموظــف المــريض ان يخطــر رئيســه المباشــر بمرضــه كتابي
قــد يلحقــه لى وجه التحديد بمحــل إقامتــه ومــا ات الوقت إعلامه عممكن، وعليه في ذ

  من تغيير أثناء المرض.
ـــرئيس المباشـــر بإشـــعار إدارة الشـــؤون  44/2 ـــةيقـــوم ال ـــاً بمـــرض  الإداري ـــة تحريري والمالي

  الموظف فور تلقيه الإخطار.
حالتـــه والماليـــة تقريـــراً طبيـــاً ب الإداريـــةعلـــى الموظـــف أن يقـــدم إلـــى إدارة الشـــؤون  44/3

الصــحية موضــحاً بــه الفتــرة الزمنيــة التــى يحتمــل أن يكــون خلالهــا غيــر قــادر علــى 
  مباشرة مهامه الوظيفية.

ـــم الموظـــف  44/4 ـــم يق ـــرات  باتخـــاذإذا ل ـــي الفق الإجـــراءات الســـابقة المنصـــوص عليهـــا ف
) اعتبــر تغيبــه انقطاعــاً عــن العمــل بــدون عــذر مشــروع 44، مــن المــادة 4،3،2،1(

  ) من النظام.47حكام المادة (وتطبق في حقه أ
�):�א�$�c,�sPFא��ض45א��د��( �

والماليــة أو بطلــب مــن الإدارة المعنيــة اتخــاذ مــا يلــزم  الإداريــةلمــدير إدارة الشــؤون  45/1
  لإجراء فحص طبي على الموظف المريض للتثبت من مرضه.

هــذا  إذا تبــين مــن الفحــص الطبــي أن تغيــب الموظــف لــم يكــن بســبب المــرض اعتبــر 45/2
  التغيب انقطاعاً عن العمل بدون عذر مشروع.
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��6PDא��ض46א��د��(�g���):�א�$�c3�6�nא� �
إذا تغيب الموظف عن العمل بسبب المرض يقدم تقريراً طبياً بذلك من مستشفى معتمدة  46/1

والماليــة التقريــر الطبــي الــذي يقدمــه  الإداريــةويحيل مدير إدارة الشــؤون ، لدى المنظمة
إلــى الطبيــب الــذي تعتمــده الإدارة العامــة لاعتمــاده، ولــه الرجــوع إلــى الطبيــب الموظــف 

  المعالج للتأكد من المعلومات الواردة في التقرير.
ــب للإجــازة المرضــية، تخصــم مــدتها مــن رصــيد الإجــازات  46/2 ــة عــدم اعتمــاد الطبي فــي حال

  الاعتيادية. الاعتيادية للموظف أو من راتبه إذا لم يكن لديه رصيد من الإجازات
�):�א
�4ز��א�����jא
47����P4א��د��( �

يجوز للمدير العام بناءً على توصــية مــن الــرئيس المباشــر وبعــد عــرض الموظــف علــى 
اللجنة الطبية منحه إجازة مرضية إجبارية في حال ثبوت إصابته بمــرض معــدِ، وتخصــم مــدتها 

  من رصيد الإجازة المرضية للموظف.
�א
�4ز��א�����jא�$�Vih�Bא�����gP%�g):�א��7د�48א��د��( �

على الموظف الذي يرغب فــي العــودة إلــى عملــه قبــل نهايــة مــدة إجازتــه المرضــية أن  48/1
  بذلك إلى الرئيس المباشر.  يقدم طلباً كتابياً 

ــدى الإدارة العامــة، الموظــف  48/2 ــب المعتمــد ل ــة يفحــص الطبي ــة الأمــراض المعدي فــي حال
  ى عمله للتحقق من شفائه ويضع تقريراً مكتوباً بذلك.المريض قبل عودته إل

�):�א3$��د�א������9$א�_���3���Pא��ض�`��ج�,��9א���49gא��د��( �
لا يعتمد التقرير الطبي الذي يقدمه موظف أصيب بمرض خارج مقر عملــه إلا إذا تقــدم 

أن المــرض  بتقريرين طبيين أو تقرير موقع من طبيبين أو مستشفى أو مركز طبــي مبــين فيــه
  منع الموظف من العودة خلال تلك المدة إلى مقر عمله.

�):�א��ض��h��eKא
�4ز�50א��د��( �
تخصم بناءً على طلــب الموظــف المــدة التــي يمــرض فيهــا أثنــاء تمتعــه بإجــازة اعتياديــة 
مــن مــدة الإجــازة الممنوحــة لــه علــى أن يقــوم بــإبلاغ الإدارة العامــة بمــدة الإجــازة إذا رغــب فــي 

  يض المدة التي مرض فيها.تعو 
�):��t&M'�����9א
�4ز�51א��د��( �

  تحفظ جميع تقارير الإجازات المرضية بملف الموظف.
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  "تقارير الكفاءة وقواعد منح الع5وات والترقيات"  الفصل السادس
�):�'�����9א��&�52�hא��د��( �

يكن قد مــارس  يعد لكل موظف تقرير سنوي عن كفاءته ولا يعد هذا التقرير ما لم 52/1
  على الأقل خلال السنة المعنية بالتقرير. أشهرالعمل فعلياً مدة ستة 

  تعد التقارير خلال الأشهر الثلاثة الأخيرة من السنة المالية. 52/2
  تعد التقارير وفقاً للنموذج المرفق. 52/3
ير تطبق على جميــع المــوظفين، ومعــاي ثابتةتتضمن نماذج تقارير الكفاءة معايير  52/4

  خاصة ترتبط بطبيعة كل وظيفة.
��5$���h�&J�!��9$א�7@&]53א��د��(uא���B+א�:(� �

   . يعتمد المدير العام تقارير كفاءة موظفي المنظمة 53/1
  يعد الرئيس المباشر تقارير كفاءة الموظفين الذين يعملون تحت إشرافه. 53/2
هــزة الملحقــة بجميــع فئــاتهم يعد رئيس الجهــاز الملحــق تقــارير كفــاءة مــوظفي الأج 53/3

ويعتمــد المــدير العــام أو مــن يفوضــه تقــارير كفــاءة مــوظفي الفئــة الثانيــة، بينمــا 
والماليـــة أو مــن يفوضــه تقــارير مــوظفي الفئـــات  الإداريــةيعتمــد رئــيس الشــؤون 

  . بالأجهزة الملحقة الأخرى
�):�'��h�&J�!��9א�7@#�א��79ل54א��د��( �

ين الإدارات داخــل جهــاز المنظمــة، تتــولى تقيــيم كفاءتــه فــي حالــة نقــل الموظــف بــ 54/1
الجهــة التــي قضــى فيهــا المــدة الأطــول مــن خدمتــه الفعليــة خــلال الســنة المعنيــة 

  بالتقرير.
فـــي حالـــة نقـــل رئـــيس الموظـــف المكلـــف بإعـــداد تقريـــر الكفـــاءة الســـنوي، يتـــولى  54/2

لمــا أمكــن ذلــك وفــي الرئيس الجديد إعــداد التقريــر بعــد استشــارة الــرئيس الســابق ك
  ضوء التقارير السابقة.
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�):��4iאhא��و�vjא�55���9$א��د��( �
  -تقارير الكفاءة الإجراءات التالية: إعداديتبع في 

  . يقيم المدير العام كفاءة موظفي الفئة الثانية ويعتمد تقارير كفاءتهم 55/1
ــات الثا 55/2 ــة والرابعــة يســجل الــرئيس المباشــر ملاحظاتــه حــول كفــاءة مــوظفي الفئ لث

ويقترح تقييمات الكفاءة ويحيل التقرير إلى المدير العام أو من يفوضه ، والخامسة
  لاعتماده.

تقــوم إدارة الشــؤون الإداريــة والماليــة بــإعلام الموظــف بنتيجــة تقريــر كفاءتــه عــن  55/3
   . طريق إدارته

�):�,�א'�6א��&���hو�د����4א�56�����9$א��د��( �
   -:لى النحو التالييكون تقييم الكفاءة ع

  .100إلى  95مرتبة "ممتاز"، وتقابلها درجات تقدير من  
 .94إلى  85مرتبة "جيد جداً"، وتقابلها درجات تقدير من  

 .84إلى  70د"، وتقابلها درجات تقدير من مرتبة "جي 

 .69إلى  50ول"، وتقابلها درجات تقدير من بمرتبة "مق 

 .50أقل من مرتبة "ضعيف"، وتقابلها درجات تقدير  

�):�א�$�(!�,�c'�����9א��&�57�hא��د��( �
للموظف أن يتظلم من درجــة تقــديره ونتيجــة كفاءتــه إلــى المــدير العــام عــن طريــق  57/1

ــرئيس المباشــر فــي المــدد والإجــراءات المنصــوص عليهــا فــي النظــام الأساســي  ال
  للمحكمة الإدارية للجامعة.

ة التظلمــات مــن تقــارير الكفــاءة علــى لجنــة تعــرض إدارة الشــؤون الإداريــة والماليــ 57/2
إلى المــدير العــام لاتخــاذ مــا يــراه شؤون الموظفين لإبداء رأيها فيها تمهيداً لرفعها 

  مناسباً.
��#"58א��د��(j"��P'�,�<)375ل�wא�x0�$��:(� �

إذا حصل موظف في تقرير كفاءته على مرتبة "ضعيف" يحرم من العلاوة الدوريــة  58/1
  لمدة سنة.
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إذا حصل الموظف في تقرير كفاءته فــي الســنة الثانيــة علــى مرتبــة ضــعيف يحــرم  58/2
  من الترقية.

ســنوات متتاليــة  ي تقرير كفاءتــه علــى مرتبــة "ضــعيف" لــثلاثإذا حصل الموظف ف 58/3
  يحيله المدير العام إلى لجنة شؤون الموظفين.

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

�):�א��1و��א�59��7�Dא��د��( �
تعتبــــر العــــلاوة التــــي تمــــنح للموظــــف وفــــق جــــدول الرواتــــب والعــــلاوات والبــــدلات 

  جزءاً من راتبه الأساسي.، المنصوص عليه في النظام
�):�א��%���وא��1و�60א��د��( �

بب الترقية في موعد اســتحقاق لا تؤثر الزيادة في الراتب التي يستحقها الموظف بس
  العلاوة السنوية.

�א��1و���א"$/�9ق):�'���<�61א��د��( �
يبدأ تــاريخ اســتحقاق الموظــف للعــلاوة الســنوية الأولــى اعتبــاراً مــن أول شــهر ينــاير 

  الذي يلي تاريخ انقضاء سنة على بدء تعيينه ومباشرته العمل بعد صدور قرار تعيينه.
�א��1وא��و�qiא��%�א�א��,�/�3i�:(����Bאد�62z7]Jא��د��( �

والماليــة فــي بدايــة كــل ســنة بإعــداد كشــوف العــلاوات  الإداريــةتقــوم إدارة الشــئون  62/1
  السنوية تمهيداً لاتخاذ القرارات المناسبة بشأنها.

  يصدر المدير العام أو من يفوضه قرارات منح العلاوات السنوية. 62/2
�):��4אول�א��63���%א��د��( �

عد إدارة الشؤون الإدارية والمالية للمدير العام بيانــاً بالــدرجات الشــاغرة وبأســماء ت 63/1
  الموظفين المتوفرة فيهم شروط الترقية على هذه الدرجات.

والماليــة  الإداريــةالشــؤون  إدارةبعد موافقة المدير العام على إجراء الترقيــات تقــوم  63/2
مــن جميــع الفئــات الوظيفيــة إلــى لجنــة  بإحالة قوائم من تتوافر فيهم شروط الترقية

  شؤون الموظفين لإصدار التوصيات اللازمة.
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تعرض إدارة الشؤون الإدارية والمالية قوائم المستحقين للترقية علــى المــدير العــام  63/3
  مشفوعة بتوصيات لجنة شؤون الموظفين.

�):��qiא��%�א�א��א��64���%א��د��( �
  ويحدد في القرار موعد سريانها.، ةيصدر المدير العام قرارات الترقي

�):�'�%���א�7@#�א}�ل�3(>�א����h�Dو,�/=�א��1و��א�65���7�Dא��د��( �
يؤجل قرار ترقية الموظــف المحــال إلــى لجنــة المســاءلة أو الموقــوف عــن العمــل إلــى 

فــإذا ثبتــت براءتــه يصــدر المــدير العــام قــرار ترقيتــه وتحســب أقدميتــه فــى ، أن يبت فــى أمــره
درجة المرقى إليها اعتباراً من التــاريخ الــذي كــان يجــب أن تــتم فيــه الترقيــة ووفــق شــروط ال

  الترقية وقتئذ.
  "النقـــــل" الفصل السابع

�):�א���g9א��א`(��66א��د��( �
  يتم نقل الموظفين فيما بين الإدارات بقرار من المدير العام أو من يفوضه.

���):�א���Vi�g9א��AB4Cא�(/679א��د��( �
يــتم نقــل المــوظفين مــن الإدارة العامــة إلــى الأجهــزة الملحقــة بقــرار مــن المــدير العــام 

  الغرض. ية من لجنة تشكل لهذابناء على توص
���gא+����68א��د��(����):�,B(��א��$/�ق� �

  يحدد قرار النقل مهلة زمنية لالتحاق الموظف بعمله الجديد. 68/1
  اءً على طلب مسبب من الموظف المنقول.يجوز تمديد المهلة المقررة بن 68/2

��h�9א�7@#�|�א��Zج�69א��د��(���,�:(� �
يجوز للمدير العام نقل الموظف من الجهاز الملحق إلى المقر وبــالعكس إذا طلــب  69/1

الموظف ذلك وكانت هناك ظروف ملحة تستدعي ذلك، أو إذا ثبت عدم كفاءته أو 
ســاءلة أو للتحقيــق معــه وثبتــت إدانتــه، مــع إذا كــان الموظــف محــالاً إلــى لجنــة الم

  -:يلي مراعاة ما
  

 الإدارةإذا بلغت مدة بقاء الموظف بالجهاز الملحق سنة فأقــل تســترد 
 الإدارةتحملته من نفقات بسبب نقله وأسرته كما لا تتحمــل  العامة ما
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  العامة أية نفقات مترتبة على نقله إلى المقر.
الملحقــة الــى مقــر  الأجهــزةت نقــل الموظــف وأســرته مــن العامــة نفقــا الإدارةتتحمــل  69/2

  وبالعكس إذا تم النقل لمصلحة العمل. المنظمة
  "الرواتب والتعويضات" الفصل الثامن

�,&7Bم�א��א'���6:)70א��د��( �
المعيشــة، وفقــاً  تعــويض غــلاءمفهــوم الراتــب: هــو الراتــب الأساســي مضــافاً لــه  70/1

  الأمانة العامة لجامعة الدول العربية.  لجدول الرواتب والبدلات المطبقة ب
المعيشــة والبــدلات  تعــويض غــلاء، الراتب الأساســي و الإجمالييقصد بعبارة الراتب  70/2

  المقررة للموظف.
�):�א"$/�9ق�א��א'71�6א��د��( �

يبدأ استحقاق الموظف للراتب والتعويضات المتصلة بالوظيفة من تــاريخ مباشــرته  71/1
  ار التعيين.العمل بعد صدور قر 

الترقيــة اعتبــاراً مــن تــاريخ  للزيــادة الناتجــة عــن العــلاوة أو يبدأ استحقاق الموظف 71/2
  سريانها.

��א�$��c3�}�7�&���9א�D&��و���g9:)72א��د��($,Cא� �
تصرف للموظف عند تعيينه أو نقله أو انتهاء خدمتــه طبقــاً للحــالات المحــددة فــي  72/1

الأساســي قيمــة بطاقــات ســفر لــه ولأفــراد أســرته ) مــن النظــام 36و 24المــادتين (
وكذلك التعويض المخصص لنقل الأمتعة والأثاث (خمسة أمثال قيمــة تــذكرة واحــدة 

  بالطائرة بالدرجة السياحية ذهاباً فقط).
يحرم الموظف من تعويضــات نفقــات نقلــه وأفــراد أســرته ونقــل أمتعتــه وأثــاث منزلــه  72/2

قاء تعويضات نفقــات النقــل إذا انتهــت خدمتــه ويخصم منه ما يكون قد صرف له ل
  -:لأحد السببين التاليين

  اكتشاف وثائق سابقة على التعيين كانت توجب أصلاً منع التعيين. 
  الاستقالة قبل قضاء عام كامل في الخدمة الفعلية. 

� �
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�א�(/��9א�AB4C):�א�$��7~���א78��q�Z@&��73א��د��( �
ضـــات والبـــدلات المتصـــلة بالوظيفـــة التعوي يســـتحق الموظـــف فـــي الأجهـــزة الملحقـــة

  المنطقة اعتباراً من يوم مباشرته العمل بها.و 
�א�(/���9א�AB4C):�%_�vא�$��7~���א78��q�Z@&��74א��د��( �

) مــن هــذه اللائحــة 73يبدأ قطع التعويضات الخاصة المنصوص عليهــا فــي المــادة (
لي تاريخ تركه العمل في الجهاز الملحق بالنسبة للموظف المنقول اعتباراً من اليوم الذي ي

  أو من اليوم الذي يلي  انقضاء المهلة المحددة لتنفيذ قرار النقل أيهما أقرب.     
��ل�א�D&�����3א
�&�د�|�,�Bم��������75א��د��(�:(� �

 ليلــةيصرف للموظف الموفد في مهمة رسمية بــدل الســفر المقــرر للمنطقــة عــن كــل 
  همة.لأداء هذه الم اهيقضي

�א����7�Dא��א�����Jא
�4زא�):�א�$�76�c3�}�7א��د��( �
 الإجمــاليالســنوية المتراكمــة علــى أســاس الراتــب  الإجــازاتيحســب التعــويض عــن  76/1

  بالمقر.
المتراكمة إذا ثبــت  ول من الخدمة تعويضا عن الإجازاتلا يستحق الموظف المفص 76/2

  قيامه بتزوير أدى إلى تعيينه دون وجه حق.
�א�$�����M�|���~�7و:���א�7@#���:)��77د��(א �

  -:المتوفىيصرف لأسرة الموظف 
  الراتب الإجمالي للشهر الذي توفي فيه والتعويضات المتصلة به. 77/1
  إعانة مالية فورية تعادل أربعة أمثال راتبه الشهري الإجمالي. 77/2
أو البلـــد الـــذي  فىالمتـــو قيمـــة بطاقـــات الســـفر للأســـرة مـــن مقـــر العمـــل إلـــى بلـــد  77/3

  .المتوفىيختارونه شريطة ألا تزيد التكلفة عن نفقات السفر إلى بلد 
  تعويض نقل الأمتعة. 77/4



-  51 -  إدارة المنظمات وا�تحادات العربية 

�):������K"���א��n��#@7ض��z�qא�D$/���9א��'3��P(>�א�78����:7א��د��( �
الشــخص أو ، والماليــة الإداريــةيحدد الموظف في بيان يودعه لــدى إدارة الشــؤون  78/1

) مــن 77شخاص الذين تصرف لهم المســتحقات المنصــوص عليهــا فــي المــادة (الأ
  هذه اللائحة.

فـــي حـــال عـــدم قيـــام الموظـــف بإيـــداع البيـــان المشـــار إليـــه ســـابقاً تصـــرف هـــذه  78/2
  المستحقات للورثة الشرعيين.

�):�א�$�,]�`1ل�א���9م��B8م������`_����79א��د��( �
حــوادث للمــوظفين والخبــراء الــذين يقومــون بمهــام للمــدير العــام إجــراء تــأمين ضــد ال

  رسمية في ظروف خطيرة.
�$���nא����wא�80����3��$4א��د��(���_`
�):�א �

يخطر الموظف إدارة الشؤون الإدارية والمالية بكل تغيير في حالتــه الاجتماعيــة مــن 
  شأنه أن يؤثر فيما يستحقه من تعويضات.

  
  "ة والعقوباتالتحقيق والمساءل"الفصل التاسع 

�:�,���h�Dא��n��#@7ض�א�$�د��6)81א��د��( �
  -يساءل الموظف عن: 81/1

المنظمــة أو  اتفاقيــةإخلاله عن عمد أو إهمال بالواجبات المنصوص عليهــا فــي  
 واللوائح الصادرة استناداً إليها. الأخرىللموظفين أو الأنظمة  الأساسيالنظام 

يه من رؤسائه في حــدود الأنظمــة واللــوائح امتناعه عن تنفيذ الأوامر الصادرة إل 
 والقرارات المعمول بها.

   . يعين المدير العام محققاً للتحقيق مع الموظف المعنى بالمساءلة 81/2
�):�����M1qא}82��d9א��د��( �

يتثبت المحقق من صحة المخالفات في نطــاق المهمــة المكلــف بهــا، ولــه فــي ســبيل 
  د وسماع أقوالهم والاطلاع على الوثائق اللازمة للتحقيق.ذلك أن يدعو من يراه من الشهو 
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�):��4iא�hא�$/83�d�9א��د��( �
يعـــد المحقـــق محضـــراً يتضـــمن تـــاريخ كـــل جلســـة مـــن جلســـات التحقيـــق ومكانهـــا  83/1

والبيانـــات الشخصـــية الضـــرورية عـــن الموظـــف والمخالفـــات المنســـوبة إليـــه، كمـــا 
  اته عليها.يتضمن الأسئلة الموجهة إلى الموظف وإجاب

  يوقع كل من المحقق والموظف على كل ورقة من أوراق التحقيق. 83/2
إذا لم يحضر الموظف في الموعد والمكان المحدد للتحقيق معه، يتم تحديــد موعــد  83/3

آخـــر لـــه، فـــإن لـــم يحضـــر الموظـــف فـــي الموعـــد الجديـــد أو لـــم يعتـــذر عـــن عـــدم 
  .بالإدانةلموظف الحضور لأسباب مقبولة، يعتبر ذلك اعترفاً من ا

علــى الأســئلة الموجهــة إليــه أثنــاء التحقيــق، عليــه  الإجابةإذا امتنع الموظف عن  83/4
أن يبــين ســبب ذلــك كتابــة، وإلا اعتبــر هــذا التصــرف بمثابــة اعتــراف منــه بالتهمــة 

  الموجهة إليه، ويتولى المحقق إثبات الامتناع في المحضر.
ه في محضر التحقيق، عليه أن يبين أســباب إذا رفض الموظف التوقيع على أقوال 83/5

  ذلك كتابة ويتولى المحقق إثبات ذلك في المحضر.
 الأوراقللموظــف المحــال علــى التحقيــق حــق الاطــلاع بنفســه أمــام المحقــق علــى  83/6

المتصلة بالمخالفة المنسوبة إليه وله أن يسجل ملاحظاته على هذه الأوراق دون 
  ى نسخة منها.أن يكون له الحق في الحصول عل

�):�א���u&���אC`���א�5$(�����7j7,��&��uع�א�$/84�d�9א��د��( �
إذا تبـــين للمحقـــق أثنـــاء التحقيـــق ارتكـــاب الموظـــف لمخالفـــات أخـــرى ذات علاقـــة  84/1

  فله أن يطلب من المدير العام الإذن له بالتحقيق فيها. الأصليةواضحة بالمخالفة 
يق وجود وقائع قــد تشــكل جريمــة جنائيــة وجــب عليــه إذا تبين للمحقق خلال التحق 84/2

  أن يخطر بها المدير العام فوراً ويشير إليها في تقريره.
يخطر المحقق المدير العام بكل المخالفــات التــي يــتم اكتشــافها أثنــاء التحقيــق مــع  84/3

  الموظف وإن لم تتصل بالمخالفة الأصلية.
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�):��4iאhא��א�85���h�Dא��د��( �
حد الموظفين بعمل أو امتنع عن القيام بعمل يستوجب المساءلة، تتخذ فــي إذا قام أ

  -حقه الإجراءات التالية:
بالنسبة لموظفي الفئة الثانية يرفع رئيسه المباشــر مــذكرة إلــى المــدير العــام تتضــمن   -أ 

المخالفـــات المنســـوبة للموظـــف للنظـــر فـــي إحالتـــه إلـــى التحقيـــق أمـــام الجهـــة التـــى 
  .يحددها المدير العام

بالنسبة لموظفي الفئات الثالثة والرابعة والخامســة، يرفــع رئيســه المباشــر مــذكرة إلــى   -ب 
المدير العام تتضمن المخالفات المنسوبة للموظف للنظر فــي التحقيــق معــه بمعرفتــه 

 أو إحالته للتحقيق بمعرفة الشؤون القانونية.

ة أو الثالثــة في حالــة التحقيــق مــع الموظــف يكــون المحقــق مــن مــوظفي الفئــة الثانيــ  - ج 
 ومن درجة أعلى من درجة الموظف المحال للتحقيق أو أقدم منه في الدرجة.

ترسل نتائج التحقيق إلى المدير العام وفقاً للفئة الوظيفيــة للموظــف، لاتخــاذ مــا يــراه   -د 
 مناسباً.

 الإداريــةالمعنيــة بمــا تــم فــي شــأن التحقيــق وكــذلك إدارة الشــؤون  الإدارة أخطــاريــتم   -ه 
  تي تتولى حفظ الوثائق المتعلقة بالتحقيق.والمالية ال

�'[���g+���א������h�D:)86א��د��( �
تشكل اللجنة مــن خمســة أعضــاء بقــرار مــن المــدير العــام ولمــدة ثــلاث ســنوات علــى 

  -النحو التالي:
يختار المدير العام من بين موظفي الفئتين الأولى والثانية رئيس اللجنة ومن بين  86/1

  ثانية والثالثة عضوين "أصيلين" وكذلك عضوين احتياطيين.موظفي الفئتين ال
عضـــوين "أصـــيلين" وعضـــوين احتيـــاطيين ينتخـــبهم الموظفـــون مـــن بـــين مـــوظفي  86/2

  الفئتين الثانية والثالثة بالاقتراع السري.
� �
� �
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م مـــن تتـــولى اللجنـــة النظـــر فـــي حـــالات المســـاءلة التـــي يحيلهـــا إليهـــا المـــدير العـــا
مخالفات تتعلق بالموظفين فيما عدا موظفي الفئة الأولى، وتقدم تقريرهــا إلــى المــدير العــام 

  في كل حالة في موعد أقصاه ثلاثة اشهر من تاريخ إحالة الملف إليها.
�):�א�$�h�~3K�W�u+���א�88���h�Dא��د��( �

تخابــات"، تشــرف علــى عمليــات التصــويت وفــرز الأصــوات لجنــة تســمى "لجنــة الان 88/1
وتتألف من ثلاثة أعضاء من غيــر المترشــحين، يعيــنهم المــدير العــام ويختــار مــن 

  بينهم رئيساً.
ترفع اللجنــة تقريــراً للمــدير العــام عــن عمليــات التصــويت، وتضــمنه قائمــة بأســماء  88/2

  المترشحين، مرتبة حسب عدد الأصوات التي حصل عليها المترشح.
�,=��):�,���9א�(���fو,89�Bא��د��( �

يكلـــف رئـــيس اللجنـــة أحـــد أعضـــائها بمهمـــة مقـــرر اللجنـــة وإذا تعـــددت القضـــايا  89/1
  المطروحة على اللجنة يكلف مقرر لكل قضية.

يتولى المقرر تحضــير الملــف وجمــع البيانــات اللازمــة ســواء مــن الموظــف المحــال  89/2
  للجنة أو الشهود أو أهل الخبرة عند الاقتضاء.

  آجالاً معقولة لإعداد ردوده. يحدد المقرر للموظف 89/3
يقــوم المقــرر بدراســة الملــف وتســجيل الملاحظــات ويقــدم إلــى رئــيس اللجنــة تقريــراً  89/4

  مفصلاً عن جميع الوقائع والمستندات المتعلقة بالمخالفة.
إذا اتضـــح لمقـــرر اللجنـــة أن المخالفـــة المنســـوبة للموظـــف تشـــكل أيضـــاً جريمـــة  89/5

القضاء، يقدم فوراً تقريراً فــي ذلــك إلــى اللجنــة لتنظــر  جنائية تستدعى إحالته على
فيــه وتخطـــر المـــدير العـــام برأيهـــا ليتخــذ القـــرار الـــلازم، وتســـتمر اللجنـــة فـــي أداء 
مهمتها ما لم يتخذ المدير العام قراراً بإبلاغ السلطات القضــائية، وفــي هــذه الحالــة 

ـــى أن تصـــد ـــف عـــن متابعـــة مهمتهـــا إل ـــة أن تتوق ـــى اللجن ر الســـلطات يتعـــين عل
القضـــائية قرارهـــا بـــالحفظ أو بحكـــم نهـــائي، وتتخلـــى عـــن متابعتـــه إلا إذا كانـــت 

  المخالفة تشكل خطاً إدارياً.
�):�א
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يتضمن قرار الإحالــة بيانــات بالمخالفــات المنســوبة للموظــف ويخطــر الموظــف بــالقرار  90/1
  المحدد لبدء المساءلة.قبل أسبوع على الأقل من الموعد 

يقرر المدير العام إحالة الموظف إلى "لجنة مساءلة الموظفين" إذ تبين له مــن تقريــر  90/2
  . المحقق أن المخالفة المنسوبة إلى الموظف تستوجب العرض على لجنة المساءلة

�):�א���3��$4א�(91���fא��د��( �
ح اجتماعاتهــا إلا بحضــور ثلاثــة تجتمع اللجنة بدعوة من رئيسها أو نائبه ولا تص 91/1

مــن أعضــائها علــى الأقــل ويكــون مــن بيــنهم الــرئيس أو نائبــة وتكــون اجتماعاتهــا 
  سرية.

يقــوم رئــيس اللجنــة أو نائبــه بإخطــار الموظــف قبــل أســبوع علــى الأقــل مــن انعقــاد  91/2
  الجلسة وللموظف أن يستعين بمحام للدفاع عنه.

علــى تقريــر المقــرر ويــتم ذلــك بحضــور رئــيس يجــوز للموظــف ولمحاميــه الاطــلاع  91/3
  اللجنة أو من ينيبه من أعضائها.

تبدأ أعمال اللجنــة بــتلاوة بيــان عــن المخالفــة المرتكبــة والاطــلاع علــى المســتندات  91/4
  والنتائج الواردة في التقرير الذي أعده العضو المقرر.

ز للجنــة الاســتماع إلــى يــتم الاســتماع إلــى بيانــات وأقــوال الشــهود والخبــراء، ويجــو  91/5
  ممثل لجنة شؤون الموظفين.

  يسجل مقرر اللجنة محاضر الجلسات ويوقعها مع رئيس اللجنة. 91/6
�):�א"$7fא�Wא�(����f(�7@92�#א��د��( �

يــتم اســتجواب الموظــف مــن قبــل اللجنــة حــول مــا نســب إليــه مــن مخالفــات ويــتم  92/1
  الاستماع إلى إجاباته.

للجنــة أن تطلــب مــن الموظــف حلــف اليمــين، كمــا لا يجــوز  لا يجــوز للمحقــق أو 92/2
الإدلاء بشــهادته قبــل حلــف  عين بــه الموظــف أو الإدارة العامــةللشــاهد الــذي يســت

  اليمين.
  في حالة تعذر سماع أقوال الموظف شخصياً للجنة أن تكتفي بأقوال محاميه. 92/3

�):�,�אو���و'����q7א�(93���fא��د��( �
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  اللجنة سرية.تكون مداولات  93/1
تتخذ التوصيات بأغلبية أصوات الأعضاء الحاضرين وفــي حالــة تســاوي الأصــوات  93/2

  يرجح الجانب الذي منه الرئيس.
للجنة أن تقترح توقيع عقوبة على الموظــف الــذي بــرأه القضــاء إذا مــا ثبــت لــديها  93/3

  أن المخالفة تشكل خطأً إدارياً.
هـــا وتبـــين فيـــه أســـباب اقتـــراح العقوبـــة أو تبرئـــة تضـــع اللجنـــة تقريـــراً تضـــمنه رأي 93/4

الموظف المحال إليها. ويوقع التقرير من أعضاء اللجنة الحاضرين ويرفعه رئــيس 
اللجنة أو نائبه مع ملف التحقيــق إلــى المــدير العــام. ويجــوز للــرئيس ولأي عضــو 

  إبداء رأيه المخالف في التقرير.
��$/K�d�9و�א}����Jא�$�د��4i�:(���Pزא��א�7@#�א}�ل�3(>�א94א��د��( �

 الإجــازاتلا يجــوز مــنح الموظــف المحــال للتحقيــق أو المحاكمــة التأديبيــة أيــاً مــن 
المنصوص عليها في النظام الأساسي للموظفين باستثناء الإجــازة المرضــية وإجــازة الوضــع 

  بالنسبة للموظفة إلا بموافقة مسبقة من المحقق أو رئيس اللجنة حسب الأحوال.
�3�c3~���7א�(���fو'�(��dא��~���7و���Bm�9"iא�$�/�):��95د��(א� �

  يتنحى رئيس اللجنة أو أحد أعضائها عن النظر في قضية تتعلق بأحد أقاربه. 95/1
يتنحى عضو اللجنــة عــن النظــر فــي قضــية تتعلــق بموظــف محــال أمــام اللجنــة إذا  95/2

  كانت درجة هذا الموظف أعلى من درجة عضو اللجنة.
للموظــف المحــال أمــام اللجنــة الحــق فــي طلــب تنحيــة رئــيس اللجنــة أو أي عضــو  95/3

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

ه، تعلق عضوية من يتعرض للمساءلة من أعضاء اللجنة وذلك حتى البت في أمر  95/4
  فإذا أدين تسقط عنه العضوية من تاريخ صدور قرار الإدانة.

بــاراً مــن تسقط عضوية اللجنة عــن العضــو الــذي ينقــل إلــى خــارج المقــر وذلــك اعت 95/5
  تاريخ تنفيذ قرار النقل.

�):�א�"3�c,����9$~���7א�(96���fא��د��( �
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ى المدير العام تكون استقالة أى عضو من عضوية اللجنة بطلب مكتوب يقدمه إل 96/1
يحــدد فيــه مهلــة لا تقــل عــن شــهر وعلــى العضــو المســتقيل أن يتــابع مهامــه فــي 

  عضوية اللجنة إلى أن يصله إخطار مكتوب بقبول الاستقالة.
إذا لم يخطر العضو بقبول استقالته أو رفضها خلال شهر من تاريخ تقديمها إلــى  96/2

انتهــاء المهلــة المحــددة فــي طلــب  المدير العام تعتبر الاســتقالة مقبولــة مــن تــاريخ
  الاستقالة.

يحل العضــو الاحتيــاطي المعــين أو المنتخــب حســب الأحــوال محــل العضــو الأصــلي  96/3
  في حال شغور العضوية لتكملة المدة المتبقية من ولاية اللجنة.

79���97א��د��(��):��qiא��%�א��א� �
كانــت العقوبــة الفصــل مــن  يســتطلع المــدير العــام رأي لجنــة شــؤون المــوظفين إذا 97/1

 الخدمة.

  ويجوز له تخفيف العقوبة المقترحة.، يصدر المدير العام قرار العقوبة 97/2
  والمالية. الإداريةيحفظ ملف التحقيق في إدارة الشؤون  97/3

79���98א��د��(��1غ���9א��א�
�):�א �
وتحفــظ نســخة ، ةوالماليــة بــإبلاغ الموظــف بقــرار العقوبــ الإداريــةتقوم إدارة الشــؤون 

    . منه في الملف الشخصي للموظف
�):�א"�h�3�$א�7@#�א�.-�����g`��ج�א��Vi��9א�$/99�d�9א��د��( �

إذا رأى المحقق أو رأت اللجنــة ضــرورة اســتدعاء موظــف يعمــل خــارج مقــر المنظمــة 
  للمثول أمامها شخصياً تتحمل المنظمة نفقات سفره وإقامته.

��,��3(>�"���4iאhא��א����h�D):���eK'���א100Zא��د��( �
لا يحول ترك الموظف للخدمة دون استمرار إجراءات المساءلة ضده إذا كــان قــد  100/1

  بدأ فيها قبل انتهاء الخدمة، كما لا يحول تركه الخدمة دون ملاحقته قضائياً.
ة جنــة المســاءللا يجوز قبول استقالة الموظف إذا كان محالاً للتحقيق أو علــى ل 100/2

  أمره.حتى يبت نهائياً في 
79����א�$�د�101���Pא��د��(��):�א� �
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  -تكون العقوبات وفق ما يلي:
�&&uא�����79��Kوً�:�א� �

  الكتابي: الإنذار :101/1
ويكون بلفت نظر الموظف كتابة إلى المخالفة المنسوبة إليه والتنبيه عليه بتحسين 

  عمله وسلوكه مستقبلاً.
  ب لمدة أقصاها أسبوع واحد:الخصم من الرات  :101/2

خصــم مــا لا يقــل عــن راتــب يــوم واحــد، ولا يزيــد علــى راتــب ســبعة أيــام وذلــك علــى 
أساس مقدار واحد من ثلاثين من الراتب الشهري للموظف وينفذ القــرار اعتبــاراً مــن الشــهر 

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

  تقدير الكفاءة داخل مرتبة الكفاءة التي حصل عليها الموظف. يكون تخفيض درجة
79����א�[�د����e��ً�:�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
  أسمه من كشوف المستحقين للترقية طوال فترة العقوبة.ويكون ذلك بحذف 

  تخفيض الدرجة:  :101/6
إنــزال درجــة الموظـــف إلــى الدرجــة الأدنـــى مباشــرة أو درجتــين ضـــمن الفئــة نفســـها 
ويكون راتبه في الدرجة الجديدة في العلاوة المماثلة لعلاوته السابقة، ويأتي ترتيب أقدميته 

 أربــعليها ويدرج أسمه في قائمــة المســتحقين للترقيــة بعــد في أول قائمة الدرجة المخفض إ
  سنوات، بشرط توافر باقي شروط الترقية.

  الفصل من الخدمة:  :101/7
  إنهاء خدمة الموظف وتصفية حقوقه اعتباراً من تاريخ صدور قرار الفصل.

� �
�):�"79ط�א�dw|�א����h�Dوא�102��9M1א��د��( �

المخالفة أو ثلاث موظف بمضي سنة من تاريخ اكتشاف يسقط الحق في مساءلة ال 102/1
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  التحقيق أو المساءلة. إجراءاتوقوعها، ويقطع التقادم البدء في  سنوات من تاريخ
إذا شكلت المخالفة جريمة جنائية، فإن الحق فــي المســاءلة والملاحقــة لا يســقط الا  102/2

  بسقوط الدعوى الجنائية.
79���103א��د��(��):��7kא� �

) مــن النظــام 48يجــوز للموظــف بعــد انقضــاء المــدة المنصــوص عليهــا فــي المــادة ( 103/1
الأساسي أن يطلب من المدير العام محــو العقوبــة، ويقــرر المــدير العــام بعــد استشــارة 
المدير المباشر الذي يعمل معه الموظــف الموافقــة علــى الطلــب أو رفضــه علــى ضــوء 

  ملف الموظف بما في ذلك تقارير الكفاءة.
  يبدأ احتساب مدد محو العقوبة اعتباراً من تاريخ صدور القرار. 103/2
يترتب علــى محــو العقوبــة اعتبارهــا كــأن لــم تكــن بالنســبة إلــى المســتقبل، ولا يترتــب  103/3

ـــي  ـــة الت ـــالغ المالي ـــه الوظيفيـــة أو اســـترداد المب ـــى محوهـــا إعـــادة الموظـــف لدرجت عل
  استقطعت منه قبل محو العقوبة.

  
  "انتھاء الخدمة" شر الفصل العا

�(7غ�"�cא�$�h�Bא�Z,���104א��د��(�>���'������:(� �
مــن  ديد سنة وشــهر المــيلاد فقــط، يعتبــرإذا اقتصرت شهادة ميلاد الموظف على تح 104/1

  مواليد الخامس عشر من الشهر الذي وُلد فيه.
ر مــن مواليــد إذا اقتصرت شهادة ميلاد الموظف على تحديد سنة المــيلاد فقــط، يعتبــ 104/2

  بداية الشهر السابع من السنة التي ولد فيها.
�):��4iאhא��א�"105����9$א��د��( �

مباشــرة وذلــك بالنســبة لمــوظفي الفئــة  مالمــدير العــايقــدم طلــب الاســتقالة كتابــة الــى  105/1
  .الأخرىالأولى وعن طريق المدير المباشر بالنسبة لموظفي الفئات 

ستقالة تعبيــراً صــريحاً عــن إرادة الموظــف فــي تــرك الخدمــة يجب ان يتضمن طلب الا 105/2
  بصفة نهائية وتاريخاً محدداً لها.

يبت المدير العام نهائياً في طلبــه أو إلــى  إنعمله إلى  أداءيستمر الموظف في  105/3
  ) من النظام.55أن تنقضي المهلة المشار إليها في المادة (
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  العام تاريخ نفاذها.عند قبول الاستقالة يحدد المدير  105/4
فــي جميــع الأحــوال لا يكــون للاســتقالة أثــراً رجعيــاً يعــود لمــا قبــل تــاريخ إخطــار  105/5

  الموظف بها.
لا يجوز قبول استقالة الموظف إذا كان محالاً علــى التحقيــق أو لجنــة المســاءلة  105/6

  أو القضاء حتى يبت في أمره نهائياً.
  

  "ظفينلجنة شئون المو" الفصل الحادي عشر
�'[���gא�(����f:)106א��د��( �

مــن النظــام الأساســي مــن خمســة  50تشكل اللجنة المنصوص عليها في المــادة  106/1
 -أعضاء بقرار من المدير العام ولمدة ثلاث سنوات على النحو التالي:

  مدير إدارة الشؤون المالية والإدارية. 
  مدير الإدارة القانونية أو المستشار القانوني. 
ــين مــوظفي  ثلاثــة  أعضــاء يــتم انتخــابهم بــالاقتراع الســري مــن ب

  الفئات الثانية والثالثة والرابعة.
ــة مــن بــين  مــوظفي الفئــة  يحــدد المــدير العــام رئيســاً لهــذه اللجن

 .الثانية من أعضائها

يتم اختيار الأعضاء الثلاثة الذين يلون الأعضاء "الأصيلين" في عدد الأصوات،  106/2
  نوبون عن الأعضاء "الأصيلين" أذا تعذر حضورهم.كأعضاء احتياطيين ي

  .الأسبقيةلتحديد  الأصواتتجرى القرعة عند تساوى  106/3
  الانتخابات. إجراءيصدر المدير العام قراراً بكامل أسماء أعضاء اللجنة بعد  106/4

   
�,�Bم�א�(���f:)107א��د��( �

   . الأساسي/أ من النظام 50المادة  يعليها فتمارس اللجنة المهام المنصوص  107/1
التــى  والإيضاحاتتدرس اللجنة ما يحال لها من الوثائق ولها أن تطلب البيانات  107/2

  رأيها الى المدير العام.  وإبداءتراها كفيلة بمساعدتها على الدراسة 
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اللجنة بصفة خاصــة عنــد دراســتها للترقيــات تضــمين تقريرهــا الــذي ترفعــه  تتولى 107/3
  -لعام البيانات التالية:المدير ا الى

   .قوائم الترقيات لإعداد اعتمدتهاوالمعايير التى  الأسس 
والمعـــايير فـــي قـــوائم المـــوظفين الـــذين  الأســـسمــدى تـــوافر هـــذه  

   . تقترح ترقيتهم
تــرى  بعــدم ترقيــة مــن لا التى تدعو اللجنــة الــى التوصــية الأسباب 

  . ترقيتهم

�~���7א�(108fא��د��(��a�bوط�א���b�:(�W�u$������� 

/ب مــن النظــام 50وفقــاً للمــادة : يشــترط فــي المترشــح لعضــوية اللجنــة بالانتخــاب
  . الأساسي

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

  . ألا تقل مدة خدمته في المنظمة عن سنتين 108/2
لتحقيق أو وقعت عليه عقوبة خلال الســنوات الــثلاث التــى ألا يكون محالاً على ا 108/3

   . تسبق مباشرة تاريخ فتح باب الترشيح
�~���7א�(����f:)109א��د��(������u$�א��c313ن�
�א �

  .يحدد بقرار من المدير العام تاريخ  بدء وانتهاء تقديم الترشيحات لعضوية اللجنة
��):�א7Tb���+���3��$4ن�א�7@&]110א��د��( �

تعقــد اللجنــة اجتماعــاً عاديــا كــل ســتة أشــهر ولهــا أن تعقــد اجتمــاع اســتثنائياً كلمــا  110/1
  دعت الحاجة لذلك. 

  للمدير العام أو رئيس اللجنة أو لثلاثة من أعضائها دعوة اللجنة للاجتماع.  110/2
  يصح انعقاد اللجنة إلا بحضور ثلاثة من أعضائها على الأقل. لا 110/3

�):�,�אو���א�(111���fא��د��( �
تثبت مداولات اللجنة في محاضــر تشــمل أســماء الحاضــرين والمواضــيع المطروحــة  111/1

  والتوصيات التى انتهت اليها.  والآراءوالمناقشات التى دارت حولها 
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  توقع المحاضر من الرئيس وأعضائها الحاضرين.  111/2
ئهــا بأغلبيــة أصــوات أعضــائها تكون مــداولات اللجنــة ســرية وتصــدر توصــياتها وآرا 111/3

  . يرجح رأى الجانب الذي منه الرئيس الأصواتالحاضرين وفي حالة تساوى 
�א��c3�s%l,�אو���א�(����fא�$u(�):�112א��د��( �

يتخلى رئيس اللجنة أو أى من أعضائها مؤقتاً عن مداولاتها خلال نظرهــا لموضــوع 
   . للجنة الاحتياطيينيخصه أو يخص أحد أقاربه وينوب عنه أحد أعضاء ا

�א�"3�c,����9$~���7א�(����f:)113א��د��( �
يجوز لأي من أعضاء اللجنة أن يقدم استقالته من عضوية اللجنــة بطلــب مكتــوب  113/1

وعلــى العضــو المســتقيل أن يتــابع مهامــه فــي عضــوية اللجنــة الــى أن ، للمدير العــام
   . يصله إخطار خطي بقبول الاستقالة

يخطر العضو بقبول استقالته أو رفضها خــلال شــهر مــن تــاريخ تقديمــه لهــا لم  أذا 113/2
الى المدير العام تعتبر الاستقالة مقبولة من تاريخ انتهاء المهلة المحــددة فــي طلــب 

   . الاستقالة
�,�hgא��~���7א�[�^����:)114א��د��( �

عــين ي، فــي حــال شــغور عضــوية اللجنــة عــن طريــق الاســتقالة أو لاى ســبب آخــر 114/1
  . المعينين الأعضاءكانت العضوية الشاغرة لعضو من  إذاالمدير العام عضواً جديداً 

يتولاهـــا أحـــد الأعضـــاء الاحتيـــاطيين  كانـــت العضـــوية الشـــاغرة لعضـــو منتخـــب إذا 114/2
  لم يكن هناك أعضاء احتياطيين.  إذاالمنتخبين أو تجري الانتخابات لسد الشغور 

     . عضويته بانتهائها وتنتهيمدة المتبقية من ولاية اللجنة يقضى العضو الجديد ال 114/3
����א�7@&]�:�)115א��د��(�� �

مـــن النظـــام "جمعيـــة  )51تســـمى جمعيـــة المـــوظفين المنصـــوص عليهـــا فـــي المـــادة(
وتتمتـــع بالشخصـــية القانونيـــة اللازمـــة ، مـــوظفي المنظمـــة " ويكـــون مقرهـــا الإدارة العامـــة

  . إطار نظام الجمعية الصادر بقرار من المدير العاموتعمل في ، لتحقيق أهدافها
  
  "أحكام عامة" الفصل الثاني عشر 
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�:)116א��د��( �
بشــهادة صــادرة  الجــامعيفــي مراحــل التعلــيم  الأبنــاءيقــدم الموظــف مــا يثبــت أن   116/1

 لإغــراضومعتمــدة مــن الجهــات المختصــة وذلــك  المهنــيمــن الجامعــة أو المعهــد 
  . ) من النظام58المادة ( تطبيق الفقرة (ب) من

الــوارد فــي الفقــرة (ج) مــن  للأبنــاءبالنســبة  الطبييقدم الموظف ما يثبت العجز   116/2
   . ) من النظام بناء على شهادة صادرة من السلطات الطبية المختصة58المادة (

يقدم الموظف ما يثبت كفالته لأسرته حسبما هو منصوص عليه في الفقــرة (د)   116/3
) من النظام بمحرر رسمي صــادر مــن الســلطة المختصــة فــي بلــده 58مادة (من ال

   . سفارة بلده في مقر المنظمة أو
خدمته شهادة خدمة توضح تاريخ التحاقه بالعمل  تنتهييتم منح الموظف الذي  116/4

وتــاريخ انتهــاء علاقتــه بالعمــل ونــوع العمــل بالمهنــة التــى كــان يقــوم بهــا وتــرد لــه 
   . الموظف من شهادات ووثائق شخصية بالمنظمةجميع ما أودعه 

�):117א��د��( �
النظــام الأساســي الموحــد لمــوظفي المنظمــات  إقــرارتســرى هــذه اللائحــة مــن تــاريخ 

السابقة  وتلغى كافة الأحكام، العربية المتخصصة من قبل المجلس الاقتصادي والاجتماعي
ي لمـــوظفي المنظمـــات العربيـــة وتعتبـــر جـــزء لا يتجـــزأ مـــن النظـــام الأساســـ، المخالفـــة لهـــا

   . المتخصصة
�:)118א��د��( �

 .من المجلس الاقتصادي والاجتماعيلا تعدل هذه اللائحة إلا بقرار 



-  64 -  إدارة المنظمات وا�تحادات العربية 

  

  
  ا	مانة العامة

  القطاع ا�قتصادي
 إدارة المنظمات وا�تحادات العربية

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

ية "موظفي المنظمات العربجداول خاصة بـ
  المتخصصة"

 الرواتب والع5وات والبد�ت. �

 المؤھ5ت ومدد الخبرة ال5زمة لدرجات الوظائف. �

خمس مناطق حسب مستوى غ5ء تصنيف دول العالم إلى  �
 المعيشة.

 تعويض بدل السفر للمھام الرسمية. �

  بدل نقل ا	متعة وا	ثاث. �
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نظمات العربية جدول الرواتب والع5وات والبد�ت بالدو�ر "لموظفي الم
 المتخصصة"

� �

�SS4א��� 

�"�"C�7{� א��א'�6א�'
�h1^
��]�� (*)א�

��ل�
g�F�$א� 

��ل�� �
c�Dא� 

��ل�
�]�� א�

 ���i��א��א'6
����%
 א��1و�

�3د�
 א��1وא�

Kول�
 א���7ط

��`�
 א���7ط

Kول�
 א���7ط

��`�
 א���7ط

 ــ 0 7068 7068 1474 1000 1500 2400 3168 3168 مدير عام

 مدير عام
 مساعد

 ــ 0 5040 5040 1341 800 0 2220 2820 2820

 10 98 4724 3744 851 550 0 2040 2684 1704 مدير أول

 8 77 3814 3198 730 550 0 1800 2014 1398 مدير ثان

 8 65 3400 2880 660 300 0 1680 1720 1200 سكرتير أول

 8 54 3042 2592 596 300 0 1560 1464 1032 سكرتير ثان

 8 44 2656 2304 533 300 0 1440 1216 864 سكرتير ثالث

 8 33 2280 2016 469 300 0 1320 960 696 ملحق أول

 8 23 1912 1728 406 300 0 1200 712 528 ملحق ثان

 10 44 1900 1460 367 200 0 746 1154 714 إداري أول

 8 36 1492 1204 304 200 0 632 860 572 إداري ثان

 8 29 1171 939 238 200 0 503 668 436 داري ثالثإ

 8 23 911 727 185 200 0 397 514 330 إداري رابع

 8 18 722 578 148 200 0 322 400 256 إداري خامس

 10 23 911 681 175 150 0 387 524 294 معاون أول

 8 18 700 556 143 150 0 322 378 234 معاون ثان

 8 14 536 424 110 150 0 248 288 176 معاون ثالث

 8 12 485 389 101 150 0 230 255 159 معاون رابع

��S%���S!�(���%�א��3��٪(>�'��h1^�}�7א���[��وذ���א"$��دאً�א���PD�40�V$!�ز��د��(*)������א��Sول�א�,�7355()��4���)��Sد���)�S:�(135>�دو�'S=�א�
�>���$�2/3/2011��PD����]���9،�7��٪@40،����Aد����ل�^�h1א������,��3(>�אن���'�Y.SN�g`�Sא��S�Aد����������S��B����S:��,�c�Sj&��אC,����א�
�,�Zא)�!%��Y�%�6478א���א*()�א�%$�5د-�وא�3��$4�d:2026،�و%��وא�>���$��(11/9/2014��)��Sد���)�94���dS�P_'�<S)3،�:>�دو�'S=�א�

��PD����h1^�}�7א���[��وא�$>�א%����N()�א+�,���:>�40א���Aد��'�<:�٪��،�S55u$א�������א��9א��א�[���א��=�א7��Y13@&��א�������א�
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�.��'�`�Y.N�gא���Aد������B����:��,�c�jאK��,�Zن�d�P_'�!$��<)3א���Aد��,�c'���<�,7א:��9א*()�א�%$�5د-�وא�4$��3��،�و�Kن3(>� �
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� �
���g�3אوً�:��Pmل���  

  -ي:يمنح الموظف بالمنظمة بدل طبيعة عمل على النحو التال
 دولار                         400      المدير العام  

 دولار                         300    المدير العام المساعد 

 دولار                         300        مدير إدارة 

 دولار    150      رئيس قسم  
 

�ً���eWل�א^�א���:�(*)� �
تــب الأساســي اذا كــان % مــن الرا70يمنح الموظف بالمنظمة بدل اغتراب بما قيمته 

  من غير مواطني دولة مقر عمله.
  

  

  

  

  

  

  

  

  
(*)������)�!S%���S���ل�א�^�א�S%�6S478�Wא����(S)א+�,����%�g���'�27358�����Sد���)�:S>�دو�'S=�א�
)135�>���SS$��(2/3/2011�������!SS%��Yא��SS%�6SS478��3�SS�$4د-�وא��SS5$%א��(SS)*א��SS9:و,7א�،
)2026)��SSد���11/9/2014)��$SS:�(94�>���SS>�دو�'SS=�א��dSS�P_'�!$SSن��K�<SS(3�،g��SS���SSل��א�$�<SS:

�Wא�^�אaP5������PD�70�6'א��א�c,�٪�"�"Cא�������S9א���Sدو���m7אS,��S^�cS,ن��Jذא�K��Sوذ��،�
�,�c'���<�,7א:��9א*()�א�%$�5د-�وא�3��$4�. �
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  المؤھ5ت ومدد الخبرة ال5زمة لدرجات 
  لجامعة الدول العربية وظائف ا	مانة العامة

  

�SS4א���� �gNlא�� ���Z7א��א�"� �


�	و�������د��  مستشار أول������������س�/�� �24��������� �


�	و�������د��  مستشار������������س�/�� �20��������� �


�	و�������د��  سكرتير أول������������س�/�� �16��������� �
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  المنظمات العربية المتخصصة موظفيلنظام مكافأة نھاية الخدمة 
�)1,�د��( �

نهاية الخدمة في تطبيق أحكام هذا النظام هو ضمان حياة كريمة  الهدف من مكافأة  -أ 
 . لأي سبب من أسباب انتهاء الخدمة المنظمة وأسرته عند انقطاع راتبهلموظف 

مــادة ينشأ في الإدارة العامــة للمنظمــة صــندوق خــاص لمكافــأة نهايــة الخدمــة وفقــاً لل  -ب 
) من النظام الأساسي الموحد للمنظمات العربية المتخصصــة ويكــون لــه حســاب 52(

 . خاص في موازنة المنظمة

�)2,�د��( �
  -:يكون للصندوق مجلس إدارة يشكل بقرار من المدير العام على النحو الآتي  -أ 

 رئيساً    المسؤول الأول عن الشؤون المالية والإدارية 

 .ظفينالمسؤول الأول عن شؤون المو 

  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
 . اللوائح الداخلية المتعلقة بأعمال الصندوق -2

 حسابات الصندوق والحساب الختامي. -3

 . رى التي يحيلها إليه المدير العام وفقاً لأحكام هذا النظامالمسائل الأخ -4

يصــادق المــدير العــام علــى مــا يرفعــه مجلــس الإدارة مــن قــرارات بخصــوص صــندوق   - ج 
 . مكافأة نهاية الخدمة

�)3,�د��( �
  -تتكون موارد الصندوق من الموارد الآتية:

 افأة نهاية الخدمة.المبالغ التي تدرج سنويا في موازنة المنظمة لأغراض الوفاء بمك  -أ 

 % من غلاء المعيشة شاملاً بدل المعيشة. 7مساهمة الموظف بواقع   -ب 

 حصيلة استثمار أموال الصندوق.  - ج 
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  أية موارد أخرى يوصي بها مجلس الإدارة ويصادق عليها المدير العام.  -د 
�)4,�د��( �

ــه وحســاباته للقو  اعــد المنصــوص عليهــا فــي هــذا يخضــع الصــندوق فــي إدارة أموال
  . النظام المالي والمحاسبي الموحد للمنظمات العربية المتخصصةو  النظام
�)5,�د��( �

تقدم الإدارة المالية بالمنظمة إلى مجلس الإدارة خلال الأشهر الثلاثة التالية لانتهاء 
   -:السنة المالية ما يأتي

  . مشفوعة ببيانات تفصيلية عن مفردات الأصول  والخصوم حسابات الصندوق  -أ 
 . والمصروفات لإيراداتحساباً عاماً ل  -ب 

ويجوز لمجلس الإدارة تمديد المــدة المنصــوص عليهــا فــي هــذه المــادة لمــدة أقصــاها   - ج 
  . وذلك في الحالات الاضطرارية التي تقررها الإدارة المالية، ثلاثة أشهر أخرى

�)6,�د��( �
ويتم فحص المركز المالي للصــندوق مــرة كــل ، تتم مراجعة حسابات الصندوق سنوياً 

، وات بمعرفــة خبيــر اكتــوارى يعينــه المــدير العــام بنــاء علــى اقتــراح مجلــس الإدارةثــلاث ســن
  . ويجب أن يتناول هذا الفحص تقدير قيمة الالتزامات القائمة على الصندوق

�)7,�د��( �
راتــب ثلاثــة يستحق الموظف عنــد انتهــاء خدمتــه مكافــأة نهايــة خدمــة تحســب بواقــع   -أ 

، وتحســب الســنة ســنه وربــع للمــدير ليــةكل ســنة مــن ســنوات الخدمــة الفع شهر عنأ
  العام. 

فى جميع الأحوال لا يجــوز أن تزيــد مكافــأة نهايــة الخدمــة عــن رواتــب مائــة وخمســة   -ب 
  عشر شهراً.
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�)8,�د��( �
يعتبــر الراتــب الشــهري الأخيــر (أساســي + غــلاء المعيشــة شــاملاً بــدل المعيشــة) الــذي 

  .لمكافأةالخدمة أساساً لاحتساب ا يستحقه الموظف وقت انتهاء
�)9,�د��( �

تحتسب المدة التــي تســتحق عنهــا المكافــأة علــى أســاس مــدة الخدمــة الفعليــة المتصــلة 
الخدمــة ولا يــدخل ضــمن  إلى نهاية الشهر الذي تنتهــي فيــه التي تبدأ من تاريخ مباشرة العمل

تــرة لا الإجازة بــدون راتــب لأكثــر مــن ســتة أشــهر وكــذلك الفالمدة فترة الغياب بدون إجازة و  هذه
مع الأخذ في الاعتبار ما  التي تمدد فيها خدمة الموظف بعد بلوغه اثنين وستين سنة ميلادية

  .  )7) من المادة (بالفقرة ( جاء في
�)10,�د��( �

  -بالشروط الآتية: ةتحسب مدد الخدمة السابقة ضمن المدة التي تستحق عنها المكافأ
ي ظل علاقة وظيفية على سبيل أن تكون المدد السابقة قد قضيت في خدمة المنظمة ف  - أ 

  .  التفرغ
 . تقل المدة المطلوب ضمها عن سنة إلا  - ب 

مــا يكــون قــد صــرف لــه مــن  –خلال سنة على الأكثر  –أن يرد الموظف إلى الصندوق   -ج 
ــة التــي تــم بهــا صــرف  ــأة نهايــة خدمــة عــن المــدة المطلــوب ضــمها وبــذات العمل مكاف

  المكافأة.
�)11,�د��( �

  تأديبييين من مكافأة نهاية الخدمة لسبب أو ورثته الشرع لا يجوز حرمان الموظف    
�)12,�د��( �

ظــف مــن أيــة متعلقــات بعــد ثبــوت بــراءة ذمــة المو  إلالا يكــون اســتحقاق المكافــأة نهائيــاً   - أ 
 .  الموظف أو المستفيد تقديم طلب لصرف هذه المكافأةللمنظمة، وعلى 

ظــف أو للمســتفيدين بحســب يصــرف للمو ، فــي حالــة المنازعــة فــي تقــدير قيمــة المكافــأة  - ب 
القدر غير المتنازع عليه من المكافأة وذلك خلال شهر على الأكثــر مــن تــاريخ ، الأحوال

 . تقديم الطلب بعد انتهاء الخدمة

  . استحقاق وصرف المكافأة بذات العملة التي تقدر بها موازنة المنظمة يكون  -ج 
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�)13,�د��( �
م يجوز للموظف الــذي أمضــى فــي خدمــة مع مراعاة أحكام المادة السابعة من هذا النظا

من خمس عشرة سنة متصلة ويبلــغ مــن العمــر خمســة وخمســون ســنة ميلاديــة  رالمنظمة أكث
لطلب أن تضم إلى مــدة خدمــة ويتم في حال الموافقة على ا، على الأقل أن يطلب إنهاء خدمته

  . ديةفي حساب المكافأة المدة المتبقية لبلوغه سن اثنين وستين سنة ميلا الموظف
�)14,�د��( �

تصرف المكافأة حال انتهاء الخدمة بسبب الوفاة إلى من يعينهم الموظف ووفقاً للنسب 
الشــرعيين  ورثتــهتــوزع المكافــأة علــى  نفإذا لم يعين الموظف أشخاصاً مســتفيدي، التي يحددها

  . خدمةلم يكن له ورثة تؤول المكافأة إلى صندوق مكافأة نهاية ال وإذا، حسب النسب الشرعية
�)15,�د��( �

مــوظفي المنظمــات وأجهزتهــا الملحقــة اعتبــاراً مــن تــاريخ  يسرى هذا النظــام علــى جميــع
بالخدمة  الموجودين نعلى انه بالنسبة للموظفياعتماده من المجلس الاقتصادي والاجتماعي، 

م أو وقت صدوره فتحسب مكافأتهم عن الفترة السابقة لتاريخ العمل بــه وفقــاً لأحكــام هــذا النظــا
للقواعد السابقة الخاصة باحتساب وصرف مكافأة نهاية الخدمة أيهما أفضل بالنسبة للموظــف 

  ) من المادة السابعة من هذا النظام.بوذلك كله مع عدم الإخلال بحكم الفقرة (
�)16,�د��( �

يــة صــرف مكافــأة نها خليــة تحــدد فيهــا إجــراءات ومســتنداتيصدر المدير العام لائحــة دا
  .  اللازمة لتنفيذ أحكام هذا النظام ذلك من الإجراءات الخدمة وغير

�)17,�د��( �
مانــة العامــة كل ما لم يرد به نص في هذا النظام يطبق بشأنه ما هو معمول به فــي الأ

 .ةلجامعة الدول العربي

�)18,�د��( �
  .من المجلس الاقتصادي والاجتماعي لا يعدل هذا النظام إلا بقرار
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  لموظفي المنظمات العربية المتخصصة الموحد نظام الضمان ا�جتماعي
�)1,�د��( �

اية الاجتماعية والصحية لموظفي المنظمة الهدف من النظام  توفير نوعاً من الرع  -أ 
الوفاة  العجز أو وكذلك الإصابة أو، أو العجز الوفـاة وأسرهم في حالات المرض أو

بسبب حادث أثناء أدائه أعمال رسمية لصالح المنظمة وذلك وفقاً لأحكام هذا 
  . النظام

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

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

�)2,�د��( �
  -:تتكون أموال الصندوق من الموارد التالية

  . الإجمالي% من الراتب 2ع من الموظفين بنسبة اشتراك يستقط  -أ 
 . الإجمالي% من الراتب 3مساهمة المنظمة بما يعادل نسبة   -ب 

  . عوائد استثمار أموال الصندوق  - ج 
 أية موارد أخرى.   -د 

�)3,�د��( �
تتم مراجعة حسابات الصندوق سنوياً ويتم فحص مركزه المالي مرة كل ثلاث سنوات   -أ 

  . دير العام بناء على اقتراح مجلس الإدارةبمعرفة خبير اكتوارى يعينه الم
يخضع الصندوق في إدارة أمواله وحساباته للقواعد المنصوص عليها في هذا   -ب 

    . النظام والنظام المالي والمحاسبي الموحد للمنظمات العربية المتخصصة
�)4,�د��( �

 زعند انتهاء خدمته بالعج –أو المستفيدين منه بحسب الأحوال  –يستحق الموظف   -أ 
 -:أو الوفاة تعويضاً يحتسب على النحو التالي

  
  شهراً  36راتب   حال العجز أو الوفاة بسبب العمل في
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  شهراً  24راتب     في حال الوفاة بغير سبب العمل
دون أن يترتب على إصابته عجز عن  –يستحق الموظف الذي يصاب بسبب العمل   -ب 

ئحة الداخلية للصندوق تتحدد تعويضاً تقدر قيمته وفقاً لجدول تتضمنه اللا  –العمل 
فيه نوع الإصابة ومقدار التعويض في كل حالة بشرط ألا يزيد التعويض في أي 

  . حالة على راتب ستة شهور
�)5,�د��( �

يدفع مبلــغ التعــويض فــي حالــة الوفــاة إلــى مــن يعيــنهم الموظــف ووفقــاً للنســب التــي 
التعـــويض علـــى ورثتـــه  يحـــددها، فـــإذا لـــم يعـــين الموظـــف الجهـــة المســـتفيدة يـــوزع مبلـــغ

الشـــرعيين وحســـب النســـب الشـــرعية وإذا لـــم يوجـــدوا يـــؤول مبلـــغ التعـــويض إلـــى صـــندوق 
  . الضمان الاجتماعي

�)6,�د��( �
لأحكــام هــذا النظــام علــى أســاس  لتعويض الذي يستحقه الموظف وفقــاً يحسب مبلغ ا

 عد العمل بهذاأخرى ب أية تعويضات أو بدلات ولا يدخل في الحساب ،الراتب الشهري الأخير
  النظام.
�)7,�د��( �
  -:توفير العلاج الطبي للموظف وأسرته على النحو الآتي، يقصد بالرعاية الصحية      

 . رعاية الأطباء والأخصائيين في الحالات المرضية على اختلاف أنواعها  -أ 

 . العمليات الجراحية والإقامة بالمستشفيات ودور العلاج  -ب 

 شعة والبحوث المعملية (التحاليل الطبية).العلاج بالكهرباء والكشف بالأ  - ج 

 . الأجهزة التعويضية والتكميلية  -د 

  . % فقط70المساهمة في قيمة الأدوية المصروفة بما لا يزيد على   -ه 
�)8,�د��( �

لا يتحمل الصندوق نفقات جراحات التجميل العادية وكذلك نفقات المستشفى التي لا 
ت الهاتفيــة والصــحف والإكراميــات ومــا إلــى علاقة لها بالمرض كطلبــات المقصــف والمكالمــا

  ذلك.
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�)9,�د��( �
  -:يشمل التزام الصندوق

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

  . وقوفقاً للشروط والأوضاع التي تقررها اللائحة الداخلية للصند
ويجوز لمجلس الإدارة في ، يعولهم شرعاً و ، المقيمين معه أفراد أسرة الموظف  - ج 

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

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

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

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

�)11,�د��( �
يتحمل الصندوق جميع نفقات العلاج  ، لاج الموظفين في المستشفياتبالنسبة لع  -أ 

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

فيتحمل الصندوق النسب الآتية من نفقات العلاج بما في ، أما بالنسبة لأفراد أسرهم  -ب 
حية والإقامة بالمستشفيات وبما لا يجاوز الحد الأقصى ذلك أجور العمليات الجرا
 . السابقة المشار إليه في الفقرة (أ)

  نسبة ما يتحمله الصندوق    الفئة
  %70    (أ)
  %80    (ب)
  %90    (ج)
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�)12,�د��( �
  -:يتحمل الصندوق نفقات الأدوية والعلاج والإقامة في المستشفيات على النحو الآتي   
  

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

�)13,�د��( �
للموظف وأفراد أسرته حق الانتفاع بالرعاية الصحية إلى حين الشفاء التام أو ثبوت   -أ 

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

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

وكان هو أو أحد أفراد أسرته تحت  –العجز الصحي عن الاستمرار في الخدمة 
مر الصندوق في تحمل أعباء العلاج إلى حين انتهاء العلاج أو انقضاء يست، العلاج
  . يوماً أيهما أقل 180مدة 

�)14,�د��( �
الموظــف  حرمــان للمدير العام بناء على اقتراح مــن مجلــس إدارة الصــندوق أن يقــرر

الــذي يســيء اســتعمال الحقــوق التــي يخولهــا لــه نظــام الرعايــة الصــحية مــن الانتفــاع بهــذه 
هو وأفراد أسرته لمدة لا تتجاوز ستة شــهور فــي الســنة مــع اســترداد المبــالغ التــي الحقوق 

يكون قد تحملها الصندوق نتيجة سوء الاستعمال ولا يؤثر ذلك على النسبة التــي تســتقطع 
وذلك كله مع عدم الإخــلال بمــا ، مدة الحرمان -شهرياً من راتب الموظف لصالح الصندوق

  . لتصرفه من مساءلة تأديبيةقد يترتب على الموظف نتيجة 
� �
� �
� �
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�)15,�د��( �
  -:يقصد بأفراد الأسرة في تطبيق أحكام هذا النظام

 .الزوج (الزوجة)  -أ 

الأولاد الذكور ممن لم يبلغوا الحادية والعشرين من العمر أو ممن تجاوزوها إلى   -ب 
وكذلك العاجزين ، بشرط أن يكونوا في مرحلة التعليم العالي، الخامسة والعشرين

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

�)16,�د��( �
لا يجوز الجمع بين حق الانتفاع بأحكام الرعاية الصحية المنصوص عليها فــي هــذا 

  . المنظمة ىالنظام وبين أي نظام أخر للرعاية الصحية يرتب أي كلفة عل
�)17(�,�د� �

يجــوز للمــدير ، بناء على اقتراح مــن مجلــس الإدارةو ، لتحقيق أغراض هذا الصندوق
وذلــك  نــة الصــندوق فــي القيــام بالتزاماتــهالعام أن يتعاقد مع هيئات طبية ومتخصصة لمعاو 

�. وفقاً للشروط والأوضاع التي تقررها اللائحة الداخلية للصندوق �

�)18,�د��( �
وتلغــى مــن المجلــس الاقتصــادي والاجتمــاعي  عتمــادهايعمــل بهــذا النظــام مــن تــاريخ 

  . ع الأنظمة والنصوص والقرارات المخالفة لأحكامهجم
�)19,�د��( �

كل ما لم يــرد بــه نــص فــي هــذا النظــام يطبــق بشــأنه مــا هــو معمــول بــه فــي الأمانــة 
 .ةلعربيالعامة لجامعة الدول ا

�)20,�د��( �
  .صادي والاجتماعيمن المجلس الاقت لا يعدل هذا النظام إلا بقرار
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  ا	مانة العامة

  القطاع ا�قتصادي
 إدارة المنظمات وا�تحادات العربية

  

  
  
  

  تقارير الكفاءة لموظفي  نماذج
  ا	مانة العامة لجامعة الدول العربية
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  ا	مانة العامة

  ع ا�قتصاديالقطا
 إدارة المنظمات وا�تحادات العربية

  

  

  

  

        

        

        

        

        

  تقارير الكفاءة 
  ومستشار" أولمستشار "

  ليسوا مديري إدارات
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  ا	مانة العامة

  القطاع ا�قتصادي
 إدارة المنظمات وا�تحادات العربية

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  ة تقارير الكفاء
  "سكرتير وملحق"
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  ا	مانة العامة

  القطاع ا�قتصادي
 إدارة المنظمات وا�تحادات العربية

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  تقارير الكفاءة 
  "أداري"
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  ا	مانة العامة

  القطاع ا�قتصادي
 رة المنظمات وا�تحادات العربيةإدا

  

  

  
  
  

  تقارير الكفاءة 
  " معاون"
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  ا	مانة العامة

  القطاع ا�قتصادي
 إدارة المنظمات وا�تحادات العربية

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  نماذج اFجازات 
"لموظفي ا	مانة العامة لجامعة الدول 

  ية"العرب
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  ا	مانة العامة

  القطاع ا�قتصادي
 إدارة المنظمات وا�تحادات العربية

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 بالتعاقد معال5ئحة التنفيذية الخاصة 
الخبراء في المنظمات العربية 

  المتخصصة
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ع الخبراء في المنظمات العربية ال5ئحة التنفيذية الخاصة بالتعاقد م
  المتخصصة

�iن�א*()�א�%$�5د-�وא�3��$4��  �
 �����55u$א����������MCم�א����م�אC"�"��א�7���M7@&��א�������א� وא"$��دאً

�و�0/$=�א�$�&�.��. �
  يقـــــرر

�)1א��د��( �
ظمــات العربيــة تسمى هذه اللائحة (اللائحة التنفيذية الخاصــة بالتعاقــد مــع الخبــراء فــي المن

المتخصصـــة) وتحتـــوى علـــى القواعـــد والإجـــراءات المنظمـــة للاســـتعانة بـــالخبراء وتحديـــد حقـــوقهم 
  وواجباتهم.
�)�2א��د��( �

الخبيــر هــو مــن تســتعين بــه المنظمــة ويتمتــع بخبــرات غيــر متــوفرة فــي مــوظفي المنظمــة 
  وتحتاجها المنظمة وذلك لفترة محددة وبصفة مؤقتة.

  -نوعين:وينقسم الخبراء إلى 
 -:خبراء متفرغون -1

  وهم الخبراء الذين تستعين بهم المنظمة للعمل بها على سبيل التفرغ لمشروع محدد. 
  -:خبراء غير متفرغين -2

هم الخبراء الذين تستعين بهم المنظمة لتنفيذ برنامج أو نشاط معين لمدة محددة أو و 
  لبعض الوقت.

�)�3א��د��( �
  دولار أمريكي.  4000ية شاملة لكافة حقوقه أقصاها يتقاضي الخبير المتفرغ مكافأة شهر  -1
دولار  1500يتقاضى الخبير غير المتفرغ مكافأة لكافة حقوقه على أساس مبلغ أقصاه  -2

  أمريكي في الشهر.
�)�4א��د��( �

مع مراعاة أحكام النظام الأساسي ولائحته التنفيذية بهذا الخصوص لا يجوز بأي حال من  .1
عاقد في المنظمة مع الخبير أكثر من خمس سنوات بناء على عقد الأحوال أن تزيد مدة الت

  سنوي لا يتم تجديده بصفة تلقائية.
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يجوز للمنظمة الاستفادة من بعض الموظفين الذين سبق لهم العمل في المنظمة كخبراء بها  .2
% من عدد الموظفين بالملاك الوظيفي للمنظمة، على ألا يزيد عن ثلاثة 5في حدود 

  ة سنة واحدة قابلة للتجديد مرة واحدة.موظفين ولمد
  أن لا تكون للخبير مصلحة مباشرة أو غير مباشرة بأعمال أو عقود تنجز لصالح المنظمة. .3
  ى أو الثانية.  ن موظفي المنظمة من الدرجة الأولأن لا يكون للخبير صلة قرابة من أي م .4

�)��5א��د��( �
ه) تذاكر سفر بالدرجــة ي حال مرافقتها ليستحق الخبير من غير دولة المقر له ولزوجته (ف

  بأقل الأسعار أو قيمتها لمرة واحدة ذهاباً وإيابا من والى مقر إقامته.السياحية و 
�)�6א��د��( �

يوماً في السنة ولا يجوز صرف بدل  30يستحق الخبير المتفرغ إجازة اعتيادية لا تتجاوز  -1
  نقدي عنها.  

  ) يوماً في السنة.15ة أقصاها (يصرف للخبير المتفرغ إجازة مرضية لمد -2
�)7א��د��( �

لا يســتحق الخبيــر ســواء كــان متفرغــاً أو غيــر متفــرغ مكافــأة نهايــة خدمــة عــن مــدة العقــد،  
  كما لا يتمتع بالضمان الصحي. 

�)8א��د��( �
  لا يجوز تكليف الخبير بمهام إشرافية أو إدارية بالمنظمة.

�)9א��د��( �
بــدل الســفر اليــومي عنــد إيفــاده لمهمــة رســمية  -العــام بقرار مــن المــدير  -يصرف للخبير 

تتعلق بتنفيذ المهام الموكلة له وفق العقد المبرم معه، بما يعادل البدل اليومي المطبق على نظيــره 
  من موظفي المنظمة.

�)�10א��د��( �
يــتم الإعــلان عــن حاجــة المنظمــة للخبــراء مــع إبــلاغ الجهــات المختصــة فــي الــدول العربيــة 

الإعلان المواصفات والشروط المطلوبة ويتم التعاقد معهــم مــن خــلال لجنــة يشــكلها المــدير وتحدد ب
  العام من بين موظفي المنظمة لهذا الغرض.
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�)�11א��د��( �
  -للمدير العام إنهاء العقد المبرم مع الخبير قبل انتهاء مدته وذلك في إحدى الحالات التالية:

غير مرضية أو أخل بمهمته أو بمبادئ النزاهة والحياد إذا كانت خدمات الخبير أو تصرفاته  -1
  على أن يعطي فترة إنذار لمدة شهر.

  -لطبيب المعتمــد لــدى المنظمــة بناءاً على تقرير المستشفي/ أو ا -إذا كانت حالته الصحية  -2
تمكنه من القيــام بالمهمــة المكلــف بهــا علــى الوجــه المطلــوب، وفــي هــذه الحالــة يمــنح مــدة لا 

  هرين لإنهاء العقد على ألا تتجاوز المهلة مدة العقد.أقصاها ش
إذا تقرر تأجيل أو إلغاء البرنامج أو المشروع من الجهة المختصة بالمنظمة يخطر الخبير  -3

كتابياً بإنهاء التعاقد مع ذكر الأسباب وذلك قبل شهرين على الأقل من تاريخ الإنهاء ما لم 
فس المدة المتبقية من عقده، مع مراعاة حفظ توكل إليه مهمة أخرى متصلة باختصاصه لن

  حقوق الخبير. 
�)12א��د��( �

تطبق هذه اللائحة على الخبراء الذين يتم التعاقد معهم ضمن الباب السابع في موازنات  -1
  المنظمات العربية. 

يتم التعاقد بين الطرفين (المنظمة والخبير) وفق هذه اللائحة ويعتبر العقد بينهما هو  -2
  لحقوق وواجبات كل من الطرفين.المرجعية 

�)�13א��د��( �
�:�,���א��MCم�א� �

:=,�B,���b�P,و��%���−��9م�א��PZא��d0�e7وא�D$��א��א�$�����%�gPא�$ �
بيان بالسيرة الذاتية له مشتملاً الحالة العلمية والوظيفية وخبراته مشفوعة بصور مطابقة  .1

  ن شهاداته العلمية وخبراته. للأصل معتمدة ومصدقة من الجهات المختصة بدولته ع

 موافقة صريحة من الجهة التابع لها عند قيامه بالعمل الموكل إليه من المنظمة المعنية.  .2

  شهادة طبية وفقاً للمتطلبات الصحية الواجب توافرها لشغل المهمة. .3

  -أن يتضمن العقد المبرم مع الخبير الشروط التالية: .4
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وأن لا  الواجبات والمهام المناطة به سمي لأداءأن يخصص جميع أوقات الدوام الر   - أ

يترك العمل أو ينقطع عنه لأي سبب دون إذن من المدير العام، ولا يجوز له الجمع 

 بين عمله وأي عمل آخر.

  أن  ينجز المهام المناطة به على أكمل وجه وفي الوقت المحدد لذلك.  - ب

 ة به التي يصدرها له رؤساؤه. أن ينفذ الأوامر والتعليمات المتعلقة بالمهام المناط - ت

 أن يتحلى بحسن السلوك في تعامله مع رؤسائه وزملائه. - ث

 أن لا يقوم بأعمال مخالفة لأنظمة المنظمة وجامعة الدول العربية.   - ج

أن يحافظ على ممتلكات المنظمة وموجوداتها والوثائق الرسمية والسرية وان يتعهد   - ح

وية لأية جهة كانت حتى بعد انتهاء خطياً بعدم نقل أية معلومات مكتوبة أو شف

 التعاقد معه. 

�)�14א��د��( �
تطبق أحكام هذه اللائحة على العقود الجديدة للخبراء في المنظمات العربية  -

 المتخصصة، والعقود السارية عند تجديدها. 

يعمل بهذه اللائحة اعتباراً من تاريخ اعتمادها من المجلس الاقتصادي والاجتماعي  -

 خالفها من أحكام.ويلغى ما ي
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  ا	مانة العامة

  القطاع ا�قتصادي
 إدارة المنظمات وا�تحادات العربية

  

  

 

  
  
  

  ال5ئحة التنفيذية الخاصة بالمتعاقدين
"بمقر ا	مانة العامة لجامعة الدول العربية فى دولة 

  المقر"
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� �
�−ز)�,�=�3(>�,���(�:−و−SN−وא�$>�'���א�&�9א��(د��� �

تطبق اللائحة التنفيذية الخاصة بالمتعاقدين بالأمانة العامة لجامعة الدول   -د 
العربية على موظفي المنظمات العربية المتخصصة اعتباراً من 

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

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

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

 التي يتم تجديدها.

يتم احتساب مكافأة نهاية الخدمة قبل تطبيق اللائحة وفقاً للعقود المبرمة   -ز 
  في الفترة السابقة.



-  136 -  إدارة المنظمات وا�تحادات العربية 

� �
  

 



-  137 -  إدارة المنظمات وا�تحادات العربية 

  

  



-  138 -  إدارة المنظمات وا�تحادات العربية 

  

 



-  139 -  إدارة المنظمات وا�تحادات العربية 

  

 



-  140 -  إدارة المنظمات وا�تحادات العربية 

  

 



-  141 -  إدارة المنظمات وا�تحادات العربية 

  

 



-  142 -  إدارة المنظمات وا�تحادات العربية 

  

  

  



-  143 -  إدارة المنظمات وا�تحادات العربية 

  

 


