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 توطئة

لعجز ة من اوأمرنا بالاسعاذأمر بالعمل، وحثنا على طلب الرزق الحسن،  الحمد لله الذي

بشرا  موهاديا  كافة البشر، المبعوث لخير من عمل، الأسوة والصلاة والسلام على والكسل، 

ا. كثيونذيرا ، وداعيا  إلى الله بإذنه وسراجا  منيرا ، وعلى آله وصحبه وسلم تسليما    ر 

 وبعد،،،،،

ه من تسعى إلى تأدية رسالتها من خلال ما تقدم هفإن كلية العلوم الشرعية مسلات

الله ن لى ديإبرامج تعليمية للعلوم الشرعية، تعتمد الوسطية ونبذ التطرف، وتسعى إلى الدعوة 

ا ام بمبالحكمة والموعظة الحسنة، وتهدف إلى تخريج كوادر متخصصة واعية قادرة على القي

 يناط بها 

 في مختلف المجالات. من أعباء خدمة للمجتمع

 أفضل وانطلاقا  من إيمانها بأهمية تطبيق معايير الجودة وتحسين الأداء، وتقديم

 الدليل رام هذاء الكمام، يسر الكلية أن تقدم للقراالخدمات، دفعا  بالعملية التعليمية بها إلى الأ

عد أن يساوالذي تأمل من خلاله أن يؤدي إلى تحقيق الفائدة المرجوة منه، و )دليل الموظف(

 على معرفة ما للموظف من حقوق، وما عليه من واجبات، 

 

 والسلام عليكم ورحمة الله وبركاته

 

 لجنة إعداد الدليل
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الكلية كلمة السيد عميد  

حِيمِ  نِ الرَّ حم   بِسْمِ اللهِ الرَّ

مُ على أشرف الأنبياء والمرسل   ةُ والسَّلا  لا  د وعلى دنا محمين،سيالحمدُ لله رب العالمين والصَّ

ن اهتدى بهديه واتبع سنته إلى يوم الدين، وبعد،،،  آلهِ وصحبه وم 

 ى عاتقهة، وعلبالكليات الجامعيفإنه لا شك أن الموظف هو أحد أهم ركائز العملية التعليمية   

عمل  يقع عبء كبير في نجاح العملية التعليمية، لا شك أيضا أن نجاح الموظف في إنجاح

تنص  المؤسسة يقتضي منه معرفة ما له وما عليه، أي أن يعرف حقوقه وكذا واجباته التي

 عليها قوانين العمل واللوائح التنفيذية ذات العلاقة بالوظيفة والموظف.

ما يتعلق بحقوق الموظف  من أجل ذلك تم وضع هذا الدليل الذي يحوي بشكل مختصر  

عك اطلا ليسهل عليه الاطلاع عليها، والعمل بمقتضاها، واعلم عزيزي الموظف أن وواجباته؛

وق ت والحقواجباة المتعلقة بالعلى القوانين واللوائح التنفيذية والتنظيمية، والأدلة الإرشادي

ضيع وسر نجاحك، ودافعك للرقي والترقية، وعزوفك عنها سيجعلك ت يل وعيك،ظيفية دلالو

يزي كن عزحقوقك، وتهمل واجباتك، وهذا ما لا نرضاه لك، ولا ترضاه أنت بالتأكيد لنفسك، ف

ية، ذه الكلك لهبانتمائ في مستوى المسؤولية، مبتعدا  عن السلبية، متشبعا  بالإيجابية، مفتخرا  

 ام في الرقي بها كل حسب موقعه، ومهامه، ومسؤولياته.على الإسه عازما  

ظفين كل الموهم ولوأخير ا  لا يسعنا إلا أن نشكر اللجنة المكلفة بإعداد هذا الدليل، متمنين ل  

 التوفيق والسداد.

لام عليكم ورحمة الله وبركاته  والسَّ

                                                                                                                                              

الطوباشي أبوبكر د. معمر ميلاد                                                                                             
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مسلاته –عميد كل ِيَّة العلوم الشَّرعيَّة                

 

 مصطلحات وتعريفات:

هي مؤسسة التعليم العالي العامة المعترف بها من الجهة المختصة.الجامعة:  

جامعة أو كلية.المؤسسة التعليمية:  

عال  ضمن مكونات جامعة معترف بها. تعليم  مؤسسة الكلية:  

واء : هو شخص طبيعي يلتزم ببذل جهد تحت إشراف ورقابة جهة العمل لقاء مقابل سلمعاال

 حصة في الإنتاج، أو مبلغا ماليا.كان 

  كل من يشتغل إحدى الوظائف بملاك الوحدة الإدارية.: هو الموظف

والصلاحيات لها رقم  الواجبات والمسؤولياتو الاختصاصات ي مجموعة من: هيفةوظال

  بملاك الوحدة الإدارية.

هي الوقت الذي يكون فيه العامل أو الموظف تحت تصرف جهة  :ساعات العمل

 .العمل بما في ذلك الأوقات المخصصة للراحة أو تناول الطعام

لعمل الذي ينفذ في الساعات التي تزيد على ساعات العمل ا :العمل الإضافي

 .الأساسية المقررة قانونا

ة هو كل اتفاق بين جهة العمل، يتعهد بمقتضاه العامل بالعمل لدى جه :عقد العمل

 .حصة في الإنتاج أو الخدمة أو مقابل نقدي العمل وتحت إدارتها وإشرافها نظير

حدة هو المقابل المالي المقرر للوظيفة التي يشغلها الموظف بالو :ساسيأالمرتب ال

از في إنجالدرجة الوظيفية بما يتناسب و ية حسب جدول المرتبات المعمول بهالإدار

 .واجبات الوظيفة وحجم المسؤوليات المترتبة على القيام بأعبائها

 مكافآتهو المرتب الأساسي مضافا إليه سائر العلاوات والبدل و الحوافز وال: رتبالم

عمل ة الوالمزايا المالية الأخرى المقررة بموجب التشريعات النافذة والتي تدفعها جه

 .للعاملين بصورة مباشرة أو غير مباشرة
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 : هي التي يتحدد على أساسها الراتب.الدرجة

، بصورة دورية كل عام درجته الوظيفيةلراتب الموظف حسب  :هي المبلغ المضافالعلاوة

 وتعتبر جزءا من الراتب.

 : هي مجموعة الشهادات الدراسية، والخبرات العلمية، والقدرات والمهاراتالمؤهلات

 اللازمة لأداء عمل الموظف.

 هو المكلف بالإشراف على رسم السياسة التي تسير عليها الكلية، وإدارة عميد الكلية:

شؤونها العلمية، والمالية، والإدارية وفق اللوائح المعمول بها، وفي حدود السياسة التي 

.س الكليةــــــــــــــــــــــيرسمها مجل  

معترف بها. ضمن مكونات كلية   بمجموعة من الأعمال، المختص مكانهو ال :المكتب   

لوائح المعمول بها، وفي وفق ال إداريا، هو المكلف بتسيير شؤون المكتب :المكتب مدير

الكلية.له عميد حدود السياسة التي يرسمها   

 أو الوحدة وكل موظف يخضع لإشرافه مدير المكتب أو رئيس القسم هو الرئيس المباشر:

 المباشر عدد من الموظفين.

أو  لمباشر للموظف سواء كان هو الرئيسالذي يعلو مباشرة الرئيس االرئيس الأعلى: 

 م رئيس المصلحة أم مدير الإدارة أو من له صلاحياته.الكاتب العام أ

 ات التنفيذيةوالتي تم إقرارها من السلط، هي اللوائح المنظمة للعمل: لتنفيذيةاللوائح ا

.بالدولة  

 

 ةــــــــار الكليــــــــشع

 



موظفدليل ال                                    ةكلية العلوم الشرعية مسلات  
 

 
 

9 

 

 يتكــــون الشعــــار مـــن :

 الزيتون . غصن –اللوح –القلم –الكتاب  –الميزان –السيف  - الشعلة 

 ،قلمالو فسي، تشع بنورها من أرض القرآن والة: الكلية منارة للعلوم الشرعيةالدلال

 .لسلامينعم بالعدل واو ،ليسعد المجتمع؛التطرف وتنبذو الاعتدال، تدعو للوسطية

 

 

:ةمسلاتذة عن كلية العلوم الشرعية نب  

ع ـــــــــالتي تشة الإسلامية يمن أهم نوافذ الجامعة الأسمر ةمسلات–الشرعية  كلية العلوم

 ورهاــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــبن

والبعيدة عنها، فهي قبلة طلاب العلم  وكافة المدن المجاورة لها على مدينة مسلاته

 رعيـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالش
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وتزيد سموا  ورفعة  القاصية منها قبل الدانية. تلف مدن بلادنا الحبيبةمن مخ

ل الله وعونه، وذلك بما تقدمه لأبناء ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــبفض

ن الشعب الليبي من كوادر متخصصة ومتميزة في مختلف مجالات العلم الشرعي، وقد كا

عطاؤها من خلال القائمين عليها من أعضاء هيئة التدريس والموظفين عطاء  كبيرا  يشهد 

عليه ما قدمتهْ من خريجين متميزين تقلدوا مناصب مهمة في مختلف إدارات الوطن، وكذلك 

ا، فكانـــــــــــــــــــوا الذين التحقوا بالجامعات المختلفة الأخرى لمواصلة دراساتهم العلي

؛ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمح  ط أنظار 

 من نتائج متقدمة بين طلاب تلك الجامعات. بما حققوه 

 إنشاء الكلية:

 مسلاته كإحدى كليات جامعة ناصر بموجب قرار –ت كلية العلوم الشرعية ئأنُش

 ,والصادرم2000 (لسنة:357رقم:) (سابق ا)لشؤون الخدمات  المساعدالأمين 

 ،م5/1/2000في:

قم : ر(سابقا  )مت للجامعة الأسمرية الإسلامية بموجب قراري اللجنة الشعبية العامة ثم ضُ 

 م ( بشأن إعادة تنظيم الجامعات والمعاهد العليا.2007( لسنة )585)و (535)

 موقع الكلية:

 راسخة  فران،تقع كلية العلوم الشرعية شمال مدينة مسلاته، بمحلة الدوكالي قرية زع

لو لي كيوتبعد عن وسط المدينة حوا -رحمه الله-مسجد الشيخ عبد الواحد الدوكالي في رحاب

 متر واحد.

 
:لكليةلصورة   
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 خريطة لمبنى الكلية:  
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 المبنى التعليمي)الطابق الأرضي(ويشمل:

 

 خريطة لمبنى الكلية:
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 المبنى التعليمي)الطابق الأول(ويشمل:

 

 ورسالتهُا وأهدافهُا تهاورؤي الكليةقيم 
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 قيم الكلية:

  المهنية والاحترافية. –الإسهام الفعَّال والمشاركة –الجودة والتميز  

 الرؤية :

مسععلاته إلععى تقععديم خععدمات تعليميععة متميععزة فععي إطععار –تسعععى كليععة العلععوم الشععرعية 

 رسعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععالتها 

دين ، ودععععوة  إلعععى العععفععي الحفعععاظ علعععى التعععراث الإسعععلامي، عقيعععدة , وشعععريعة , ولغعععة ،و قانونعععا  

 الإسلامي.

ت كما تسععى إلعى تكعوين الطعلاب فكريعا , وبنعاء شخصعيتهم الوطنية،وتزويعدهم بالمهعارا

 والمعارف والقدرات العلمية،والبحثية في فروع العلوم الشرعية.

 وهععي إذ تسعععى إلععى المحافظععة علععى التراث،فإنهععا تهععتم بتنقيتععه ممععا علععق بععه؛ تحقيقععا  

ب ما تسعى إلى رؤية هذا التعراث معن منظعور معاصعر حعديك،وذلك كعي يتواكعلعالمية الإسلام،ك

 خريجوهعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععا

 مع معطيات العصر .

 الرسالة :

ات، المتميزة،وذلعك فعي أقصعر الأوقع تتمثل رسالة الكليعة فعي تحقيعق الخعدمات التعليميعة

 وبأقل التكاليف، وبأسلوب عصري علمي راق ،يسعتفيد منعه كعلن معن يقصعد رحابهعا،فهي تسععى

ر  للتطعويلى إععداد المعلعم المتميعز ،والبحعك العلمعي الفععال، والخدمعة الجامعيعة الراقيعة؛ دفععا  إ

 التعليمعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععي، وذلعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععك 

راكة من خلال برنامج العائلة الواحدة،طلابا  وإداريعين وأعضعاء هيئعة تعدريس،ومعاونين، وبشع

خوة علاقة الأمتوازنة وفعالة مع باقي مؤسسات الدولة الأخرى المختلفة؛لصنع مجتمع تحكمه 

 والمحبة،رؤيته واحدة، ورسالته واحدة، وهدفه واحد.

 الأهداف : 

 تسعى الكلية نحو تحقيق الأهداف التالية:
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للرفععع مععن مسععتواهم،  اسععتقبال مععن يأتيهععا مععن المؤسسععات التعليميععة الأخرى،واحتضععانهم-1

 وإعدادهم صالحين للمجتمع.

 بين لها لأهلها،والطال المختلفة،ونشرها؛خدمة تقديم الجديد والراقي من البحوث والدراسات -2

 من أبناء المجتمع.

إععداد المتخصصععين، والقععادة المتميعزين فععي المجععال الشعرعي بمختلععف فروعععه، و المجععال  -3

 . القانوني، و التربوي؛ تلبية  لاحتياجات المجتمع المسلم محليا  و عالميا  و اللغوي 

ف دل كمعا ورثعه الخلعف ععن السعلف؛ بعيعدا  ععن التطعرنشر الدين الإسلامي  الوسطي المعتع -4

ات والفوضى، والجرح والتجريح, وذلك من خلال المناشط التي تقوم بها، من ندوات، ومعؤتمر

 طالب العلم الشرعي في بلادنا. يفيد علمية, ومحاضرات عامة في كل ما

محاضعععرات تبعععادل الخبعععرات فعععي مجعععال تخصصعععها دوليا ،ومحليعععا ، ععععن طريعععق الندوات،وال-5

 والزيارات, والتوأمة بين الكليات المتناظرة.

 ه.دراسة وحفظ التراث الفكري، والثقافي الإسلامي، والعربي، وتجليته، وتطويره، ونشر-6

 ليهعا إتبليغ رسالة الإسلام إلى الناس، والعمل على إظهعار حقيقتهعا، ومعدى حاجعة البشعرية  -7

 والسعادة، في الدنيا والآخرة. في التقدم والرقي الذي يكفل لها الكرامة،

 التنطنع بكافة صوره وأشكاله.و الغلو و التشدد و مكافحة التطرف -8

، تزويعد المجتمععع بالمتخصصعين فععي مجعال علععوم القعرآن الكععريم وتفسعيره, والسععنة النبويععة -9

والعقيعععععدة الإسعععععلامية، والفقعععععه الإسعععععلامي، والعععععدعوة الإسعععععلامية, وعلعععععوم اللغعععععة العربيعععععة 

 ا,والعلوم القانونية بكافة أقسامها.وآدابه

لعك تقوم الدراسة بالكلية وفق منهج وسطي يجمع بين الأصالة والمعاصعرة, قعدوتها فعي ذ -10

 .[143]البقرة:(  ڤ ڤ ڤ ڤ ڦ ڦ ڦ ڦ ڄ ڄ ڄ ڄ):قول الله تعالى:

 :ليةالكوسائل التواصل مع 

 على وسائل الاتصال الآتية:الكلية يمكن التواصل مع 

 ى أرقام الهواتف الخاصة بالكلية، وإداراتها:عل -أولا  

( 0534620477مكتب السيد/عميد الكلية.) 

( 0534620474مكتب التسجيل بالكلية.) 

 وعنوانها: ،عن طريق صفحة الكلية على موقع التواصل الاجتماعي)فيس بوك( -ثانيا  



موظفدليل ال                                    ةكلية العلوم الشرعية مسلات  
 

 
 

16 

 ())كلية العلوم الشرعية مسلاته الجامعة الأسمرية _ الصفحة الرسمية(

 عن طريق موقع الكلية الرسمي: -ثالثا  

info@issc.asmarya.edu.ly 

 

 

 

 

 

 

 

 

:الهيكل التنظيمي للكلية  

mailto:info@issc.asmarya.edu.ly
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 مكتب عميد الكلية:

:، والإدارات التابعة لهمكتبه اختصاصات، واسم عميد الكلية، والمؤهل العلمي  
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ي الطوباش أبو بكر معمر ميلاد ر/عميد الكليــــة: الدكتو  

 المؤهل العلمـي: الدكتوراه في تخصص)القانون الجنائي(.

 الدرجة العلمية: أستاذ مساعد.

 :اختصاصات مكتب العميد

 .تنفيذها و بالكلية التعليمية الخطة إعداد على الإشراف -1

 سامقالأ هذه مجالس قرارات عرض و ,بالكلية العلمية قسامالأ رؤساء على الإشراف -2

 .قسامالأ هذه  رؤساء مع بشأنها يتقرر ما تنفيذ متابعة ومجلس الكلية  على

 .عليها شرافالإ و بالكلية العاملين الأفراد و الإدارية و الفنية الأجهزة بين التنسيق -3

 و نيينالف و التدريس هيئات أعضاء من الكلية حاجة استكمال بشأن الاقتراحات تقديم -4

 .غيرها و التجهيزات و المنشآت كذلك و الأخرى مساعدةال الفئات و الإداريين

  :الكلية لعميد التابعة قسامالأ و المكاتب و داراتالإ

 العلمية. الأقسام .1

 الأداء. وتقييم الجودة قسم .2

 مكتب أعضاء هيئة التدريس. .3

 مكتب شؤون مجلس الكلية. .4

 مسجل الكلية. .5

 مكتب الشؤون الإدارية. .6

 قسم الدراسة والامتحانات. .7

 الوسائل التعليمية. قسم .8

 قسم شؤون المكتبة. .9

 قسم العلاقات الثقافية والمؤتمرات. .10

 مكتب التوثيق والمعلومات. .11
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 .التدريب و العليا الدراسات مكتب .12

 مكتب البحوث والاستشارات. .13

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مكتب مسجل الكلية:

 مسجل الكلية/ السيد عبد الله علي أبو عائشة.

 انون.المؤهل العلمي/ ليسانس ق
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 الدرجة الوظيفية/ الرابعة عشر.

 :الكلية مسجل مكتب اصاتختصا

أربعة  وهي التابعة له بالإشراف ومتابعة الإجراءات المتعلقة بالأقسام يختص مكتب المسجل   

 :أقسام 

 قسم القبول والتسجيل. -1

 قسم الخريجين. -2

 قسم الخدمة الاجتماعية. -3

 قسم النشاط الطلابي. -4

 كل قسم. وفيما يلي تفصيل لمهام

 :التسجيل و القبول قسم مهامأولا: 

 .نحوها واجبةال الإجراءات استيفاء و مراجعتها و بالكلية للدراسة المتقدمين أوراق تلقي -1

 .التسجيل و الطلاب بانتقال المتعلقة الإجراءات إتمام -2

 .القيد تجديد و فاقإيب المتعلقة الإجراءات إتمام -3

 .الوافدين بالطلبة المتعلقة الإجراءات إتمام -4

 .للطلاب الجامعية البطاقات استخراج -5

 .الطلابي لإسكان الخاصة الإفادات منح -6

 .العلمية قسامالأ على موزعين الطلاب بأسماء قوائم عدادإ -7

 .الطلاب قيد سجلات عدادإ -8

 .المقررة للأحكام طبقا السجلات من تطلب التي الشهادات تحرير -9

 .المعنية الجهات عم بالاشتراك للطلاب العلمية الرحلات تنظيم -10

 .بالطلاب الخاصة البيانات و حصائياتالإ عدادإ -11

 .الطلابية بالمنح المتعلقة الإجراءات تمامإ -12

 .الخريجين قسم مهامثانيا: 
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 حتفاظالا و الامتحانات و الدراسة قسم مع بالتنسيق دفعة لكل الخريجين قوائم حصر -1

 .بها

 .تهمتقديرا و الخريجين بأسماء المعنية الجهات إبلاغ -2

 رجاتد كشوفات و التخرج إفادات و شهادات بتحرير الخاصة النماذج بيانات استيفاء -3

 .الامتحانات و الدراسة قسم مع بالتنسيق الخريجين

 جهاتال من اعتمادها بعد لأصحابها الدرجات كشوفات و الشهادات و الإفادات تسليم -4

 .المختصة

 .الاجتماعية الخدمة قسم مهام ثالثا:

 و لتعليميةا العملية على ذلك ثرأ و الكلية داخل المختلفة الظواهر تحليل و بحث و رصد -1

 .بشأنها التوصيات تقديم

 ىالأخر العلمي البحث دواتأ و الاستبيانات طريق عن المعلومات بتجميع القيام -2

 .بشأنها التوصيات تقديم و تحليلها و السلوك أنماط و اتجاهات على للتعرف

 و الانحرافات معالجة بأساليب المتعلقة البحوث و راساتالد إعداد في الاشتراك -3

 .بالكلية سوية الغير الاجتماعية الظواهر

 التدريس هيئة عضاءأ بين العلاقات توطيد شانها من التي التوصيات و المقترحات تقديم -4

 .المستويات مختلفى عل الطلاب و الموظفين و

 .عليه لبالتغ في مساعدتهم و ،اكلهممش تفهم و ،الكلية لطلبة المشورة و النصح تقديم -5

 .الكلية داخل تنفيذها أساليب و الاجتماعية الخدمة برامج إعداد -6

 .التخصص مجال عن الدورية التقارير إعداد -7

 

 مكتب الشؤون الإدارية بالكلية:

 مدير الشؤون الإدارية/ السيد أحمد المبروك أبو جناح.

 المؤهل العلمي/ دبلوم متوسط.
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 ية/ الحادية عشر.الدرجة الوظيف

 :داريةالإ الشؤوناختصاصات مكتب 

ه لابعة الت الإداراتبالإشراف ومتابعة الإجراءات المتعلقة ب مكتب الشؤون الإدارية يختص

 :ثلاثةوهي 

 قسم شؤون الموظفين. -1

 الحزينة. -2

 قسم الصيانة والخدمات. -3

 :أهم الاختصاصات هيو

 .الكلية مباني داخل الممتلكات على التحفظ و الحراسة بإجراء القيام -1

 .ثاثالأ و هزةجالأ و المرافق و للمباني الصيانة لأعمال الكلية باحتياجات الجامعة إبلاغ -2

 .الكلية سيارات استخدام على الإشراف -3

 .بها الجامعة إخطار و موظفين من العاملة القوى من الكلية احتياجات حصر -4

 .للموظفين فرعية ملفاتبالاحتفاظ  -5

 .بها الكلية إخطار و بأنواعها الإجازات منح جراءاتإ تخاذا -6

 .للعلاج الموظفين تحويل إجراءات اتخاذ -7

 .بالموظفين الخاصة السنوية بالتقارير الكلية إخطار -8

 .الكلية تقررها التي للقواعد اقطب الموظفين انصراف و حضور مراقبة -9

 .الكلية عميد موافقة بعد الكلية إدارة وحدات على الموظفين توزيع -10

 .الموظفين من تقع التي بالمخالفات الكلية إدارة إبلاغ -11

كلية للنظر إلى عميد ال وإحالته الكلية موظفي إعارة و ندب و نقل شان في يأالر إبداء -12

 .فيه

 عمله هيتين لمن الطرف إخلاء و الجدد العمال و للموظفين العمل تسليم إجراءات اتخاذ -13

 .بالكلية

 .العمال و لموظفينبا الخاصة الإحصائيات و البيانات إعداد -14
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 .التصوير و السحب و الطباعة عمالأ داءأ -15

 للجهات وتسليمها الوارد بدفاتر قيدها و للكلية الواردة المكاتبات و البريد تسليم -16

 .المختصة

 .الصادر بدفاتر قيدها بعد الكلية أجهزة من الصادرة المكاتبات تسليم -17

 .لها المخصصة بالملفات المكاتبات صور حفظ -18

 .الواردة المراسلات بشان تتخذ التي لإجراءاتا متابعة -19

 .الكلية إدارة على للمترددين الاستعلامات و الاستقبال بأعمال القيام -20

 ئحتهلا و ،م2010 لسنة 12 رقم القانون لإحكام وفقا للعاملين الخدمات كافة تقديم -21

 .التنفيذية

 اتهملقاء و تهماجتماعا ترتيب و تنظيم و الكلية لضيوف الاستقبال بخدمات القيام -22

 .بالمسؤولين

 يماتالتقس مع بالتنسيق الكلية منشآت و مباني لكافة الحراسة برامج و خطط عدادإ -23

 .تنفيذها و العلاقة ذات التنظيمية

 .القومية و الوطنية و الدينية المناسبات في اللازمة الاحتفالات قامةإ -24

 تنظيم و تالحفلا إقامة لالخ من بالكلية العاملين بين الصداقة و خوةالأ ربط و تنشيط -25

 .سرهمأ و للعاملين الاجتماعية و الرياضية نشطةالأ و الترفيهية الرحلات

 عمالالأ نم غيرها و النظافة و التشجير حملات في بها العاملين و الكلية مشاركة تنظيم -26

 .القومية و الوطنية الاحتفالات و الاجتماعية

 قسامهاأ و يةالكل نشاط إبراز و العلمية و افيةالثق المعارض في المشاركة تنظيم و تنسيق -27

 .المختلفة

 .الوحدة بنشاط العلاقة ذات العمل فرق و اللجان عمالأ في المشاركة -28

 . المالية جراءاتالإ و المخازن على شرافالإ -29

 .ةالمختلف المناسبات في الكلية تنظمها التي الحفلات و الزيارات برامج ذتنفي -30

 .العامة الخدمات عمالأو بالكلية فةالنظا عمالأ على الإشراف -31
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 .الكلية مقاهي على الإشراف -32

 تولي و ،بها الخاصة الملفات و السجلات مسك و للكلية التابعة المركبات حركة تنظيم -33

 .يرهاغ و الزيت و الوقود صرف و استخدامها تصاريح و ،لها اللازمة الصيانة عمالأ

 .تسجيلها متابعة و هيزهاتج و للمباني اللازمة الصيانة بأعمال القيام -34

 جهزةالأ و ملللمعا اللازمة التشغيل مواد من الكلية باحتياجات السنوية المقايسات إعداد -35

 .لفنيةا مواصفاتها ووضع الكلية إليها تحتاج التي والقرطاسية ثاثالأ و دواتالأ و

 بطاقات كمس و ،بأول ولاأ اللازمة القيودات وإجراء المخزنية الدفاتر و السجلات سكم -36

 .المصروفة و الموردة صنافالأ تسجيل و صنافالأ

 .بالمخازن السلامة و الأمن مستلزمات و جراءاتإ كافة توفر من التأكد -37

 :المحفوظات مكتب

 و لداخ من الواردة و الصادرة الرسائل حفظ و بتسجيل بالكلية المحفوظات مكتب يختص  

 تبالمكا و داراتالإ بين تحويلها بالمطلو الرسائل تسجيل و حفظ وكذلك ،الكلية خارج

 .حفظها و القرارات تسجيل و ،المختلفة قسامالأو

 :تيةالآ السجلات على المحفوظات مكتب حتوييو

 .الداخلي الوارد -1

 .الخارجي الوارد -2

 .الداخلي الصادر -3

 .الخارجي الصادر -4

 .القرارات سجل -5

 .خرىأ سجلات -6

 : الداخلي الوارد

 و شاريإ برقم تأتي حيث بالكلية قسم وأ دارةإ وأ مكتب أي من الواردة الرسائل به تسجل  

 يتم و ،به الرسالة وصول بتاريخ شاريإ رقم عطاءهاإ ثم من و ،عليها الختم يتم و تاريخ

 .ليهاإ الموجهة لجهةل رسالهاإ



موظفدليل ال                                    ةكلية العلوم الشرعية مسلات  
 

 
 

25 

 :الخارجي الوارد

 .الكلية خارج جهة يأ من الواردة به تسجل  

 :الداخلي الصادر

 و ،متحاناتالا لجنة وأ ،الدراسة قسم من وأ ،داخليا قسامالأ من لصادرةا الرسائل به تسجل  

 .بالكلية خاص ملف في الرسالة من نسخة بحفظ يقوم

 :الخارجي الصادر

 وأ لوكيلا من و، أالجامعة لىإ الكلية مسجل وأ الكلية عميد من الصادرة الرسائل به تسجل  

 .الكليةب التدريس هيئة عضاءأ شؤون من وأ ،االعلي الدراسات وأ ،داريةالإ الشؤون مدير من

 :القرارات سجل

 .بنسخة الاحتفاظ و ،المختلفة القرارات تسجيل فيه يتم  

 :خرىالأ السجلات

 تسجيل تمي و، المختلفة قسامالأ و المكاتب لىإ و من تحويلها المطلوب الرسائل بها تسجل  

 موجودة.ال البيانات بحس الرسالة موضوع حسب رسالة لكل شاريةالإ رقامالأ

 

 

 

على  بناء ،نظام العمل والاستخدامبناء على  ،الموظف ومحظورات حقوق وواجبات

ن علاقات بشأن إصدار قانو 2010( لسنة 12قانون رقم ) ( من12( والمادة)11المادة)

  :العمل و لائحته التنفيذية

 أولا: حقوق الموظف.

 تمثل في الآتي:حفظ لموظف الكلية مجموعة من الحقوق تي     
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 ي صفةاحترامه من قبل زملائه والطلاب وأعضاء هيئة التدريس وكل من يدخل الكلية بأ -1

 كان, وعدم الإساءة إليه.

 عدم التدخل في شؤونه الخاصة من قبل جميع الأطراف في الكلية. -2

 ليه,لتكبر ع, والتكافل الاجتماعي معه, وعدم ازملائهعمله من قبل لتلقي الدعم في أدائه  -3

 وتوجيهه وإسداء النصح له.

 إعطاؤه الراتب المستحق له في وقته، وكذلك السعي معه من أجل حصوله على جميع -4

 مستحقاته المالية. 

ا مادي   توفير المناخ الملائم لعملهم وما يقتضيه من وسائل وتقنيات حديثة, وتشجيعهم -5

هم وكفاءت ائهمللرفع من أد ومعنوي ا, ودعمهم لحضور الدورات التدريبية والملتقيات المختلفة

 المهنية داخل الكلية وخارجها.

ترفع تنفيذ جميع القرارات الصادرة من الجهات ذات الاختصاص والتي تهتم بالموظف و -6

 من شأنه ماديا ومعنويا. 

ه، رفع كفاءته ورفع مستواه؛ وذلك بتمكينه من حضور الدورات التدريبي العمل على -7

  وإعطائه المكافآت التشجيعية.  

 ثانيا: واجبات الموظف.

 مه بمهامحكام القوانين واللوائح والتعليمات المنظمة لقياأيجب على الموظف تنفيذ    
 الآتي: بوجه خاصكما يجب عليه عمله، 

قت وليه بنفسه، وأن يؤديه بدقة وأمانة، وأن يخصص إن يقوم بالعمل المسند أ -1
اء ية بنالعمل الرسمي لأداء عمله، وأن يلتزم بالعمل في غير أوقات العمل الرسم

 .على تكليف من جهة عمل إذا اقتضت مصلحة العمل ذلك
 .هبويتبع التعليمات المتعلقة  ،أن يحضر التدريب الذي توفره له جهة العمل -2
تزم هة عمله التي تدخل في نطاق العمل المنوط به، وأن يلأن ينفذ تعليمات ج -3

داب و الأأبأوامر العمل إذا لم يكن فيها ما يخالف العقد أو القانون أو اللوائح 
 .ما يعرضه للخطر العامة أو

و أية أجهزة أو مستندات إأن يحافظ على ما تسلمه إليه جهة العمل من أدوات أو  -4
تزم ستعمالها في العمل المكلف به، ويلاعلى  أشياء تتعلق بالعمل، وأن يحرص

 .بردها بعد الانتهاء منه
 .سرار العمل حتى بعد انتهاء مدة عملهأأن يحافظ على  -5
 .أن يحافظ على مواعيد العمل -6
 .وأن يتعاون معهم ،ه في العملءأن يحترم رؤساءه وزملا -7
 .أن ينجز معاملاتهم في الوقت المحددو، مراجعينأن يحسن معاملة ال -8
 .أن يراعي التسلسل الإداري في المعاملات الخاصة بالعمل -9
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انين ن يعمل على تنمية قدراته وكفاءاته العلمية و المهنية ويطلع على القوأ -10
يراها  التي واللوائح والتعليمات المتعلقة بعمله والإحاطة بها، وتقديم الاقتراحات

 .ءامفيدة لتحسين طرق العمل ورفع مستوى الأد
ظم الخاصة بسلامة جهة العمل وأمنها وأن ينفذ التعليمات أن يراعي الن -11

 .صاباتالموضوعة للمحافظة على صحة العاملين ووقايتهم من الإ
 .أن يحافظ على شرف المهنة وكرامتها ويلتزم بأخلاقها -12
عمل أن يقدم كل عون ومساعدة في حالات الكوارث والأخطار التي تهدد مكان ال -13

ن دون اشتراط الحصول على مقابل عما يقدمه م شخاص العاملين فيه وذلكوالأ
 .عون أو مساعدة

ة لإعاراأن يلتحق بعمله خلال شهر من تاريخ انتهاء مدة الدراسة أو التدريب أو  -14
وع وخلال أسب ،إذا تجاوزت تلك المدد سنة كاملة ،أو الندب على سبيل التفرغ

 .ةواحد إذا قلت عن ذلك، ما لم تأذن له جهة العمل بمدة إضافي
طرأ لتي تالم بنظم وإجراءات العمل بالجهة التي يعمل بها ويتابع المتغيرات أن ي   -15

 .عليها

 الموظف. على ثالثا: محظورات

رة أو يحظر على الموظف أن يقوم بالذات أو بالواسطة بأي عمل من الأعمال المحظو   
 ي:الآت صبوجه خاونظمة المعمول بها، المحرمة بمقتضى القوانين و اللوائح أو الأ

 ن جهةالقيام بالعمل لدى الغير سواء بمقابل أو بدونه، دون الحصول على إذن م -1
 .عمله الأصلية

 .هدايا أو غيرها بأية صفة كانت لقاء قيامه بواجباتهالقبول  -2
ل أو يستغل وظيفته للحصو ،أن يرتكب أي فعل من أفعال الوساطة والمحسوبية -3

 .مباشرعلى منفعة له أو لغيره مباشرة أو غير 
لبيع أن يشتري عقارات أو منقولات مما تطرحه الجهات القضائية أو الإدارية ل -4

 .إذا كانت تتصل بمهام عمله
ات أو أن تكون له مصلحة في مناقصات أو مزايد ،أن يزاول أية أعمال تجارية -5

 .أو مقاولات أو عقود مما يتصل بمهام عمله
ؤدي ضمن نطاق الدائرة التي يأن يستأجر عقارات أو منقولات بقصد استغلالها  -6

 .بها عمله
 .أن يستغل وسائل العمل ومعداته لمصلحته الشخصية -7
 .أن يدعى بالتأثير -8
قة و ينتزع ورأ ،أن يحتفظ لنفسه دون وجه حق بأية ورقة من الأوراق الرسمية -9

ل ما أو أن ينقل وثائق أو ملفات خارج مقر العم ،من الملفات المخصصة لحفظها
 .له بذلكلم بكن مأذونا 
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 قية.الغير أخلا فعالالأعد من قبيل القيام أو التحريض على القيام بأي فعل ي   -10
أن يقوم بإعداد أو نشر أو توزيع مقالات أو منشورات ذات صبغة سياسية  -11

ثير يو أن أمناهضة لأهداف الدولة أو المبادئ الأساسية التي يقوم عليها المجتمع، 
 .مورالناس بأمر من هذه الأ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ن بشأ 2010( لسنة 12قانون رقم ) من) 128مادة )البناء على  شغل الوظائفشروط 

  :إصدار قانون علاقات العمل و لائحته التنفيذية

 :يشترط في المرشح لشغل إحدى وظائف ملاكات الوحدات الإدارية ما يلي  

 .وبحقوقه المدنيةليبية جنسية الالأن يكون متمتعا ب -1
 .نبية ما لم يكن مأذونا له بذلك من الجهة المختصةلا يكون متزوجا بأج -2
 .أن يكون محمود السيرة وحسن السمعة -3
ا م ،منأو الأ ،أو في جنحة مخلة بالشرف ،ألا يكون قد سبق الحكم عليه بعقوبة جناية -4

 .لم يكن قد رد إليه اعتباره
حو لمألا يكون قد فصل من الخدمة بقرار تأديبي نهائي ما لم تمض المدة المقررة  -5

 .العقوبة
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 .ألا تقل سنة عن ثماني عشرة سنة -6
 يجوز أن يكون لديه المؤهل العلمي اللازم لشغل الوظيفية، واستثناء من هذا الشرط -7

وط تعيين الفنيين المهرة من ذوي الخبرة الذين تتطلبهم حاجة العمل، وفقا للشر
 .والأوضاع التي تبينها اللائحة التنفيذية

 .رر لشغل الوظيفةأن يجتاز الامتحان المق -8
روط أن يكون لائقا صحيا للعمل، وتحدد بلائحة تصدر عن اللجنة الشعبية العامة ش -9

 .اللياقة الصحية
يجب  حوالأن تتوفر الوظيفة الشاغرة بالملاك والتغطية المالية اللازمة، وفي جميع الأ -10

 . الإعلان عن الوظيفة الشاغرة

 :ليةشغل الوظائف لأول مرة القواعد التا يراعى عند( 130بناء على المادة )كما أنّه 

ن ذا تعذر شغلها عإلا يجوز لشغل إحدى الوظائف الشاغرة بالملاك الوظيفي إلا  -1
 .ةطريق نقل أو ندب موظف من ذات الجهة، أو ترقية موظف تتوفر فيه شروط الترقي

علمية ال تيكون شغل وظائف الإدارة العليا بمراعاة الأقدمية، ثم المفاضلة بين المؤهلا -2
وإذا  والتدريبية والخبرات والصلاحية لشغل الوظيفة، ومن ذات المجموعة الوظيفية،

ية الإدار بالوحدةكان مراد شغله لإحدى وظائف الإدارة العليا من غير الموظفين 
ملية فيجب أن يكون من بين الحاصلين على مؤهل جامعي أو ما يعادله، ولديه خبرة ع

 .قل تالية للحصول على المؤهللمدة عشر سنوات على الأ
ف لا يكون شغل الوظيفة بأثر رجعي، ويعتبر شغل الوظيفة من تاريخ إخطار الموظ -3

ذا إغيا لاكتابيا بذلك من قبل الجهة المختصة، ومباشرته العمل، ويعتبر شغله للوظيفة 
يليه  نعين ملم يباشر عمله خلال ثلاثين يوما من تاريخ تبليغه كتابيا وفي هذه الحالة ي

 .في الترتيب إذا كان الترشيح بناء على مسابقه
ن عأن تكون الشهادات العلمية التي يجري شغل الوظيفة على أساسها أصيلة صادرة  -4

 .ةجنبيإحدى المؤسسات التعليمية أو التدريبية المعترف بها مع معادلة الشهادات الأ

 ضوابط الأقدمية في الوظيفة:

وظف ثر من مفإذا اتحد تاريخ شغل الوظيفة لأك ،ن تاريخ شغلهاتبدأ الأقدمية في الوظيفة م  
 :حددت الأقدمية وفقا للآتي

ية لأقدمتحدد اإذا كان شغل الوظيفة لأول مرة نتيجة اجتياز الامتحان المقرر لشغلها  -1
 .متحانعلى أساس نتيجة الا

اس أسأما إذا كان شغل الوظيفة لأول مرة دون إجراء امتحان فتحدد الأقدمية على  -2
 .الأعلى مؤهلا فالأقدم تخرجا فالأكبر سنا

رقية وإذا كان شغل الوظيفة بطريق الترقية بناء على نجاح في الامتحان المقرر للت -3
" أما إذا كان بدون امتحان حددت الأقدمية على 1" البند رقمحدت الأقدمية على أساس 
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" من هذه 2" رقم البندأساس الأقدمية في الوظيفة، وفي حالة التساوي يطبق حكم 
 .ضوابطال

ستحق وإذا كانت للموظف مدة خدمة سابقة حسبت له أقدمية اعتبارية في الوظيفة، وي -4
ها، الموظف مرتبه من تاريخ مباشرته العمل، ويحدد بأول مربوط الوظيفة التي شغل

 .نةعلى أنه إذا حسبت له أقدمية اعتبارية يزاد مرتبه بما يعادل علاوة عن كل س
 وآخر الترقية يمنح الموظف عند ترقيته أول مربوط الوظيفة المرقى إليها وفي حالة -5

ها ى إليمرتب تقاضاه في وظيفته السابقة مضافا إليه علاوة من علاوات الوظيفة المرق
 .أيهما أكبر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الترقيات:ضوابط 

ت قعويستحق المرتب الجديد من أول الشهر التالي لصدور القرار بالترقية، فإذا و -1

 .الترقية في اليوم الأول من الشهر استحق المرتب من اليوم المذكور

 شرة فيإلى وظيفة شاغرة تلي الوظيفة التي كان يشغلها مبا إلالا تجوز ترقية موظف  -2

يها فوفي ذات المجموعة الوظيفية التي تندرج  ،ملاك الوحدة الإدارية التابع لها

 .وظيفته
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حد حد أدنى للترقية ولا يترتب على انقضاء الأن يكون قد أمضى المدة المقررة ك -3

 .الأدنى أي التزام بالترقية

 .اأن يكون مستوفيا للشروط اللازمة توافرها لشغل الوظيفة المراد ترقيته إليه -4

 .أن تتم الترقية ممن له صلاحية إصدار قرار شغل الوظيفة المرقى إليها -5

 .أن يجتاز الامتحان المقرر للترقية بنجاح -6

 .الموظف على تقدير كفاءة )جيد جدا( فما فوق لآخر ثلاث سنواتأن يحصل  -7

ى وتتم ترقية الموظف إذا وصل مرتبه إلى نهاية مربوط مرتب وظيفته الحالية مت -8

 .توافرت فيه شروط الترقية وذلك عند أول حركة ترقية

 

 

 

 

 

 

 

ت العمل و قاإصدار قانون علا بشأن 2010( لسنة 12قانون رقم )على نظام الإجازات بناء 

  :لائحته التنفيذية

لمن  ي السنةوخمسة وأربعين يوما ف ،ثلاثين يوما في السنة للموظفين تكون الإجازة السنوية  

 .عاما نبلغ سن الخمسين أو تجاوزت مدة خدمته عشري

و أأجيلها لا يجوز أن يتنازل العامل أو الموظف عن إجازته، كما لا يجوز منعه منها أو ت  
جب في جميع الأحوال ي، ولضرورة تقتضيها مصلحة العمل أو إذا رغب في ذلكقطعها إلا 

 .أن يتمتع العامل أو الموظف بإجازة لا تقل عن خمسة عشر يوما متصلة في السنة
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 :ومنها وحسب الطلب المقدم، ،حسب الحاجة إليهاالإجازات تتنوع و

( 12لقانون رقم)لالتنفيذية ئحة للاّ ( 15و)( 14بناء على المادة) أولا: الإجازة السنوية

 .م2010لسنة

ن أيجب و ،السنوية للعاملين بها يجب أن ت عِد جهة العمل جدولا زمنيا للإجازات -1

 يراعى في إعداد الجدول انتظام العمل واستمراره.

له  أن تحتفظ يجوز لجهة العمل في بعض الأحوال التي ترى فيها الحاجة للموظف -2

 بمدة الإجازة.

ند انتهاء خدمته مقابلا نقديا يحسب على أساس مرتبه عن يستحق الموظف ع -3

 إجازته السنوية التي لم يتمتع بها لمصلحة العمل.

ء ل بنالا يستحق الموظف التعويض عن إجازته التي لم يتمتع بها إذا كان التأجي -4

 على رغبته إلا في حدود ستة أشهر.

أن  الإجازات، ويجبعلى جهة العمل إعداد النماذج التي ت قدم عليها طلبات   -5

 تتضمن البيانات الآتية:

 نوع الإجازة. -أ

 تاريخ بدء وانتهاء الإجازة. -ب

 رصيد الإجازات السنوية. -ج

 اسم ووظيفة المخول بمنح الإجازة. -د

 

( لسنة 12)قانون رقم  من)34مادة )البناء على  بمرتب كامل ثانيا: الإجازات الخاصة

ئحة للاّ  (16المادة)و ،ه التنفيذيةبشأن إصدار قانون علاقات العمل و لائحت 2010

  م.2010( لسنة12رقم) التنفيذية للقانون

 :لموظف الحق في إجازة خاصة بمرتب كامل في الحالات الآتيةليكون 

ة أداء فريضة الحج وتكون لمدة عشرين يوما ولا تمنح إلا لمرة واحدة طوال مد  -1
 .الخدمة

 .واحدة طوال مدة خدمتهالزواج وتكون لمدة أسبوعين ولا تمنح إلا لمرة  -2
 .عند وفاة زوجها وتكون لمدة أربعة أشهر وعشرة أيام ةللمرأ -3

 .أداء الامتحانات الدراسية، وتكون للمدة المقررة لأداء الامتحان -4
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 ما منيجب على المتمتع بإجازة خاصة تقديم المستندات التالية خلال ثلاثين يو -5

 انتهاء الإجازة.

ريضة ، أو بوثيقة الحج بالنسبة لإجازة أداء فصورة من التأشيرة بجواز السفر -أ

 الحج.

 صورة من وثيقة عقد الزواج بالنسبة لإجازة الزواج. -ب

 شهادة وفاة بالنسبة للمرأة العاملة المتوفى عنها زوجها. -ج

 شهادة بنتيجة الامتحان بالنسبة لإجازة أداء الامتحانات الدراسية. -د

التنفيذية  للّائحة (20و) (19المادة)بناء على مرتب دون ب : الإجازات الخاصةالثاث

 م.2010( لسنة12رقم) للقانون

منح الموظف إجازة خاصة بدون مرتب في الحالات   يجوز بقرار من جهة العمل  

 وبالشروط التالية:

خص لأحدهما بالسفر للخارج بشرط ألا تتجاوز الم -1 دة للزوج أو الزوجة إذا ر 

 الم رخص بها.

 لزوجة أو الأبناء أو الوالدين.لأغراض العلاج للزوج أو ا -2

ي فلأسباب أخرى يبديها الموظف وتقدرها جهة العمل، ويجب ألا تقل الإجازة  -3

 دراسةهذه الحالة عن شهرين، ولا تزيد على سنة، إلا إذا كانت ممنوحة لغرض ال

 أو العمل فهي قابلة للتجديد.

دة متدخل ضمن  يجب أخذ العلم بأنّ مدة الإجازة الخاصة التي تمنح للموظف لا -4

 يستحق عنها الموظف إجازة. الخدمة التي

لا يدخل ما يجاوز السنتين من هذه الإجازة الخاصة ضمن المدة المحسوبة  -5

     لأغراض الترقية والعلاوة السنوية.

بشأن  2010 ( لسنة12قانون رقم ) من )31)بناء على المادة رابعا: الإجازات الطارئة

  :و لائحته التنفيذيةإصدار قانون علاقات العمل 

ا يستحق الموظف إجازة طارئة لسبب قهري لا يتمكن معه من استئذان رؤسائه مقدم -1

 .للترخيص له في الغياب، على أن يقدم فور عودته إلى العمل مبررات غيابه

ثنى عشر الا تكون الإجازة الطارئة أكثر من ثلاثة أيام في المرة الواحدة، ولا تتجاوز  -2

جازة من ، ويسقط حقه فيها بمضي السنة، ولا تحتسب هذه الإيوما في كل سنة

 .الإجازات السنوية
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بشأن  2010( لسنة 12قانون رقم ) من (33) ادةبناء على الم خامسا: الإجازة المرضية

  :إصدار قانون علاقات العمل و لائحته التنفيذية

سة زيد على خمت لموظف الحق في إجازة مرضية مدفوعة المقابل أو المرتب لمدة لال -1
 .ن يوما متقطعة خلال السنة الواحدةيأو ست ،وأربعين يوما متصلة

 .ناء على تقرير طبي من طبيب معتمديكون منح الإجازة المرضية ب -2
بي الموظف أثناء وجوده في الخارج، كان منح الإجازة بناء على تقرير ط إذا مرض -3

 .يقوم مقامهاأو من  للدولةمن الطبيب المعتمد لدى البعثة السياسية 
قرة ي الفجازة المرضية الممنوحة له خلال السنة المدة المشار إليها فإذا تجاوزت الإ -4

صوص السابقة فيعرض الأمر على اللجنة الطبية المختصة وتطبق بشأنه الأحكام المن
 .عليها في قانون الضمان الاجتماعي

موظف للعامل أو ال في جميع الأحوال يجب ألا تزيد مدة الإجازة المرضية الممنوحة -5
 .وفقا لحكم هذه المادة على ثلاثة أشهر خلال السنة الواحدة

 

 

 

 

 

صدار قانون بشأن إ 2010( لسنة 12قانون رقم ) من (146بناء على المادة )النقل أحكام 

  :علاقات العمل و لائحته التنفيذية

 رية أولوحدة الإدايجوز لمقتضيات المصلحة العامة نقل الموظف إلى وظيفة شاغرة داخل ا  
 :في أي وحدة إدارية أخرى وذلك بالشروط التالية

 .ليهاإأن يكون مستوفيا للشروط اللازم توافرها لشغل الوظيفة المنقول  -1
ظيفة أن يكون النقل داخل المجموعة الوظيفية النوعية الواحدة وأن تكون درجة الو -2

 .المنقول إليها من ذات درجة الوظيفة المنقول منها
اء نقل بنيفوت النقل عليه فرصة الترقية خلال سنة من تاريخ النقل، ما لم يكن الألا  -3

 .على طلبه أو بسبب إلغاء وظيفته
عد بليها إيكون النقل من وحدة إدارية إلى وحدة إدارية أخرى بقرار من الجهة المنقول  -4

 .موافقة الجهة المنقول منها
 .ركات العامةيجوز نقل الموظفين بالوحدات الإدارية إلى الش -5
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 2010ة ( لسن12قانون رقم ) من)148مادة )وال (147مادة )أحكام الندب بناء على ال

  :بشأن إصدار قانون علاقات العمل و لائحته التنفيذية

 لإداريةايجوز عند الاقتضاء ندب الموظف للقيام مؤقتا بعمل وظيفة أخرى في ذات الوحدة   
لك وذ يل التفرغ أو بالإضافة إلى عمله الأصلي،أو في أية وحدة إدارية أخرى، على سب

 :بالشروط الآتية

 .أن يكون قد مضى على تعيينه لأول مرة مدة لا تقل على سنة -1
 .أن تسمح حالة العمل في الوظيفة الأصلية بهذا الندب -2
 .ألا يندب إلى أكثر من وظيفة واحدة -3
لجهة فقة ابة إليها ومواألا تزيد مدة الندب على سنة تجدد بناء على طلب الجهة المنتد -4

 .المنتدب منها
 .ألا تزيد درجة الندب إلى الوظيفة المنتدب إليها على درجتين -5
ولا  ويصدر قرار الندب من الجهة المنتدب إليها بعد موافقة الجهة المنتدب منها، -6

شهر أيجوز في كل الأحوال أن تزيد مدة الندب بالإضافة إلى العمل الأصلي عن ستة 
 .لى سبيل التفرغ على أربع سنواتوألا تزيد ع

ين يمنح الموظف المنتدب على سبيل التفرغ علاوة ندب تساوي الفرق بين مرتبه وب -7
، أكبر أول مربوط مرتب الوظيفة المنتدب إليها، أو عشرة في المائة من مرتبه أيهما

 .كما يمنح المزايا المالية الأخرى المقررة للوظيفة المنتدب إليها
 ي ربعتساو بمل الأصلي فيمنح الموظف علاوة ندالندب بالإضافة إلى العأما إذا كان  -8

 .الشهري مرتبه
ت وتتحمل الوحدة المنتدب إليها الموظف على سبيل التفرغ مرتبه وسائر العلاوا -9

دة الوح والمزايا الأخرى، أما إذا كان الندب بالإضافة إلى العمل الأصلي فلا تتحمل
 .علاوة الندبالإدارية المنتدب إليها إلا 

صدار قانون إبشأن  2010( لسنة 12قانون رقم ) من)149مادة )أحكام الإعارة بناء على ال

  :علاقات العمل و لائحته التنفيذية

 :يجوز بقرار من الجهة المختصة بالتعيين إعارة الموظف إلى إحدى الجهات التالية

 وانين خاصةلأشخاص الاعتبارية العامة التي تسري على العاملين بها قا .1
 .لأشخاص الاعتبارية الخاصةا. .2
 .امةة العلا يجوز أن تزيد مدة الإعارة على أربع سنوات إلا بقرار من اللجنة الشعبيو .3

صدار بشأن إ 2010( لسنة 12قانون رقم ) من)150مادة )إيفاد الموظف بناء على ال

  :قانون علاقات العمل و لائحته التنفيذية
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ك كان ذل عثة أو منحة دراسية أو تدريبية أو إجازة دراسية سواءيجوز إيفاد الموظف في ب  
و في الداخل أو الخارج، وتحفظ وظائف أعضاء البعثات والمنح والإجازات الدراسية أ

 .التدريبية وذلك كله وفق الشروط والأوضاع التي تحددها اللائحة التنفيذية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

إصدار  بشأن 2010( لسنة 12ون رقم )قان من)174مادة )استقالة الموظف بناء على ال

 :قانون علاقات العمل و لائحته التنفيذية

 :يعتبر الموظف مستقيلا في الحالات الآتية (173)استثناء من حكم المادة  -1

 لسنةاإذا تغيب عن عمله بغير إذن أو عذر مقبول أكثر من ثلاثين يوما غير متصلة في  -أ

 .عشر يومانذاره خطيا بعد تغيبه خمسة إشرط أن يتم 

رار ه بقإذا لم يتسلم أعمال وظيفته الجديدة بغير سبب مقبول خلال شهر من تاريخ إبلاغ -ب

 .شغلها

ازة إذا انقطع عن عمله بغير إذن خمسة عشر يوما متتالية ولو كان الانقطاع عقب إج -ج

 .مرخص له فيها
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لمدة اء نتهااولا يجوز اعتبار الموظف مستقيلا إذا قدم خلال عشرة أيام من تاريخ   -2

ق يستح المحددة في البنود المشار إليها عذرا عن تغيبه وتم قبوله، وفي هذه الحالة

ه جازات السنوية تخصم مندة الغياب متى كان له رصيد من الإالموظف مرتبه عن م

 .هذه المدة وإلا سقط حقه في مرتبه

 

 

 

 

 

 

 

 

:اتهمأهم بيان تحتوي على الموظفينقاعدة بيانات عن السادة   
مر.  العمل المكلف به الدرجة الوظيفية المؤهل  الاســــــــــــــم 

 مدير الشؤون الإدارية الحادية عشر دبلوم متوسط أحمد المبروك رمضان  أبو جناح 1

 مكتب شؤون الموظفين العاشرة الثانوية العامة محمد عيد أحمد العماري 2

 الخفارة ةالثامن دبلوم متوسط عبدالسلام محمد ميلاد الجربي 3

 الخفارة السادسة الشهادة الإعدادية حاتم محمد حمزة 4

 بريد داخلي التاسعة الشهادة الإبتدائية محمود عمر مفتاح الطوباشي 5

 منسق قسم التاسعة ليسانس شريعة محمد عبدالمجيد الزروق الطوباشي 6

أحمد الرفاعي علي دومه  7  الخزينة الثالثة عشرة بكالوريوس محاسبة 

 الخفارة الثانية عشرة دبلوم متوسط عمر محمد الغراري 8
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 منسق الوسائل التعليمية العاشرة دبلوم متوسط طارق مصطفى نصر 9

مكتب الدراسة والامتحانات  الحادية عشرة ليسانس أشرف أبوالقاسم شعيب 10  

 منسق قسم السادسة ثالك إعدادي المهدي الهادي الجداع 11

عرادخيري محمد علي  12  الصيانة العاشرة دبلوم متوسط 

 مكتب أعضاء هيئة التدريس الثانية عشرة دبلوم معلمين أبوبكر علي الداودي 13

 منسق قسم التاسعة دبلوم متوسط عماد ونيس رمضان ارحومه 14

 خفير الأولى أساسي ابتدائي مصطفى علي مسعود 15

فةالنظا الأولى أساسي ابتدائي ربيع عياد الشاملي 16  

 الخدمات السابعة ثانوية تخصصية رمضان المبروك الكاسح 17

 الخريجين العاشرة دبلوم متوسط إسماعيل محمد صالح أبوراس 18

 خفير الخامسة ثالك إعدادي مصباح أبوغرارة هندر 19

 خفير الأولى ثالك إعدادي محمد رجب كشيدان 20

 خفير الثامنة دبلوم متوسط سالم محمد بشارة 21

22  خفير السابعة الشهادة الإعدادية علي صالح امحمد سليمان 

 الطباعة التاسعة دبلوم متوسط انتصار امحمد ارحومه كنيوير 23

 النشاط الطلابي الحادية عشرة دبلوم عالي جابر الهدار عثمان 24

 منسق قسم العاشرة دبلوم متوسط أبوبكر أحمد بلعيد 25

عالي دبلوم الفيتوري صالح التركي 26  مشغل المنظومة الثانية عشرة 

 منتج )المقهى( الحادية عشرة دبلوم متوسط أبوراوي فرج أبومغاته 27

 مشرف قاطع العاشرة ثانوية عامة امحمد فرحات شعبه 28

 خفير الخامسة تدريب مهني حاتم سالم عبدالله 29

 منسق قسم الرابع عشرة ليسانس المبروك علي صكح 30

 خفير الرابعة شهادة إعدادية  بالحاجكمال عبدالله 31

 القبول والتسجيل الثانية عشرة بكالوريوس جلال الدوكالي السني حنيتش 32

 التسجيل الثانية عشرة ليسانس نصر العماري حديد 33
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 موفد بالداخل الحادية عشرة بكالوريوس هندسة أبوبكر علي الجربي 34

سليسان عبدالمحسن عبدالواحد أبوجناح 35  منسق قسم التاسعة 

 الخريجين الثانية عشرة دبلوم متوسط عبدالسلام صالح علي 36

 وحدة المحفوظات الثالك عشرة دبلوم معلمين الحسين عمر الفرجاني 37

 مشرف قاطع الثانية عشرة بكالوريوس عبدالرؤوف مفتاح الرغمودي 38

 مشرف قاطع السابعة الشهادة الإعدادية عبدالرزاق محمد عمار دومه 39

 مسجل الكلية الرابع عشرة ليسانس قانون عبدالله علي عبدالله أبوعائشة 40

 مكتبة المبيعات الثالك عشرة دبلوم دراسات مالية عبدالحكيم مفتاح حسن الرغمودي 41

 مشرف قاطع السابعة الشهادة الإعدادية سالم عبدالرحمن نصر 42

ديةالشهادة الإعدا محمود المبروك توسة 43 سادسةال  نتج  )النظافة(م   

 المخزن الحادية عشرة دبلوم متوسط عبدالله أحمد محمد البنداقو 44

 بريد خارجي التاسعة دبلوم متوسط محمد معمر الهدار 45

 منتج )المقهى( الثامنة دبلوم متوسط يوسف فرحات الخمري 46

التوثيقكتب م الحادية عشرة بكالوريوس حاسوب سعد رحومة الطوباشي 47  

 القبول والتسجيل العاشرة دبلوم متوسط محمد منصور حميد 48

 النظافة الأولى ابتدائي حنان عمران ميلاد 49

جناحوالمختار عبدالسلام أب 50  خفير السادسة دبلوم متوسط 

 خفير السادسة دبلوم متوسط حسام ميلاد كشيدان 51

ة المطالعةمكتب الرابع عشرة ماجستير رجب محمد أبوعائشة 52  

 خفير السادسة دبلوم متوسط عبدالمولى عاشور محمود أبوراس 53

 مكتبة الطالعة العاشرة الشهادة الثانوية أحمد ميلاد مصباح 54

 مكتبة المطالعة العاشرة دبلوم متوسط مصباح امحمد العماري 55

لعةمكتبة المطا الثالك عشرة ليسانس أداب عبدالفتاح رمضان محمد الجربوع 56  

 غير مكلف العاشرة دبلوم متوسط مصطفى محمد موتو 57
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