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  

إڲʄ اس؅فشاد موحد للإجراءات المتعلقة   العام  ٱڈدف دليل خدمات مؤسسة ديوان الموظف؈ن

العام الموظف؈ن  ديوان  يقدمɺا  الۘܣ  ديوان باݍݵدمات   ʏࢭ الإداري  الضبط  عمليات  وȖعزʈز   ،

 لتحس؈ن جودة اݍݵدمات المقدمة.
ً
  الموظف؈ن وصولا

الدليل، واشتمل الدليل عڴʄ تȎسيط العمليات  وقد تم اعتماد المنݤݮ الاستقراǿي ࢭʏ إعداد      

الكفاءة   يحقق  الذي  بالشɢل  واɲسيا٭ڈا  مȘسلسلة  عملية  و୒جراءات  خطوات  صورة   ʏࢭ الإدارʈة 

والفاعلية، ولتوف؈ف الوقت الذي يقضيه الموظف؈ن ࢭʏ الإجابة عن استفسارات موظفي المؤسسات  

  دمة من الديوان. اݍݰɢومية والأفراد ࢭʏ الأمور المتعلقة باݍݵدمات المق

  " خدمة. 84ديوان الموظف؈ن العام " بلغت خدمات مؤسسة  

ࢭʏ ديوان  توثيق خدمات العمل بɢل تفاصيلɺا    العمل عڴʄ  وɠان من أɸم توصيات ɸذا الدليل

الديوان   ʏࢭ اݍݨودة  معاي؈ف  إحدى  وتطبيق  لتطوʈر  مبدئية   ʄأوڲ كخطوة  وذلك  العام  الموظف؈ن 

  واݍݰوسبة الالك؅فونية لݏݵدمات الۘܣ يقدمɺا ديوان الموظف؈ن العام  الإدارʈةوالمتمثل ࢭʏ العمليات  

وذلك لتأم؈ن عملية إعادة ɸندسة اݍݵدمات اݍݰɢومية الۘܣ يقدمɺا الديوان وتوف؈ف الفرصة أمام  

الإدارة العليا للنظر ࢭʏ خدماٮڈا وتقرʈر مدى فائدٮڈا وفاعليْڈا و୒ذا ɠان بالإمɢان إجراؤɸا بطرʈقة  

ɠ حد سواءأقل ʄلفة ضمن شروط راحة الموظف ومتلقي اݍݵدمة عڴ.  
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 

القطاع   ʏࢭ للعامل؈ن  ذات جودة عالية ومتم؈قة  إڲʄ توف؈ف خدمات  العام  الموظف؈ن  ʇسڥʄ ديوان 

 لݏݨودة ࢭʏ العمل    اݍݰɢومي وذلك من خلال الإدارة الأمثل للموارد الȎشرʈة ࢭʏ القطاع اݍݰɢومي
ً
وتحقيقا

الديوان والۘܣ تتɢون من مجموعة من  ݏݵدمات المقدمة من لدليل أصدر ديوان الموظف؈ن العام المؤسؠۜܣ 

اݍݵطوات اݝݰددة والمرتبة وتب؈ن كيفية أداء العمل عڴɠ ʄافة المستوʈات، كما Ȗساعد عڴʄ التخلص من  

أي مشاɠل Ȗعيق س؈ف العمل وذلك باستخدام ɠافة الطرق والوسائل من Ȗسɺيلات وتجɺ؈قات واتصالات  

  المعلومات اݍݰديثة.  حديثة متطورة معتمدة ࢭʏ ذلك عڴʄ استخدام تقنية

ومع وجود اݍݰاجة لأتمتة المعلومات ࢭʏ عصرنا اݍݰاڲʏ، أصبح لا غۚܢ عن إعادة ɸندسة إجراءات 

عۚܢ بكيفية س؈ف الإجراءات الإدارʈة ࢭʏ المɴشأة، وذلك لتجنب ما قد يحدث من أخطاء عند 
ٌ
Ȗ العمل، الۘܣ

؄فمڋʏ الأنظمة اݝݰوسبة البدء ࢭʏ إعداد نظام لمالانتقال إڲʄ بʋئة عمل إلك؅فونية، وȌعبارات أخرى لا يمكن  

بدليل    
ً
مسبقا محددة  للمؤسسة  الȘشغيلية  البʋئة  ɠانت  إذا  إلا  للمؤسسة    اݍݵدماتمحوسب 

ً
ونظرا  ،

لأɸمية الموضوع ࢭʏ التحس؈ن والتطوʈر المستمر للعمل والارتقاء باݍݵدمة المقدمة للمواطن ɠان لابد من  

من المقدمة  لݏݵدمات  ترقيم  سرعة   إجراء   ʏࢭ كب؈ف  Ȋشɢل  Ȗساɸم  واܷݳ   ʏوعمڴ  ʏمٔڈڋ Ȋشɢل  الديوان 

.
ً
  التواصل واݍݰصول عڴʄ البيانات اللازمة من الوزارة كما المراجع؈ن عموما

  الأɸداف  1.1

 .ديوان الموظف؈ن العامإعداد دليل خدمات مؤسسة  1

 الموظف؈ن العام. ديوان خدمات إتاحة المعلومات المطلوȋة عن 2

 قدمة من ديوان الموظف؈ن العام.متلقي اݍݵدمة عن اݍݵدمات المرفع مستوى رعۜܢ  3

 .قدمة من ديوان الموظف؈ن العامȖسرʉع وصول متلقي اݍݵدمة إڲʄ اݍݵدمات الم 4

 اݍݨɺات المستفيدة  1.2

:ʏالنحو التاڲ ʄعڴ ʏات، وۂɺذا الدليل عدة جɸ ستفيد منʋس  

 الوزارات والمؤسسات اݍݰɢومية. 1

 وظف؈ن.الم 2

 ن.ن؈واطالم 3

 الأعمال.قطاع  4
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  نطاق التطبيق 1.3

 التنظيمية التاȊعة لɺا، وۂʏ:  لوحداتيطبق ɸذا الدليل ࢭʏ مؤسسة ديوان الموظف؈ن العام وا 

 مكتب رئʋس الديوان. .1

 نائب رئʋس الديوان. .2

 لتخطيط ورسم السياسات.الإدارة العامة ل .3

 لشؤون الإدارʈة والمالية.الإدارة العامة ل .4

 الموظف؈ن.شئون  الإدارة العامة ل .5

 .تنمية الموارد الȎشرʈةالإدارة العامة ل .6

   لتعيʋنات.الإدارة العامة ل .7

 الإدارة العامة للشؤون القانونية. .8

 .تكنولوجيا المعلوماتوحدة اݍݰاسوب و  .9

 .والتعاون الدوڲʏالعامة  وحدة العلاقات  .10

 .الداخلية  الرقابةوحدة   .11

 .الشɢاوى وحدة    .12

 المؤسؠۜܣ.وحدة اݍݨودة وتطوʈر الأداء   .13

 وحدة الأرشيف المركزي. .14

 المعɺد الوطۚܣ للإدارة العامة والقيادة. .15

 المسȘشارون. .16

  عوامل نجاح تطبيق الدليل 1.4

 اعتماد الدليل من اݍݨɺات العليا ࢭʏ المؤسسة. 1

 إدخال وɲشر بطاقات اݍݵدمات عڴʄ موقع البوابة الإلك؅فونية لݏݵدمات اݍݰɢومية. 2

 التنظيمية ࢭʏ مؤسسة ديوان الموظف؈ن.Ȗعميم الدليل عڴʄ الوحدات   3

 تحديث الدليل Ȋشɢل دوري. 4
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  .Ȗعارʈف ومصطݏݰات 1.5

  لأɸم المصطݏݰات الواردة ࡩʏ الدليل ت) Ȗعرʈفا1جدول رقم (
 

  التعرʈف   المصطݏݳ   م

  

1.  
  ᡧ ᢕᣌديوان الموظف

 العام 

ࢭʏ فلسط؈ن    مؤسسة حɢومية Ȗعمل عڴʄ تطوʈر اݍݨɺاز الإداري اݍݰɢومي 

  .لتحقيق التنمية الإدارʈة

2.  
مكتب رئᛳس  

  الديوان

لرئʋس   الإداري  والاسناد  الدعم  تقديم   ʏࢭ الديوان  رئʋس  مكتب  يختص 

و  الاجتماعات  تنظيم  مثل  الإدارʈة  اݝݨالات  ɠافة   ʏࢭ جميع  الديوان 

الرسمية   )ال؄فوتوɠولية(المتطلبات   وغ؈ف  الرسمية  بالزʈارات  ،  اݍݵاصة 

الاجتماعات محاضر  ومتاȊعةوصياغة  و   ،  المكتب برʈد  ومتاȊعة    أرشيف 

  ʄعة مراسلات شئون مجلس الوزراء والاشراف عڴȊالمعاملات اݍݵاصة ومتا

الۘܣ تصدر عن رئʋس ديوان الموظف؈ن العام بالتعاون مع    تصياغة القرارا

  الإدارات اݝݵتصة.

3.  

الإدارة العامة 
للتخطᘭط ورسم  

  السᘭاسات 
  

  

  ʏمجلس الوزراء ࢭ ʄسيّڈا إڲɴومية وتɢرسم السياسات اݍݰ ʏتختص الإدارة ࢭ

  ʏࢭ خاصة  المدنية  اݍݵدمة  مستوى   ʄعڴ الȎشرʈة  الموارد  تخطيط  مجالات 

الرواتب   سلم  واللوائح  قضايا  القوان؈ن  وصناعة  والعلاوات  والدرجات 

والتخط الإدارʈة،  للموارد  والأنظمة   ʏالاس؅فاتيڋ وتخطيط يط  الȎشرʈة 

رسم    ʄإڲ بالإضافة  اݍݰɢومية  الدوائر  مع  بالȘشاور  العاملة  القوى 

والمبادرات   المشارʉع  و୒عداد  الȎشري  المال  برأس  اݍݵاصة  السياسات 

التنموʈة وȋناء معاي؈ف اݍݰوكمة ࢭʏ مجال الموارد الȎشرʈة بالإضافة إڲʄ رسم  

الا  بدراسة  اݍݵاصة  الȎشرʈة  السياسات  الموارد  من  السنوʈة  حتياجات 

الفائض   اسȘثمار  و  السنوي  الوظائف  اݍݨديدة و୒عداد جدول Ȗشكيلات 

من خلال صناعة مؤشرات قياس العبء الوظيفي وتقديم المق؅فحات Ȋشأن  

إعادة توزʉع وتدوʈر الموارد الȎشرʈة بما يحقق مبدأ الاسȘثمار الأمثل للموارد  

بالإضاف اݍݰɢومية  التنظيمية  الȎشرʈة  الɺياɠل  دراسة   ʏࢭ المشاركة   ʄإڲ ة 

 اݍݰɢومية  وتطبيقɺا والȘسك؈ن علٕڈا.

  ʄعڴ بالتɢليفات  اݍݵاصة  السياسات  بصناعة  الإدارة  وتختص  كما 

وتطوʈر  الوظائف  تحليل   ʄإڲ بالإضافة  ومتاȊعْڈا  الإشرافية  الوظائف 

تطوʈر   ʄإڲ بالإضافة  الوظيفية   أوصافɺا  وتحديث  الوظيفية  المسميات 

البɴية المعلوماتية لديوان الموظف؈ن العام ࢭʏ مجال الموارد الȎشرʈة وتوف؈ف  

التقارʈر  قواع و୒صدار  وتحليلɺا  المدنية  اݍݵدمة  لموظفي  البيانات  د 

بتطوʈر   المتعلقة  الإدارʈة  والأبحاث  الدراسات  وتنفيذ  الدورʈة  الإحصائية 

العرض   مؤشرات  وأɸم  العاملة  القوى  رصد   ʄعڴ والعمل  الȎشرʈة  الموارد 
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ʄة بالإضافة إڲʈشرȎر الموارد الʈتطو ʏات اݍݰديثة ࢭɸوالطلب ورصد الاتجا  

والمؤسسات   اݍݰɢومية  الدوائر  مع  العام  الموظف؈ن  ديوان  علاقة  Ȗعزʈز 

 البحثية ومؤسسات التعليم العاڲʏ ومؤسسات اݝݨتمع المدɲي.

كما وتختص الإدارة بقياس وتقييم جودة عمليات التوظيف من استقطاب  

وɠوادر   كفاءات   ʄلݏݰصول عڴ تقوʈمɺا وتطوʈرɸا  ٭ڈدف  وȖعي؈ن،  واختيار 

تلۗܣ احتياجات الدوائر اݍݰɢومية اݝݵتلفة وذلك من خلال  Ȋشرʈة مؤɸلة  

  تطوʈر ممارسات إدارة الاستقطاب والاختيار ࢭʏ الوظيفة العمومية.

4.  

الإدارة العامة 
للشؤون الإدارᗫة 

  والمالᘭة 
  

ديوان   ʏࢭ التنظيمية  للوحدات  والإسناد  الدعم  تقديم   ʏࢭ الإدارة  تختص 

لتنفيذ   العام  وكفاءة    ا اختصاصاٮڈالموظف؈ن  بجودة  الوظيفية  ومɺامɺا 

فإن الإدارة Ȗعمل عڴʄ تنظيم ɠل ما يتعلق    ا عالية، ولتحقيق اختصاصاٮڈ

  .  Ȋشئون موظفي الديوان وتوف؈ف الاحتياجات اݍݨديدة من الموارد الȎشرʈة

اللوجسȘية من خدمات   توف؈ف الاحتياجات  ࢭʏ مجال  كما وتختص الإدارة 

شراف  الأعمال المتعلقة باݍݵدمات التعاقدية والمش؅فيات والإ ومواد لتنفيذ  

ديوان   لمرافق  وصيانة  ونظافة  ضيافة  من  العامة  اݍݵدمات  تقديم   ʄعڴ

الموظف؈ن العام وضمان تنقل الموظف؈ن من خلال سيارات اݍݰركة Ȋشɢل  

حفظ  نظ  ʄعڴ والإشراف  الأصول  حسب  المواد  تخزʈن   ʄإڲ بالإضافة  امي 

  وȖܦݨيل الموجودات الثابتة المتوفرة ࢭʏ الديوان. 

   ʄمجال تطبيق  بالإضافة إڲ ʏالاختصاصات السابقة فإن الإدارة تختص ࢭ

و اݝسياسات  ال والإجراءات  المݰاسȎية  الموازنات  وسياسات وضع  الۘܣ  الية 

الم الإدارة  الرأسمالية، وحفظ  تكفل سلامة  العمل والنفقات  الية وضبط 

  الملائمة.  المالية الܦݨلات والقيام بالتحليلات  

5.  

الإدارة العامة 
لشؤون 
 ᡧ ᢕᣌالموظف 

تختص الإدارة العامة لشئون الموظف؈ن ࢭʏ وضع النظم اݍݵاصة بالإشراف  

وȋمتاȊعة أعمال الدوائر اݍݰɢومية ٭ڈدف الكشف عن اݝݵالفات  الإداري  

قوان؈ن وأنظمة اݍݵدمة المدنية واق؅فاح  لمعوقات الۘܣ قد تظɺر عند تنفيذ  وا

توصيات   رفع   ʏࢭ المساɸمة  وكذلك  لتفادٱڈا،  اللازمة  شأٰڈا  الوسائل  من 

لتنفيذɸا   اللازمة  الوسائل  واق؅فاح  الإداري  التطوʈر  سياسات  تفعيل 

  ʄإڲ الفنية  المعونة  كفا وتقديم  رفع  يكفل  بما  اݍݰɢومية  الأداء  الدوائر  ءة 

  والارتقاء بمستوى اݍݵدمة المدنية.

6.  

الإدارة العامة 
لتنمᘭة الموارد 

ᗫة ᡫᣄᛞال  

من   اݍݰɢومية  الدوائر   ʏࢭ العامل؈ن  قدرات  وȖعزʈز  بȘنمية  الإدارة  تختص 

خلال إدارة منظومة تقييم الأداء لموظفي اݍݵدمة المدنية السنوʈة وتحليل  

نتائج تقييم الأداء و୒صدار تقارʈر النتائج والتوصيات تمɺيدا لتنفيذ عملية  

و୒عد  اݍݰɢومية  الدوائر  لɢافة  التدرȎʈية  الاحتياجات  خطط حصر  اد 

التدرʈب وحصر اݍݵ؄فات المتوفرة و୒عداد وتدرʈب وتطوʈر الɢادر الȎشري  
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 ʏة ࢭʈرʈمع الاحتياجات التطو ʄية تتلاࢮȎʈمن خلال تصميم برامج ونظم تدر

والاتجاɸات   التكنولوجيا  وتراڤʏ استخدام  التخصصية  الموظف؈ن  قدرات 

و  الȎشرʈة  الموارد  وتطوʈر  تنمية  مجال   ʏࢭ اݍݰديثة  القادة  الإدارʈة  ୒عداد 

وȖشرف عڴʄ تطوʈر اس؅فاتيجية التدرʈب وتطوʈر قطاع اݍݵدمة المدنية من  

خلال إعداد اݍݵطة الاس؅فاتيجية اݍݰɢومية لتنمية وتطوʈر الموارد الȎشرʈة  

الدوائر    ʏࢭ القدرات  وȋناء  التدرʈب  مراكز  مع  وȋالتɴسيق  اݍݰɢومية 

 اݍݰɢومية. 

؈ن إڲȊ ʄعثات ودورات ومؤتمرات  كما وتختص الإدارة ࢭʏ مجال إيفاد الموظف

ومɺمات عمل رسمية ومنحɺم إجازات دراسية لاكȘساب المɺارات والمعارف  

واختيار   المنح  توزʉع   ʏࢭ والشفافية  العدالة  لمبدأي   
ً
وفقا البلاد  خارج  من 

 للȘشرʉعات الناظمة. 
ً
  المرܧݰ؈ن وفقا

7.  
الإدارة العامة 

  للتعيᚏنات 

  الȎشرʈة  الكفاءات   وȖعي؈ن   استقطاب  إڲʄ  للتعيʋنات   العامة   الإدارة   ٮڈدف 

  ࢭʏ  مɺامɺا  وتتݏݵص   المدنية،   اݍݵدمة   وظائف  لشغل  العمل   سوق   ࢭʏ  المتوفرة

   العمومية  الوظيفة   ࢭʏ  الȎشرʈة   الɢوادر   توظيف   عمليات   عڴʄ   الإشراف 
ً
  وفقا

 . المدنية  اݍݵدمة  قانون  لأحɢام

ʏا   إطار   وࢭɺنات  العامة  الإدارة  تقوم  اختصاصʋر  للتعيʈاٮڈاخدم  بتطو  ʏࢭ  

  يلۗܣ   بما  الوظيفي   المسار  وتطوʈر  والاختيار  والاستقطاب   التعي؈ن   مجالات

   والمستجدات،  التغ؈فات  وʈواكب   اݍݰɢومية  الدوائر  احتياجات
ً
  لمعاي؈ف  وفقا

   الȎشرʈة،  الموارد  مجال  ࢭʏ  اݍݰوكمة
ً
  والشفافية   ال؇قاɸة  لمبدأ  وȖعزʈزا

  الوظائف   عڴʄ  الطلب  زʈادة  رأسɺا   وعڴʄ  الكب؈فة،  التحديات  ظل  ࢭʏ  والمساءلة

 . اݍݰɢومية

  اختيار   آليات بتطوʈر  والمقابلات الامتحانات  تطوʈر  ࢭʏ  الإدارة وتختص  كما

  مختلف   ࢭʏ  اݝݵتلفة  اݍݰɢومية  الدوائر  تحتاجɺا   الۘܣ  الȎشرʈة  الɢوادر 

  ومنݤݨيات   المتبعة   الاختيار  آليات   تقييم   خلال   من  وذلك  التخصصات،

  مدى   عڴʄ  والوقوف  وأنواعه،  الاختيار  ومعاي؈ف  آلية،  ɠل  ࢭʏ  الاختيار  وطرق 

   قدرة   الأك؆ف  الɢوادر  عڴʄ  اݍݰصول   ࢭʏ  الاختيار  عمليات  فعالية
ً
 وتأɸيلا

  .وكفاءة

8.  

الإدارة العامة 
للشؤون 
  القانونᘭة 

القانونية  البʋئة   ʄعڴ التعديل  مشارʉع  إعداد  مجال   ʏࢭ الإدارة  تختص 

القانونية   والبحوث  الدراسات  و୒عداد  تطوʈرɸا  ومتاȊعة  المدنية  لݏݵدمة 

والأوراق العلمية وɲشرɸا وتقديم الاسȘشارات القانونية وتطوʈر إجراءات  

وجɺا اݍݰɢومية  الدوائر  مع  بالتعاون  ومتاȊعْڈا  الانضباطي  ت  التحقيق 

الاختصاص و إعداد المذكرات القانونية واللوائح اݍݨوابية ولوائح الدعاوى  

الصادرة   اݍݨزائية والأحɢام   بالقضايا  اݍݵاصة  اݝݰاكم  ومتاȊعة جلسات 

وصياغة   تنظيم  مجال   ʏࢭ الإدارة  وتختص  كما  تنفيذɸا،  ومتاȊعة  عٔڈا 
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الأ  اݍݨɺات  وȋ؈ن  العام  الموظف؈ن  ديوان  ب؈ن  والاتفاقيات  خرى  العقود 

 ʏࢭ العاملة  المؤسسات  وȋ؈ن  الإدارة  ب؈ن  مɺنية  علاقة  ɲܦݮ   ʄإڲ بالإضافة 

  حقوق الإɲسان واݍݨɺات الرقابية اݍݰɢومية. -قطاع العدالة  

9.  

وحدة الحاسوب  
وتكنولوجᘭا  
  المعلومات

  تكنولوجيا   بتوظيف  المعلومات  وتكنولوجيا  اݍݰاسوب  وحدة  تختص

  خلال  من  المبذولة  اݍݨɺود  لدعم  اݍݰديثة  الاتصالات  وتقنيات  المعلومات

  الديوان   ورؤʈة  أɸداف   لتحقيق  العام  الموظف؈ن  ديوان  ࢭʏ  العامة  الإدارات

  للقطاع   الȎشرʈة  الموارد   وتنمية   إدارة  ࢭʏ  ومتم؈ق   رʈادي   نموذج   بناء   ࢭʏ  المتمثلة 

 . فلسط؈ن ࢭʏ اݍݰɢومي

 العام  الموظف؈ن ديوان  داخل معلومات شبكة بناء عڴʄ الوحدة Ȗعمل حيث

  مؤمنة   بʋئة  وتوف؈ف   العالمية،  الان؅فنت  وشبكة  اݍݰɢومية  بالشبكة  ورȋطه

  أنظمة   أتمتة  خلالɺا  من   يتم   الۘܣ   اݝݰوسبة،  وال؄فامج  الأنظمة   تحتضن

 .  العام الموظف؈ن ديوان  داخل به  المعمول  الورࢮʏ  الإداري  العمل

  أجɺزة   بأحدث  العام  الموظف؈ن  ديوان  ب؅قوʈد  أيضا  الوحدة  وȖعۚܢ  ɸذا

  العمل  لمواكبة  اللازمة  التقنية  والمعدات  المكتȎية  والأجɺزة  اݍݰاسوب

 وȖشغيل  عمل   ومتاȊعة  المتوفرة،  المواصفات   وȋأحدث  يلزم  ما   بɢل   اݝݰوسب

  عڴʄ  الموظف؈ن  وتدرʈب  لɺا   اللازم   الفۚܣ  الدعم  وتقديم   الأجɺزة  تلك

 .عالية بكفاءة استخدامɺا

  اݝݵتصة  والشرɠات  اݍݰɢومية  المؤسسات  مع  بالمتاȊعة  الوحدة  وتقوم  كما

  لتنظيم   الموظف؈ن  لديوان  خدماٮڈا  تقدم  والۘܣ  المعلومات  تكنولوجيا  بقطاع

 .انقطاعɺا  وعدم  خدماٮڈا  جودة  ومتاȊعة  العمل  وآليات  والعقود  الاتفاقيات

  حوسبة   والاتصالات   المعلومات لتكنولوجيا  العامة  الإدارة عاتق  عڴʄ  وʈلقى

  وأرشفة   لعملɺا   المساعدة  والأنظمة   الديوان  داخل  القائمة  الإدارʈة   الأنظمة 

  والبيانات   الإحصائيات  وتقديم   اللازمة  التقارʈر  واستخراج   المعاملات

 . اݍݰاجة  عند  الاختصاص  ݍݨɺات

  ɲشر  يتم  والذي   بالديوان  اݍݵاص  الالك؅فوɲي  الموقع  إɲشاء  للوحدة  وʉسند

 يرتبط  وما  به،  اݍݵاصة  العمل  وأɲشطة  وأخبار   التوظيف  إعلانات  عليه

  الفيديو   وقنوات  الاجتماڤʏ  التواصل   صفحات  من   الالك؅فوɲي  بالموقع

 . لɺا الفۚܣ  الدعم تقديم ومتاȊعة اݝݵتلفة

أنظمة  حوسبة  عڴʄ  الوحدة  وتقوم  ɸذا    ديوان   خارج  مساعدة   وȖشغيل 

  وشرʈحة  اݍݰɢومية   الوظائف  عن  الباحث؈ن  شرʈحة  Ȗسْڈدف  الموظف؈ن

  وتطبيقات  التقارʈر  وȋوابات  الإلك؅فونية  اݍݵدمات   ࢭʏ  والمتمثلة  الموظف؈ن،

 . الذكية  الɺواتف

  مبادئ  تنفيذ  ࢭʏ  الموظف؈ن  ديوان  مساɸمة  Ȗعزʈز  ࢭʏ  الوحدة  Ȗساɸم  وأخ؈فا

الرشيد  ال؇قاɸة   و୒جراءات   المسابقات   برامج   حوسبة  طرʈق  عن   واݍݰكم 
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  اݝݰوسبة،   والمقابلات  اݝݰوسبة  الامتحانات  ظمةأن  خلال  من  الاستقطاب

  ٭ڈا   المتعلقة  الوظيفية  والأدوار  النتائج  عن والإفصاح  الɴشر  آليات  وتطوʈر

ʄي الموقع عڴɲللديوان الالك؅فو .  

10.  

وحدة العلاقات 
العامة والتعاون 

 ᢝᣠالدو  

ࢭɲ ʏܦݮ علاقات Ȗعاون ب؈ن اݍݨɺات والأفراد   والمؤسسات  تختص الوحدة 

متاȊعة تحس؈ن التواصل ب؈ن الإدارات  المعنية عڴʄ المستوى اݝݰڴʏ والدوڲʏ و 

ࢭʏ ديوان الموظف؈ن العام مع مؤسسات اݝݨتمع اݝݰڴʄ والمؤسسات    العامة

تɢوʈن صورة ذɸنية متم؈قة عن ديوان الموظف؈ن العام  ذات العلاقة من أجل  

وتط اݍݰɢومية  الوظيفة  خدمة   ʏࢭ بدوره  بمختلف  والتعرʈف  علاقاته  وʈر 

المتعلق   الاعلامي  العمل  ومتاȊعة  ومؤسساته  الفلسطيۚܣ  اݝݨتمع  شرائح 

ديوان وȋرامجه والتأكد من حسن استقبال الموظف؈ن والمراجع؈ن  بأɲشطة ال

السياسات   الوحدة  تɴسب  الغايات  ɸذه  ولتحقيق  الديوان،  مرافق   ʏࢭ

  الإعلامية لرئʋس ديوان الموظف؈ن العام.

11.  
وحدة الرقاᗷة 

  الداخلᘭة 

  الفنية   العام  الموظف؈ن  ديوان  أعمال  عڴʄ  بالرقابة  الوحدة  تختص

  أحɢام   وفق  بالعمل   اݝݵتصة  الإدارات   ال؅قام   من   والتأكد  التخصصية

  مبدأ  يحقق وȋما الإجراءات  دليل ࢭʏ ورد بما والال؅قام  المدنية اݍݵدمة  قانون 

 عڴʄ   الرقابة  ࢭʏ  الوحدة  تختص  كما  الȎشرʈة،  الموارد  مجال  ࢭʏ  اݍݰوكمة

  الإدارʈة   للشئون   العامة   الإدارة  قبل  من  المنفذة   والمالية  الإدارʈة  الأعمال

 . والمالية

  الدوائر   ࢭʏ  الȎشرʈة   الموارد   إجراءات   عڴʄ  الرقابة  ࢭʏ  الوحدة  تختص   كما 

  تنفيذ  خلال  من  الديوان  ࢭʏ  اݝݵتصة  الإدارات  مع  بالتعاون   اݍݰɢومية

  القوان؈ن   وفق  بالعمل   اݍݰɢومية   الدوائر  ال؅قام   من   للتأكد  ميدانية   زʈارات 

  اݍݰɢومية   الȎشرʈة  الموارد  أوضاع  بȘنظيم  اݍݵاصة  والتعميمات  والقرارات

  بالعمل  الموظف؈ن  وال؅قام  اݍݵاص  والعمل   الإضاࢭʏ  والعمل  الدوام  حيث   من

   وتصوʈّڈا  العمل  ࢭʏ  الانحرافات  عن  والكشف   الوظيفي  وصفɺم  وفق
ً
 وفقا

  . المدنية  اݍݵدمة  قانون  لأحɢام

  وحدة الشᜓاوى   .12

استقبال    ʏࢭ الشɢاوى  وحدة  المدنية شɢاوى  تختص  اݍݵدمة    موظفي 

وشɢاوى اݝݨلس الȘشرʉڥʏ والشɢاوى الواردة من ديوان المظالم    والمواطن؈ن

من خلال التواصل مع الإدارات واݍݨɺات ذات العلاقة ومن    ومتاȊعة حلɺا 

 ثم  
ُ
Ȗا وɺصاحّڈا وتوثيق ʄديوان الموظف؈ن  الوحدة الوسيط ب؈ن    عَدُّ الرد عڴ

، كما وتحتص الوحدة ࢭʏ رفع التقارʈر  والمشتɢي من جɺة أخرى   ،من جɺة

الشɢاوى المتكررة اݍݰدوث والتوصية Ȋشأن تقديم   الديوان Ȋشأن  لرئʋس 

حلول وقائية لمعاݍݨْڈا وȋما يحقق رعۜܢ المشتك؈ن وʉعزز مبادئ    مق؅فحات 



            2021   

9 
 

9 

9 

  التعرʈف   المصطݏݳ   م

العدالة   قواعد  إرساء  بخصوص  اݍݰɢومية  والسياسات  اݍݰوكمة 

  والإنصاف ب؈ن الموظف؈ن والمواطن؈ن. 

13.  

وحدة الجودة  
وتطᗫᖔر الأداء 

 ᢝᣓالمؤس  

الارتقاء  ʏࢭ الوحدة  من المؤسؠۜܣ  بالأداء تختص  العام  الموظف؈ن   لديوان 

الداخلية ورفع وتحس؈ن جودة  وʈرتط خلال العمليات  وتحديث وɸندسة 

الȘشغيلية   واݍݵطط  الاس؅فاتيجية  اݍݵطط  وتطوʈر  المؤسسية  التقارʈر 

ࢭʏ  تنفيذɸا ومتاȊعة الوحدة  تختص  كما  الديوان،  إدارات  مع  بالتعاون 

 كفاءة رفع تطوʈر وتحس؈ن جودة اݍݵدمة المقدمة للمستفيدين من خلال  

ࢭʏ وفعالية وتقديم الديوان  المɺام  تطوʈر  خلال من اݍݵدمات تنفيذ 

العمل وتوثيق المقدمة اݍݵدمات  وتحديٓڈا وتȎسيطɺا وتقييمɺا  إجراءات 

إ Ȋشɢل بالإضافة  الȎشري  مستمر  العنصر  أداء  تطوʈر   ʄعڴ ال؅فك؈ق   ʄڲ

  . وتطوʈر البʋئة الداخلية للديوان وتحس؈ن أدائه وتحف؈قه

14.  
وحدة الأرشᘭف 

  المركزي 

عڴʄ    تختص و୒دخاله  إلك؅فونيا  ومܦݰه  الوارد  ال؄فيد  استلام   ʏࢭ الوحدة 

النظام اݝݰوسب وتحوʈله إڲʄ الإدارات اݝݵتصة وتوجيه ال؄فيد الصادر Ȋعد  

 إڲʄ وجɺته بالإضافة إڲʄ إدخال ɠافة المعاملات ࢭʏ ملفات 
ً
مܦݰه إلك؅فونيا

 والتأكد من نقل وتدا
ً
ول وȖܦݨيل  موظفي اݍݵدمة المدنية ورقيا و୒لك؅فونيا

وحفظ الملفات والوثائق الموجودة فٕڈا Ȋشɢل موثوق داخل إدارات الديوان  

الشروط   توافر  من  التأكد  مع  العبث  من  وحمايْڈا  الأرشيف  غرفة   ʏࢭ أو 

ف؈قيائي  الملفات  ݍݰفظ  من    االقياسية  يلزم  ما  و୒جراء  والتأكد من سلامْڈا 

ضمان تطوʈر الأنظمة  صيانة علٕڈا والتɴسيق مع الإدارة العامة لݏݰاسوب ل

  اݝݰوسبة للوحدة. 

  الإجراءات   .14
،  اݍݵطوات التفصيلية أو المراحل الۘܣ تمر ٭ڈا المعاملة من البداية إڲʄ الٔڈاية

  . وʉش؅فك فٕڈا عدد من الناس من إدارة ما، أو عدة إدارات

  العملᘭات   .15
الأɲشطة والمراحل، تبدأ بمدخلات وتɴتࢼܣ بمخرجات   يتحقق  سلسلة من 

  ٭ڈا الɺدف. 

قناة تقدᘌم   .16
  الخدمة

  وسيلة تواصل ب؈ن المتعامل؈ن واݍݨɺات المقدمة لݏݵدمة. 

  اݍݵدمات المقدمة من اݍݰɢومة للمواطن؈ن.   حكومة أفراد  .17

  حكومة أعمال   .18
القطاع    ʏࢭ العاملة  المقدمة من اݍݰɢومة للشرɠات والمؤسسات  اݍݵدمات 

  اݍݵاص 

  اݍݵدمات المقدمة من اݍݨɺات اݍݰɢومية ݍݨɺات حɢومية أخرى   حكومة  - حكومة  .19

20.   ᡧ ᢕᣌومة   حكومة موظفɢومة لموظفي اݍݰɢاݍݵدمات المقدمة من اݍݰ  

  خدمة تقلᘭدᘌة   .21
يتع؈ن عڴʄ متلقي اݍݵدمة التوجه إڲʄ مقر اݍݨɺة اݍݰɢومية لإتمام اݍݵدمة،  

. ولا يتم توف؈ف اݍݵدمة أو معلومات عٔڈا 
ً
  إلك؅فونيا
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22.  
خدمة 

  معلوماتᘭة

القنوات   خلال  من  اݍݰɢومية  اݍݵدمة  عن  معلومات  تقديم   ʏࢭ تتمثل 

وصف   ʄعڴ تحتوي  بحيث  لݏݨɺة،  الإلك؅فونية  ɠالبوابة  الإلك؅فونية، 

طلب   نموذج  طباعة   ʄإڲ بالإضافة  علٕڈا  اݍݰصول  ومتطلبات  اݍݵدمة 

متلقي   جانب  من  تفاعل  دون  وجد)  (إن  اݍݨɺة  اݍݵدمة  أو  اݍݵدمة 

  اݍݰɢومية. 

  خدمة تفاعلᘭة  .23

يɢون التفاعل باتجاه واحد من متلقي اݍݵدمة إڲʄ اݍݨɺة اݍݰɢومية، بحيث  

القنوات   طرʈق  عن  إلك؅فوɲي  نموذج  Ȗعبئة  اݍݵدمة  لمتلقي  اݍݨɺة  تȘيح 

الالك؅فونية، ومن ثم إرساله Ȋشɢل إلك؅فوɲي، مع إتاحة خاصية الاستعلام 

لإتمام  ومتاȊعة   لݏݨɺة  اݍݵدمة  متلقي  مراجعة  يتطلب  ولكن  الطلب، 

  اݍݵدمة. 

  خدمة إجرائᘭة   .24

يɢون التفاعل باتجاɸ؈ن من متلقي اݍݵدمة إڲʄ اݍݨɺة اݍݰɢومية والعكس، 

بحيث تȘيح اݍݨɺة لملتقي اݍݵدمة Ȗعبئة نموذج إلك؅فوɲي عن طرʈق القنوات  

تعلام ومتاȊعة الطلب،  الالك؅فونية، ومن ثم إرساله، مع إتاحة خاصية الاس

داخل اݍݨɺة حۘܢ انْڈاء تقديم    اوتقوم اݍݨɺة بȘنفيذ اݍݵدمة بɢامل إجراءاٮڈ

  اݍݵدمة دون اݍݰاجة لمراجعة متلقي اݍݵدمة لمقر اݍݨɺة. 

  خدمة تᜓاملᘭة   .25

يɢون التفاعل باتجاɸ؈ن من متلقي اݍݵدمة إڲʄ اݍݨɺة اݍݰɢومية والعكس، 

اݍݵدمة Ȗعبئة نموذج إلك؅فوɲي عن طرʈق القنوات  بحيث تȘيح اݍݨɺة لمتلقي  

الإلك؅فونية، ومن ثم إرساله مع إتاحة خاصية الاستعلام ومتاȊعة الطلب، 

وتقوم اݍݨɺة بȘنفيذ اݍݵدمة بɢامل إجراءاٮڈا داخل وخارج اݍݨɺة عن طرʈق  

التɢامل مع اݍݨɺات الأخرى حۘܢ انْڈاء تقديم اݍݵدمة دون اݍݰاجة لمراجعة  

  مة لمقر اݍݨɺة. متلقى اݍݵد
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 

  المنݤݨية المتبعة 2.1

ـــــــة  تم إعـداد دليـل خـدمـات     ـــ ــ ــــــتقراǿي؛ حيـث تم مؤســـــــــــــســ ـــ ــ  للمنݤݮ الاســ
ً
ديوان الموظف؈ن العـام وفقـا

 
ً
تحديد المشــــɢلة والاطلاع عڴʄ التجارب اݝݰلية والعالمية، ومن ثم جمع البيانات والمعلومات وصــــولا

إڲʄ إعـــداد الـــدليـــل، وقـــد تم تحـــديـــد اݍݵـــدمـــات وȖعبئـــة بطـــاقـــاٮڈـــا من خلال عقـــد مقـــابلات وȖعميم 

ــــــرحـــه للوحـــدات التنظيم ــــــ ــســـــــــــــــة ديوانيـــة  النموذج وشـ ــــ الموظف؈ن العـــام، وتم إنجـــاز دليـــل   ࢭʏ مؤســـــــ

 اݍݵدمات وفق اݍݵطوات التالية:

ديوان الموظف؈ن    لمؤســـــســـــةتحديد المشـــــɢلة: تمثلت المشـــــɢلة ࢭʏ عدم وجود دليل خدمات   .1

 العام، كذلك تم تحديد الأɸداف من إعداد الدليل واݍݨɺات المستخدمة للدليل.
 

ــابقـــة: الاطلاع عڴʄ نمـــاذج أدلـــة خـــدمـــات حɢوميـــة   .2 الاطلاع عڴʄ التجـــارب اݍݰـــاليـــة والســـــــــــــ

، مثـــل: (وزارة الاتصـــــــــــــــالات وتكنولوجيـــا المعلومـــات، وزارة العمـــل، وزارة الـــداخليـــة  
ً
محليـــا

الوطۚܣ، العرȋيــــــة    والأمن  المملكــــــة   ʏࢭ ــة  اݍݵــــــدمــــ (أدلــــــة  مثــــــل:   ،
ً
ــا الܶـــــــــــــݰــــــة)، وعرȋيــــ وزارة 

الســـــــــــــعوديـة، أدلـة اݍݵـدمـة ࢭʏ دولـة الإمـارات العرȋيـة المتحـدة)، والاســـــــــــــȘنـاد إڲʄ مخرجـات  

ݍݨنة دليل اݍݵدمات اݍݰɢومي التاȊعة لمؤســـــســـــة الأمانة العامة ݝݨلس الوزراء وحضـــــور  

 دة الأداء اݍݰɢومي.ورشة العمل الۘܣ نظمْڈا الإدارة العامة ݍݨو 

اعتماد المعاي؈ف اݝݰددة لݏݵدمات الۘܣ تظɺر ضـــــمن دليل خدمات المؤســـــســـــة: تم اعتماد   .3

الۘܣ ســـــــــــــتظɺر ضـــــــــــــمن دليــــل   ــديــــد اݍݵــــدمــــات  علٕڈــــا تم تحــ ــاءً  المعــــاي؈ف وȋنــ ــة من  مجموعــ

:ʏالنحو التاڲ ʄعڴ ʏاݍݵدمات، وۂ 

اݍݵدمة، وتحتوي  - إڲʄ متلقي  اݍݵدمة من خلال جɺة  تقدم  اݍݨɺة:  أو   معيار  ناتج   ʄعڴ

 مخرج يحصل عليه متلقي اݍݵدمة.

 معيار القيمة: يحصل متلقي اݍݵدمة عڴʄ قيمة مستحقة. -

 معيار الطلب: اݍݵدمة يتم طلّڈا من قبل متلقي اݍݵدمة. -
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معيار الفئة: تقدم اݍݵدمة لمواطن أو لدائرة حɢومية أو لقطاع الأعمال أو للموظف؈ن،  -

 أو ݍݨزء مٔ
ً
 ڈم.وʈمكن أن تقدم لɺم جميعا

معيار الإطار: اݍݵدمات الۘܣ تظɺر ضـــــــــمن الدليل ۂʏ اݍݵدمات المقدمة لمتلقي اݍݵدمة   -

 من خارج إطار مؤسسة رئاسة مجلس الوزراء.

الإدارات   .4 ݍݨميع  كتــــــاب موحــــــد  إصــــــــــــــــــدار  ـــــد: تم  اݍݵــــــدمــــــة المعتمـ بطــــــاقــــــة  Ȗعميم نموذج 

 للنموذج 
ً
 المعتمد.والوحدات للبدء بإعداد بطاقات اݍݵدمات اݍݵاصة ٭ڈم وفقا

5.  ʏــة  جمع البيانات: من خلال المقابلة مع الوحدات التنظيمية ࢭ ــــــ ــسـ ديوان الموظف؈ن  مؤســـــــ

مـــــدة أســـــــــــــبوع؈ن لإنجـــــاز   البطـــــاقـــــات، ومنحɺم  عمڴʏ عڴȖ ʄعبئـــــة  العـــــام، وتطبيق مثـــــال 

 المطلوب.

 استلام الɴܦݵة الأولية ومراجعْڈا مع الوحدة التنظيمية اݝݵتصة. .6
 

ل ݍݨنة الدليل والموظف؈ن اݝݵتص؈ن ࢭʏ الإدارة العامة  مراجعة وتدقيق البيانات: من خلا .7

 ݍݨودة الأداء اݍݰɢومي، ومن ثم إعداد الɴܦݵة الأولية من الدليل.

8.   ʏالوحــدات التنظيميــة ࢭ ʄعميم الــدليــل عڴȖ  ـــــــة ــــــ ديوان الموظف؈ن العــام والــدعوة  مؤســـــــــــــسـ

 لورشة عمل.
 

 ديوان الموظف؈ن العام.ࢭʏ مؤسسة  تنفيذ ورشة عمل للمدراء العامون ومدراء الوحدات   .9

 إجراء ما يلزم من Ȗعديلات بناءً عڴʄ مخرجات ورشة العمل. .10

11.   ʏالمدراء العامون ومدراء الوحدات ࢭ ʄعميم الدليل عڴȖ  ـــــســــــة ديوان الموظف؈ن العام مؤسـ

 واستلام ملاحظاٮڈم باݍݵصوص و୒جراء ما يلزم من Ȗعديلات.

12. ʋي واعتماده من رئǿله الٔڈاɢــــ س ديوان الموظف؈ن العام والإدارة العامة  إعداد الدليل Ȋشـــــــ

ــة الأمانة العامة ݝݨلس الوزراء ، ومن ثم ɲشـــر الدليل  ݍݨودة الأداء اݍݰɢومي ࢭʏ مؤســـسـ

  الورࢮʏ للوحدات التنظيمية ࢭʏ مؤسسة ديوان الموظف؈ن العام

 إتاحة وɲشر دليل اݍݵدمات عڴʄ موقع البوابة الإلك؅فونية لݏݵدمات اݍݰɢومية. .13

  

ᢝ 1والشᜓل رقم ( 
ᡧᣚ عةᘘة المتᘭل. إعداد  ) يوضح المنهجᘭالدل 
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  ) المنݤݨية المتبعة ࢭʏ إعداد الدليل.1شɢل رقم (
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ݳ  للتخطيط ورسم السياساتقبل الإدارة العامة  تم إعداد ɸذ الدليل من    2.2 ، كما ɸو موܷ

  ). 2ࡩʏ جدول رقم (
  

22021 

  الصفة  الاسم 

1.   ʏس ديوان الموظف؈ن العام  أ. يوسف الكياڲʋرئ  

  الإدارة العامة للتخطيط ورسم السياسات   م. إياد أبو صفية   .2
  الإدارة العامة للتخطيط ورسم السياسات   زɸد   ɲعيم أ. وردة  .3

  

3 
  الصفة   الاسم   م

  مدير عام جودة الأداء اݍݰɢومي   د.م. كمال محمد محفوظ   .1

  جودة الأداء اݍݰɢومي   أ. عاɸد Ȋسام الفرا   .2

3.   ʏومي   أ. سعيد مجدي صاࢭɢجودة الأداء اݍݰ  

  

عدد من مسؤوڲʏ وموظفي    ديوان الموظف؈ن ࢭʏ مؤسسة    التنظيمية  الوحدات  كما شارك ࢭʏ إعداد بطاقات خدمة

ݳ ࢭʏ اݍݨدول التاڲʏ: وحداتالɸذه    ، كما ɸو موܷ

  

  

42021 

   

  الاسم   الوحدة التنظيمية  م

  أ. جلال السعودي  ون الموظف؈ن ؤ الإدارة العامة لش  .1

  أ. ɸاɲي حسونة   لتنمية الموارد الȎشرʈةالإدارة العامة   .2

  ɸناء نص؈ف أ.   القانونية الإدارة العامة للشؤون   .3
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 

 
     

5 

     

1  LA- 01 
عمل ݍݨان التحقيق للمخالفات  

  التأديȎية 
  الإدارة العامة للشؤون القانونية   موظف؈ن  –حɢومة 

2  LA- 02  ومة   وقف صرف بدل التنقل الثابتɢالإدارة العامة للشؤون القانونية   موظف؈ن  –ح  

3  LA- 03 ومة   إعادة صرف بدل التنقل الثابتɢالعامة للشؤون القانونية الإدارة   موظف؈ن  –ح  

4  LA- 04  يةȎاݍݨزاءات التأدي ʄومة   التصديق عڴɢالإدارة العامة للشؤون القانونية   موظف؈ن  –ح  

5  LA- 05 يةȎة التأديȋومة   محو العقوɢالإدارة العامة للشؤون القانونية   موظف؈ن  –ح  

6  LA- 06 
وقف الموظف عن العمل ȊسȎب  

  الاحتجاز 
  الإدارة العامة للشؤون القانونية   موظف؈ن  –حɢومة 

7  LA- 07  ومة   صرف جزء من راتب الموظف اݝݰتجزɢالإدارة العامة للشؤون القانونية   موظف؈ن  –ح  

8  LA- 08 
إعادة الموظف الموقوف عن العمل  

  ȊسȎب الاحتجاز
  الإدارة العامة للشؤون القانونية   موظف؈ن  –حɢومة 

9  LA- 09  بȎسȊ ومة   الغياب عن العمل إٰڈاء خدمةɢالإدارة العامة للشؤون القانونية   موظف؈ن  –ح  

10  LA- 10 ومة   إصابة عملɢالإدارة العامة للشؤون القانونية   موظف؈ن  –ح  

11  LA- 11 
فحص وتدقيق التعɺدات اݍݵاصة 

  بالبعثات والاجازات الدراسية
  الإدارة العامة للشؤون القانونية   موظف؈ن  –حɢومة 

12  LA- 12 شارات قانونيةȘخدمة اس  

  حɢومة  –حɢومة 

  موظف؈ن  –حɢومة 

  أفراد –حɢومة 

  الإدارة العامة للشؤون القانونية 

13  LA- 13 عقد عمل خب؈ف  
  أعمال  –حɢومة 

  أفراد –حɢومة 
  الإدارة العامة للشؤون القانونية 

14  LA- 14  ومة   إلغاء قرار إٰڈاء اݍݵدمةɢللشؤون القانونية الإدارة العامة   موظف؈ن  –ح  

15  LA- 15 ومة   تدقيق معاملات إخلاء طرفɢالإدارة العامة للشؤون القانونية   موظف؈ن  –ح  

16  LA- 16  صياغة التعميمات  
  موظف؈ن  –حɢومة 

  حɢومة  –حɢومة 
  الإدارة العامة للشؤون القانونية 

17  LA- 17 ومة   التظلماتɢالقانونية الإدارة العامة للشؤون   موظف؈ن  –ح  

18  LA- 18  ومة   اݍݰماية الاجتماعيةɢالإدارة العامة للشؤون القانونية   موظف؈ن  –ح  

19  TD- FM- 01  ومة   إجازة دراسيةɢموظف؈ن  –ح  
الإدارة العامة لتنمية الموارد  

  الȎشرʈة 

20  TD- FM- 02  ومة   تمديد إجازة دراسيةɢموظف؈ن  –ح  
الإدارة العامة لتنمية الموارد  

  الȎشرʈة 
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21  TD- FM- 03 
إقرار قيام أو عودة (الإجازة، البعثة،  

  مɺمة عمل، دورة تدرȎʈية)
  موظف؈ن  –حɢومة 

الإدارة العامة لتنمية الموارد  

  الȎشرʈة 

22  TD- FM- 04  عثة دراسيةȊ   ومةɢموظف؈ن  –ح  
الإدارة العامة لتنمية الموارد  

  الȎشرʈة 

23  TD- FM- 05  عثة دراسيةȊ ومة   تمديدɢموظف؈ن  –ح  
الإدارة العامة لتنمية الموارد  

  الȎشرʈة 

24  TD- FM- 06  مة عمل رسميةɺومة   مɢموظف؈ن  –ح  
الإدارة العامة لتنمية الموارد  

  الȎشرʈة 

25  TD- FM- 07 (أيام عمل براتب) يةȎʈومة   دورة تدرɢموظف؈ن  –ح  
الإدارة العامة لتنمية الموارد  

  الȎشرʈة 

25  TD- FM- 08 
إلغاء طلب (إجازة دراسية، Ȋعثة،  

  مɺمة عمل) 
  موظف؈ن  –حɢومة 

الإدارة العامة لتنمية الموارد  

  الȎشرʈة 

26  TD- FM- 09 
متاȊعة (إجازة، Ȋعثة، مɺمة عمل، دورة 

  تدرȎʈية)
  موظف؈ن  –حɢومة 

الإدارة العامة لتنمية الموارد  

  الȎشرʈة 

27  TD- TP- 10 يȎʈومة   ة تنفيذ الدورات التدرɢموظف؈ن  –ح  
الإدارة العامة لتنمية الموارد  

  الȎشرʈة 

28  EA- EB- 01  ومة   صرف العلاوة الاجتماعيةɢالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –ح  

29  EA- EB- 02 
وقف صرف العلاوة الاجتماعية  

  (الزوج، الأبناء) 
  الإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –حɢومة 

30  EA- EB- 03  عن الوالدين ʏۗܣ العائڴʈومة   الإعفاء الضرɢالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –ح  

31  EA- EB- 04 
الإعفاء الضرʈۗܣ عن بناء أو شراء  

  مسكن
  الإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –حɢومة 

32  EA- EB- 05 
الإعفاء الضرʈۗܣ عن عقد إيجار  

  لمسكن الموظف 
  الإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –حɢومة 

33  EA- EB- 06 
الإعفاء الضرʈۗܣ للموظف الكفيف أو 

  المصاب بإعاقة
  الإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –حɢومة 

34  EA- EB- 07 
الإعفاء الضرʈۗܣ عن المعال؈ن من 

  أو الثانية-الدرجة الأوڲʄ و
  الموظف؈نالإدارة العامة لشؤون   موظف؈ن  –حɢومة 

35  EA- EB- 08  ۗܣʈومة   وقف صرف الإعفاء الضرɢالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –ح  

36  EA- EB- 09 
إضافة مؤɸل عل׿ܣ (إضافة وصرف  

  علاوة مؤɸل/ لݏݰفظ فقط)
  الإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –حɢومة 

37  EA- EB- 10 
صرف بدل العمل ࢭʏ غ؈ف الأوقات 

  الرسمية 
  الإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –حɢومة 

38  EA- EB- 11 ومة   ترقية مستحقةɢالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –ح  
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39  EA- EB- 12 ةʈومة   العلاوة الدورɢالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –ح  

40  EA- EB- 13 (وɢالمان) ʏومة   صرف علاوة ال݀ݨز الماڲɢالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –ح  

41  EA- EB- 14 ومة   علاوة اݝݵاطرةɢالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –ح  

42  EA- EM- 15  ومة   إجازة اݍݱݮɢالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –ح  

43  EA- EM- 16 ومة   إجازة أمومةɢلشؤون الموظف؈نالإدارة العامة   موظف؈ن  –ح  

44  EA- EM- 17 ومة   منح إجازة خارجية براتبɢالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –ح  

45  EA- EM- 18 ومة   منح إجازة بدون راتبɢالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –ح  

46  EA- EM- 19 (براتب، بدون راتب) ومة   تمديد إجازةɢالعامة لشؤون الموظف؈نالإدارة   موظف؈ن  –ح  

47  EA- EM- 20 ومة   قيام الموظف بالإجازةɢالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –ح  

48  EA- EM- 21 ومة   عودة من إجازةɢالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –ح  

49  EA- EM- 22  ساب عودة من إجازةȘومة   احɢالموظف؈نالإدارة العامة لشؤون   موظف؈ن  –ح  

50  EA- EM- 23 ساب أيام بدون راتبȘومة   احɢالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –ح  

51  EA- EM- 24 نفذةȘومة   إلغاء أو تقص؈ف إجازة غ؈ف مسɢالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –ح  

52  EA- EM- 25 
ترحيل الإجازات السنوʈة غ؈ف 

  المسȘنفذة 
  الإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –حɢومة 

53  EA- EM- 26  ومة   منح إجازة مرضية خارجيةɢالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –ح  

54  EA- EM- 27 
العرض عڴʄ الݏݨنة الطبية العليا 

  "القومسيون الطۗܣ" محڴʏ/ مركزي 
  الإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –حɢومة 

55  EA- EM- 28 
اعتماد نȘيجة القومسيون الطۗܣ  

  "محڴʏ/ مركزي"
  الإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –حɢومة 

56  EA- EM- 29 عة عودة الموظف من الإجازةȊومة   متاɢالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –ح  

57  EA- EM- 30 ة عملɺغي؈ف جȖ   ومةɢالموظف؈نالإدارة العامة لشؤون   موظف؈ن  –ح  

58  EA- EM- 31  ʏومة   الانتداب الداخڴɢالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –ح  

59  EA- EM- 32  غي؈ف عنوان السكنȖ   ومةɢالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –ح  

60  EA- EM- 33  ومة   صرف بدل التنقل الثابتɢالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –ح  

61  EA- EM- 34  ومة   إيقاف صرف بدل التنقل الثابتɢالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –ح  

62  EA- EM- 35 
 ȊسȎب  

ً
ݯݨز راتب الموظف اح؅فازʈا

  الغياب
  الإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –حɢومة 

63  EA- EM- 36 ومة   فك ݯݨز الراتبɢالموظف؈نالإدارة العامة لشؤون   موظف؈ن  –ح  

64  EA- EM- 37 
إيقاع اݍݱݨز التنفيذي "بناءً عڴʄ حكم 

  قضاǿي"
  الإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –حɢومة 

65  EA- EM- 38 ومة   فك اݍݱݨز التنفيذيɢالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –ح  
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66  EA- EM- 39 

طلب الاش؅فاك ٭ڈيئة التأم؈ن  

للإجازات الدراسية بدون  والمعاشات 

  راتب

  الإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –حɢومة 

67  EA- EM- 40  عمل خاصȊ القيام ʄومة   التصديق عڴɢالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –ح  

68  EA- RT- 41  ساب سنوات اݍݵدمةȘومة   احɢالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –ح  

69  EA- RT- 42 ومة   اس؅فداد استحقاقɢالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –ح  

70  EA- RT- 43 يه بإٰڈاء خدمةȎومة   تنɢالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –ح  

71  EA- RT- 44 المعاش المبكر ʄومة   الإحالة إڲɢالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –ح  

72  EA- RT- 45  ب الاستقالةإٰڈاءȎسȊ ومة   اݍݵدمةɢالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –ح  

72  EA- RT- 46 
إٰڈاء اݍݵدمة ȊسȎب بلوغ السن 

  القانوɲي 
  الإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –حɢومة 

73  EA- RT- 47 
إٰڈاء اݍݵدمة ȊسȎب عدم اللياقة 

  الܶݰية 
  الموظف؈نالإدارة العامة لشؤون   موظف؈ن  –حɢومة 

74  EA- RT- 48  ب الوفاةȎسȊ ومة   إٰڈاء اݍݵدمةɢالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –ح  

75  EA- RT- 49 ومة   حصر خدمةɢالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –ح  

76  EA- RT- 50  ومة   غلاف معاملة إٰڈاء اݍݵدمةɢالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –ح  

77  EA- RT- 51 يئة التقاعدɸ ومة   طلب ملفات منɢالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –ح  

78  EA- RT- 52  ومة   1967حصر مدة خدمة لموظفي عامɢالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –ح  

79  EA- RT- 53  ف اݍݨنازةʈر الوفاة ومصارɺومة   منحة أشɢلشؤون الموظف؈نالإدارة العامة   موظف؈ن  –ح  

80  EA- RT- 54  ادة اݍݵدمةɺومة   شɢالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –ح  

81  EA- RT- 55 
Ȗسوʈة أٰڈاء خدمة الموظف (خلو  

  طرف)
  الإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –حɢومة 

82  EA- RT- 56 
إلغاء قرار إٰڈاء خدمة ȊسȎب الغياب 

  "المسȘنكف؈ن"
  الإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –حɢومة 

83  EA- RT- 57 نكف للعملȘومة   عودة الموظف المسɢالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –ح  

84  EA- RT- 58 عض العلاوات اݍݵاصةȊ ومة   إيقاف صرفɢالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن  موظف؈ن  –ح  

 

  
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  اݍݵدمةتقديم اة قن                            

  

  الوحدة التنظيمية

اݍݰضور 

  الܨݵظۜܣ 
  الفاكس  الɺاتف  ال؄فيد الإلك؅فوɲي   الموقع الإلك؅فوɲي 

  الكتʋبة  -أنصار   ديوان الموظف؈ن العام
 

www.diwan.ps  
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 
  ديوان الموظف؈ن العام خدمات مؤسسة  3.1

  

113. 

  الموظف؈ن العام ديوان  

 اݝݵالفات ا ʏنضباطية لا عمل ݍݨان التحقيق ࢭ  

 GPC.LA.01 

 
ۂʏ ݍݨان يتم Ȗشكيلɺا بموجب قرار صادر عن رئʋس ديوان الموظف؈ن العام للتحقيق مع الموظف؈ن  

حسب طلب الدائرة اݍݰɢومية.  Ȋشأن ما ɲسب إلٕڈم من ارتɢاب مخالفات إدارʈة  

 ☐   موظفين  ☒  حكومة  ☒  أعمال  ☐  أفراد  

  .ام قانون اݍݵدمة المدنيةɢفما دون اݍݵاضع؈ن لأح ʄموظفو الفئة الأوڲ 

 اݍݰضور الܨݵظۜܣ 


 

 ʄر إڲɺور  6ت؅فاوح من شɺش  

   إرسال كتاب 

 8  
ً
  2:30 –صباحا

ً
  مساءا

 ☐  املية      ☐إجرائية       ☐ تفاعلية ☐ معلوماتية ☒ تقليديةɢت  

  الإدارة العامة للشؤون القانونية 

 

    

  القانونية لشؤون عام امدير  2641133 الكتʋبة  -أنصار ديوان الموظف؈ن العام 

 

ᴥ  .ةʈومية اݝݵتصة يتضمن وجود مخالفات إدارɢكتاب من الدائرة اݍݰ 

ᴥ  ندات تتعلقȘة.إرفاق محاضر التحقيق الداخلية (إن وجدت)، أو أية مسʈباݝݵالفات الإدار 

ᴥ .ومية اݝݵتصةɢاݝݵالفات اݝݰالة من قبل الدائرة اݍݰ ʏشكيل ݍݨنة تحقيق ࢭȘس ديوان الموظف؈ن العام بʋصدور قرار من رئ 

ᴥ .عقاد الݏݨنةɲان وزمان اɢومية المعنية بالتحقيق وتحديد مɢة الدائرة اݍݰʈعضو ʄشكيل ݍݨنة التحقيق عڴȖ اشتمال قرار 

 

ᴥ ا٭ڈاɢفيه طبيعة اݝݵالفة الۘܣ تم ارت 
ً
ݰا  كتاب من الدائرة اݍݰɢومية المعنية موܷ

ᴥ .ومية المعنية بالتحقيقɢكتاب يتضمن اسم العضو المرܧݳ لتمثيل الدائرة اݍݰ  



            2021   
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21 

21 

ᴥ .موافاتنا من النيابة العامة بالإجراءات المتخذة  

 

  

ݳ وجود مخالفة إرسال    أسبوع   كتاب من الدائرة اݍݰɢومية يوܷ

  أسبوع   بموافاتنا باسم العضو الذي سيمثلɺا مع عضو آخر أو أعضاء آخرʈن الدائرة اݍݰɢوميةمخاطبة 

  أسبوع   Ȗشكيل ݍݨنة تحقيق وȋدء إجراءات التحقيق

  أسبوع   اجتماع الݏݨنة ورفع التوصيات لاعتمادɸا أو Ȗعديلɺا

  أسبوع   ٭ڈا  الموطۜܢ كتاب للوزارة لإعلامɺا بɴتائج والعقوȋات 

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

  

 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد

  

   



            2021   
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الوزارة/المؤسسة  اسم 

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 وقف صرف بدل التنقل الثابت   اسم اݍݵدمة

 GPC.LA.02  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 
Ȗعليق صرف بدل التنقل الثابت للموظف الموقوف عن العمل، ȊسȎب    هبموجب  مۂʏ ݍݨان يت

 اݝݵتص.إحالته للتحقيق الإداري من قبل رئʋس الدائرة اݍݰɢومية 

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☒  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 الموظفون الموقوفون عن العمل ȊسȎب الإحالة إڲʄ التحقيق الإداري   اݍݨɺة المستفيدة

 اݍݰضور ܧݵظۜܣ  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز   الوقت معدل

 اݍݵدمة 
 أسبوع؈ن

  إرسال كتاب  طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 تقديم اݍݵدمة وقت 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  الإدارة العامة للشؤون القانونية   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  القانونية لشؤون ا عاممدير  2641133 الكتʋبة  -أنصار ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ  .ومية المعنية مفاده إيقاف الموظف عن العمل، لإحالته للتحقيق الإداريɢكتاب من الدائرة اݍݰ 

 الوثائق المطلوȋة

  :ʏفيه ما يڴ 
ً
  كتاب من الدائرة اݍݰɢومية المعنية موܷݰا

  خ صدور وقرارʈحالته للتحقيق.تار୒وقف الموظف عن العمل و 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  أسبوع   كتاب من الدائرة اݍݰɢومية اݝݵتصة يفيد بإيقاف الموظف عن العمل و୒حالته للتحقيق 

  أسبوع   مخاطبة وزارة المالية لوقف صرف بدل التنقل الثابت 

 والمرفقات نموذج طلب اݍݵدمة 

 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 



            2021   
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 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد

  

   



            2021   
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

  إعادة صرف بدل التنقل الثابت  اسم اݍݵدمة

 GPC.LA.03  اݍݵدمة رمز 

 وصف اݍݵدمة 
 ʄعد عودته للعمل بناءً عڴȊ و إجراء يتم بموجبه إعادة صرف بدل التنقل الثابت للموظفɸ

 قرار رئʋس الدائرة اݍݰɢومية اݝݵتص بإعادة الموظف إڲʄ عمله. 

  موظف؈ن  ☐  حɢومة  ☒  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

  اݍݨɺة المستفيدة
الموظف؈ن   للتحقيق  جميع  العمل  عن  الموقوف؈ن  المدنية  اݍݵدمة  قانون  لأحɢام  اݍݵاضع؈ن 

 الإداري وسبق وقف بدل التنقل عٔڈم 

 إرسال كتاب من اݍݨɺة المعنية  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 أسبوع؈ن

  رد عڴʄ كتاب  طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  الإدارة العامة للشؤون القانونية   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  القانونية عام الشؤون مدير  2641133 الكتʋبة  -أنصار ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ  .ومية بإعادة الموظف لعملهɢس الدائرة اݍݰʋصدور قرار من رئ 

 الوثائق المطلوȋة

  .عمله أو انْڈاء التحقيق معه ʄومية المعنية يتضمن إعادة الموظف إڲɢكتاب من الدائرة اݍݰ 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   الاجراءاݍݵطوة / 

  أسبوع   كتاب من الدائرة اݍݰɢومية اݝݵتصة بإعادة الموظف إڲʄ عمله وطلب صرف بدل التنقل الثابت له.

 من تارʈخ عودة الموظف لعمله. 
ً
  أسبوع   مخاطبة وزارة المالية لإعادة صرف بدل التنقل الثابت اعتبارا

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 



            2021   
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 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد

  

   



            2021   
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 التصديق عڴʄ اݍݨزاءات التأديȎية   اسم اݍݵدمة

  GPC.LA.04  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 
ɸو إجراء يتخذ من قبل ديوان الموظف؈ن العام يتم بموجبه المصادقة عڴʄ العقوȋات الموقعة  

 عڴʄ الموظف من قبل دائرته اݍݰɢومية حال ثبوت ارتɢابه مخالفة إدارʈة. 

  موظف؈ن  ☐  حɢومة  ☒  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 الذين يندرجوا تحت الفئات الوظيفية الأوڲʄ فما دون. جميع الموظف؈ن   اݍݨɺة المستفيدة

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 ثلاثة أسابيع

  رد عڴʄ كتاب  طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  الإدارة العامة للشؤون القانونية   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  الشئون القانونية عاممدير  2641133 الكتʋبة  -أنصار ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ  ابɢةارتʈالموظف مخالفة إدار  

ᴥ .ومية أو المفوض من قبلهɢس الدائرة اݍݰʋا بموجب قرار رئɺع لȊومية التاɢالتحقيق مع الموظف من قبل الدائرة اݍݰ  

ᴥ .ة من قبل الموظفʈاب اݝݵالفة الإدارɢتحقق ارت  

ᴥ  يه أو لفت النظرȎات التالية (التنȋحدود اݍݵصم من الرات – الإنذار  –مجازاة الموظف بإحدى العقو ʏأيام فقط) 5ب ࢭ  

ᴥ   ة التحقيق، وكذلك أقوالɺمنه ومن ج 
ً
 فيه أقواله وموقعا

ً
إرفاق محضر التحقيق الداخڴʏ الذي أجري مع الموظف مثȎتا

  الشɺود. 

ᴥ .
ً
  أن يɢون القرار بتوقيع العقوȋة مسȎبا

ᴥ  .نفس اݝݵالفة ʄة عڴȋعدم توقيع أك؆ف من عقو 

 الوثائق المطلوȋة

  كتاب من :ʏفيه ما يڴ 
ً
  الدائرة اݍݰɢومية المعنية موܷݰا

  .اɺخʈية اݝݵالفة الانضباطية المرتكبة من قبل الموظف وتارɸما  

 .
ً
  اسم الموظف مرتكب اݝݵالفة رȋاعيا

  .ية الموطۜܣ ٭ڈا بحقهȎة التأديȋالعقو  

  .ت مع الموظف وتوصيات الݏݨنة باݍݵصوصȋمحاضر التحقيق الداخلية الۘܣ أجر 
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 اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمةخطوات 

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  أسبوعان  ٭ڈا بحقه ܢ كتاب من الوزارة بارتɢاب الموظف مخالفة تأديȎية والعقوȋة الموطۜ

  أسبوع   إصدار قرار بالتصديق عڴʄ العقوȋة التأديȎية. 

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

  

 

 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 محو العقوȋة التأديȎية  اسم اݍݵدمة

  GPC.LA.05  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

العقوȋة التأديȎية الموقعة بحص الموظف لانقضاء المدة الزمنية  ɸو إجراء يتم بموجبه محو  

اݝݰددة ݝݰو العقوȋة ࢭʏ قانون اݍݵدمة المدنية و୒زالة ɠافة آثارɸا وɠل ما يتعلق ٭ڈا بالɴسبة  

 للمستقبل من ملفه الوظيفي.

  موظف؈ن  ☐  حɢومة  ☒  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 الأوڲʄ فما دون الذين أوقعت بحقɺم عقوȋات تأديȎية وما زالت سارʈة المفعول.موظفو الفئة    اݍݨɺة المستفيدة

 إرسال كتاب/ اݍݰضور الܨݵظۜܣ قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 ثلاث أسابيع

  رد عڴʄ كتاب  طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  الإدارة العامة للشؤون القانونية   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  الشئون القانونيةمدير عام  2641133 الكتʋبة  -أنصار ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

 به رأي رئʋسه المباشر  
ً
كتاب من الدائرة اݍݰɢومية التاȊع لɺا الموظف بطلب محو العقوȋة التأديȎية الموقعة بحق الموظف مرفقا

 وتقارʈر كفاية أدائه السنوʈة. 
ً
 خطيا

 الوثائق المطلوȋة

 به:كتاب الدائرة اݍݰɢومية 
ً
  المعنية بطلب محو العقوȋة التأديȎية مرفقا

ᴥ  .
ً
  رأي المسئول المباشر عن الموظف خطيا

ᴥ  .ر كفاية الأداء اݍݵاصة بالموظفʈتقار 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  أيام 3  كتاب من الدائرة اݍݰɢومية المعنية بطلب محو العقوȋة عن الموظف

  أيام 5  الوزارة بموافاتنا باسم العضو الذي سيمثلɺا مخاطبة 

  يوم Ȗ  2شكيل ݍݨنة محو العقوȋة

  ʏشأن أدائه ࢭȊ ت؈ن بالإضافة لرأي المسئول المباشر عن الموظفɴر كفاية الأداء لآخر سʈتوف؈ف تقار

  العمل 
  أيام 4
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  أيام 5  إصدار توصيات الݏݨنة 

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

  

 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 وقف الموظف عن العمل ȊسȎب الاحتجاز  اسم اݍݵدمة

 GPC.LA.06  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 
ɸو إجراء يتم بموجبه وقف الموظف عن العمل وݯݨز راتبه ݍݰ؈ن الفصل ࢭʏ سȎب احتجازه  

 من قبل الشرطة أو النيابة العامة أو أي جɺة أخرى مختصة. 

  موظف؈ن  ☐  حɢومة  ☒  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 الشرطة أو النيابة العامة أو أي جɺة مختصة أخرى. الموظف اݝݰتجز أو الموقوف لدى   اݍݨɺة المستفيدة

 إرسال كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 أسبوع؈ن

  كتاب  طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  الإدارة العامة للشؤون القانونية   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  مدير عام الشئون القانونية 2641133 الكتʋبة  -أنصار ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ   الدائرة أو أي جɺة  كتاب من  العامة  النيابة  أو  اݍݰɢومية أو من أي جɺة مختصة تفيد احتجاز الموظف لدى الشرطة 

 مختصة. 

 الوثائق المطلوȋة

  .ب الاحتجاز أو التوقيفȎسȊ غيب الموظفȖ ا الموظف مفادهɺع لȊومية التاɢكتاب من الدائرة اݍݰ  

  .ة اݝݵتصة يفيد احتجاز الموظف لدٱڈاɺكتاب من اݍݨ 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  أيام 3  كتاب من الدائرة اݍݰɢومية أو اݍݨɺة اݝݵتصة باحتجاز الموظف. 

  أيام 4  مخاطبة الوزارة Ȋعدم Ȗسليم العمل للموظف ݍݰ؈ن موافاتنا بالوضع القانوɲي للموظف. 

  أيام 3  للموظف.كتاب لݏݨɺة اݝݵتصة لتحديد الوضع القانوɲي 

  أيام 4  كتاب لوزارة المالية بݲݨز راتب الموظف.

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 
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 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد
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الوزارة/المؤسسة  اسم 

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 صرف جزء من راتب الموظف اݝݰتجز   اسم اݍݵدمة

 GPC.LA.07  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

ۂʏ خدمة يتم بموجّڈا صرف جزء من راتب الموظف الموقوف عن العمل ȊسȎب الاحتجاز  

عڴʄ أن لا تزʈد ɲسبة الصرف عن نصف الراتب وݍݰ؈ن إعادته للعمل، وذلك بناءً عڴʄ طلب 

 من دائرته اݍݰɢومية اݝݵتصة. 

  موظف؈ن  ☐  حɢومة  ☒  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 اݝݰتجز لدى الشرطة أو النيابة العامة أو أي جɺة أمنية مختصة. الموظف   اݍݨɺة المستفيدة

 إرسال كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 أسبوع؈ن

  رد عڴʄ كتاب  طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  الإدارة العامة للشؤون القانونية   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  مدير عام الشئون القانونية 2641133 الكتʋبة  -أنصار ديوان الموظف؈ن العام 

 ʄاݍݵدمةمتطلبات وشروط اݍݰصول عڴ 

ᴥ  .ومية المعنية بطلب صرف جزء من راتب الموظف اݝݰتجزɢكتاب من الدائرة اݍݰ 

 الوثائق المطلوȋة

  .ومية بصرف جزء من راتب الموظف اݝݰتجزɢكتاب من الدائرة اݍݰ 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  أيام 3  راتب الموظف اݝݰتجز. كتاب من الدائرة اݍݰɢومية بطلب صرف جزء من 

  أيام 4  يتم دراسة الأمر وɸل الشروط مستوفاة 

  أيام Ȋ  3عد دراسة الشروط يتم رفض اݍݵدمة أو صرف جزء من الراتب أو صرف نصف الراتب. 

  أيام 4  إصدار توصيات الݏݨنة 

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

  

 رسوم اݍݵدمة
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 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 إعادة الموظف الموقوف عن العمل ȊسȎب الاحتجاز   اسم اݍݵدمة

 GPC.LA.08  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 
إعادة الموظف للعمل Ȋعد احتجازه من قبل النيابة أو الشرطة أو إحدى اݍݨɺات اݝݵتصة،  

 ɠون الاحتجاز أو الْڈمة لا تتعلق بوظيفته أو الْڈمة لا تمس بالشرف والأمانة. 

  موظف؈ن  ☐  حɢومة  ☒  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 الشرطة أو إحدى اݍݨɺات اݝݵتصة. الموظف الموقوف لدى النيابة العامة أو   اݍݨɺة المستفيدة

 إرسال كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 أسبوع؈ن

  إرسال كتاب  طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  الإدارة العامة للشؤون القانونية   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  مدير عام الشئون القانونية 2641133 الكتʋبة  -أنصار ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ  ات اݝݵتصة. احتجاز الموظف من قبلɺإحدى اݍݨ  

ᴥ  .عدم وجود ٮڈمة ضد الموظفȊ ي للموظف الموقوفɲكتاب من النائب العام يب؈ن الوضع القانو  

ᴥ  .عمله ʄومية اݝݵتصة بإعادة الموظف إڲɢمخاطبة من الدائرة اݍݰ  

ᴥ  .موافاة ديوان الموظف؈ن العام بإقرار استلام العمل للموظف 

 الوثائق المطلوȋة

  ي من عدمه.كتاب منǿي للموظف الموقوف وعما إذا صدر بحقه حكم ٰڈاɲالنائب العام يب؈ن الوضع القانو  

  .وميةɢالدائرة اݍݰ ʏبه إقرار استلام عمل الموظف لوظيفته ࢭ 
ً
 كتاب من الدائرة اݍݰɢومية مرفقا

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  أيام 3  يب؈ن الوضع القانوɲي للموظف الموقوفكتاب من النائب العام 

  أيام 4  متاȊعة الأمر ࢭʏ حال تم إخلاء سȎيل الموقوف وɸل ٮڈمته قضية متعلقة بالشرف والأمانة

وʈتم دارسة الأمر حسب القضية وتɢون اݝݵرجات ɠالتاڲʏ (رفض اݍݵدمة ومتاȊعة الأمر مع النيابة 

مخاطبة الوزارة لإرسال   -الموظف واحȘساب ف؅فة إيقافه بدون راتبفك اݍݱݨز عڴʄ راتب    -العامة

  استلام العمل) 

  أسبوع 
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 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

 

 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد
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  ديوان الموظف؈ن العام   اسم الوزارة/المؤسسة اݍݰɢومية 

 إٰڈاء خدمة ȊسȎب الغياب عن العمل   اسم اݍݵدمة

  GPC.LA.09  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

ɸو إجراء يتم بموجبه إٰڈاء خدمة الموظف إذا Ȗغيب عن عمله دون إذن رس׿ܣ مدة تزʈد 

 Ȋعد Ȗغيبه يوم غ؈ف  30يوم متصلة أو  15عن 
ً
  15متصلة ࢭʏ السنة شرʈطة إخطاره خطيا

 متفرقة.
ً
 يوما

  موظف؈ن  ☐  حɢومة  ☒  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 جميع الموظف؈ن اݍݵاضع؈ن لأحɢام قانون اݍݵدمة المدنية  اݍݨɺة المستفيدة

 إرسال كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 شɺر 

  رد عڴʄ كتاب  الاشعار بإنجاز اݍݵدمة طرʈقة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية         ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  الإدارة العامة للشؤون القانونية   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  مدير عام الشئون القانونية 2641133 الكتʋبة  -أنصار ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

 به كشف حصر الدوام الشɺري عن ف؅فة غياب  
ً
كتاب من الدائرة اݍݰɢومية يتضمن طلب إٰڈاء خدمات الموظف المتغيب مرفقا

  التالية:الموظف ࢭʏ إحدى اݍݰالات 

ᴥ  يوم متصلة.  15غياب الموظف عن العمل لمدة 

ᴥ   غيبه    30غياب الموظفȖ عدȊ ܦݵة عن الإخطار اݍݵطي للموظفɲ به 
ً
يوم غ؈ف متصلة ࢭʏ السنة بدون إذن رس׿ܣ مرفقا

 غ؈ف متصلة.  15
ً
 يوما

 الوثائق المطلوȋة

 فيه ما 
ً
  يڴʏ: كتاب من الدائرة اݍݰɢومية التاȊع لɺا الموظف المتغيب موܷݰا

  .متصلة 
ً
 تارʈخ بداية الانقطاع عن العمل إذا ɠان الغياب يزʈد عن خمسة عشر يوما

  .السنة ʏغ؈ف متصلة ࢭ 
ً
 أيام الغياب عن العمل إذا ɠان الغياب يزʈد عن ثلاث؈ن يوما

 .ر ذات العلاقةɺري عن الأشɺحصر الدوام الش 

  عد مغۜܣȊ 
ً
 يوم غياب غ؈ف متصلة.  ɲ15ܦݵة عن إخطار الموظف خطيا

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  أسبوع   كتاب من الدائرة اݍݰɢومية يتضمن طلب إٰڈاء خدمة الموظف المتغيب
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عن   الغياب  ȊسȎب  الموظف  خدمة  بإٰڈاء  قرار  (صدور   ʏالتاڲ يɢون  وعليه  مستوفاة  الشروط  ɸل 

  رفض اݍݵدمة)  –العمل 
  أسابيع 3

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

 

 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 الذɠي (اندروʈد  وابل) رابط تطبيق الɺاتف 

 لا يوجد
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 إصابة العمل  اسم اݍݵدمة

  GPC.LA.10  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

أثناء ذɸابه لمباشرة   أو Ȋسبّڈا أو  أثناء مباشرته لمɺام وظيفته  للموظف  ۂʏ أي حادث يقع 

وʉعت؄ف ࢭʏ حكم ذلك الإصابة بأحد أمراض المɺنة الۘܣ تحددɸا اللائحة عمله أو عودته منه، 

 التنفيذية لقانون اݍݵدمة المدنية وتقوم وزارته بإبلاغ الديوان بذلك.

  موظف؈ن  ☐  حɢومة  ☒  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 موظفو اݍݵدمة المدنية  اݍݨɺة المستفيدة

 كتاب/ اتصال قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 شɺر  

  كتاب  طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
 / 2:30 –صباحا

ً
 اتصال مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  الإدارة العامة للشؤون القانونية   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  الشئون القانونية مدير عام 2641133 الكتʋبة  -أنصار ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

 به:
ً
  كتاب الدائرة اݍݰɢومية المعنية للإبلاغ عن إصابة عمل مرفقا

ᴥ  ر الطبية الأصلية مستوفاة حسبʈالأصول.التقار 

ᴥ  .فيه تفاصيل الإصابة 
ً
ݰا  تقرʈر مسئوله المباشر موܷ

ᴥ .شأن اݍݰادثȊ ر الشرطة أو النيابة العامةʈتقر 

 الوثائق المطلوȋة

 :ʏفيه ما يڴ 
ً
  كتاب من الدائرة اݍݰɢومية المعنية موܷݰا

  .وصف موجز عن الإصابة 

   انɠ فيه عما إذا 
ً
ݰا اݍݰادث نȘيجة فعل متعمد أو سوء سلوك فاحش تقرʈر الشرطة مفصل عن نȘيجة اݍݰادث موܷ

 مقصود من جانب المصاب. 

  انت إصابة الموظف قد وقعت أثناء تأدية الموظفɠ ݳ فيما إذا تقرʈر من الرئʋس المباشر عن الموظف المذɠور يوܷ

 لعمله أو ȊسȎبه أو أثناء الذɸاب لمباشرة العمل أو العودة منه. 

 .ف علاج إن وجدتʈإيصالات دفع مصار 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة
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  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

 فيه الإصابة وتارʈخɺا ومɢان وقوعɺا. 
ً
ݰا   أيام 5  كتاب من الدائرة اݍݰɢومية موܷ

  أيام 5  مخاطبة شؤون الموظف؈ن للتعامل مع الملف ضمن خدمة الاجازات المرضية. 

لعملية الاحȘساب و୒شعار شؤون   المالية  وزارة  الموظف؈ن لإغلاق رصيد الاجازات حسب  مخاطبة 

  المدة اݝݰددة ࢭʏ النموذج.
  أسبوع؈ن

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

  

 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد
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الوزارة/المؤسسة  اسم 

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 فحص وتدقيق التعɺدات اݍݵاصة بالبعثات والإجازات الدراسية   اسم اݍݵدمة

 GPC.LA.11  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 
  ʏو إجراء يتم بموجبه تدقيق ومراجعة التوقيعات الصادرة عن الموظف؈ن الراغب؈ن ࢭɸ

. رܧݰ؈ن للبعثات والمصادقة علٕڈااݍݰصول عڴʄ الإجازات الدراسية والم  

  موظف؈ن  ☐  حɢومة  ☒  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

  اݍݨɺة المستفيدة
أو   ابتعاث  قرار   ʄاݍݰاصل؈ن عڴ المدنية  اݍݵدمة  قانون  اݍݵاضع؈ن لأحɢام  الموظف؈ن  جميع 

 موافقة عڴʄ إجازة دراسية بدون راتب.

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 ت؅فاوح من شɺر إڲʄ ثلاث شɺور 

  كتاب  طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  القانونية الإدارة العامة للشؤون   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  مدير عام الشئون القانونية 2641133 الكتʋبة  -أنصار ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ   منح الموظف إجازة ʄمعه الموافقة عڴ 
ً
للتدرʈب والتطوʈر مرفقا العامة  أو نموذج  تحوʈل الملف من الإدارة  أو Ȋعثة  دراسية 

 اعتماد وتوقيع الكفيل. 

 الوثائق المطلوȋة

  .منح إجازة دراسية ʄوجود قرار ابتعاث أو موافقة عڴ 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  أسبوع   لتنمية الموارد الȎشرʈة. احضار ملف الموظف من الإدارة العامة 

فحوى  توضيح  Ȋعد  التعɺد   ʏࢭ الواردة  التوقيعات  ܵݰة   ʄعڴ (المصادقة  الرد  وʈتم  الأمر  دارسة 

  رفض اݍݵدمة) –الال؅قام للكفلاء 
  أسابيع 4

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

 

 رسوم اݍݵدمة
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 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) رابط 

 لا يوجد

  

   



            2021   
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام/ وحدة الشؤون القانونية

  خدمة اسȘشارات قانونية  اسم اݍݵدمة

 GPC.LA.12  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 
القانونية   القانون الاسȘشارة  رأي  استكشاف   ʏمعينةب  ۂ مسألة  بقانون    صدد  علاقة  لɺا 

 اݍݵدمة المدنية والقوان؈ن ذات العلاقة بالوظيفة العامة. 

  موظف؈ن  ☐  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

  اݍݨɺة المستفيدة

  .ام قانون اݍݵدمة المدنيةɢجميع الموظف؈ن اݍݵاضع؈ن لأح 

 .الوزارات والمؤسسات العامة واݍݵاصة 

  الموظف؈ن العام. المواطنون والمراجعون لديوان 

 حضور ܧݵظۜܣ  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 دقيقة فما فوق) 30حسب الاسȘشارة ( 

  ܧݵظۜܣ  طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  الإدارة العامة للشؤون القانونية   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  مدير عام الشئون القانونية 2641133 الكتʋبة  -أنصار ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ  انتɠ شارة سواءȘة. طلب اسʈة أو شفوȋمكتو 

 الوثائق المطلوȋة

 لا يوجد

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  دقائق 5  طلب اسȘشارة سواء ɠانت مكتوȋة أو شفوʈة

  دقائق  10  الاسȘشارة تم تحوʈلɺا حسب القنوات الرسمية 

  دقائق 5  والقوان؈ن ذات العلاقة بالوظيفة العامة موضوع الاسȘشارة يتعلق بأحɢام قانون اݍݵدمة المدنية 

  دقائق  10  تنفيذ الاسȘشارة القانونية أو رفض اݍݵدمة

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

 لا يوجد



            2021   
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 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد

  

   



            2021   
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

  د عمل خب؈فعق  اسم اݍݵدمة

 GPC.LA.13  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

قر 
ُ
الم  ʏالماڲ الاعتماد  حدود   ʏࢭ وذلك  الأجانب  أو  اݝݰلي؈ن  اݍݵ؄فاء  لتوظيف  ي؄فم  عقد  ɸو 

بموازنة الدائرة اݍݰɢومية المعنية عڴʄ أن لا تزʈد مدة العقد عن سنة ميلادية تبدأ من تارʈخ  

العمل، وʈجوز تجديدɸا بحد أقظۜܢ سنة أخرى، شرʈطة أن لا يتضمن الوصف   مباشرة 

م إسناد  الدائرة  الوظيفي  موظفي  قبل  من  ٭ڈا  القيام  يمكن  تنفيذية  سلطات  أو  ɺام 

 اݍݰɢومية.  

  موظف؈ن  ☐  حɢومة  ☒  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

  اݍݨɺة المستفيدة
اݍݵ؄فاء من ذوي اݍݵ؄فات والتخصصات النادرة الۘܣ لا تتوافر ࢭʏ أي من الموظف؈ن بالدائرة 

 اݍݰɢومية اݝݵتصة. 

 إعلان  اݍݵدمة قنوات تقديم 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 شɺر 

  إرسال ملف العقود  طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  للشؤون القانونية الإدارة العامة   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  مدير عام الشئون القانونية 2641133 الكتʋبة  -أنصار ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

 طلّڈا Ȗعي؈ن خب؈ف 
ً
 به:كتاب من الدائرة اݍݰɢومية المعنية متضمنا

ً
 مرفقا

ᴥ  .املةɠ البيانات الܨݵصية لݏݵب؈ف 

ᴥ  .لات العلمية واݍݵ؄فات العملية لݏݵب؈فɸالمؤ 

ᴥ  .الوصف الوظيفي الذي يحدد واجبات ومسئوليات وشروط شغل وظيفة اݍݵب؈ف 

 الوثائق المطلوȋة

 طلّڈا التعاقد مع خب؈ف 
ً
 به: كتاب من الدائرة اݍݰɢومية المعنية متضمنا

ً
 مرفقا

  .شأٰڈاȊ وصف وظيفي للوظيفة المراد التعاقد  

  .البيانات الܨݵصية للمتعاقد  

  .ادات العلمية واݍݵ؄فات العمليةɺالش  

 كتاب من وزارة المالية يفيد بتوافر مخصص ماڲʏ لإبرام العقد.
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 ʄاݍݵدمةخطوات اݍݰصول عڴ 

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  أسبوع؈ن  كتاب من الدائرة اݍݰɢومية بطلب إبرام عقد خب؈ف. 

إيقاف  أو  العام  الموظف؈ن  ديوان  رئʋس  من  يوقع  خب؈ف  عقد  إبرام  يتم  الشروط  اسȘيفاء  حل   ʏࢭ

  المعاملة
  أسبوع؈ن

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

 

 رسوم اݍݵدمة

 يوجدلا 

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد

  

   



            2021   
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 إلغاء قرار إٰڈاء اݍݵدمة   اسم اݍݵدمة

  GPC.LA.14  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 
 وطلب ۂʏ خدمة يتم بموجّڈا إلغاء قرار إٰڈاء خدمة موظف ȊسȎب الغياب بناءً عڴʄ موافقة  

 الدائرة اݍݰɢومية التاȊع لɺا الموظف وذلك حسب الأصول.

  موظف؈ن  ☐  حɢومة  ☒  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 الموظفون الصادر بحقɺم إٰڈاء خدمة ȊسȎب الغياب   اݍݨɺة المستفيدة

 كتاب  تقديم اݍݵدمة قنوات 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 شɺر 

  رد عڴʄ كتاب  طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  وقت تقديم اݍݵدمة 

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  الإدارة العامة للشؤون القانونية   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  مدير عام الشئون القانونية 2641133 الكتʋبة  -أنصار ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ .العمل ʄعودة الموظف إڲ ʄا الموظف يتضمن الموافقة عڴɺع لȊومية التاɢكتاب من الدائرة اݍݰ 

ᴥ  للموظف. كتاب استلام عمل 

 الوثائق المطلوȋة

 .طلّڈا عودة الموظف المنْڈية خدماته للعمل 
ً
  كتاب من الدائرة اݍݰɢومية المعنية متضمنا

 .ساب ف؅فة الانقطاع عن العملȘشأن كيفية احȊ وميةɢكتاب من الدائرة اݍݰ 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  أسبوع   اݍݰɢومية بطلب إلغاء قرار إٰڈاء خدمة الموظف كتاب من الدائرة 

  أسبوع   احȘساب مدة الغياب من رصيد الاجازات الاعتيادية 

  أسبوع   احȘساب مدة الغياب بدون راتب

  أسبوع   اصدار قرار الغاء إٰڈاء خدمة الموظف ȊسȎب الغياب 

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 



            2021   
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 اݍݵدمةرسوم 

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد

  

   



            2021   
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 تدقيق معاملات إخلاء طرف  اسم اݍݵدمة

 GPC.LA.15  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 
إجراء يتم بموجبه ختم معاملة خلو طرف الموظف؈ن المنْڈية خدماٮڈم للأسباب الواردة  ɸو  

 ࢭʏ قانون اݍݵدمة المدنية حسب الأصول.

  موظف؈ن  ☐  حɢومة  ☒  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

   اݍݨɺة المستفيدة
ً
 الموظفون المنْڈية خدماٮڈم للأسباب الواردة قانونا

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم واحد

  رد عڴʄ كتاب  طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  القانونية الإدارة العامة للشؤون   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  مدير عام وحدة الشئون القانونية 2641133 الكتʋبة  -أنصار ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ .شأن معاملة خلو طرف الموظفȊ ا الموظفɺع لȊومية التاɢكتاب من الدائرة اݍݰ 

ᴥ  ومية اݝݵتصة حسب الأصول.أن يتمɢيفاء جميع التوقيعات اللازمة من الدوائر اݍݰȘاس 

 الوثائق المطلوȋة

 دلا يوج

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  نصف ساعة   تحوʈل ملف الموظف المنْڈية خدماته من قبل الإدارة العامة للشؤون الموظف؈ن. 

  ساعت؈ن  ۂʏ مستوفاة.متاȊعة الشروط وɸل 

  ساعت؈ن  إرجاع الملف للإدارة العامة للشؤون الموظف؈ن Ȋعد توقيع كتاب خلو طرف. 

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

 لا يوجد

 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد



            2021   
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 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 يوجدلا 

  

   



            2021   
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 صياغة التعميمات   اسم اݍݵدمة

 GPC.LA.16  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 
القانونية  الإشɢاليات  لمعاݍݨة  داخلية/خارجية  Ȗعميمات  صياغة  بموجّڈا  يتم  خدمة   ʏۂ

 والفنية. 

  موظف؈ن  ☐  حɢومة  ☒  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 الدوائر اݍݰɢومية. ، موظفو ديوان الموظف؈ن العام  اݍݨɺة المستفيدة

 كتاب / ع؄ف الموقع الالك؅فوɲي  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 أسبوع؈ن

   طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  الإدارة العامة للشؤون القانونية   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  مدير عام الشئون القانونية 2641133 الكتʋبة  -أنصار ديوان الموظف؈ن العام 

 عڴʄ اݍݵدمةمتطلبات وشروط اݍݰصول 

ᴥ  .شأن معاݍݨة موضوع مع؈نȊ س الديوانʋتأش؈فة من رئ 

 الوثائق المطلوȋة

  .شأن معاݍݨة موضوع مع؈نȊ س الديوانʋتأش؈فة من رئ 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  أسبوع   تأش؈فة من رئʋس الديوان Ȋشأن صياغة Ȗعميم لمعاݍݨة موضوع مع؈ن

  أسبوع   صياغة التعميم 

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

 

 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد



            2021   
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 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد

  

   



            2021   
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 التظلمات  اݍݵدمةاسم 

 GPC.LA.17  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 
ۂʏ خدمة يتم بموجّڈا الدراسة ورفع التوصيات Ȋشأن التظلمات الواردة إڲʏ وحدة الشؤون 

 القانونية وذلك من خلال ݍݨنة مشɢلة حسب الأصول.

  موظف؈ن  ☐  حɢومة  ☒  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 المدنية.موظفو اݍݵدمة   اݍݨɺة المستفيدة

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 ثلاث أسابيع

  رد عڴʄ كتاب  طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  الإدارة العامة للشؤون القانونية   تقديم اݍݵدمة جɺة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  مدير عام الشئون القانونية 2641133 الكتʋبة  -أنصار ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

 من الموظف Ȋشأن قرار إداري صدر بحقه وʉش؅فط:  مُقدمكتاب تظلم 

ᴥ  .ܨݵص الموظف أو وظيفتهȊ ون القرار الإداري الصادر له ارتباطɢأن ي 

ᴥ  .ا الموظفɺع لȊومية التاɢالدائرة اݍݰ ʏبالقرار الإداري من خلال وحدة شؤون الموظف؈ن ࢭ 
ً
 أن يتم إخطار الموظف ܧݵصيا

ᴥ .النموذج اݝݵصص لذلك ʄأن يتم التظلم عڴ 

ᴥ أ .
ً
 ن يɢون رد الدائرة اݍݰɢومية عڴʄ تظلم الموظف مسȎبا

ᴥ  وميةɢونة من مندوب عن الديوان ومندوب عن الدائرة اݍݰɢشكيل ݍݨنة لنظر التظلم مȘس الديوان بʋصدور قرار من رئ

 التاȊع لɺا الموظف. 

 الوثائق المطلوȋة

  .شأن قرار إداري صدر بحقهȊ كتاب تظلم مُقدم من الموظف 

 اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمةخطوات 

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  أسبوع   كتاب من الموظف Ȋشأن التظلم من قرار إداري صدر بحقه.

  أسبوع؈ن  الرد عڴʄ التظلم.

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 



            2021   
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 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد

  

   



            2021   
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 اݍݰماية الاجتماعية   اسم اݍݵدمة

  GPC.LA.18  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 
لأسرة   ʏماڲ مخصص  لصرف  الاجتماعية  التنمية  وزارة  مخاطبة  بموجّڈا  يتم  خدمة   ʏۂ

 المفصول من الوظيفة العمومية بناءً عڴʄ طلبه وذلك حسب الأصول.الموظف 

  موظف؈ن  ☐  حɢومة  ☒  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

  اݍݨɺة المستفيدة

موظفو اݍݵدمة المدنية الذين صدر بحقɺم قرارات اٰڈاء خدمة من الوظيفة العامة ȊسȎب 

فلسطيɴية مختصة بجناية  عقوȋة الفصل من اݍݵدمة، او ȊسȎب صدور حكم من محكمة  

 أو جنحة مخلة بالشرف والأمانة. 

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 أسبوع 

  رد عڴʄ كتاب  طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  وقت تقديم اݍݵدمة 

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  الإدارة العامة للشؤون القانونية   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  مدير عام الشئون القانونية 2641133 الكتʋبة  -أنصار ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ   .سرته
ُ
 Ȋشأن صرف مخصص ماڲʏ لأ

ً
 ٰڈائيا

ً
 كتاب من الموظف المفصول من الوظيفة العامة فصلا

 الوثائق المطلوȋة

 .لأسرته ʏشأن صرف مخصص ماڲȊ 
ً
 ٰڈائيا

ً
 كتاب من الموظف المفصول من الوظيفة العامة فصلا

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

 Ȋشأن صرف مخصص ماڲʏ لأسرته.كتاب من 
ً
 ٰڈائيا

ً
  أيام 3  الموظف المفصول من الوظيفة العامة فصلا

  أيام 3  إصدار كتاب لوزارة الشؤون الاجتماعية Ȋشأن صرف مخصص ماڲʏ للموظف.

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

  

 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد



            2021   
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 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 الإلك؅فوɲيرابط اݍݵدمة 

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد

  

   



            2021   
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3.1.3 

  دائرة البعثات والمɺمات اݍݵارجية  3.2.1

  ديوان الموظف؈ن العام   اسم الوزارة/المؤسسة اݍݰɢومية 

 إجازة دراسية   اسم اݍݵدمة

  GPC.TD.FM.1  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

رفع   ٭ڈدف  ا،بمؤسسة Ȗعليمية أو تدرȎʈية مع؅فف ٭ڈ  ۂʏ خدمة يتم بموجّڈا إݍݰاق الموظف 

  ، مستواه الثقاࢭʏ أو العل׿ܣ أو الم۶ܣ أو الفۚܣ إذا ɠان لذلك علاقة مباشرة بواجبات وظيفته

خارجɺا  لم أو  فلسط؈ن  داخل  سنوات  أرȌع  أقظۜܢ  بحد  للتمديد  قابلة  ميلادية  سنة    إذا دة 

 توافرت شروط منح الإجازة الدراسية.  

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 موظفو اݍݵدمة المدنية.  اݍݨɺة المستفيدة

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 أيام 5

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة البعثات والمɺمات اݍݵارجية  /الإدارة العامة لتنمية الموارد الȎشرʈة   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  مدير عام الإدارة العامة للتدرʈب والتطوʈر 2641137 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمةمتطلبات 

 به ما يڴʏ: طلب إجازة دراسيةبالدائرة اݍݰɢومية  كتاب من
ً
  مرفقا

ᴥ  .خ البداية والٔڈايةʈفيه تار 
ً
 قرار ݍݨنة الإجازات الدراسية بالموافقة عڴʄ منح الموظف إجازة دراسية محددا

ᴥ  .(يǿالمبد) ʏصورة القبول اݍݨامڥ 

ᴥ ) عبئة نموذج رقمȖ4دراسية ) لطلب إجازة . 

ᴥ  دɺعȖ موقع من الموظف نفسه وال؅قام.ʏد عدڲɺعȖ عة لديوان الموظف؈ن العام أوȊبوحدة الشؤون القانونية التا 

ᴥ  دʈع برȊدينار. )2(طا 

 الوثائق المطلوȋة

 طلب إجازة دراسية بدون راتب 
ً
  .كتاب من الدائرة اݍݰɢومية متضمنا

  .د وال؅قام بالدراسةɺعȖ نموذج 
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 اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمةخطوات 

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  يوم 1  كتاب من الدائرة اݍݰɢومية بطلب إجازة دراسية. 

  يوم ʇ  2ستكمل إجراء توقيع التعɺد ࢭʏ وحدة الشئون القانونية.

  يوم 1  منح إجازة دراسية حسب المدة المطلوȋة. 

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

  

 رسوم اݍݵدمة

 شيɢل  12دينار/ توازي  2طاȊع برʈد 

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد

  

   



            2021   
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

  تمديد إجازة دراسية   اسم اݍݵدمة

 GPC.TD.FM.2  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

ۂʏ خدمة يتم بموجّڈا تمديد الإجازة الدراسية (داخلية / خارجية) بحد أقظۜܢ أرȌع سنوات إذا 

علاوة أو ترقية طوال    دراسيةلا ʇستحق الموظف الذي منح إجازة  توافرت شروط التمديد، و 

  ʏذه الإجازة ࢭɸ سب مدةȘوالعلاوات درجته فيما يتعلق بال؅فقيات    أقدميةمدة إجازته، ولا تح 

 . دونما إخلال بالأحɢام اݍݵاصة بالتأم؈ن والمعاشاتوذلك 

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

.موظفو اݍݵدمة المدنية   اݍݨɺة المستفيدة
ً
 اݍݰاصل؈ن عڴʄ موافقة القيام بإجازة دراسية مسبقا

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 أيام 3

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة البعثات والمɺمات اݍݵارجية  /الإدارة العامة لتنمية الموارد الȎشرʈة   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

 2641137 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 
لتنمية الموارد مدير عام الإدارة العامة 

  الȎشرʈة 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

 
ً
 به المسȘندات التالية:  طلب تمديد الإجازة الدراسية  كتاب من الدائرة اݍݰɢومية متضمنا

ً
  بدون راتب مرفقا

ᴥ  تمديد الإجازة الدراسية بدون قرار ݍݨنة الإجازات الدراسية ʄراتببالموافقة عڴ. 

ᴥ  لف؅فة السابقة.عن ا صورة لنتائج الدراسة 

ᴥ  ادة قيد للفصل القادمعن صورةɺإن أمكن ش . 

ᴥ  د نموذجɺعȖ وميةمختوم بختم و موقع من الموظف نفسه وال؅قامɢالدائرة اݍݰ . 

ᴥ  دʈع برȊدينار. )2(طا 

 الوثائق المطلوȋة

  ومية بطلب تمديد إجازة دراسية بدون راتبɢكتاب من الدائرة اݍݰ  

  .د وال؅قام بالدراسةɺعȖ نموذج 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء



            2021   
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  يوم 1  كتاب تمديد إجازة دراسية. 

ʏد ࢭɺيوم 1  شؤون القانونيةلل الإدارة العامة توقيع التع  

  يوم 1  تمديد الإجازة الدراسية حسب المدة المطلوȋة

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

  

 رسوم اݍݵدمة

 شيɢل  12دينار/ توازي  2طاȊع برʈد 

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  . إطلاق نافذة الك؅فونية لمتاȊعة الإجازة انتظارجارى 

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد

  

   



            2021   

60 
 

60 

60 

  

اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 إقرار أو عودة من (إجازة، Ȋعثة، مɺمة عمل، دورة تدرȎʈية)  اسم اݍݵدمة

  GPC.TD.FM.3  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

بـ( مɺمة عمل، دورة تدرȎʈية)   Ȋعثة،  إجازة،ɸو إجراء يتم بموجبه اعتماد إقرار قيام الموظف 

يتم  الموظف  عند عودة  بالشروط  الإخلال  حال   ʏوࢭ قانونية  مخالفات  أي  دون  مٔڈا  والعودة 

 .تحوʈل الموضوع لوحدة الشؤون القانونية ࢭʏ ديوان الموظف؈ن العام

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

  اݍݨɺة المستفيدة
مɺمة    Ȋعثة،  إجازة،اݍݰاصل؈ن عڴʄ موافقة مبدئية للقيام أو قاموا بـ (موظفو اݍݵدمة المدنية  

 عمل، دورة تدرȎʈية)، وعادوا لعملɺم من جديد. 

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 2

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة البعثات والمɺمات اݍݵارجية  /الإدارة العامة لتنمية الموارد الȎشرʈة   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

 2641137 الكتʋبة  -أنصار  العام ديوان الموظف؈ن 
لتنمية الموارد مدير عام الإدارة العامة 

  الȎشرʈة 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

 به:
ً
 كتاب من الدائرة اݍݰɢومية يتضمن موافقة الدائرة اݍݰɢومية عڴʄ قيام الموظف بالإجازة مرفقا

ᴥ   عودته من  إقرار قيام عند قيامه تدرȎʈية) عڴʄأو عودة عند  Ȋعثة، مɺمة عمل، دورة  لذلك    (إجازة،  النماذج اݝݵصصة 

 ُʉشعر الديوان بذلكو.    

ᴥ حال العودة ʏݰ من اݍݵارج صورة عن جواز السفر ࢭ  موܷ
ً
 فيه أختام اݍݵروج والدخول للبلد.  ا

ᴥ  ادة إحضارɺهأو انْڈاء نجاحهبتفيد  ش  .(يةȎʈمة عمل، دورة تدرɺالإجازة، البعثة، م) من   

 ائق المطلوȋةالوث

  ومية يتضمن قيام الموظفɢفيه نموذج القيام. (كتاب الدائرة اݍݰ 
ً
  بالإجازة، البعثة، مɺمة عمل، دورة تدرȎʈية) ومرفقا

 (يةȎʈمة عمل، دورة تدرɺالإجازة، البعثة، م) كتاب بالعودة من 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء



            2021   
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من   دورة  كتاب  العمل،  مɺمة  البعثة،  (الإجازة،  عودة  أو  قيام  إقرار  يتضمن  اݍݰɢومية  الدائرة 

  تدرȎʈية) المصادق علٕڈا حسب الأصول 
  يوم 1

ɸل الموظف اجتاز (الإجازة، البعثة، مɺمة العمل، دورة تدرȎʈية) بنجاح؟ ࢭʏ حال ɲعم يتم (الموافقة 

  ة، البعثة، مɺمة عمل، دورة تدرȎʈية)عڴʄ منح الموظف إقرار القيام أو عودة من (الإجاز 

  ࢭʏ حال لا (يحول لوحدة الشؤون القانونية لأخد الرأي الفۚܣ والمتاȊعة حسب الأصول.

  يوم 1

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  يوجدلا 

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 الوارد) –يوجد رابط متاȊعة اݍݵدمة ع؄ف تطبيق ديوان الموظف؈ن العام (الصادر 
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

  Ȋعثة دراسية   اسم اݍݵدمة

 GPC.TD.FM.4  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

يتم   بأجر ɠامل عدا ۂʏ خدمة  للدراسة داخل فلسط؈ن أو خارجɺا  ابتعاث الموظف  بموجّڈا 

دة تزʈد عڴʄ ثمانية بدل التنقل، وذلك بناءً عڴʄ خطة الابتعاث المعتمدة حسب الأصول، ولم

 . أشɺر

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 موظفو اݍݵدمة المدنية.  اݍݨɺة المستفيدة

 كتاب  اݍݵدمة قنوات تقديم 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 أيام 7

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة البعثات والمɺمات اݍݵارجية  /الإدارة العامة لتنمية الموارد الȎشرʈة   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  لتنمية الموارد الȎشرʈة مدير عام الإدارة العامة  2641137 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  الدائرة اݍݰɢومية  منكتاب  .1
ً
 به المسȘندات التالية:  طلب Ȋعثة دراسيةمتضمنا

ً
 مرفقا

ᴥ  .ومية المعنيةɢللبعثة داخل الدائرة اݍݰ ʏصورة الإعلان الداخڴ 

ᴥ  .كشف بأسماء المتقدم؈ن للبعثة الدراسية 

ᴥ  الدراسية للوزارة المعنية  والإجازاتقرار ݍݨنة الابتعاث. 

ᴥ  ʏصورة القبول اݍݨامڥ .(يǿالمبد) 

ᴥ  تائج مسابقةɴالبعثة الدراسية.  الابتعاثكشف ب ʄالمقابلة " لݏݰصول عڴ " 

ᴥ   ةȋالمعتمدة للوزارة الابتعاثمدرجة ضمن خطة و البعثة المطلو 

ᴥ .ديوان الموظف؈ن العام ʏد وال؅قام بالدراسية بوحدة الشؤون القانونية ࢭɺعȖ توقيع 

 رات التدرȎʈيةخطة معتمدة من الݏݨنة الوزارʈة للبعثات والدو  .2

 الوثائق المطلوȋة

 عثة دراسيةȊ نموذج طلب.  

  .نموذج تحديد الاحتياجات من البعثات الدراسية  

  .د وال؅قام بالبعثة الدراسيةɺعȖ نموذج 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة
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  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  يوم 1  كتاب من الدائرة اݍݰɢومية بطلب Ȋعثة دراسية. 

موظف؈ن    2دراسة الشروط ࢭʏ حال اسȘيفاء الشروط يتم توقيع التعɺد موجودة إحضار كفلاء عدد  

يɢو  لا  أن  عملɺم،  رأس   ʄعڴ آخر،    ن مدني؈ن  لموظف  سابقة  دراسية  Ȋعثة  كفل  قد  الكفلاء  أحد 

  دينار.  2إحضار طاȊع برʈدي بقيمة 

  يوم 2

  يوم 1  توقيع التعɺد ࢭʏ وحدة الشؤون القانونية. 

  يوم 1  البعثة الدراسية. منح 

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

  
 رسوم اݍݵدمة

 دينار  2طاȊع برʈدي 

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد
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الوزارة/المؤسسة  اسم 

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 تمديد Ȋعثة دراسية   اسم اݍݵدمة

  GPC.TD.FM.5  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 
ۂʏ خدمة يتم بموجّڈا تمديد البعثة الدراسية اݍݵارجية (مدفوعة الأجر عدا بدل التنقل) بناءً 

 شرʈطة وجود أسباب مقنعة للتمديد.عڴʄ طلب مقدم من الدائرة اݍݰɢومية 

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

  اݍݨɺة المستفيدة
عام   لمدة  بالدراسة  التحق  وقد  ابتعاث،  موافقة   ʄعڴ اݍݰاصل؈ن  المدنية  اݍݵدمة   عڴʄموظفو 

 الأقل. 

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 أيام 3

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة البعثات والمɺمات اݍݵارجية  /الإدارة العامة لتنمية الموارد الȎشرʈة   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  لتنمية الموارد الȎشرʈة مدير عام الإدارة العامة  2641137 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ والتحاقه بالدراسة خلال السنة السابقة بالابتعاثموافقة سابقة  الموظف لديه. 

ᴥ   .ومية لديوان الموظف؈ن العام بطلب تمديد البعثة الدراسيةɢمخاطبة الدائرة اݍݰ 

ᴥ  ي بنجاحإحضار الموظف ما يفيدɲاجتيازه الفصل الأول و/أو الثا . 

ᴥ  با هما يفيد التحاقإحضار الموظف .(ادة قيدɺش) لدراسة 

ᴥ  ومية المعنية.  والإجازات الابتعاثقرار ݍݨنةɢتمديد البعثة من الدائرة اݍݰ ʄالدراسية بالموافقة عڴ 

ᴥ دɺعȖ  ومية.وال؅قامɢموقع من الموظف نفسه مختوم بختم الدائرة اݍݰ 

 لمطلوȋةالوثائق ا

  .عثة دراسيةȊ به نموذج طلب تمديد 
ً
  كتاب من الدائرة اݍݰɢومية مرفقا

  .د وال؅قام بالدراسةɺعȖ نموذج 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  يوم 1  كتاب من الدائرة اݍݰɢومية يطلب تمديد Ȋعثة دراسية للموظف. 
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عدد   كفلاء  إحضار  موجودة  التعɺد  توقيع  يتم  الشروط  اسȘيفاء  حال   ʏࢭ الشروط    2دراسة 

أحد الكفلاء قد كفل Ȋعثة دراسية سابقة لموظف   ن موظف؈ن مدني؈ن عڴʄ رأس عملɺم، أن لا يɢو 

  دينار. 2آخر، إحضار طاȊع برʈدي بقيمة 
  يوم 1

  توقيع التعɺد ࢭʏ وحدة الشؤون القانونية. 

  يوم 1  البعثة الدراسية. تمديد 

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

 رسوم اݍݵدمة

 دينار  2طاȊع برʈدي 

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد.

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 مɺمة عمل رسمية   اسم اݍݵدمة

  GPC.TD.FM.6  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

  ) يوم 30ماڲʏ أو بدون) لمدة لا تزʈد عن (  (ببدلۂʏ خدمة يتم بموجّڈا منح مɺمة عمل رسمية  

ݍݰضور مؤتمر أو حلقة دراسية أو لقاء عل׿ܣ أو للقيام بزʈارة أو جولة استطلاعية أو لما ɸو 

 .مماثل لأي من ɸذه الأمور 

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

  اݍݨɺة المستفيدة
اݍݰɢومية موظفو اݍݵدمة المدنية الذين تم تɢليفɺم بمɺام عمل رسمية من قبل رئʋس الدائرة 

 ) يوم. 30أو من يفوضه لمدة لا تزʈد عن (

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 2

  كتاب  طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة البعثات والمɺمات اݍݵارجية.  /الإدارة العامة لتنمية الموارد الȎشرʈة   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

 2641137 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 
الموارد مدير عام الإدارة العامة لتنمية 

  الȎشرʈة 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

 فيه نوعɺا 
ً
 به:(كتاب من الدائرة اݍݰɢومية بطلب مɺمة عمل رسمية محددا

ً
  ببدل ماڲʏ أو بدون) ومرفقا

ᴥ  وميةɢس الدائرة اݍݰʋليف رئɢمة العمل الرسمية أو مخاطبة موقعه من قبله. للموظف تɺبم 

ᴥ مة العمل الرسمية.  الدعوة الرسمية أو صورة عنɺالدعوة اݍݵاصة بم 

 الوثائق المطلوȋة

 مة عمل رسميةɺمنح م ʄنموذج طلب موافقة عڴ. 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  يوم 1  طلب مɺمة عمل رسمية 

  يوم 1  اݍݵدمة).ࢭʏ حال اسȘيفاء الشروط يتم (الموافقة عڴʄ منح مɺمة عمل رسمية) أو (رفض 

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 
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 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 دورة تدرȎʈية (أيام عمل براتب)  اݍݵدمةاسم 

 GPC.TD.FM.7  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 
Ȋغرض إكسابه معرفة علمية أو مɺارة عملية أو   ،إيفاد الموظف للتدربۂʏ خدمة يتم بموجّڈا 

 
ً
 . سواء ɠانت داخل فلسط؈ن أو خارجɺا  ر،وذلك لمدة لا تزʈد عن ثمانية أشɠ،  ɺلٕڈما معا

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

  اݍݨɺة المستفيدة
الدوائر  قِبل  براتب" من  "أيام عمل  تدرȎʈية  المرܧݰ؈ن ݍݰضور دورة  المدنية  اݍݵدمة  موظفو 

 اݍݰɢومية التاȊعي؈ن لɺا. 

 كتاب/ ع؄ف ال؄فيد الالك؅فوɲي قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 2

  رد عڴʄ الموافقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة طرʈقة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  اݍݵارجية. دائرة البعثات والمɺمات  /الإدارة العامة لتنمية الموارد الȎشرʈة   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

 2641137 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 
مدير عام الإدارة العامة لتنمية الموارد 

  الȎشرʈة 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ ية صول الموظفحȎʈل العل׿ܣ الذي تتطلبه الدورة التدرɸالمؤ ʄعڴ.  

ᴥ  ون الموظفɢأن ي 
ً
 . السنة الأخ؈فة عنتقرʈر كفاية الأداء الأقل ࢭʏ  عڴʄ "جيد" عڴʄ تقدير  حاصلا

ᴥ   به 
ً
الدراسية    والإجازاتقرار ݍݨنة الابتعاث  و تفاصيل الدورة من اݍݨɺة المستضيفة  كتاب من الدائرة اݍݰɢومية مرفقا

 والدورات معتمد
ً
 حسب الأصول.  ا

 الوثائق المطلوȋة

  .يةȎʈحضور دورة تدر ʄبه نموذج طلب الموافقة عڴ 
ً
 كتاب من الدائرة اݍݰɢومية مرفقا

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  يوم 1  تدرȎʈية.كتاب من الدائرة اݍݰɢومية بمنح الموافقة عڴʄ حضور دورة 

  يوم 1  كتاب بالموافقة عڴʄ حضور دورة تدرȎʈية. 

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 
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 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد
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الوزارة/المؤسسة  اسم 

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 إلغاء طلب (إجازة دراسية، Ȋعثة، مɺمة عمل)  اسم اݍݵدمة

  GPC.TD.FM.8  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 
ۂʏ خدمة يتم بموجّڈا إلغاء (إجازة دراسية، Ȋعثة، مɺمة عمل) مصادق علٕڈا حسب الأصول،  

 إفادة الدائرة اݍݰɢومية الۘܣ يȘبع لɺا الموظف. ȊسȎب عدم قيام الموظف ٭ڈا، وذلك حسب 

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 موظفو اݍݵدمة المدنية.  اݍݨɺة المستفيدة

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 1

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة البعثات والمɺمات اݍݵارجية.  /الإدارة العامة لتنمية الموارد الȎشرʈة   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 العنوان المركز  العنوان المركز 

  مدير عام الإدارة العامة لتنمية الموارد الȎشرʈة  2641137 الكتʋبة  -أنصار  الموظف؈ن العام ديوان 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ  .انت داخلية أو خارجيةɠ سواء (مة العملɺالإجازة، البعثة، م) ومية بإلغاءɢطلب من الدائرة اݍݰ 

 الوثائق المطلوȋة

  مة عمل)نموذج طلب إلغاء (إجازةɺعثة، مȊ ،دراسية. 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  يوم 1  طلب الدائرة اݍݰɢومية إلغاء (إجازة دراسية، Ȋعثة، مɺمة عمل) للموظف. 

دراسة الطلب ࢭʏ حال اسȘيفاء الشروط يتم (الموافقة عڴʄ إلغاء إجازة دراسية، Ȋعثة، مɺمة عمل)  

  اݍݵدمة).أو (رفض 
  يوم 1

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 
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 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 متاȊعة (إجازة، Ȋعثة، مɺمة عمل، دورة تدرȎʈية)  اݍݵدمةاسم 

  GPC.TD.FM.9  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

العمل، دورة  ۂʏ خدمة يتم بموجّڈا متاȊعة حالة الموظف اݍݰاصل عڴʄ (إجازة، Ȋعثة، مɺمة 

البعثة، مɺمة  تدرȎʈية) ولم يرد إڲʄ ديوان الموظف؈ن العام ما يفيد Ȋعودته أو تمديده (الإجازة،  

 العمل، الدورة تدرȎʈية) أو تجاوزه المدة القانونية المسموح ٭ڈا حسب القانون. 

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

  اݍݨɺة المستفيدة
موظفو اݍݵدمة المدنية اݍݰاصل؈ن عڴʄ موافقة للقيام أو قاموا بـ(الإجازة، البعثة، مɺمة العمل، 

 تدرȎʈية) ولم ʇعودوا لعملɺم من جديد. دورة 

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 2

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة البعثات والمɺمات اݍݵارجية.  /الإدارة العامة لتنمية الموارد الȎشرʈة   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 العنوان المركز  العنوان المركز 

  مدير عام الإدارة العامة لتنمية الموارد الȎشرʈة  2641137 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ .انْڈاء المدة الزمنية المقررة بمنح و/أو قيام الموظف بالإجازة 

ᴥ ) خ انْڈاء المدة اݝݰددة بكتاب المنح أو القيام 30مغۜܣ مدةʈمة العمل). () يوم من تارɺبالإجازة، البعثة، م 

 الوثائق المطلوȋة

   عودة عدم  حول  اݍݰɢومية  الدائرة  من  الدورة إفادة  أو  العمل  مɺمة  أو  البعثة  أو  الإجازة  تمديد  أو  للعمل  الموظف 

 التدرȎʈية.

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

كتاب من الدائرة اݍݰɢومية حول عدم عودة الموظف للعمل أو تمديد الإجازة أو البعثة أو مɺمة  

  العمل أو الدورات التدرȎʈية.
  يوم 1

  يوم 1  صدور كتاب Ȋشأن الرأي الٔڈاǿي ࢭʏ غياب الموظف. 

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 
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 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد
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  والمɺمات اݍݵارجية دائرة البعثات  3.2.2

اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

  تنفيذ الدورات التدرȎʈية   اسم اݍݵدمة

 GPC.TD.FM.10  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

ۂʏ خدمة يتم بموجّڈا تنفيذ دورات تدرȎʈية وفق الاحتياجات التدرȎʈية ومخرجات تقييم الأداء  

السنوʈة المعتمدة لموظفي اݍݵدمة المدنية بالدوائر والمؤسسات اݍݰɢومية  واݍݵطة التدرȎʈية  

حسب  التدرȎʈية  الدورات  من  حضوره  للموظف  به  المسموح  الأقظۜܢ  اݍݰد  يتجاوز  لا  وȋما 

المعاي؈ف الۘܣ تحددɸا الإدارة العامة للتدرʈب والتطوʈر وال؄فامج التدرȎʈية المتوقع عقدɸا خلال  

 العام.

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  اݍݵدمةنوع 

  اݍݨɺة المستفيدة

خطة م حسب  عٔڈا  المعلن  التدرȎʈية  للدورات  ترشيحɺم  تم  الذين  المدنية  اݍݵدمة  وظفو 

 المعاي؈ف التالية:  عڴʄبناءً الاحتياجات التدرȎʈية، وʈتم تحديد الفئة المسْڈدفة 

 .يةȎʈمحتوى الدورة التدر 

  .بʈالمرܧݰ؈ن للتدر ʏا ࢭɸالشروط الواجب توفر 

  .مخرجات تقييم الأداء 

 كتاب  اݍݵدمة قنوات تقديم 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 أيام  10

   طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة ال؄فامج التدرȎʈية /الموارد الȎشرʈةلتنمية الإدارة العامة   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  لتنمية الموارد الȎشرʈة مدير عام الإدارة العامة  2641137 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ  وميةكتاب ترشيحɢية للموظف من الدائرة اݍݰȎʈحسب الفئة المسْڈدفة اݝݰددة للدورة التدر. 

ᴥ رأس عمله ʄوجود الموظف عڴ.  

ᴥ .يةȎʈيفاء الشروط اݝݰددة للدورة التدرȘاس 

ᴥ .يةȎʈد وال؅قام بحضور الدورة التدرɺعȖ نموذج 

 الوثائق المطلوȋة

  به نموذج بتفاصيل الدورة 
ً
  والموظف المرܧݳ لɺا. كتاب ترشيح من الدائرة اݍݰɢومية مرفقا
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 .يةȎʈد وال؅قام بحضور الدورة التدرɺعȖ نموذج 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  يوم 4  تنفيذ دورة تدرȎʈية

  يوم 1  الموافقة عڴʄ حضور الموظف للدورة.

  يوم 3  تنفيذ الدورة.

  يوم 1  تقييم الدورة.

الدورة  80ࢭʏ حال حضر الموظف أك؆ف من   يتم (اݍݰصول عڴʄ شɺادة  التدرȎʈية  % من الساعات 

  التدرȎʈية) أو رفض منح الشɺادة. 
  يوم 1

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

 

 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد.

 اندروʈد  وابل) رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (

 لا يوجد
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33.1. 

  دائرة الاستحقاقات 3.2.1

اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 صرف العلاوة الاجتماعية   اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.EB.01  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

الاجتماعية للموظف عن زوجة/ أزواجه وأبناءه  وصف خدمة يتم بموجّڈا صرف العلاوة  

اݍݵامسة  سن  يبلغوا  لم  ما  بالدراسة  الملتحق؈ن  الذɠور  وأبناءه  عشر  الثامنة  سن  دون 

 ʄعڴ القادرʈن  غ؈ف  المعاق؈ن  وأبناءه  عشر  الثامنة  فوق  الم؅قوجات  غ؈ف  وȋناته  والعشرʈن 

 الكسب.

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 موظفو اݍݵدمة المدنية الذين تتوافر لدٱڈم شروط صرف العلاوة الاجتماعية.   اݍݨɺة المستفيدة

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 3

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة الاستحقاقات الإدارة العامة للشؤون الموظف؈ن /  جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  لشؤون الموظف؈نالمدير العام للإدارة العامة  2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

 للشروط التالية: 
ً
 تصرف العلاوة الاجتماعية للموظف وفقا

ᴥ  طلب صرف العلاوة 
ً
 الاجتماعية. كتاب موقع من رئʋس الدائرة اݍݰɢومية التاȊع لɺا الموظف متضمنا

ᴥ  عليمية مع؅فف ٭ڈا للأبناء فوق سنȖ ادة قيد من أية مؤسسةɺش .
ً
 الثامنة عشر، وʈجدد الإعفاء سنوʈا

ᴥ   .ة للبنات غ؈ف م؅قوجات فوق سن الثامنة عشرȋݯݨة عزو 

ᴥ .عملȖ ݯݨة ترمل لابنة الموظف الأرملة الۘܣ لا 

ᴥ .عملȖ ݯݨة طلاق لابنة الموظف المطلقة الۘܣ لا 

ᴥ ر طبية من الݏݨنة الطبية العليا للأبناء المعاقي؈ن فوق سن الثامنة عشر تُحدد فٕڈاʈسبة الإعاقة تقارɲ. 

ᴥ  :للشروط التالية 
ً
  ʇستمر صرف العلاوة الاجتماعية للموظفة وفقا

ᴥ  .اɺطلب صرف العلاوة الاجتماعية ل 
ً
 كتاب موقع من رئʋس الدائرة اݍݰɢومية التاȊعة لɺا الموظفة متضمنا
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ᴥ ر طبية من الݏݨنة الطبية العلياʈت فٕڈا أن الزوج معاق وغ؈ف قا  تقارȎدر عن العمل و/أو للأبناء  "القومسيون المركزي" مث

.
ً
  المعاقي؈ن فوق سن الثامنة عشر أيضا

ᴥ .عليمية مع؅فف ٭ڈا للأبناء فوق سن الثامنة عشرȖ ادة قيد من أي مؤسسةɺش 

ᴥ  .ݯݨة ترمل لابنة الموظفة الأرملة 

ᴥ  .ݯݨة طلاق لابنة الموظفة المطلقة 

 الوثائق المطلوȋة

  ومية بطلب صرفɢالعلاوة الاجتماعية. كتاب من الدائرة اݍݰ  

  .د من الموظف بأن الابن المعال غ؈ف مستفيد من أي منحة دراسيةɺعȖ نموذج  

  د عنʈاݍݰالة الاجتماعية خلال مدة لا يز ʏغي؈ف يطرأ عڴȖ د بالإبلاغ عن أيɺعȖ30 .يوم 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  يوم   اݍݰɢومية بصرف العلاوة الاجتماعية للموظف كتاب من الدائرة 

  يومان   ࢭʏ حال اسȘيفاء الشروط يتم (صرف العلاوة الاجتماعية) أو (رفض اݍݵدمة)

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

  

 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 الإلك؅فوɲيرابط اݍݵدمة 

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد

  

   



            2021   

78 
 

78 

78 

  

اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 وقف صرف العلاوة الاجتماعية (الزوج، الأبناء)   اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.EB.02  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 
العلاوة الاجتماعية للموظف عن مُعاليه، ȊسȎب التغي؈ف  ۂʏ خدمة يتم بموجّڈا وقف صرف  

 الذي يطرأ عڴʄ حالته الاجتماعية. 

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 موظفو اݍݵدمة المدنية الذين تم صرف العلاوة الاجتماعية لɺم عن الزوجة والأبناء.   اݍݨɺة المستفيدة

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 3

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  الاستحقاقات دائرة الإدارة العامة للشؤون الموظف؈ن /  جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

: ʇش؅فط لإيقاف صرف العلاوة الاجتماعية عن الزوجة إحضار:
ً
  أولا

ᴥ  الوظيفة العامة. ما يفيد ʏبتعي؈ن الزوجة ࢭ 

ᴥ  .ݯݨة طلاق 

ᴥ  .ادة وفاة الزوجةɺش 

: ʇش؅فط لإيقاف صرف العلاوة الاجتماعية عن الأبناء إحضار:
ً
  ثانيا

ᴥ  .ن أٱڈما أسبقʈادة تخرج الابن الذي تصرف له العلاوة أو بلوغه سن اݍݵامسة والعشرɺش  

ᴥ .الوظيفة العامة ʏعيئڈا ࢭȖ عقد زواج الابنة أو 

 الوثائق المطلوȋة

  .ومية بطلب وقف صرف العلاوة الاجتماعيةɢكتاب من الدائرة اݍݰ  

 .اݍݰالة الاجتماعية للموظف ʏغي؈ف يطرأ ࢭȖ د بالتبليغ عن أيɺعȖنموذج إقرار و 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  يوم  الاجتماعية للموظف. كتاب من الدائرة اݍݰɢومية بوقف صرف العلاوة 

  يومان   ࢭʏ حال اسȘيفاء الشروط يتم (إيقاف صرف العلاوة الاجتماعية) أو (رفض اݍݵدمة)
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 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

 

 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) رابط تطبيق 

 لا يوجد
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 الإعفاء الضرʈۗܣ العائڴʏ عن الوالدين أو أحدɸما  اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.EB.03  رمز اݍݵدمة 

 عن والديه وصف اݍݵدمة 
ً
 ࢭʏ حالة تكفله بالإعالة.  أو أحدɸما  ۂʏ خدمة يتم بموجّڈا إعفاء الموظف ضرȎʈيا

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

  اݍݨɺة المستفيدة
أو   الوالدين  عن  الضرʈۗܣ  الإعفاء  شروط  لدٱڈم  تتوافر  الذين  المدنية  اݍݵدمة  موظفو 

 أحدɸما.

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 3

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة الاستحقاقات الإدارة العامة للشؤون الموظف؈ن/   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ ماɸعن الوالدين أو أحد ʏۗܣ العائڴʈا الموظف بطلب صرف الإعفاء الضرɺع لȊومية التاɢكتاب من الدائرة اݍݰ. 

ᴥ  اݝݵتصة اݝݰكمة الشرعية أصلية صادرة عنݯݨة إعالة إرفاق.   

ᴥ  .اݍݰالة الاجتماعية ʏعديل ࢭȖ د بالإبلاغ عن أيɺعȖ نموذج 

 الوثائق المطلوȋة

 به: طلب 
ً
  الإعفاء الضرʈۗܣ العائڴʏ مرفقا

  .ݯݨة الإعالة الصادرة عن اݝݰكمة الشرعية اݝݵتصة 

  للمعالي؈ن. صور عن بطاقة إثبات الܨݵصية  

  نموذج إقرار وȖعɺد بالتبليغ عن أي Ȗغي؈ف يطرأ ࢭʏ اݍݰالة الاجتماعية للموظف.

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  يوم  العائڴʏ عن الوالدين أو أحدɸما. الضرʈۗܣ كتاب من الدائرة اݍݰɢومية بطلب صرف الإعفاء 

  يوم  اݍݵاصة بالوالدين أو أحدɸما عڴʄ قواعد البيانات وزارة الداخلية. فحص بطاقة إثبات الܨݵصية  

  يوم  منح الإعفاء الضرʈۗܣ العائڴʏ عن الوالدين أو أحدɸما 

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 
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 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 الإعفاء الضرʈۗܣ عن بناء أو شراء مسكن.   اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.EB.04  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 
مسكن   شراء  أو  بناء  عن   

ً
ضرȎʈيا الموظف  إعفاء  بموجّڈا  يتم  خدمة   ʏام  ۂɢأح حسب  له 

 قانون اݍݵدمة المدنية.

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

  اݍݨɺة المستفيدة
الضرʈۗܣ  الإعفاء  شروط  لدٱڈم  تتوافر  الذين  المدنية  اݍݵدمة  شراء   موظفو  أو  بناء  عن 

  مسكن

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 3

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة الاستحقاقات الإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن/   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ  .لبنائه او شراءه مسكن له 
ً
 كتاب من الدائرة اݍݰɢومية التاȊع لɺا الموظف بطلب إعفاءه ضرȎʈيا

ᴥ  بة الدخل والأملاك، أو ارفاق الأوراق الثبوتية الۘܣ تفيدʈية أو صورة مصدقة عٔڈا من ضرȎʈارفاق أصل الفوات؈ف الضر

 بحدوث عملية البناء، أو ارفاق عقد شراء أصڴʏ باسم الموظف ومصدق حسب الأصول ࢭʏ حال شراء مسكن. 

 الوثائق المطلوȋة

  ۗܣ عن بناء أوʈشراء مسكن. كتاب الإعفاء الضر  

  .ۗܣ عن بناء أو شراء مسكنʈكتاب صرف إعفاء ضر 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

 عن بناء أو شراء مسكن له. 
ً
  يوم  كتاب من الدائرة اݍݰɢومية بإعفاء الموظف ضرȎʈيا

  يومان   منح صرف الإعفاء الضرʈۗܣ عن بناء أو شراء مسكن. 

 اݍݵدمة والمرفقات نموذج طلب 
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 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 الإيجار لمسكن الموظف أو من ʇعيله. الإعفاء الضرʈۗܣ عن عقد   اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.EB.05  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 
 وȋأثر فوري عن عقد/ عقود الإيجار سارʈة 

ً
ۂʏ خدمة يتم بموجّڈا إعفاء الموظف ضرȎʈيا

.  12المفعول الم؄فم باسمه أو اسم من ʇُعيله لمدة لا تزʈد عن 
ً
 وʈجدد الإعفاء سنوʈا

ً
 شɺرا

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

  اݍݨɺة المستفيدة
الإيجار   عقد  عن  الضرʈۗܣ  الإعفاء  شروط  لدٱڈم  تتوافر  الذين  المدنية  اݍݵدمة  موظفو 

 أو من ʇعيله.  لمسكن الموظف

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 3

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 تقديم اݍݵدمة وقت 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة الاستحقاقات الإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن/   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141 الكتʋبة  -أنصار  العام ديوان الموظف؈ن 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ .عيلهʇُ عن عقد الإيجار الم؄فم باسمه أو اسم من 
ً
 كتاب من الدائرة اݍݰɢومية التاȊع لɺا الموظف بطلب إعفاءه ضرȎʈيا

ᴥ  بة الدخل.عقد إيجار ساري المفعول م؄فم باسمʈعيله ومصدق من ضرʇُ الموظف أو من 

 الوثائق المطلوȋة

 .عيلهʇُ عن عقد الإيجار الم؄فم باسمه أو اسم من 
ً
 كتاب من الدائرة اݍݰɢومية التاȊع لɺا الموظف بطلب إعفاءه ضرȎʈيا

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  يوم  اݍݰɢومية بطلب صرف الإعفاء الضرʈۗܣ عن عقد الإيجار للموظف أو من ʇعيله.كتاب من الدائرة  

  يومان   شɺر.  12منح الإعفاء الضرʈۗܣ وȋحد أقظۜܢ لمدة 

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد
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 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) رابط 

 لا يوجد
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 Ȋ݀ݨز أو إعاقة.  الإعفاء الضرʈۗܣ للموظف/ة الكفيف أو المصاب  اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.EB.06  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

 لɢونه  
ً
/أو مصابا Ȋ݀ݨز أو إعاقة تزʈد عن  خدمة يتم بموجّڈا إعفاء الموظف/ة ضرȎʈيا

ً
كفيفا

وذل50 "القومسيون    ك%،  العليا  الطبية  الݏݨنة  من  بقرار  الاعاقة  ɲسبة  تحديد  Ȋعد 

 المركزي". 

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

  اݍݨɺة المستفيدة
للموظف/ة الكفيف موظفو اݍݵدمة المدنية الذين تتوافر لدٱڈم شروط الإعفاء الضرʈۗܣ  

 أو المصاب Ȋ݀ݨز أو إعاقة. 

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 3

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة الاستحقاقات الإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن /  جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمةمتطلبات وشروط 

ᴥ   .݀ݨز أو إعاقةȊ 
ٌ
 أو مصابا

ٌ
، ɠونه كفيفا

ً
 كتاب من الدائرة اݍݰɢومية التاȊع لɺا الموظف بطلب إعفاءه ضرȎʈيا

ᴥ  ر الطبية الأصلية اݍݵاصةʈبالموظف.إرفاق التقار   

 الوثائق المطلوȋة

  ۗܣ للموظف الكفيف و/أوʈومية بطلب الإعفاء الضرɢ݀ݨز أكتاب من الدائرة اݍݰȊ إعاقة.  والمصاب  

  دنموذج إقرارɺعȖاݍݰالة الܶݰية للموظف. و ʄغي؈ف يطرأ عڴȖ بالتبليغ عن أي 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  يوم  كتاب من الدائرة اݍݰɢومية بطلب الإعفاء الضرʈۗܣ للموظف الكفيف أو المصاب Ȋ݀ݨز أو إعاقة. 

  يوم  الموظف/ة عڴʄ الݏݨنة (الطۗܣ الطبية العليا) القومسيون المركزي. عرض 

  يوم  منح الإعفاء الضرʈۗܣ للموظف الكفيف أو المصاب بإعاقة. 

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 
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 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  يوجدلا 

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 الإعفاء الضرʈۗܣ عن المعال؈ن من الدرجة الأوڲʄ أو الثانية  اسم اݍݵدمة

  GPC.EA.EB.07  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

الموظف   إعفاء  بموجّڈا  يتم  أو  ۂʏ خدمة  الثانية  أو   ʄالأوڲ الدرجة  مُعاليه من   عن 
ً
ضرȎʈيا

لا   أو   ʄمتوࢭ الأب  ɠان  حال   ʏࢭ والأخوات  الإخوة  ʇعملون،  لا  الذين  والأب  الأم   "  
ً
معا ɠلٕڈما 

ʇعمل"، وʈتعɺد الموظف بالإبلاغ عن أي Ȗغ؈ف يطرأ عڴʄ اݍݰالة الاجتماعية خلال مدة لا تزʈد 

 يوم من تارʈخ التغي؈ف.  30عن 

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  ݵدمةنوع اݍ

  اݍݨɺة المستفيدة
موظفو اݍݵدمة المدنية الذين تتوافر لدٱڈم شروط الإعفاء الضرʈۗܣ عن المعال؈ن من الدرجة  

 الأوڲʄ و/أو الثانية.

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 3

  رد اݍݵدمة طرʈقة الاشعار بإنجاز 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة الاستحقاقات الإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن /  جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ .
ً
 عن مُعاليه من الدرجة الأوڲʄ أو الثانية أو ɠلٕڈما معا

ً
 كتاب من الدائرة اݍݰɢومية التاȊع لɺا الموظف بطلب إعفاءه ضرȎʈيا

ᴥ  أو الثانية. صور بطاقة ʏإثبات الܨݵصية للمعالي؈ن من الدرجة الأوڲ 

ᴥ  .ʏمؤسسات التعليم العاڲ ʏة المفعول للمُعالي؈ن الذين يدرسون ࢭʈادات قيد أصلية وسارɺش 

ᴥ  ة للمعالاتȋيݯݨة عزوȖالآ   .
ً
 تجاوزن الثامنة عشر عاما

ᴥ   .ݯݨة الإعالة صادر عن اݝݰكمة الشرعية اݝݵتصة 

 الوثائق المطلوȋة

  .
ً
عال؈ن من الدرجة الأوڲʄ أو الثانية أو ɠلٕڈما معا

ُ
  طلب إعفاء ضرʈۗܣ عن الم

  .اݍݰالة الاجتماعية للموظف ʄغي؈ف يطرأ عڴȖ د بالتبليغ عن أيɺعȖنموذج إقرار و 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء
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الضرʈۗܣ للمعال؈ن من الدرجة الأوڲʄ أو الثانية أو  كتاب من الدائرة اݍݰɢومية بطلب صرف الإعفاء  

.
ً
  ɠلٕڈما معا

  يوم

  يومان   منح صرف الإعفاء الضرʈۗܣ. 

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

 

 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 الذɠي (اندروʈد  وابل) رابط تطبيق الɺاتف 

 لا يوجد
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 وقف صرف الإعفاء الضرʈۗܣ العائڴʏ   اسم اݍݵدمة

  GPC.EA.EB.08  رمز اݍݵدمة 

 لأحɢام القانون.   وصف اݍݵدمة 
ً
 ۂʏ خدمة يتم بموجّڈا إيقاف صرف الإعفاء الضرʈۗܣ العائڴʏ للموظف وفقا

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 موظفو اݍݵدمة المدنية الذين صرف لدٱڈم الإعفاء الضرʈۗܣ العائڴʏ.   اݍݨɺة المستفيدة

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 3

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة الاستحقاقات الإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن/   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

 بأحد الوثائق الرسمية التالية: كتاب من الدائرة اݍݰɢومية بطلب 
ً
 وقف صرف الإعفاء الضرʈۗܣ العائڴʏ مرفقا

ᴥ  .ادة تخرج الأبناء أو بلوغ سن اݍݵامسة والعشرون أٱڈما أسبقɺش 

ᴥ .(الأب، الأم، الابن، الإخوة) ادة وفاة أحد المعال؈نɺش 

ᴥ .ادة تخرج المعال؈ن من الإخوة والأخوات من اݍݨامعةɺش 

ᴥ عي؈ن المعالȖ الوظيفة العامة. عقد زواج أو ʏࢭ 

 الوثائق المطلوȋة

 .ۗܣ للموظفʈومية بطلب وقف صرف الإعفاء الضرɢكتاب من الدائرة اݍݰ  

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

 ʏۗܣ العائڴʈومية بطلب وقف صرف الإعفاء الضرɢيوم  كتاب من الدائرة اݍݰ  

  يومان   العائڴʏ. إيقاف صرف الإعفاء الضرʈۗܣ 

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

 رسوم اݍݵدمة
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 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 إضافة مؤɸل عل׿ܣ   اݍݵدمةاسم 

 GPC.EA.EB.09  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

الموظف أثناء اݍݵدمة أو قبل الذي حصل عليه  عل׿ܣ  ال ؤɸل  المإضافة    يتم بموجّڈا  ۂʏ خدمة

Ȗعيʋنه العام  تارʈخ  الموظف؈ن  ديوان  لدى  ملفه   ʏلات  و ،  ࢭɸالمؤ ɠافة  وȖܦݨيل  حفظ  ʈتم 

العلمية ࢭʏ ملف الموظف، بʋنما يتم صرف علاوة المؤɸل العل׿ܣ العاڲʏ لموظفي الفئة الثانية 

توافق المؤɸل العل׿ܣ العاڲʏ  ، و العاڲʏ خلال اݍݵدمة  العل׿ܣ فأعڴʄ شرط اݍݰصول عڴʄ المؤɸل  

ݝݨال الإشراࢭʏ)، وتصرف  ا  -اݝݨال الوظيفي  -مع إحدى اݝݨالات التالية (اݝݨال التخصظۜܣ 

العل׿ܣ   ࢭʏ حال حصول الموظف عڴʄ أك؆ف من مؤɸل عل׿ܣ   ذوعلاوة المؤɸل   ʄالقيمة الأعڴ

  ى.أك؆ف من مستو عڴʄ أو  ى عاڲʏ عڴʄ نفس المستو 

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 . اݍݰاصل؈ن عڴʄ مؤɸل عل׿ܣ جديد موظفو اݍݵدمة المدنية  اݍݨɺة المستفيدة

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 5

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة الاستحقاقات الإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن /  جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

الموظف   لɺا  التاȊع  اݍݰɢومية  الدائرة  من  العل׿ܣ بطلب  كتاب  المؤɸل  أو   إضافة  اݝݰلية  الأɠاديمية  العلمية  المؤɸلات  لأحد 

 به: 
ً
 اݍݵارجية أو المؤɸلات الطبية اݝݰلية أو العرȋية أو الأجنȎية مرفقا

ᴥ  ) العلمية الاɠاديمية اݝݰلية  العل׿ܣ   صلية أو صورةالأ شɺادة  الالمؤɸلات  ال؅فبية والتعليم   عن المؤɸل  مصدقة من وزارة 

 .(ʏالعاڲ 

ᴥ ) اديمية اݍݵارجيةɠلات العلمية الاɸادة  الالمؤɺل العل׿ܣ  صلية أو صورة  الأ شɸمصدقة من وزارة ال؅فبية والتعليم عن المؤ

 العاڲʏ ومعادلة وزارة ال؅فبية والتعليم العاڲʏ للمؤɸل العل׿ܣ). 

ᴥ لات الطبية اݝݰليةɸية ( المؤȋادة الوالعرɺل العل׿ܣ صلية أو صورة الأ شɸمصدقة عن المؤ   ʏمن وزارة ال؅فبية والتعليم العاڲ

 و୒فادة اݝݨلس الطۗܣ الفلسطيۚܣ).

ᴥ ) يةȎلات الطبية الأجنɸادة  الالمؤɺل العل׿ܣ   صلية أو صورةالأ شɸمصدقة من وزارة  عن المؤ    ʏوالمعادلةال؅فبية والتعليم العاڲ  

 .والتعليم العاڲʏ و୒فادة اݝݨلس الطۗܣ الفلسطيۚܣ) وزارة ال؅فبية من 
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 الوثائق المطلوȋة

  لɸطلب إضافة المؤ 
ً
  حسب الأصول. عٔڈا مصدقة أو صورة الشɺادات العلمية به  العل׿ܣ مرفقا

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  يوم  كتاب من الدائرة اݍݰɢومية بإضافة مؤɸل عل׿ܣ.

  يتم دراسة الموضوع ومتاȊعته وɸل الشروط مستوفاة. 
  يوم

  حفظ وȖعديل بيانات الموظف (الفئة، الدرجة، علاوة طبيعة العمل). 

مع المجال الوظيفي إذا تطلب    يالعال  اسȘشارة الإدارة العامة للسياسات ࢭʏ توافق المؤɸل العل׿ܣ 

  الأمر. 
  يوم

  يوم  إضافة أقدميات متممة. 

  يوم  علاوة المؤɸل العل׿ܣ العاڲʏ.إضافة وصرف 

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  الموظف؈ن العام ديوان 

 صرف بدل العمل ࢭʏ غ؈ف أوقات الدوام الرس׿ܣ   اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.EB.10  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

"  الرس׿ܣ   الدوام  أوقات  المɢلف؈ن بالعمل ࢭʏ غ؈ف  خدمة يتم بموجّڈا صرف بدل ماڲʏ للموظف؈ن 

الأقظۜܢ   اݍݰد  تحديد  وʈتم  العمل،  لمصݏݰة  وذلك   " الإضافية  الساعات الساعات  لعدد 

الإضافية المسموح ٭ڈا للموظف المɢلف وفق ما يتوفر من موازنة وȋقرار من رئʋس الدائرة 

 .اݍݰɢومية

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

  اݍݨɺة المستفيدة
موظفو اݍݵدمة المدنية الذين تتوافر لدٱڈم شروط صرف بدل العمل ࢭʏ غ؈ف أوقات الدوام  

 الرس׿ܣ.

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 3

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة الاستحقاقات الإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن/   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ  وميةɢغ؈ف أوقات الدوام الرس׿ܣ. كتاب من الدائرة اݍݰ ʏا الموظف بطلب صرف بدل العمل ࢭɺع لȊالتا 

ᴥ  ون وقت الدوام الرس׿ܣɢب حالة طارئة أو موسمية أو لȎسȊ غ؈ف وقت الدوام الرس׿ܣ ʏليف للموظف بالعمل ࢭɢكتاب ت

  للقيام بالأعمال المنوطة به.    يلا يكف

ᴥ  .ون الموظف من موظفي الفئة الثانية فما دونɢأن ي 

ᴥ  معبأ حسب الأصول.أن ʏون نموذج تقييد ساعات العمل الإضاࢭɢي 

ᴥ .رɺل شɠ من ʏأن يتم إرسال الطلب خلال اݍݵمسة أيام الأوڲ 

 الوثائق المطلوȋة

 .غ؈ف أوقات الدوام الرس׿ܣ ʏكتاب بطلب صرف بدل العمل ࢭ  

 .غ؈ف أوقات الدوام الرس׿ܣ ʏܦݨيل ساعات العمل ࢭȖ نموذج 

 ʄاݍݵدمةخطوات اݍݰصول عڴ 

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء
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  يومان   كتاب من الدائرة اݍݰɢومية بطلب صرف بدل العمل ࢭʏ غ؈ف أوقات الدوام الرس׿ܣ " الساعات الإضافية". 

  يوم  صرف بدل العمل ࢭʏ غ؈ف أوقات الدوام الرس׿ܣ. 

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

 اݍݵدمةرسوم 

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 ترقية مستحقة  اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.EB.11  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

للدائرة   المعتمدة  الموازنة   ʄعڴ شاغرة  درجة   ʄعڴ الموظف  ترقية  بموجّڈا  يتم  خدمة   ʏۂ

اݍݰɢومية شرʈطة قضاءه سنوات اݍݰد الأدɲى المقررة للبقاء عڴʄ الدرجة، عڴʄ أن تضاف 

التارʈخ المستحق للدرجة،   عڴʄمدد مقابل الإجازات (بدون راتب) الۘܣ حصل علٕڈا الموظف  

معار لا تحȘسب مدة الإعارة إلا إذا سدد الموظف ɠافة الاستقطاعات   وࢭʏ حالة ɠان الموظف

 المستحقة عن ف؅فة الإعارة.

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 موظفو اݍݵدمة المدنية الذين تتوافر لدٱڈم شروط ال؅فقية المستحقة.   اݍݨɺة المستفيدة

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 4

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة الاستحقاقات الإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن/   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ  .الدرجة المستحقة حسب الأصول ʄطلب ترقية الموظف إڲ 
ً
 كتاب من الدائرة اݍݰɢومية التاȊع لɺا الموظف متضمنا

ᴥ   خ استحقاق الدرجة لموظفي الفئة الثانيةʈقبل تار ʄر كفاية الأداء لآخر ثلاث سنوات "جيد" فأعڴʈون متوسط تقارɢأن ت

.ʄلموظفي الفئة الأوڲ ʄفأعڴ "
ً
 فما دون، و"جيد جدا

ᴥ  .فما دون ʄون الموظف من موظفي الفئة الأوڲɢأن ي 

 الوثائق المطلوȋة

 ) به نموذج رقم 
ً
 ). 8كتاب من الدائرة اݍݰɢومية بطلب ترقية الموظف حسب الأصول مرفقا

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  يومان   كتاب من الدائرة اݍݰɢومية بطلب ترقية الموظف. 

  يومان   متاȊعة الموضوع بـ (صرف ال؅فقية المستحقة) أو (رفض اݍݵدمة)

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 
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 لا يوجد

 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد
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الوزارة/المؤسسة  اسم 

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 العلاوة الدورʈة  اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.EB.12  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

% من قيمة الراتب الأسا؟ۜܣ  1.25خدمة يتم بموجّڈا صرف العلاوة الدورʈة السنوʈة بɴسبة  

اݍݵدم  ʏࢭ فأك؆ف  اللذين أمضوا سنة  للموظف؈ن  يناير ɠل عام  الأول من   ʏثۚܣ من ةࢭȘسʉو ،

 الصرف من صدر بحقه قرار من جɺة الاختصاص بحرمانه من العلاوة أو تأخ؈فɸا عنه. 

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 . الذين تتوافر لدٱڈم شروط العلاوة الدورʈة موظفو اݍݵدمة المدنية  اݍݨɺة المستفيدة

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 1

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  الاستحقاقات دائرة الإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن /  جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ الوظيفة العامة.  قضاء الموظف سنة ميلادية ʏاملة فأك؆ف ࢭɠ 

 المطلوȋةالوثائق 

 لا يوجد

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  بداية اݍݵدمة.
  يوم

  صرف العلاوة الدورʈة. 

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

  لا يوجد

 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 



            2021   

99 
 

99 

99 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 الذɠي (اندروʈد  وابل) رابط تطبيق الɺاتف 

 لا يوجد

  

   



            2021   

100 
 

100 

100 

  

اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 صرف بدل ال݀ݨز الماڲʏ (المانɢو)   اسم اݍݵدمة

  GPC.EA.EB.13  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

) شيقل لموظفي الشباك العامل؈ن بمɢاتب 80ۂʏ خدمة يتم بموجّڈا صرف بدل ماڲʏ قدره (

التاȊعة لوزارة الاتصالات وتكنولوجيا المعلومات، لتغطية ال݀ݨز الماڲʏ الذي قد يحدث  ال؄فيد  

 أثناء تأدية مɺام عملɺم. 

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

  اݍݨɺة المستفيدة
وتكنولوجيا  الاتصالات  لوزارة  التاȊعة  ال؄فيد  مɢاتب   ʏࢭ العامل؈ن  الشباك  أعمال  موظفو 

 المعلومات الذين يتعاملون بالنقد. 

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 2

   طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة الاستحقاقات الإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن/   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ  .للموظف (وɢالمان) ʏطلب صرف بدل ال݀ݨز الماڲ 
ً
 كتاب من وزارة الاتصالات وتكنولوجيا المعلومات متضمنا

ᴥ .اتب ال؄فيد الذين يتعاملون بالنقدɢالموظف من موظفي م 

 الوثائق المطلوȋة

 .(وɢالمان) ʏكتاب بطلب صرف بدل ال݀ݨز الماڲ 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   الاجراءاݍݵطوة / 

  يوم  كتاب من وزارة الاتصالات وتكنولوجيا المعلومات بطلب صرف بدل ال݀ݨز الماڲʏ (المانɢو).

 .ʏيوم  صرف بدل ال݀ݨز الماڲ  

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

 رسوم اݍݵدمة



            2021   

101 
 

101 

101 

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  يوجدلا 

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد

  

   



            2021   

102 
 

102 

102 

  

اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 علاوة اݝݵاطرة  اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.EB.14  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

ۂʏ خدمة يتم بموجّڈا منح علاوة مخاطرة شɺرʈة للموظف؈ن الذين يتعرضون بحكم عملɺم  

ݰة ࢭʏ لائحة علاوة اݝݵاطرة لمن   وȋصورة مباشرة للمخاطرة أو العدوى ضمن الɴسب الموܷ

 تنطبق علٕڈم أحɢام الصرف. 

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

  اݍݨɺة المستفيدة
عدوى   أو  مرض  أو  ݝݵاطرة  يتعرضون  قد  الذين  المدنية  اݍݵدمة  قيامɺم موظفو   ȊسȎب 

 بوظائفɺم.

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 3

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة الاستحقاقات الإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن/   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  الموظف؈نالمدير العام للإدارة العامة لشؤون  2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ  .ا الموظف بطلب صرف علاوة اݝݵاطرة لهɺع لȊومية التاɢكتاب من الدائرة اݍݰ 

ᴥ .ا علاوة اݝݵاطرةɺالمس׿ܢ الوظيفي للموظف مدرج ضمن المسميات الۘܣ تصرف ل 

 الوثائق المطلوȋة

  ومية بطلب صرف علاوةɢاݝݵاطرة للموظف. كتاب من الدائرة اݍݰ 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  يوم  كتاب من الدائرة اݍݰɢومية بطلب صرف علاوة اݝݵاطرة.

  يومان   صرف علاوة اݝݵاطرة. 

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

 رسوم اݍݵدمة



            2021   

103 
 

103 

103 

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 اݍݵدمة الإلك؅فوɲيرابط 

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد

  

   



            2021   

104 
 

104 

104 

  

  دائرة التغي؈فات وتحرɠات الموظف؈ن  3.2.2

اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

  إجازة اݍݱݮ   اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.EM.15  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 
) يوم مرة واحدة فقط طوال  30ۂʏ خدمة يتم بموجّڈا منح الموظف إجازة براتب ɠامل لمدة (

 مدة خدمته، لأداء فرʈضة اݍݱݮ.  

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 موظفو اݍݵدمة المدنية المܦݨلة أسماؤɸم ࢭȊ ʏعثة اݍݱݮ الرسمية.   اݍݨɺة المستفيدة

 كتاب  اݍݵدمة قنوات تقديم 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 3

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة التغي؈فات وتحرɠات الموظف؈نالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن/   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ  ا الموظف بطلب منحة إجازة ݯݮ. كتاب منɺع لȊومية التاɢالدائرة اݍݰ 

ᴥ  عمل ٭ڈا الموظف.4نموذج طلب الإجازة (نموذج رقمʇ ة الۘܣɺمصدق من اݍݨ ( 

 الوثائق المطلوȋة

  .ا الموظف بطلب منحه إجازة ݯݮɺع لȊومية التاɢكتاب من الدائرة اݍݰ  

  (نموذج طلب إجازة خارجية)ديوان الموظف؈ن العام اݍݵاص ب 4نموذج رقم . 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  يوم  كتاب من الدائرة اݍݰɢومية بطلب إجازة ݯݮ. 

  يومان   منح الموظف إجازة ݯݮ. 

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

  



            2021   

105 
 

105 

105 

 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد

  

   



            2021   

106 
 

106 

106 

  

اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 إجازة الأمومة  اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.EM.16  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

) أسابيع متصلة قبل  ɠ10امل لمدة (وظفة اݍݰامل إجازة براتب  الم  ۂʏ خدمة يتم بموجّڈا منح

الوضع أو Ȋعده تبدأ منذ Ȗغيب الموظفة عن العمل لأسباب متعلقة بالوضع بناءً عڴʄ تقرʈر 

 طۗܣ معتمد حسب الأصول.

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 تتوافر لدٱڈم شروط إجازة الأمومة.الموظفات العاملات ࢭʏ قطاع اݍݵدمة المدنية واللواȖي   اݍݨɺة المستفيدة

 كتاب   قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 3

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة التغي؈فات وتحرɠات الموظف؈نالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن/   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمةمتطلبات وشروط 

ᴥ  .ا إجازة أمومةɺا الموظفة بطلب منحɺعة لȊومية التاɢكتاب من الدائرة اݍݰ 

ᴥ   رقم (نموذج   ʏالأصڴ الطۗܣ  التقرʈر  نموذج  مؤسسة خاصة  3إرفاق  من  صادر  طۗܣ  تقرʈر  أو  الأصول  حسب   
ً
) مصدقا

أمومة  أو حاجْڈا لإجازة  الموظفة مولودɸا  بوضع  يفيد  الܶݰة،  بوزارة  وال؅فاخيص  للإجازة  العامة  الإدارة  ومصدق من 

 مبكرة. 

 الوثائق المطلوȋة

  ومية بطلب منح الموظفة إجازة أمومة كتاب من الدائرةɢاݍݰ  

  ر طۗܣʈوزارة الܶݰة.  )3رقم (نموذج تقر ʏحسب الأصول من الإدارة العامة للإجازة وال؅فاخيص ࢭ 
ً
 مصدقا

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  يوم  كتاب الدائرة اݍݰɢومية بطلب إجازة أمومة. 

  يومان   للموظفة. منح إجازة أمومة 

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 



            2021   
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 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد

  

   



            2021   
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  الموظف؈ن العام ديوان 

 إجازة خارجية براتب منح  اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.EM.17  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

(السنوʈة و/أو  المستحقة  ۂʏ خدمة يتم بموجّڈا منح الموظف إجازة براتب من رصيد إجازاته  

ال؅فبوي، يتم  ) يوم ࢭʏ العام الواحد، وʉسȘثۚܢ من ذلك الموظف  60المرحلة) وȋما لا يتجاوز (

) (10منحه  ومدة  الرسمية،  الدوام  أيام  خلال  اضطرارʈة  أيام  العطلة 14)  خلال   
ً
يوما  (

  الشتوʈة، والرصيد المتبقي خلال العطلة الصيفية. 

ۂملاحظة:   ال؅فبوʈة  مدير    مدرسة،  (مدير  ʏالوظائف  مكتبة،    معلم،  مدرسة،نائب  أم؈ن 

 ...)   م۶ܣ،مرشد ترȋوي، مسئول مخت؄فات، مدرب م۶ܣ، مدرس 

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 موظفو اݍݵدمة المدنية.  اݍݨɺة المستفيدة

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 2

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  اݍݵدمةمستوى نܸݮ 

  دائرة التغي؈فات وتحرɠات الموظف؈نالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن /  جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ  ا الموظف بطلب منحه إجازة خارجيةɺع لȊومية التاɢبراتب.كتاب من الدائرة اݍݰ 

ᴥ  اݍݵاص بطلب الإجازة موقع حسب الأصول.4رقم (نموذج ( 

ᴥ  ة 10 -ش(نموذجɺعمل ٭ڈا الموظف. ) اݍݵاص ب؅فصيد الإجازات مصدق من اݍݨʇ الۘܣ 

 الوثائق المطلوȋة

 ومية بɢللموظف طلب إجازة خارجية براتبكتاب من الدائرة اݍݰ.  

  ديوان الموظف؈ن العام (نموذج طلب إجازة خارجية).  )4(رقم نموذج  

  اݍݵاص ب؅فصيد الإجازات.10 -نموذج (ش ( 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  الاجراء مدة   اݍݵطوة / الاجراء

  يوم  كتاب من الدائرة اݍݰɢومية بطلب منح إجازة خارجية براتب للموظف.



            2021   
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  يوم  منح الموظف الإجازة اݍݵارجية براتب. 

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

  

 

 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  يوجدلا 

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد

  

   



            2021   
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 منح إجازة بدون راتب  اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.EM.18  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

ۂʏ خدمة يتم بموجّڈا منح الموظف إجازة بدون راتب Ȋعد موافقة رئʋس الدائرة اݍݰɢومية 

الۘܣ يȘبع لɺا الموظف Ȋشرط أن لا تتجاوز مدد الإجازات البدون راتب الممنوحة له عن أرȌع 

 سنوات خلال عمره الوظيفي.

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 موظفو اݍݵدمة المدنية.  المستفيدةاݍݨɺة 

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 4

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة التغي؈فات وتحرɠات الموظف؈نالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن /  جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمةمتطلبات وشروط 

ᴥ )  به نموذج رقم 
ً
إجازة بدون راتب مرفقا لɺا الموظف بطلب الموافقة عڴʄ منحه  التاȊع  الدائرة اݍݰɢومية  )  04كتاب من 

 اݍݵاص بطلب الإجازة مستوࢭʏ الشروط حسب الأصول.

ᴥ   ب الإجازةȎان قضاء الإجازة وسɢمولود، لمرافقة الزوج/ة، للدراسة أقل   (لرعايةإرفاق الأوراق الثبوتية اللازمة وتحديد م

 شɺور، أو لأسباب خاصة بالموظف يبدٱڈا للإدارة).  8من 

 الوثائق المطلوȋة

   منح الموظف إجازة بدون راتب ʄومية بطلب الموافقة عڴɢبه نموذج رقم (كتاب من الدائرة اݍݰ 
ً
) اݍݵاص 04مرفقا

 بطلب الإجازة. 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  يومان   كتاب من الدائرة اݍݰɢومية بطلب منح الموظف إجازة بدون راتب. 

  يومان   منح إجازة بدون راتب. 

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 



            2021   
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 رسوم اݍݵدمة

 يوجدلا 

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد

  

   



            2021   
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 تمديد إجازة (براتب/ بدون راتب)  اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.EM.19  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

  ʏتمديدۂ بموجّڈا  يتم  (جاز الإ   خدمة  للموظف  الممنوحة  راتب)    براتب،ة    انْڈاء قبل  بدون 

سواء ɠانت داخلية أو خارجية وʈتم تمديد الإجازة له بناءً عڴʄ طلب من    ɠافٍ   إجازته بوقتٍ 

لɺا   التاȊع  اݍݰɢومية  لɺا    الموظف،الدائرة  التاȊع  اݍݰɢومية  الدائرة  بإشعار  الموظف  وʈلزم 

 وديوان الموظف؈ن العام ࢭʏ حال رغبته ࢭȖ ʏغي؈ف مɢان قضاء الإجازة.  

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 موظفو اݍݵدمة المدنية.  اݍݨɺة المستفيدة

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 4

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة التغي؈فات وتحرɠات الموظف؈نالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن/   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ  .
ً
 حصول الموظف عڴʄ إجازة براتب أو بدون راتب حسب الأصول وȋدء الاستفادة مٔڈا فعليا

ᴥ  بȎفيه س 
ً
ݰا  طلب تمديد اجازة خارجية براتب أو بدون راتب موܷ

ً
كتاب من الدائرة اݍݰɢومية التاȊع لɺا الموظف متضمنا

 بالأوراق 
ً
 الثبوتية اللازمة. التمديد ومرفقا

ᴥ  .خ التمديد من قِبل الوزارةʈإقرار القيام بالإجازة الأصلية معتمد حسب الأصول أو تحديد بداية تار 

 الوثائق المطلوȋة

 .ومية بطلب تمديد إجازة (براتب أو بدون راتب) مع ذكر أسباب التمديدɢكتاب من الدائرة اݍݰ  

  حسب الأصول.) اݍݵاص بالإجازات معتمد 10 -ش(نموذج 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  يوم  كتاب الدائرة اݍݰɢومية بتمديد إجازة (براتب أو إجازة بدون راتب). 

  يوم  المتوفرة.احȘساب الإجازة حسب الأرصدة 

  يوم  خصم من رصيد إجازات الموظف وتمديد الإجازة.



            2021   
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  يوم  تمديد إجازة بدون راتب.

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

 

 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

  الموظف بالإجازةقيام   اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.EM.20  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

الموظف   لقيام   ʏالفعڴ بالتارʈخ  العام  الموظف؈ن  ديوان  إشعار  خلالɺا  من  يتم  خدمة   ʏۂ

 ɠان نوعɺا "
ً
  ݯݮ، بالإجازة الممنوحة سواء ɠانت (براتب / بدون راتب)، خارجية أو داخلية وأيا

 ". .مرضية، ...... أمومة،

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  اݍݵدمةنوع 

 موظفو اݍݵدمة المدنية.  اݍݨɺة المستفيدة

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 4

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة التغي؈فات وتحرɠات الموظف؈نالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن /  جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  العامة لشؤون الموظف؈نالمدير العام للإدارة  2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ   اɺفيه مدة الإجازة ونوع 
ً
ݰا ، بدون  (براتبكتاب من الدائرة اݍݰɢومية التاȊع لɺا الموظف مفاده قيام الموظف بالإجازة موܷ

 ومرضية).   ݯݮ،راتب، داخلية، خارجية، أمومة،  

ᴥ والمرحل. ) اݍݵاص بالإجازات للعام 10-ش ( نموذج ʏاݍݰاڲ 

ᴥ ) ڈايْڈا. 05نموذج رقم  فيه تارʈخ بداية الإجازة وٰ
ً
ݰا  ) إقرار قيام بالإجازة موܷ

 الوثائق المطلوȋة

  .(براتب، بدون راتب، أمومة، ݯݮ، مرضية) ومية يفيد بقيام الموظف بإجازةɢكتاب من الدائرة اݍݰ  

  الشروط. 05(نموذج إقرار قيام بالإجازة رقم ʄمستوࢭ (  

 ل؅فصيد الإجازات10-نموذج (ش (. 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  يومان   كتاب من الدائرة اݍݰɢومية بالقيام بالإجازة بدون راتب. 

  يومان   القيام بالإجازة. 

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 
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 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 عودة من إجازة  اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.EM.21  اݍݵدمة رمز 

 وصف اݍݵدمة 
حصوله عڴʄ إجازة    نȘيجةۂʏ خدمة يتم بموجّڈا احȘساب ف؅فة انقطاع الموظف عن العمل  

 . حسب الأصول  بدون راتب) -براتب(معتمدة 

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 موظفو اݍݵدمة المدنية.  اݍݨɺة المستفيدة

 كتاب  اݍݵدمة قنوات تقديم 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 5

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة التغي؈فات وتحرɠات الموظف؈نالموظف؈ن /الإدارة العامة لشؤون   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ   عودة الموظف من إجازة 
ً
براتب أو بدون راتب  )  خارجية(داخلية/كتاب من الدائرة اݍݰɢومية التاȊع لɺا الموظف متضمنا

 ɠان نوعɺا (إجازة
ً
 . ، مرضية....)أمومة  ݯݮ، أيا

ᴥ .
ً
 الموظف حاصل عڴʄ إجازة سابقا

ᴥ .حسب الأصول 
ً
 إقرار العودة من الإجازة معتمدا

ᴥ  حال العودة من اجازة خارجيةصورة عن جواز السفر ʏالدخول واݍݵروج ࢭ ʏڏʈفٕڈا تار 
ً
 .مبʋنا

ᴥ  حال العودة من إجازة خارجية ʏر الطبية ࢭʈ٭ڈدف العلاجالتقار . 

 الوثائق المطلوȋة

 به المسȘندات التالية: الدائرة اݍݰɢومية من كتاب
ً
  مرفقا

 القيام والعودة أو إقرار العودة من الإجازة. إقرار  

  انت الإجازة خارجية جواز السفرعن صورةɠ حال ʏࢭ .  

  ر الطبيةأصلʈانت اجازة مرضية التقارɠ إذا . 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  يوم  كتاب من الدائرة اݍݰɢومية Ȋعودة الموظف من إجازة.
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  يوم  العودة من رصيد الموظف والباࢮʏ بدون راتب. احȘساب 

 وحفظ المعاملة بملف الموظف وʉسȘثۚܣ العطل الرسمية. 
ً
  يوم  يتم إجراء العودة إلك؅فونيا

اݍݰɢومية  الدائرة  واشعار  الرصيد  من  الرسمية  العطل  وʉسȘثۚܢ  الإجازة  من  عودة  احȘساب 

  بالعودة.
  يوم

  يوم  الرأي Ȋشأن تجاوز الموظف مدة الإجازة الممنوحة.كتاب للدائرة اݍݰɢومية بطلب 

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد
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الوزارة/المؤسسة  اسم 

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 إعادة احȘساب عودة من إجازة   اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.EM.22  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

عن عمله ȊسȎب حصوله عڴʄ ۂʏ خدمة يتم بموجّڈا إعادة احȘساب ف؅فة انقطاع الموظف  

الۘܣ يȘبع    الدائرة اݍݰɢوميةمرضية) بناءً عڴʄ طلب    ݯݮ،أمومة،    راتب،، بدون  (براتبإجازة  

 .لɺا الموظف

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 موظفو اݍݵدمة المدنية.  اݍݨɺة المستفيدة

  كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 4

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 تقديم اݍݵدمة وقت 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة التغي؈فات وتحرɠات الموظف؈نالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن /  جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ  شأن عودة من الإجازة بل ديوان الموظف؈ن العاممن قِ  ةوجود مخاطبة سابقة صادرȊ. 

ᴥ   ا الموظفɺع لȊومية التاɢس الدائرة اݍݰʋكتاب موقع من رئ 
ً
 العليا   الطبيةالݏݨنة    الإجازة أو قرار  احȘسابإعادة    متضمنا

 باعتماد إجازة مرضية للموظف.  "القومسيون الطۗܣ "

 الوثائق المطلوȋة

 ومية  من كتابɢا الموظف أوالدائرة اݍݰɺع لȊيجة قرار التاȘالطۗܣ  يون قومسال الݏݨنة الطبية العليا ن) ʏالمركزي). – اݝݰڴ  

 إجازات معتمد حسب الأصول.) 10-نموذج (ش 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  يوم  كتاب الدائرة اݍݰɢومية بإعادة احȘساب عودة من إجازة.

 ʏالقومسيون (اݝݰڴ ʄ27المركزي) إجراء رقم ( –عرض عڴ – EM – EA (   يومان  

  يوم  بمعاي؈ف الاحȘساب اݍݨدول اݍݵاص إعادة احȘساب العودة وفق 

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 
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 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  الموظف؈ن العام ديوان 

 احȘساب أيام بدون راتب  اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.EM.23  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

ɸو إجراء يتم بموجبه احȘساب أيام غياب الموظف و/أو خصم ساعات تأخ؈فه الصباڌʏ أو  

انصرافه المبكر من العمل أو أذوناته اݍݵاصة من راتبه لعدم توفر رصيد أو لعدم حصوله 

عڴʄ إذن مسبق من مسئوله المباشر عڴʄ أن يتم خصم يوم واحد من راتب الموظف مقابل  

 ن العمل. ساعات ونصف Ȗغيب ع ستɠل 

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 موظفو اݍݵدمة المدنية.  اݍݨɺة المستفيدة

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 3

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة التغي؈فات وتحرɠات الموظف؈نالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن/   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  للإدارة العامة لشؤون الموظف؈نالمدير العام  2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ   ساب أيام غياب الموظف عن العمل (براتب، بدون راتب، أو خصم ساعات تأخ؈فȘشأن احȊ وميةɢكتاب من الدائرة اݍݰ

 بدون راتب). الصباڌʏ أو انصرافه المبكر عن العمل أو بدل أذوناته اݍݵاصة من رصيد إجازاته السنوʈة أو 

 الوثائق المطلوȋة

  .ساب أيام الغياب أو ساعات التأخ؈ف أو بدل الإذن اݍݵاصȘومية بطلب احɢكتاب من الدائرة اݍݰ 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  كتاب من الدائرة اݍݰɢومية باحȘساب أيام بدون راتب للموظف. 
  يوم

  الشؤون القانونية.المتاȊعة مع وحدة 

  يوم  المتاȊعة مع الدائرة اݍݰɢومية.

  يوم  المصادقة عڴʄ توصيات الدائرة اݍݰɢومية بخصوص اݍݵصم. 

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 
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 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 الذɠي (اندروʈد  وابل) رابط تطبيق الɺاتف 

 لا يوجد
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 إلغاء أو تقص؈ف إجازة غ؈ف مسȘنفذة.  اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.EM.24  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

إلغاء الإجازة الممنوحة للموظف سواء ɠانت "داخلية أو خارجية"،   ۂʏ خدمة يتم بموجّڈا 

 ɠان نوعɺا ȊسȎب عدم قيام الموظف/ة ٭ڈا، وʈتم إشعار وزارة المالية  
ً
"براتب أو بدون راتب" أيا

بذلك ࢭʏ حال إلغاء الإجازة بدون راتب، وʈحق للموظف إٰڈاء إجازته أو تقص؈فɸا قبل تارʈخ  

العودة اݝݰدد وذلك ࢭʏ جميع اݍݰالات ماعدا إجازة اݍݱݮ والإجازة المرضية، حيث لا ʇسمح 

 لعودة من إجازة مرضية إلا بموافقة الݏݨنة الطبية اݝݵتصة. با

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 موظفو اݍݵدمة المدنية.  اݍݨɺة المستفيدة

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 3

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 اݍݵدمة وقت تقديم 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة التغي؈فات وتحرɠات الموظف؈نالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن/   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141 الكتʋبة  -أنصار  الموظف؈ن العام ديوان 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ .اɸنفدة أو تقص؈فȘا الموظف بطلب إلغاء الإجازة غ؈ف مسɺع لȊومية التاɢكتاب من الدائرة اݍݰ  

ᴥ  وجود إجازة مصادق علٕڈا من قِبل ديوان الموظف؈ن .
ً
 العام سابقا

 الوثائق المطلوȋة

 ومية  من كتابɢالموظف المصادق علٕڈا حسب الأصول  إجازة إلغاءطلب بالدائرة اݍݰ. 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  يومان   كتاب من الدائرة اݍݰɢومية بطلب الغاء إجازة غ؈ف مسȘنفذة.

  يوم  مسȘنفذة. إلغاء إجازة غ؈ف 

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 
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 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 ترحيل الإجازات السنوʈة غ؈ف المسȘنفذة  اݍݵدمةاسم 

 GPC.EA.EM.25  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

ۂʏ خدمة يتم بموجّڈا ترحيل أرصدة الإجازات الۘܣ لم يتمكن موظفو الدائرة اݍݰɢومية من  

الاستفادة من الرصيد المرحل حۘܢ نفاده مع الإجازة العادية المستحقة   وʈتمالاستفادة مٔڈا،  

  ست؈ن  عن واحدة سنة ࢭʏ تزʈد لا بحيث ࢭʏ السنوات التالية،
ً
 .يوما

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 موظفو اݍݵدمة المدنية.  اݍݨɺة المستفيدة

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 7

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة التغي؈فات وتحرɠات الموظف؈نالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن/   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  الموظف؈نالمدير العام للإدارة العامة لشؤون  2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ  الۘܣ  فيه الأسباب 
ً
قِبل الموظف؈ن مبʋنا الدائرة اݍݰɢومية بطلب ترحيل الإجازات السنوʈة غ؈ف المسȘنفدة من  كتاب من 

 تقتضٕڈا مصݏݰة العمل.

ᴥ .وجود جدولة إجازات للموظف؈ن المراد ترحيل أرصدة إجازٮڈم 

 الوثائق المطلوȋة

  نفدة.كتاب منȘة غ؈ف المسʈومية ب؅فحيل الإجازات السنوɢالدائرة اݍݰ  

 /اݍݵاص ب؅فصيد الإجازات.10نموذج (ش ( 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  يومان   كتاب الدائرة اݍݰɢومية ب؅فحيل الاجازات السنوʈة غ؈ف المسȘنفذة.

  أيام 5  ترحيل إلك؅فوɲي للأرصدة. 

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 
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 رسوم اݍݵدمة

  لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

  . إجازة مرضية خارجية منح   اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.EM.26  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

ۂʏ خدمة يتم بموجّڈا منح الموظف إجازة مرضية Ȋغرض العلاج (ࢭʏ اݝݰافظات الشمالية 

" اݍݵاص بالتحوʈلات المرضية المعتمد من قِبل 1أو اݍݵارج) بناءً عڴʄ نموذج التحوʈلة رقم "

العامة   (الإدارة  الܶݰة  عڴʄ وزارة  أو  الدولة  حساب   ʄعڴ إما  باݍݵارج)  والعلاج  للتحوʈلات 

 حساب الموظف نفسه.

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 موظفو اݍݵدمة المدنية.  اݍݨɺة المستفيدة

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 2

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة التغي؈فات وتحرɠات الموظف؈نالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن /  جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ  .طلب الإجازة المرضية اݍݵارجية 
ً
 كتاب من الدائرة اݍݰɢومية التاȊع لɺا الموظف متضمنا

ᴥ ) لة طبية مصدق من الإدارة 1نموذج رقمʈباݍݵارج.  العامة للعلاج) تحو 

ᴥ .ر الطبية الأصلية معتمدة حسب الأصولʈالتقار 

 الوثائق المطلوȋة

  .ومية بطلب إجازة مرضية للعلاجɢكتاب من الدائرة اݍݰ  

 ) من وزارة الܶݰة.  ) الصادر1نموذج رقم 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  يوم  اݍݰɢومية بطلب إجازة مرضية Ȋغرض العلاج باݍݵارج. كتاب من الدائرة 

  يوم  منح إجازة مرضية خارجية. 

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 
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 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 اندروʈد  وابل) رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (

 لا يوجد
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

  العليا "القومسيون الطۗܣ" محڴʏ/مركزي  ة الݏݨنة الطبيالعرض عڴʄ   اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.EM.27  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

القومسيون الطۗܣ اݝݰڴʏ ۂʏ خدمة يتم بموجّڈا عرض الموظف عڴʄ الݏݨنة الطبية العليا " 

للوظيفة العامة    هأو المركزي" لبحث إمɢانية منحه إجازة مرضية براتب أو تحديد مدى لياقت

 أو الوظيفة اݍݰالية أو تحديد ɲسبة ال݀ݨز ࢭʏ حالة إصابة العمل. 

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 المدنية.موظفو اݍݵدمة   اݍݨɺة المستفيدة

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 4

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة التغي؈فات وتحرɠات الموظف؈نالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن/   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

 به أحد التقارʈر التالية: 
ً
 طلب عرضه عڴʏ الݏݨنة الطبية العليا مرفقا

ً
 كتاب من الدائرة اݍݰɢومية التاȊع لɺا الموظف متضمنا

ᴥ ʈسبة ال݀ݨز أو ضرورة تخفيف العبء الوظيفي، معتمدة من الإدارة العامة  رالتقارɲ فٕڈا وجود 
ً
ݰا الطبية الأصلية موܷ

مية أو معتمدة من الإدارة العامة للإجازة وال؅فاخيص ࢭʏ حال الإجازات المرضية من للمسȘشفيات ࢭʏ حال التقارʈر اݍݰɢو 

 جɺة غ؈ف حɢومية. 

ᴥ  .حال إصابة العمل ʏفادة المسئول المباشر ࢭ୒ر اݍݰوادث القضائية وʈتقر 

 الوثائق المطلوȋة

  به 
ً
 التقارʈر الطبية الأصلية. كتاب من الدائرة اݍݰɢومية بطلب العرض عڴʄ الݏݨنة الطبية العليا مرفقا

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  يوم  الݏݨنة الطبية العليا "القومسيون الطۗܣ المركزي"  عڴʄكتاب من الدائرة اݍݰɢومية بطلب العرض 

 "ʏالݏݨنة الطبية العليا "القومسيون المركزي/ اݝݰڴ ʄل إڲʈيوم  يتم التحو  

  يومان   اعتماد نȘيجة الݏݨنة الطبية العليا.  )EM – EA – 28فتح إجراء رقم (

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 
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 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد

  

   



            2021   

130 
 

130 

130 

الوزارة/المؤسسة  اسم 

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 "القومسيون" محڴʏ/مركزي  ةاعتماد نȘيجة عرض عڴʄ الݏݨنة الطبي   اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.EM.28  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

(قومسيون محڴʏ أو مركزي)    قرار الݏݨنة الطبية العليا نȘيجة  ɸو إجراء يتم بموجبه اعتماد  

حالات  Ȋشأن    ʏࢭ ال݀ݨز  ɲسب  وتحديد  للوظيفة  اللياقة  مدى  وتحديد  المرضية  الإجازات 

 إصابات العمل.

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 موظفو اݍݵدمة المدنية.  اݍݨɺة المستفيدة

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 4

  رد بإنجاز اݍݵدمة طرʈقة الاشعار 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة التغي؈فات وتحرɠات الموظف؈نالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن /  جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ  .الݏݨنة الطبية العليا ʄيجة عرض الموظف عڴȘن 
ً
 كتاب من وزارة الܶݰة متضمنا

ᴥ  الݏݨنة ʄيجة العرض عڴȘحسب الأصول.نموذج ن 
ً
 الطبية موقعا

ᴥ ʈمع طلب العرض. رالتقار 
ً
 الطبية الأصلية المرسلة لوزارة الܶݰة سابقا

 الوثائق المطلوȋة

  .الݏݨنة الطبية العليا ʄيجة العرض عڴȘبه ن 
ً
 كتاب وزارة الܶݰة مرفقا

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  يومان   اݍݰɢومية باعتماد نȘيجة الݏݨنة الطبية العليا "القومسيون الطۗܣ"كتاب الدائرة 

  يومان   اعتماد نȘيجة العرض عڴʄ الݏݨنة الطبية العليا. 

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 
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 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) رابط 

 لا يوجد
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 متاȊعة عودة الموظف من الإجازة  اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.EM.29  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

(براتب أو بدون ɸو إجراء داخڴʏ يتم بموجبه متاȊعة عودة الموظف من الإجازة الممنوحة له 

) مُغۜܣ مدة  Ȋعد  ࢭʏ غياب 15راتب)  الٔڈاǿي  رأٱڈا  Ȋشأن  الوزارة  مخاطبة  يوم متصلة وʈتم   (

  الموظف وݯݨز راتبه ࢭʏ حال عدم العودة. 

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 موظفو اݍݵدمة المدنية.  اݍݨɺة المستفيدة

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 7

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة التغي؈فات وتحرɠات الموظف؈نالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن/   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ   خʈا حسب الأصول من واقع 15اݝݰدد للعودة من الإجازة الممنوحة له مدة (تجاوز التارɸيوم متصلة فأك؆ف دون تمديد (

 بيانات النظام اݝݰوسب. 

 الوثائق المطلوȋة

  .بيانات النظام اݝݰوسب  

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  يومان   الإجازة الممنوحة له. كتاب الدائرة اݍݰɢومية Ȋعودة الموظف من 

  أيام 5  استكمال إجراءات العودة للعمل حسب الأصول.

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

 لا يوجد

 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد
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 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد
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  ديوان الموظف؈ن العام   الوزارة/المؤسسة اݍݰɢومية اسم 

 Ȗغي؈ف جɺة العمل   اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.EM.30  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

أو نقل الموظف من مقر    ،ۂʏ خدمة يتم بموجّڈا Ȗعديل Ȗسك؈ن الموظف داخل الدائرة اݍݰɢومية

ʏإڲ التنظي׿ܣ    عمله  الɺيɢل  أو  أو الدرجة الوظيفية  مقر أخر Ȋشɢل يتوافق مع المس׿ܢ الوظيفي 

 ي؅فتب عليه Ȗغي؈ف ࢭʏ بدل التنقل الثابت. 

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 موظفو اݍݵدمة المدنية.  اݍݨɺة المستفيدة

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

لإنجاز المستغرق  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 5

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  الموظف؈ندائرة التغي؈فات وتحرɠات الإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن /  جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ   قرار୒و النقل  كتاب   
ً
متضمنا الموظف  لɺا  التاȊع  اݍݰɢومية  الدائرة  من  العمل كتاب  بمɢان  الܨݵظۜܣ  والإقرار  العمل  استلام 

الموظف؈ن   بȎيانات  قائمة   
ً
متضمنا اݍݰɢومية  الدائرة  مقر  نقل  تم  حال   ʏࢭ رس׿ܣ  كتاب  أو  العمل،  مقر  Ȗغي؈ف  حال   ʏࢭ اݍݨديد 

 المنقول؈ن

 الوثائق المطلوȋة

  .ة العملɺغي؈ف جȖ طلب 
ً
  كتاب من الدائرة اݍݰɢومية متضمنا

  حال نقل الموظف.قرار النقل ʏمع استلام العمل ࢭ ʏالداخڴ  

  .وميةɢحال نقل مقر الدائرة اݍݰ ʏإقرار ܧݵظۜܣ ࢭ 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

 كتاب النقل واستلام العمل.
ً
  يوم  كتاب من الدائرة اݍݰɢومية التاȊع لɺا الموظف متضمنا

  يومان   .المواصلاتȖغي؈ف المقر مع احȘساب 

  يومان   Ȗغي؈ف جɺة العمل. 

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 
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 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 وابل) رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  

 لا يوجد
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  ديوان الموظف؈ن العام   اسم الوزارة/المؤسسة اݍݰɢومية 

  الانتداب الداخڴʏ   اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.EM.31  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

انتداب   بموجّڈا  يتم  خدمة   ʏالموظف  ۂ  
ً
واحدة  

ً
مرة للتجديد  قابلة  سنة  أقصاɸا  لمدة   

ً
مؤقتا

ࢭʏ نفس الدائرة اݍݰɢومية بدرجة وظيفية أعڴʄ    وظيفته أوللعمل بوظيفة أخرى بنفس درجة  

٭ڈا   ʇعمل  بذلك  الۘܣ  Ȗسمح  الأصلية  الوظيفة   ʏࢭ العمل  حاجة  ɠانت  مع   وȋماإذا  يتعارض  لا 

    العامة.المصݏݰة 

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 موظفو اݍݵدمة المدنية.  اݍݨɺة المستفيدة

 كتاب  تقديم اݍݵدمة قنوات 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
  يوم 3

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة التغي؈فات وتحرɠات الموظف؈نالموظف؈ن /الإدارة العامة لشؤون   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

 به:كتاب من الدائرة اݍݰɢومية التاȊع لɺا 
ٌ
 الموظف مرفقا

ᴥ  .كتاب الانتداب 

ᴥ   .إقرار استلام العمل 

ᴥ .ة العملɺغي؈ف جȖ حال ʏان العمل اݍݨديد ࢭɢالإقرار الܨݵظۜܣ بم 

 الوثائق المطلوȋة

 طلب الانتداب مرفقا به:
ً
  كتاب من الدائرة اݍݰɢومية متضمنا

 .مع استلام العمل ʏقرار الندب الداخڴ  

  ةɺحال نقل ج ʏالعمل.إقرار ܧݵظۜܣ ࢭ 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

.ʏكتاب الانتداب الداخڴ 
ً
  يوم  كتاب من الدائرة اݍݰɢومية التاȊع لɺا الموظف متضمنا

 .ʏيومان   إصدار قرار الندب الداخڴ  

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 
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 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 أخرى معلومات 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد
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  ديوان الموظف؈ن العام   اسم الوزارة/المؤسسة اݍݰɢومية 

 Ȗغي؈ف عنوان السكن   اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.EM.32  رمز اݍݵدمة 

 لذلك. ةسكن الموظف وȖعديل قيمۂʏ خدمة يتم بموجّڈا Ȗعديل عنوان  وصف اݍݵدمة 
ً
  بدل تنقله تبعا

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 موظفو اݍݵدمة المدنية.  اݍݨɺة المستفيدة

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 5 

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية         ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة التغي؈فات وتحرɠات الموظف؈نالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن/   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141 الكتʋبة  -أنصار  العام ديوان الموظف؈ن 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ .غي؈ف عنوان السكنȖ ا الموظف بخصوصɺع لȊومية التاɢكتاب من الدائرة اݍݰ 

ᴥ .ان العملɢان السكن اݍݨديد ومɢالإقرار الܨݵظۜܣ بم 

ᴥ  ان السكن اݍݨديد.إفادة من المسئول المباشرɢم ʄخ النقل إڲʈفيه تار 
ً
ݰا  موܷ

ᴥ  .ان نوع السكن ملكɠ حال ʏࢭ ʏان السكن اݍݰاڲɢ٭ڈا م 
ً
ݰا  صورة بطاقة إثبات الܨݵصية موܷ

ᴥ  ئجارȘحالة الاس ʏحسب الأصول). (صورة عن عقد الإيجار ࢭ 
ً
 مصدقا

ᴥ  اءه من الدرجةȋحال إقامة الموظف لدى أقر ʏاء أو مياه ࢭȋرɺوالسكن من نوع ملك. إيصال ك ʏالأوڲ 

 الوثائق المطلوȋة

  .غي؈ف عنوان سكنȖ كتاب طلب 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  يومان   كتاب من الدائرة اݍݰɢومية بطلب Ȗغي؈ف عنوان سكن الموظف. 

  أيام Ȗ  3غي؈ف عنوان سكن الموظف وȖعديل صرف المواصلات. 

 اݍݵدمة والمرفقات نموذج طلب 

 رسوم اݍݵدمة
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 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 صرف بدل التنقل الثابت   اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.EM.33  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 
اݍݨديد من مɢان سكنه إڲʏ مɢان    الثابت للموظف  التنقلبدل    ۂʏ خدمة يتم بموجّڈا صرف

 أو لانْڈاء سȎب الإيقاف.  لأول مرة أو لأغراض التحديث عمله

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 المدنية.موظفو اݍݵدمة   اݍݨɺة المستفيدة

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 5 

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية       ☐إجرائية         ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة التغي؈فات وتحرɠات الموظف؈نالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن/   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ  ا الموظف بطلبɺع لȊومية التاɢصرف بدل التنقل الثابت.كتاب من الدائرة اݍݰ 

ᴥ  .ان العمل أو السكن اݍݨديدɢإرفاق الإقرار الܨݵظۜܣ بم  

ᴥ  .ان نوع السكن ملكɠ حال ʏࢭ ʏان السكن اݍݰاڲɢ٭ڈا م 
ً
ݰا   صورة بطاقة إثبات الܨݵصية موܷ

ᴥ  ئجارȘحالة الاس ʏحسب الاصول).(صورة عن عقد الإيجار ࢭ 
ً
 مصدقا

ᴥ .ʄه من الدرجة الأوڲȋحال إقامة الموظف لدي أقار ʏان نوع السكن ملك أو ࢭɠ حال ʏاء أو مياه ࢭȋرɺوصل ك 

 الوثائق المطلوȋة

  .كتاب طلب صرف بدل التنقل الثابت 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  الاجراء مدة   اݍݵطوة / الاجراء

  يومان   كتاب من الدائرة اݍݰɢومية التاȊع لɺا الموظف بطلب صرف بدل التنقل الثابت.

  يوم 3  صرف بدل التنقل الثابت.

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 
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 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) رابط تطبيق 

 لا يوجد
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 إيقاف صرف بدل التنقل الثابت   اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.EM.34  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

  التالية:ۂʏ خدمة يتم بموجّڈا وقف بدل التنقل الثابت عن موظفي اݍݵدمة المدنية ࢭʏ اݍݰالات 

 .وميةɢاستلم الموظف مخصص وقود أو سيارة ح 

 .إجازة امومة 

 ) يوم. 30إجازة براتب أك؆ف من ( 

 ) يوم. 30إجازة مرضية أك؆ف من ( 

 ) يوم.30الموظف موقوف عن العمل لمدة أك؆ف من ( 

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 .مخصص وقود أو سيارة حɢومية االذين استلمو موظفو اݍݵدمة المدنية   اݍݨɺة المستفيدة

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 5 

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة التغي؈فات وتحرɠات الموظف؈نالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن/   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141  الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ  طلب وقف 
ً
 فيه السȎب.كتاب من الدائرة اݍݰɢومية التاȊع لɺا الموظف متضمنا

ً
ݰا  صرف بدل التنقل الثابت موܷ

ᴥ .الموظف يصرف له بدل التنقل الثابت 

 الوثائق المطلوȋة

  .ب الإيقافȎبه س 
ً
ݰا  كتاب طلب إيقاف بدل السفر الثابت موܷ

 اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمةخطوات 

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  يومان   كتاب من الدائرة اݍݰɢومية بوقف صرف بدل التنقل الثابت. 

  يوم 3  وقف صرف بدل التنقل الثابت.

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 
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 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 الإلك؅فوɲيرابط اݍݵدمة 

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد
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  ديوان الموظف؈ن العام   اسم الوزارة/المؤسسة اݍݰɢومية 

 ȊسȎب الغياب  اسم اݍݵدمة
ً
 ݯݨز راتب الموظف اح؅فازʈا

 GPC.EA.EM.35  رمز اݍݵدمة 

 ɸو إجراء يتم بموجبه ݯݨز راتب الموظف اح؅فازʈا ࢭʏ حال Ȗغيبه عن العمل.  وصف اݍݵدمة 

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 .موظفو اݍݵدمة المدنية  اݍݨɺة المستفيدة

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 4 

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة التغي؈فات وتحرɠات الموظف؈نالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن/   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ .ب الموظف عن العمل أو عدم عودته من إجازة ممنوحة له حسب الأصولʋومية يفيد بتغيɢوجود كتاب من الدائرة اݍݰ 

 الوثائق المطلوȋة

  غيبه عن العمل أو عدم عودته من الإجازة الممنوحة له حسب الأصول.كتاب منȖ ومية بݲݨز راتب الموظف أوɢالدائرة اݍݰ 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  يومان   طلب من الدائرة اݍݰɢومية بݲݨز راتب الموظف أو صدور حكم قضاǿي بإيقاع اݍݱݨز عڴʄ راتب الموظف. 

  يومان   إصدار قرار باݍݱݨز عڴʄ راتب الموظف وʈحول الموضوع إڲʄ وحدة الشؤون القانونية لإبداء الرأي. 

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي
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  لا يوجد

 وابل) رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  

 لا يوجد
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  ديوان الموظف؈ن العام   اسم الوزارة/المؤسسة اݍݰɢومية 

 فك ݯݨز الراتب (الاح؅فازي)  اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.EM.36  رمز اݍݵدمة 

  ۂʏ خدمة يتم بموجّڈا فك اݍݱݨز عن راتب الموظف لزوال سȎب اݍݱݨز. وصف اݍݵدمة 

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

.   اݍݨɺة المستفيدة
ً
 موظفو اݍݵدمة المدنية اݝݱݨوز عڴʄ رواتّڈم اح؅فازʈا

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 5 

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة التغي؈فات وتحرɠات الموظف؈نالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن /  جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  الموظف؈نالمدير العام للإدارة العامة لشؤون  2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ .ا الموظف بطلب فك اݍݱݨزɺع لȊومية التاɢكتاب من الدائرة اݍݰ 

ᴥ .ب الذي تم ݯݨز راتب الموظف لأجلهȎزوال الس 

ᴥ  .راتبه ʄون قد تم اݍݱݨز المسبق عڴɢأن ي 

 الوثائق المطلوȋة

 .ومية بطلب فك اݍݱݨزɢكتاب من الدائرة اݍݰ 

 اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمةخطوات 

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  يومان   كتاب من الدائرة اݍݰɢومية بطلب فك اݍݱݨز عڴʄ راتب الموظف.

  أيام 3  إلغاء اݍݱݨز ومخاطبة وزارة المالية بفك اݍݱݨز عن راتب الموظف. 

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد
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 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد
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  ديوان الموظف؈ن العام   اسم الوزارة/المؤسسة اݍݰɢومية 

 ݍݰكم قضاǿي"  اسم اݍݵدمة
ً
 إيقاع اݍݱݨز التنفيذي "تنفيذا

 GPC.EA.EM.37  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

ݍݰكم    
ً
تنفيذا راتب الموظف   ʄالتنفيذي عڴ اݍݱݨز  بإيقاع  المالية  بموجّڈا إشعار وزارة  يتم  خدمة 

قضاǿي   حكم  صدور  ݍݰ؈ن  اݍݱݨز  وʉستمر  اݍݱݨز،  بإيقاع  مختصة  محكمة  عن  صادر  قضاǿي 

 (شرڤʏ/ نظامي) بفك اݍݱݨز. 

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

  المستفيدةاݍݨɺة 

  ام قضائيةɢأح بحقɺم  المدنية والصادر  اݍݵدمة  قانون  اݍݵاضع؈ن لأحɢام  الموظف؈ن  جميع 

 باݍݱݨز.

  .ي لݏݵدمةɲالمرجع القانو 

 ) ي التنفيذ رقمɲ8)، مادة رقم (3)، مادة رقم (2م، سيما مادة رقم (2005) لسنة  23قانو (

  ). 51"، مادة رقم (1.2فقرة " 

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 5 

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة التغي؈فات وتحرɠات الموظف؈نالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن /  جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ   راتب كتاب رس׿ܣ من دائرة تنفيذ اݝݰكمة اݝݵتصة ʄفيه صدور حكم بإيقاع اݍݱݨز التنفيذي عڴ 
ً
ݰا (شرعية/ نظامية) موܷ

 فيه رقم القضية والمبلغ اݝݰɢوم به واسم اݝݰɢوم.
ً
 الموظف مبʋنا

ᴥ .ية مختصة أو إرفاق صورة مصدقة من اݍݰكم بإيقاع اݍݱݨزɴي عن محكمة فلسطيǿصدور حكم قضا 

 الوثائق المطلوȋة

 فيه صدور حكم بإيقاع اݍݱݨز التنفيذي عڴʄ راتب الموظف كتاب رس׿ܣ من دائرة  
ً
تنفيذ اݝݰكمة اݝݵتصة (شرعية/ نظامية) موܷݰا

 فيه رقم القضية والمبلغ اݝݰɢوم به واسم اݝݰɢوم،
ً
 به: مبʋنا

ً
  مرفقا

 .اݍݰكم الصادر بإيقاع اݍݱݨز أو صورة مصدقة عن اݍݰكم 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   الاجراءاݍݵطوة / 

  يومان   صدور حكم قضاǿي بإيقاع اݍݱݨز عڴʄ راتب الموظف. 



            2021   

149 
 

149 

149 

  يوم 3  إيقاع اݍݱݨز التنفيذي ومخاطبة المالية لتنفيذ ما جاء ࢭʏ اݍݰكم. 

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 الإلك؅فوɲيرابط اݍݵدمة 

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 فك اݍݱݨز التنفيذي  اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.EM.38  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 
اݍݱݨز   بإيقاع  المالية  بموجّڈا إشعار وزارة  يتم   التنفيذي عخدمة 

ً
تنفيذا الموظف  راتب  ن 

  ݍݰكم قضاǿي (شرڤʏ/ نظامي) صادر من محكمة مختصة. 

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

  اݍݨɺة المستفيدة
حكم  بموجب  رواتّڈم   ʄعڴ واݝݱݨوز  المدنية  اݍݵدمة  قانون  لأحɢام  اݍݵاضع؈ن  الموظف؈ن 

  قضاǿي.

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 5 

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية       ☐إجرائية         ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة التغي؈فات وتحرɠات الموظف؈نالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن/   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ   من رس׿ܣ  راتب كتاب  عن  التنفيذي  اݍݱݨز  بفك  قضاǿي  حكم  صدور  فيه   
ً
ݰا موܷ نظامي)   /ʏشرڤ) التنفيذ  مأمور 

 الموظف. 

ᴥ  .ية مختصة بفك اݍݱݨز أو صورة مصدقة عن اݍݰكمɴي صادر عن محكمة فلسطيǿإرفاق حكم قضا 

 الوثائق المطلوȋة

  بطلب فك اݍݱݨز (نظامي /ʏشرڤ) كتاب رس׿ܣ من مأمور التنفيذ 
ً
التنفيذي عن راتب الموظف اݝݱݨوز عڴʄ راتبه سابقا

 به حكم قضاǿي صادر عن محكمة فلسطيɴية مختصة أو صورة مصدقة عن اݍݰكم.
ً
 بمقتغۜܢ حكم قضاǿي، مرفقا

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

 به اݍݰكم القضاǿي أو كتاب من مأمور التنفيذ بطلب فك اݍݱݨز التنفيذي عن راتب 
ً
الموظف مرفقا

  صورة مصدقة عن اݍݰكم
  يومان 

  يوم 3  مخاطبة وزارة المالية بفك اݍݱݨز عن راتب الموظف.

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 
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 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) رابط تطبيق 

 لا يوجد
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 طلب الاش؅فاك ࢭʏ أقساط التقاعد  اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.EM.39  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 
ۂʏ خدمة يتم بموجّڈا المصادقة عڴʄ طلب اش؅فاك الموظف ࢭʏ المساɸمات التقاعدية عن 

 ف؅فة الإجازة بدون راتب الۘܣ قام ٭ڈا. 

  موظف؈ن  ☒  حɢومة  ☐  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 موظفو اݍݵدمة المدنية.  اݍݨɺة المستفيدة

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 4 

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية       ☐إجرائية         ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة التغي؈فات وتحرɠات الموظف؈نالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن/   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141  الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ  مات التقاعدية عن ف؅فة الإجازة بدون راتب الۘܣɸالمسا ʏالاش؅فاك ࢭ ʏومية يتضمن رغبة الموظف ࢭɢكتاب من الدائرة اݍݰ

 قام ٭ڈا. 

ᴥ  أقساط التقاعد.كتاب خطى من الموظف يفيد برغبته ʏبالاش؅فاك عن مدة الإجازة بدون راتب ࢭ 

 الوثائق المطلوȋة

  .مات التقاعدية عن ف؅فة الإجازة بدون راتب الۘܣ قام ٭ڈا الموظفɸالمسا ʏنموذج طلب الاش؅فاك ࢭ 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

الموظف ࢭʏ الاش؅فاك ࢭʏ المساɸمات التقاعدية عن ف؅فة الإجازة  كتاب الدائرة اݍݰɢومية يتضمن رغبة 

  بدون راتب. 
  يوم

  يوم  كتاب بطلب اش؅فاك الموظف ࢭʏ أقساط التقاعد.

  يومان   كتاب صادر إڲʄ وزارة المالية Ȋشأن طلب الموظف بالاش؅فاك ࢭʏ المساɸمات التقاعدية.

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 



            2021   

153 
 

153 

153 

 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 التصديق عڴʄ القيام Ȋعمل خاص   اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.EM.40  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 
ۂʏ خدمة يتم بموجّڈا المصادقة عڴʄ قيام الموظف بمزاولة عمل خاص خارج أوقات الدوام  

.
ً
 الرس׿ܣ للوظيفة اݍݰɢومية ضمن الشروط والضوابط اݝݰددة قانونا

  موظف؈ن  ☐  حɢومة  ☒  أعمال  ☐  أفراد  أعمال  نوع اݍݵدمة

 اݍݵاضع؈ن لأحɢام قانون اݍݵدمة المدنية. جميع الموظف؈ن   اݍݨɺة المستفيدة

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 4 

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية         ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة التغي؈فات وتحرɠات الموظف؈نالإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن/   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمةمتطلبات وشروط 

ᴥ  الدائر "  ةكتاب من  به نموذج رقم   
ً
بالعمل اݍݵاص مرفقا  موافقْڈا عڴʄ قيام الموظف 

ً
"  65اݍݰɢومية اݝݵتصة متضمنا

 اݍݵاص بديوان الموظف؈ن العام موقع من الموظف حسب الاصول.

ᴥ .به جدول دوام الموظف فٕڈا 
ً
 كتاب بالموافقة عڴʄ العمل من اݍݨɺة المقرر ممارسة العمل اݍݵاص لدٱڈا مرفقا

 لوȋةالوثائق المط

 به:
ً
  كتاب من الدائرة اݍݰɢومية اݝݵتصة الموافقة عڴʄ العمل اݍݵاص مرفقا

  " اݍݵاص بديوان الموظف؈ن العام. 65نموذج رقم " 

 .ة الۘܣ سيعمل ٭ڈا الموظفɺموافقة اݍݨ 

 جدول الدوام الرس׿ܣ من اݍݨɺة المنوي ممارسة العمل اݍݵاص لدٱڈا. 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   الاجراءاݍݵطوة / 

  يومان   كتاب من الدائرة اݍݰɢومية بطلب منح الموظف الإذن بممارسة عمل خاص.

  يومان   إصدار قرار بالتصديق عڴʄ ممارسة العمل اݍݵاص.

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 
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 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 الإلك؅فوɲيرابط اݍݵدمة 

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد
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  دائرة التقاعد و୒ٰڈاء اݍݵدمة: 3.2.3

اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 احȘساب سنوات خدمة   اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.RT.41  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 
احȘساب سنوات اݍݵدمة كسنوات خدمة لأغراض التقاعد أو مɢافأة  إجراء يتم من خلاله  

 بناءً عڴʄ قرارات صادرة عن مجلس الوزراء. 

  موظف؈ن  ☐  حɢومة  ☒  أعمال  ☐  أفراد  أعمال  نوع اݍݵدمة

  اݍݨɺة المستفيدة
موظفو اݍݵدمة المدنية الذين عملوا Ȋعقود قبل صدور قرار Ȗعي؈ن لɺم ومشمول؈ن بقرارات  

 مجلس الوزراء. 

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 5 

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية       ☐إجرائية         ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  اݍݵدمةمستوى نܸݮ 

  دائرة التقاعد و୒ٰڈاء اݍݵدمة. الإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن/   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈نالمدير  2641141  الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ   الاتحاد عقد  أو  المالية  وزارة  مع  الم؄فم  العقد   
ً
متضمنا اݍݵدمة  سنوات  باحȘساب  اݍݰɢومية  الدائرة  عن  صادر  كتاب 

 الأوروȌي. 

ᴥ   .استمارة حقوق عمالية 

 الوثائق المطلوȋة

  ساب سنواتȘومية بطلب احɢاݍݵدمة. كتاب الدائرة اݍݰ 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  يومان   طلب من الدائرة اݍݰɢومية التاȊع لɺا الموظف باحȘساب سنوات اݍݵدمة.

  أيام 3  احȘساب سنوات اݍݵدمة أما للتقاعد أو مɢافأة.

 والمرفقات نموذج طلب اݍݵدمة 
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 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

  "استحقاق"اس؅فداد مبالغ مالية   اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.RT.42  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

اس؅فداد  خلاله  يتم من  إجراء  دون وجه حق (علاوات    ɸو  مالية صُرفت   - بدلات    –مبالغ 

إعفاءات) وتنفذ لموظفي اݍݵدمة المدنية الذين شرعوا ࢭʏ إجراءات إٰڈاء اݍݵدمة أو الموظف؈ن  

 .الذين ɸم عڴʄ رأس عملɺم

  موظف؈ن  ☐  حɢومة  ☒  أعمال  ☐  أفراد  أعمال  نوع اݍݵدمة

 موظفو اݍݵدمة المدنية الذين صرفت لɺم مبالغ مالية دون وجه حق.   اݍݨɺة المستفيدة

 كتاب  تقديم اݍݵدمة قنوات 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 3 

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية         ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة التقاعد و୒ٰڈاء اݍݵدمة. الإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن/   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

 ʄإحدى اݍݰالت؈ن التاليت؈ن:يتم اݍݰصول عڴ ʏاݍݵدمة ࡩ  

 إحدى الوثائق التالية: 
ً
: ࢭʏ حال ɠان طلب الاس؅فداد موجه من الدائرة اݍݰɢومية بإٰڈاء خدمة الموظف ومتضمنا

ً
  أولا

ᴥ  .نات الموظفȋادة تخرج لأبناء وɺش  

ᴥ .عقد زواج للبنات الم؅قوجات 

ᴥ .ساتɲة للبنات الآȋݯݨة عزو 

ᴥ  .ادة وفاة المعالɺش 

: ࢭʏ حال توفر بيانات محوسبة صادرة عن جɺة حɢومية معتمدة Ȗستدڤʏ تنفيذ اݍݵدمة.
ً
 ثانيا

 الوثائق المطلوȋة

  .ومية بطلب إٰڈاء خدمة الموظفɢكتاب من الدائرة اݍݰ 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  يوم  كتاب اس؅فداد استحقاق من الموظف. 

  يومان   . الدائرة اݍݰɢوميةصرفه للموظف بدون وجه حق و୒علام  ماس؅فداد ما ت
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 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد
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الوزارة/المؤسسة  اسم 

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 تنȎيه بإٰڈاء اݍݵدمة  اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.RT.43  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

ʄعڴ التنȎيه  بموجّڈا  يتم  خدمة   ʏالموظف    ۂ لɺا  التاȊع  اݍݰɢومية  خدمته،  الدائرة  بإٰڈاء 

القانونيةه  بلوغل عڴʄ   السن  أشɺر  بثلاثة  القانوɲي  السن  الموظف  بلوغ  قبل  التنȎيه  وʈتم 

  الأقل.  

  ملاحظة: 

) سنة للقضاة 70() سنة لموظفي اݍݵدمة المدنية،  60السن القانوɲي لإٰڈاء اݍݵدمة ɸو (

) سنة خدمة لموظفي اݍݵدمة المدنية عڴʄ أن  40النظامي؈ن، أو الموظف قغۜܣ أك؆ف من (

 ʄالف؅فات التالية:يتم التبليغ مرت؈ن عڴ ʏالأقل خلال العام الواحد ࡩ  

 .ي من العامɲالنصف الثا ʏأول العام لمن يتقاعد ࡩ  

 .ʏالنصف الأول من العام التاڲ ʏمنتصف العام لمن يتقاعد ࡩ ʏࡩ 

  موظف؈ن  ☐  حɢومة  ☒  أعمال  ☐  أفراد  أعمال  نوع اݍݵدمة

 بلوغ السن القانوɲي للتقاعد. موظفو اݍݵدمة المدنية الذين عڴʄ وشك   اݍݨɺة المستفيدة

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 5 

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية       ☐إجرائية         ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة التقاعد و୒ٰڈاء اݍݵدمة. الإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن/   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141  الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 عڴʄ اݍݵدمةمتطلبات وشروط اݍݰصول 

ᴥ  ي للتقاعدɲعام  40من (  أك؆فسنة للقضاة) أو قغۜܣ   70سنة لموظفي اݍݵدمة المدنية،    60(بلوغ الموظف السن القانو (

 ࢭʏ اݍݵدمة.

 الوثائق المطلوȋة

  .يه بإٰڈاء اݍݵدمةȎكتاب تن 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  يومان   الموظف لبلوغه السن القانوɲي للتقاعد.كتاب تنȎيه بإٰڈاء خدمة 
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  يوم 3    تنȎيه بإٰڈاء اݍݵدمة لبلوغ الموظف السن القانوɲي للتقاعد. 

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 الذɠي (اندروʈد  وابل) رابط تطبيق الɺاتف 

 لا يوجد
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 الإحالة إڲʄ المعاش   اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.RT.44  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

بناء عڴʄ طلب  المعاش  إڲʄإٰڈاء خدمة الموظف ȊسȎب الإحالة المبكرة    ۂʏ خدمة يتم بموجّڈا

رئʋس الدائرة اݍݰɢومية شرʈطة ألا يقل عمره عند تقديمه  وȋموافقة منخطي من الموظف 

ɸذا الطلب عن خمس؈ن سنة وȌشرط اسȘيفاء اݍݰد الأدɲى من السنوات لاستحقاق معاش 

اعتبارات  التقاع  ʄعڴ بناءً  التقاعد   ʄإڲ الموظف  بإحالة  الوزراء  قرار مجلس   ʄبناء عڴ أو  د، 

  ) سنة خدمة لأغراض التقاعد.15العامة شرʈطة إكمال الموظف ( المصݏݰة

   ملاحظة: 

  ʇستحق الموظف تقاعد شيخوخة ࡩʏ أي من اݍݰالات التالية:  ֎

 ) ور، و25الموظف أكملɠسبة للذɴسنة )20() سنة مقبولة لأغراض التقاعد بال  

 سنة.   50مقبولة لأغراض التقاعد بالɴسبة للإناث Ȋشرط بلوغ سن 

 ) ور، و(20الموظف أكملɠسبة للذɴسنة  15) سنة مقبولة لأغراض التقاعد بال (

 ) سنة.  55مقبولة لأغراض التقاعد بالɴسبة للإناث الإناث Ȋشرط بلوغ سن (

 ) لغ سن (20الموظف أكملȋان    ) سنة50) سنة مقبولة لأغراض التقاعد وɠ إذ

 مراكز الأشعة، بأماكن التنقيب عن النفط والغاز. اݝݵت؄فات،عمله ࢭʏ مجال 

الإحالة   ֎ يتم  بناءً    إڲʄكما  عن   عڴʄالمعاش  صادر  العليا  الفئة  لموظفي  تأديۗܣ  قرار 

 مجلس الوزراء.

  موظف؈ن  ☐  حɢومة  ☒  أعمال  ☐  أفراد  أعمال  نوع اݍݵدمة

 المدنية.موظفو اݍݵدمة   اݍݨɺة المستفيدة

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 5 

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية       ☐إجرائية         ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة التقاعد و୒ٰڈاء اݍݵدمة. الإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن/   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ  ا الموظفɺع لȊومية التاɢس الدائرة اݍݰʋالمعاشقرار موقع من رئ ʄإحالة الموظف إڲ ʄموافقة مجلس الوزراء عڴ 
ً
 . متضمنا
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 الوثائق المطلوȋة

  .خ إٰڈاء اݍݵدمةʈب الإحالة، وتارȎالمعاش، وس ʄبه قرار مجلس الوزراء بإحالة الموظف إڲ 
ً
 كتاب من الدائرة اݍݰɢومية مرفقا

 اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمةخطوات 

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  يومان   كتاب من الدائرة اݍݰɢومية بطلب إحالة الموظف إڲʄ المعاش. 

  أيام 3  إٰڈاء خدمة الموظف Ȋسب الإحالة إڲʄ المعاش.

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 إٰڈاء اݍݵدمة ȊسȎب الاستقالة  اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.RT.45  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

 
ً
ۂʏ خدمة يتم بموجّڈا إٰڈاء خدمة الموظف ȊسȎب استقالته من الوظيفة العامة وذلك وفقا

. عڴللشروط والضوابط اݝݰددة  
ً
 ݍݰ؈ن  وظيفته بمɺام القيام ࢭʏالموظف   ʇستمرأن    ʄقانونا

  اعت؄ف و୒لا رفضɺا أو استقالته بقبول  القرار استلامه
ً
 . لوظيفته فاقدا

  موظف؈ن  ☐  حɢومة  ☒  أعمال  ☐  أفراد  أعمال  نوع اݍݵدمة

 موظفو اݍݵدمة المدنية.  اݍݨɺة المستفيدة

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 5 

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية       ☐إجرائية         ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة التقاعد و୒ٰڈاء اݍݵدمة. الإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن /  جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  الموظف؈نالمدير العام للإدارة العامة لشؤون  2641141  الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ  .ا الموظف بقبول استقالة الموظفɺع لȊومية التاɢس الدائرة اݍݰʋكتاب موقع من رئ 

ᴥ .وجه الدقة ʄخ الاستقالة عڴʈبه تار 
ً
 كتاب خطي من الموظف بطلب الاستقالة من الوظيفة العامة موܷݰا

 الوثائق المطلوȋة

  ومية بقبول استقالة الموظف. كتاب الدائرةɢاݍݰ 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  يومان   كتاب من الدائرة اݍݰɢومية يطلب إٰڈاء خدمة الموظف ȊسȎب الاستقالة.

  يوم 3  إيقاف اݍݵدمة ݍݰ؈ن استكمال الاجراء القانوɲي.

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد
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  معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 إٰڈاء اݍݵدمة ȊسȎب بلوغ السن القانوɲي  اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.RT.46  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

) عام لموظفي 60( ۂʏ خدمة يتم بموجّڈا إٰڈاء خدمة الموظف لبلوغه السن القانوɲي للتقاعد  

) سنة خدمة مقبولة للتقاعد لموظفي  40) عام للقضاة، أو أك؆ف من (70اݍݵدمة المدنية، (

 اݍݵدمة المدنية أٱڈما أسبق. 

  موظف؈ن  ☐  حɢومة  ☒  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 موظفو اݍݵدمة المدنية الذين بلغو السن القانوɲي للتقاعد.  اݍݨɺة المستفيدة

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 5 

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة التقاعد و୒ٰڈاء اݍݵدمة. الإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن/   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  لشؤون الموظف؈نالمدير العام للإدارة العامة  2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ ) ي أو تجاوزهɲسنة خدمة. 40بلوغ الموظف السن القانو ( 

 الوثائق المطلوȋة

  .ي للتقاعدɲب بلوغ السن القانوȎسȊ كتاب إٰڈاء خدمة 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  يومان   القانوɲي للتقاعد. بلوغ الموظف السن 

  أيام 3  إٰڈاء اݍݵدمة ȊسȎب بلوغ السن القانوɲي.

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 
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 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد
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الوزارة/المؤسسة  اسم 

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

  ية إٰڈاء اݍݵدمة ȊسȎب عدم اللياقة الܶݰ  اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.RT.47  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

 عڴʄ قرار   ۂʏ خدمة يتم من خلالɺا
ً
إٰڈاء خدمة الموظف ȊسȎب عدم اللياقة الܶݰية بناءا

الطبية   الݏݨنة  تارʈخ  من  من  اعتبارا  اݍݵدمة  إٰڈاء  وʈتم  مركزي)،  طۗܣ  (قومسيون  العليا 

 اɲعقاد الݏݨنة.

  موظف؈ن  ☐  حɢومة  ☒  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

  اݍݨɺة المستفيدة
لياقْڈم  Ȋعدم  العليا  الطبية  الݏݨنة  من  قرار  بحقɺم  صدر  الذين  المدنية  اݍݵدمة  موظفو 

 للعمل ࢭʏ اݍݵدمة المدنية.   

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 5 

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة التقاعد و୒ٰڈاء اݍݵدمة. الإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن /  جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ   بȎسȊ به قرار الݏݨنة الطبية العليا "القومسيون المركزي" بالتوصية بإٰڈاء خدمة الموظف 
ً
كتاب من وزارة الܶݰة مرفقا

  ʄشتمل القرار عڴʇ جب أنʈامه    المرض،عدم اللياقة الܶݰية وɺأداء م ʏبه ࢭȎسȊ ستطيع الاستمرارʇ أو ال݀ݨز الذي لا

 الوظيفية. 

 الوثائق المطلوȋة

   "به قرار الݏݨنة الطبية العليا "القومسيون المركزي 
ً
خدمة الموظف ȊسȎب عدم   Ȋشأن إٰڈاءكتاب من وزارة الܶݰة مرفقا

 اللياقة الܶݰية. 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  يومان   كتاب من وزارة الܶݰة بإٰڈاء خدمة الموظف ȊسȎب عدم اللياقة الܶݰية. 

  يوم 3  إٰڈاء اݍݵدمة ȊسȎب عدم اللياقة الܶݰية. 

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 
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 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 إٰڈاء اݍݵدمة ȊسȎب الوفاة   اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.RT.48  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 
 من تارʈخ 

ً
ۂʏ خدمة يتم بموجّڈا إٰڈاء خدمة الموظف ȊسȎب الوفاة وʈتم إٰڈاء اݍݵدمة اعتبارا

 الوفاة.

  موظف؈ن  ☐  حɢومة  ☒  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 .موظفو اݍݵدمة المدنية  المستفيدةاݍݨɺة 

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 5 

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة التقاعد و୒ٰڈاء اݍݵدمة. الإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن/   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 عڴʄ اݍݵدمةمتطلبات وشروط اݍݰصول 

ᴥ  طلب 
ً
 إٰڈاء خدمة الموظف ȊسȎب الوفاة. كتاب موقع من رئʋس الدائرة اݍݰɢومية التاȊع لɺا الموظف متضمنا

ᴥ  .ادة الوفاة الاصليةɺش 

 الوثائق المطلوȋة

 .ب الوفاةȎسȊ ومية بطلب إٰڈاء خدمة الموظفɢكتاب الدائرة اݍݰ 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  الاجراء مدة   اݍݵطوة / الاجراء

  يومان   كتاب من الدائرة اݍݰɢومية بطلب إٰڈاء خدمة الموظف ȊسȎب الوفاة. 

  يوم 3  إٰڈاء اݍݵدمة ȊسȎب الوفاة.

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 
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 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 الذɠي (اندروʈد  وابل) رابط تطبيق الɺاتف 

 لا يوجد
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 حصر اݍݵدمة  اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.RT.49  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

ۂʏ خدمة يتم بموجّڈا إعداد استمارة حصر البيانات الوظيفية والمالية للموظف خلال ف؅فة 

التقاعد   آخر استقطاعات  وكذلك  خدمته  ʈتم  و خدمته  المنْڈية  الموظف  ملف   إڲʄتحوʈل 

 Ȋعد إتمام إجراءات إٰڈاء اݍݵدمة. ɸيئة التقاعد

  موظف؈ن  ☐  حɢومة  ☒  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 موظفو اݍݵدمة المدنية اݍݵاضع؈ن لإجراءات إٰڈاء اݍݵدمة.   اݍݨɺة المستفيدة

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 7 

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة التقاعد و୒ٰڈاء اݍݵدمة. الإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن/   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  لشؤون الموظف؈نالمدير العام للإدارة العامة  2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

 :ʏالتاڲ 
ً
 كتاب من الدائرة اݍݰɢومية متضمنا

ᴥ .حسب الأصول 
ً
 نموذج خلو طرف موقعا

ᴥ  .استمارة آخر راتب 

ᴥ /10نموذج (ش.( 

 إحدى الوثائق التالية أو ɠلɺا: 

ᴥ ادة قيد للأبناء اݍݨامعي؈ن (ابن/ابنةɺحالة التخرج.  )،ش ʏادة اݍݨامعة ࢭɺأو صورة عن الش 

ᴥ ) ة للبنات فوقȋعام أو صورة عن عقد الزواج.18ݯݨة عزو ( 

ᴥ   .شأن حالة الأبناء المعاق؈نȊ ر طۗܣ حديثʈتقر 

 البطاقة الوظيفية إن وجدت.

 ن إن وجدت. ؈ شɺادة وفاة المعالي

 الوثائق المطلوȋة

  ومية بطلبɢة.كتاب من الدائرة اݍݰȋندات المطلوȘالمس 
ً
  استكمال إجراءات إٰڈاء اݍݵدمة متضمنا

 /إجازات.10نموذج (ش (  

  .نموذج خلو طرف 
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 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  يوم 3  طلب من الدائرة اݍݰɢومية باستكمال إجراءات إٰڈاء خدمة الموظف. 

  يوم 4  تجɺ؈ق حصر اݍݵدمة. 

 اݍݵدمة والمرفقات نموذج طلب 

  

  

 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 غلاف معاملة إٰڈاء اݍݵدمة   اݍݵدمةاسم 

 GPC.EA.RT.50  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

ɠامل ملف الموظف   ୒رسالۂʏ خدمة يتم بموجّڈا تجɺ؈ق كتاب غلاف معاملة إٰڈاء اݍݵدمة، و 

إذا  أما    الله،قرار Ȗعي؈ن الموظف صادر عن حɢومة رام  إذا ɠان    إڲɸ ʏيئة التقاعد الفلسطيɴية

كتاب صرف مستحقات لوزارة    يتم توجيه  قرار Ȗعي؈ن الموظف صادر عن حɢومة غزةɠان  

 ࢭʏ غزة.  المالية

  موظف؈ن  ☐  حɢومة  ☒  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 المدنية.موظفو اݍݵدمة   اݍݨɺة المستفيدة

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 7 

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة التقاعد و୒ٰڈاء اݍݵدمة. الإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن/   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ  الموظف. إٰڈاء خدمة 

ᴥ  .عمل استمارة حصر خدمة 

 الوثائق المطلوȋة

   
ً
 فيه عدد صفحات الملف موجɺا

ً
ٰڈاية اݍݵدمة محددا ɸيئة التقاعد الفلسطيɴية، إذا ɠان قرار Ȗعي؈ن    إڲʄكتاب غلاف 

  الموظف صادر عن إحدى حɢومات رام الله. 

  .ان قرار التعي؈ن صادر عن غزةɠ كتاب صرف مستحقات إذا 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  يوم  نْڈية خدماته. الملموظف كتاب ل

  يومان   بطلب صرف مستحقات الموظف. إصدار كتاب لوزارة المالية 

  يومان   يتم إرسال ɠامل ملف الموظف إڲɸ ʄيئة التقاعد الفلسطيɴية.

  يومان   عمل غلاف لمعاملة إٰڈاء خدمة الموظف.
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 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

  

 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 اݍݵدمة الإلك؅فوɲيرابط 

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد

  

   



            2021   

176 
 

176 

176 

  

اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

  طلب ملفات من ɸيئة التقاعد.  اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.RT.51  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

التقاعد   لɺيئة  رحلة 
ُ
الم المتقاعدين  الموظف؈ن  ملفات  أحد  طلب  بموجّڈا  يتم  خدمة   ʏۂ

  ʏالملف أو حصر مدة اݍݵدمة، أو احتياج الملف ࢭ ʏية، لوجود خلل ما ࢭɴمسألة   أيالفلسطي

 لɺا علاقة بالموظف المتقاعد. 

  موظف؈ن  ☐  حɢومة  ☒  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 المتقاعدين. موظفو اݍݵدمة المدنية  اݍݨɺة المستفيدة

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 7 

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة التقاعد و୒ٰڈاء اݍݵدمة. الإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن /  جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 عڴʄ اݍݵدمةمتطلبات وشروط اݍݰصول 

ᴥ .يةɴيئة التقاعد الفلسطيɸ كتاب طلب ملف الموظف من 

 الوثائق المطلوȋة

 يɴيئة التقاعد الفلسطيɸ ةكتاب طلب ملف من . 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  يومان   كتاب طلب ملفات من ɸيئة التقاعد. 

  يوم 5  طلب الملفات.

 اݍݵدمة والمرفقات نموذج طلب 

 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 
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 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 1967حصر مدة خدمة لموظفي سنة   اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.RT.52  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 
الذين   1967ۂʏ خدمة يتم بموجّڈا Ȗسوʈة أوضاع موظفي اݍݵدمة المدنية المعين؈ن قبل عام  

 لم ʇعودوا للعمل. 

  موظف؈ن  ☐  حɢومة  ☒  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 . 1967موظفو اݍݵدمة المدنية ما قبل عام   اݍݨɺة المستفيدة

 كتاب  تقديم اݍݵدمة قنوات 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 5 

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة التقاعد و୒ٰڈاء اݍݵدمة. الموظف؈ن /الإدارة العامة لشؤون   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ   خʈعد تارȊ عد للعملʇ 1967/ 5/6الموظف لم . 

 الوثائق المطلوȋة

  1967/ 05/06كتاب حصر لمدة اݍݵدمة منذ بداية التعي؈ن حۘܢ .  

 .كتاب عدم عودة الموظف للعمل 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  يوم 2  .1967حصر مدة خدمة لموظفي قبل 

  يوم 3  للعمل.لعدم عودٮڈم   1967عمل حصر مدة خدمة لموظفي قبل  

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

  

 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد
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 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  العام ديوان الموظف؈ن 

 منحة أشɺر الوفاة ومصارʈف اݍݨنازة   اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.RT.53  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 
 لأحɢام 

ً
ۂʏ خدمة يتم بموجّڈا صرف منحة أشɺر الوفاة ومصارʈف اݍݨنازة لمستحقٕڈا وفقا

 القانون. 

  موظف؈ن  ☐  حɢومة  ☒  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

  اݍݨɺة المستفيدة
 الموظف/ة المتوࢭʄ، وأولادɸما القصر.  –أرملة أو أرامل/أرمل  ֎

֎  
ً
  للمسȘندات المرفقة. الܨݵص الذي قام بدفع مصارʈف اݍݨنازة وفقا

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 5 

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة التقاعد و୒ٰڈاء اݍݵدمة. الإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن/   اݍݵدمة جɺة تقديم 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  خدمة الموظف ȊسȎب الوفاة.قرار إٰڈاء 

 طلب صرف مصارʈف اݍݨنازة 
ً
 أشɺر الوفاة. ومنحةكتاب من الدائرة اݍݰɢومية اݝݵتصة التاȊع لɺا الموظف المتوࢭʄ متضمنا

 مصدقة حسب الأصول. ݯݨة حصر إرث

 :
ً
 إرفاق الوثائق التالية ࢭʏ حال ɠان الموظف م؅قوجا

ᴥ  ومصدقة حسب الأصول.ݯݨة ترمل صادرة عن اݝݰكمة الشرعية 

ᴥ  .(حال التعدد يتم الاستغناء عٔڈا ʏوࢭ) من مختار ومحامي 
ً
 إقرار أن زوجته ۂʏ الزوجة الوحيدة موقعا

ᴥ .ة الزوجة/ الزوجاتʈوɸ صورة 

ᴥ  .ي للزوجة/ الزوجاتɢحساب بن 

ᴥ   رɺف اݍݨنازة ومنحة أشʈن بقبض مصارɸعدد الزوجات بتوكيل إحداȖ حال ʏالة مصدقة حسب الأصول ࢭɠو

 وفاة.ال

 من مختار ومحامي. 
ً
 نموذج طلب صرف منحة أشɺر الوفاة موقعا

 من مختار ومحامي. 
ً
 نموذج طلب صرف مصارʈف اݍݨنازة موقعا

 فوات؈ف صرف مصارʈف اݍݨنازة. 

 الوثائق المطلوȋة
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   رɺأش منحة  صرف  طلب   
ً
متضمنا  ʄالمتوࢭ الموظف  لɺا  التاȊع  اݝݵتصة  اݍݰɢومية  الدائرة  من  ومصارʈف كتاب  الوفاة 

 اݍݨنازة.

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  يومان   كتاب من الدائرة اݍݰɢومية بطلب صرف منحة أشɺر الوفاة ومصارʈف اݍݨنازة.

  يوم 3  +مصارʈف اݍݨنازة. ر ) أشɺ 3مخاطبة المالية بصرف راتب (

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

  شɺادة خدمة   اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.RT.54  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

  ʏب من أسباب ۂȎعد انْڈاء خدماته لأي سȊ ادة خدمةɺخدمة يتم بموجّڈا منح الموظف ش

للموظف الأساسية  البيانات   ʄعڴ الشɺادة  وتحتوي  اݍݵدمة  خدمته،   (انْڈاء  مدة  المؤɸل، 

 عند انْڈاء خدماته.) الموظف المس׿ܢ الوظيفي، سȎب انْڈاء خدمة، الدرجة، الفئة

  موظف؈ن  ☐  حɢومة  ☒  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

.  اݍݨɺة المستفيدة
ً
 جميع الموظف؈ن المنْڈية خدماٮڈم لأي سȎب من الأسباب المنصوص علٕڈا قانونا

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 1 

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة التقاعد و୒ٰڈاء اݍݵدمة. الإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن/   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ .ب من اسباب اٰڈاء اݍݵدمةȎانْڈاء خدمة الموظف لأي س 

ᴥ .خلاء طرفه୒ة ملف الموظف وʈسوȖ 

 الوثائق المطلوȋة

  .ادة خدمةɺكتاب ش 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   الاجراءاݍݵطوة / 

  طلب الموظف شɺادة خدمة. 
  يوم

  إعطاء الموظف شɺادة خدمة. 

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد
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 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 Ȗسوʈة إٰڈاء خدمة الموظف (خلو الطرف)  اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.RT.55  رمز اݍݵدمة 

  وصف اݍݵدمة 

اݍݨɺات   من  والأختام  التوقيعات  جميع  بإحضار  خدماته  انْڈاء  حال   ʏࢭ الموظف  يل؅قم 

اݍݰɢومية الۘܣ يɴت׿ܣ إلٕڈا الموظف تفيد Ȋعدم Ȗعلق أية  اݍݰɢومية اݍݵدماتية بما فٕڈا الدائرة  

 ال؅قامات مالية أو لوجسȘية بذمة الموظف. 

  موظف؈ن  ☐  حɢومة  ☒  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

  اݍݨɺة المستفيدة
) من 96جميع الموظف؈ن المنْڈية خدماٮڈم لأي سȎب من الأسباب المنصوص علٕڈا ࢭʏ المادة (

 المدنية.قانون اݍݵدمة 

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 5 

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة التقاعد و୒ٰڈاء اݍݵدمة. الإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن/   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

 خدماته.الموظف منْڈية 

 به المسȘندات  
ً
كتاب من الدائرة اݍݰɢومية التاȊع لɺا الموظف أو من خلال الموظف نفسه بطلب Ȗسوʈة إٰڈاء خدمة الموظف مرفقا

 التالية: 

ᴥ  .ادة خلو طرف للموظف مصدقة حسب الأصولɺش 

ᴥ  .البطاقة الوظيفية 

ᴥ  .استمارة آخر راتب 

ᴥ  أو (تɴولد، ب) ادة قيد للأبناء اݍݨامعي؈نɺحالة التخرج. ش ʏادة اݍݨامعة ࢭɺصورة عن ش 

ᴥ  ة للبنات ما فوقȋعام أو صورة عن عقد الزواج. 17ݯݨة عزو 

ᴥ  .خ جديد للمعاق؈نʈر طۗܣ بتارʈتقر 

 الوثائق المطلوȋة

  ،ومية تطلب بموجبه إٰڈاء خدمة الموظفɢكتاب رس׿ܣ من الدائرة اݍݰ  

  افة  39نموذجɠ من 
ً
 اݍݨɺات الموجودة فيه. ديوان الموظف؈ن العام مختوما

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة
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  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

إٰڈاء خدمة  بȘسوʈة  نفسه  الموظف  أو من خلال  الموظف  لɺا  التاȊع  اݍݰɢومية  الدائرة  كتاب من 

  الوظف.
  يومان 

  يوم Ȗ  3سوʈة إٰڈاء حدمة الموظف (خلو طرف). 

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

  

 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 "المسȘنكف؈ن"إلغاء قرار إٰڈاء خدمة ȊسȎب الغياب   اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.RT.56  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 
عن   المسȘنكف؈ن  للموظف؈ن  الغياب  ȊسȎب  خدمة  إٰڈاء  قرار  إلغاء  بموجبه  يتم  إجراء  ɸو 

 العمل والسماح Ȋعودٮڈم للعمل Ȋعد حصولɺم عڴʄ موافقة اݍݨɺة اݝݵتصة.

  موظف؈ن  ☐  حɢومة  ☒  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 ).  (الاسȘنɢافالموظفون الذين صدر بحقɺم قرارات إٰڈاء خدمة ȊسȎب الغياب   المستفيدةاݍݨɺة 

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 7 

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة التقاعد و୒ٰڈاء اݍݵدمة. الإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن /  جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  لشؤون الموظف؈نالمدير العام للإدارة العامة  2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ  .نكف للغيابȘوجود قرار بإٰڈاء خدمة المس 

ᴥ .نكف الذي تم إٰڈاء خدماته للعملȘإعادة المس ʏومية اݝݵتصة يتضمن رغبْڈا ࢭɢكتاب من الدائرة اݍݰ 

ᴥ  ʄات اݝݵتصة عڴɺإعادته. خطاب من الأمانة العامة أو الوزارة تفيد بموافقة اݍݨ 

ᴥ  ."محضر سماع الأقوال "التحقيق 

ᴥ  .ب الغياب إن وجدتȎسȊ يةȎة التأديȋالعقو 

ᴥ  .رام الله ʏنكف يفيد بأن راتبه غ؈ف مقطوع من وزارة المالية ࢭȘي للمسɢكشف حساب بن 

 الوثائق المطلوȋة

  كتاب رس׿ܣ من الأمانة العامة يتضمن الموافقة عڴʄ عودة الموظف المسȘنكف للعمل.

:ʏݳ فيه ما يڴ   - كتاب رس׿ܣ من الدائرة اݍݰɢومية التاȊع لɺا الموظف المسȘنكف المقرر إعادته للعمل يوܷ

 .شأنهȊ نكف اݝݵاطبȘخ إٰڈاء خدمة الموظف المسʈتار 

 .مدى حاجة العمل ݍݵدمته 

  .مدى الرضا عن سلوكه وأخلاقياته الوظيفية 

 .ساب مدة التغيب عن العملȘكيفية اح 

 ل إن وجدت. محضر سماع الأقوا 
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 .ية إن وجدتȎة التأديȋالعقو 

  .د من الموظفɺعȖرام الله و ʏة صرف راتبه من وزارة المالية ࢭʈݳ استمرار  كشف حساب بنɢي يوܷ
 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

إلغاء قرار   بطلب  المسȘنكف  الموظف  لɺا  التاȊع  اݍݰɢومية  الدائرة  إٰڈاء خدمته ȊسȎب  كتاب من 

  الغياب.
  يومان 

  يوم 3  كتاب لوزارة الموظف بأنه لا ماɲع من إعادة الموظف للعمل مع موافاة الديوان باستلام العمل.

 به احȘساب مدة انقطاع الموظف  
ً
ݰا إصدار قرار بإلغاء إٰڈاء خدمة الموظف ȊسȎب الغياب موܷ

  عن العمل بدون راتب.
  يومان 

 اݍݵدمة والمرفقات نموذج طلب 

  

 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 لا يوجد
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

 الموظف المسȘنكف للعملعودة   اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.RT.57  رمز اݍݵدمة 

 ɸو إجراء يتم بموجبه إعادة الموظف المسȘنكف الذي لم يتم إٰڈاء خدمته إڲʄ العمل.  وصف اݍݵدمة 

  موظف؈ن  ☐  حɢومة  ☒  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 يصدر لɺم قرارات إٰڈاء خدمة. الموظفون الذين انقطعوا عن العمل ȊسȎب الاسȘنɢاف ولم   اݍݨɺة المستفيدة

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 7 

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة التقاعد و୒ٰڈاء اݍݵدمة. الإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن/   جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 عڴʄ اݍݵدمةمتطلبات وشروط اݍݰصول 

ᴥ .العمل ʄنكف إڲȘإعادة الموظف المس ʏومية يتضمن رغبْڈا ࢭɢكتاب من الدائرة اݍݰ 

ᴥ  .ات اݝݵتصةɺالموافقة بالعودة من اݍݨ ʄاݍݰصول عڴ 

ᴥ  .اعادته ʄات اݝݵتصة عڴɺخطاب من الأمانة العامة أو الوزارة تفيد بموافقة اݍݨ 

ᴥ  ."محضر سماع الأقوال "التحقيق 

ᴥ  ةȋب الغياب إن وجدت. العقوȎسȊ يةȎالتأدي 

ᴥ  .رام الله ʏݳ بأن راتبه غ؈ف مقطوع من وزارة المالية ࢭ  كشف حساب بنɢي يوܷ

ᴥ .وميةɢس الدائرة اݍݰʋعذر مقبول ومقنع لرئȊ ون قد تقدمɢأن ي 
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  كتاب رس׿ܣ من الأمانة العامة يتضمن الموافقة عڴʄ عودة الموظف المسȘنكف للعمل.

ݳ فيه ما   -  يڴʏ:كتاب رس׿ܣ من الدائرة اݍݰɢومية التاȊع لɺا الموظف المسȘنكف المقرر إعادته للعمل يوܷ

 .مدى حاجة العمل ݍݵدمته 

  .مدى الرضا عن سلوكه وأخلاقياته الوظيفية 

 .ساب مدة التغيب عن العملȘكيفية اح 

 .محاضر سماع الأقوال إن وجدت 

 .ية إن وجدتȎة التأديȋالعقو 
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ݳ استمرارʈة صرف راتبه من مالية رام الله.  كشف حساب  بنɢي يوܷ

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  يومان   . كتاب من الدائرة اݍݰɢومية التاȊع لɺا لموظف المسȘنكف بطلب السماح Ȋعودة الموظف

  يوم 3  الديوان باستلام العمل.كتاب لوزارة الموظف بأنه لا ماɲع من إعادة الموظف مع موافاة 

  يومان   احȘساب مدة الانقطاع عن العمل إجازة بدون راتب. 

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

  

 رسوم اݍݵدمة

 لا يوجد

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 اندروʈد  وابل) رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (

 لا يوجد
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اسم الوزارة/المؤسسة  

  اݍݰɢومية
  ديوان الموظف؈ن العام 

  إيقاف صرف Ȋعض العلاوات والبدلات  اسم اݍݵدمة

 GPC.EA.RT.58  رمز اݍݵدمة 

 وصف اݍݵدمة 

Ȋعض  تنفيذ  تم  اللذين  الموظف؈ن  علاوات   ʄعڴ التدقيق  بموجبه  يتم   ʏداخڴ إجراء  ɸو 

العلاوات   الذي منحت من أجله  السȎب  تنفيذɸا زوال   ʄي؅فتب عڴ قد  والۘܣ  لɺم  اݍݵدمات 

  التالية:  

 .ʏل العل׿ܣ العاڲɸعلاوة المؤ  

 .علاوة اݝݵاطرة  

 .ʏعلاوة ال݀ݨز الماڲ 

  .ةʈالعلاوة الإدار  

   .بدل التنقل الثابت  

  ملاحظة: 

يل؅قم الموظف مُنفذ اݍݵدمة بالتدقيق عڴɠ ʄافة العلاوات الممنوحة للموظف وفق الɺيɢلية 

Ȋعد  العلاوة  صرف  سȎب  تحقق  استمرار  مدى  وفحص  اݍݰɢومية  الدائرة  لدى  المعتمدة 

نحت تنفيذ اݍݵدمة من عدمه، حيث يتم إيقاف العلاوات الۘܣ زالت بزوال السȎب الذي م

 مع تنفيذ اݍݵدمة.
ً
 من أجله Ȋشɢل فورى تزامنا

  موظف؈ن  ☐  حɢومة  ☒  أعمال  ☐  أفراد  ☐  نوع اݍݵدمة

 المدنية.موظفو اݍݵدمة   اݍݨɺة المستفيدة

 كتاب  قنوات تقديم اݍݵدمة 

المستغرق لإنجاز  الوقت معدل

 اݍݵدمة
 يوم 4 

  رد طرʈقة الاشعار بإنجاز اݍݵدمة 

  8 وقت تقديم اݍݵدمة 
ً
  2:30 –صباحا

ً
 مساءا

 تɢاملية      ☐إجرائية        ☐  تفاعلية  ☐  معلوماتية  ☒  تقليدية   ☐  مستوى نܸݮ اݍݵدمة

  دائرة التقاعد و୒ٰڈاء اݍݵدمة. الإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن /  جɺة تقديم اݍݵدمة 

 تقديم اݍݵدمة  مركز

 المشرف الɺاتف العنوان المركز 

  المدير العام للإدارة العامة لشؤون الموظف؈ن 2641141 الكتʋبة  -أنصار  ديوان الموظف؈ن العام 

 متطلبات وشروط اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

ᴥ   ،ʏالندب اݍݵارڊ ،ʏة العمل، الندب الداخڴɺغي؈ف جȖ ،ʏتنفيذ أحد اݍݵدمات التالية (التعديل الوظيفي، النقل اݍݵارڊ

تدرȎʈية (أيام عمل براتب) للموظف قد يɴشأ عنه زوال السȎب الذي فتحت من Ȋعثة دراسية، تمديد Ȋعثة دراسية، دورة 

.
ً
  أجله إحدى اݍݵدمات المذɠورة سابقا
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  .ومية بطلب إيقاف صرف العلاوات اݍݵاصةɢكتاب من الدائرة اݍݰ 

 خطوات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة

  مدة الاجراء   اݍݵطوة / الاجراء

  يومان   اݍݵدمات الۘܣ Ȗستدڤʏ التدقيق عڴʄ علاوات الموظف.تنفيذ إحدى 

  يومان   إيقاف صرف العلاوة اݍݵاصة. 

 نموذج طلب اݍݵدمة والمرفقات 

 رسوم اݍݵدمة

 يوجدلا 

 معلومات أخرى 

 لا يوجد

 رابط اݍݵدمة الإلك؅فوɲي

  لا يوجد

 رابط تطبيق الɺاتف الذɠي (اندروʈد  وابل) 

 يوجدلا 

  

 


