
الحقيبة التدريبة لبرنامج التدريب الذاتي

توجيه الموظف الجديد

إعــــــــداد

المعهد الوطني للإدارة العامة والقيادة

غزة-العام ديوان الموظفين 
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محتويات المحاضرة الأولى

"مقدمة"

تعريفات

لعملالقوانين واللوائح التي تنظم ا

فئات الموظفين

2



: الدائرة الحكومية . 1

3

التعريفات: أولا

أخرى جهةأيةأوسلطةأوعامةمؤسسةأوإدارةأووزارةأية
بهاحقةملأوفلسطينلدولةالعامةالموازنةضمنموازنتهاتكون 
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: الموظف. 2

الوظائفتشكيلاتنظامفيمدرجةوظيفةلشغلبقرارالمعينالشخص
لكتطبيعةكانتأيا  الحكوميةالدوائرإحدىموازنةعلىالمدنية

.مسماهاأوالوظيفة
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: الوظيفة الحكومية . 3

أيأوالقانون بمقتضىبهاللقيامالموظفإلىالموكلةالمهاممجموعة
ومااتصلاحيمنبهايتعلقوماإداريةقراراتأوتعليماتأوآخرتشريع
.مسؤولياتمنالمهامتلكعلىيترتب
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: ديوان الموظفين العام. 4

تطويرو الإداريةوالتنميةالمدنيةالخدمةبشؤون تعنىمستقلةحكوميةدائرة  
.فلسطينفيالحكوميالجهاز
عبر،بهاالحكوميةالمؤسساتوتزويدالكفاءاتأفضلباستقطابيختص

.الحكوميةظيفةبالو للفوزمتساويةحقوقا  الجميعتمنحنزيهةومقابلاتاختبارات



: قانون الخدمة المدنية. 1
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لعملالقوانين واللوائح التي تنظم ا: ثانيا  

الخدمةون بشؤ يتعلقماكلوينظمالحكومي،العمليحكمالذيالرئيسيالقانون 
لحكوميةاالجهاتمعبالتنسيقالعامالموظفينديوانيقومخلالهومنالمدنية،

.وتطويرهالحكوميبالعملالارتقاءعلىللعملالمختصة



:  اللوائح التنفيذية لقانون الخدمة المدنية. 2
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والعلاوةالعملطبيعةعلاوةالموظفين،نقل:مثلتنفيذية،لوائح(10)تتضمن
لوشغالخبراءتوظيفنظامالمخاطرة،علاوةالاجتماعية،العلاوةالإدارية،
الوظيفيالوصفموسمية،أوعارضةأومؤقتةبأعمالللقيامالوظائف

مهماتيفومصار بدلاتلائحةالمالية،الترقياتالوزارات،فيالعلياللمناصب
.الوزاريةالإداريةاللجنةالرسمية،العمل



:  لائحة الابتعاث والتدريب لموظفين الخدمة لمدنية. 3
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ائرللدو والتدريبالابتعاثخططاعتمادإلىوتهدفلائحة
.تنفيذهاعلىوالاشرافوتنظيمهاالحكومية



:  مدونة السلوك وأخلاقيات الوظيفة العامة. 4
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لعامة،االوظيفةوأخلاقياتالوظيفيالسلوكبقواعدتختصمدونة
:منبكل  الموظفوعلاقةالموظف،وواجباتحقوق علىتركز

علاقةذاتأخرى موادجانبإلىالرؤساء،الزملاء،المتعاملين،
.الفسادومكافحةوالشفافيةبالنزاهة



: الفئة الخاصة. 1
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الفئات الوظيفية للموظفين: ثالثا  

.كوميةالحالدوائررؤساءمنوزيربدرجةيُعينمنوتشمل



:  الفئة العليا. 2
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كلاءالو )العلياوالاشرافيةالتخطيطيةالوظائفتشمل
منيينالعاموالمديرينالدوائرورؤساءالمساعدينوالوكلاء
.يعادلهاماأوالفئةهذهموظفي



: الفئة الأولى. 3

13

ممنمستشارأومديربوظيفةيعينمنتشمل
.قانونيةأوإداريةمهاراتيمتلكون 



:  الفئة الثانية. 4

14

نالمهالمجالاتمختلففيالتخصصيةالوظائفوتشمل
.وغيرهابيةوالمحاسوالماليةوالقانونيةوالإداريةوالهندسيةالطبية



: الفئة الثالثة. 5

15

منرياالسكرتاوأعمالوالكتابيةالفنيةالوظائفوتشمل
.وغيرهاالوثائقوحفظطباعة



:  الفئة الرابعة. 6

16

والحركةانةوالصيالتشغيلمجالاتفيالحرفيةالوظائفتشمل
.وغيرهاى القو ومحطاتوالكهربائيةالميكانيكيةوالورشوالنقل



:  الفئة الخامسة. 7
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.حكمهمفيومنوالسعاةكالحراسالخدماتوظائفتشمل



محتويات المحاضرة الثانية
"إجراءات التعيين"

مسوغات التعيين

إقرارات التعيين

إجراء الفحص الطبي

استلام العمل

قرار التعيين
18
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إجراءات التعيين: أولا  

مقابلة/عمليامتحان/كتابيامتحان)سواءالتسابقمراحلكافةاجتيازبعد
:التاليالنحوعلىوذلكالتعيينبإجراءاتالبدءيتم(شخصية

:وهيللتعيين،المرشحمنالثبوتيةالأوراقاستيفاء1.
.صةالمختالجهةمنالعمربتقديرشهادةأوالرسميةالميلادشهادةأصل-
مناعنهمصدقةصورةأوالمرشحعليهاالحاصلالعلميةالشهاداتأصل-

.المختصةالجهة
.العمليةالخبرةشهاداتأصل-
.التعيينمنمانعةبعقوبةالحكمسبقعدملإثباتالجنائية؛الحالةصحيفة-
.حديثةشخصيةصورأربع-
.معتمدبنكفيحسابرقم-
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:مثلللديوانوتُرسلإقراراتمجموعةتعبئة2.

.ظيفتهو بحكمعليهايطلعالتيالأمورافشاءبعدمإقرار-
.الحكوميللعملتفرغإقرار-
.الاجتماعيةبالحالةإقرار-
حكموأبقرارالعامةالوظيفةمنفصلهسبقبعدمإقرار-

.قلالأعلىسنواتخمسصدورهعلىيمض  لمتأديبي
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:الطبيالفحصإجراء3.

الكشفلتوقيعالصحة؛وزارةالىللتعيينالمرشحتوجيه-
لياقتهدىملتحديدوذلكالطبية؛اللجنةق بلمنعليهالطبي
.لهاالمرشحالوظيفةفيللعمل
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:العملاستلام4.

ائرتهدبواسطةللتعيينالمرشحالعامالموظفينديوانيخطر-
.العملومباشرةالتعيينعلىبالموافقةالحكومية

خلالعملالبمباشرتهيفيدنموذجعلىللتعيينالمرشحيوقع-
دائرتهةبواسطالديوانق بلمنكتابيا  اخطارهتاريخمنشهر

فييليهنمويعينلاغية،تعيينهإجراءاتاعتبرتوإلاالحكومية
.مسابقةبموجبالتعيينكانإذاالترتيب
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:التعيي   قرار إصدار 5.

منعتبارا  ا العامالموظفينديوانق بلمنالتعيينقراريصدر-
لك،لذالمخصصالنموذجعلىللعملالموظفمباشرةتاريخ
الفلسطينيةدالتقاعوهيئةالمختصةالحكوميةالدائرةبهوتُبلغ

.(الصحيالتأمين)والصحةالماليةووزارتي



محتويات المحاضرة الثالثة

ةواجبات الموظف ومسؤولياته العام

محظورات الوظيفة العامة

فترة التجربة

24
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ةواجبات الموظف ومسؤولياته العام: أولا  

.تأدية العمل المنوط به بنفسه بدقة وأمانة1.

.ددأن يحسن معاملة الجمهور وأن ينجز معاملاتهم في الوقت المح2.

.احترام مواعيد العمل3.

.المحافظة على الأموال والممتلكات العامة4.

.احترام التسلسل الإداري في اتصالاته الوظيفية5.

.تنمية قدراته وكفاءاته العلمية والعملية6.

:الموظفعلى
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محظورات الوظيفة العامة: ثانيا  

:الموظفعلىيحظر

.مخالفة أحكام قانون الخدمة المدنية أو القوانين واللوائح الأخرى 1.

.لواسطةالجمع بين وظيفته وبين أي عمل آخر يؤديه بنفسه أو با2.

.خصياستغلال وظيفته وصلاحياته فيها لمنفعة ذاتية أو ربح ش3.

.نهاأن يحتفظ لنفسه بأصل أية ورقة رسمية أو صورة أو نسخة ع4.

.أن يفشي أيا  من الأمور التي يطلع عليها بحكم وظيفته5.

.الخروج على مقتضى الواجب في أعمال وظيفته6.

.شرب الخمر ولعب القمار في الأندية أو في المحال العامة7.
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فترة التجربة: ثالثا  

:الخدمةخارجمنللموظفالتجربةفترة

منشاغرةوظيفةلشغلاختيارهيتمالذيالموظفعملمنالأولىالسنةتعتبر-
.تجربةفترةهيالخدمةخارج

قبلعملهإنهاءعناجتيازهاعدمحالةفيللتجربةالخاضعالموظفيخطر-
.انتهائهاتاريخمنأسبوعين

بهايعملالتيالمؤسسةأوالوزارةتطلببنجاحالتجربةفترةالموظفاجتازإذا-
الدائمةةالدرجعلىليصبحالوظيفةفيتثبيتهالعامالموظفينديوانمن

.بالميزانية
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:الخدمةفيالموجودللموظفالتجربةفترة

لوظيفةهاختيار يتموالذيالخدمةفيالموجودللموظفالتجربةفترةتكون -
رأىذاإمماثلةلمدةتمديدهاويجوزأشهرستةلمدةدرجتهاكانتمهماشاغرة
.ذلكعنهينوبمنأوالوزير

بعدابقةالسلوظيفتهيعودالجديدةللوظيفةملائمغيرالموظفأنثبتإذا-
.التجربةفترةنصفمضى

طريقعننجاحبالتجربةفترةاجتازإذاالجديدةبالوظيفةالموظفتثبيتيتم-
.العامالموظفينديوان



محتويات المحاضرة الرابعة
"استحقاقات الموظف"

الراتب الأساسي

العلاوات

البدلات
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الراتب الأساسي: أولا  
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:  الراتب الأساسي

قيامهابلمقويتقاضاهالموظفيستحقهالذيالشهري الأساسيالراتب•
.البدلاتأوالعلاواتيشملولايشغلهاالتيالوظيفيةبمهامه

الدرجةو بالفئةومرتبطالرواتبسلمحسبالأساسيالراتبيتحدد•
.والأقدمية
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:سلم الرواتب
الدرجـة 

المالية

ى الحد الأدنى للبقاء عل

الدرجـة

ة الراتب الأساسي بداي

المربوط

الفئة الخاصةربط ثابترؤساء الدوائر بمرتبة وزير

A124020سنوات

الفئة العليا
A223720سنوات

A323470سنوات

A423220سنوات

A62970سنوات

الفئة الأولى B62720سنوات

C62470سنوات

2220سنوات15
الفئة

الثانية

الوظائف

التخصصية

2090سنوات25
الفئة

الثالثة

الوظائف

الكتابيـة

والفنيـة

1960سنوات35

1830سنوات45

1700سنوات55
الفئة

الرابعة

الوظائف

الحرفية

1570سنوات65
الفئة

الخـامســة

الوظائف

الخدماتية

1490سنوات75

1410سنوات85

1330سنوات95

1250سنوات105
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العلاوات: ثانيا  
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:  العلاوة الدورية السنوية. 1

ويةسندوريةعلاوةالخدمةفيفأكثرسنةأمضيالذيالموظفيمنح•
لالأو فيوتصرفسنةكلعنالأساسيالراتبمن(%1.25)بنسبة

.عامكلمنينايرمن
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: علاوة طبيعة العمل. 2

لوظيفةاأوللدرجةطبقا  لهالمستحقةعملطبيعةعلاوةالموظفيمنح•
.الوظيفيةالفئةأوالمؤهلأو
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: علاوة طبيعة عمل تمنح حسب الدرجة-

:التاليةنسببالوحددتالأوليوالفئةالعلياالفئةلموظفيتمنحالتيالعلاوةوهي•
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: علاوة طبيعة عمل تمنح حسب المؤهل العلمي-

:التربويةالوظائفمثل•
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:  علاوة طبيعة عمل تمنح حسب المسمى الوظيفي-

:العاليالتعليمتدريسوظائفمثل•
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: علاوة طبيعة عمل تمنح حسب الفئة الوظيفية-

تذكرلملمنةوالرابعوالثالثةالثانيةالفئاتوموظفيالخامسةالفئةلموظفيتمنح•
:التاليالنحوعلىنسبهاجاءتالجدولضمنوظيفته
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(:علاوة المؤهلات العلمية العليا)علاوة الاختصاص . 3

أدناهنةالمبيالعلميةالمؤهلاتعلىالحاصلالموظفراتبالىتضاف•
:الآتيالنحوعلىمؤهلكلمقابلالمحددةالمبالغ

المبلغالتخصص

شيكل800.دكتوراه طب بشرى أو البورد الفلسطيني أو ما يوازيه

شيكل500.دكتوراه ما عدا الطب البشرى

شيكل400.ماجستير طب بشرى

بية علوم ط–دبلوم -أشعة –بيطرة –صيدلة –طب أسنان –ماجستير هندسة 

(.بعد البكالوريوس أو ما يعادلها)
شيكل300

شيكل200.ماجستير باقي التخصصات
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:العلاوة الإدارية. 4
الوظائفجدولو التنظيميللهيكلوفقا  قياديةاشرافيةوظائفيشغلون لمنتمنح•

:الآتيالنحوعلىالمعتمد

لالمبلغ بالشيكالوظيفة

1050وكيل الوزارة أو ما يوازيه من رؤســـاء الدوائر الحكومية الأخرى

950وكيل مســـاعد

750مدير العــام الوزارة

550مدير عام في الوزارة

400مدير مشفي أو منطقة تعليمية أو مدير دائرة أو ما يوازيها

350نائب مدير

300(مدير مدرسة، مشرف)رئيس قسم أو ما يوازيه 

200(معلم مسؤول)رئيس شعبة أو ما يوازيها 
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(:للزوج والأولاد)العلاوة الاجتماعية . 5

شهريا  شيكل(60)بواقعاجتماعيةعلاوةيعمللاالذيالموظفغيرزوجتهعنالموظفيمنح-أ
الأحوالحسبالطلاقأوالوفاةتاريخمنالمطلقأوالزوجعنالعلاوةهذهصرفويوقف

سنبلوغهحتىولدكلعنشهريا  شيكل(20)بواقعأولادهعناجتماعيةعلاوةالموظفيمنح-ب
:التاليةالحالاتفيالموظفأولادعنالصرفويستمرعاما ،(18)

(25)سنالهاكمأودراستهاتمامهولحينبهامعترفتعليميةمؤسسةفيدراستهيتابعكانإذا-
.عاما  

.العلياالطبيةاللجنةمنبقرارالعملعلىقادرغيرأصبحأومعاقا  كانإذا-
.العملعلىقادروغيرمعاقا  الزوجكانإذالزوجةالأولادعنالاجتماعيةالعلاوةتمنح-أ

.لأحدهماالأولادعنالاجتماعيةالعلاوةتمنحالمدنيةالخدمةفيموظفانالزوجانكانإذا-ب
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:علاوة المخاطرة. 6

طبيعةبحكميتعرضون الذينللموظفينشهريا  مخاطرةعلاوةتمنح•
زوالحالفيصرفهاويوقفالعدوى أوللمخاطرةمباشرةوبصورةعملهم
أجلهمنصرفتالذيالسبب
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:علاوة الترقية. 7

منهاعلىالأالوظيفيةالدرجةالىدرجةمنترقيتهعندللموظفتمنحعلاوةوهي•
.الوظيفيةالدرجةعلىللبقاءالأدنىالحدلسنواتقضاءهوبعدمباشرة

الأساسيالراتبمن(%5)بالمائةخمسةنسبتهمايضافالموظفترقيةعند•
.الموظفإليهينقلالذي
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:الدرجات المستحقة

شروط الترقيةالفئة الوظيفية

الفئة العليا

.قرار من مجلس الوزراء1.

.طيلة سنوات الخدمة على الدرجة" جيد"حصول الموظف على تقدير 2.

.مضى مدة عامين على الدرجة السابقة كحد أدنى3.

الفئة الأولى

.قرار من رئيس الدائرة الحكومية المختص1.

.طيلة سنوات الخدمة على الدرجة" جيد"حصول الموظف على تقدير 2.

.مضى مدة ستة أعوام على الدرجة السابقة كحد أدنى3.

الفئات الثانية، 

الثالثة، الرابعة، 

الخامسة

.قرار من رئيس الدائرة الحكومية المختص1.

.تفما فوق لآخر ثلاث سنوا" جيد"حصول الموظف على متوسط تقدير 2.

.مضى مدة خمس سنوات على الخدمة في الدرجة السابقة كحد أدنى3.

:ةتتم الترقية داخل الفئات الوظيفية وفقا  للضوابط التالي
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:علاوة الندرة. 8

.النادرةوالمؤهلاتالاختصاصاتذوي للموظفينتمنح•
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:علاوة غلاء المعيشة. 9

اءالإحصدائرةعنالصادرةللجداولاستنادا  دوري بشكلتصرف•
المركزية
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:علاوة تشجيعية. 10

ميزانيةبالالمخصصةالاعتماداتحدودوفيالقانونًيحددهالشروطاستناداً تصرف
:التاليتينالحالتينفيالمشرعأجازهاوقد

.اتالنفقوترشيدالأداءكفاءةلرفعالموظفيقدمهاالتيوالبحوثالأعمال1.

ن،الأخيريالعامينعنممتازبمرتبةأداءكفايةتقريرعلىالموظفحصول2.
عامينعدبإلاللموظفمنحهايتكررألاعلىالدوريةالعلاوةقيمةقيمتهاوتعادل

.لهمنحهاتاريخمنالأقلعلى
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البدلات: ثالثا  
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:بدل المواصلات. 1

.لهعممكانإلىسكنهمكانمنثابتتنقلبدلللموظفيصرف•
وزارةعنةالصادر الرسميةالتسعيرةحسبللموظفالتنقلبدليدفع•

.شهريا  عمليوم"18”عنوالمواصلاتالنقل
.شهريا  يوم22عنمواصلاتبدلالصحةوزارةلموظفييدفع•
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:حالاتفيالموظفعنالمواصلاتبدلصرفإيقاف
(م1500)للصرفالمعتمدةالمسافةقصر-
.(يوم70الأمومةمدة)الأمومةإجازة-
.راتبدون الإجازة-
.والبعثاتالتدريبيةوالدوراتالرسميةالمهمةفتراتخلال-
.السنةفييوما  "30"عنتزيدالتيالمرضيةالإجازات-
.لهحكوميةسيارةصرفحالةفي-
.وقودالموظفتسلمحالةفي-
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لصالحبالتحركالموظفقياممقابليصرفالذيوهو:المتحركالتنقلبدل
مصاريفبدبتكقيامهمقابليتقاضىحيثالرسميالدواماثناءالرسميالعمل

.(تثابغير)متحركتنقلبدلالشخصيةسيارتهاستخدامأوعامةنقل
.بقاسالهاأشرناالتيالثابتالتنقلتسعيرةنفسحسبيصرف-
350بقيمةثابتبمبلغفوق فماعاملمديرسيارةاستخدامبدلمنهيتفرع-

.شهرياشيكل

حسبالسكنمكانإلىالعملمكانمنيصرفالذيوهو:الثابتالتنقلبدل
.سابقاتناولهاتمالتيوالآليةالتسعيرة

:بدل التنقل أثناء العمل. 2
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.بساعةالساعةاساسعلىتصرف-
.دون فماالثانيةللفئةتصرف-
ددتوحالمعنيالموظفراتبربعالمصروفةالساعاتقيمةتتجاوزلا-

.ساعة35بعددالآن
أوموسميةأوطارئةلحاجاتالموظفبحقتكليفصدوربعدتصرف-

.بالموظفالمنوطبالأعمالللقياميكفيلاالرسميالدواموقتلان
ديوانمنقمسبتصديقبوجودإلاالعامةالرواتبمديريةفيصرفهيتملا-

.العامالموظفين
.للمؤسسةالعامةالموازنةفييكفيبندبوجودإلاالصرفيتملا-

:بدل ساعات العمل الإضافية. 3



محتويات المحاضرة الخامسة
"استقطاعات على الموظف"

قسط التقاعد

قسط التأمين الصحي

ضريبة الدخل

54
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قسط التقاعد: أولا

عليهاويطلق%10بنسبةالعملوطبيعةالاساسيالراتبمنيخصم-
.الموظفاشتراكات

اشتراكاتعليهاويطلقالموظفيدفعهمامقابل%12الحكومةتدفع-
.الحكومة

قانون حسبوالمعاشاتالتأمينلصندوق %22بنسبةالاشتراكاتتلكتحول-
.الانحتىالساري والمعاشاتالتأمين

.مؤخراصرفتالتيالراتبتكملةعلىالخصمهذايسري -
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قسط التأمين الصحي: ثانيا  

.إجباريا  الموظفراتبمنالصحيالتأمينقسطيحسم-
ةالصحوزارةلصالحللموظفالاساسيالراتبمن%5خصميتم-

.(صحيتأمين)
.شيكل75عنالخصمقيمةتزيدلا-
تشفياتمسخلالمنالصحيةالرعايةالموظفينتلقيمقابلوتخصم-

زءجأوكلبتحملالصحةوزارةتساهمكماالصحةوزارةوعيادات
.ذلكالمريضحالةاقتضتإذاللخارجالتحويلةقيمةمن
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قسط ضريبة الدخل: ثالثا  

للضريبةدخولهمتخضعالذينالموظفينمنالدخلضريبةقيمةتخصم-
2004لسنة17رقمالضريبةقانون حسب

بهايسمحالتيالتنزيلاتخصمبعدالسنوي الراتبأساسعلىتحسب-
.شهريامهاخصويتمالقانون عليهانصالتيالاعفاءاتوتنزيلالقانون 

نسبة الضريبةالبيان

%8دولار10000وحتى 1من 

%12دولار16000وحتى 10001من 

%16ما زاد عن ذلك



محتويات المحاضرة السادسة
"الإجازات"
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الإجازات الاعتيادية السنوية

الإجازة العارضة

الإجازة المرضية

الإجازة الدراسية بدون راتب

الإجازة دون راتب

إجازة الأمومة

إجازة الحج
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الإجازة الاعتيادية: أولا  

.عملالفيأشهرستةأمضيلمنالأولىالسنةفييوماً 15•
.فأكثرسنةأمضىلمنيوماً 30•
شرعالخدمةفيوأمضىالخمسينعمرهتجاوزلمنيوماً 35•

.الأقلعلىسنوات
نظمة الإجازة السنوية لموظفي المؤسسات التعليمية حسب الأ•

.المعمول بها في وزارة التربية والتعليم العالي
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الإجازة العارضة: ثانيا  

سببلالسنويةإجازتهمدةاستنفاذبعدكاملبراتبأيام10•
.أخرى إجازةأيعلىالحصولمعهيتعذرطارئ 
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الإجازة المرضية: ثالثا  

مرضيةإجازةالخدمةفييقضيهاسنوات3كلالموظفيستحق
:التاليةالحدودفيالمختصةالطبيةاللجنةمنبقرارتمنح
.كاملبراتبأشهر3•
.%75براتبأشهر6•
عاما  50الموظفعمرتجاوزإذاإلا،%50براتبأشهر6•

.%75لتصبحالراتبنسبةفترفع
تمال إذا قررت اللجنة الطبية المختصة اح. )بدون راتبأشهر3•

(.شفائه
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الإجازة الدراسية بدون راتب: رابعا  

أمضىلمنمنحهايجوزالعملمصلحةمعيتعارضلابما
4أقصىحدبسنويا  للتجديدقابلةسنةلمدةالخدمةفيسنتين
.سنوات
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الإجازة دون راتب: خامسا  

لمدةبهطلفيالموظفيبديهاالتيللأسبابمنحهايجوز1.
سنوات4تتجاوزلابحيثسنوياللتجديدقابلةسنة

:راتبدون الإجازةمنحأسبابمن2.
.العملأوللدراسةالزوجة/الزوجمرافقة•
.المولودرعاية•
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إجازة الأمومة: سادسا  

أسابيع10لمدةكاملبراتبإجازةالحاملالموظفةتمنح•
.وبعدهالوضعقبلمتصلة

دموعقبلالعملمنالانصرافالمرضعةللموظفةيحق•
.لالطفمولدتاريخمنسنةولمدةواحدةبساعةانتهائه

.لرعايتهعاملمدةراتبدون إجازةفيالحقلها•
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إجازة الحج: سابعا  

.يبراتب كامل ولمرة واحدة فقط في العمر الوظيفيوم30



محتويات المحاضرة السابعة
"تقييم الأداء"
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فترة التجربة–تقييم الموظف الجديد 

مراتب تقييم الأداء

الإجراءات بشأن تقييمات ممتاز

الإجراءات بشأن تقييمات متوسط وضعيف

الجزاءات بشأن تقييمات متوسط وضعيف

يةتقييم الأداء وعلاقته بالبعثات والدورات التدريب
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جربةفترة الت–تقييم الموظف الجديد : أولا  

تقريرا  مباشرالالرئيسيضعبشهرالتجربةفترةنهايةقبل1.
لمعيناللوظيفةالموظفملائمةمدىفيهيوضحنهائيا  
.الحكوميةالدائرةرئيسإلىويقدمهعليها

قرارمنشهر11بعدالتجربةفترةلتقييمالموظفيخضع2.
.العملاستلامأوتعيينه

بلقعملهإنهاءعناجتيازهاعدمحالةفيالموظفيخطر3.
الشهرمنالأولالنصفخلالانتهائهامنأسبوعين

التجربةفترةمنالأخير
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مراتب تقييم الأداء: ثانيا  

:تقدرًمراتبًالأداءًبأربعًمراتبًهي

% ( 100-85) ممتـاز • 
% (84-75) جيد جدا  • 
% (74-65) جيــد • 
% ( 64-50) متوسط • 
%(49-0. )وما دون ذلك ضعيف• 
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ات الإجراءات المتخذة بشأن تقييم: ثالثا  

ممتاز

يعلن عن يمنح شهادة تقدير من الدائرة الحكومية التابع لها، و 
.اسمه في لوحة مخصصة لذلك
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ات الإجراءات المتخذة بشأن تقييم: رابعا  

متوسط وضعيف

إلى ينبه الموظف الذي يرد عنه تقدير بدرجة متوسط•
.أوجه تقصيره

ينذر الموظف الذي يرد عنه تقدير بدرجة ضعيف•
ره، يطلب من كل منهما تحسين أدائه، وتلافي تقصي•

.وترسل نسخة الإنذار إلى الديوان
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ات الجزاءات المتخذة بشأن تقييم: خامسا  

متوسط وضعيف

يرينتقر علىالحاصلالموظفعلىتوقعأنللجنةيجوز-
الجزاءاتمنأكثرأوواحدةضعيفبدرجةمتتاليينسنويين

:التالية
.السنويةالدوريةالعلاوةوقف-أ

.الدرجةتنزيل-ب
.الوظيفةتنزيل-ج

علىنيتعيضعيفبدرجةثالثتقريرالموظفعنقدمإذا-
.ةالمدنيالخدمةمنفصلهفيالنظرالمختصةاللجنة
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ات تقييم الأداء وعلاقته بالبعث: سادسا  

والدورات التدريبية

التدريبيةالدورةأوللبعثةالمرشحالموظففييشترط
الأداءايةكفبتقريرجيدتقديرعلىحاصليكون أن

.الأخيرةالسنةفيالأقلعلى



محتويات المحاضرة الثامنة
"تدريب وتطوير الموظف"
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الدورة التدريبية

البعثة الدراسية

المهمات الرسمية

المهام التطبيقية

الظل الوظيفي

الإعارة-الندب –النقـــــــل 
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الدورة التدريبية: أولا  

مهارةأوعلميةمعرفةإكسابهبغرضللتدربالموظفإيفاد
سواءأشهر8عنتزيدلالمدةوذلكمعا  كليهماأوعملية
.خارجهاأوفلسطينداخلكانت
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البعثة الدراسية: ثانيا  

معترفيةتدريبأوتعليميةمؤسسةفيللدراسةالموظفإيفاد
أوفلسطينداخلكانتسواءأشهر8علىتزيدمدةبها

.خارجها
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المهمات الرسمية: ثالثا  

ميعللقاءأودراسيةحلقةأومؤتمرلحضورالموظفإيفاد
منيلأمماثلهولماأواستطلاعيةجولةأوبزيارةللقيامأو

المهمةكانتسواءواحدشهرعنتزيدلالمدةالأمورهذه
.خارجةأوالوطنداخل
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المهام التطبيقية: رابعا  

عملفريقأومشروعضمنمهامأداءعلىالموظفتدريب
.المباشرعملهنطاقخارج
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الظل الوظيفي: خامسا  

«كظل»عاليةكفاءةذوومتخصصمؤهلموظفمرافقةهو
.اليوميةالمهامأدائهخلال
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النقل: سادسا  

:نقلًداخلي
تدوير الموظف داخل الدائرة الحكومية

:نقلًخارجي
نقل الموظف من دائرة حكومية إلى دائرة أخرى بناء  على

.مصلحة العمل
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أخرى حكوميةدائرةإلىحكوميةدائرةمنالموظفندب•
لمصلحةااقتضتاذافقطواحدةمرةللتجديدقابلةسنةلمدة

.العامة
ندبالتيالجهةلنفسأخرى مرةالموظفندبيجوزلا•

بدائرتهللعملعودتهمنسنوات3انقضاءبعدإلاإليها
.الأصليةالحكومية

الندب: سابعا  
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إلىأوأخرى حكومةأيةإلىالخطيةبموافقتهالموظفإعارة•
نهامأيطلبعلىبناء  عامةمؤسسةأوإقليميةأودوليةمنظمة

.خارجهأوفلسطينداخلسواء
داخلعامنفعذاتمؤسسةأومحليةسلطةأيةإلىإعارته•

.الحكومةفيهاتساهمشركةإلىأوفلسطين
تبقىو المستعيرةللجهةوماليا  إداريا  المعارالموظفيخضع•

.شاغرةوظيفته
سنوات4أقصىبحدوتجددواحدةسنةالإعارةمدة•

الإعارة: ثامنا  



محتويات المحاضرة التاسعة
"إصابات العمل"
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إصابة العمل

التعويض عن إصابة العمل

سقوط حق المصاب بالتعويض

لعملالمستندات المطلوبة لإثبات إصابة ا
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إصابة العمل: أولا  

أوتهوظيفلمهاممباشرتهأثناءللموظفيقعالذيالحادث
فيويعتبر،منهعودتهأوعملهلمباشرةذهابهأثناءأوبسببها،

.حةاللائتحددهاالتيالمهنةأمراضبأحدالإصابةذلكحكم
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التعويض عن إصابة العمل: ثانيا  

إذا تعرض الموظف لإصابة عمل أو لأحد الأمراض المهنية 
:التي تحددها اللائحة فإنه يستحق الآتي

كاملبراتبمرضيةإجازة1.

نيةالفلسطيالوطنيةالسلطةنفقةعلىاللازمالعلاج2.

العجزنسبةعنالماليالتعويض3.
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سقوط حق المصاب بالتعويض: ثالثا  

:يسقط حقه إذا ثبت ٍأن إصابة العمل نتجت عن

.المصابمنمتعمدفعل1.

.المخدراتأوالمسكراتتأثيرتحتالإصابةوقوع2.

بهذاةالمطالبدون العملإصابةوقوععلىسنتينانقضاء3.
ةحالاستقرارعدمعنناتجا  التأخيركانإذاإلاالحق

.الطبيةاللجنةتقريروفقالمصابالموظف
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المستندات المطلوبة لإثبات: رابعا  

إصابة العمل

لإصابةاتاريخبهموضحالقضائيةللحوادثطبيتقرير1.
.التقريرضمن(عملإصابة)عبارةوتضمين

لتفاصيمتضمنةللموظفالمباشرالمسئولمنإفادة2.
.وقوعهاوتاريخالإصابة

.الإصابةبخصوصالشرطةعنصادرتقرير3.



محتويات المحاضرة العاشرة 
"التحقيقات الادارية"
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المخالفات الإدارية

التحقيقات الإدارية

العقوبات التأديبية
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المخالفات الإدارية: أولاا 

والجرائم الجزائية
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:المخالفات الإدارية. 1

إهمالا  وأقصدا  العامالموظفبهيقومفعلعنامتناعأوفعلكل
.العامةالوظيفةواجباتبإحدىفيهويخل



أي مخالفة يقوم به الموظف وتؤدي به الاحتجاز لدى •
.  الشرطة مما يؤدي الى انقطاعه عن العمل

ن بدو)أي فترة احتجاز للموظف لدى الشرطة تحتسب •
، حتى ولو حصل على براءة من التهمة المسندة (راتب
.إليه

90

:الجرائم الجزائية. 2
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التحقيقات الإدارية: ثانيا
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التحقيق الإداري . 1

فة الإجراءات التي تباشرها سلطة التحقيق عند وقوع المخال•

ي كشف الإدارية بهدف البحث والتنقيب عن الأدلة التي تفيد ف
.الحقيقة

يوم وإلا 15يمتثل الموظف لدعوة التحقيق خلال مدة أقصاها •
يعد متغيب عن العمل



93

ا  العقوبات التأديبية: ثالثا
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:العقوبة التأديبية. 1

الجزاء الذي يقع على الموظف نتيجة ارتكابه مخالفة إدارية
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:أنواع العقوبات التأديبية. 2

. التنبيه أو لفت النظر1.

الإنذار 2.

. يوما  15الخصم من الراتب بما لا يزيد عن راتب 3.

.أشهر6الحرمان من العلاوة الدورية أو تأجيلها مدة لا تزيد عن 4.

.الحرمان من الترقية حسب أحكام هذا القانون5.

.أشهر مع صرف نصف الراتب6الوقف عن العمل مدة لا تتجاوز 6.

. تخفيض الدرجة7.

.الإنذار بالفصل8.

. الإحالة إلى المعاش9.

. الفصل من الخدمة10.
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:ضمانات الموظف اللائحة لإيقاع العقوبة التأديبية. 3

:التظلمًوالطعنًمنًالقرارًالإداريً

.اربالقر العلمتاريخمنيوما  20خلالالحكوميةالدائرةلرئيسيتظلم1.

ذههانقضتوإذاتقديمهتاريخمنيوما  60خلالبالتظلمالبتيتم2.
.مرفوضا  تظلمهاعتبرالمتظلمعلىخطيا  ردا  دون المدة

رفضإبلاغهتاريخمنيوما  60خلالللقضاءاللجوءحقللموظف3.
تظلمه
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:محوًالعقوباتًيكونًبعد
ب أشهر في حالة التنبيه أو اللوم أو الإنذار أو الخصم من الرات6•

.أيام5مدة لا تتجاوز 

أيام أو تأجيل 5سنة في حالة الخصم من الأجر مدة تزيد على 1•
.  العلاوة أو الحرمان منها

لفصل سنتان بالنسبة إلى العقوبات الأخرى فيما عدا عقوبتي ا2•
.  والإحالة إلى المعاش بحكم أو قرار تأديبي



بلوغ السن 
القانوني

بلوغ السن 
القانوني

الاستقالة
الاحالة المبكرة 

على المعاش
الاحالة المبكرة 

على المعاش

الوفاةالوفاة العجز الطبيالعجز الطبيفقد الوظيفةفقد الوظيفة

حكم محكمةحكم محكمة

محتويات المحاضرة الحادي عشر 
"إنهاء الخدمة"
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عنالنظربغضعمره،منالستينالموظفإكمال•
.خدمتهسنوات

عينالسبأكملإذاالموظفخدمةتنتهيالوظائفبعض•
.القضاةمثلعمرهمن

خدمةبلوغ السن القانونية لترك ال: أولا  
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تطيع في حال ثبوت مرض الموظف مرضا  أو أصيب إصابة لا يس•
(.  عجز كلي دائم)معها الاستمرار في العمل بصفة دائمة 

.ة العلياتثبت عدم اللياقة الصحية للخدمة بقرار من اللجنة الطبي•

عدم اللياقة الصحية: ثانيا  
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الاستقالة: ثالثا  

فيهاالبثتمويالحكوميةالدائرةرئيسإلىخطيا  استقالةطلبتقديم•
فيتيبلموإذاإليه،تقديمهاتاريخمنيوما  30أقصاهامدةخلال

.حكما  مقبولةالاستقالةتعتبرالمدةهذهخلالالطلب
ريطةشتقديمهاتاريخمنشهرخلالالاستقالةعنالعدولبإمكان•

.ليهاعالحكوميةالدائرةرئيسموافقةوقبلالعملفيالاستمرار
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يومـا  متصـلة 15إذا تغيب عن عمله دون إذن مـدة تزيـد عـن •
.ما لم يقدّم عذرا  مقبولا  

30إذا تغيــب عــن عملــه بــدون إذن أو عــذر مقبــول أكثــر مــن •
قــد تــم يومــا  غيــر متصــلة فــي الســنة الواحــدة شــريطة أن يكــون 

.يوما  15إنذاره خطيا  بعد تغيبه 

فقد الوظيفة: رابعا  



103

.إداريةمخالفةارتكابعلىتأديبيةعقوبة1.

لدائرةالرئيسالمعاشإلىبالإحالةخطيا  طلبا  الموظفقدمإذا2.
هذاتقديمهعندعمرهيقلألاشريطةعليه،ووافقالحكومية

تحقاقلاسالسنواتمنالأدنىالحدومستوفيا  سنة50عنالطلب
هأنبمعنىالتقاعدلأغراضمقبولةسنة15وهيالتقاعدمعاش
.التقاعديةالعائداتعنهامسدد

الإحالة على المعاش: خامسا  
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.إداريةمخالفةارتكابعلىتأديبيةعقوبة1.

صةمختفلسطينيةمحكمةعنصادرنهائيبحكمالموظفإدانة2.
.الأمانةأوبالشرفمخلةجنحةأوبجناية

الفصل من الخدمة: سادسا  
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.تنتهي خدمة الموظف بسبب الوفاة من تاريخ وفاته

الوفاة: سابعا  



محتويات المحاضرة الثاني عشر
"موظفي العقود"

106

الحقوق المالية

الإجازات

نهاية العقد
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الحقوق المالية: أولا  
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العلميالمؤهلحسبالعقودلموظفيالراتبإجماليصرفيتم:الراتب1.
:التاليالنحوعلىوذلك

قيمة الراتبالمؤهل العلمي

شيقل900أقل من دبلوم

شيقل1000دبلـــــــــوم

شيقل1200سنوات4بكالوريوس 

شيقل1400سنوات5بكالوريوس 

شيقل1800الأطباء

.العملمكانإلىالسكنمكانمنمواصلاتبدلصرفيتم:مواصلاتبدل2.

.اليةالموزارةقبلمنشهريا  الضريبةقيمةخصميتم:الدخلضريبة3.
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الإجازات: ثانيا  
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التفاصيلنوع الإجازة

ةالدينيالأعياد

والرسمية
.السنويةالإجازةمنتحتسبولاكامل،براتب

.كاملبراتبعملشهركلعنيوميناعتيادية

.السنويةالإجازةمنوتحتسبالسنة،فيكاملبراتبأيام10عارضة

وفاةبسبب

الأقاربأحد

لاوالثانية،الدرجةحتىأقاربهأحدوفاةبسببكاملبراتبأيام3

.السنويةالإجازةمنتحتسب

مرضية
جنةاللتقريرعلىبناء  "راتببنصفيوم14+كاملبراتبيوم14

"الطبية

.يوم180العملشريطةكاملبراتبيوم70أمومة

راتببدون
مدةزادتلمنيوم120سنة،عنمعهالتعاقدمدةزادتلمنيوم60

سنة2عنمعهالتعاقد

.سنةعنمعهالتعاقدمدةزادتلمنكامل،براتبيوم30الحج

إجازات موظف العقد
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نهاية العقد: ثالثا  
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شروطمخالفتهحالالعقدموظفمعالتعاقدإنهاءيتم
نينوالقواالفلسطينيالعملقانون أوالعقدوأحكام

.الصلةذاتوالأنظمة

إنهاء التعاقد مع موظف العقد



113

النهــــــــــــاية

تم بحمد الله وتوفيقه
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