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أولاً: أعضاء هيئة التدريس
1- الواجبات:

الن�ص المقرر الواجــــــــب م

مادة )95( من قانون تنظيم 
الجامعات رقم 49 ل�سنة 1972

التفرغ للقيام بالدرو�ص والمحا�سرات والتمرينات العملية. 1

الإ�سهام في تقدم العلوم والآداب والفنون باإجراء البحوث والدرا�سات 
المبتكرة. 2

الإ�سراف على ما يعده الطلاب من بحوث ودرا�سات مبتكرة. 3

الإ�سراف على المعامل والمكتبات وتزويدها بالمراجع. 4

مادة )96( من قانون تنظيم 
الجامعات رقم 49 ل�سنة 1972

التم�سك بالتقاليد والقيم الجامعية الأ�سيلة والعمل على بثها في نفو�ص 
الطلاب. 5

تر�سيخ وتدعيم الت�سال المبا�سر بالطلاب. 6

رعاية �سئون الطلاب الجتماعية والثقافية والريا�سية. 7

مادة )97( من قانون تنظيم 
الجامعات رقم 49 ل�سنة 1972

حفظ النظام داخل قاعات الدرو�ص والمحا�سرات والبحوث والمعامل. 8

تقديم تقرير اإلى عميد الكلية اأو المعهد عن كل حادث من �ساأنه الإخلال 
بالنظام وما اتخذ من اإجراءات لحفظه. 9

مادة )98( من قانون تنظيم 
الجامعات رقم 49 ل�سنة 1972

تقديم تقرير �سنوي عن الن�ساط العلمي والبحوث التي اأجراها ون�سرها 
والبحوث الجارية اإلى رئي�ص مجل�ص الق�سم المخت�ص. 10

مادة )99( من قانون تنظيم 
الجامعات رقم 49 ل�سنة 1972 الم�ساركة في اأعمال المجال�ص واللجان التي يكون ع�سوًا فيها. 11

الواجبات والمخالفات واآليات الم�ساءلة والعقوبات
التي تحكم العلاقة بين جهة الإدارة بالجامعة والتابعين لها
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2- المخالفات:

الن�ص المقرر المخالفـــــــة م

مادة )100( من قانون تنظيم 
الجامعات رقم 49 ل�سنة 1972

مزاولة المهنة خارج الجامعة اأو داخلها بدون ترخي�ص من رئي�ص الجامعة، 
ول يتم الترخي�ص في ذلك اإل لمن م�سى على تخرجه ع�سر �سنوات، وق�سى 

ثلاثة �سنوات على الأقل في هيئة التدري�ص.
1

العمل كخبير في الدعاوي �سد الجامعة اأو اأية اأعمال وق�سايا تم�ص م�سلحة 
الجامعة. 2

مادة )101( من قانون تنظيم 
الجامعات رقم 49 ل�سنة 1972

القيام بعمل من اأعمال الخبرة اأو اإعطاء ا�ست�سارة في مو�سوع معين بدون 
ترخي�ص من رئي�ص الجامعة. 3

مادة )102( من قانون تنظيم 
الجامعات رقم 49 ل�سنة 1972

اإلقاء درو�ص في غير الجامعة التابع لها اأو الإ�سراف على ما يعطى بها من 
درو�ص بدون ترخي�ص من رئي�ص الجامعة 4

اأن يقوم بالتدري�ص اأو الإ�سراف في م�ستوى اأدنى من الدرا�سة الجامعية. 5

مادة )103( من قانون تنظيم 
الجامعات رقم 49 ل�سنة 1972 اإعطاء درو�ص خ�سو�سية بمقابل اأو بغير مقابل. 6

مادة )104( من قانون تنظيم 
الجامعات رقم 49 ل�سنة 1972

ال�ستغال بالتجارة اأو الم�ساركة في اإدارة عمل تجاري اأو مالي اأو �سناعي. 7

الجمع بين وظيفته الأكاديمية واأي عمل ل يتفق وكرامة هذه الوظيفة. 8

مادة )117( من قانون تنظيم 
الجامعات رقم 49 ل�سنة 1972

النقطاع عن العمل مع العودة خلال �ستة اأ�سهر مع عدم تقديم عذر اأو تقديم 
عذرًا غير مقبول. 9
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3- آليات مساءلة عضو هيئة التدريس:

الن�ص المقرر الآليــــــــة م

مادة )105( من قانون تنظيم 
الجامعات رقم 49 ل�سنة 1972

يكلف رئي�ص الجامعة اأحد اأع�ساء هيئة التدري�ص في كلية الحقوق بالجامعة 
اأو باإحدى كليات الحقوق في حالة عدم وجود كلية للحقوق بالجامعة 

بمبا�سرة التحقيق مع ع�سو هيئة التدري�ص ب�سرط األ تقل درجة من يكلف 
بالتحقيق عن درجة من يجرى التحقيق معه.

1

مادة)106( من قانون تنظيم 
الجامعات رقم 49 ل�سنة 1972

يجوز لرئي�ص الجامعة اأن يوقف ع�سو هيئة التدري�ص عن عمله اإذا اقت�ست 
م�سلحة التحقيق معه ذلك لمدة ل تزيد على ثلاثة اأ�سهر. 2

ول يجوز هذا الوقف اإل بقرار من مجل�ص التاأديب 3

ويوقف �سرف ربع مرتب الع�سو ابتداء من تاريخ الوقف، ما لم يقرر مجل�ص 
التاأديب �سرف كامل المرتب، ب�سرط اأن يرفع الأمر اإلى مجل�ص التاأديب خلال 

�سهر من تاريخ الوقف.
4

اإذا تقرر حفظ التحقيق اأو حكم بالبراءة اأو وقعت عقوبة التنبيه اأو اللوم، 
في�سرف ما يكون قد اأوقف من راتبه.

اأما اإذا وقعت عقوبة اأ�سد فيتبع في �ساأن ما اأوقف �سرفه من المرتب ما تقرره 
ب�ساأنه ال�سلطة التي وقعت العقوبة.

5

مادة )107( من قانون تنظيم 
الجامعات رقم 49 ل�سنة 1972

يجب اأن يعلم رئي�ص الجامعة ع�سو هيئة التدري�ص المحال اإلى مجل�ص التاأديب 
ببيان التهم الموجهة اإليه وب�سوره من تقرير التحقيق بموجب كتاب مو�سي 
عليه م�سحوبًا بعلم الو�سول قبل الجل�سة المحددة للمحاكمة بع�سرين يومًا 

على الأقل.
6

مادة )108( من قانون تنظيم 
الجامعات رقم 49 ل�سنة 1972

يحق للع�سو المحال اإلى مجل�ص التاأديب الإطلاع على التحقيقات التي اأجريت 
وذلك في  الأيام التي يحددها له رئي�ص الجامعة. 7

مادة )109( من قانون تنظيم 
الجامعات رقم 49 ل�سنة 1972

ي�سكل مجل�ص تاأديب اأع�ساء هيئة التدري�ص من:-
اأحد نواب رئي�ص الجامعة يعينه مجل�ص الجامعة �سنويًا.      )رئي�سًا( «
اأ�ستاذ من كلية الحقوق اأو اأحد اأ�ساتذة كليات الحقوق في الجامعات التي  «

لي�ست بها كلية للحقوق يعينه مجل�ص الجامعة �سنويًا )ع�سواً(
 م�ست�سار من مجل�ص الدولة يندب �سنويًا )ع�سواً( «
 في حالة غياب الرئي�ص يحل النائب الآخر لرئي�ص الجامعة ثم اأقدم  «

العمداء ثم من يليه في الأقدمية منهم محله.
 ت�سري بالن�سبة اإلى م�ساءلة اأع�ساء هيئة التدري�ص اأمام مجل�ص  «

التاأديب القواعد الخا�سة بالمحاكمة اأمام المحاكم التاأديبية المن�سو�ص 
عليها في قانون مجل�ص الدولة رقم 47 ل�سنة 1972

8

مادة )111( من قانون تنظيم 
الجامعات رقم 49 ل�سنة 1972

تنق�سي الدعوى التاأديبية با�ستقالة ع�سو هيئة التدري�ص وقبول  «
مجل�ص الجامعة لها، وذلك فيما عدا الحالت التي ن�ست عليها القوانين 

واللوائح الخا�سة بالمخالفات المالية.
ل يترتب اأي تاأثير للدعوى التاأديبية على كل من الدعويين الجنائية  «

والمدنية النا�سئتين عن ذات الواقعة.

9
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4- العقوبات:

الن�ص المقرر العقوبـــــة م

مادة )110( من قانون تنظيم 
الجامعات رقم 49 ل�سنة 1972

التنبيه. 1

اللوم. 2

اللوم مع تاأخير العلاوة الم�ستحقة لفترة واحدة اأو تاأخير  التعيين في الوظيفة 
الأعلى اأو ما في حكمها لمدة �سنتين على الأكثر. 3

العزل من الوظيفة مع الحتفاظ بالمعا�ص اأو المكافاأة. 4

العزل مع الحرمان من المعا�ص اأو المكافاأة في حدود الربع. 5

ل يجوز عزل ع�سو هيئة التدري�ص اإل بحكم من مجل�ص  6

مادة )111( من قانون تنظيم 
الجامعات رقم 49 ل�سنة 1972

ال�سلطات المخت�سة بتوقيع العقوبات
لرئي�ص الجامعة توقيع عقوبتي التنبيه واللوم بعد �سماع اأقوال المحال  «

وتحقيق دفاعه، وذلك بقرار م�سبب ونهائي.
لمجل�ص التاأديب توقيع باقي العقوبات. «

7

ثانيًا: أعضاء الهيئة المعاونة
1- الواجبات:

الن�ص المقرر الواجــــــــب م

مادة )148( من قانون تنظيم 
الجامعات رقم 49 ل�سنة 1972

بذل اأق�سى الجهد في الدرا�سة والبحوث العلمية في �سبيل الح�سول على 
الماج�ستير اأو الدكتوراه اأو ما يعادلها. 1

القيام بما يكلفون به من تمرينات ودرو�ص عملية وغيرها من الأعمال، بالقدر 
الذي ي�سمح لهم بموا�سلة درا�ساتهم وبحوثهم دون اإرهاق اأو تعوي�ص. 2

مادة )149( من قانون تنظيم 
الجامعات رقم 49 ل�سنة 1972

عدم الت�سجيل للدرا�سة العليا للح�سول على درجة جامعية في غير تخ�س�ص 
اأق�سامهم اإل بقرار من رئي�ص الجامعة بعد موافقة مجل�ص الدرا�سات العليا 
والبحوث بناءً على اقتراح مجل�ص الكلية اأو المعهد بعد اأخذ راأ�ص مجال�ص 

الأق�سام المخت�سة.

3

مادة )150( من قانون تنظيم 
الجامعات رقم 49 ل�سنة 1972 تلقي اأ�سول التدري�ص والتدريب عليه وفق النظام المقرر. 4

مادة )151( من قانون تنظيم 
الجامعات رقم 49 ل�سنة 1972

الم�ساركة في اأعمال الموؤتمرات العلمية للكلية اأو المعهد والموؤتمرات العلمية 
للاأق�سام. 5
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2- المخالفات:

الن�ص المقرر المخالفــــــــة م

مادة )152( من قانون تنظيم 
الجامعات رقم 49 ل�سنة 1972 القيام باإلقاء درو�ص في غير الجامعة التي يتبعها. 1

مادة )103( من قانون تنظيم 
الجامعات رقم 49 ل�سنة 1972 اإعطاء درو�ص خ�سو�سية بمقابل اأو بغير مقابل. 2

مادة )104( من قانون تنظيم 
الجامعات رقم 49 ل�سنة 1972

ال�ستغال بالتجارة اأو الم�ساركة في عمل تجاري اأو مالي اأو �سناعي. 3

الجمع بين الوظيفة واأي عمل ل يتفق وكرامة تلك الوظيفة. 4

مواد )74، 76، 77 و78،98( من 
قانون العاملين المدنيين بالدولة 

رقم 47 ل�سنة 1978

الخروج على مقت�سيات الواجب الوظيفي المن�سو�ص عليها بقانون العاملين 
المدنين بالدولة. 5

3- آليات المساءلة:

الن�ص المقرر الآليــــــــة م

مادة )130( من قانون تنظيم 
الجامعات رقم 49 ل�سنة 1972

يجوز التحقيق معهم بمعرفة ال�سئون القانونية بالكلية اأو المعهد اأ�سوة بما هو 
متبع مع العاملين من غير اأع�ساء هيئة التدري�ص. 1

مادة )154( من قانون تنظيم 
الجامعات رقم 49 ل�سنة 1972

كما تكون م�ساءلتهم اأمام مجل�ص تاأديب ي�سكل من:
1- نائب رئي�ص الجامعة للدرا�سات العليا والبحوث  )رئي�سًا(. 1
2- اأحد اأع�ساء هيئة التدري�ص في كلية الحقوق يختاره رئي�ص الجامعة . 2

�سنويًا )ع�سواً(
3- م�ست�سار م�ساعد بمجل�ص الدولة يندب �سنويًا.. 3
- عند الغياب اأو قيام المانع يحل محل نائب رئي�ص الجامعة اأقدم . 4

العمداء ثم من يليه في الأقدمية.

2

4 - العقوبات:

الن�ص المقرر العقوبـــة م

مادة )130(من قانون تنظيم 
الجامعات رقم 49 ل�سنة 1972

كافة العقوبات المن�سو�ص عليها بالمادة )80(من قانون العاملين المدنيين 
بالدولة رقم47ل�سنة1978،وبما يتفق مع طبيعة عمل الوظيفة.  1



دليل آليات المسائلة والمحاسبة ونظام الحوافز والمكافآت

كلية الهند�صة – جامعة المن�صورة 10

ثالثًا: العاملون من غير أعضاء هيئة التدريس
1- الواجبات:

الن�ص المقرر الواجــــــــب م
مادة )62( من قانون 

العاملين المدنيين بالدولة  
رقم 47 ل�سنة 1978

المقررة  الإجازات  حدود  في  ي�ستحقها  لإجازة  اإل  عمله  عن  ينقطع  اأن  للعامل  يجوز  ل 
بالقانون وفقًا لل�سوابط والإجراءات التي ت�سعها ال�سلطة المخت�سة. 1

مادة )98( من قانون 
العاملين المدنيين بالدولة  

رقم 47 ل�سنة 1978

يعتبر العامل مقدماً ا�ستقالته اإذا انقطع العامل عن عمله بغير اإذن اأكثر من خم�سة ع�سر 
يوماً متتالية ما لم يقدم خلال الخم�سة ع�سر يوماً التالية ما يثبت اأن انقطاعه كان بعذر 
مقبول ،وفي هذه الحالة يجوز لل�سلطة المخت�سة اأن تقرر عدم حرمانه من اأجره عن مدة 
النقطاع اإذا كان له ر�سيد من الإجازات ي�سمح بذلك واإل وجب حرمانه من اأجره عن هذه 
الأ�سباب ورف�ست اعتبرت خدمته  اأو قدم هذه  اأ�سباباً تبرر النقطاع  ،فاإذا لم يقدم  المدة 
لمدة  انقطاعه  بعد  كتابة  اإنذاره  توجيه  العمل،ب�سرط  عن  انقطاعه  تاريخ  من  منتهية 

خم�سة اأيام. 

2

كما يعتبر العامل مقدماً ا�ستقالته اأي�ساً،اإذا انقطع عن عمله بغير اإذن تقبله جهة الإدارة 
اأكثر من ثلاثين يوماً غير مت�سلة في ال�سنة وتعتبر خدمته منتهية في هذه الحالة من اليوم 

التالي لكتمال هذه المدة،ب�سرط اإنذاره كتابة بعد انقطاعه لمدة ع�سرة اأيام.
3

من  ترخي�ص  بغير  اأجنبية  جهة  بخدمة  التحق  اإذا  ا�ستقالته  مقدماً  اأي�ساً  العامل  ويعتبر 
حكومة جمهورية م�سر العربية ؛ويتم اإنهاء الخدمة من تاريخ التحاقه بالخدمة في هذه 

الجهة الأجنبية.  
4

مادة )63( من قانون 
العاملين المدنيين بالدولة  

رقم 47 ل�سنة 1978

يجوز ت�سغيل العامل في اأيام العطلات والأعياد والمنا�سبات الر�سمية التي تحدد بقرار من 
رئي�ص مجل�ص الوزراء، وذلك باأجر م�ساعف اإذا ما اقت�ست ال�سرورة ذلك، اأو اأن يمنح اأيامًا 

ا عنها. عو�سً
5

مادة )65( من قانون 
العاملين المدنيين بالدولة  

رقم 47 ل�سنة 1978

تقت�سيها  قومية  لأ�سباب  اإل  اإنهاوؤها  اأو  العتيادية  الإجازة  تاأجيل  اأو  تق�سير  يجوز  ل 
م�سلحة العمل. 6

اإجازة اعتيادية من ر�سيده من الإجازات العتيادية بما  اأن يح�سل العامل على  ل يجوز 
يجاوز �ستين يومًا في ال�سنة بالإ�سافة اإلى الإجازة الم�ستحقة له عن تلك ال�سنة. 7

مادة)55( من اللائحة 
التنفيذية لقانون 

العاملين المدنيين بالدولة 
رقم47ل�سنة1978

�سئون  اإدارة  من  عليه  التاأ�سير  بعد  المبا�سر  الرئي�ص  اإلى  العتيادية  الإجازة  طلب  يقدم 
العاملين بمدي ا�ستحقاقه للاإجازة المطلوبة ثم يعر�ص الطلب في اليوم التالي على الأكثر 
الذي  للنظام  طبقاً  العتيادية  بالإجازة  بالت�سريح  له  المرخ�ص  الرئي�ص  اإلي  لتقديمه 
بدايتها  تحديد  مع  الإجازة  بمنح  قراره  لي�سدر  ال�ساأن  هذا  في  المخت�سة  ال�سلطة  ت�سعه 

ونهايتها اأو رف�سها.   

8

مادة)56( من اللائحة 
التنفيذية لقانون 

العاملين المدنيين بالدولة 
رقم47ل�سنة1978.

العمل  اأيام  من  الأخير  اليوم  في  يحرر  اأن  الإجازة  في  له  رخ�ص  الذي  العامل  على  يجب 
الر�سمية اإقرار قيام بهذه الإجازة على النموذج الذي تعده الجهة مبيناً به تاريخ بداية 
اإقراراً مماثلًا في  ونهاية الإجازة المرخ�ص له بها وعنوانه خلال فترة الإجازة كما يحرر 
اليوم الأول من عودته من الإجازة ويقدم كلا الإقرارين في اليوم ذاته اإلى الرئي�ص المبا�سر 

للاعتماد واإحالتهما اإلى اإدارة �سئون العاملين.

9
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مادة)57( من اللائحة 
التنفيذية لقانون 

العاملين المدنيين بالدولة 
رقم47ل�سنة1978

على العامل الذي يطلب مد اإجازته اأن يبلغ الرئي�ص المرخ�ص له بالت�سريح بالإجازة  «
كتابة قبل انتهاء اإجازته بوقت كاف،فاإذا لم ي�سله رد بالموافقة وجب عليه العودة 

اإلى العمل. 
فاإذا تخلف عن العودة اإلى عمله بعد انتهاء مدة  الإجازة العتيادية مبا�سرة  «

تعين على الرئي�ص المبا�سر اإبلاغ �سئون العاملين بانقطاعه في اليوم الذي كان 
محدداً لعودته لتخاذ الإجراءات القانونية المقررة في هذا ال�ساأن 

10

مادة )66( من قانون 
العاملين المدنيين بالدولة  

رقم 47 ل�سنة 1978

من  �ساعة   24 خلال  مر�سه  عن  لها  التابع  الجهة  يخطر  اأن  المري�ص  العامل  على 
تخلفه عن العمل ما لم يكن قد تعذر عليه لأ�سباب قهرية. 11

مادة)58( من اللائحة 
التنفيذية لقانون 

العاملين المدنيين بالدولة 
رقم47ل�سنة1978.

على  خلال24�ساعة  يبلغ  اأن  المر�ص  ب�سبب  عمله  عن  ينقطع  الذي  العامل  على 
الأكثر من انقطاعه رئي�سه المبا�سر في الجهة التي يعمل بها .مع بيان محل اإقامته 
ليحيله عن طريق اإدارة �سئون العاملين في اليوم ذاته اإلى المجل�ص الطبي المخت�ص 
تمهيداً لمنحه الإجازة اللازمة .فاإذا انق�ست الإجازة دون اأن ي�سفي وجب عليه اأن 
الطبي  الك�سف  لإعادة  الإجازة  لنتهاء  الأكثر  على  التالي  اليوم  في  الإبلاغ  يعيد 

عليه،ويتكرر الإبلاغ والك�سف حتى يعود العامل اإلى عمله.

12

مادة )67( من قانون 
العاملين المدنيين بالدولة  

رقم 47 ل�سنة 1978

يعتبر تمار�ص العامل اإخلالً بواجبات الوظيفة. 13

اإذا رغب العامل المري�ص في اإنهاء اإجازته والعودة لعمله وجب اأن يقدم بذلك طلبًا 
كتابيًا واأن يوافق المجل�ص الطبي المخت�ص على ذلك. 14

مادة)59( من اللائحة 
التنفيذية لقانون 

العاملين المدنيين بالدولة 
رقم47ل�سنة1978

في الحالت التي ل يقرر فيها المجل�ص الطبي المخت�ص �سراحة مر�ص العامل يتعين 
على الجهة التي يتبعها اأن تحيله اإلى التحقيق لتحديد تمار�سه في �سوء ما يقدمه 
من م�ستندات طبية.فاإذا ثبت تمار�ص العامل جوزي تاأديبياً طبقاً للقانون،اأما اإذا لم 

يثبت تمار�ص العامل فتح�سب مدة النقطاع من ر�سيد اإجازاته العتيادية.

15

مادة )68( من قانون 
العاملين المدنيين بالدولة  

رقم 47 ل�سنة 1978

له  المقررة  اإجازته  خلال  الغير  لدى  اأجر  بغير  اأو  باأجر  يعمل  اأن  للعامل  يجوز  ل 
اأن  يتبعها  التي  للجهة  كان  اأخرى  جهة  لح�ساب  خلالها  ا�ستغاله  ثبت  واإذا  قانونًا، 
تحرمه من اأجرة عن مدة الإجازة اأو اأن ت�ستردها مما دفعته اإليه من اأجر مع عدم 

الإخلال بالجزاء التاأديبي في جميع الأحوال.

16

مادة )69( من قانون 
العاملين المدنيين بالدولة 

رقم 47 ل�سنة 1978

للعامل مدة بقاء الزوج في  اإجازة مرافقة الزوج الممنوحة  اأن تجاوز مدة  ل يجوز 
الخارج. 17

مادة )70( مكرر من قانون 
العاملين المدنيين بالدولة  

رقم 47 ل�سنة 1978

ل يجوز اإعارة العامل اأو منحة اإجازة لمرافقة الزوج اأو اإجازة بدون مرتب للاأ�سباب 
فترة  اأثناء  طفلها  لرعاية  اأجر  بدون  اإجازة  العاملة  ت�ستحق  ل  كما  يبديها،  التي 

الختبار.
18

مادة )73( من قانون 
العاملين المدنيين بالدولة  

رقم 47 ل�سنة 1978

نوع  اأي  من  اإجازة  للاحتياط  الم�ستدعى  اأو  الم�ستبقى  اأو  المجند  العامل  ي�ستحق  ل 
طوال مدة وجوده بالقوات الم�سلحة. 19

مادة )74( من قانون 
العاملين المدنيين بالدولة  

رقم 47 ل�سنة 1978

اإذا انقطع العامل عن عمله يحرم من اأجره عن مده غيابه وذلك مع عدم الإخلال 
اأن تقرر ح�ساب مدة النقطاع من  لل�سلطة المخت�سة  التاأديبية، ويجوز  بالم�سئولية 

اإجازته ومنحه اأجره اإذا كان له ر�سيد منها ي�سمح بذلك.
20
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مادة )76( من قانون 
العاملين المدنيين بالدولة  

رقم 47 ل�سنة 1978

يجب على العامل اأن يوؤدي العمل المنوط به بنف�سه بدقة واأمانة واأن يخ�س�ص  «
وقت العمل الر�سمي لأداء واجبات وظيفته.

على  « علاوة  الر�سمية  العمل  اأوقات  غير  في  بالعمل  العاملين  تكليف  ويجوز   
الوقت المعين اإذا اقت�ست م�سلحة العمل ذلك .

21

مادة )76( من قانون 
العاملين المدنيين بالدولة  

رقم 47 ل�سنة 1978

اأن يح�سن معاملة الجمهور مع اإنجاز م�سالحه في الوقت المنا�سب. 22

واأن ي�سلك في ت�سرفاته م�سلكا  العام  للعرف  اأن يحافظ على كرامة وظيفته طبقا 
يتفق والحترام الواجب . 23

المحافظة على مواعيد العمل واإتباع الإجراءات التي تحددها اللائحة الداخلية 
للوحدة في حالة التغيب عن العمل اأو التاأخير عن المواعيد . 24

المحافظة على ممتلكات واأموال الوحدة التي يعمل بها ومراعاة �سيانتها . 25

يطراأ  تغيير  وكل  الجتماعية  وحالته  اإقامته  بمحل  بها  يعمل  التي  الجهة  اإبلاغ 
عليها خلال �سهر على الأكثر من تاريخ التغيير . 26

اأن يتعاون مع زملائه في اأداء الواجبات اللازمة لتاأمين �سير العمل وتنفيذ الخدمة 
العامة . 27

واللوائح  القوانين  حدود  في  وذلك  واأمانة  بدقة  اأوامر  من  اإليه  ي�سدر  ما  ينفذ  اأن 
والنظم المعمول بها . 28

مادة )77( من قانون 
العاملين المدنيين بالدولة  

رقم 47 ل�سنة 1978

يحظر على العامل مخالفة القواعد والأحكام المن�سو�ص عليها في القوانين واللوائح 
الخا�سة  واللوائح  القوانين  لتنفيذ  المنظمة  والن�سرات  والتعليمات  بها  المعمول 
بالعاملين التي ت�سدر عن الجهاز المركزي للتنظيم والإدارة اأو المتناع عن تنفيذها.

29

تنفيذ  على  الرقابة  ب�سبط  الخا�سة  الأحكام  مخالفة  العامل  على  يحظر  كما 
الموازنة العامة. 30

والمزايدات  بالمناق�سات  الخا�سة  والقوانين  اللوائح  مخالفة  العامل  على  يحظر 
والمخازن والم�ستريات وكافة القواعد المالية . 31

من  حق  �سياع  عليه  يترتب  الذي  التق�سير  اأو  الإهمال  العامل  على  اأي�سا  ويحظر 
الخا�سعة  الهيئات  اأو  الأخرى  العامة  الأ�سخا�ص  اأحد  اأو  للدولة  المالية  الحقوق 
لرقابة الجهاز المركزي للمحا�سبات اأو الم�سا�ص بم�سلحة من م�سالحها المالية اأو يكون 

من �ساأنه اأن يوؤدى اإلى ذلك ب�سفة مبا�سرة .

32

اأو  للمحا�سبات  المركزي  الجهاز  مناق�سات  على  الرد  عدم  العامل  على  ويحظر 
اأن يجيب  ، ويعتبر في حكم عدم الرد  اأو تاأخير الرد عليها  مكاتباته ب�سفة عامة 

العامل اإجابة الغر�ص منها المماطلة والت�سويف .
33
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بالح�سابات  مقبول  عذرا  بغير  للمحا�سبات  المركزي  الجهاز  موافاة  عدم  ويحظر 
اأو  اأو وثائق  اأوراق  اأو بما يطلبه من  لها  المقررة  المواعيد  لها في  الموؤيدة  والم�ستندات 
غيرها مما يكون له الحق في فح�سها اأو مراجعتها اأو الإطلاع عليها بمقت�سى قانون 

اإن�سائه.

34

اأو بيان عن اأعمال وظيفته عن طريق  اأن يف�سى باأي ت�سريح  ويحظر على العامل 
ال�سحف اأو غير ذلك من طرق الن�سر اإل اإذا كان م�سرحا له بذلك كتابة من الرئي�ص 

المخت�ص .
35

ويحظر اأي�سا على العامل اأن يف�سى الأمور التي يطلع عليها بحكم وظيفته اإذا كانت 
بالكتمان  اللتزام  هذا  ويظل   ، بذلك  تق�سى  تعليمات  بموجب  اأو  بطبيعتها  �سرية 

قائما ولو بعد ترك العامل الخدمة.
36

ويحظر على العامل اأن يحتفظ لنف�سه باأ�سل اأي ورقة من الأوراق الر�سمية اأو ينزع 
هذا الأ�سل من الملفات المخ�س�سة لحفظه ولو كانت خا�سة بعمل مكلف به �سخ�سيا . 37

ويحظر على العامل اأن يخالف اإجراءات الأمن الخا�ص والعام التي ي�سدر بها قرار 
من ال�سلطة المخت�سة . 38

اأو  بالذات  يوؤديه  اآخر  عمل  اأي  وبين  وظيفته  بين  العامل  يجمع  اأن  يحظر  كما 
بالوا�سطة اإذا كان من �ساأن ذلك الإ�سرار باأداء واجبات الوظيفة اأو كان غير متفق 
مع مقت�سياتها وذلك مع عدم الإخلال باأحكام القانون رقم 125 ل�سنة 1961 بق�سر 

تعيين اأي �سخ�ص على وظيفة واحدة .

39

ويحظر اأي�ساً على العامل اأن يوؤدي اأعمالً للغير باأجر اأو مكافاأة ولو في غير اأوقات 
العمل الر�سمية اإل باإذن من ال�سلطة المخت�سة.

وي�ستثنى من ذلك:
اأو  « الو�ساية  اأو  القوامة  اأعمال  بمكافاأة  اأو  باأجر  العامل  يتولى  اأن  يجوز  اأنه 

اأو  بالو�ساية  الم�سمول  كان  اإذا  الق�سائية  الم�ساعدة  اأو  الغائبين  عن  الوكالة 
القوامة اأو الغائب اأو المعين له م�ساعد ق�سائي ممن تربطهم به �سلة قربى اأو 

ن�سب لغاية الدرجة الرابعة.
اأو  « �سريكًا  يكون  التي  الأموال  على  الحرا�سة  اأعمال  يتولى  اأن  له  يجوز  كما 

لغاية  ن�سب  اأو  قربى  �سلة  به  تربطهم  لمن  مملوكة  اأو  فيها  م�سلحة  �ساحب 
الدرجة الرابعة وذلك ب�سرط اإخطار الجهة الرئا�سية التابع لها بذلك.

40

كما يحظر على العامل اأن ي�سرب الخمر اأو يلعب القمار في الأندية اأو المحال العامة. 41
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ويحظر على العامل بالذات اأو بالوا�سطة:
بواجبات  « قيامة  بمنا�سبة  قر�ص  اأو  عمولة  اأو  مكافاأة  اأو  هدايا  اأي  قبول 

وظيفته.
اأن يجمع نقود لأي فرد اأو لأية هيئة اأو اأن يوزع من�سورات اأو يجمع اإم�ساءات  «

لأغرا�ص غير م�سروعة.
التي  « الجهة  اإذن  دون  العمل  مكان  داخل  اجتماعات  تنظيم  في  ي�سترك  اأن 

 1976 ل�سنة   35 رقم  القانون  اأحكام  مراعاة  مع  المخت�سة،  ال�سلطة  تحددها 
باإ�سدار قانون النقابات العمالية 

اأو الإدارية  « اأو منقولت مما تطرحه ال�سلطات الق�سائية  اأن ي�ستري عقارات 
للبيع اإذا كان ذلك يت�سل باأعمال وظيفته.

اأن يزاول اأي اأعمال تجارية وبوجه خا�ص اأن يكون له اأي م�سلحة في اأعمال اأو  «
مقاولت اأو مناق�سات تت�سل باأعمال وظيفته.

اأن ي�سترك في تاأ�سي�ص ال�سركات اأو يقبل ع�سوية مجال�ص اإدارتها اأو اأي عمل  «
الحكم  وحدات  اأو  العامة  الهيئات  اأو  الحكومة  عن  مندوبًا  كان  اإذا  اإل  فيها 

المحلي اأو �سركات القطاع العام.
فيها  « يوؤدي  التي  الدائرة  في  ا�ستغلالها  بق�سد  عقارات  اأو  اأرا�سي  ي�ستاأجر  اأن 

اأعمال وظيفته اإذا كان لهذا ال�ستغلال �سلة بعمله.
اأن ي�سارب في البور�سة. «

42

مادة )78( من قانون 
العاملين المدنيين بالدولة  

رقم 47 ل�سنة 1978

من  « بمظهر  يظهر  اأو  وظيفته  اأعمال  في  الواجب  مقت�سى  عل  يخرج  عامل  كل 
�ساأنه الإخلال بكرامة الوظيفة يجازى تاأديبيًا.

ول يعفي العامل من الجزاء ا�ستنادًا اإلى اأمر �سادر اإليه من رئي�سه اإل اإذا اأثبت  «
اأن ارتكاب المخالفة كان تنفيذًا لأمر مكتوب بذلك �سادرًا اإليه من هذا الرئي�ص 
بالرغم من تنبيهه كتابة اإلى المخالفة وفي هذه الحالة تكون الم�سئولية على 

م�سدر الأوامر وحده.

43

ل ي�ساأل العامل مدنيًا اإل عن خطئه ال�سخ�سي. 44

2- المخالفات :

اإن طبيعة العمل الإداري ت�ستع�سى على و�سع ح�سر للمخالفات التي يمكن ارتكابها من قبل الموظف العام. «

ويعد مخالفة تاأديبية ت�ستوجب م�ساءلة العامل اإقدامه على الإخلال بما تفر�سه عليه اأحكام المواد )74، 76، 77،  «
78، 98 ( من قانون العاملين المدنيين بالدولة رقم 74 ل�سنة 1978، والمواد )55، 56، 57، 58، 59، 60( من اللائحة 

التنفيذية لهذا القانون ال�سادرة بقرار لجنة �سئون الخدمة المدنية رقم 2 ل�سنة 1978.
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3- آليات المسائلة:

الن�ص المقرر المخالفــــــــة

مادة )162( من قانون تنظيم 
الجامعات رقم 49 ل�سنة 1972

المخولة  التاأديبية  ال�سلطات  نف�ص  اخت�سا�سه  حدود  في  كل  الجامعة  في  للم�سئولين 
للم�سئولين في القوانين واللوائح العامة في �ساأن العاملين المدنيين بالدولة، على النحو 

التالي:
لرئي�ص الجامعة جميع ال�سلطات التاأديبية المخولة للوزير.. 1
الكليات . 2 ولعمداء  للجامعات  الأعلى  المجل�ص  ولأمين  الجامعة  رئي�ص  لنواب 

ولأمين الجامعة جميع ال�سلطات المخولة لوكيل الوزارة.
لروؤ�ساء مجال�ص الأق�سام جميع ال�سلطات المخولة لرئي�ص الم�سلحة.. 3

مادة )163( من قانون تنظيم 
الجامعات رقم 49 ل�سنة 1972

بذلك . 4 يكلفه  من  التدري�ص  هيئة  اأع�ساء  غير  من  العاملين  مع  التحقيق  يتولى 
اأحد الم�سئولين المذكورين في البنود )1، 2، 3( اأو تتوله النيابة الإدارية بطلب 

من رئي�ص الجامعة اأو من الوزير المخت�ص بالتعليم العالي.

مادة )164( من قانون تنظيم 
الجامعات رقم 49 ل�سنة 1972

تكون اإحالة العاملين من غير اأع�ساء هيئة التدري�ص اإلى مجل�ص التاأديب بقرار . 5
من رئي�ص الجامعة.

تنظيم  باإعادة   1958 ل�سنة   117 القانون  اأحكام  تاأديبيًا  محاكمتهم  على  وت�سري 
النيابة الإدارية والمحاكمات التاأديبية

مادة )165( من قانون تنظيم 
الجامعات رقم 49 ل�سنة 1972

ي�سكل مجل�ص تاأديب العاملين من غير اأع�ساء هيئة التدري�ص على النحو التالي:. 6
اأمين الجامعة     )رئي�سًا( «
�سنويًا  « التدري�ص في كلية الحقوق يختاره رئي�ص الجامعة  اأع�ساء هيئة  اأحد 

)ع�سواً(
 نائب بمجل�ص الدولة يندب �سنويًا )ع�سواً( «
اأما اإذا كان المحال اإلى الم�سائلة التاأديبية من مدر�سي اللغات حل اأحد وكلاء  «

الكلية محل اأمين الجامعة. 
المانع،  قيام  اأو  الأحوال  ح�سب  على  الكلية  وكيل  اأو  الجامعة  اأمين  غياب  حالة  وفي 

يعين رئي�ص الجامعة من يحل محله.
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مادة )82( من قانون العاملين 
المدنيين بالدولة  رقم 47 ل�سنة 

1978

يكون الخت�سا�ص في الت�سرف في التحقيق كما يلي:. 7
توقيع  « اأو  التحقيق  حفظ  اخت�سا�سه  حدود  في  كل  العليا  الوظائف  ل�ساغلي 

جزاء الإنذار اأو الخ�سم من المرتب بما ل يجاوز ثلاثين يومًا من ال�سنة بحيث 
ل يزيد في المرة الواحدة على خم�سة ع�سر يومًا.

كل  « المخت�سة  ال�سلطة  من  قرار  بتحديدهم  ي�سدر  الذين  المبا�سرين  للروؤ�ساء 
الخ�سم  اأو  الإنذار  جزاء  توقيع  اأو  التحقيق  حفظ  اخت�سا�سه  حدود  في 
ال�سنة بحيث ل تزيد في المرة  من المرتب بما ل يجاوز خم�سة ع�سر يومًا في 

الواحدة على ثلاثة اأيام.
اأو  « اإلغاء القرار ال�سادر بتوقيع الجزاء  اأو  لل�سلطة المخت�سة حفظ التحقيق 

ا اإذا األغت الجزاء اأن تحيل العامل اإلى المحاكمة التاأديبية  تعديله ولها اأي�سً
خلال ثلاثين يومًا من تاريخ اإبلاغها بالقرار.

 لل�سلطة المخت�سة حفظ التحقيق اأو توقيع الجزاءات الواردة في البنود من  «
)1-6( من الفقرة الأولى من المادة )80(.

يومًا  « الواحدة على 60  ال�سنة  الأجر في  اأن تزيد مدة الخ�سم من  ول يجوز 
�سواء تم توقيع جزاء الخ�سم دفعة واحدة اأو على دفعات وكذلك الجزائين 
الواردين في البندين )1، 2( من الفقرة الثانية من المادة الم�سار اإليها )الإنذار( 

وتاأجيل موعد ا�ستحقاق العلاوة لمدة ل تجاوز ثلاثة اأ�سهر.
من  «  9  ،8  ،7 البنود  في  الواردة  الجزاءات  توقيع  المخت�سة  لل�سلطة  ويجوز 

المادة )80( )خف�ص الأجر في حدود علاوة، الخف�ص اإلى وظيفة في الدرجة 
الأجر  مع خف�ص  مبا�سرة  الأدنى  الدرجة  اإلى  الوظيفة  الأدنى، الخف�ص في 
على القدر الذي كان عليه قبل الترقية( وذلك في المخالفات الج�سيمة التي 

تحددها لئحة الجزاءات.
تخت�ص المحكمة التاأديبية بتوقيع اأي من الجزاءات المن�سو�ص عليها في المادة  «

.)80(
تكون الجهة المنتدبة اأو المعار اإليها العامل اأو المكلف بها هي المخت�سة بالتحقيق . 8

اأو  الإعارة  اأو  الندب  فترة  خلال  يرتكبها  التي  المخالفات  عن  وتاأديبه  معه 
التكليف.
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مادة )83( من قانون العاملين 
المدنيين بالدولة  رقم 47 ل�سنة 

1978

الوقف عن العمل:. 9
لكل من ال�سلطة المخت�سة ومدير النيابة الإدارية ح�سب الأحوال اأن يوقف  «

لمدة ل  وذلك  معه  التحقيق  اقت�ست م�سلحة  اإذا  احتياطيًا  العامل عن عمله 
تزيد عن ثلاثة اأ�سهر.

ول يجوز مد هذه المدة اإل بقرار من المحكمة التاأديبية المخت�سة للمدة التي  «
تحددها.

ويترتب على وقف العامل عن عمله وقف �سرف ن�سف اأجره ابتداء من تاريخ  «
الوقف.

اأو  « �سرف  لتقرير  المخت�سة  التاأديبية  المحكمة  على  فورًا  الأمر  عر�ص  يجب 
عدم �سرف الباقي من اأجره. فاإذا لم يعر�ص الأمر عليها خلال ع�سرة اأيام من 

تاريخ الوقف وجب �سرف الأجر كاملًا حتى تقرر المحكمة ما تتبع في �ساأنه.
رفع  « يومًا من تاريخ  اأن ت�سدر قرارها خلال ع�سرين  التاأديبية  المحكمة  على 

الأمر اإليها فاإذا لم ت�سدر المحكمة قرارها في خلال هذه المدة ي�سرف الأجر 
كاملًا.

الخ�سم  « اأو  الإنذار  بجزاء  جوزي  اأو  معه  التحقيق  حفظ  اأو  العامل  برئ  اإذا 
من الأجر لمدة ل تجاوز خم�سة اأيام �سرف اإليه ما يكون قد اأوقف �سرفه من 
اأجره فاإن جوزي بجزاء اأ�سد تقدر ال�سلطة التي وقعت الجزاء ما يتبع ب�ساأن 
تاريخ  من  خدمته  انتهت  الف�سل  بجزاء  جوزى  فاإن  �سرفه،  الموقوف  الأجر 

وقفه ول يجوز اأن ي�سترد منه في هذه الحالة ما �سبق اأن �سرف له من اأجر.

مادة )84( من قانون العاملين 
المدنيين بالدولة  رقم 47 ل�سنة 

1978

عن . 10 القانون  بقوة  يوقف  جنائي  لحكم  تنفيذًا  اأو  احتياطيًا  يحب�ص  عامل  كل 

عمله مدة حب�سه ويوقف �سرف ن�ص اأجره في حاله حب�سة احتياطيًا تنفيذًا 

لحكم غير نهائي.

ويعر�ص الأمر عند عودته اإلى عمله على ال�سلطة المخت�سة لتقرر ما يتبع في  «

الأجر  ن�سف  له  �سرف  م�سئوليته  عدم  ات�سح  فاإذا  التاأديبية  م�سئوليته  �ساأن 

الموقف �سرفه.

طوال . 11 اأجره  كامل  من  نهائي  جنائي  لحكم  تنفيذُا  يحب�ص  الذي  العامل  يحرم 

مدة الحب�ص.
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مادة )85( من قانون العاملين 
المدنيين بالدولة  رقم 47 ل�سنة 

1978

انق�ساء . 12 اإل بعد  التالية  النظر في ترقية عامل وقع عليه الجزاءات  ل يجوز 
الفترات المبينة:

العمل لمدة تزيد عن  « الوقف عن  اأو  ا�سهر في حالة الخ�سم من الأجر  ثلاثة 
خم�سة اأيام اإلى ع�سرة.

�ستة اأ�سهر في حالة الخ�سم من الأجر اأو الوقف عن العمل لمدة 11 يومًا اإلى  «
15 يومًا.

ت�سعة اأ�سهر في حالة الخ�سم من الأجر او الوقف عن العمل فترة تزيد على  «
خم�سة ع�سر يومًا وتقل عن ثلاثين يومًا.

�سنة في حالة الخ�سم من الأجر اأو الوقف عن العمل مدة تزيد على ثلاثين  «
يومًا اأو في حالة توقيع جزاء خف�ص الأجر.

اأو الحرمان  « اأو الحرمان في حالة توقيع جزاء تاأجيل العلاوة  التاأجيل  مدة 
من ن�سفها. وتح�سب فترات التاأجيل اأو الحرمان في حالة توقيع الجزاء ولو 

تداخلت في فترة اأخرى مترتبة على جزاء �سابق.

مادة )86( من قانون العاملين 
المدنيين بالدولة  رقم 47 ل�سنة 

1978

عند توقيع جزاء الخف�ص اإلى وظيفة اأدنى:. 13
اإلى  « احالته  عند  ي�سغلها  كان  التي  تلك  من  الأدنى  الوظيفة  العامل  ي�سغل 

للوظيفة  المقررة  الم�ستقبلية  الدورية  العلاوة  ا�ستحقاقة  مع  المحاكمة.. 
الأدنى بمراعاة �سروط ا�ستحقاقها.

فيها  « ال�سابقة  اأقدميته  الأدنى بمراعاة  الوظيفة  العامل في  اأقدمية  تحديد 
بال�سافة اإلى المدة التي ق�ساها في الوظيفة

مادة )87( من قانون العاملين 
المدنيين بالدولة  رقم 47 ل�سنة 

1978

و�سع العامل المحال اإلى المحاكمة التاأديبية اأو الجنائية اأو الموقف عن العمل:. 14
ل تجوز ترقيته في خلال مدة الإحالة اأو الوقف. «
تحجز لهذا العامل الوظيفة لمدة �سنة. «
اإذا ا�ستطالت المحاكمة لأكثر من �سنة، وثبت بعدها عدم اإدانة العامل اأو وقع  «

فاأقل  اأيام  خم�سة  لمدة  العمل  عن  الوقف  اأو  الخ�سم  اأو  الإنذار  جزاء  عليه 
التاريخ  من  اإليها  المرقى  الوظيفة  في  اقدميته  احت�ساب  ترقيته  عند  وجب 
الذي كانت تتم فيه لو لم يحال اإلى المحاكمة التاأديبية اأو المحاكمة الجنائية 

ويمنح اأجرها من هذا التاريخ.
اأو  « يعتبر العامل محالً للمحاكمة التاأديبية من تاريخ طلب الجهة الإدارية 

الجهاز المركزي للمحا�سبات من النيابة الإدارية اإقامة الدعوى التاأديبية.
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مادة )88( من قانون العاملين 
المدنيين بالدولة  رقم 47 ل�سنة 

1978

ل يمنع انتهاء خدمة العامل لأي �سبب من الأ�سباب )عدا الوفاة( من محاكمته . 15

تاأديبيًا ب�سرط اأن يكون التحقيق قد بدئ معه قبل انتهاء مدة خدمته.

العامة . 16 الخزانة  حقوق  من  حق  �سياع  عليها  يترتب  التي  المخالفات  في  يجوز 

اإقامة الدعوى التاأديبية ولو لم يكن قد بدئ في التحقيق قبل انتهاء الخدمة 

وذلك لمدة خم�سة �سنوات من تاريخ انتهائها.

يجوز اأن توقع على من انتهت خدمته غرامة ل تقل عن خم�سة وع�سرين جنيهًا . 17

ال�سهر عند  يتقا�ساه في  كان  الذي  الأ�سا�سي  الأجر  اأ�سعاف  ول تجاوز خم�سة 

انتهاء الخدمة.

وا�ستثناءً من حكم المادة )144( من قانون التاأمين الجتماعي رقم 79 ل�سنة 1975 

والقوانين المعدلة له ت�ستوفي الغرامة من تعوي�ص الدفعة الواحدة اأو المبلغ المدخر 

اأو بطريق الحجز  اإن وجد عند ا�ستحقاقهما في حدود الجزء الجائز الحجز عليه 

الإداري على اأمواله.

مادة )89( من قانون العاملين 
المدنيين بالدولة  رقم 47 ل�سنة 

1978

الجهة . 18 من  التاأديب  اخت�سا�ص  نقل  الوزراء  مجل�ص  رئي�ص  من  بقرار  يجوز 

الأ�سلية التي يتبعها العامل اإلى الجهة التي يبا�سر فيها عمله، وذلك في الجهات 

التي  اإلى المخالفات  اأكثر من وحدة وذلك بالن�سبة  التي ت�سم عاملين يتبعون 

تقع في هذه الجهات.

مادة )91( من قانون العاملين 
المدنيين بالدولة  رقم 47 ل�سنة 

1978

ثلاثة . 19 بم�سي  بالخدمة  الموجود  للعامل  بالن�سبة  التاأديبية  الدعوى  ت�سقط 

�سنوات من تاريخ ارتكاب المخالفة.

ينقطع التقادم الم�سقط للدعوى باأي اإجراء من اإجراءات التحقيق اأو التهام اأو . 20

المحاكمة وت�سري المدة من جديد ابتداء من اآخر اإجراء.

انقطاعها . 21 بالن�سبة لأحدهم يترتب عليه  المدة  انقطاع  فاإن  المتهمون  اإذا تعدد 

بالن�سبة للباقين ولو لم تكن قد اتخذت �سدهم اإجراءات قاطعة للمدة.

ب�سقوط . 22 اإل  التاأديبية  الدعوى  ت�سقط  فلا  جنائية  جريمة  الفعل  كون  اإذا 

الدعوى الجنائية.
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مادة )92( من قانون العاملين 

المدنيين بالدولة  رقم 47 ل�سنة 

1978

محو الجزاءات:
تمحى الجزاءات التاأديبية التي توقع على العامل بانق�ساء الفترات الآتية:. 23
�ستة اأ�سهر في حالة التنبيه واللوم والنذار والخ�سم من الأجر لمدة ل تتجاوز  «

خم�سة اأيام.
�سنة في حالة الخ�سم من الأجر لمدة تزيد على خم�سة اأيام. «
 �سنتان في حالة تاأجيل العلاوة اأو الحرمان منها. «
 ثلاث �سنوات بالن�سبة اإلى الجزاءات الأخرى - عدا جزائي الف�سل والإحالة  «

اإلى المعا�ص بحكم اأو بقرار تاأديبي.
�ساغلي . 24 لغير  بالن�سبة  العاملين  �سئون  لجنة  من  بقرار  الجزاءات  محو  يتم 

الوظائف العليا اإذا تبين اأن �سلوك العامل وعمله منذ توقيع الجزاء مر�سيًا من 
واقع تقاريره ال�سنوية وملف خدمته وما يدونه الروؤ�ساء عنه.

يتم المحو بالن�سبة ل�ساغلي الوظائف العليا بقرار من ال�سلطة المخت�سة.. 25
يترتب على محو الجزاء اعتباره كاأن لم يكن بالن�سبة للم�ستقبل.. 26
ل يوؤثر محو الجزاء على الحقوق والتعوي�سات التي تترتب نتيجه له.. 27

بعد محو الجزاء يتم رفع اوراق الجزاء وكل ا�سارة اإليه وما تتعلق به من ملف خدمة العامل.

4- العقوبات:
طبقًا للمادة 80 من قانون العاملين المدنيين بالدولة رقم 47 ل�سنة 1978 هي:

اأولً: عقوبات توقع على �ساغلي الوظائف من الدرجة الأولى فما دونها:
الإنذار.. 1
تاأجيل موعد ا�ستحقاق العلاوة لمدة ل تتجاوز ثلاثة اأ�سهر.. 2
الخ�سم من الأجر لمدة ل تتجاوز �سهرين في ال�سنة.. 3
ول يجوز اأن يتجاوز الخ�سم تنفيذًا لهذا الجزاء ربع الأجر �سهريًا بعد الجزء الجائز الحجز عليه اأو التنازل عنه قانونًا.. 4
الحرمان من ن�سف العلاوة الدورية.. 5
الوقف عن العمل لمدة ل تتجاوز �سنة اأ�سهر مع �سرف ن�سف الأجر.. 6
تاأجيل الترقية عند ا�ستحقاقها لمدة ل تزيد عن �سنتين.. 7
خف�ص الأجر في حدود علاوة.. 8
الخف�ص اإلى درجة وظيفية في الدرجة الأدنى مبا�سرة.. 9

الخف�ص اإلى وظيفة في الدرجة الأدنى مبا�سرة، مع خف�ص الأجر اإلى القدر الذي كان عليه قبل الترقية.. 10
الإحالة اإلى المعا�ص.. 11
الف�سل من الخدمة.. 12

ثانيًا: عقوبات توقع على �ساغلي الوظائف العليا:-
التنبيه.. 1
اللوم.. 2
الإحالة اإلى المعا�ص.. 3
الف�سل من الخدمة.. 4
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قواعد صرف إعتمادات الجهود غير عادية بند 1/3 
للعاملين بالجامعة ) قسم التعليم ( للعام المالى 2011/2010

على  �سرفها  المطلوب  المبالغ  جملة  الجامعة  بموازنة   )  1/3( بند  العادية  غير  الأجور  اإعتماد  اإجمالى  من  يخ�س�ص  اولً:  

م�ستوى الجامعة طوال العام للفئات التى تتطلب طبيعة عملها بذل جهد غير عادى ، وي�سدر ب�ساأنها قرار من رئي�ص الجامعة

والكليات  للجامعة ووحداتها  العامة  الإدارة  بند )1/3( على  العادية  اإعتمادات الجهود غير  باقى  ذلك  بعد  يوزع  ثانياً:  

بن�سبة مرتبات العاملين من غير اأع�ساء هيئة التدري�ص ومعاونيهم فى 2010/7/1

ثالثاً:  يتم �سرف المبالغ المخ�س�سة لإدارة الجامعة ووحداتها من بند )1/3( للعاملين الم�ستحقين بمعرفة ال�سادة نواب رئي�ص 

الجامعة وال�سيد / اأمين عام الجامعة كل فى حدود اإخت�سا�سه

وبما  الكليات  عمداء  ال�سادة  بمعرفة  الم�ستحقين  للعاملين   )1/3( بند  من  للكليات  تخ�س�ص  التى  المبالغ  �سرف  يتم  رابعاً: 

يتنا�سب وطبيعة عمل كل كلية

خام�ساً: الأحكام العامة

تحدد مكافاآه الجهود غير العادية بند )1/3( للعاملين بق�سم التعليم بالجامعة للفئات التى تتطلب طبيعة عملها بذل . 1

جهد غير عادى وفقاً للن�سب التى ي�سدر بها قرارات من ال�سيد اأ.د/ رئي�ص الجامعة ول يجوز الجمع بين اأكثر من فئة من 

هذه الفئات عند �سرف المكافاآه

ت�سرف مكافاآه الجهود غير العادية بند )1/3( لمن ي�ستحقها من الوحدات الح�سابية التى ي�سرف العامل مرتبة منها. 2

ت�سرف مكافاآه الجهود غير العادية للعاملين المنتدبين للعمل بالجامعة اأو المنقولين اإليها بعد مرور �ستة اأ�سهر من تاريخ . 3

ت�سلمهم لعملهم بالجامعة وتدخل مدة الندب �سمن تلك المدة

ت�سرف مكافاآه الجهود غير العادية بند )1/3( للعاملين الجدد اأو المعاد تعينهم بعد مرور �ستة اأ�سهر من تاريخ ت�سلمهم . 4

لعملهم بالجامعة ويتثنى من �سرط المدة العاملون الذين عينوا على وظائف دائمة بالجامعة الذين ق�سوا �ستة اأ�سهر 

على الأقل عملًا فعلياً بها على وظيفة دائمة قبل تعينهم وب�سرط اإت�سال مدة الخدمة ال�سابقة بمدة الخدمة الحالية 

بالجامعة

ل ت�سرف مكافاأة الجهود غير العادية بند )1/3( للعاملين الموؤقتين بالجامعة. 5

يوقف �سرف مكافاأة الجهود غير العادية للعاملين الموقع عليهم جزاءات وذلك على النحو التالى: . 6

يوقف �سرف المكافاأة لمدة �سهر ) ال�سهر التالى لتوقيع الجزاء ( عند توقيع عقوبة الإنذار اأو الخ�سم من الأجر حتى  «

يومين .

يوقف �سرف المكافاأة لمدة �سهرين عند توقيغ عقوبة الخ�سم من الأجر ثلاثة اأيام حتى ع�سرة اأيام . «

يوقف �سرف المكافاأة لمدة خم�سة اأ�سهر عند توقيع عقوبة الخ�سم من الأجر اأكثر من ع�سرة اأيام . «

يعمل بهذه القواعد اإعتباراً من 2010/7/1 ويلغى كل ن�ص يخالفها. 7
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اللائحة الداخلية لتنظيم اأعمال المتحانات ومكافاآتها بالجامعة

قرار مجل�ص الجامعة رقم 243 بتاريخ 1995/4/30 والمعدلة بقرار مجل�ص الجامعة رقم 330 بتاريخ 2002/1/21 .

الباب الثاني : مكافاآت المتحانات وقواعد �سرفها :

، وت�سرف  المادة  مادة )21(: يعتبر المتحان وحدة واحدة ولو كان ي�سمل امتحانات  تحريرية وعملية و�سفوية في ذات 

غير  من  والعاملين  ومعاونيهم  التدري�ص  هيئة  اأع�ساء  لل�سادة  للجامعات  الأعلى  المجل�ص  يقرره  لما  طبقاً  المتحانات  مكافاآت 

اأع�ساء هيئة التدري�ص الم�ساركين في اأعمال المتحانات على النحو التالي )طبقاً للو�سع القائم حالياً (:

اأولً : اأع�ساء هيئة التدري�ص ومعاونيهم :

240 يوماً ت�سرف على مدار العام بواقع 20 يوماً �سهرياً مع الراتب الأ�سا�سي . «

53 يوماً ت�سرف للعاملين فعلًا في اأعمال الكنترول على اأدوار المتحانات الثلاثة . «

96 يوماً ل�سالح �سندوق الزمالة ، وتخ�سم في اأول يوليو من كل عام . «

6 اأيام ل�سالح وحدة المركبات وتخ�سم في اأول يوليو من كل عام . «

15 يوماً م�سروع الرعاية الطبية . «

ثانيا : العاملون من غير اأع�ساء هيئة التدري�ص ومعاونيهم بالكليات واإدارة الجامعة ووحداتها:

240 يوماً ت�سرف على مدار العام بواقع 20 يوماً �سهرياً مع الراتب الأ�سا�سي . «

68 يوماً ت�سرف على مدار العام ثلاث دفعات ) بواقع 20 يوم دور اأكتوبر ، 24يوم يناير،24دور مايو( ما لم يرى عميد  «

الكلية واأمين عام الجامعة غير ذلك .

96 يوماً ل�سالح �سندوق الزمالة ، وتخ�سم في اأو يوليو من كل عام . «

6 اأيام ل�سالح �سندوق رعاية العاملين وتخ�سم في اأول يوليو من كل عام . «

ثالثاً : العاملون باإدارة الحر�ص الجامعي ، ومكتب الت�سال الع�سكري بالجامعة :

وت�سرف لهم مكافاأة المتحانات المقررة بما ل يجاوز 410يوم وفي حدود العتمادات المالية المخ�س�سة لهم بموازنة الجامعة 

ودون خ�سم اأية مبالغ منهم ل�سالح ال�سناديق الخا�سة بالجامعة )رعاية العاملين– �سندوق الزمالة(

اأحكام  « اأع�ساء هيئة التدري�ص بالجامعة في تطبيق  مادة )22(: يعامل رئي�ص الجامعة ونواب رئي�ص الجامعة معاملة 

هذه اللائحة .

مادة )23(: ت�سرف مكافاأة اأعمال المتحانات عن �سنة مالية تبداأ من اأول يوليو وحتى نهاية يونيه من العام التالي  «

ويتم ال�سرف على اأ�سا�ص المجهود الفعلي ولي�ص عن اأيام محددة بجدول المتحان ، ويجوز بقرار من ال�سلطة المخت�سة 

)رئي�ص الجامعة ، نواب رئي�ص الجامعة ، عمداء الكليات ، رئي�ص مجل�ص اإدارة الم�ست�سفيات الجامعية والمراكز الطبية 

المتخ�س�سة( حرمان العامل من كل اأو بع�ص المكافاأة في حالة عدم قيامه بالواجبات المكلف بها .
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مادة )24(: ل يترتب على نقل العامل من وحدة لأخرى بالجامعة اأي م�سا�ص بم�ستحقاته من مكافاأة المتحانات ويتم  «

�سرف باقي م�ستحقاته من الوحدة المنقول اإليها اإل اإذا كانت قد انتهت من ال�سرف فيتم ال�سرف له من الوحدة المنقول 

منها وعلى الوحدتين في جميع الأحوال مراعاة عدم تجاوز الحدود الق�سوى للمكافاأة المقررة 

مادة )25(: ل يجوز �سرف مكافاأتين عن اليوم الواحد وذلك فيما عدا مكافاأة الإ�سراف )الملاحظة،المراقبة( حيث ل  «

تدخل �سمن الحد الأق�سى للمكافاأة بل ت�سرف كاأيام عمل فعلية .

مادة )26(: ل يجوز تكليف الفئات الآتية باأي اأعمال امتحانيه : «

المجندون والم�ستبقون والمنتدبون من الجامعة اإلى جهات اأخرى ندباً كاملًا. 1

القائمون باأجازات خا�سة بدون مرتب .. 2

الموفدون في مهمات علمية بدولة اأجنبية لمدة اأكثر من ثلاثة اأ�سهر .. 3

اأع�ساء البعثات الداخلية والخارجية .. 4

المنتدبون للعمل بالجامعة .. 5

للعاملين  « ال�سرف  ويتم  الم�ست�سفيات  ق�سم  ميزانية  من  الجامعية  بالم�ست�سفيات  العاملين  مكافاأة  ت�سرف   :)27( مادة 

بمدر�سة التمري�ص والمعهد العالي للتمري�ص من ح�ساب كلية الطب.

مادة)28(: ت�سرف مكافاأة المتحانات للاأ�ساتذة المتفرغين على اأ�سا�ص جملة ما ي�سرف لهم من المعا�ص ال�سهري )الثابت  «

والمتغير( ول ت�سرف هذه المكافاأة للاأ�ساتذة غير المتفرغين طبقاً لن�ص المادة )123( من قانون تنظيم الجامعات ،واإذا 

كلف باأعمال المتحانات اأحد العاملين المحالين اإلى المعا�ص وال�سابق عملهم بالجامعة من غير اأع�ساء هيئة التدري�ص 

ت�سرف لهم مكافاأة عن اأيام عملهم الفعلية على اأ�سا�ص اآخر مرتب قبل الإحالة للمعا�ص .

مادة )29(: يجوز تكليف اأحد العاملين من الحا�سلين على موؤهل متو�سط )ثانوية عامة اأو ما يعادلها( بالقيام بكتابة  «

ما يمليه عليه الطلاب المكفوفين اأو الم�سابين باإ�سابة تمنعهم من الكتابة ويمنح من ينتدب لهذا الغر�ص مكافاأة عن اأيام 

العمل الفعلية .

وفقاً  « المزمنة  الأمرا�ص  اأحد  ب�سبب  مر�سية  اأجازات  على  الحا�سلين  للعاملين  المتحانات  مكافاأة  ت�سرف   :)30( مادة 

للقانون رقم )112( والم�سابين ب�سبب العمل والموفدين من الجامعة في دورات تدريبية .

مادة )30( مكرر: ل ت�سرف مكافاأة امتحانات للعاملين الجدد اإل بعد مرور �ستة �سهور عملًا فعلياً. «

�ساأن  « لقانون تنظيم الجامعات في  التنفيذية  اللائحة  بالمادتين 287، 288 من  الواردة  الن�سو�ص  مادة )31(: تنطبق 

تقدير مكافاآت ت�سحيح اأوراق المتحانات التحريرية والعملية .

مادة )32(: يح�سب الحد الأدنى لمكافاأة الت�سحيح في كل ف�سل درا�سي على حدة وتعتبر امتحانات ال�سنوات النهائية  «

مكملة  تعتبر  والتي  الدورية  للاختبارات  ت�سحيح  مكافاأة  ت�سرف  ول  الأدنى  للحد  بالن�سبة  م�ستقل  دور  للمتخلفين 

لواجبات القائمين بالتدري�ص 
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مادة)33(: «

 1- يكون الحد الأق�سى لعدد الم�سححين والممتحنين الداخلين والخارجيين لمرحلة اللي�سان�ص اأو البكالوريو�ص لكل مادة . 1

امتحان على م�ستوى الفرقة على النحو التالي:

- يح�سب ما ي�سرف للمادة الواحدة بكليات الطب وال�سيدلة وطب الأ�سنان والهند�سة قبل اإجراء المتحان على الوجه  «

التالي:

ي�سرب عدد الأوراق التحريرية × 100قر�ص . «

ي�سرب عدد الأوراق العملية × 30قر�ص. «

ي�سرب عدد الجل�سات ال�سفوية ×30قر�ص. «

- يق�سم المقرر �سرفه بعاليه بالجنيه على )100( مائة جنيه مع جبر الك�سر )تقريب الناتج للرقم الأكبر ( ويكون  «

الناتج هو عدد الممتحنين مع مراعاة ما يلي:

يزداد عدد )2( ممتحن لكل مائة طالب اأو ك�سورها يوؤدون المتحان العملي اأو ال�سفوي اأو اأي منهما . «

يزداد عدد)3( ممتحن لكل مائة طالب اأو ك�سورها يوؤدون المتحان الإكلينيكي . «

 يطبق على المتحانات ال�سفوية في جميع الكليات القواعد التالية:. 2

 يكون الحد الأدنى لعدد الطلاب في كل جل�سة من جل�سات المتحانات ال�سفوية )5( خم�سة طلاب وذلك وفقاً لقرار  «

المجل�ص الأعلى للجامعات رقم 335 في 1993/2/27

-  يكون عدد الممتحنين في جل�سة المتحان ال�سفوي اثنان على الأقل «

- الحد الأق�سى لعدد جل�سات المتحانات ال�سفوية في اليوم الواحد خم�ص جل�سات «

3- تنظيم المواد من 286 اإلى 298 من اللائحة التنفيذية لقانون تنظيم الجامعات وتعديلاتها كل ما لم يرد به ن�ص . 3

في هذه اللائحة

الجامعي  « العام  من  اعتباراً  به  ويعمل  الجامعة  مجل�ص  بجل�سات  الخا�سة  الن�سرة  في  القرار  هذا  ين�سر   :)34( مادة 

1996/95 وتلغى كافة القرارات واللوائح المخالفة لأحكام هذه اللائحة
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قواعد صرف إعتمادات المكافآت التشجيعية بند 2/3 والمكافآت الأخرى 
بند 21/3 للعاملين بالجامعة ) قسم التعليم ( للعام المالى 2011/2010

تخ�س�ص المكافاآت التالية من اإجمالى اإعتمادات المكافاآت الأخرى بند )21/3 ( 

اأ( مكافاآه الماج�ستير والدكتوراه طوال العام .

تنظيم  قانون  فى  المقررة  المالية  للقواعد  وفقاً  العام  خلال  والدكتوراه  الماج�ستير  مكافاآت  على  لل�سرف  البند  هذا  يخ�س�ص 

الجامعات ولئحته التنفيذية وتعديلاتهما

ب( مكافاآت العاملين - الحوافز - الجزء المخ�س�ص

مكافاآت العاملين - الحوافز - بما ل يزيد على 150% اعتباراً من 2011/7/1  من المرتب الأ�سا�سى للعاملين الدائمين الذين 

ي�سغلون درجات فى موازنة الجامعة فى 2010/6/30 ومندوبى الإت�سال الع�سكرى و�سباط التربية الع�سكرية ، ومندوبى 

وزارة المالية المرفوع عنهم الحظر من وزير المالية.

وت�سرف المكافاآت الأخرى - الحوافز - بن�سبة المرتبات فى �سهر يونيو 2010 ويعتبر جميع العاملين المنتدبين من ق�سم التعليم 

بالجامعة اإلى ق�سم الم�ست�سفيات الجامعية والمراكز الطبية المتخ�س�سة فى حكم الموجودين فعلًا بالجامعة ويتم ال�سرف لهم 

فور اإلغاء ندبهم وعودتهم للعمل بالجامعة.

وت�سرف المكافاآت الأخرى ) الحوافز ( وفق الن�سب التالية :

اولً: بما ل يزيد على 125% من المرتب الأ�سا�سى للعاملين فى 2010/6/30 والم�ستوفين لل�سروط.

ثانياً: بما ليزيد على 60% من المرتب الأ�سا�سى فى 2010/6/30 خلال ال�سهر فى الحالت الآتية:

الح�سول على اأجازات اإعتيادية اأو عر�سية اأو مر�سية تزيد فى مجموعها على اأربعة اأيام ول تجاوز �ستة اأيام بالن�سبة . 1

للعاملين كامل الوقت اأو تزيد فى مجموعها على يومين ول تجاوز اأربعة اأيام بالن�سبة للعاملين بنظام جزء من الوقت ، 

وذلك �سواء كانت هذه الأجازات مت�سلة اأو متقطعة خلال ال�سهر 

الح�سول على اإ�ستثناء من مواعيد الح�سور والإن�سراف لظروف خا�سة ) ر�ساعة - ظروف موا�سلات - ح�سور محا�سرات . 2

درا�سية ... اإلخ ( على األ ي�ستفيد العامل اإل بحالة واحدة من الحالت ال�سابق ذكرها وفى حالة اإ�ستفادته باأكثر من 

حالة فاإنه يخ�سع للاأحكام الواردة فى البند ثالثاً .

ثالثاً: ل ي�ستحق العامل المكافاآت الأخرى - الحوافز - فى الحالت الآتية:

الح�سول على اأجازات اإعتيادية اأو عر�سية اأو مر�سية تزيد فى مجموعها على �ستة اأيام بالن�سبة للعاملين كامل الوقت . 1

اأو تزيد فى مجموعها على اأربعة اأيام للعاملين بنظام جزء من الوقت ، وذلك �سواء كانت الأجازات مت�سلة اأو متقطعة 

خلال ال�سهر .

الح�سول على اإذن بالخروج قبل مواعيد الإن�سراف لأكثر من مرة واحدة خلال ال�سهر .. 2

الإنقطاع عن العمل دون �سبب م�سروع اأو عذر مقبول اأيا كانت مدة الإنقطاع .. 3
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اأجازة الو�سع لأكثر من ثلاث مرات طوال الحياة الوظيفية .. 4

عدم التواجد بمكان العمل اأو مغادرته دون اإذن .. 5

عند توقيع جزاء على العامل كما يلى :. 6

الخ�سم من الأجر حتى ثلاثة اأيام يحرم من الحافز لمدة �سهر «

تاأجيل موعد اإ�ستحقاق العلاوة اأو الخ�سم من الأجر 4 اأيام اإلى ع�سرة اأيام ل ي�ستحق الحافز لمدة �سهرين «

الخ�سم من الأجر اأكثر من 10 اأيام ل ي�ستحق الحافز لمدة �سهرين «

الحرمان من ن�سف العلاوة الدورية ل ي�ستحق الحافز لمدة ثلاثة اأ�سهر «

الوقف عن العمل ل ي�ستحق الحافز لمدة مماثلة لمدة الجزاء وبحد اأدنى اأربعة اأ�سهر «

تاأجيل الترقية عند اإ�ستحقاقها ل ي�ستحق الحافز لمدة اأربعة اأ�سهر  «

خف�ص الأجر فى حدود علاوة ل ي�ستحق الحافز لمدة خم�سة اأ�سهر  «

الخف�ص اإلى وظيفة فى الدرجة الأدنى مبا�سرة ل ي�ستحق الحافز لمدة خم�سة اأ�سهر  «

 الخف�ص اإلى وظيفة فى الدرجة الأدنى مبا�سرة مع خف�ص الأجر اإلى القدر الذى كان قبل الترقية ل ي�ستحق الحافز  «

لمدة �ستة اأ�سهر

اأو رعاية . 7 اأجازة مرافقة الزوج  اأو  التعليم والم�ست�سفيات ( كل الوقت وحالت الإعارة  الندب خارج الجامعة ) ق�سمى 

الطفل اأو اأيه اأجازات خا�سة اأخرى بدون مرتب وكذلك الح�سول على اأجازات درا�سية .

المنتدبون من خارج الجامعة للعمل بها .. 8
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أحكام عامة

يجوز حرمان العامل من كل المكافاآت الأخرى ) الحوافز ( اأو جزء منها اإذا ثبت اإمتناعه اأو تراخية فى اأداء عمله ويكون . 1

الحرمان فى اأداء عمله ويكون الحرمان بقرار من رئي�ص الجامعة اأو نائب رئي�ص الجامعة المخت�ص اأو اأمين عام الجامعة 

اأو عميد الكلية فى حدود اإخت�سا�سه .

ت�سرف المكافاآت الأخرى ) الحوافز ( للعاملين الجدد اأو المعاد تعينهم بالجامعة بعد مرود �ستة اأ�سهر من تاريخ ت�سلمهم . 2

العمل على اأن يتم ال�سرف اإعتباراً من اليوم التالى المتمم لمدة ال�سهور ال�ستة خلال �سهر الإ�ستحقاق بن�سبة ما ق�سوه من 

عمل فى هذا ال�سهر ول تدخل مدة العمل ب�سفة موؤقتة �سمن تلك المدة وي�ستثنى من �سرط المدة العاملون الذين عينوا 

على وظائف دائمة بالجامعة الذين ق�سوا �ستة اأ�سهر على الأقل عملًا فعلياً على وظيفة دائمة بها قبل تعينهم وب�سرط 

اإت�سال مدة الخدمة ال�سابقة بمدة الخدمة الحالية بالجامعة 

ت�سرف المكافاآت الأخرى ) الحوافز ( للعاملين المنقولين للجامعة ب�سرط ق�سائهم مدة �ستة اأ�سهر خدمة فعلية بالجامعة . 3

وتدخل مدد الإنتداب اأو الإعارة �سمن تلك المدة . 

ت�سرف المكافاآت الأخرى ) الحوافز ( لمندوبى الإت�سال الع�سكرى ول�سباط التربية الع�سكرية ولمندوبى وزارة المالية . 4

المرفوع عنهم الحظر بقرار من وزير المالية فور ت�سلمهم العمل بالجامعة .

وفى حالة اإلغاء ندب اأحد مندوبى الإت�سال الع�سكرى ، اأو اأحد �سباط التربية الع�سكرية ، اأو اأحد مندوبى وزارة المالية  «

المرفوع عنهم الحظر بقرار من وزير المالية ت�سرف الحوافز لمن يحل محله بن�سبة المرتب اأو ما كان يح�سل عليه زميله 

ال�سابق اأيهما اأقل .

نظام . 5 تطبيق  التى  الجامعية  الم�ست�سفيات  اأو  الم�سرية  الجامعات  من  المنتدبين  اأو  المنقولين  للعاملين  الحوافز  ت�سرف 

الحوافز فور ت�سلمهم العمل بالجامعة، على اأن يجنب مبلغ 30000 جنيه  ) ثلاثون األف جنيه ( من الإعتماد المخ�س�ص 

للحوافز لل�سرف منهما لتلك الحالت .

ت�سرف الحوافز كاملة فى الحالت التالية:. 6

للعاملين الحا�سلين على اأجازة اإعتيادية لأداء فري�سة الحج اأو لأداء العمرة وذلك بخلاف الأجازات المقررة خلال ال�سهر «

العاملين الحا�سلين على اإ�سابة عمل ب�سبب العمل «

للعاملين الحا�سلين على اأجازات مر�سية ب�سبب اأحد الأمرا�ص المزمنة وفقاً للقرار الوزارى 259 ل�سنة 1995 «

اإ�ستثناء من القواعد ال�سابقة ت�سرف الحوافز كاملة لمن يح�سل على اأجازة اإعتيادية من ر�سيد اأجازاته ال�سنوية وفقاً . 7

لن�ص المادة 65 من القانون رقم 47 ل�سنة 1978 �سواء كانت مت�سلة اأو متقطعة خلال اأ�سهر العطلة ال�سيفية ) يوليو - 

اأغ�سط�ص - �سبتمبر ( وكذلك �ستة اأيام خلال اأجازة ن�سف العام وذلك بخلاف الأجازات المقررة خلال ال�سهر

ت�سرف الحوافز للعاملين المنتدبين للعمل بع�ص الوقت خارج الجامعة بن�سبة المدة التى يق�سونها بالجامعة. 8
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ت�سرف الحوافز بن�سبة المدة التى يق�سيها العامل خلال ال�سهر فى العمل وذلك بالن�سبة للقائمين باأجازات خا�سة اأو . 9

العائدين منها

ي�ستحق العامل بنظام جزء من الوقت للمكافاآت الأخرى ) الحوافز ( وفقاً لن�سب و�سروط و�سوابط الإ�ستحقاق التى . 10

اأوقات  الأجر بح�سب كل حالة من حالت وبدائل  المقررة لإ�ستحقاق  المئوية  للن�سبة  من�سوباً  يقرها مجل�ص الجامعة 

العمل وذلك طبقاً لما ورد بقرار وزير الدولة للتنمية الإدارية رقم )90( ل�سنة 2005

ت�سرف الحوافز كاملة فى حالة ح�سول العامل فى ال�سنوات الخم�ص ال�سابقة على تاريخ بلوغه �سن الإحالة اإلى المعا�ص . 11

اأيهما اأقرب على �ستين يوماً من ر�سيد اأجازاته عن كل �سنة على حدة بالإ�سافة اإلى  اأو المدة الباقية على هذا ال�سن 

اأجازاته الإعتيادية الم�ستحقة له عن هذه ال�سنة وفى جميع الأحوال ل يجوز منح العامل هذا الر�سيد دفعة واحدة 

واإنما ي�ستحقها على مدار ال�سنة ح�سب حاجة العمل وما تقدره ال�سلطة المخت�سة

يعتد فى ال�سرف بالمركز القانونى والمرتب الذى يتق�ساه العامل فى 2010/6/30 على اأن يجنب مبلغ 15000 جنيه ) . 12

خم�سة ع�سر األف جنيه ( لمواجهة حالت التغيير فى مراكز العاملين اأثناء ال�سنة المالية

يعمل بهذه القواعد اإعتباراً من 2010/7/1. 13

ج( المكافاآت الأخرى الجزء غير المخ�س�ص

توزيع اإعتمادات المكافاآت الأخرى الجزء غير المخ�س�ص على النحو التالى : 

40% من اإجمالى البند ي�سرف منه بمعرفة ال�سيد اأ.د/ رئي�ص الجامعة �سخ�سياً للعاملين المتميزين ، وللقائمين باأعمال  «

اللجان ، ولمن يوؤدون خدمات للجامعة ، وذلك مع مراعاه التاأ�سيرة العامة بالموازنة ب�ساأن الحر�ص الجامعى

60% من باقى البند الموزع على اإدارة الجامعة والكليات بن�سبة مرتبات العاملين فى 2010/7/1 «

الأحكام العامة

للمكافاآت الت�سجيعية والمكافاآت الأخرى بندى )2/3( ، )21/3(

توزع اإعتمادات بند )2/3( مكافاآت ت�سجيعية / ق�سم التعليم على العاملين بالإدارة العامة والكليات بن�سبة المرتبات . 1

فى 2010/7/1 .

للعاملين . 2 اأخرى   )21/3  ( و  ت�سجيعية   )2/3( لبندى  المختلفة  ووحداتها  الجامعة  لإدارة  المخ�س�سة  المبالغ  ت�سرف 

الم�ستحقين بمعرفة ال�سادة نواب  رئي�ص الجامعة / اأمين عام الجامعة كلا فى حدود اإخت�سا�سه ويدخل العاملون بمكاتب 

ال�سادة النواب واأمين عام الجامعة �سمن الن�سبة المخ�س�سة لهم .

ت�سرف المبالغ المخ�س�سة للكليات بندى )2/3( ت�سجيعية و ) 21/3 ( اأخرى للعاملين الم�ستحقين بمعرفة ال�سادة عمداء . 3

الكليات ، ول يتم تجاوز المبالغ المخ�س�سة لهم ، ويدخل العاملون بمكاتب ال�سادة العمداء �سمن الن�سبة المخ�س�سة لهم 

ت�سرف المكافاآت من بندى )2/3( و )21/3( للعاملين المنتدبين للعمل بالجامعة اأو المنقولين اإليها بعد مرور �ستة اأ�سهر من . 4

تاريخ ت�سلمهم  العمل بالجامعة وبن�سبة المدة التى ق�سوها فى العمل خلال �سهر الإ�ستحقاق .
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ت�سلمهم . 5 تاريخ  من  اأ�سهر  �سته  مرور  بعد  تعينهم  المعاد  اأو  الجدد  للعاملين   )21/3(،  )2/3( بندى  من  المكافاآت  ت�سرف 

العمل بالجامعة ، ولتدخل مدد العمل ب�سفة موؤقتة �سمن تلك المدة وبن�سبة المدة التى ق�سوها فى العمل خلال �سهر 

اأ�سهر على  الإ�ستحقاق ويتثنى من �سرط المدة العاملون الذين عينوا على وظائف دائمة بالجامعة الذين ق�سوا �ستة 

الحالية  الخدمة  بمدة  ال�سابقة  الخدمة  مدة  اإت�سال  وب�سرط  تعينهم  قبل  بها  دائمة  وظيفة  على  فعلياً  عملًا  الأقل 

بالجامعة . 

ل ت�سرف مكافاآت اأخرى بندى )2/3( ، )21/3( لأى من العاملين الموقع عليهم جزاءات خلال ال�سهرين التاليين لل�سهر . 6

الذى وقع فيه الجزاء .

ل يجوز �سرف المكافاآت من الم�ست�سفيات الجامعية اأو المراكز الطبية المتخ�س�سة اأو �سناديق تح�سين الخدمة بها للعاملين . 7

بق�سم التعليم اإل بموافقة اأ.د/ رئي�ص الجامعة بناء على مذكرة مو�سحاً بها �سبب منح المكافاآه .

ل يجوز اأن يزيد اإجمالى المكافاآت التى ت�سرف �سهرياً من بندى 2/3 ، 21/3 لل�سخ�ص الواحد على ثلاثة اأمثال المرتب . 8

الأ�سا�سى وذلك بالن�سبة للعاملين بق�سم التعليم بموازنة الجامعة عدا مكافاآت اللجان التى ت�سكل بقرارات من ال�سلطة 

المخت�سة .

يكون �سرف المكافاآت دائما من بندى 2/3 ، 21/3 بناء على مذكرة مو�سحاً بها مبررات ال�سرف .. 9

ل يجوز �سرف اأية مكافاآت من الوحدات ذات الطابع الخا�ص بق�سم التعليم بالجامعة للعاملين بكافة قطاعاته ) من غير . 10

القائمين بالعمل فعلًا بتلك الوحدات اأو المنتدبين بها ( اإل بعد موافقة رئي�ص الجامعة .

يعمل بهذه القواعد اإعتباراً من 2010/7/1 ويلغى كل ن�ص يخالفها . . 11
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القواعد المالية للصرف بالحسابات الخاصة

القواعد المنظمة لل�سرف مركز الخدمات الفنية والمعملية والعلمية بكلية الهند�سة جامعة المن�سورة   ●

يتم توزيع مقابل الخدمات والأعمال على النحو التالي ح�سب اللائحة المعتمدة من وزارة المالية: «

بالكامل  « الن�سبة  هذه  يخ�س�ص  اأن  ويجوز  حده  على  حالة  لكل  والمكافاآت  الت�سغيل  لم�ستلزمات   %  75 ن�سبة  تخ�س�ص 

للمكافاآت في حالة بيع ونقل معارف تكنولوجية اأو عقد دورات تدريبية متعلقة بن�ساط المركز على اأن تعتمد من رئي�ص 

مجل�ص الإدارة.

اإمكانيات  « والتجديد وتدعيم  الأ�سول  و  ي�ستخدم في تمويل ال�ستثمارات  لتكوين احتياطي عام  ن�سبة 10 %  تخ�س�ص 

المركز الب�سرية والفنية.

تخ�س�ص ن�سبة 5%لوزارة المالية. «

تخ�س�ص ن�سبة 7% لل�سندوق المركزى لخدمة المجتمع وتنمية البيئة بالجامعة . «

تخ�س�ص ن�سبة 3% لأ�سر اأع�ساء هيئة التدري�ص المتوفيين . «

القواعد المنظمة لل�سرف مركز الدرا�سات وال�ست�سارات الهند�سية بكلية الهند�سة جامعة المن�سورة   ●

يتم توزيع مقابل الخدمات والأعمال على النحو التالي ح�سب اللائحة المعتمدة من وزارة المالية :

تخ�س�ص ن�سبة 70% لم�ستلزمات الت�سغيل والمكافاآت لكل حالة على حده على األ يقل ن�سبة م�ستلزمات الت�سغيل في %30  «

ويجوز اأن يخ�س�ص هذه الن�سبة بالكامل للمكافاآت في حالة بيع ونقل معارف تكنولوجية اأو ا�ست�سارات هند�سية اأو عقد 

دورات تدريبية متعلقة بن�ساط المركز على اأن تعتمد من رئي�ص مجل�ص الإدارة.

تخ�س�ص 15% ل�ستخدامها في تمويل ال�ستثمارات و الأ�سول والتجديد وتدعيم اإمكانيات المركز الب�سرية والفنية. «

تخ�س�ص ن�سبة 5%لوزارة المالية. «

تخ�س�ص ن�سبة 7% لل�سندوق المركزى لخدمة المجتمع وتنمية البيئة بالجامعة . «

 تخ�س�ص ن�سبة 3% لأ�سر اأع�ساء هيئة التدري�ص المتوفيين. «

اللوائح المالية المنظمة لل�سرف  ●

يتم �سرف 70% من الأعمال الم�سندة لل�سادة اأع�ساء هيئة التدري�ص الم�سند لها الأعمال �سواء كانت اإ�سراف اأو ت�سميمات . 1

كمركز  بالن�سبة  وذلك  مجل�ص  وموافقة  التدري�ص  هيئة  اأع�ساء  بين  المبرم  العقد  ح�سب  التقرير  واإعداد  معاينات  اأو 

الدرا�سات والبحوث وال�ست�سارات الهند�سة . 

بالن�سبة لمركز الخدمات الفنية والمعملية يتكون من عدة وحدات مختلفة.. 2
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1-وحدة تكنولوجيا الور�ص مرفق �سورة من اللائحة .
الن�سبة المئوية عدد الأفراد

%15 %15 1  مدير وحدة تكنولوجيــا الــــور�ص -
%10 %10 1  نائب  مدير وحدة تكنولوجيا الــور�ص للاإنتاج -
%9 %9 1  رئي�ص وحــدات الــور�ص الفرعـة -
%9 %9 2 م�ساعد نائب مدير وحدة تكنولوجيـا الور�ص للاإنتاج
%9 %9 1 رئي�ص مكتـــب الت�سغيـل
%4 %4 1 ال�سئـون المالية
%3 %3 1 ال�سكرتـارية
%4 %4 1  ال�سئـون العامة
%3 %3 1  اأمين المخـزن

%25 عمـالة معاونة فى الإنتاج
%100

يقوم مدير المركز بتحديد الم�ستفيدين من ن�سبة 25% ) عمالة معاونة فى الإنتاج ( بناء على اإقتراح من مدير  «

الوحدة.

2- مع مراعاة عدم زيادة هذه الن�سب لأى بند من البنود اإل فى حالة عدم توافر فرد �ساغل لأى وظيفة من هذه البنود 

فتقوم لجنة تقدير الأجور ون�سبة ال�سميمة لأعمال خارج الجامعة بتحويل الن�سبة اإلى بند ) عمالة معاونة فى الإنتاج 

. )%25

ي�سرف ن�سبة 50% من اإجمالى اأجور العمالة المبا�سرة والغير مبا�سرة على اأن توزع على من �ساهم فى تنفيذ العملية . 1

بطريقة غير مبا�سرة . ويتم ال�سرف كل ثلاثة �سهور بقرار من رئي�ص مجل�ص الإدارة بناءاً على اإقتراح مدير وحدة 

تكنولوجيا الور�ص .

يراعى منح العاملين بوحدة تكنولوجيا الور�ص مكافاآه طبقاً للقواعد المالية المو�سحة بعد . على الأعمال التى يقومون . 2

بها للكلية بعد مواعيد العمل الر�سمية . وتحدد على النحو التالى:-

ن�سبة 40% من اأجور العاملين فى المقاي�سة التقديرية . للعمالة المبا�سرة بالور�ص . وذلك بعد �سرف اأجور الموؤقتين من  «

نف�ص الن�سبة .

ن�سبة 15% من اأجور العاملين فى المقاي�سة التقديرية للعمالة الغير مبا�سرة بالور�ص . «

يقوم مكتب الت�سغيل باإعداد اإح�سائية عن هذه الأجور والمكافاآت كل 3 �سهور وتقدم للاأ�ستاذ الدكتور / رئي�ص مجل�ص . 3

اإدارة المركز لعتمادها .
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3- القواعد المالية المنظمة لمحا�سبة العاملين بقوم الم�سئولين الماليين للمركز بتطبيق القواعد المالية التالية لمحا�سبة 

العاملين ، ب�سرط اأن يقوم العميل بدفع القيمة الإجمالية لح�ساب المركز واأن رئي�ص مجل�ص اإدارة المركز اأو من يفو�سه قد 

اإعتمد اإذن ال�سرف .

يقوم مكتب الت�سغيل باإحت�ساب اأجور العاملين والموؤقتين الذين تم ت�سغيلهم فعلًا فى كل عملية ، و�سرفها من اإجمالى . 1

اأجور العمالة المبا�سرة بكل مقاي�سة .

ت�سرف ن�سبة ل تزيد عن 65% من اإجمالى اأجور العمالة المبا�سرة والغير مبا�سرة اإلى العاملين الم�ستديمين الذين . 2

يعملون فى العملية مبا�سرة  . وذلك بعد �سرف اأجور العمالة الموؤقتة من نف�ص الن�سبة . كالتالى :-

فى حالة العمليات المنتهية خلال ال�سهر ، توزع الح�سة كلها على اأ�سا�ص التكلفة الفعلية للعملية وال�سرف يكون بعد  «

الإنتهاء من الت�سنيع والت�سليم للجهة الطالبة .

فى حالة العمليات الممتدة اأكثر من �سهر يوزع جزء من ح�سة الأجور على اأ�سا�ص 75% مما تم تنفيذه خلال كل �سهر .  «

ثم يتم ت�سوية الح�ساب بعد اإنتهاء العملية والت�سليم للجهة الطالبة .

ي�سرف 30% من اإجمالى اأجور العمالة المبا�سرة والغير مبا�سرة على اأن توزع على العاملين الم�ستديمين بالور�ص الذين . 3

ي�ساعدون فى تنفيذ العملية بطريقة غير مبا�سرة على اأن ت�سرف كل ثلاث �سهور كالتالى :-

بالن�سبة لمعامل الأ�سغال العامة ومعامل اإن�ساءات يتم ال�سرف كالتالى :-. 4

بالن�سبة لمعامل الأ�سغال العامة ومعامل اإن�ساءات يتم ال�سرف كالتالى :- ●

بالن�سبة للتقارير يتم ال�سرف كتالي للعاملين بالمعمل واأع�ساء هيئة التدري�ص والهيئة المعاونة . «

60% من الإيراد  «

60% الألف الأولى «

40% الألفين الثانية  «

25% مازاد عن ذلك  «

بالن�سبة للتقييم يتم ال�سرف كالتالى للعاملين بالمعمل واأع�ساء هيئة التدري�ص والهيئة المعاونة . «

50% من الإيراد . «

بالن�سبة لوحدة تكنولوجيا المياه  ●

يتم ال�سرف للعاملين بالمعمل واأع�ساء هيئة التدري�ص والهيئة المعاونة  «

40% من الإيراد  «

بالن�سبة لوحدة تكنولوجيا الكهرباء وميكانيكا  ●

يتم ال�سرف للعاملين بالمعمل واأع�ساء هيئة التدري�ص والهيئة المعاونة  «

60% من الإيراد  «
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 بالن�سبة لوحدات التدريب  ●

يتم ال�سرف للعاملين بالمعمل واأع�ساء هيئة التدري�ص والهيئة المعاونة 50% من الإيراد.

3-القواعد المنظمة لل�سرف ح/ الن�سرة العلمية بكلية الهند�سة جامعة المن�سورة 

 يتم �سرف مكافاآت ال�سادة المحكمين والمراجعين 150 جنيه.  «

يتم �سرف مكافاأة ح�سور الجل�سات 100 جنيه بما ل يجاوز جل�سة واحدة �سهريا ) 40 جنيه بدل ح�سور و 60 جنيه  «

مكافاأة اإعداد وتح�سير ( .

يتم �سرف مكافاأة ل�سكرتيرة المجلة ومقدارها 500 جنيه عن كل اإ�سدار. «

4-القواعد المنظمة لل�سرف ل�سندوق الخدمة الجتماعية لأع�ساء هيئة التدري�ص ومعاونيهم بكلية الهند�سة جامعة 

المن�سورة  

 في حالة اإجراء الع�سو عملية جراحية

  ي�سهم ال�سندوق في تغطية جزء من تكاليف العملية في حالة عدم تحمل الجامعة كامل التكاليف وتكون هذه  «

الم�ساهمة بن�سبة 10% من التكاليف وبحد اأق�سى 10000 جنيه .

في حالة العجز الكلى 

  اإذا منح الع�سو اأجازة 6 ا�سهر فاأكثر ب�سبب المر�ص ونتج عنه نق�ص في مرتبه ي�سرف له مرتب يعادل 20% من المرتب  «

ال�سا�سى وذلك طول مدة مر�سه ويقدم التقرير الطبي الدال على ذلك .

في حالة الوفاة

ي�سرف لورثة الع�سو اأو من يحدده الع�سو 5000 جنيه. «

في حالة الكوارث

يقدم ال�سندوق قر�ص ح�سنا للاأع�ساء في حدود 5000 جنيه . «

الن�ساط الجتماعي «

 ي�ساطر ال�سندوق الأع�ساء في حالة الوفاة للع�سو اأو اأقاربه من الدرجة الأولى . «

 ي�ساهم ال�سندوق في الن�ساط الجتماعي للاأع�ساء على م�ستوى الكلية. «

 ي�ساهم ال�سندوق على ال�سناديق الجتماعية بالأق�سام «
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