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ترسيـخ قيم الوسطية والاخلاق الاسلامية ونشر الوعي 
النبوية  والسنه  بالقرآن  والعـنـايــة  والـثـقافـي  الدينــي 
ورعاية المساجد من خلال تنمـية الـموارد البشرية وفقاً 

لافضل الممارسات العالمـية وتعـزيـز الـوحـدة الوطنية.

الـرسـالة

القـيــم
الوسطية   - الشراكة   - المؤسسي  العمل   - التميز 

الشفافية والمسئولية

رؤيـــة الـوزارة
الـريـادة عالمــياً فـي الـعـمـل الاسـلامـي

الخطة الاستراتيجية لوزارة الاوقاف والشؤون الاسلامية :
التخطيط يعد أحد أهم عناصر النجاح في أي منظومة ومن ثم كانت الخطة الاستراتيجية 
جميع  في  بالوزارة  للعاملين   والداعم  المرشد  بمثابة  الاسلامية  والشؤون  الاوقاف  لوزارة 
ترسيخ  في  هؤلاء  يساعد  الذي  فمن  وموظفين  وإشرافيين  قياديين  من  مستوياتهم 
الفكر الاستراتيجي باعتبار هذا الفكر ممنهج على تحقيق في نهاية المطاف كرؤية الوزارة 

ورسالتها  وغايتها. 
   ومما لاشك فيه فإن التخطيط الإستراتيجي وكما أشرنا سلفا يعد احداهم العناصر لآداء 
عالي المستوى به نحقق  غايات الوزارة بكل نجاح ، ولا يفوتنا ان نؤكد انه قلما يحدث نجاح 
بدون تخطيط فالتخطيط الاستراتيجي خاصة في هذا الوقت من الزمن هو طوق النجاة 

في تطور الآداء و إستمراره .
المؤسسي  اداؤها  نوعية في  ونقلة  الإسلامية طفرة  والشئون  الاوقاف  وزارة  ولقد حققت    
زالت   ما  والتي  الاستراتيجية  الخطة  في  العملية  ممارستها  نتيجة  ملموس  تطور  وحدث 

مستمرة بخطة خمسية طموحة تستشرف مستقبل واعد بدأت من 2021/2016  .
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بِسْـــم الله والحمـــد لله والصلاة والســـام على أشـــرف المرســـلين ، ســـيدنا محمـــــد وعلى آله 
وبعــــد.  أجمعين  وصحبه 

       أعددت في هذا الكتيب خلاصة خبرة تراكمية من قـــــوانين ولوائح الخــــدمه المدنــــيه أمــــام 
الموظـــــف المستجــد حــــــتى يعلم ما له وما عليه منذ أن تطأ قدمه  الـوزارة والتي اخـتــزلتــهـا 
فـــــي تســعــة أبــواب تــبــدأ بطــرق شغل الوظـــائف ، حقوق الموظــف ، أنـــواع الإجــازات ،الـــدوام 
وواجـبــــات الموظف ، المحظورات ، تقييم الكفاءة ، الأعمال الـمـمـتـازة و تنتــــهــي ببـاب انتـهــاء 

الخـدمـة .

جميع الأبواب التسعة ناقشت حقــــــوق وواجـــــبات المــــوظف بشــرح مختــــصر يبـين للموظف 
آلــــية وســـــــبل التعـامل مـــــــع الوزارة وما له من حقــــوق وماعليـــــه من واجبات وما يجب عليه 
تجنبـــه مـــن محظورات وذلك تحـــت مظلة قوانين ونـظــــم ديـــوان الخدمة المدنيـــة حتى يتقن 

 . العمل  

أينمـــا وجد العمل المؤسســـي وجـــد النظام والحزم والربط وتســــاوي الفـــــرص ، لــــذلك أهدي 
لـــكل أخـــــواني وزمــــائي الموظفين هذا الكتيـــب حتى نصـــــــل جميعاً الى مرتبة الموظــــف 

المثالــــي الذي ينعــــكس عمــــله على عمـــل و إنجاز الـــوزاره التي تنتظر منـــا الأفضل .

قبــل أن يبــدأ الموظــف فــي حياتــه العمليــه يجــب 
أن يعلــم بــأن لــه حقــوق تجــاه جهــة عملــه ، و عليــه 

واجبــات نحوهــا.
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8طـرق شـغـل الـوظـائـفأولًا 

20حـقـوق الـمــوظــف مـع تـفـصــيـلـهـاثــانيـــاً

50أنـــواع الإجـــازاتثــالثـــاً

66الــــدوامرابـعــــاً

70واجـــبات الـمـوظــفخامسـاً

72الـمـحـظــــوراتسادسـاً
76تقـيـيــــم الكـفــــاءةســـابعاً

80الأعــــمـال الــمــمـــــتـازةثامنـــــاً

82انـتـهـــــاء الـخـدمــةتاســـعاً

مرفــق اســطوانة مدمجــة تحتــوي علــى الكتيــب وقوانيــن وتعاميــم 
ديــوان الخدمــة المدنيــة مــن ســنة 1979م

الشــئون  إدارة  مــع  والتواصــل  للاستفســار 
التـالـــــي  تويـتـــر  مـــن خلـــال حســـــاب  الادرايــة 



11

10

أولًا: طرق شغل الوظائف
• التعيين  ) الوظائف العامه - الفنية المساعدة  - المعاونه  (	
•  التعيين لغير الكويتين 	
• اعادة التعيين	
• تعديل الوضع	
• تسوية الوضع	
• التكليف	

1. التعيين  ) الوظائف العامة - الفنية المساعدة -  المعاونة (
يعين الموظف الكويتي باحدى مجموعات الوظائف التالية :

- مجموعة الوظائف العامة :
       يعين عليها حملة الشهادة المتوسطة فما أعلى . 

- مجموعة الوظائف المعاونة :
       يعين عليها  الاقل من حملة الشهادة المتوسطة.

- مجموعة الوظائف الفنية المساعدة  :
   يعين عليها  اصحاب الخبرة في المجال الفني ولا يشترط الحصول على مؤهل .

طــرق شــغـل الـوظـائـف
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تتولــى الكشــف الطبــي علــى المرشــحين هــو المجلــس الطبــي العــام علــى النمــوذج المعــد 

لذلك.

• ــدوره 	 ــى ص ــض عل ــم يم ــا ل ــي م ــي نهائ ــرار  تأديب ــة بق ــن الخدم ــه م ــبق فصل ــد س ــون ق ألا يك

ثــاث ســنوات علــى الأقــل والقــرار التأديبــي هــو القــرار الصــادر وفقــا للقواعــد والإجــراءات الخاصــة 

بالتأديــب الــواردة بنظــام الخدمــة المدنيــة والتــي تبــدأ بالتحقيــق ثــم صــدور قــرار فصــل مبنيــا 

علــى اســبابه ، و يســتثنى مــن هــذا قــرار الفصــل بســبب عــدم اجتيــاز فتــرة التجربــة بنجــاح .

• ــة 	 ــة مخل ــي جريم ــة أو ف ــي جناي ــة ف ــده للحري ــة مقي ــه بعقوب ــم علي ــبق الحك ــد س ــون ق الا يك

ــن ــي الحالتي ــاره ف ــه اعتب ــد  رد  الي ــن  ق ــم يك ــا ل ــة م ــرف أو الأمان بالش

• أن لايكــون مقيــداً بالدراســة فــي أي مــن مــدارس وزراة التربيــة أو معاهــد أوكليــات  الهيئــة العامه 	

للتعليــم التطبيقــي والتدريــب أو جامعة الكويت 

 شروط التعيين  :
• أوضح قانون الخدمة المدنية هذه الشروط بما يلي :-	

• ــدول 	 ــاء ال ــة لأبن ــوب فالأفضلي ــص المطل ــد التخص ــم يوج ــإن ل ــية ، ف ــي الجنس ــون كويت ان يك

ــة. العربي

• ــا 	 ــى به ــال يتحل ــات والخص ــن الصف ــة م ــه مجموع ــمعة ولدي ــيرة والس ــود الس ــون محم ان يك

ــه. ــط ب ــع المحي ــي المجتم ــر ف ــة وتقدي ــع ثق ــه موض ــخص تجعل الش

• ــس 	 ــا مجل ــي يحدده ــالات الت ــدا الح ــا ع ــك فيم ــة  ، وذل ــنة ميلادي ــر س ــة عش ــن ثماني ــل ع الا يق

الخدمــة المدنيــة .

• ان تتوافر فيه الشروط والمؤهلات المطلوبة لشغل الوظيفة.	

• ان تثبــت لياقتــه الصحيــة ، وتحــدد شــروط اللياقــة الصحيــة بقــرار مــن وزيــر الصحــة ويجــوز الاعفــاء 	

مــن بعــض هــذه الشــروط بقــرار مــن الوزيــر المختــص بعــد أخــذ رأي الهيئــه الطبية المختصــة. وقد 

اصــدر وزيــر الصحــة القــرار رقــم ) 123 / 1979 م ( بشــأن شــروط اللياقــة الصحيــة  والجهــة التــي 
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2. إعـادة الـتـعـيـيـن :
فــي حالــة  أن يكــون هنــاك موظــف قــد تــم تعيينــه مســبقاً وتــرك الخدمــة بالإســتقالة، وقــد 

عالجــت المــادة )11( مــن نظــام الخدمــة المدنيــة هــذه الحالــة حيــث إنهــا أجــازت إعــادة تعييــن 
هــذا الموظــف بشــروط .

شــروط إعــادة التـعـيـيـن :
• ألا يكــون قــد مضــى علــى تركــه الخدمــة أكثــر مــن خمــس ســنوات مــا لــم يكــن قــد أمضــى 	

الفتــرة التاليــة بعــد تركــه الخدمــة فــي وظيفــة أو عمــل تفيــده كخبــرة فــي مجــال الوظيفــة 
الجديــدة.

•  ألا يكــون قــد حصــل فــي الســنتين الأخيرتيــن مــن خدمتــه الســابقة علــى  تقريريــن كفــاءة  	
ضعيــف 
تـنــويـه :

ــذي كان يتقاضــاه هــذا الموظــف  ــب ال إعــادة التعييــن قــد يكــون بنفــس الدرجــة وبنفــس الرات

وقــد يكــون بنفــس الدرجــة ولكــن بمرتــب أكبــر وقــد يكــون بدرجــة أعلــى مــن درجتــه الســابقة . 

 شروط التسجيل في ديوان الخدمة المدنية  :
 الحالات الممكن تسجليها من الحاصلين علي الثانوية العامة وما دونها دون تدريب  

 - من يتجاوز عمره )25( سنة عند نهاية مدة التسجيل .

 - او المتزوج او المطلق او الارمل او المتزوجة  أو المطلقة او الارملة .

 - او الحاصلــون علــى دورات  تدريبيــة مــن معاهــد القطــاع الخــاص شــريطة ألا تقــل مــدة الــدورة 

عــن عــام تدريبــي ) 9 أشــهر (  حيــث ســيقوم الديــوان  بإرســالها إلــى الهيئــة العامــة للتعليــم 

التطبيقــي والتدريــب  لإعتمادهــا علمــً بأنــه  فــي حالــة عــدم إعتمــاد الــدورة يعتبــر طالــب العمل 

حاصــاً علــى المؤهــل  الســابق للحصــول علــي شــهادة الــدورة ويلغــي تســجيلة إذا كان غيــر 

مســتوفياً الشــروط الاخــرى المقــررة للتســجيل  .
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 التعيين لغير الكويتيين ) الـعـقـود (
 يُعيّــن الموظــف غيــر الكويتــي عــن طريــق التعاقــد ) العقــد الثانــي - العقــد الثالــث - عقــد 

الإســتعانة بخبــرات ( ويختــص مجلــس الخدمــة المدنيــة بوضــع صياغــة هــذه العقــود  .

طـرق أخـرى لشـغل الوظائف :
) النقل   -  الندب  -  الإعارة (

النقل : 
معنــاه نقــل الموظــف مــن وظيفــة إلــى أخــرى أو مــن مــكان إلــى مــكان آخــر خــارج أو داخــل 
الجهــة الحكوميــة ، وقــد أجــازت المــادة  ) 31 (  مــن نظــام الخدمــة المدنيــة هــذا النقــل ، 

والنقــل لــه شــروط وفقــً لقانــون الخدمــة المدنيــة.

3. تعـديـل الـوضــع :
معنــى تعديــل وضــع الموظــف هــو وضعــه علــى الدرجــة والوظيفــة التــي تتناســب مــع المؤهــل 

ــى إنهــاء خدمــة الموظــف  ــل الوضــع دون حاجــة إل ــه ، ويتــم تعدي ــه بعــد تعيين ــذي حصــل علي ال

وتعيينــه مجــدداً وتعديــل الوضــع هــو شــكل مــن أشــكال التعييــن ويراعــى وجــوب موافقــة مــن 

ديــوان الخدمــة المدنيــة قبــل صــدور قــرار بهــذا التعديــل وتعديــل الأوضــاع الوظيفيــة للموظفيــن 

يســري بأثــر فــوري ومباشــر ) للكويتــي فقــط ( .

تسوية الوضع  :
 فــي حالــة الموظــف المُعيّــن علــى أحــد العقــود المعمــول بهــا ) لغير الكويتيــن (  الــذي يحصل على 

الجنســية الكويتيــة وذلــك بنقلــه مــن فئــة  ) غيــر كويتــي إلــى فئــة كويتــي( بعــد موافقــة ديــوان 

الخدمــة المدنيــة علــى تســوية الوضــع  وتكــون مــن تاريــخ الحصــول علــى الجنســية الكويتيــة .
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النقل الداخلي بذات الوظيفة  يتطلب الأتي :
11  موافقة الإدارة ) المنقول - المنتدب ( لها الموظف ..

22  موافقة الإدارة الحالية للموظف ..

33  اعتماد السادة رؤساء القطاعات على ) النقل - الندب (..

44  توافــر المســمى الوظيفــي بــالإدارة ) المنقــول - المنتــدب ( إليهــا الموظــف طبقــا لبطاقــة .

الوصــف الوظيفــي والهيــكل التنظيمــي لــادارة المنقــول او المنتــدب اليها .

شروط النقل :
• أن يكون هذا النقل إلى وظيفة شاغرة.	

• أن تكون الوظيفة من نفس درجة وظيفة الموظف المنقول منها.	

• أن تكــون الوظيفــة المنقــول إليهــا الموظــف تنــدرج تحــت مجموعــة الوظائــف الرئيســية التــي 	

كان ينــدرج تحتهــا الموظــف قبــل النقــل.

• أن يصدر قرار النقل من السلطة المختصة بالتعيين.	

تنـويه :
ــوان  ــم دي ــب تعمي ــة بموج ــات الحكومي ــع  الجه ــارة لجمي ــدب والاع ــل والن ــف النق ــم وق ت
الخدمــة المدنيــة رقــم )10 ( لســنة 2013 ) عــدا ســكرتارية الســادة الأعضــاء - والســادة 
ــن  ــنوات  والحاصلي ــاث س ــاءها  ث ــى إنش ــر عل ــم يم ــي ل ــات الت ــع الهيئ ــوزراء  - وجمي ال
علــى مؤهــل تربــوي لوظيفــة معلــم بــوزارة التربيــة  وهيئــات التدريــس بجامعــة الكويــت 

ــوان الاميــرى ( . ــوزراء  والدي والتعليــم التطبيقــي  ومجلــس ال
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الندب :
ــام  ــدب الموظــف للقي ــة قواعــد النــدب فأجــازت ن حــددت المــادة )32( مــن نظــام الخدمــة المدني

ــة  ــدب بالإضاف ــون الن ــوز أن يك ــا ويج ــل به ــي يعم ــة الت ــي الجه ــرى ف ــة أخ ــاء وظيف ــً بأعب مؤقت

ــات  ــن أداء واجب ــف ع ــف الموظ ــه يتوق ــً وفي ــً كلي ــون ندب ــد يك ــدب ق ــي ، والن ــه الأصل ــى عمل إل

ــً  ــون ندب ــد يك ــا ، وق ــا وحده ــدب إليه ــرى المنت ــة الأخ ــاء الوظيف ــوم بأعب ــة ليق ــه الأصلي وظيفت

ــرى . ــة أخ ــال وظيف ــي بأعم ــه الأصل ــى عمل ــة إل ــام بالإضاف ــف بالقي ــوم الموظ ــو أن يق ــً وه جزئي

وقــد قــرر مجلــس الخدمــة المدنيــة وقــف النقــل والنــدب بيــن الجهــات الحكوميــة بتعميــم رقــم 

2013/10 وقــام بتمديــد هــذا الوقــف بتعاميــم  كان اخرهــا 6/ 2016 ومــا ينطبــق علــى النقــل 

الداخلــي والخارجــي ينطبــق أيضــا علــى النــدب، والفــرق بينهمــا هــو ان النــدب مؤقــت ومحــدد 

المــدة ويعــود بعــده الموظــف لعملــه الاصلــي .

الإعارة :
يجــوز إعــارة الموظــف للعمــل بإحــدى الجهــات )الغيــر حكوميــة( لمــدة لا تتجــاوز )3 ( ســنوات، 

وتكــون بمرتــب كامــل أو مخفــض أو بــدون راتــب بعــد موافقــة ديــوان الخدمــة المدنيــة. 

تكون الإعارة للحكومات والهيئات العربية والدولية وجمعيات النفع العام والشركات والمؤسسات 

التــي تســاهم فيهــا الدولــة والمكاتــب الهندســية وفقــً للقواعــد الــواردة بقــرار مجلــس الخدمــة 

المدنيــة  رقــم 1999/11 .  

التكليف :
ــدة  ــك بقاع ــادة و ذل ــن المعت ــرق التعيي ــر ط ــن بغي ــتعانة بموظفي ــوزارة الإس ــح لل ــد يتي ــو بن و ه

ــأي امتيــازات ماليــة  ــل العمــل ، و هــي للكويتــي وغيــر الكويتــي ، ولا يتمتــع المكلــف ب الأجــر مقاب

أو وظيفيــة ، و يتقاضــى راتبــه بقــدر الأيــام التــي عمــل بهــا ، ولعــدد الحصــص بالنســبة للمــدرس 

ــة .  ــي مقــرر مــن مجلــس الخدمــة المدني والمحفــظ وللتكليــف نظــام مال
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ثانياً :  حقوق الموظف 
• يســتحق الموظــف مرتبــه مــن تاريــخ مباشــرته  العمــل ونعنــي بالمرتــب المرتــب الأساســي وكل 	

مــا هــو فــي حكــم هــذا المرتــب مــن بــدلات ومكافــآت.

•  يستحق الموظف العلاوة الدورية وفقاً للقيمة المقررة لدرجته الوظيفية.	

•  يستحق الموظف الترقية بالأقدمية أو بالاختيار وفقاً لشروطها المقررة. 	

• يســتحق شــغل الوظيفــة الإشــرافية وفقــً لضوابــط قــرار مجلــس الخدمــة المدنيــة رقــم 25/ 	

2006 وتعديلاتــه وشــروط الــوزارة المضافــة فــي هــذا الشــأن .

•  كما أن من حقوقه الحصول على الكادر المالي المقرر لوظيفته.	

• الاجازات حسب الشروط المقررة والعطل الرسمية .	

و تفصيل ذلك في الآتي :
علاوات الموظفين و ترقياتهم :

تتعدد العلاوات الممنوحة للموظفين بين العلاوة الدورية والعلاوة الاجتماعية.

حـقــــوق الـمــوظـــف
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ملاحظة :
اذا انقطــع الموظــف عــن عملــه لمــدة )15 ( يــوم متصلــة أو )30 ( يــوم منفصلــة خــال العــام وتــم 

قبــول عــذره واســتمر فــي الخدمــة يتغيــر موعــد علاوتــه الدوريــة ، إذا كان موعدهــا فــي يناير يصبح 

يوليــو و العكــس صحيــح.

كـيـف يـرقـى الـمـوظــف ؟

هناك نوعين للترقية

ترقية بالإختيارترقية بالأقدمية

الترقـية بالأقـدمية :
• ــوط الدرجــة “ خمــس عــاوات “ 	 ــر أو يوليــو لمضــي ســنة علــى بلــوغ أخــر مرب موعدهــا أول يناي

ــون . وهــي حتميــة بقــوة القان

وفقاً لجدول المرتبات العام وتقسم الدرجات وفقاً للتالي :
• مجموعة الدرجات العامة ) من الدرجة الثامنة حتى الدرجة أ (.	

• مجموعة الدرجات المعاونة )من الدرجة الثالثة حتى الدرجة الأولى(.	

• مجموعة الدرجات الفنية المساعدة )من الدرجة السادسة حتى الدرجة الأولى (.	

• عنــد تعييــن الموظــف علــى درجــة معينــة بــدون عــاوات فــإن تعيينــه يكــون علــى أول مربــوط 	

الدرجــة، وعندمــا يصــل إلــى الحــد الأقصــى للعــاوات فإنــه يكــون قــد وصــل إلــى نهايــة المربــوط

العلاوة الدورية : 
يســتحق الموظــف تلــك العــاوة بالفئــة المقررة لدرجته المالية في أول شــهر ينايــر أو يوليو التالي 

على مضي ســنة من تاريخ التعيين أو الحصول على العلاوة الدورية الســابقة ، والســند القانوني 

فــي منــح هــذه العــاوة المادة )20( مــن نظام الخدمــة المدنية.

• يحــرم منهــا فــي حالــة حصولــه علــى تقريــر كفــاءة نهائــي بدرجــة ضعيــف ، وحرمــان الموظــف 	

يظــل حتــى يقــدم عنــه تقريــر كفــاءة بدرجــة جيــد علــى الأقــل.
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هناك قواعد للمفاضلة بين المرشحين للترقية بالإختيار :
فــي حــال توفــر الشــروط الســابقة فــي عــدد مــن الموظفيــن تكــون قواعــد المفاضلــة بينهــم 

بالترتيــب وفقــً لأحــكام قــرار مجلــس الخدمــة المدنيــة رقــم 2011/18 و هــي كالآتــي :
- الأقدم في شغل الدرجة المالية الحالية

- المرقى إلى الدرجة المالية الحالية
- شاغل الوظيفة الإشرافية الأعلى

- الأقدم في الوظيفة الإشرافية
- الأعلى مؤهلا

- الأقدم في التخرج
- الأكبر سناً

• يجــوز للوزيــر أن يســتثني وظائــف معينــة أو مؤهــات معينــة مــن الترقيــة بالاختيــار فــي حــدود 	

ثلــث الدرجــات المخصصــة للترقيــة بالاختيــار ويخضــع هــؤلاء لنفــس الشــروط فــي المفاضلــة 

بينهــم فــي حالــة التســاوي .

• ــل 	 ــة ويظ ــن الترقي ــف م ــرم الموظ ــف يُح ــة ضعي ــاءة بدرج ــر كف ــى تقري ــه عل ــة حصول ــي حال ف
ــل . ــى الأق ــد عل ــة جي ــاءة بدرج ــر كف ــى تقري ــل عل ــى يحص ــان حت الحرم

توقــف الترقيــة ) 6 ( أشــهر فــي حالــة الخصــم مــن الراتــب أكثــر مــن أســبوع ، وتوقــف ســنة فــي 

حالــة خفــض الراتــب وســنتين فــي حالــة خفــض الدرجــة .

الترقـية بالاخـتيار :
هــي ترقيــة اســتثنائية وفقــً لشــروط معينــة يحصــل عليهــا الموظــف المســتوفي للشــروط دون 

البقــاء فــي الدرجــة إلــى نهايــة المربــوط.

شــروطها :
1 - الحصول على آخر تقريري كفاءة فعليين بدرجة ممتاز .

2 -  وجود درجة شاغرة .
3 - أن يبقى الموظف الفترة المقررة قانونياً في الدرجة المالية وهي سنتين على الاقل .

4 -  ألا يكــون الموظــف قــد رقــي بالاختيــار إلــى درجتــه الحاليــة فيمــا عــدا الدرجتيــن ) أ ، ب ( ، حيــث 
يجــوز الترقيــة منهــا إلــى الدرجــة الأعلى حتى لو حصــل الموظف عليهما بالاختيار ، ويضــــاف إليها 

بــأن الترقيــة إلــى الدرجــة  ب ، أ  تـتـــطلب البقــاء فــي الدرجــة الأدنــى ) 4(  ســنوات  علــى الأقل 
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للدولــة بصفــة دوريــة ، أو فــي حالــة إعالتهــا لأولادهــا دون أن تتقاضــى نفقــة ممــن تجــب عليــه 

نفقتهــم .

• يبــدأ حــق الموظــف فــي العــاوة الاجتماعيــة للأبنــاء من تاريــخ ولادة الإبــن ، أما بالنســبة للموظفة 	

يبــدأ حقهــا فــي العــاوة مــن تاريــخ تحقق الســبب الموجــب للمنح .

• يتــم وقــف العــاوة الاجتماعيــة فــي حالــة إعالــة الأبنــاء الذكــور لأنفســهم أي بعملهــم أو 	

ــوا عاجزيــن عــن العمــل، وكذلــك يتــم  بلوغهــم ســن ) 24 ( عــام أيهمــا اســبق مــا لــم يكون

وقفهــا فــي حالــة إعالــة الإنــاث لأنفســهن أو زواجهــن أيهمــا أســبق.

• العلاوة الاجتماعية تأخذ حكم المرتب فتصرف كاملة أو مخفضة تبعا له.	

ملاحظـة :
ــنة  ــت الس ــة وانته ــاوة الاجتماعي ــي الع ــه ف ــت حق ــا يثب ــم م ــن تقدي ــف ع ــف الموظ إذا تخل
الماليــة تصــرف العــاوة الاجتماعيــة مــن أول الســنة الماليــة التــي يقــدم فيهــا طلــب الصــرف .

• يتــم إخطــار الموظــف بترشــيحه للترقيــة بالاختيــار ويقــوم الموظــف بملــئ نمــوذج بالموافقــة أو 	

بالرفــض ومــن لــم يحضــر يعــد ذلــك موافقــة منــه علــى الترقيــة بالاختيــار  .

العلاوة الاجتماعية للموظفين :
• الفلسفة في اقرار العلاوة الاجتماعية هي اعانة لمواجهة اعباء المعيشة 	

• هذه العلاوة لا تمنح إلا للموظفين الكويتيين فقط .	

• تستحق هذه العلاوة بفئتين إما أعزب أو متزوج .	

• بالنسبة لعلاوة الأولاد فهي تمنح بقيمة )50( دينار   لكل مولود وبحد أقصى ) 7 (  ابناء .	

• بالنســبة للإبــن المعــاق إعاقــة شــديدة أو متوســطة تصــرف علاوتــه بقيمــة ) 100 ( دينــار دون 	

تحديــد لســقف عــدد المســتفيدين تنفيــذاً للقانون رقــم 2010/8 .

• يجــوز منــح الموظفــة الكويتيــة العــاوة عــن اولادهــا وذلــك فــي حالــة وفــاة والــد الأبنــاء أو عجــزة 	

عــن العمــل أو الكســب مــع عــدم تقاضيــه أي مرتــب أو معــاش أو مســاعدة مــن الخزانــة العامــة 
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ثانيا : مجمـــوعة الوظـائف العـــامة :
العلاوة الاجتماعية12345أول المربوطالدرجة

مقدار العلاوة
متزوجأعزب

52053254455656858026836812درجة )أ(

46047248449650852025335312درجة )ب(

41042043044045046023532810الأولى

36037038039040041022231510الثانية

31032033034035036020329110الثالثة

26027028029030031019027810الرابعة

2002082162242322401692508الخامسة

1651721791861932001612427السادسة

1351411471531591651472226السابعة

1101151201251301351412165الثامنة

جــدول الـمـرتـبــات
أولا : الوظـــائف القيـــــادية  :

12345أول المربوطالدرجة
العلاوة الاجتماعية

مقدار العلاوة

متزوجأعزب

ـ448448ـــــ790درجة ممتازة

70071673274876478042542516وكيل وزارة

وكيل وزارة 
60061663264866468040040016مساعد
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الوظائف الإشرافية :
الشروط الواردة بقرار مجلس الخدمة المدنية رقم )2006/25( وتعديلاته : 

 استيفاء شرط الخبرة، وتفصيلها كالتالي :

مدير إدارة أو من في حكمه :
مؤهــل جامعــي تخصصــي + خبــرة لا تقــل عــن )10 ( ســنوات فعليــة فــي مجــال العمــل [ تضــاف 

إليهــا 4 ســنوات فعليــة لحملــة الدبلــوم التخصصــي أو مــا يعادلــه أو الــدورات التدريبيــة التــي لا 

تقــل مدتهــا عــن ســنتان بعــد الثانويــة العامــة فــي شــغل تلــك الوظائــف .

مراقب إدارة أو من في حكمه :
 مؤهــل جامعــي تخصصــي + خبــرة لا تقــل عــن ) 8(  ســنوات فعليــة فــي مجــال العمــل [ تضــاف 
إليهــا 4 ســنوات فعليــة لحملــة الدبلــوم التخصصــي أو مــا يعادلــه أو الــدورات التدريبيــة التــي لا 

تقــل مدتهــا عــن ســنتان بعــد الثانويــة العامــة فــي شــغل تلــك الوظائــف.

 ثالثا : مجمـــوعة الوظـائف المعـــاونة :

 أولالدرجة
12345678910المربوط

 مقدارالعلاوة الاجتماعية
العلاوة متزوجأعزب

1601651701751801851901952002052101652535الأولى

1201241281321361401441481521561601492304الثانية

909396991021051081111141171201362113الثالثة

رابعا : مجمـــوعة الوظـــائف الفنيـــة :
 أولالدرجة

12345678910المربوط
 مقدارالعلاوة الاجتماعية

العلاوة متزوجأعزب

2252322392462532602672742812882951892827الأولى

1651711771831891952012072132192251672556الثانية

1542355ـــــ140145150155160165الثالثة

1492304ـــــ120124128132136140الرابعة

1402153ـــــ105108111114117120الخامسة

1362113ـــــ90939699102105السادسة
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- أن يكون قد أمضى سنتين ميلاديتين كاملتين في خدمة الوزارة.	

- أن تكون الوظيفة معتمدة في الهيكل التنظيمي من قبل مجلس الخدمة المدنية.	

- التدرج في شغل الوظائف الإشرافية حسب الهيكل التنظيمي. 	

- توصية من لجنة شئون الموظفين بالترشح للوظيفة .	

الشروط المضافة من قبل الوزارة بموافقة ديوان الخدمة المدنية :
- أن يجتــاز المقابلــة الشــخصية التــي يتــم إجراؤهــا مــن قبــل لجنــة مقابــات المرشــحين لشــغل 	

الوظائــف الإشــرافية.
- ــة 	 ــا الوظيف ــد به ــي توج ــالإدارة الت ــل ب ــي العم ــنتين ف ــدة س ــى م ــد قض ــف ق ــون الموظ أن يك

ــة عــدم  ــة، وفــي حال ــك الوظيف ــه لتل ــإدارة وقــت تقدم الإشــرافية الشــاغرة وأن يكــون تابعــً ل
وجــود موظــف بــالإدارة المشــار إليهــا يتــم الاختيــار مــن موظفــي القطــاع التابــع لــه هــذه الإدارة، 

ــوزارة. ثــم مــن موظفــي باقــى القطاعــات بال

رئيس قسم أو من في حكمه :
مؤهــل جامعــي تخصصــي + خبــرة لا تقــل عــن ) 6 ( ســنوات فعليــة فــي مجــال العمــل [ تضــاف 

إليهــا )4( ســنوات فعليــة لحملــة الدبلــوم التخصصــي أو مــا يعادلــه أو الــدورات التدريبيــة التــي لا 

تقــل مدتهــا عــن ســنتان بعــد الثانويــة العامــة فــي شــغل تلــك الوظائــف.

رئيس شعبة أو من في حكمه: 
ــة فــي مجــال العمــل [ تضــاف  ــرة لا تقــل عــن )4 ( ســنوات فعلي مؤهــل جامعــي تخصصــي + خب

إليهــا )4 ( ســنوات فعليــة لحملــة الدبلــوم التخصصــي أو مــا يعادلــه أو الــدورات التدريبيــة التــي لا 

تقــل مدتهــا عــن ســنتان بعــد الثانويــة العامــة فــي شــغل تلــك الوظائــف

شروط شغل الوظائف الاشرافية الاساسية الواردة بقررات مجلس الخدمة المدنية : 
- الحصول على أخر تقريري كفاءة بدرجة “ ممتاز “.	

- أن يكون إسناد الوظيفة بالندب لمدة عام على الأقل قبل التثبيت.	
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جدول رقم 1 ) فئات مكافأة العمل الاضافي ( 

المجموعة / الدرجة

مقدار التعويض بالدينار عن اليوم الواحد حسب عدد الساعات المقررة
الحد الاقصى  للتعويض الذي 

يمنح للموظف خلال السنة المالية
ايام الجمع والعطلات الرسميةفي ايام العمل الرسمي والراحات

ساعتان فاكثر في اليوماقل من ساعتينساعتان  فاكثر في اليوم

الوظائف العامة

6312240الدرجة الرابعة فما فوق

52,510200الدرجة الخامسة

428160الدرجة السادسة

3,51,757140الدرجة السابعة

2,51,255100الدرجة الثامنة

الوظائف الفنية المساعدة

52,510200الدرجة الاولي

428160الدرجة الثانية

3,51,757140الدرجة الثالثة

2,51,255100الدرجة الرابعة

21480الدرجة الخامسة

21480الدرجة السادسة

الوظائف المعاونة

3,51,757140الدرجة الاولي

2,51,255100الدرجة الثانية

21480الدرجة الثالثة

التكليف بالأعمال الإضافية  :
العمــل الإضافــي هــو كل عمــل يُكلــف الموظــف  بأدائــه خــارج أوقــات الــدوام الرســمي تقتضيــه وتتطلبــه 

الضــرورة العمليــة للعمــل أي أنــه إمتــداد للعمــل الأصلــي للموظــف وبالتالي فيشــترط لتكليــف الموظف 

بالعمــل الإضافــي مــا يلــي :-

- ــة 	 أن يكــون الموظــف مــن المعينيــن علــى مجموعــة درجــات الوظائــف العامــة أو الفنيــة أو المعاون

ومــن فــي حكمهــم مــن المعينيــن بصفــة مؤقتــه الخاضعين لأحــكام قانون ونظــام الخدمــة المدنية ) 

العقــد الثانــي - عقــد الراتــب المقطــوع - عقــد الإســتعانة بخبــرات بعــد موافقــة ديــوان الخدمــة المدنية ( .

- أن يكون التكليف بالعمل الإضافي بعد إســتكمال ســاعات الدوام الرســمي وفي أيام الجمع والراحات 	

والعطلات الرسمية .

- أن لا يكون الموظف المكلف بالعمل الإضافي يتمتع بأي إجازة بأنواعها المختلفة .	

- تــم تعديــل المبالــغ الماليــة للأعمــال الإضافيــة بصــدور قــرار  مجلــس الخدمــة المدنيــة  رقــم 42 لســنة 	

2016   وفقــً لمــا هــو مبيــن بالجــدول التالــي : 
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ملاحظات : 
• لا يجــوز تجــاوز مقــدار التعويــض المقــرر عــن اليــوم حتــى ولــو تجــاوزت ســاعات العمــل الاضافــي 	

للموظــف عــن ســاعتين.
• لا يســتحق الموظــف أي تعويــض ان قــل عملــه الاضافــي فــي اليــوم عــن ســاعة وذلــك فــي ايــام العمل 	

الرســمي والراحات.
• لا يســتحق الموظــف أي تعويــض ان قــل عملــه الاضافــي فــي اليــوم عــن ســاعتين  وذلــك فــي ايــام 	

الجمــع والعطــات الرســمية.
•  لايجــوز للجهــة الحكوميــة تجــاوز الحــد الاقصــى للتعويــض عــن العمــل الاضافــي خــال الســنة الماليــة 	

والمحــدد فــي الجــدول اعــاه.

الهيكل الوظيفي و بطاقات الوصف الوظيفي :
تختــص إدارة التطويــر الإداري والتدريــب بإعــداد هيــكل وظيفــي للــوزارة تُــوزع فيــه المســميات 
الوظيفيــة علــى إدارات ومراقبــات وأقســام الــوزارة المختلفــة وفقــً للهيــكل التنظيمــي الخــاص بكل 
إدارة علــى حــده كمــا تُخصــص لــكل مجموعــة وظيفيــة بطاقــة وصــف وظيفــي خاصــة بهــا تتضمــن 
شــروط شــغل المســتوى الأول مــن  كل مجموعــة وظيفيــة مــن حيــث المؤهــات العلميــة المطلوبــة 

والإختبــارات المقــررة لشــغلها عــاوة علــى الإختصاصــات والمهــام الموكلــة لمــن يشــغلها .
رفع المستویات الوظیفیة : 

ــي  ــهرين ف ــر ش ــال آخ ــنوياً خ ــده س ــرة واح ــوزارة م ــي ال ــة لموظف ــتويات الوظيفي ــع المس ــم رف يت
الســنة الميلاديــة وبالنســبة للمتبــع فــي وزارة الاوقــاف والشــئون الاســامية فيتــم رفــع المســتويات 
ــخ ) 31 ( ديســمبر مــن كل عــام ويتــم رفــع مســتويات كل مجموعــة وظيفيــة علــى  ســنويا بتاري
حــده وفقــا لقــرارات مجلــس الخدمــة المدنيــة المنظمــة لهــا ووفقــا لقواعــد عامــة لرفــع المســتويات 

الوظيفيــة تتلخــص فيمــا يلــي : -
- أن تتوافــر فــي الموظــف الحــد الأدنــى مــن الخبــرة المحــددة فــي التصنيــف الوظيفــي لــكل 
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مسميات وظائف التعليم العام وشروط شغلها ومكافأة المستوى الوظيفي 
والمكافأة التشجيعية وبدل التدريس

               
بدل تخصص 

نادر
بدل تدريس

          
مكافأة 

تشجيعية

مكافأة 
المستوى 
الوظيفي

شروط شغل الوظيفة الوظيفة                        

200 200 400 600 مؤهل جامعي تربوي أو ما يماثله + 17 سنة خبرة أو دبلوم 
تربوي أو ما يماثله + 19 سنة خبرة معلم متخصص ) أ (

200 175 350 500 مؤهل جامعي تربوي أو ما يماثله + 13 سنة خبرة أو دبلوم 
تربوي أو ما يماثله + 15 سنة خبرة معلم متخصص ) ب (

200 150 300 400 مؤهل جامعي تربوي أو ما يماثله + 9 سنة خبرة أو دبلوم 
تربوي أو ما يماثله + 11 سنة خبرة معلم ) أ (

200 125 250 350 مؤهل جامعي تربوي أو ما يماثله + 5 سنة خبرة أو دبلوم 
تربوي أو ما يماثله + 7 سنوات خبرة معلم ) ب (

200 100 200 300 مؤهل جامعي تربوي أو ما يماثله + سنتين خبرة أو دبلوم 
تربوي أو ما يماثله + 4 سنوات خبرة معلم ) ج (

200 75 150 250 مؤهل جامعي تربوي أو ما يماثله + سنة خبرة أو دبلوم 
تربوي أو ما يماثله + 3 سنوات خبرة معلم ) د (

200 50 100 200 دبلوم تربوي معلم ) هـ (

 ملحوظة هامة : بدل التخصص النادر غير معمول به بوزارة الاوقاف والشئون الاسلامية

ثالثاً: أنواع الإجازات

مجموعــة وظيفيــة وذلــك بعداســتبعاد المــدد التــي يقضيهــا الموظــف فــي غيــر مجــال الوظيفــه 
ســواء كان منتدبــا أو معــارا أومنقــولا أو منقطعــا أو موقوفــاَ عْــن العمــل أو فــي اجــازة أيــاكان نوعهــا 

ومدتهــا ويســتثنى مــن ذلــك ّمــا يلــي
 )  الإجــازة الدوريــة -  والبعثــة الدراســية التــي تنتهــي بحصــول الموظــف علــى المؤهــل المبتعــث 
والمجــاز مــن أجلــه - مــدة الخدمــة الالزاميــة أو الاحتياطيــة بعــد اســتبعاد فتــرات الغيــاب  - عطلــة 

الصيــف والربيــع للمعلميــن (
- أن يكــون الموظــف حاصــل علــى اخــر تقريرين كفــاءة بدرجة ممتاز وبالنســبة للوظائف الهندســية 

يجــوز رفــع المســتوى دون شــرط تقريــري ممتــاز   حال بقــاء الموظف ضعــف المدة .
- مراعــاة مبــدأ التــدرج الهرمــي فــي رفــع المســتويات الوظيفيــة بحيــث يكــون انتقــال الموظــف مــن 

المســتوى الوظيفــي الــى المســتوى التالــي لــه مباشــرة .
- مراعاة شرط الحدالادنى للفترة البينية المطلوبة لشغل كل مستوى وظيفي على حده
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بدل الوظائف الإشرافية  التعليمية والتوجيه الفني

بدل توجيه بدل الإشراف الوظيفة

150 400 موجه فني عام – مدير مدرسة – مدير 
روضه

- 300 موجه فني اول – مدير مدرسة مساعد – 
مدير روضه مساعد

- 200 موجه فني مادة دراسية – رئيس قسم – 
معلم اول – مشرف فني

او ما يماثل هذه الوظائف بوزارة الأوقاف والشئون الإسلامية

تابع / قرار مجلس الخدمة المدنية رقم ) 21 (  لسنة 2012

الوظائف المالية التخصصية المتدرجة فنياً

فئات مكافأة المستوى الوظيفي 
»بالدينار شهرياً” شروط شغل الوظيفة تدقيق مالي تدقيق 

محاسبي 
ميزانية / 
محاسبة

المستوى 
الوظيفي

440
او  خبــرة  ســنة   14  + التخصــص  فــي  دكتــوراه 
او  خبــرة  ســنة   16  + التخصــص  فــي  ماجســتير 
خبــرة ســنة   18  + تخصصــي  جامعــي  مؤهــل 

كبير المدققين 
الماليين

كبير مدققى 
حسابات

كبير اختصاصي 
محاسبة  الاول

380
او  خبــرة  ســنوات   10  + التخصــص  فــي  دكتــوراه 
او  خبــرة  ســنة   12  + التخصــص  فــي  ماجســتير 
خبــرة ســنة   14  + تخصصــي  جامعــي  مؤهــل 

اختصاصي اول 
تحليل مالي

اختصاصي اول 
تدقيق حسابات

اختصاصي اول 
محاسبة الثاني

320
او  خبــرة  ســنوات   6  + التخصــص  فــي  دكتــوراه 
او  خبــرة  ســنوات   8  + التخصــص  فــي  ماجســتير 
خبــرة ســنوات   10  + تخصصــي  جامعــي  مؤهــل 

اختصاصي 
تحليل مالي

اختصاصي 
تدقيق حسابات

اختصاصي 
محاسبة الثالث

260
او  خبــرة  ســنتين   + التخصــص  فــي  دكتــوراه 
او  خبــرة  ســنوات   4  + التخصــص  فــي  ماجســتير 
خبــرة ســنوات   6  + تخصصــي  جامعــي  مؤهــل 

محلل اول مالي مدقق حسابات محاسب اول الرابع

200 دكتــوراه فــي التخصــص او ماجســتير فــي التخصص 
او مؤهــل جامعــي تخصصــي + ســنتين خبرة محلل مالي محاسب محاسب  الخامس

140 مؤهل جامعي تخصصي  محلل مالي 
مبتدئ محاسب مبتدئ محاسب مبتدئ السادس
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الموظــف الحاصــل علــى الدكتــوراه فــي التخصــص سيشــغل وظيفــة » محاســب ، محلــل » لمــدة 
ســنتين بينمــا الموظــف الحاصــل علــى الماجســتير فــي التخصــص ســتكون مــدة شــغله لهــذه 

الوظيفــة اربــع ســنوات . 

ملاحظات :
ان الوظائــف الــواردة فــي الجــدول اعــاه يقتصــر اســتخدامها علــى اعمــال الميزانيــة والمحاســبة وتدقيــق 

الحســابات والتحليــل المالــي .
يلــزم لشــغل الوظائــف فــي الجــدول اعــاه اســتنادا الــى درجــة الماجســتير او الدكتــوراه ان يســبق الحصــول 
علــى هــذه الدرجــة العلميــة الحصــول علــى مؤهــل جامعــي تخصصــي محاســبة او تمويــل او تمويــل 

ومنشــآت ماليــة او ادارة ماليــة او تاميــن او تجــارة خارجيــة او تعــاون او علــوم مصرفيــة وماليــة .

تابع / قرار مجلس الخدمة المدنية رقم ) 21 (  لسنة 2012

الوظائف القانونية التخصصية المتدرجة فنياً

فئات مكافأة المستوى 
الوظيفي »بالدينار شهرياً” شروط شغل الوظيفة الوظيفــــة المستوى الوظيفي

440
دكتوراه في التخصص + 14 ســنة خبرة او ماجســتير في 
التخصــص + 16 ســنة خبــرة او مؤهــل جامعــي تخصصــي 

+ 18 ســنة خبــرة
كبير اختصاصي قانون الاول

380
دكتــوراه فــي التخصــص + 10 ســنوات خبــرة او ماجســتير 
جامعــي  مؤهــل  او  خبــرة  ســنة   12  + التخصــص  فــي 

تخصصــي + 14 ســنة خبــرة
اختصاصي اول قانوني الثاني

320
ــرة او ماجســتير  ــوراه فــي التخصــص + 6 ســنوات خب دكت
جامعــي  مؤهــل  او  خبــرة  ســنوات   8  + التخصــص  فــي 

خبــرة ســنوات  تخصصــي + 10 
اختصاصي قانوني الثالث

260
دكتــوراه فــي التخصــص + ســنتين خبــرة او ماجســتير فــي 
التخصــص + 4 ســنوات خبــرة او مؤهــل جامعــي تخصصــي 

+ 6 ســنوات خبــرة
باحث قانوني اول الرابع

200 دكتــوراه فــي التخصــص او ماجســتير فــي التخصــص او 
مؤهــل جامعــي تخصصــي + ســنتين خبــرة باحث قانوني  الخامس

140 مؤهل جامعي تخصصي باحث مبتدئ قانوني السادس

تابع / قرار مجلس الخدمة المدنية رقم ) 43 (  لسنة 2012
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وظائف البحوث والدراسات الاسلامية  التخصصية المتدرجة فنياً : 

فئات مكافأة المستوى 
الوظيفي »بالدينار 

شهرياً”
شروط شغل الوظيفة الوظيفــــة

440 دكتــوراه فــي التخصــص + 14 ســنة خبــرة او ماجســتير فــي التخصــص + 
16 ســنة خبــرة او مؤهــل جامعــي تخصصــي + 18 ســنة خبــرة كبير اختصاصي دراســات اســامية

380 دكتــوراه فــي التخصــص + 10 ســنوات خبــرة او ماجســتير فــي التخصــص 
+ 12 ســنة خبــرة او مؤهــل جامعــي تخصصــي + 14 ســنة خبــرة اختصاصي اول دراسات اسلامية

320 دكتــوراه فــي التخصــص + 6 ســنوات خبــرة او ماجســتير فــي التخصــص 
+ 8 ســنوات خبــرة او مؤهــل جامعــي تخصصــي + 10 ســنوات خبــرة اختصاصي دراسات اسلامية

260 دكتــوراه فــي التخصــص + ســنتين خبــرة او ماجســتير فــي التخصــص + 
4 ســنوات خبــرة او مؤهــل جامعــي تخصصــي + 6 ســنوات خبــرة باحث اول دراسات اسلامية

200 دكتــوراه فــي التخصــص او ماجســتير فــي التخصــص او مؤهــل جامعــي 
تخصصــي + ســنتين خبــرة باحث دراسات اسلامية 

140 مؤهل جامعي تخصصي باحث مبتدئ دراسات اسلامية

تابع / قرار مجلس الخدمة المدنية رقم ) 20 (  لسنة 2012

وظائف الإمامة والخطابة  التخصصية المتدرجة فنياً

فئات مكافأة المستوى 
الوظيفي »بالدينار شهرياً” شروط شغل الوظيفة الوظيفــــة

440 مؤهل جامعي تخصصي + 17 سنة خبرة موجه اول إمامة وخطابة

380 مؤهل جامعي تخصصي + 13 سنة خبرة موجة إمامة وخطابة

320 مؤهل جامعي تخصصي + 9 سنوات خبرة إمام وخطيب اول

260 مؤهل جامعي تخصصي + 5 سنوات خبرة امام وخطيب

210 مؤهل جامعي تخصصي + سنتين خبرة امام

200 مؤهل جامعي تخصصي + اجتياز الاختبار بنجاح امام مبتدئ
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الوظائف الهندسية التخصصية المتدرجة فنياً

فئات مكافأة المستوى 
الوظيفي »بالدينار 

شهرياً”
شــــــروط شــــــــــغل الوظيفـــــة الوظيفــــة

600

دكتــوراه فــي الهندســة + 12 ســنة خبــرة منهــا 4 ســنوات خبــرة 	-

بوظيفــة )مهنــدس اختصاصــي اول ( او ماجســتير فــي الهندســة 

مهنــدس   ( بوظيفــة  خبــرة  ســنوات   4 منهــا  خبــرة  ســنة   15  +

اختصاصــي اول ( بكالوريــوس هندســة + 17 ســنة خبــرة منهــا 4 

ســنوات خبــرة بوظيفــة » مهنــدس اختصاصــي اول  .

كبير اختصاصي 
مهندسين 

515

دكتــوراه فــي الهندســة + 8 ســنوات خبــرة منهــا 4 ســنوات خبــرة 	-

بوظيفــة مهنــدس اختصاصــي او ماجســتير فــي الهندســة + 11 

ســنة خبــرة منهــا 4 ســنوات خبــرة بوظيفــة » مهنــدس اختصاصــي 

“ او بكالوريــوس هندســة + 13 ســنة خبــرة منهــا 4 ســنوات خبــرة 

بوظيفــة » مهنــدس اختصاصــي » .

مهندس اختصاصي اول

440 دكتوراه في الهندسة + 4 سنوات خبرة او ماجستير في الهندسة + 7 سنوات 	-
خبرة او بكالوريوس هندسة + 9 سنوات خبرة . مهندس اختصاصي

370 دكتوراه في الهندسة او ماجستير في الهندسة + 3 سنوات خبرة او 	-
بكالوريوس هندسة + 5 سنوات خبرة  مهندس اول

305 ماجستير في الهندسة او بكالوريوس في الهندسة + سنتين خبرة .	- مهندس

195 بكالوريوس في الهندسة	- مهندس مبتدئ
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منح العلاوة التشجیعیة للعاملین بالمناطق النائیة :
المناطــق النائيــة هــي المناطــق الحدوديــة أو التــي يتكبــد الموظــف عنــاء الذهــاب اليهــا أو الإقامــة 

فيهــا مــن أجــل تأديــة عملــه ويتــم منــح الموظفيــن العامليــن بتلــك المناطــق عــاوة تشــجيعية 

ويتــم منــح هــذه العــاوة وفقــا للتوضيــح التالــي :

أولا - شــاغلي الوظائــف التعليميــة :  ويتــم منــح العــاوة التشــجيعية لهــم بواقــع 50 د. ك   

شــهريا للعامليــن بمنطقــة علــي صبــاح الســالم أم الهيمــان ســابقا ولغيــر ســاكنيها فقــط .

ثانيا - شاغلي الوظائف الاخرى غير التعليمية :  ويتم منح العلاوة التشجيعية لهم 

شهريا وفقا للفئات الوارده بقرار مجلس الخدمة المدنية ر ْقم 18 لسنة 2012 كما يلي :

مناطق الفئة الاولى

 45 د.ك 75 د.ك 90 د.ك

مناطق الفئة الثانية

 30 د.ك 60 د.ك 75 د.ك

الدرجة الرابعة / عامة فما فوق .

الدرجة الخامسة/ عامة حتى الثامنة/ عامة

مجموعتي الوظائف الفنية والمساعدة والمعاونة .

ــال  ــم الانتق ــي عمله ــن يقتض ــن الذي ــبق للموظفي ــا س ــل مم ــات أق ــاوة بفئ ــذه الع ــح ه ــا تمن كم

للعمــل فــي إحــدى المناطــق المقــرر لهــا تلــك العــاوة بعــض ايــام الأســبوع وذلــك وفقــا للمعادلــة 

ــام العمــل الفعليــه فــي الشــهر علــى )30( يــوم . التاليــة : فئــة العــاوة التشــجيعية  * عــدد اي

123

123

1

2

3



53

52

ثالثاً: أنــواع الإجــازات

الوضع الدورية 

 رعاية الأمومة  الحج  

رعاية الاسرة التعزية

المرضية أكثر من 6 اشهر ) عــلاج بالخارج ( الطارئة 

الإجازة الرسمية لمرشحي مجلس الأمة أو البلدي  مرافقة المريض  بالخارج

الإجازة المرضيةمرافقة الزوج الموظف بالخارج

العـــدة ) المتوفى زوجها ( مرافقة الزوج الموظف بالخارج ) للدبلومسين (

 التفـرغ الرياضـيالخاصة الطويلة بدون راتب

اجـازة خاصة للتفــرغ  ) لإدارة المشروعات الصغيرة او المتوسطة ( مرافقة طفل في المستشفى بالداخل 

خاصة بدون راتب لمدة ١٥ يوم في السنة

ملاحظة : يقصد بالإجازة براتب كامل )بدون كادر (

أنــــــواع الإجــــازات
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• يحتفـظ المـوظـف برصـيد اجـازاتـه الـدوريـة الـتـي لـم ينـتـفـع بـهـا وذلـك عـن مـدة ) 5 (  سنـوات	

)  الســنة الحاليــة + 4 ســنوات ســابقة ( ، ولغيــر الكويتييــن ) 3 ( ســنوات فقــط ) ســنتين + الســنه 

الحاليــة (

• يتــم تصفيــة الاجــازة ) بمعنــى أنــه يتــم اعــادة ايــام الاجــازات  الرســمية الــى رصيــده مــرة اخــرى 	

ــام الجمــع والاعيــاد (. مثــل اي

•  يتمتــع الموظفيــن بالمراكــز التابعــة لــإدارات التعليميــة )الدراســات الإســامية -  الســراج 	

المنيــر( بعطلتــي الصيــف والربيــع، ولا يحــق لهمــا الحصــول علــى اجــازات  دوريــة .

•  لا يســتحق الموظــف اجــازة دوريــة عــن المــدد التــي قضاهــا فــي اجــازة دراســية أو كان  معــاراً أو 	

موقوفــً عــن العمــل أو مرافقــً لمريــض أو فــي اجــازة خاصــة مدتهــا ) 6 ( أشــهر  فأكثــر ، وتقــدم 

الاجــازة قبــل القيــام بهــا وحســب الرصيــد المتــاح وقــت قيامــه بالاجــازة  وليــس حســب رصيــده 

لنهايــة العــام   .

الاجازة الدورية :
وهــي اجــازة الغــرض منهــا إراحــة الموظــف مــن عنــاء العمــل و مدتهــا )35( يومــً فــي الســنة براتــب 

وتكــون )45( يــوم فــي الســنة لمــن أمضــى فــي خدمــة الدولــة مــدة لا تقــل عــن )15( ســنة.

و شروطها كالآتي :
1 - لا يجوز منحها قبل مضي ) 6 أشهر ( من تاريخ تسلم الموظف للعمل.

2 - يمنح الموظف رصيده السنوي كل عام في بداية كل سنة ميلادية،ولا يحق له 
التمتع به الا بنسبة ما قضاه في الدوام من السنة.

مثال  :
 منــح موظــف )35( يومــا رصيــد لاجازاتــه الدوريــة فــي 1-1-2016 ، فــإذا رغــب فــي  الحصــول علــى 

اجــازة فــي 1-6-2016 فإنــه يســتحق ) 15 ( يومــا تقريبــً ، و ذلــك لأنــه قضــى خمســة اشــهر خــال 
هــذا العــام و يســتحق )2.9 (  ايــام عــن كل شــهر ، و هــذا فــي حــال لم  يكن لديــه رصيد من اعوام 

ســابقة. يصــرف راتبها عنــد القيام بها.
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 ويكــون تاريــخ منــح الاجــازة المذكــورة مــن تاريــخ الوفــاة إذا كانــت داخــل الكويــت ومــن تاريــخ وصــول 

الجثمــان إذا كانــت الوفــاة فــي الخــارج والاجــازة المذكــورة تمنــح براتــب كامــل وهــي اجــازة وجوبيــة لا 

تملــك جهــة الادارة منعهــا عــن الموظــف.

و تفصيل صلة القرابه من الدرجة الاولى والثانية كالآتي :

الدرجة الأولى :
كل من يتصل بالموظف مباشرة من غير واسطة أحد أقاربه ومن في حكمهم :

الأبنالأمالأب

الإبنةالزوجةالزوج

 اجازة الحج :
مدتهــا ) 30 ( يــوم وتمنــح لمــرة واحــدة فقــط طــوال مــدة الخدمــة فــي الدولــة ، ويصــرف الموظــف 

ــن  ــدة م ــة معتم ــة مرخص ــن حمل ــهادة م ــدم ش ــف أن يق ــى الموظ ــب عل ــا ، يج ــاً عنه ــه كام مرتب

مكتــب شــئون الحــج لضمــان الأداء الفعلــي لتلــك الفريضــة واحضــار مايفيــد دخولــه وخروجــه مــن 

المملكــة العربيــة الســعودية اثنــاء فتــرة مناســك الحــج بوســيلتين :

-  جواز السفر )  صورة من ختم دخول + ختم خروج ( .

-  احضــار شــهادة لمــن يهمــه الأمــر مــن ادارة المنافــذ بــوزارة الداخليــة لبيــان دخولــه وخروجــه مــن 

دولــة الكويــت الــى المملكــة العربيــة الســعودية اثنــاء فتــرة المناســك .

اجازة التعزية :
وهــي اجــازة تمنــح للموظــف فــي حالــة وفــاة احــد اقاربــه ومدتهــا )4( أيــام براتــب كامــل شــريطة ان 

تكــون صلــة القرابــة مــن الدرجــة الأولــى أو الثانيــة.
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الاجازة الطارئة :
الموظــف قــد يضطــر للانقطــاع عــن العمــل لظــرف طــارئ دون أن يتمكــن مــن اخطــار رؤســائه ، لــذا 

شــرعت الاجــازة المذكــورة .
• مدة الأجازة ) 4 ( أيام بالسنة .	
• يشترط أن تكون متقطعة )غير متصلة( .	
• لا يتــم تدويرهــا ، بمعنــى عــدم جــواز الاســتفادة مــن المتبقــي منهــا بعــد انتهــاء الســنة 	

الميلاديــة.
• ــوم دوام فعلــي  	 لايجــوز منــح الموظــف هــذه الإجــازة عــن يوميــن متتالييــن اي يجــب وجــود ي

يفصــل بيــن اي طارئتيــن

اجازة مرافقة مريض بالخارج  :
تمنــح هــذه الاجــازة بعــد اســتنفاذ الموظــف رصيــده المســتحق مــن الاجــازة الدوريــة ، والغــرض منهــا 
مرافقــة مريــض تقــرر علاجــه بالخــارج مــع مرافــق لــه ومدتهــا ) 6(  أشــهر براتــب ومثلهــا بــدون راتــب ، 
وتتمتــع جهــة العمــل بســلطة تقديريــة فــي الموافقــة علــى ســفر الموظــف كمرافــق مريــض ، على 

الدرجة الثانية :
كل من يتصل بالموظف بواسطة أحد أقاربه من الدرجة الأولى ومن في حكمهم وهم :

الجدة لأمالجد لأمالجدة لأبالجد لأب 

بنت الابنة ابن الابنة ابنة الأبنابن الأبن

الأخت من الأبالأخ من الأبالأخت الشقيقةالأخ الشقيق

زوجة الأبنزوج الإبنةالأخت من الأم الأخ من الأم 

ابنة الزوجابن الزوجابنة الزوجةابن الزوجة

ام الزوجةاب الزوجةأم الزوجأب الزوج

زوجة الأبزوج الأم
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مرافقة الزوج الموظف بالخارج : 
يجــوز للوزيــر أن يمنــح الموظفــة أجــازة خاصــة بمرتــب لمرافقــة الــزوج الموظــف فــي الخــارج إذا نقــل 

او اوفــد فــي بعثــة علميــة او اجــازة دراســية  او مهمــة رســمية او اعــارة علــي ان لا تقــل المــدة  عــن 

ســتة اشــهر متصلــة 

مرافقة الزوج الموظف بالخارج )للدبلومسين( :
إســتثناء مــن الاحــكام المقــررة فــي شــأن الاجــازات يمنــح الموظــف او الموظفــة المتــزوج بموظفــة 

او موظــف يعمــل بــوزارة الخارجيــة لــدي نقلــه للعمــل بالبعثــات  التمثيليــة بالخــارج وكذلــك الذيــن 

توفدهــم الجهــات الحكوميــة للعمــل فــي المكاتــب الفنيــة الملحقــة بهــذه البعثــات اجــازة خاصــة 

لمرافقــة الــزوج وتكــون الاجــازه  بمرتــب كامــل بكافــة عناصــره  .

الاجازة الخاصة الطويلة بدون راتب :
تمنــح هــذه الاجــازة لمــدة لا تقــل عــن ) 6( شــهور ولا تزيــد عــن ) 3 ( ســنوات طــوال مــدة الخدمــة ، 
ويشــترط أن يكــون الموظــف كويتيــً وقضــى فــي خدمــة الدولــة مــدة لا تقــل عــن ) 5 (  ســنوات أو 

ــد  ــه مرافــق مريــض وعن ــد بأن ــاب مــن وزارة الصحــة إدارة العــاج بالخــارج يفي ان يقــدم الموظــف كت
العــودة كتــاب صــادر مــن وزارة الصحــة يتضمــن المــدة التــي قضاهــا مرافقــً للمريــض فــي الخــارج 

وتاريــخ العــودة الــى البــاد. 

اجازة مرافقة طفل في المستشفى بالداخل :
يجــوز للموظفــة الكويتيــة وغيــر الكويتيــة الحصــول علــى الاجــازة المذكــورة لمرافقــة طفلهــا 
ــم  ــن يت ــل ولك ــب كام ــة برات ــازة خاص ــي اج ــاد ، وه ــل الب ــفى داخ ــد بالمستش ــذي يرق ــض ال المري
خصــم مقابــل العطلــة خــال فتــرة الاجــازة ، ولا يشــترط حــد أقصــى لســن الطفــل وإنمــا يتحــدد فــي 

ضــوء حالتــه وحاجتــه إلــى أمــه بموجــب تقريــر طبــي معتمــد مــن  وزارة الصحــة

الإستثناء الخاص بإجازة مرافقة المريض داخل او خارج الكويت  :
اســتثناء مــن احــكام قانــون ونظــام الخدمــة المدنيــة تفيــد المــادة 39 مــن قانــون 2010/8 فــي 
شــأن حقــوق الاشــخاص ذوي الإعاقــة علــى انــه يســتحق الموظــف او الموظفــة ممــن يرعــى ولــداً او 
زوجاً من ذوي الاعاقة إجازة خاصة بمرتب كامل لا تحسب من اجازته الاخرى إذا كان مرافقاً للمكلف 

برعايتــه للعــاج فــي خــارج  اوداخــل دولــة الكويــت وفقاً لما تقــرره اللجنةالفنيــة المختصة . 
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شــأن حقــوق الاشــخاص ذوي الاعاقــة علــى انــه تســتحق الموظفــة ذات الاعاقــة اجــازة خاصــة بمرتــب 
كامــل لا تحســب مــن اجازتهــا الاخــرى اذا كانــت حامــاً واوصــت اللجنــة الفنيــة المختصــة أن حالتهــا 

تتطلــب ذلــك 
كمــا تســتحق الموظفــة ذات الإعاقــة إجــازة وضــع لمــدة 70 يــوم براتــب كامــل واجــازة رعايــة امومــة 
التاليــة لإجــازة الوضــع لمــدة اربعــة اشــهر براتــب كامــل تليهــا اجــازة 6 اشــهر بنصــف راتــب وفقــً لمــا 

توصــي بــه اللجنــة الفنيــة المختصــة . 

اجازة رعاية الأمومـة :
تمنــح للموظفــة الكويتيــة وغيــر الكويتيــة المتزوجــة مــن كويتــي ومدتهــا ) 4 ( أشــهر تاليــة لإجــازة 

الوضــع مباشــرة ، يســتحق الشــهر الأول منهــا براتــب كامــل و )3 (  أشــهر اخــرى بنصــف راتــب

اجازة لرعاية الاسرة :
- تمنــح هــذه الاجــازة لمــدة لا تقــل عــن ) 6 ( أشــهر ولا تزيــد عــن ) 4 (  ســنوات للموظفــة الكويتيــة 

بلــغ ســن الخمســين ويجــوز بنــاءً علــى طلــب مــن الموظــف أن يعــود الــى عملــه قبــل إنتهــاء 
فتــرة الإجــازة بشــرط ان لا تقــل المــدة التــى انقضــت منهــا عــن ) 3 ( شــهور 

الاجازة الخاصة بدون راتب لمدة 15 يوم في السنة :
يجــوز منحهــا علــى فتــرات متقطعــة أو مــرة واحــدة ، ولا يشــترط أن يكــون الموظــف قــد أمضــى 

فتــرة معينــة فــي العمــل بالجهــة وهــي بــدون راتــب . 

اجازة الوضع :
تمنــح للموظفــة الكويتيــة والخليجيــة المتعاقــد معهــا لمــدة شــهرين براتــب كامــل علــى ان يتــم 

الوضــع خلالهــم ، و الموظفــة الغيــر كويتيــة المتعاقــد معهــا لمــدة ) 30 ( يــوم مــن تاريــخ الوضــع

الاستثناء:
 اســتثناءً مــن احــكام قانــون ونظــام الخدمــة المدنيــة تشــير المــادة 38 مــن قانــون 2010/8  فــي 
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المتزوجــة وكذلــك لغيــر الكويتيــة المتزوجــة مــن كويتــي وللموظفــة الكويتيــة الأرملــة أو المطلقــة 

التــي لهــا أولاد وكذلــك غيــر الكويتيــة الأرملــة أو المطلقــة ولهــا أولاد كويتيــون 

ــاءً  ــوز بن ــاح ويج ــا بنج ــد اجتيازه ــة إلا بع ــرة التجرب ــه لفت ــة الخاضع ــازة للموظف ــذه الاج ــح ه - لا تمن

علــى طلــب الموظــف أن يعــود إلــى عملــه قبــل انتهــاء هــذه الاجــازة بشــرط ألا تقــل المــدة التــي 

ــم الوضــع خلالهــا   انقضــت منهــا عــن )3( شــهور  أو ت

الاجازة المرضية للعلاج بالخارج  :
ــوزارة  ــرار مــن الجهــة المختصــة ب ــح بق ــض العاجــز عــن العمــل ، وتمن وهــي اجــازة للموظــف المري

ــة ( .  ــة المدني ــام الخدم ــن نظ ــادة “ 52 “ م ــل ) الم ــب كام ــن برات ــن عامي ــد ع ــة ، ولا تزي الصح

الاجازة الرسمية لمرشحي مجلس الأمة أو المجلس البلدي :
وتمنــح مــن اليــوم التالــي لقفــل بــاب الترشــيح وحتى انتهــاء عمليــة الانتخابــات ، وإذا كان للمرشــح 
رصيــد مــن الاجــازة الدوريــة تســتقطع مــدة اجازتــه الدوريــة منــه وإذا لــم يكــن لــه رصيــد منــح هــذه 

الاجــازة وهــي براتــب كامــل . 

الاجازة المرضية وفقاً لأحكام قرار مجلس الخدمة المدنية رقم 2006/39 :
• بالنســبة للإجــازة المرضيــة التــي لا تزيــد مدتهــا عــن ) 7 ( أيــام متصلــة فــي المــرة الواحــدة 	

ــة  ــة الصحي ــز الرعاي ــن مراك ــح م ــي تمن ــنة والت ــي الس ــة ف ــر متصل ــً غي ــاوز ) 60 ( يوم ولا تتج

الحكوميــة التابــع لهــا الموظــف أو المركــز الحكومــي المخصــص لجهــــة عمــل معينة حدودهـــا 

) 15 ( يــوم الأولــى براتــب كامــل ، و الـــ ) 15 ( يــوم الثانيــة بنصــف راتــب والـــ) 15 ( يــوم الثالثــة 

بربــع راتــب والـــ 15 يــوم الأخيــرة بــدون راتــب . 

• أمــا الاجــازة المرضيــة التــي تزيــد مدتهــا عــن ) 7 ( أيــام متصلــة فــي المــرة الواحــدة بمــا لا يزيــد 	

ــي  ــة الت ــة أو الخاص ــفيات الحكومي ــن المستش ــح م ــي تمن ــنة والت ــي الس ــوم ف ــن )120 ( ي ع

ــوم الثانيــة  ــب و الـــ) 30 ( ي ــى برات ــوم الأول ــر الصحــة حدودهــا )30 ( ي ــرار مــن وزي يصــدر بهــا ق

بنصــف راتــب والـــ )30 ( يــوم الثالثــة بربــع راتــب والـــ )30 ( يــوم الأخيــرة بــدون راتــب . 

• بعد نفاذ رصيد الإجازات المرضية يتم احتساب المرضيات انقطاع عن العمل . 	

• ويجوز استبدال المرضيات بأجازات دورية حسب الشرط المقرر قانوناً 	



67

66

العدة ) المتوفى زوجها ( :
تمنح الموظفة المتوفي عنها زوجها لمدة )4(  أشهر و )10 ( أيام منذ تاريخ الوفاة . 

اجـازة التفــرغ ) رياضي - تقديم عروض فنية ( :
تكــون بنــاء علــى طلــب الهيئــة العامــة للشــباب والرياضــه وبالنســبة للتفــرغ الفنــي تكــون بنــاء 

علــي طلــب مــن وزارة الاعــام  وبالنســبة لمواعيدهــا فهــي مختلفــة حســب الموضــح فــي الكتــب 

الــورادة مــن هــذه الجهــات فــي هــذا الشــأن وتكــون براتــب كامــل . 

اجـازة خاصة للتفــرغ  ) لإدارة المشروعات الصغيرة او المتوسطة  (  :
نــص قــرار مجليــس الخدمــة المدنيــة  رقــم 2016/39 علــي ان يمنــح الموظــف بنــاءً علــى طلبــه 

وبعــد موافقــة الصنــدوق الوطنــي لرعايــة وتنميــة المشــروعات الصغيــرة والمتوســطة إجــازة خاصة 

ــدوق   ــا الصن ــدة يحدده ــطة  بم ــرة او المتوس ــروعات الصغي ــدى المش ــرغ لإدارة أح ــب للتف بمرت

ــازة   ــذه الاج ــح به ــوال التصري ــع الاح ــي جمي ــوز ف ــى ولا يج ــد اقص ــنوات كح ــاث س ــن ث ــد ع لا تزي

للموظــف الخاضــع لفتــرة التجربــة الا بعــد قضــاء هــذه الفتــرة بنجــاح 
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الــــــــــــدوام

رابعـاً : الـدوام
أوقات العمل :

الدوام الصباحي :
يبــدأ الــدوام الصباحــي مــن الســاعة 7 صباحــً وحتــى الســاعة  2  ظهراً  ويســمح للموظفين بإثبات  

الحضور خلال 30 دقيقة بعد بداية الوقت المحدد للعمل وتحســب فترات التأخير أعتباراً من 7.31 

صباحاً ويراعي في ذلك قواعد واحكام التأخير حســب قرار مجلس الخدمة المدنية 2016/41 م  ، 

وإذا تجــاوز الموظــف مجمــوع دقائــق التأخيــر 180 دقيقــة فــي الشــهر بخُصــم نصــف يــوم مــن راتبــه 

، و مــن الســاعة 8.15 حتــى الســاعة 9 يخصــم نصــف يــوم مباشــرة .

يجوز للموظف عدد اربع اســتئذانات شــهرياً بعد موافقة مســئوله المباشــر ويكون في بداية الدوام 

او نهايته بما لا يتجاوز ٣ ســاعات في المرة الواحدة. 
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تخفيف ساعات العمل :

1 - حالات الاعـاقــة :  احضار كتاب من هيئة الاعاقة لمنح التخفيف.    

2 - حالات مرضية :  احضار كتاب من المجلس الطبي العام لمنح التخفيف.

احــكام القانــون رقــم 2015/21 فــي شــأن حقــوق الطفــل وردت عــدة مزايــا 

فــي القانــون المذكــور تتمثــل فيمــا يلــي:

ــر  ــدون أج ــازة ب ــة  اج ــه الام الموظف ــار الي ــون المش ــن القان ــادة 52 م ــت الم أولاً : اعط

لمــدة ســنتين لرعايــة الطفــل وبحــد أقصــى ثــاث مــرات طــوال خدمــة الموظفــة بالدولــة 

وهــذه الاجــازة ســلطة تقديريــة لجهــة العمــل ويجــوز قطعهــا قبــل انتهــاء الســنتين 

بنــاء علــى طلــب الموظفــة او جهــة العمــل .

وقد حدد المشرع بصريح النص عن الطفل وهو من لم يتجاوز 18 سنة .

ثانياً : 
تنــص الفقــرة الاخيــرة مــن المــادة 54 من القانون 51/ 2015 على انه تخفض ســاعات 

العمــل للمــرأة الحامــل ســاعتين علــى الاقــل أعتبــاراً من الشــهر الســادس للحمل ولا 

يجــوز تشــغيلها ســاعات عمــل اضافيــة طــوال مــدة الحمــل وحتــى تاريــخ الوضــع

 ثالثاً : 
ــون رقــم 21 لســنة 2015 المشــار  نصــت الفقــرة الاخيــرة مــن المــادة 55 مــن القان
إليه علي أن يكون للأم العاملة التي ترضع طفلها خلال الســنتين التاليتين لتاريخ 
الوضــع الحــق فــي ســاعتين يوميــً لرضاعــة طفلهــا ولا يترتــب علــى ذلــك اي تخفيض 

في الاجر 
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 خامساً: واجبات الموظف

 الإتقان و الأمانة في العمل هي أساس يجب أن يبني عليه الموظف كل أفعاله ، وهي أيضاً منهجاً 
للحياة .

فالموظف عليه واجبات تتمثل في الآتي :
• القيام بالعمل المنوط به بأمانة وإتقان .	
• معاملة زملائه و المراجعين من أصحاب المصالح المعاملة الحسنة اللائقة .	
• أن ينفذ الأوامر بكل دقة وأمانة بمراعاة القوانين واللوائح والإلتزام بأحكامها.	
• أن يحافظ على كرامة الوظيفة العامة من خلال تصرفاته وأفعاله .	

 واجبات الموظف
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سادسـاً : المحظـورات
• يحظــر علــى الموظــف شــراء أو اســتئجار ســواء بنفســه أو بالواســطة أو بيــع أو إيجــار عقــارات أو 	

منقــولات مــن الجهــة الحكوميــة .

• ــود 	 ــات أو عق ــاولات أو مناقص ــال أو مق ــي أعم ــة ف ــه مصلح ــون ل ــف أن تك ــى الموظ ــر عل  يحظ

ــا . ــل به ــي يعم ــة الت ــة الحكومي ــق بالجه تتعل

•  يحظــر علــى الموظــف أن يــؤدي عمــل للغيــر ســواء بمكافــأة أو غيــر مكافــأة حتــى لــو كان ذلــك 	

فــي غيــر أوقــات الــدوام الرســمي إلا بالحصــول علــى إذن مــن المختــص فــي ذلــك وإلا كان ذلــك 

مخالفــة تأديبيــة تضعــه تحــت طائلــة العقــاب التأديبــي .

• يحظــر علــى الموظــف أن يســتغل وظيفتــه لأي غــرض أو يتوســط لأحــد أو يوســط أحــد فــي أمــوره 	

. الوظيفية 

الــمــحـظــورات
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جزاء الإخـلال بواجـبات الموظـف والمحظورات التـي عليه : 
يتمثــل هــذا الجــزاء فــي العقوبــات التأديبيــة الــواردة علــى ســبيل الحصــر فــي المــادة رقــم )28 ( مــن قانون 

الخدمــة المدنيــة وهــذه العقوبــات  تأتــي بعــد إحالــة الموظــف لجهــة التحقيــق المختصة وهــي كالتالي : 

11  الإنذار ..

22  الخصــم مــن الراتــب ، ولا يزيــد هــذا الخصــم عــن 15 يوم في المرة الواحدة و عن )90 ( يوم خلال .

12 شــهر .

33  تخفيــض الراتــب الشــهري بمقــدار الربــع ، ولا يكــون لأقــل مــن 3 شــهور ولا يزيــد عــن 12 شــهر .

عند المخالفة الواحدة .

44  خفــض درجــة الموظــف ، ويكــون إلــى الدرجــة الأدنــى مباشــرة والقــرار الصــادر بخفــض الدرجة لابد .

أن يشــار فيــه إلــى الأقدميــة فــي درجة الموظف التي خفض إليهــا إلى جانب مرتب الموظف في 

هــذه الدرجــة .

55  الفصل من الخدمة ..

•  يحظــر علــى الموظــف أن يدلــي بــأي معلومــات عــن الأعمــال التــي ينبغــي أن تظــل ســرية 	

بطبيعتهــا أو وفقــً لتعليمــات خاصــة حتــى بعــد انتهــاء خدمتــه .

•  يحظــر علــى الموظــف الاحتفــاظ بــأي وثائــق رســمية أو صــور منهــا خاصــة بالجهــة الحكوميــة 	

التــي يعمــل بهــا .

•  يحظــر علــى الموظــف مزاولــة الأعمــال التجاريــة والصناعيــة والمهنيــة فيمــا عــدا الحــالات 	

المســتثناة مــن خــال مجلــس الخدمــة المدنيــة .

•  يحظــر علــى الموظــف أن يكــون عضــواً فــي مجلــس إدارة شــركة مســاهمة تجاريــة أو صناعيــة 	

إلا إذا كان ممثــاً للحكومــة.
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سـابعاً : تـقـييم الكـفـاءة
• يخضــع الموظــف عنــد تعيينــه لفتــرة تجربــة وفقــا للمــادة )13(  والتــي تنــص علــى :يوضــع 	

المعيــن لأول مــرة تحــت التجربــة لمــدة ســنة واحــدة يجــوز فصلــه خلالهــا او خــال شــهر واحــد 

مــن انتهائهــا اذا ثبــت انــه غيــر صالــح للقيــام بأعبــاء وظيفتــه والا اعتبــر مثبتــا فــي الوظيفــة 

التــي عيــن بهــا وحســبت مــدة التجربــة ضمــن خدمتــه.

• وتثبــت صلاحيــة مــن يخضــع لفتــرة التجربــة او عــدم صلاحيتــه وفقــا للقواعــد والاجــراءات التــي 	

يضعهــا الوزيــر بالاتفــاق مــع ديــوان الخدمــة المدنيــة .

• ويخضــع مــن يعــاد تعيينــه لحكــم الفقرتيــن الســابقتين اذا لــم يكــن قــد امضــى فتــرة 	

التجربــة بنجــاح فــي وظيفتــه الســابقة واذا كانــت الوظيفــة  المعــاد تعيينــه عليهــا تختلــف 

عــن الوظيفــة الســابقة.

• ولا يستحق الموظف اية مكافأة عن مدة التجربة التي تقضي بغير نجاح . 	

تـقـيـيــم الكـفـاءة
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• يقيّم الموظف عن الفترة من 01/01 حتى 12/31 من كل عام.	

• يجب ألا يقل دوام الموظف الفعلي عن ) 100 ( يوم خلال العام حتى يتم تقييمه.	

مــدة الـــ ) 100 ( يــوم تكــون بعــد خصــم مدد الإنقطــاع والوقف عن العمل والإعــارة والتفرغ والإجازات 

أيــً كان نوعهــا أو مدتهــا إلــى جانــب أيــام العطــات الرســمية والجمــع والراحــات مــن اجمالــي عــدد 

أيــام العــام ، ولا يشــترط أن تكــون الـــ ) 100(  يــوم متصلــة بــل يمكــن أن تكــون متفرقة فالموظف 

الــذي يقــل دوامــه الفعلــي عــن )100( يــوم خــال الفتــرة المذكــورة لا يوضــع عنــه تقريــر ويعتمد آخر 

تقريــر كفــاءة نهائــي وضــع عنه ويكون التقييــم في هذه الحالة )حكمى( وهو يختلف عن التقييم 

الفعلــي فــي حالتيــن :

1 - اذا كان التقييــم ) ممتــاز حكمــى ( لا يســتحق الموظــف مكافــأة الأعمــال الممتــازة والترقيــة 

بالاختيار.

2 -  اذا كان التقييم ) ضعيف حكمى ( لا يتم توقيع جزاء على الموظـف أو فصله مـن الخـدمـة .

• يتــم تقييــم كفــاءة الموظــف مــن قبــل الرئيــس المباشــر والــذي يليــه ، وفــي حالــة عــدم وجود 	

أحدهمــا أو كليهمــا تُعــرض حالــة الموظــف علــى لجنــة شــئون الموظفيــن للاعتمــاد فــي حالــة 

عــدم وجــود أحدهمــا أو تحديــد مــن يقــوم بالتقييــم فــي حالــة عــدم وجــود الرئيســين معــً.

• ــدا جــدا- جيــد - ضعيــف  ( مــع 	 ــاز - جي ــر اللفظــي  ) ممت ــرة بدرجــة التقييــم هــو التقدي العب

ضــرورة وضــع درجــات لعناصــر التقييــم بحيــث يكــون إجمالــي الدرجات مناســب لدرجــة التقييم 

اللفظــي.

• يصبــح تقييــم الموظــف نهائيــً في حال اتفاق الرئيس المباشــر والذي يليــه في درجة التقييم 	

، وفــي حالــة الاختــاف يُعرض الأمر على لجنة شــئون الموظفين. 

• يجــوز للموظــف الحاصــل علــى تقييــم اداء بدرجــة ضعيــف التظلــم الــي لجنــة شــئون 	

الموظفيــن خــال 15 يومــً مــن تاريــخ اخطاره ويعد قراراً  نهائياً وعلي وحدة شــئون الموظفين 

اخطــار الموظــف بقــرار اللجنــة ويجــوز للموظــف ان يحضــر لســماع اقوالــه امــام لجنــة شــئون 

ــن . الموظفي
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ثامناً: الأعمال الـمـمتازة :
أراح ديــوان الخدمــة المدنيــة وزارات الدولــة مــن مشــقة الكتــب المرســلة إليــه والــواردة منــه بشــأن 
تلــك المكافــأة فأصــدر مجلــس الخدمــة المدنيــة قــراره رقــم 2010/9 المعــدل بقــراره ) 2016/43 
( بشــأنها وجعــل الحــد الأقصــى لتلــك المكافــأة 800 د.ك من الدرجة الرابعــة / عامة حتى الدرجة 
أ / عامــة ، و 600 د.ك مــن الدرجــة الثامنة/عامــة حتــى الدرجــة الخامســة / عامــة ، و أمــا بالنســبة 
ــآت  ــى لمكاف ــد الأقص ــرار الح ــذا الق ــدد ه ــا ح ــوان 300 د.ك كم ــا الدي ــة جعله ــات المعاون للدرج

الوظائف القيادية والإشــرافية.
-  كما اوجب  قانون 2011/28 منح مكافأة الاعمال الممتازة لشاغلي الوظائف التعليمية ومن 

ثــم اوجــب المشــرع منــح اعضــاء الهيئــة التعليميــة مكافــأة الاعمــال الممتــازة متــى اســتوفوا 
شــروط اســتحقاقها دون إعطــاء جهــات عملهــم ســلطة تقديريــة فــي المنــح مــن عدمــه  . 

وقــد نــص قــرار مجلــس الخدمــة المدنيــة رقــم 43 لســنة 2016 علــى الا يســتحق الموظــف مكافــأة 
الاعمــال الممتــازة ولا ايــة نســبة مئويــة منهــا اذا قلــت مــدت مزاولتــه الفعليــة للعمــل خــال الســنة 

الميلاديــة عــن )180( يومــا فعلية.

الأعــمــال الـمـمـــتـازة
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تاسعاً : انتهـاء الـخدمة :
ــي  ــة وه ــاء الخدم ــة لانته ــة المدني ــام الخدم ــون ونظ ــا قان ــباب حدده ــاك اس هن

كالآتــي :

الإستقـالة الصريحة :
وتتــم بتقديــم  الموظــف طلــب الإســتقاله خاليــً مــن أي قيــد أو شــرط، لأن الاســتقالة إذا اقترنــت بقيــد 

أو شــرط تعتبــر كأن لــم تكــن مــا لــم تقــرر جهــة العمــل  قبولهــا مــع إجابــة الموظــف إلــى طلبــه .

الاستقـالة الاعتبارية :
المــادة ) 81 (  مــن نظــام الخدمــة المدنيــة قــد قــررت بــأن انقطــاع الموظــف عــن العمــل بغيــر إذن 

لمــدة  )15( يــوم متصلــة أو ) 30 ( يــوم منفصلــة خــال الســنة يعتبــر مســتقيلًا بحكــم القانــون  .

الإحالة للتقاعد :
يجــوز إحالــة الموظــف للتقاعــد بشــرط أن يكــون مســتحق لمعــاش تقاعــدي، والإحالــة للتقاعــد تكــون 

انتهــاء الخـدمـة
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استحقاق المعاش بسبب رعاية المعاق :
يســتحق الموظــف المكلــف برعايــة معــاق معــاش تقاعــدي اذا مــا بلغــت مــدة خدمتــه بالدولــة 

) 20 ( ســنه للذكــور ) 15 ( ســنة للإنــاث علــى ان تكــون الاعاقــة دائمــة اومتوســطة او شــديدة ولا 

يشــترط بلوغ ســن محدد للتقاعد للموظف المكلف برعاية معاق .

ــم  ــون رق ــن القان ــة م ــادة الخامس ــى الم ــده ال ــره جدي ــة فق ــم اضاف ــد ت ــه ق ــر ان ــر بالذك والجدي

2011/28 والخــاص بمنــح بــدلات ومكافــآت لأعضــاء الهيئــة التعليمية الكويتيين بــوزارة التربية 

ووزارة الاوقــاف والشــؤون الاســامية وقــد نصــت هــذه الإضافــة علــى الاســتثناء مــن شــرط مضــى 

مــدة الخدمــة المنصــوص عليهــا فــي المــادة المشــار إليها أعــاه لاســتحقاق مكافأة نهايــة الخدمة 

ــة الدائمــة و المتوســطة او الشــديدة او  ــن مــن ذوى الاعاق ــة الكويتيي ــة التعليمي لأعضــاء الهيئ

المعلمــون المكلفيــن برعايــة المعــاق علــى ان تســرى المــده اللازمــة لإحالتهــم الــى التقاعــد .

بقــرار مــن الوزيــر  او مــن يفوضــه فيمــا عــدا شــاغلي الوظائــف القياديــة.

ولا يجــوز اعــادة تعييــن المتقاعــد فــي اي جهــة حكوميــة  ومــع ذلــك قــرر مجلــس الخدمــة المدنيــة بجواز 

الاســتعانة بالمتقاعديــن فــي بعــض الوظائــف مثــل وظائــف التدريــس للتربوييــن بــوزارة التربيــة فقــط  

كمــا اجــاز مجلــس الخدمة المدنية للجهات الحكومية الاســتعانه بالمتقاعدين في مجال الاستشــارات 

فــي حــدود 5 كحــد اقصــى لــكل جهــة حكوميــة حســب الضوابــط المقــررة مــن مجلــس الخدمــة 
. المدنية 

استحقاق المعاش بسبب الاعاقة :
يســتحق الموظــف المعــاق معاشــً تقاعديــً فــى حالة أن تكون الاعاقة دائمة ومتوســطة او شــديده 

علــى ان يثبــت ذلــك بقــرار مــن اللجنــة الفنيــة بالهيئــة العامــة لشــؤون ذوى الاعاقــة وتكــون مــدة 

خدمــة الموظــف المعــاق فــى الدولــة ) 15 ( ســنه للذكــر و ) 10 ( ســنوات للإنــاث .

ولايشــترط بلــوغ ســن محــدد للتقاعــد للموظــف المعاق وذلك وفقــا للقانون رقم 2010/8 بشــأن 

حقوق الاشــخاص ذوى الاعاقة .
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الفصل بقرار تأديبي : 
وهــو مــن أســباب انتهــاء خدمــة الموظــف ولا يجــوز تعييــن هــذا الموظــف أو إعــادة تعيينــه إلا إذا 

مضــى علــى قــرار فصلــه ثــاث ســنوات .

إنتهاء الخدمة لصدور حكم قضائي :
 الحكــم بعقوبــة مقيــدة للحريــة فــي جنايــة أو جريمــة مخلــة بالشــرف أو الأمانــة ويجــب فــي هــذه 

ــة أن يكــون الحكــم نهائيــً . الحال

بلـــوغ الســن :
تنتهــي خدمــة الموظــف ببلــوغ ســن الخامســة والســتون  أمــا بالنســبة لأئمــة المســاجد والخطبــاء 

والمؤذنيــن فتنتهــي خدمتهــم ببلوغهــم ســن الخامســة والســبعون .

الفصل لعدم إجتياز  فترة التجربة بنجاح  : 
أ. هــي ســلطة جوازيــة للجهــة فيجــوز فصــل الموظــف خــال فتــرة التجربــة )١٢( شــهر أو خــال شــهر 

مــن انتهــاء تلــك الفتــرة 
ــوة  ــل بق ــون الفص ــف ويك ــة ضعي ــة بدرج ــاءة  متتالي ــر كف ــاث تقاري ــى ث ــول عل ــل للحص  ب. الفص

ــون . القان

سقوط الجنسية الكويتية أو سحبها : 
تنتهــي خدمــة الموظــف فــي حالــة ســحب الجنســية الكويتيــة أو اســقاطها وذلــك مــن تاريــخ صــدور 

المرســوم بذلــك .

إنتهاء الخدمة لعدم اللياقة الصحية للعمل :
•  تنتهــي خدمــة الموظــف بتاريــخ كتــاب المجلــس الطبــي العــام المقــرر فيــه عــدم اللياقــة 	

ــه مــن تاريــخ كتــاب المجلــس الطبــي  الصحيــة للموظــف للاســتمرار  فــي عملــه ويكــون انهائ
ــام  . الع

إنتهـاء الخـدمـة بسـبب الـوفـاة :
• يكــون تاريــخ انتهــاء الخدمــة أعتبــارا مــن تاريــخ الوفــاة المســجل بشــهادة الوفــاة الصــادرة مــن 	

الجهــات المختصــة.
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