
الدلـیـــل الإرشادي 
للموظفین المعینین 

والجدد



تــقدم لــكم إدارة الشــئون الإداریــة ھــذا الــدلــیل 
الــتعریــفي حــیث نســتعرض فــیھ أھــم الــنقاط 
الأســاســیة لــلتعریــف بــحقوق الــموظــف الــعام 
وواجـباتـھ لـــیـكــون مــرجـعاً اسـترشـادیـاً خـلال 
مسـیرة عـملكم تـفعیلاً لـمبادئ الـحوكـمة الـمؤسسـیة 
بھـــدف تـــحقیق الـــجودة والـــتمیز فـــي الأداء 

الوظیفي لرفع كفاءة وفاعلیة الأعمال بالھیئة.



 أولاً : طرق شغل الوظائف

التعيين ( الوظائف العامة - الفنية المساعدة - المعاونة)•

التعيين لغير الكويتيين•

إعادة التعيين•

تعديل الوضع•

تسوية الوضع•

التكليف•



التعيين ( كادر عام ) 

يعين الموظف الكويتي باحدى مجموعات الوظائف التالية:

مجموعة الوظائف العامة ( حملة الشهادة المتوسطة فما أعلى).•

مجموعة الوظائف المعاونة ( يعين عليها الاقل من الشهادة المتوسطة).•

مجموعة الوظائف الفنية المساعدة (يعين عليها أصحاب الخبرة في المجال •
الفني ولا يتطلب الحصول على مؤهل).



التعيين ( كادر عام ) 
 

شروط التعيين في الهيئة على (الكادر العام) وفقاً لقانون ديوان الخدمة المدنية: 

 أن يكون كويتي الجنسية. •

أن يكون مرشحاً من ديوان الخدمة المدنية للتعيين لدى الهيئة وفقاً لاحتياجات مراكز العمل في •
الميزانية السنوية.

أن يجتاز المقابلة الشخصية .•

أن يكون محمود السيرة ويثبت لياقته الصحية.•
 



إعادة التعيين

في حالة أن يكون هناك موظفاً قد تم تعيينه مسبقاً وترك الخدمة بالاستقاله ، وعالجت المادة (11) من 
نظام الخدمة المدنية هذه الحالة حيث أنها أجازت إعادة تعيين هذا الموظف بشروط وهي كالتالي:

أن لا يكون قد مضى على تركه الخدمة أكثر من خمس سنوات مالم يكن قد أمضى الفترة التالية •
بعد تركه الخدمة في وظيفة أو عمل تفيده كخبرة في مجال الوظيفة الجديدة.

أن لا يكون قد حصل في السنتين الاخيرتين من خدمته السابقة على تقريرين كفاءة ضعيف.•
قد يكون إعادة التعيين بنفس الدرجة والراتب الذي كان يتقاضاه الموظف وقد يختلف .•



 تعديل الوضع

هـو وضـع المـوظـف عـلى الـدرجـة والـوظـيفة الـتي تـتناسـب مـع المؤهـل الـذي حـصل عـليه •
بـعد تـعيينه ويـتم ذلـك دون الـحاجـة إلـى إنـهاء خـدمـته وتـعيينه مجـدداً، ويـراعـى فـيه 

وجوب موافقة من ديوان الخدمة الخدمة المدنية قبل صدور قرار التعديل .

تسوية الوضع

في حالة الموظف المعين على أحد العقود المعمول بها (لغير الكويتي) الذي يحصل •
على الجنسية الكويتية وبعد موافقة ديوان الخدمة المدنية على التسوية وتكون 

من تاريخ الحصول على الجنسية الكویتیة.



التعيين لغير الكويتيين ( العقود ) 

يعين الموظف الغير كويتي عن طريق التعاقد (العقد الثاني _عقد المرتب المقطوع _ •
عقد الاستعانه بخبرات)



طرق أخرى لشغل الوظائف

النقل•

الندب •

الإعارة•



النقل الخارجي 

هــو أن يــنقل المــوظــف مــن وظــيفة إلــى أخــرى أو مــكان إلــى مــكان آخــر خــارج أو داخــل الــهيئة ، وقــد 
أجازت المادة (31) من نظام الخدمة المدنية النقل بشروط:

أن يكون النقل إلى وظيفة شاغرة.•
أن يكون على نفس الدرجة الوظيفية المنقول إليها.•
أن تندرج تحت مجموعة الوظائف الرئيسية التي كان يندرج تحتها الموظف قبل النقل.•
أن يصدر قرار من السلطة المختصة.•
عــلماً بــأنــه قــد تــم وقــف الــنقل والــندب والاعــارة لجــميع الــجهات الــحكومــية بــموجــب تــعميم ديــوان •

الخــدمــة المــدنــية رقــم (10) لــسنة 2013 (عــدا ســكرتــاريــة أعــضاء مجــلس الأمــة – والــسادة الــوزراء_ 
وجـميع الـجهات الـتي لـم يـمرعـلى إنـشاءهـا ثـلاث سـنوات بـالإضـافـة إلـى وظـائـف الـتدريـس والـتعليم 

بوزارة التربية وجامعة الكويت والتعليم التطبيقي ومجلس الوزراء والديوان الأميري).



النقل والندب الداخلي

موافقة الإدارة الحالية  للموظف والإدارة المنقول أو المنتدب إليها.•

اعتماد رؤساء القطاعات التابعة للموظف.•

توافر المسمى الوظيفي بالإدارة ( المنقول - المنتدب إليها ) الموظف طبقاً لبطاقة الوصف •
الوظيفي والهيكل التنظيمي. 

يكون النقل والندب بين مراكز العمل المختلفة، مع مراعاة الالتزام بلوائح الهيئة فيما ورد •
بهذا الشأن.



الندب

حــــددت المــــادة (32) مــــن نــظــام الخــدمــــة المــدنــيــة قــواعــــد الــنــدب فــأجــــازت نــــدب المــوظــــف لــلقيــام •
مؤقـتــًا بـأعـبــاء وظـيفــة أخـــرى فـــي الـجهــة الـتــي يـعمــل بـهــا ويـجــوز أن يـكــون الـنــدب بـالإضـافـــة 
إلـــى عـملــه الأصـلــي ، والـنــدب قـــد يـكــون نـدبـــًا كـليــًا وفـيــه يـتوقـــف المـوظـــف عـــن أداء واجـبــات 
وظــيفتــه الأصــليــة لــيقــوم بــأعــبــاء الــوظــيفــة الأخــــرى المــنتــدب إلــيهــا وحــدهــــا ، وقــــد يــكــون نــدبـــًـا 

جزئيــًا وهــو أن يقــوم الموظــف بالقيــام بالإضافــة إلــى عملــه الأصلــي بأعمــال وظيفــة أخرى.

وقــد قـرر مجـلـس الخـدمــة المـدنـيـة وقــف الـنقـل والـنـدب والإعـارة بـيـن الـجهـات الـحكومـيـة بـتعميـم رقــم •
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الإعارة

 یجــوز إعــارة الموظــف للعمــل بإحــدى الجھــات الغیــر حكومیــة ( لمــدة لا تتجــاوز3 ســنوات) 
وتكـون بمرتـب كامـل أو مخفـض أو بـدون راتـب بعـد موافقـة دیـوان الخدمـة المدنیـة وتكون الإعارة 
للحكومات والھیئات العربیة والدولیة وجمعیات النفع العام والشركات والمؤسسات التـي تسـاھم فیھـا 
الدولـة والمكاتـب الھندسـیة وفقـاً للقواعـد الـواردة بقـرار مجلـس الخدمـة المدنیــة رقــم 1999/11.



ثانيًا : حقوق الموظف 
 مرتب•

 ترقية•

 إجازات•



المرتب
يسـتحق الموظـف مرتبـه مـن تاريـخ مباشـرته العمـل والمقصود بالمرتـب هو المرتـب •

الأساسـي وكل مـا فـي حكـم هـذا المرتـب مـن بـدلات ومكافـآت .

العلاوة الدورية وفقًا للقيمة المقررة لدرجته الوظيفية .•

يستحق الموظف الترقية بالأقدمية أو بالاختيار وفقًا لشروطها المقررة.•

يستحق رفع مستواه الوظيفي وفقاً للشروط المقررة.•

يسـتحق شـغل الوظيفـة الاشـرافية وفقـًا لضوابط قرار مجلس الخدمة المدنية رقم (25 / •
2006) وتعديلاته، وضوابط الهيئة الواردة في هذا الشأن.

الإجازات حسب الشروط المقررة والعطل الرسمية .•



علاوات الموظفين وترقياتهم 

تتعدد العلاوات الممنوحة للموظفين بين العلاوة الدورية والعلاوة الاجتماعية وفقًا لجدول المرتبات 
العام وتقسم الدرجات وفقًا 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 )•

عنـد تعييـن الموظـف علـى درجـة معينـة بـدون عـلاوات فـإن تعيينـه يكـون علـى أول مربـوط •
الدرجـة، وعندمـا يصـل إلـى الحـد الأقصـى للعـلاوات فإنـه يكـون قـد وصـل إلـى نهايـة المربـوط.



العلاوة الدورية

يسـتحق الموظـف تلـك العـلاوة بالفئـة المقررة لدرجته المالية في أول شـهر ينايـر أو •
يوليو التالي على مضي سـنة من تاريخ التعيين أو الحصول على العلاوة الدورية 

السـابقة ، والسـند القانوني فـي منـح هـذه العـلاوة المادة (20) مـن نظام الخدمـة 
المدنية. 

يحـرم منهـا فـي حالـة حصولـه علـى تقريـر كفـاءة نهائـي بدرجـة ضعيـف ، وحرمـان •
الموظـف يظـل حتـى يقـدم عنـه تقريـر كفـاءة بدرجـة جيـد علـى الأقـل.



الترقية بالأقدمية

موعدهــا أول شهر ينايــر أو يوليــو لمضــي ســنة علــى بلــوغ أخــر مربــوط •
الدرجــة ” خمــس عــلاوات ” وهــي حتميــة بقــوة القانــون .

فــي حالــة حصولــه علــى تقريــر كفــاءة بدرجــة ضعيــف يحــرم الموظــف مــن •
الترقيــة ويظــل الحرمــان حتــى يحصــل علــى تقريــر كفــاءة بدرجــة جيــد علــى 

الأقــل . 



الترقیة بالإختيار

هـــي تــرقــيـة اســـتثنائــية وفــقـًا لشـــروط مــعينـة يــحصـل عــليهـا المــوظـــف المســـتوفــي للشـــروط دون الــبقـاء •
فـي الدرجـة إلـى نهايـة المربـوط.

شــروطها:
الحصول على آخر تقريري كفاءة فعليين بدرجة ممتاز .•

وجود درجة شاغرة. •

 أن يبقى الموظف الفترة المقررة قانونيًا في الدرجة المالية وهي سنتين على الأقل •
 ألا يــكـون المــوظـــف قـــد رقـــي بــالاخــتيـار إلـــى درجــتـه الــحالــيـة فــيمـا عـــدا الــدرجــتيـن ( أ ، ب ) ، حــيـث •

يـجـوز الـترقـيـة مـنهـا إلــى الـدرجــة الأعـلى حـتى لـو حـصـل المـوظـف عـليهما بـالاخـتيار ، ويـضـــاف إلـيها 
بـأن الترقيـة إلـى الدرجـة ( أ ، ب ) تـتــطلب البقـاء فـي الدرجـة الأدنـى 4 سـنوات علـى الأقل.



قواعد للمفاضلة بين المرشحين للترقية 
بالاختيار 

فــي حــال توافــر الشــروط الســابقة فــي عــدد مــن الموظفيــن تكــون قواعــد المفاضلــة بينهــم بالترتيـب وفقـًا 
لأحـكام قـرار مجلـس الخدمـة المدنيـة رقـم 18 /2011 وهـي كالآتـي : 

الأقدم في شغل الدرجة المالية الحالية. •

 المرقى إلى الدرجة المالية الحالية. •

 شاغل الوظيفة الإشرافية الأعلى .•

 الأقدم في الوظيفة الإشرافية .•

 الأعلى مؤهلاً .•

 الأقدم في التخرج .•

الأكبر سناً.•



 العلاوة الاجتماعیة للموظفین

تمنح للموظفين الكويتيين فقط .•
وتستحق هذه العلاوة بفئتين إما أعزب أو متزوج.•
علاوة الأولاد فهي تمنح بقيمة (50 د.ك) لكل مولود وبحد أقصى ( 7 ) ابناء .•
 بالنسـبة للابـن المعـاق إعاقـة شـديدة أو متوسـطة تصـرف علاوتـه بقيمـة ( 100  د.ك ) .•
يـجـوز مـنـح المـوظـفـة الـكويـتيـة الـعـلاوة عــن أولادهــا وذلــك فــي حـالــة عجــز الـوالـد عــن الـعمـل أو •

الكســب مــع عــدم تـقاضـيـه أي مـرتــب أو مـعـاش أو مـسـاعـدة مــن الخـزانــة الـعامــة لـلدولــة بـصفـة 
دوريـة ، أو فـي حالـة إعالتهـا لأولادهـا دون أن تتقاضـى نفقـة ممـن تجـب عليـه نفقتهـم . 

يــبـدأ حـق المــوظـــف فـــي الــعـلاوة الاجــتماعــيـة لــلأبــنـاء مــن تــاريـــخ ولادة الإبـــن ، أمــا بــالنســـبة •
للموظفة يبـدأ حقهـا فـي العـلاوة مـن تاريـخ تحقق السـبب الموجـب للمنح .

يـتــم وقـــف الـعــلاوة الاجـتماعـيــة فـــي حـالـــة إعـالـــة الأبـنــاء الـذكـــور لأنـفســهم أي بـعملهــم أو •
بـلوغـهــم ســـن (24) عـــام أيـهمــا اســـبق مـــا لـــم يـكونـــوا عـاجـزيـــن عـــن الـعمــل، وكـذلـــك يـتــم 

وقفهـا فـي حالـة إعالـة الإنـاث لأنفسـهن أو زواجهـن أيهمـا أسـبق. 
العلاوة الاجتماعية تأخذ حكم المرتب فتصرف كاملة أو مخفضة تبعا له.•



الوظائف الإشرافية 
الشروط الواردة بقرار مجلس الخدمة المدنية رقم (25 / 2006) وتعديلاته استيفاء شرط الخبرة، 

وتفصيلها كالتالي: 

مـديـر إدارة أو مـن فـي حـكمه : مؤهــل جـامـعـي تـخصصـي + خـبـرة لا تـقـل عــن 10 ســنوات فـعليـة فــي •
مـجـال الـعمـل تـضـاف إلـيهـا 4 ســنوات فـعليـة لحـملـة الـدبـلـوم الـتخصصـي أو مــا يـعادلــه أو الــدورات 

التدريبيـة التـي لا تقـل مدتهـا عـن سـنتان بعـد الثانويـة العامـة فـي شـغل تلـك الوظائـف.
مـراقـب إدارة أو مـن فـي حـكمه : مؤهــل جـامـعـي تـخصصـي + خـبـرة لا تـقـل عــن  8 ســنوات فـعليـة فــي •

مـجـال الـعمـل تـضـاف إلـيهـا 4 ســنوات فـعليـة لحـملـة الـدبـلـوم الـتخصصـي أو مــا يـعادلــه أو الــدورات 
التدريبيـة التـي لا تقـل مدتهـا عـن سـنتان بعـد الثانويـة العامـة فـي شـغل تلـك الوظائـف.

رئـيس قـسم أو مـن فـي حـكمه : مؤهـــل جـامـعــي تـخصصــي + خـبــرة لا تـقــل عـــن  6  ســـنوات فـعليــة •
فــــي مــجــال الــعمــل تــضــاف إلــيهـا 4 ســـنوات فــعليـة لحــملـة الــدبــلـوم الــتخصصـي أو مـــا يــعادلـــه أو 
الـدورات التدريبيـة التـي لا تقـل مدتهـا عـن سـنتان بعـد الثانويـة العامـة فـي شـغل تلـك الوظائـف. 

رئـيس شـعبة أو مـن فـي حـكمه:  مؤهـــل جـامـعــي تـخصصــي + خـبــرة لا تـقــل عـــن 4  ســـنوات فـعليــة •
فـــي مـجــال الـعمــل تـضــاف إلـيهـا 4  ســنوات فـعليـة لحـملـة الـدبـلـوم الـتخصصـي أو مــا يـعادلــه أو 

الـدورات التدريبيـة التـي لاتقـل مدتهـا عـن سـنتان بعـد الثانويـة العامـة فـي شـغل تلـك الوظائـف.



 شروط شغل الوظائف الاشرافية الأساسية الواردة 
بقررات مجلس الخدمة المدنية

 الحصول على أخر تقريري كفاءة بدرجة ممتاز.•

أن يكون إسناد الوظيفة بالندب لمدة عام على الأقل قبل التثبيت.•

أن يكون قد أمضى سنتين ميلاديتين كاملتين في الخدمة لدى الجهة.•

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

التدرج في شغل الوظائف الإشرافية حسب الهيكل التنظيمي.•

أن يكون شغل الوظائف الإشرافية بناء على اقتراح لجنة شئون الموظفين.•



التكليف بالأعمال الإضافية

العمـل الإضافـي هـو كل عمـل يكلـف الموظـف بأدائـه خـارج أوقـات الـدوام الرسـمي 
تقتضيـه وتتطلبـه الضـرورة العمليـة للعمـل أي أنـه إمتـداد للعمـل الأصلـي للموظـف 

وبالتالي يشـترط لتكليـف الموظف بالعمـل الإضافـي مـا يلـي:

أن يكون التكليف بالعمل الإضافي بعد إسـتكمال سـاعات الدوام الرسـمي وفي •
أيام الجمع والراحات والعطلات الرسمية .

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



تنويه

لايـجــوز تـجــاوز مـقــدار الـتعويـــض المـقــرر عـــن الـيــوم حـتــى ولـــو تـجــاوزت ســـاعـات الـعمــل الاضـافـــي •
للموظــف عــن ســاعتين.

لا يســـتحق المــوظـــف أي تــعويـــض إن قـــل عــملـه الإضــافـــي فـــي الــيـوم عـــن ســـاعــة وذلـــك فـــي أيـــام الــعمل •
الرسـمي والراحات.

لا يســتحق المـوظــف أي تـعويــض ان قــل عـملـه الإضـافــي فــي الـيـوم عــن ســاعـتين وذلــك فــي ايــام الجـمـع •
والعطـلات الرسـمية.

لا يجوز للجهـة الحكوميـة تجـاوز الحـد الأقصـى للتعويـض عـن العمـل الإضافـي خـلال السـنة الماليـة.•



رفع المستوى الوظيفي

يتم رفع المستويات الوظيفية  لموظفي الجهة مرتين في ( 1 يناير- 1 يوليو) من كل عام وفقاً لقرارات  مجلس الخدمة المدنية 
المنظمة لها وللقواعد العامة التي تتلخص في :

أن تتوافر في الموظف الحد الأدنى من الخبرة المحددة في التصنيف الوظيفي لكل مجموعة وظيفية وذلك بعد استبعاد •
المدد التي يقضيها الموظف في غير مجال الوظيفة سواء كان ندب ، إعارة ، نقل ، وقف أو انقطاع عن العمل أو في 

اجازة أياً كان نوعها ومدتها ويستثنى من ذلك ( الاجازة الدورية – والاجازة الدراسية التي تنتهي بالحصول على 
مؤهل - مدة الخدمة الالزامية أو الاحتياطية بعد استبعاد فترات الغياب).

أن يكون الموظف حاصل على تقريرين كفاءة بدرجة ممتاز إذا كانت مدة البقاء المطلوبة أكثر من سنتين، أما إذا كانت •
مدة البقاء المطلوبة سنتين أو أقل فيجب أن يحصل الموظف على تقرير ممتاز واحد، أو أن يكون لديه ضعف المدة 

المطلوبة مع مراعاة عدم حصول الموظف على تقدير ضعيف خلالها.

مراعاة مبدأ التدرج في رفع المستويات الوظيفية بحيث يكون انتقال الموظف من المستوى الوظيفي إلى التالي له •
مباشرة.

مراعاة شرط الحد الأدنى للفترة البينية المطلوبة لشغل كل مستوى وظيفي على حده.•

الموظف الحاصل على الدكتوراه في التخصص أو الماجستير له رفع مستوى بمدد مختلفة.•



شروط المكافأة المالية مقابل الخدمات الممتازة 
وفقا لقراري مجلس الخدمة المدنية رقم (٩) لسنة (٢٠١٠) 

ورقم (٤٣) لسنة (٢٠١٦) وضوابط الهيئة الواردة بهذا الشأن

أن يكون الموظف حاصل على آخر تقدير بدرجة ممتاز.•

أن يكون صرف هذه المكافآت في نهاية السنة الميلادية التي تم تقييم عمل الموظف عنها.•

ألا تقل مدة العمل الفعلية للموظف خلال السنة الميلادية محل الصرف عن (١٨٠) يوما أو ٧٠٪ •
من عدد أيام العمل الفعلية للعاملين بكليات ،معاهد الهيئة وفقا للتقويم الدراسي / التدريبي 

السنوي.

أن تكون قيمة المكافأة في حدود الفئات الواردة بقرار مجلس الخدمة المدنية رقم (٩ / ٢٠١٠) أو •
وفقا لما تقتضيه المصلحة العامة.

توافر الاعتماد المالي للميزانية (بند المكافآت).•



 
ثالثاً : الاجازات

• الاجازة الدورية 
وهـي اجـازة الغـرض منهـا إراحـة الموظـف مـن عنـاء العمـل ومدتهـا (35) يومـًا فـي 

السـنة براتـب وتكـون (45) يـوم فـي السـنة لمـن أمضـى فـي خدمـة الدولـة مـدة لا تقـل 
عـن (15) سـنة.



شروطها
لا يجوز منحها قبل مضي  6 أشهر  من تاريخ تسلم الموظف للعمل•
يمنح الموظف رصيده السنوي كل عام في بداية كل سنة ميلادية، ولا يحق له التمتع به إلا بنسبة ما قضاه •

في الدوام من السنة ( مثال : منـح موظـف 35 يومـاً رصيـد لاجازاتـه الدوريـة فـي 1 / 1/ 2023 ، فـإذا رغـب 
فـي الحصـول علـى اجـازة فـي  1 / 6 /2023  فإنـه يسـتحق  15  يومـاً تقريبـًا ، وذلـك لأنـه قضـى خمسـة 
اشـهر خـلال هـذا العـام ويسـتحق (2.9 ) ايـام عـن كل شـهر ، وهـذا فـي حـال لم يكن لديـه رصيد من اعوام 

سـابقة، يصـرف راتبها عنـد القيام بها).
يحتفـظ المـوظـف برصـيد اجـازاتـه الـدوريـة الـتـي لـم ينـتـفـع بـهـا وذلـك عـن مـدة 5 سنـوات ( السـنة •

الحاليـة + 4 سـنوات سـابقة (ولغيـر الكويتييـن ) 3 سـنوات فقـط ( سـنتين + السـنه الحاليـة ) يتــم 
تصفيــة الاجــازة بمعنــى أنــه يتــم اعــادة أيــام الاجــازات الرســمية إلــى رصيــده مــرة اخــرى مثــل 

ايــام الجمــع والاعيــاد.
يتمتــع الموظفيــن التابعين للكليات والمعاهد ( بعطلتــي الصيــف والربيــع) ولا يحــق لهمــا الحصــول •

علــى اجــازات دوريــة. 
لا يسـتحق الموظـف اجـازة دوريـة عـن المـدد التـي قضاهـا فـي اجـازة دراسـية أو كان معـاراً أو موقوفـًا •

عـن العمـل أو مرافقـاً لمريـض أو فـي اجـازة خاصـة مدتهـا ( 6 ) أشـهر فأكثـر ، وتقـدم الاجـازة قبـل القيـام 
بهـا وحسـب الرصيـد المتـاح وقـت قيامـه بالاجـازة وليـس حسـب رصيـده لنهايـة العـام .



اجازة الحج

مدتهـا ( 30 ) يـوم وتمنـح لمـرة واحـدة فقـط طـوال مـدة الخدمـة فـي الدولـة ، 
ويصـرف الموظـف مرتبــه كامــلاً عنهــا ، ويجــب علــى الموظــف أن يقــدم طلب إجازة 

الحج ، ويتم اعتمادها من نظام الخدمة المتكامل لديوان الخدمة المدنية لوجود ربط 
مع وزارة الأوقاف والشئون الإسلامية.



اجازة التعزية

وهـي اجـازة تمنـح للموظـف فـي حالـة وفـاة احـد اقاربـه ومدتهـا 4 أيـام براتـب كامـل •
شـريطة ان تكـون صلـة القرابـة مـن الدرجـة الأولـى أو الثانيـة، (الأم، الأب، الزوج، 

الزوجة، الأبناء، الإخوان، الأحفاد، الجد، الجدة).

ويكـون تاريـخ منـح الاجـازة المذكـورة مـن تاريـخ الوفـاة إذا كانـت داخـل الكويـت ومـن •
تاريـخ وصـول الجثمـان إذا كانـت الوفـاة فـي الخـارج وهـي اجـازة وجوبيـة لاتملـك 

جهـة الإدارة منعهـا عـن الموظـف. 



الاجازة الطارئة

قـد يضطـر الموظـف للانقطـاع عـن العمـل لظـرف طـارئ دون أن يتمكـن مـن اخطـار •
رؤسـائه 

لـذا شـرعت الاجـازة المذكـورة ومدتها 4  أيام بالسنة ، يشترط أن تكون متقطعة غير 
متصلة ، ولايتــم تدويرهــا ، بمعنــى عــدم جــواز الاســتفادة مــن المتبقــي منهــا 
بعــد انتهــاء الســنة الميلاديــة، كما لا يجــوز منــح الموظــف هــذه الاجــازة عــن 

يوميــن متتالييــن أي يجــب وجــود يــوم دوام فعلــي يفصــل بيــنهما.



اجازة مرافقة مريض بالخارج 

تـــمنـح هــــذه الاجــــازة بـــعـد اســــتنفاذ المـــوظــــف رصـــيـده المســــتحق مــــن الاجــــازة الـــدوريــــة  •
والـغـرض مـنهـا مـرافـقـة مـريــض تـقـرر عـلاجــه بـالـخـارج مــع مـرافـق لــه ومـدتـهـا (6) أشـهـر 
برـاتــب ومـثلهـا بــدون راتــب  وتـتمتـع جهــة الـعمـل بسـلـطة تـقديرـيــة فــي المـوافـقـة علــى ســفر 
المـوظــف كـمرافـق مـريــض عـلى ان يـقــدم المـوظـــف كـتــاب مـــن وزارة الـصحــة إدارة الـعــلاج 
بـالـخــارج مـايـفيــد بـأنـــه مـرافــق مـريـــض وعـنــد الـعـودة كـتـاب صــادر مــن وزارة الـصحـة 

يتضمـن المـدة التـي قضاهـا مرافقـًا للمريـض فـي الخـارج وتاريـخ العـودة الـى البـلاد.



اجازة الموظفة الحامل بالشهر السابع 

تـقدم عـن طـريق بـرنـامـج سهـل وتـتمتع خـلالـها المـوظـفة بـإجـازة مـرضـية بـراتـب كـامـل •
مستثناة من المجلس الطبي العام.



اجازة مرافقة طفل في المستشفى داخل البلاد
وفقاً لقرار مجلس الخدمة المدنية رقم ٧ / ٢٠١١ 

يـجــوز لـلموظـفــة الـكويـتيــة وغـيــر الـكويـتيــة الـحصــول عـلــى الاجـــازة المـذكـــورة •
لمـرافـقــة طـفلهــا المـريـــض الـــذي يـرقـــد بـالمسـتشــفى، وهـي بـراتـب كـامـل ولا يشـترط 
حــد أقــصى لــسن الــطفل وإنــما يتحــدد فــي ضــوء حــالــته الــصحية وحــاجــته إلــى الأم 

ويثبت ذلك بتقرير طبي معتمد من وزارة الصحة.



مرافقة الزوج الموظف بالخارج 

يجـوز أن تمنـح الموظفـة أجـازة خاصـة بمرتـب لمرافقـة الـزوج الموظـف فـي الخـارج إذا نقـل أو أوفد•
فـــي بــعثـة عــلميـة أو اجـــازة دراســـية أو مــهمـة رســـمية أو إعـــارة عــلـي أن لا تــقـل المـــدة عـــن ســـتة اشـهــر 
مـتصلـة مـرافـقة الـزوج المـوظـف بـالـخارج (لـلدبـلومسـين) إســتثناء مــن الأحــكام المـقـررة فــي شــأن الاجــازات 
يـــمنـح المـــوظــــف أو المـــوظـــفـة المـــتـزوج بـــموظـــفـة أو مـــوظــــف يـــعمـل بــــوزارة الـــخارجـــيـة لــــدى نـــقلـه لـــلعمـل 
بــالــبعثـات الــتمثيليـة بــالــخـارج وكــذلـــك الــذيـــن تــوفــدهـــم الــجهـات الــحكومــيـة لــلعمـل فـــي المــكاتـــب الــفنيـة 

الملحقـة بهـذه البعثـات اجـازة خاصـة لمرافقـة الـزوج وتكـون الاجـازه بمرتـب كامـل بكافـة عناصـره.

لزوجة الدبلوماسي راتب كامل شامل البدلات مع تجميد الإجازات الدورية.•

لزوجة الغير دبلوماسي راتب كامل مع وقف البدلات وتجميد الإجازات الدورية.•



الاجازة الخاصة الطويلة لرعاية الطفل لمن لم 
يتجاوز عمره ١٨ سنة بدون راتب

مدتها سنتين على الأقل ويجوز منحها حتى ٣ مرات طول فترة الخدمة.•

تمنح للأم لرعاية طفلها من عمر يوم وحتى ١٨ سنة.•

بدون مرتب، ويجوز قطعها بناء على طلب الموظفة وموافقة جهة العمل.•



الاجازة الخاصة بدون راتب لمدة 15 يوم في السنة

يجـوز منحهـا علـى فتـرات متقطعـة أو مـرة واحـدة ، ولا يشـترط أن يكـون الموظـف •
قـد أمضـى فتـرة معينـة فـي العمـل بالجهـة وهـي بـدون راتـب.



اجازة الوضع

تـمنـح لـلموظـفـة الـكويـتيـة والخـليجيـة المـتعاقــد مـعهـا لمــدة شـهـريـن بـراتــب كـامــل، •
والموظفـة الغيـر كويتيـة المتعاقـد معهـا لمـدة ( 30 ) يـوم مـن تاريـخ الوضـع .

اجــازة رعــايــة الأمــومـــة : تــمنـح لــلموظــفـة الــكويــتيـة وغــيـر الــكويــتيـة المــتزوجـــة مـــن •
كـويـتـي ومـدتـهـا (4) أشـهـر تـالـيـة لاجــازة الـوضــع مـباشــرة ، يســتحق الشـهـر الأول 

منهـا براتـب كامـل و (3 ) أشـهر أخـرى بنصـف راتـب.



اجازة لرعاية الأسرة 

تمنـح هـذه الاجـازة لمـدة لا تقـل عـن ( 6 ) أشـهر ولاتزيـد عـن ( 4 ) سـنوات للموظفـة الكويتيـة•

المتزوجـة وكذلـك لغيـر الكويتيـة المتزوجـة مـن كويتـي وللموظفـة الكويتيـة الأرملـة أو المطلقـة •
التـي لهـا أولاد وكذلـك غيـر الكويتيـة الأرملـة أو المطلقـة ولهـا أولاد كويتيـون  - ولا تمنــح 
هــذه الاجــازة للموظفــة الخاضعــه لفتــرة التجربــة إلا بعــد اجتيازهــا بنجــاح ويجــوز 

بنــاء علــى طلــب الموظــف أن يعــود إلــى عملــه قبــل انتهــاء هــذه الاجــازة بشــرط ألا تقــل 
المــدة التــي انقضــت منهــا عــن (3) شــهور .



الاجازة المرضية للعلاج بالخارج 

وهــي اجــازة للموظــف المريــض العاجــز عــن العمــل ، وتمنــح بقــرار مــن •
الجهــة المختصــة بــوزارة الصحــة ، ولا تزيــد عــن عاميــن براتــب كامــل  .



الاجازة الرسمية لمرشحي مجلس الأمة أو المجلس البلدي 

وتمنـح مـن اليـوم التالـي لقفـل بـاب الترشـيح وحتى انتهـاء عمليـة الانتخابـات ، •
وإذا كان للمرشـح رصيـد مـن الاجـازة الدوريـة تسـتقطع مـدة اجازتـه الدوريـة منـه 

وإذا لـم يكـن لـه رصيـد منـح هـذه الاجـازة وهـي براتـب كامـل .



الاجازة المرضية
بـالنســـبة لـلاجـــازة المـرضـيــة الـتــي لا تـزيـــد مـدتـهــا عـــن ( 7 ) أيـــام مـتصلــة فـــي المـــرة الـواحـــدة ولا 
تـــتجــاوز(60) يـــومـــًــا غـــيــر مـــتصلــة فـــــي الـــســنة والـــتــي تـــمنــح مـــــن مـــراكـــــز الـــرعـــايـــــة الـــصحيــة 

الحكوميـة التابـع لهـا الموظـف أو المركـز الحكومـي المخصـص لجهـــة عمـل معينة حدودهــا :_
15  يـوم الأولـى براتـب كامـل •
 15 يـوم الثانيـة بنصـف راتـب •
15 يـوم الثالثـة بربـع راتـب •
15 يـوم الأخيـرة بـدون راتـب•
أمــا الأجــازة المـرضـيـة الـتـي تـزيــد مـدتـهـا عــن ( 7 ) أيــام مـتصلـة فــي المــرة الـواحــدة بـمـا لا يـزيــد عـــن •

(120) يــــوم فــــي الــســنة والــتــي تــمنــح مــــن المســتشــفيات الــحكومــيــة أو الــخاصــــة حــدودهــــا 30 
( يـــوم الأولـــى بـراتـــب و الــ) 30 ( يـــوم الـثانـيــة بـنصـف راتــب والــ )30 ( يــوم الـثالـثـة بـربــع راتــب 

والــ 30 ( يـوم الأخيـرة بـدون راتـب).
 بــعد نــفاذ رصــيد الاجــازات المــرضــية يــتم احــتساب المــرضــيات انــقطاع عــن الــعمل ، ويــجوز اســتبدال •

المرضيات بأجازات دورية حسب الشرط المقرر قانوناً، (من تاريخ منح المرضية ولمدة ٦ أشهر فقط).



العدة

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



اجـازة التفــرغ الرياضي - تقديم عروض فنية

تكـون بنـاء علـى طلـب الهيئـة العامـة للشـباب والرياضـه وبالنسـبة للتفـرغ •
الفنـي تكـون بنـاء علـي طلـب مـن وزارة الإعـلام وبالنسـبة لمواعيدهـا فهـي 

مختلفـة حسـب الموضـح فـي الكتـب الـورادة مـن هـذه الجهـات فـي هـذا الشـأن 
وتكـون براتـب كامـل.



اجـازة خاصة للتفــرغ  لإدارة المشروعات الصغيرة  
أو المتوسطة

يـمنـح المـوظــف بـنـاء عـلـى طـلبـه وبـعـد مـوافـقـة الـصنـدوق الـوطـنـي لـرعـايــة وتـنميـة 
المشــــروعـــات الـــصغيـرة والمـــتوســــطة إجــــازة خـــاصـــة بـــمرتـــــب لـــلتفــرغ لإدارة إحـــــدى 
المشـــروعـات الـصغيــرة أو المـتوســـطة بـمــدة يحـددهـــا الـصنــدوق لا تـزيـــد عـــن ثـــلاث 
ســـنوات كحـــد أقـصــى ولا يـجــوز فـــي جـميــع الأحـــوال الـتصريـــح بهـــذه الإجـــازة 

للموظـف الخاضـع لفتـرة التجربـة إلا بعـد قضـاء هـذه الفتـرة بنجـاح.



البدل النقدي للإجازات الدورية
يشترط لصرف البدل النقدي عن رصيد الإجازات الدورية أثناء الخدمة توافر الضوابط الآتية:

أن يكون التقديم عن طريق برنامج سهل.•

أن يكون للكويتيين فقط.•

أن يكون لمرة واحدة كل (10) سنوات.•

أن يكون آخر ثلاث تقارير كفاءة حصل عليهم الموظف قبل تاريخ صدور قرار صرف البدل النقدي بدرجة •
(جيد جداً) على الأقل.

أن يكون الموظف قد أمضى في ذات الجهة الحكومية ، بعد التعيين فيها أو النقل إليها مدة ثلاث سنوات •
على الأقل سابقة على تاريخ صدور قرار صرف البدل النقدي .

أن لا يكون قد وقعت على الموظف إحدى العقوبات التأديبية مالم يتم محوها وفقاً للمدد المقررة قانوناً •
قبل صدور قرار صرف البدل النقدي.



رابعاً : الدوام 

تكون مواعيد العمل الرسمية (مرنة) خلال الأيام من ( الأحد حتى الخميس من كل أسبوع ) 
بواقع 7 ساعات يومياً بحيث تكون بداية الدوام من الساعة السابعة صباحاً حتى الساعة 

التاسعة صباحاً ويسمح للموظف بالحضور في أي وقت خلالها على أن ينصرف بعد استكمال 
7 ساعات عمل حسب موعد حضوره وذلك مع عدم الإخلال بفترة السماح المقررة بقرار مجلس 

الخدمة المدنية رقم 41 لسنة 2006 بشأن قواعد واحكام وضوابط العمل الرسمي وتعديلاته.
ولا تطبق أحكام هذه المادة على الموظف المشمول بتخفيف ساعات العمل لأي سبب من الأسباب 

المقررة قانوناً، كما لا تطبق على الخاضعين لنظام التغيب الجزئي بدون أجر ، وتحدد مواعيد 
حضورهم وانصرافهم ، وذلك على النحو التالي : 

•ً من الساعة 7:00 صباحاً وحتى الساعة 2:00 ظهرا
•ً من الساعة 7:30 صباحاً وحتى الساعة 2:30 ظهرا
•ً من الساعة 8:00 صباحاً وحتى الساعة 3:00 ظهرا
•ً من الساعة 8:30 صباحاً وحتى الساعة 3:30 ظهرا



يتبع رابعاً : الدوام

ويبدأ احتساب دقائق التأخير بعد الاستفادة من فترة السماح بمقدار( 30 دقيقة ) بداية أو نهاية الدوام.•
علماً بأن الموظف من ذوي الإعاقة والمكلف برعاية المعاق والمشمولين بقانون حقوق الطفل والمجلس الطبي•

    لا يستفيد من فترة السماح بمقدار(30 دقيقة) بداية أو نهاية الدوام وتستفيد الموظفة من سماحية الانصراف بـواقع 
   ( 15 دقيقة المقررة للإناث).

الموظف الذي لديه تغيب جزئي يستفيد من فترة السماح بمقدار( 30 دقيقة) بداية أو نهاية الدوام ولا تستفيد الموظفة •
من سماحية الانصراف قبل نهاية الدوام بواقع ( 15 دقيقة المقررة للإناث).

جميع الموظفين يتمتعون بال (105 دقائق التأخير) بداية كل شهر مسموح بها التأخير دون أثر مادي ، علماً بأنها •
مشموله من ضمن دقائق التأخير للتقييم السنوي للموظف. 

للموظف 12 ساعة شهرياً يجوز أن يستأذن بها بعد موافقة رئيسه المباشر، على أن لا يتجاوز ٤ أذونات، وهي جوازية.•



تخفيف ساعات العمل 

حالات الإعـاقــة: احضار كتاب من الهيئة العامة للإعاقة لمنح التخفيف•

حالات مرضية: احضار كتاب من المجلس الطبي العام لمنح التخفيف•

حالات الحمل: احضار تقرير طبي يفيد بأن الموظفة بالشهر السادس من الحمل•

حالات الرضاعة: احضار شهادة ميلاد الطفل•



احـكام القانـون رقـم 21 / 2015 فـي شـأن حقـوق الطفـل وردت عـدة مزايـا فـي القانـون المذكـور •
تتمثـل فيمـا يلـي:

: اعطــت المــادة 52 مــن القانــون المشــار اليــه الأم الموظفــة اجــازة بــدون أجــر لمـدة سـنتين • أولاً
لرعايـة الطفـل وبحـد أقصـى ثـلاث مـرات طـوال خدمـة الموظفـة بالدولـة وهـذه الاجـازة سـلطة 

تقديريـة لجهـة العمـل ويجـوز قطعهـا قبـل انتهـاء السـنتين بنــاء علــى طلــب الموظفــة .

 ثانيًا : تنـص الفقـرة الأخيـرة مـن المـادة 54 من القانون على انه تخفض سـاعات العمـل للمـرأة •
الحامـل سـاعتين علـى الأقـل اعتبـاراً من الشـهر السـادس للحمل ولا يجـوز تشـغيلها سـاعات عمـل 

اضافيـة طـوال مـدة الحمـل وحتـى تاريـخ الوضـع .

ثالثاً : نصــت الفقــرة الأخيــرة مــن المــادة 55 المشــار إليه على أن يكون للأم العاملة التي ترضع •
طفلها خلال السـنتين التاليتين لتاريخ الوضـع الحـق فـي سـاعتين يوميـًا لرضاعـة طفلهـا ولا 

يترتـب علـى ذلـك اي تخفيض للأجر.



خامساً: واجبات الموظف العــام



واجبات الموظف العام

تــترتــب عــلى الــوظــيفة مجــموعــة مــن الــحقوق تــقابــلها 
مجموعة من الواجبات .
وهي تنقسم الى مجموعتين :

واجــبات يــفترض بــالمــوظــف مــراعــاتــها أثــناء تــأديــة •
العمل . 

واجـــــــبات مـــــــتعلقة بـــــــمقتضيات الـــــــوظـــــــيفة عـــــــلى •
المـوظـف احـترامـها لـلمحافـظة عـلى كـرامـة الـوظـيفة 

وسمعتها.



واجبات الموظف لما هو وارد في القانون رقم 15 لسنة 1979 من 
قانون الخدمة المدنية المادة 24 / المادة 25 

أن يـقوم المـوظـف بـنفسه بـالـعمل المـكلف بـه وأن يؤديـه بـأمـانـه وإتـقان 1.
ويعامل المواطنين معاملة لائقة .

أن يــخصص أوقــات الــعمل الــرســمية لأداء واجــبات وظــيفته ويــجوز 2.
تـكليفه بـالإضـافـة إلـى ذلـك بـالـعمل فـي غـير أوقـات الـعمل الـرسـمي إذا 

اقتضت مصلحة العمل ذلك .
أن يــنفذ مــا يــصدر إلــيه مــن أوامــر بــدقــة وأمــانــه فــي حــدود الــقوانــين 3.

والنظم المعمول بها .



أن يـلتزم بـأحـكام الـقوانـين والـلوائـح وأن يـحافـظ عـلى مـمتلكات الـدولـة 4.
وأن يتقيد في إنفاق أموالها والحرص عليها .

أن يـحافـظ عـلى كـرامـة الـوظـيفة وأن يسـلك فـي تـصرفـاتـه مسـلكاً يتفق 5.
والاحترام الواجب.

أن لا يــنقطع المــوظــف عــن عــمله الا فــي حــدود الإجــازات الــتي يــصرح 6.
لــــها بــــه فــــإذا بــــلغت مــــدة الانــــقطاع (15) يــــوم مــــتصلة أو (30) يــــوم 

منفصلة خلال السنة أعتبر الموظف مستقيلاً بحكم القانون .

يتبع



الأعمال التي ينبغي على الموظف تجنب فعلها

تـــأديـــة أعـــمال الـــغير ســـواء كـــانـــت بـــمكافـــأة أو بـــدون مـــكافـــأة إلا بـــإذن •
كتابي من الرئيس الأعلى ولو في غير أوقات العمل الرسمية .

اســـتغلال وظـــيفته لأي غـــرض كـــان شـــخصياً أو لـــغيره أو أن يـــتوســـط •
لأحد في شأن من شئون وظيفته .

الإدلاء بـأيـة مـعلومـات عـن الأعـمال السـريـة أو نشـرهـا بـأيـة وسـيلة إلا •
بإذن كتابي من الرئيس الأعلى .

الاحـتفاظ بـأصـول أي وثـائق رسـمية أو صـور سـواء أوراق أو شـرائـط •
تسجيل تتعلق بالجهة التي يعمل بها خاصة بالعمل. 



نتمنى لكم التوفيق في حياتكم المهنية راجين من 
المولى عز وجل بأن تكونوا خير سفراء لأنفسكم 

ولجهة عملكم 

للاستفســـار 
والتــواصــل 

1808811 
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