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 اولا/ الواجبات 

 

ٌجب على العامل والموظف تنفٌذ جمٌع احكام الموانٌن و اللوائح و التعلٌمات  -1

 المنظمة لمٌام بمهام عمله .

 وعلٌه بوجه خاص 

  ٌموم بالعمل المسند الٌه بنفسه وان ٌودٌه بدلة و امانة ان 

 الذي توفره له جهة العمل و ٌتبع التعلٌمات المتعلمة به. ان ٌحضر التدرٌب 

  المحافظة على ما تسلمه له جهة العمل من اذوات او اجهزة او مستندات او أي

 اشٌاء بالعمل.

 . المحافظة على اسرار العمل حتى بعد انتهاء مدة عمله 

 . المحافظة على مواعٌد العمل 

 ٌ تعاون معهم .احترام روؤساءه و زملائه فً العمل وان 

 . المحافظة على شرف المهنة و كرامتها و ٌلتزم باخلالٌاتها 

  تمدٌم كل العون و المساعدة فً حالات الكوارث و الاخطار التً تهدد مكان العمل

 اشتراط الحصول على ممابل عما ٌمدمه من عون و مساعدة.دون 

ل من الاعمال ٌحضر على العامل و الموظف ان ٌموم بالذات او بالواسطة باي عم -2

 اللوائح او الانظمة المعمول بها المحظورة او المحرمة بممتضى الموانٌن و

 

 

 

 ثانيا /الحقوق

لا ٌجوز ان تزٌد ساعات العمل على ثمان و اربعٌن ساعة فً الاسبوع كما لا ٌجوز ان تتجاوز 

 عشرة ساعات عمل فً الٌوم الواحد .

بوعٌة بممابل لا ٌمل عن اربع و عشرون ٌحك لكل عامل او موظف ان ٌحصل على راحة اس

 ساعة كاملة و ٌراعى ان تكون ٌوم الجمعة.

اذا اشتغل العامل او الموظف فً ٌوم راحته الاسبةعٌى وجب ان ٌعطى ٌوم بدٌل خلال الاٌام 

الثلاثة التالٌة و فً حالة تشغٌله ساعات عمل اضافٌة لمواجهة ضغط العمل فانه ٌستحك 

%( زٌادة على الممابل المعتاد و على 55الاصلً ممابلا اضافٌا لاٌمل عن ) بالاضافة الى ممابله

 الا تتجاوز ساعات العمل الاضافً ثلاث ساعات فً الٌوم الواحد.
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ٌحك لكل عامل او موظف الاجازة السنوٌة ثلاثٌن ٌوم فً السنة و خمس و اربعٌن ٌوما فً 

 ٌن عاما.السنة لمن بلغ سن الخمسٌن او تجاوزت مدة خدمته عشر

لا ٌجوز ان ٌتنازل العامل او الموظف عن اجازاته كما لا ٌجوز منعه منها او لطعها او تاجٌلها 

 الا لضرورة و تمتضٌه مصلحة العمل او اذا رغب فً ذلن.

فً جمٌع الاحوال ٌجب ان ٌتمتع العامل او الموظف باجازة لا تمل عن خمسة عشرا ٌوما 

 متصلة فً السنة .

ٌستحك العامل او الموظف اجازة طارئة لسبب لهري لا ٌتمكن معه من استئدان روؤسائه ممدما 

للترخٌص له فً الغٌاب على ان ٌمدم فور عودته الى العمل مبررات غٌابه و لاتكون الاجازة 

وٌسمط الطارئة لا كثر من ثلاث اٌام فً المرة الواحدة و لا تتجاوز اثنى عشر ٌوما فً السنة 

 فٌها بمضً السنة ولا تحسب من الاجازة السنوٌة.حمه 

خدمته التعوٌض عن اجازته التً لم ٌتمتع بها فً حدود ٌستحك العامل او الموظف عند انتهاء 

 ٌوما(185ستة اشهر فمط )

للعامل او الموظف الحك فً اجازة مرضٌة مدفوعة الممابل او المرتب لمدة لا تزٌد عن خمس 

و اربعٌن ٌوما متصلة او ستٌم ٌوما متمطعة خلال السنة الواحدة و ٌكون منح الاجازة المرضٌة 

بناء على تمرٌر طبً من طبٌب معتمد على الا تزٌد مدة الاجازة على ثلاثة اشهر خلال السنة 

 حدة الوا

 -ٌحك للعامل و الموظف فً اجازة خاصة بمرتب كامل فً احالات الاتٌة:

 فرٌضة الحج و تكون لمدة عشرون ٌوما و تمنح لمرة واحدة طوال مدة الخدمة  .1

 الزواج وتكون لمدة اسبوعٌن وتمنح لمرة واحدة طوال فترة الخدمة  .2

 المرأة عند وفاة زوجها وتكون لمدة اربعة اشهر و عشرة اٌام  .3

 اداء الامتحانت الدراسٌة وتكون للمدة الممررة لاداء الامتحانت  .4

ٌجوز بمرارمن جهة العمل منحل العامل او الموظف اجازة خاصى بدون مرتب لمدة لا تتجاوز 

 ٌشترط لترلٌة الموظف:وسنة لا تمل عن ستة اشهر 

 ان ٌمون لد امضى المدة لحد اذنى للترلٌة .1

 )جٌد جدا( فما فوق لاخر ثلاث سنواتان ٌحصل الموظف على تمدٌر كفاءة .2

 ثالثا العقوبات

العموبات التأدٌبٌة التى ٌجوز تولٌعها على الموظفٌن الذٌن ٌشغلون وظائف من الدرجة  .1

 العاشرة فالل :

 الاندار 

 اللوم 
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  الخصم من المرتب لمدة لا تتجاوز ستٌن ٌوما فً السنة ولا ٌجوز الخصم تنفٌذ لهذه

 شهرٌا بعد الربع الجائز الحجز علٌه او التنازل عنه لانونٌاالعموبة ربع المرتب 

  الحرمان من العلاوة السنوٌة 

 

 ٌعتبر الموظف مستمٌلا عن العمل فً الحالات التالٌة :

تغٌب عن عمله بغٌر اذن او عذر ممبول اكثر من ثلاثٌن ٌوم غٌر متصلة فً السنة  اذذا .2

 شرط ان ٌتم انذاره خطٌا بعد تغٌبه خمسة عشرا ٌوما .

اذا لم ٌستلم اعمال وظٌفته الجدٌدة بغر سبب ممبول خلال شهر من تارٌخ ابلاغه بمرار  .3

 شغله 

ٌة و لو كان الانمطاع عمب اجازة اذا انمطع عن عمله بغٌر اذن خمسة عشرا ٌوما متتال .4

 مرخص له فٌها 

ولا ٌجوز اعتبار الموظف مستمٌلا اذا لدم خلال عشرة اٌام من تارٌخ المحدد فً بنود المشار 

الٌها عذرا عن تغٌبه وتم لبوله وفً هذه الحالة ٌستحك مرتبه عن مدة الغٌاب متى كان له رصٌد 

 و الا سمط حمه فً مرتبه من الاجازات السنةٌة تخصم منه هذه المدة 

 العموبات التادٌبة التً ٌجوز تولٌعها على الموظفٌن الذٌن ٌشغلون وظائف الادرات العلٌا 

 اللوم -1

الخصم من المرتب بما لا ٌجاوز تسعٌن ٌوما فً السنة ولا ٌجوز ان ٌجاوز الخصم  -2

 ربع المرتب شهرٌا

 الحرمان من العلوة السنوٌة -3

 تمل عن سنة ولا تزٌد على ثلاث سنوات الحرمان من الترلٌة مدة لا  -4

 خفض الدرجة -5

 العزل  -6
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