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المقدمة
بســم الله الرحمــن الرحيــم والحمــد لله رب العالمــن والصــاة والســام علــى أشــرف 

الاتبيــاء المرســلين ســيدنا محمــد وعلــى آلــة وصحبــه أجمعــن وبعــد.
تم اعــداد هــذا الكتيــب ليكــون متــاح لجميــع العاملــن بالــوزارة لمعرفــة حقوقهــم وواجباتهــم 

الوظيفية.
وكمــا نــص الدســتور الكويتــي في مادتــه )26( »بــأن الوظائــف العامــة خدمــة وطنيــة تنــاط 

بالقائمــن بهــا وتســتهدف موظفــوا الدولــة في أداء وظائفهــم المصلحــة العامــة«.
ــار نوعــه، والعمــل  ــأن »لــكل كويتــي الحــق في العمــل وفي اختي ــه )41( ب كمــا نــص في مادت
واجــب علــى كل مواطــن تقتضيــه الكرامــة ويســتوجبه الخيــر العــام، وتقــوم الدولــة علــى 

ــة شــروطه«. ــى عدال ــره للمواطنــن وعل توفي
ومــن خــال حرصنــا الشــديد علــى اطــاع الموظــف بــوزارة التجــارة والصناعــة علــى كافــة 
حقوقــه وواجباتــه وقيــم العمــل واخلاقيــات الوظيفــة، وضعنــا هــذا الدليــل ليكــون مرشــدا 

لــه في عملــه الوظيفــي، هــذا ويشــمل الدليــل علــى ســبعة أبــواب وهــي كالتالــي:
1 - باب التعيين

2 - باب الدوام الرسمي
3 - باب التأديب

4 - باب حقوق وواجبات الموظف
5 - باب الطعن في القرار الإداري قضائيا والتظلم منه

6 - باب انتهاء خدمة الموظف
7 - باب قواعد ومبادئ السلوك الوظيفي 
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نبذة عامة عن الوزارة

تعــود نشــأة وزارة التجــارة بدولــــة الكويــــت إلــى عــام 1963، حــن تضمــن المرســوم الأميــري 

الخــاص بالتشــكيل الــوزاري والصــادر في 28 ينايــر 1963 م قــرار إنشـائهـــا.

وبمقتضــى المرســوم الأميــري الصــادر في 5 ديســمبر 1965 م فقــد تم تغييــر اســم الــوزارة 

إلــى ) وزارة التجــارة والصناعــة( وبقيــت علــى هــذا الوضــع حتـــى 3 مــارس 1985 حيــث تم 

نقــل اختصــاص التجــارة إلــى وزارة الماليــة وكذلــك نقــل اختصــاص الصناعــة إلــى وزارة 

النفــط.

وفي 12 أغســطس 1986 م صدر المرســوم الأميري رقم  65 / لســنة  1986  بشــأن )وزارة 

التجــارة والصناعــة ( حيــث تم تحديــد أهــداف واختصاصــات الــوزارة بصــورة متكاملة.

وفي 21 يوليــو 2015م صــدر المرســوم الأميــري رقــم 191 لســنة 2015 بشــأن تنظيــم وزارة 

التجــارة والصناعــة والــذي ينــص علــى :-

ـ أن تتولــى الــوزارة دعــم النشــاطات التجاريــة والاقتصاديــة والإشــراف عليهــا وتوفيــر 

الســلع والمــواد والخدمــات، وهــذا المرســوم يلغــي المرســوم الســابق الصــادر في ســنة 1986م.
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إستراتيجية وزارة التجارة والصناعة

تتولــى وزارة التجــارة والصناعــة دعــم النشــاطات التجاريــة والاقتصاديــة والإشــراف 

عليهــا وتوفيــر الســلع والمــواد والخدمــات وجــل اهتمــام وزارة التجــارة والصناعــة في الوقــت 
الراهــن هــو تصحيــح هيــاكل الإنتــاج وتوجيــه سياســة الاســتثمار إلــى أبعــد الأهــداف 
عــن طريــق إعــادة توزيــع الأدوار بــن القطاعــن العــام والخــاص وجعــل هــذا الأخيــر هــو 
ــة وبحكــم  ــم دورهــا في مجــال التجــارة الدولي ــة وتعظي ــة القادمــة للتنمي ــد في المرحل الرائ
أن المؤسســات الصغيــرة والمتوســطة تمثــل الحصــة الكبــرى في تكويــن هــذا القطــاع وأنهــا 
تشــكل قاطــرة التنميــة المعاصــرة لكثيــر مــن دول العالــم لمــا تتميــز بــه مــن خصائــص 
كمرونــة الإدارة والقــدرة علــى التحكــم في شــروط الإنتــاج والســيطرة علــى قــوى العــرض 
والطلــب وينصــب جــل اهتمــام العاملــن في الــوزارة )قيــادات - موظفــن( علــى تســهيل بيئــة 

الأعمــال مــن خــال تحقيــق الركائــز التاليــة:-

تحقيق الاستدامة المالية للوزارة :-

ترشيد الإنفاق 	- 		

تعظيم الإيرادات 	- 		

تنويع الإيرادات 	- 		

استقطاب الاستثمارات الخارجية. 	- 		

وقف الهدر في الصرف. 	- 		

تحقيق الشراكة بين القطاعين العام والخاص. 	- 		

دعم المشاريع الصغيرة والمتوسطة. 	- 		
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رؤية الوزارة :

نســعى أن تكــون منظمــة حكوميــة متميــزة أكثــر تطــورا ممــا يجعــل الكويــت مركــزا ماليــا 
تجاريــا عالميــا جاذبــا للاســتثمار.

رسالة الوزارة :

ــى ضمــان تدفــق الســلع  ــة الرشــيدة والعمــل عل ــة والصناعي ــة الأعمــال التجاري ــة بيئ تهيئ
والخدمــات مــع تأمــن مخــزون إســتراتيجي بصــورة دائمــة ومســتمرة وتســهيل العمــل 
التجــاري وإجــراءات التراخيــص وحمايــة المســتهلك والتحقــق مــن شــروط المنافســة ومنــع 

ــكار. الاحت

أهم القيم التي تحث عليها الوزارة :

الســلوك -  الشــراكة - الأخلاقيــات وقواعــد  العمــل المؤسســي -  الجــودة والتميــز - 
الشــفافية - تحقيــق الرضــا الوظيفــي - تقــديم خدمــة متميــزة - مكافحــة الفســاد الإداري 

ــي. والمال
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أولًا : بــاب التعـيـيـن

ويتكون من ستة فصول :

- التعيين

- إعادة التعيين

- آثار التعيين

- النقل

- الندب 

- الإعارة
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التعـيين
ماهي شروط التعيين؟

• تطرقت المادة )1( من نظام الخدمة المدنية لشروط التعيين وهي :	
• ان يكــون كويتــي الجنســية فــإن لــم يوجــد فتكــون الأفضليــة في التعيــن للأبنــاء غيــر 	

الكويتيــن مــن ام كويتيــه )تعميــم 2017/3 (.
• أن يكون المرشح للتعيين محمود السيرة، حسن السمعة.	
•  ألا يقــل ســن المرشــح عــن ثمانــي عشــرة ســنة ميلاديــة في مــا عــدا الحــالات التــي 	

يقررهــا مجلــس الخدمــة المدنيــة.
• أن تثبــت اللياقــة الصحيــة للوظيفــة وشــرط اللياقــة الصحيــة كغيــره مــن شــروط 	

التعيــن الأخــرى يجــب توافرهــا قبــل صــدور قــرار التعيــن.
• عدم سبق الفصل من الخدمة بقرار تأديبي.	
• أن تتوافر في من يتعين الشروط والمؤهلات المطلوبة لشغل الوظيفة.	
• ألا يكــون قــد ســبق الحكــم عليــه بعقوبــة مقيــدة للحريــة في جنايــة أو جريمــة مخلــة 	

بالشــرف أو الأمانــة مــا لــم يكــن قــد رد إليــه اعتبــاره.

إعـادة التعـيين
هل يجوز اعادة تعيين الموظف الذي ترك الخدمة لأي سبب كان واعادته 

الى عمله مره أخرى؟

اجابــت المــادة )11( مــن نظــام الخدمــة المدنيــة بجــواز اعــادة تعيــن الموظــف الــذي تــرك 
الخدمــة في ذات الدرجــة التــي كان يشــغلها وبــذات المرتــب الــذي كان يتقاضــاه أو بمرتــب 

أكبــر أو في درجــة أعلــى مــن درجتــه الســابقة بالشــروط الآتيــة:-
• ألا يكــون قــد مضــى علــى تركــه الخدمــة أكثــر مــن خمــس ســنوات مــا لــم يكــن قــد أمضى 	

المــدة التاليــة لتركــه الخدمــة في عمــل يفيــد منــه خبــرة تتفــق مع الوظيفــة الجديدة.
• ألا يكون قد قدم عنه في السنتين الأخيرتين من خدمته السابقة تقرير ضعيف.	
• عدم جواز اعادة تعيين الموظفين الذين يحالون )للتقاعد(.	
• عــدم جــواز تعيــن أو إعــادة تعيــن المســجلين لــدى المؤسســة العامــة للتأمينــات 	

الخامــس(. )البــاب  أعمــال  كأصحــاب  الاجتماعيــة 
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آثـــار التعـيـيـن

ماهي آثار التعيين؟

هناك عدة آثار للتعيين نوجزها بالآتي :-
أولا : فترة التجربة :

التعيين :-

وطبقــا للمــادة )13( مــن نظــام الخدمــة المدنيــة فــإن الموظــف يخضــع لفتــرة تجربــة ومدتهــا 
ســنة واحــدة يجــوز فصلــه خلالهــا او خــال شــهر واحــد مــن انتهائهــا إذا ثبــت انــه غيــر 
صالــح للقيــام بأعبــاء وظيفتــه والا اعتبــر مثبتــا في الوظيفــة التــي عــن بهــا وحســبت مدتها 
ضمــن مــدة الخدمــة، وتثبــت الصلاحيــة أو عــدم الصلاحيــة وفقــا للقواعــد والاجــراءات 
التــي يضعهــا الوزيــر بالاتفــاق مــع ديــوان الخدمــة المدنيــة. وتجــدر الاشــارة الــى أن المعينــن 

بالوظائــف القياديــة لا يخضعــون لفتــرة التجربــة.
إعادة التعيين : ـ

يخضــع المعــاد تعيينــه لحكــم الفقــرة الســابقة اذا لــم يكــن قــد أمضــى فتــرة التجربــة بنجــاح 
في وظيفتــه الســابقة أوإذا كانــت الوظيفــة المعــاد تعيينــه عليهــا تختلــف عــن الوظيفــة 

الســابقة.
ثانيا : استلام العمل واستحقاق المرتب :

يجــب علــى الموظــف عنــد صــدور قــرار التعيــن ان يســتلم عملــه خــال شــهر مــن تاريــخ 
ابلاغــه بصــورة مــن قــرار التعيــن، فــإذا لــم يســتلم العمــل خلالهــا اعتبــر القــرار كأن لــم 
يكــن فــإذا تقــدم بعــذر وقبلتــه الجهــة الحكوميــة وتم تســليمه العمــل فإنــه بذلــك يســتحق 

مرتبــه مــن تاريــخ مباشــرته واســتلامه العمــل )المــادة 18 مــن قانــون الخدمــة المدنيــة(.
ثالثا : ترتيب الأقدمية :

تنــص المــادة )8/2( مــن نظــام الخدمــة المدنيــة بــأن " تحســب أقدميــة الموظــف في الدرجــة 
المعــن عليهــا مــن تاريــخ تعيينــه فيهــا".

ــم  ــوط الدرجــة فــإن أقدميته ــى مــن أول مرب ــن بعــض الموظفــن بأعل ــم تعي هــذا وقــد يت
الافتراضيــة أو الاعتباريــة تحتســب علــى أســاس العــاوات التــي منحــت بالإضافــة الــى 

ــة الدرجــة. ــه عــن كل عــاوة ســنة في أقدمي ــث تحتســب ل ــوط بحي أول المرب



11

وقــد تضمنــت المــادة )2( مــن قــرار مجلــس الخدمــة المدنيــة رقــم )79/10( المعــدل، بتحديد 
أقدميــة المعــاد تعيينــه في درجتــه الســابقة يحتفــظ لــه في خدمتــه الجديــدة بأقدميتــه التــي 
اكتســبها في هــذه الدرجــة، فــإذا أعيــد تعيينــه بمرتــب أكبــر أضيفــت لأقدميتــه الســابقة 
أقدميــة اعتباريــة بواقــع ســنة عــن كل عــاوة وخبــره منهــا، أمــا اذا أعيــد في درجــة أعلــى 
فتحســب الاقدميــة مــن تاريــخ اعــادة التعيــن مضافــا اليهــا أقدميــة اعتباريــة بواقــع ســنة 

عــن كل عــاوة خبــرة منحهــا.

النــقـل
ما هي شروط النقل:

نظمــت المــادة )31( مــن نظــام الخدمــة المدنيــة أحــكام النقــل فنصــت علــى أنــه )يجــوز نقــل 
الموظــف مــن جهــة حكوميــة إلــى أخــرى بشــرط أن يكــون النقــل إلــى وظيفــة شــاغرة مــن 
نفــس درجــة وظيفتــه وفي مجموعــة الوظائــف الرئيســية التــي تنــدرج فيهــا هــذه الوظيفــة، 
ويكــون النقــل بقــرار مــن الســلطة المختصــة بالتعيــن في الجهــة الحكوميــة المنقــول إليهــا 

بعــد موافقــة نفــس الســلطة في الجهــة المنقــول منهــا(.
ويصــدر قــرار مــن مجلــس الخدمــة المدنيــة بتحديــد قواعــد النقــل بــن الجهــات التــي 

يختلــف فيهــا نظــام الوظائــف والدرجــات.
وقد حدد النص عدة شروط للنقل تتمثل فيما يلي:

1 - أن يكون النقل إلى وظيفة شاغرة.
2 - أن تكون الوظيفة الشاغرة من نفس درجة وظيفة الموظف المنقول منها.

3 - أن تكــون الوظيفــة الشــاغرة المنقــول إليهــا الموظــف منتميــة إلــى ذات مجموعــة 
الوظائــف الرئيســية التــي كان ينتمــي إليهــا الموظــف قبــل النقــل.

4 - أن يصدر قرار من السلطة المختصة بالتعيين في الجهة الحكومية المنقول إليها.
5 - أن يســبق صــدور قــرار النقــل موافقــة الســلطة المختصــة بتعيينــه في الجهــة المنقــول 

منهــا.
أحكام عامة للنقل:

- يــدور  رصيــد الموظــف المنقــول مــن الإجــازات الدوريــة في تاريــخ النقــل مــن الجهــة 
المنقــول منهــا إلــى الجهــة المنقــول إليهــا.

ــة  - تتحمــل الجهــة المنقــول منهــا الموظــف بالبــدل النقــدي عــن رصيــد الإجــازات الدوري
حتــى تاريــخ النقــل وبمكافــأة نهايــة الخدمــة بالنســبة للموظــف غيــر الكويتــي، وذلــك في 
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غيــر الحــالات التــي يكــون النقــل داخــل نفــس الجهــة أو بــن جهتــن لا تنــدرج ميزانيتهــا 
ــة. ــوزارات والإدارات الحكومي ــة ال ضمــن ميزاني

ــول  ــة المنق ــة الجه ــة دراســية الا بموافق ــد في إجــازة او بعث ــل الموظــف الموف ــون نق - لا يك
إليهــا علــى اســتمراره بالبعثــة او الإجــازة علــى مقعــد خــال لديهــا ويكــون ضمــن خطتهــا 

الدراســية المعتمــدة.

النــدب
ما هي شروط وقواعد الندب كطريقة من طرق شغل الوظائف:

ــه  ــدب فقضــت بأن ــة قواعــد وأحــكام الن ــادة )32( مــن نظــام الخدمــة المدني - حــددت الم
ــام  يجــوز بقــرار مــن الســلطة المختصــة بالتعيــن نــدب الموظــف كل او بعــض الوقــت للقي
مؤقتــاً بأعبــاء وظيفــة اخــري مــن ذات درجــة وظيفتــه او وظيفــة تعلوهــا مباشــرة في الجهــة 
الحكوميــة التــي يعمــل فيهــا أو جهــة حكوميــة اخــري، ويجــوز ان يكــون النــدب بالإضافــة 

الــى عملــه الاصلــي.
ويصــدر قــرار مــن مجلــس الخدمــة المدنيــة بنــاء علــى اقتــراح ديــوان الخدمــة المدنيــة 
ــا  ــف فيه ــق او يختل ــي يتف ــة الت ــات الحكومي ــن الجه ــدب ب بقواعــد وأحــكام وشــروط الن

نظــام الوظائــف والدرجــات.

ما هي مدد الندب التي حددها نظام الخدمة المدنية وقرار مجلس 
الخدمة المدنية رقم )٣٨( لسنه ٢٠٠٦ ؟

ــع ســنوات، ويجــب  ــى ارب ــد حت ــة للتجدي ــدب يجــب ان لا تتجــاوز عــن ســنة قابل مــدد الن
ملاحظــة ان النــدب يجــب ان يكــون مؤقتــا طبقــا للمــادة ) 32 ( مــن نظــام الخدمــة المدنيــة 
المشــار إليــة انفــا حيــث اجــازت بقــرار مــن الســلطة المختصــة بالتعيــن نــدب الموظــف 
ــي، ولذلــك يجــب عنــد  ــه الأصل ــاء وظيفــة أخــري بالإضافــة الــى عمل ــاً بأعب ــام مؤقت للقي
صــدور قــرار بالنــدب لموظــف يعمــل في اي جهــة حكوميــة مراعــاة ان يكــون موقوتــا بمــدة 
زمنيــة معينــة لا تجــاوز ســنة ذلــك ان النــدب يقــوم تطبيقــه علــى أســاس التأقيــت - تلبيــة 
لاحتياجــات العمــل العاجلــة - وليــس علــى أســاس الاســتقرار وبالتالــي فــان صــدور قــرار 
النــدب الغيــر موقــوت بمــدة معينــة يكــون قــد صــدر مشــوباً بعيــب مخالفــة للمــادة ) 32 ( 

مــن نظــام الخدمــة المدنيــة وبالتالــي يعتبــر باطــاً يســتوجب ســحبه.
ويجــب أن تكــون الوظيفــة المنقــول او المنتــدب إليهــا الموظــف متفقــة مــع المؤهــل العلمــي ، 
وفــى تخصــص الدبلــوم أو الــدورة التدريبيــة الحاصــل عليهــا الموظــف ويســتثني مــن ذلــك 
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مــن يتقــرر إعفــاءه مــن العمــل في مجــال تخصــص الدبلــوم أو الــدورة لأســباب صحيــة 
بموجــب موافقــة صــادرة مــن المجلــس الطبــي العــام.

ــان ســابقتان  ــة الأصليــة مــدة خدمــة ســنتان متصلت أن يكــون لــدى الموظــف في جهــة عمل
ــى النــدب والنقــل. مباشــرة عل

ــا نظــام  ــق فيهم ــن يتف ــن جهت ــدب ب ــة الن ــا الموظــف في حال ــدب منه ــة المنت ــل الجه تتحم
الوظائــف والدرجــات بمرتبــه الأساســي والعــاوة الاجتماعيــة وبــدل التمثيــل ان كان 
يســتحقه، وتتحمــل الجهــة المنتــدب إليهــا بغيــر ذلــك مــن البــدلات والمكافــأة والتعويضــات 
والعــاوات الإضافيــة وغيرهــا مــن المزايــا الماليــة أو العينيــة المقــررة للجهــة المنتــدب لهــا 
ســواء تلــك المســتحقه لــه في تاريــخ ندبــه أو قــد تســتحق لــه أثنــاء النــدب مــع عــدم الإخــال 

بالقــرارات والقواعــد المعمــول بهــا.
ـ لا يكــون نــدب الموظــف للقيــام بإعبــاء وظيفــه إخــرى بالإضافــة إلــى عملــه الإصلــي إلا 

داخــل نفــس الجهــه وبمــا لا يتعــارض مــع قيامــه بإعبــاء وظيفتــه الاصليــه كاملــه .
ـ أحــكام عامــة: لا يســتحق الموظــف المنتــدب للقيــام بأعبــاء وظيفتــه أو عمــل آخــر بالإضافة 
لعملــه الأصلــي اي مــن  البــدلات أو المكافــآت والتعويضــات أو العــاوات الإضافيــة أو غيــر 

ذلــك مــن المزايــا المقــررة للوظيفــة أو العمــل المنتــدب إليــه.

الإعــــــــارة
ما هي الجهات التي يجوز إعارة الموظف إليها ؟

الجهات التي يجوز الإعارة إليها بحسب ما قضت به المادة )33( من نظام الخدمة 
المدنية هي:

• الهيئات والمؤسسات العامة.	
• الهيئات الرياضية وجمعيات النفع العام.	
• الشركات التي تساهم فيها الدولة.	
• المنظمات العربية أو الاجنبية أو الدولية.	

كما أضاف فى قرار مجلس الخدمة المدنية رقم )99/11( جهات اخري هي :
• الجمعيات التعاونية.	
• المكاتب الهندسية والاستشارية.	
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كمــا تجــدر الاشــارة الــى انــه يجــوز الاعــارة الــى البنــك المركــزي لأنــه يعتبــر مؤسســة عامــة 
وكذلــك يجــوز الاعــارة الــى شــركة تســاهم فيهــا الدولــة بنســبة 1 ٪ لأن قــرار مجلــس 

الخدمــة المدنيــة تــرك نســبة مســاهمة الدولــة مطلقــة دون تحديــد.
كمــا يجــوز مــن مجلــس الخدمــة المدنيــة بنــاء علــى اقتــراح ديــوان الخدمــة المدنيــة إضافــة 

جهــات أخــري الــى تلــك الجهــات.
شروط الإعارة وفقاً لقرار مجلس الخدمة المدنية رقم ) 11 لسنة 1999 ( 

والقرار رقم )٢٠٠٦/٢٤(:

1 - موافقة الموظف على إعارته الكتابية الى الجهة التي سيعار إليها.
ــف  ــان كان الموظــف مــن شــاغلي الوظائ ــاث ســنوات، ف 2 -عــدم تجــاوز مــدة الإعــارة ث
القياديــة فانــه يتعــن الحصــول علــى موافقــة مجلــس الخدمــة المدنيــة في جميــع الأحــوال.
3 - تكــون الإعــارة بمرتــب كامــل او منخفــض او بــدون مرتــب وفقــاً لمــا يــراه مجلــس 
ــة،  ــة او الدولي ــة او الأجنبي ــات العربي ــى المنظم ــا بالنســبة للإعــارة ال ــة أم ــة المدني الخدم

ــه. ــه عمل ــب شــامل مــن جه ــون بمرت يك
4 - أمــا الإعــارة الــى الهيئــات الرياضيــة وجمعيــات النفــع العــام فأنهــا تكــون بنصــف 
ــة والســنتين التاليتــن بــدون  مرتــب فــى الســنة الاولــى وبموافقــة مجلــس الخدمــة المدني

ــس أيضــاً. ــة المجل ــب وبموافق مرت
5 - الاعــارة الــى الهيئــات والمؤسســات العامــة والشــركات التــي تســاهم فيهــا الدولــة 
بــدون مرتــب وبشــرط  تكــون  الهندســية الاستشــارية  التعاونيــة والمكاتــب  والجمعيــات 

موافقــة ديــوان الخدمــة المدنيــة.
6 - لا يجــوز تكــرار الإعــارة بعــد اســتكمال الحــد الأقصــى إلا بعــد مضــي )3( ســنوات 

علــى انتهائهــا.
7 - أمــا المرتــب المقصــود هــو المرتــب الأساســي والعــاوة الاجتماعيــة وبــدل التمثيــل، وامــا 
البــدلات غيــر المرتبطــة بالمرتــب فــا تدخــل في حســاب المرتــب، وامــا المرتبطــة فــا يتــم 
ــة، كمــا تســتحق  صرفهــا الا إذا كانــت الوظيفــة المعــار إليهــا هــي نفــس الوظيفــة الأصلي

العــاوة الدوريــة في موعدهــا خــال مــدة الإعــارة إذا توافــرت شــروط الاســتحقاق.
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ثانياً: باب الدوام الرسمي
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الدوام الرسمي »دوام الفترة الصباحية« :

يبــدأ الــدوام الصباحــي مــن الســاعة 7:30 صباحــاً وحتــى الســاعة 2:00 ظهــراً ويســمح 
للموظفــن بإثبــات الحضــور خــال 30 دقيقــة بعــد بدايــة الوقــت المحــدد للعمــل وتحســب 
فتــرات التأخيــر اعتبــاراً مــن 8:01 صباحــاً ويراعــي في ذلــك قواعــد واحــكام التأخيــر 
حســب قــرار مجلــس الخدمــة المدنيــة رقــم )2006/41م ( بشــأن قواعــد وأحــكام وضوابــط 
العمــل الرســمي، وإذا تجــاوز الموظــف مجمــوع دقائــق التأخيــر 105 دقيقــة في الشــهر 
يخصــم نصــف يــوم مــن راتبــه، ومــن الســاعة 8:15 حتــى الســاعة 9 يخصــم نصــف يــوم 

مباشــرة.
ــة مســئوله المباشــر ويكــون في  ــد موافق يجــوز للموظــف أخــذ )4( اســتئذانات شــهرياً بع
بدايــة الــدوام او نهايتــه بمــا لا يتجــاوز 3 ســاعات في المــرة الواحــدة و 12 ســاعة للأربعــة 

خــال الشــهر.
ويكــون دوام النوبــات في تمــام الســاعة )8( صباحــا وينتهــي في تمــام الســاعة )8( صباحــا 
مــن اليــوم التالــي لتكــون )24( ســاعة عمــل يعقبهــا يومــن راحــة، )لمزيــد مــن التفاصيــل 

مراجعــة التعاميــم(.
تخفيف ساعات العمل :

	1 حالات الاعاقة : احضار كتاب من هيئة الاعاقة لمنح التخفيف..
	2 حالات مرضية : احضار كتاب من المجلس الطبي العام لمنح التخفيف..
	3 احــكام القانــون رقــم )2015/21( في شــأن حقــوق الطفــل وردت عــدة مزايــا في .

القانــون المذكــور تتمثــل فيمــا يلــي :
اعطــت المــادة )52( مــن القانــون المشــار اليــه الام الموظفــة اجــازة بــدون أجــر 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 
ــم يتجــاوز 18  ــح النــص عــن الطفــل وهــو مــن ل او جهــة العمــل وقــد حــدد المشــرع بصري

ســنة.
أولًا : 

تنــص الفقــرة الاخيــرة مــن المــادة )45( مــن القانــون )2015/21( علــى انــه تخفــض ســاعات 
العمــل للمــرأة الحامــل ســاعتين علــى الاقــل اعتبــاراً مــن الشــهر الســادس للحمــل ولا يجــوز 
اعطائهــا ســاعات عمــل اضافيــة طــوال مــدة الحمــل وحتــى تاريــخ الوضــع ويعتبــر التحقيــق 

في هــذه الحالــة وجوبــي.
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ثانياً:

نصــت الفقــرة الاخيــرة مــن المــادة )55( مــن القانــون رقــم )21( لســنة 2015م المشــار إليــه 
علــي ان يكــون لــأم العاملــة التــي ترضــع طفلهــا خــال الســنتين التاليتــن لتاريــخ الــولادة 
الحــق في تخفيــض ســاعات العمــل في بدايــة الــدوام أو في نهايتــه وذلــك لمــدة ســاعتين 

ويعتبــر التحقيــق في هــذه الحالــة وجوبــي.
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ثالثا : باب التأديب
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التأديب: 

لابــد مــن وجــود جــزاءات تضمــن قيــام الموظــف بواجباتــه علــي أكمــل وجــه كمــا انــه مــن 
الضــروري ايضــا ان تكــون هنــاك مجموعــة مــن الضمانــات ضــد تعســف الســلطة الاداريــة 

عــن طريــق اســاءة اســتعمال العقوبــات المنــاط بهــا. 

تعرف المخالفة التأديبية ؟ 

هي الإخلال بالواجبات أو مخالفة المحظورات المنصوص عليها في القوانين واللوائح. 

ما هي العقوبات التأديبية التي نص عليها قانون الخدمة المدنية ؟ 

فــرق المشــرع في توقيــع العقوبــات بــن الوظائــف القياديــة والوظائــف الأخــرى وذلــك وفقــا 
لمــا يلــي: 

حــددت العقوبــات التأديبيــة التــي توقــع علــى مجموعــة الوظائــف العامــة والفنيــة المســاعدة 
والمعاونــة وتنــص بالمــادة ) 28 ( مــن قانــون الخدمــة المدنيــة وكذلــك المــادة )60( مــن نظــام 

الخدمــة المدنيــة .

أولًا : جزاء الإخلال بواجبات الموظف :

يتمثــل هــذا الجــزء في العقوبــات التأديبيــة الــواردة علــي ســبيل الحصــر في المــادة رقــم )28( 
ــة الموظــف لجهــة التحقيــق  ــي بعــد إحال ــات تأت ــة وهــذه العقوب ــون الخدمــة المدني مــن قان

المختصــة وهــي كالتالــي :ـ 
1 - الإنذار. 

2 - الخصــم مــن الراتــب، ولا يزيــد هــذا الخصــم عــن )15( يــوم في المــرة الواحــدة 
يــوم خــال 12 شــهر.  )90( ولاتجــاوز 

3 - تخفيــض الراتــب الشــهري بمقــدار الربــع، ولمــدة لا تقــل عــن 3 شــهور ولا تجــاوز 12 
شــهر عــن المخالفــة الواحــدة. 

4 - خـفـــض الدرجــة الــى الدرجــة الادنــى منهــا مباشــرة ويحــدد القــرار الصــادر بتوقيــع 
العقوبــة الأقدميــة في هــذه الدرجــة ومـــرتب المـوظـــف فـيـهـــا. 

5 - الفصل من الخدمة.
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رابعاً : باب حقوق 
الموظف وواجباته 

ويتكون من المباحث التالية :

- المرتب 

- الاجازات 

- الترقية 

- رفع المستويات الوظيفية

- تقييم الكفاءة
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المــرتــب

- يستحق الموظف مرتبه من تاريخ مباشرته للعمل.
- يشــمل المرتــب الأساســي والعــاوات الاجتماعيــة وعــاوة الأبنــاء )للرجــل( والبــدلات 

والمكافــأة الماليــة.
- الحالات التي يجوز توقيع الخصم على مرتب الموظف :

•  وفاء لنفقه محكوم بها من القضاء.	
•  لأداء ما يكون مطلوبا للحكومة من الموظف بسبب يتعلق بأداء وظيفته. 	
•  استرداد ما تم صرفه للموظف بغير وجه حق. 	
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الإجــــــازات
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الدورية
لكل موظف رصيد من الاجازات الدوريةعند تعيينة يستحقها بعد مرور ٦ شهور من تعيينه )٣٥( لكل 
موظف عند بداية كل سنة جديدة لمن تعيينهم  اقل  من )15( سنة و)45(  لمن خدمتهم من )15( سنه 

وما فوق ويجوز آن ينتفع الموظف بإجازاته الدوريه با لا يزيد عن )90( يوم  في السنة.

4 ايام في السنة على أن لا تكون الأيام متتالية ويسقط حق الموظف بالإجازة بإنتهاء السنة.الطارئة

تخصم من رصيد إجازاته الدورية حتي نفاذ الـرصـيد وبعـدهــا يستحق إجازة مرافق مرافق مريض
لمدة )6 شهور( براتب كامل وبعدها )6 شهور( بدون راتب.

مرافق مريض 
من ذوي الإعاقة

لا يخصم من رصيد الموظف المرافق لمريض ولديه شهادة اثبات اعاقه ويمنح اجازة 
مرافق مريض )6 شهور( براتب كامل ثم تحول إلى )6شهور( بدون راتب.

خاصة بدون 
راتب

وتكون )15 يوم( في السنة إجازة خاصة بدون راتب يستحقها عند نفاذ رصيد إجازاته 
الدورية )متصله أو منفصله(

الاجازات 
المرضية

ـ للموظف )15 مرضية( خلال السنة تكون براتب كامل وعندما يتعدى )15يوم( تحسب 
نصف راتب وبعد )15( اخرى تحسب ربع ومن ثم بدون راتب وبعدها انقطاع عن العمل. 

ـ مرضيات مستشفى تكون )30( يوم بالسنة على ان تكون من )8( أيام وأكثر.
ـ تكون مرضيات مستشفى مستثناه بسبب )دخول مستشفى أوعلاج بالخارج أو مجلس طبي(. 

ويكون لتاءدية أعمال فنيه أو أدبيه أو علميه أو رياضية ولا تخصم من رصيد الإجازات اجازة تفرغ
الدورية.

تمنح للدارسون بمحو الأمية وتكون براتب خلال فترة تأدية الإختبار المقرر )للثانوي + أداء الامتحان
المتوسط(.

للموظف )30( يوم لأداء الحج لا تخصم من رصيد إجازاته ولمرة واحدة خلال فترة الحج
عمله بمرتب كامل شروطها كتاب من حمله الحج معتمد من وزارة الأوقاف.

مرافق زوج / 
تكون خاصة بمرتب بعد موافقة الوزير ومن يفوضه وأن لا تقل عن ستة أشهر متصلة.زوجة

الدراسية

ــ تكون الاجازة الدراسية محلية أو خارجية وتكون براتب كامل أو نص راتب أو بدون راتب. 
ــ بعثات دراسية وتكون براتب كامل )لدراسة الماجستير والدكتوراه(.

ويمكن تحديد الإجازات براتب أو نصف راتب عن طريق ديوان الخدمة المدنية. 
شروطها: 

1. للموظف الحق التقدم للإجازات الدراسية بعد إتمام 4 سنوات بالوزارة ويكون آخر 
تقييمين )ممتاز(. 

2. يجوز منح الموظف اجازة دراسية بدون راتب لمن لم يكمل )4( سنوات مع وجود 
)2( تقييم )ممتاز( وبعض شروط وقوانين الدراسة ممكن تعديلها وتغييرها من قبل 

أصحاب الشأن في الوزارة.

التعزية

وتكون من 4 ايام للأقارب من الدرجة الأولي أو الثانية تبدأ من تاريخ الوفاة داخل الكويت. 
1( أقارب الدرجة الأولى: الزوج - الزوجة - الأب -الأم -الإبن- البنت. 

2( أقارب الدرجة الثانية: الجد - الجدة - )إبن الإبن- بنت الإبن - ابن البنت - بنت 
البنت( = الأحفاد -الأخ - الأخت.

ـ بالنسبة إذا كانت الوفاه خارج دولة الكويت تبدأ إجازة التعزية من وصول الجثمان 
ولمدة )4( أيام. 
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إجازة الوضع شهرين براتب
شروطها : احضار تقرير طبي من المستشفى الخاص مصدقاً 

من وزارة الصحة أو تقرير من مستشفى حكومي 

إجازة الأمومة شهر بعد الوضع مباشر براتب كامل.

إجازة رعاية الأمومة لمدة ثلاث أشهر تالية لإجازة الوضع تكون بنصف راتب.

إجازة رعاية الأسرة والطفولة بدون مرتب 6 شهور ولا تتعدي 6 سنوات طول خدمة 
الموظفة.

إجازة رعاية الطفل بالمستشفى بمرتب كامل  لا تخصم من رصيد إجازاتها.

إجازة العدة 4 شهور و10 أيام براتب كامل تمنح للموظفة المسلمة الذي يتوفى زوجها.

قواعد وشروط وضوابط صرف البدل النقدي عن رصيد الإجازات الدورية )قرار 
مجلس الخدمة المدنيه ٢٠٢٢/٢٢( المعدل بالقرار )٢٠٢٣/٣٢(:- 

- ان لا تقل خدمة الموظف عن )٥( سنوات .
- ان يكون صرف البدل النقدي للكويتيين فقط.

- يصرف لمره واحد كل )١٠ سنوات(.
- ان يكون آخر ثلاث تقارير كفاءه بدرجه )جيد جداً( على الأقل.

- ان يكون الموظف قد امضى في ذات الجهه بعد التعين فيها أو نقل إليه )٣ سنوات(.
- ان لا يكون قد وقعت على الموظف احدى العقوبات التائديبية.  

 - ان لا تقل رصيد إجازات الموظف عن )٣٠( يوم بعد الصرف.
- لا يتقيد صرف البدل النقدي بالحد الاقصى للإجازات الدوريه)٩٠(
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)البدل النقدي(
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العطل الرسمية وأيام الراحة
المدة في السنةاليومنوع العطلة

52 يومالجمعة من كل أسبوعالعطلة الأسبوعية

52 يومالسبت من كل أسبوعالراحة الأسبوعية

يومأول ينايررأس السنة الميلادية

3 أيامالأيام الثلاثة الأولى من شهر شوالعطلة عيد الفطر

وقفة عرفات
وعطلة عيد الأضحى

أربعة أيام تبدأ من التاسع من شهر ذي 
4 أيامالحجة

يومأول محرمرأس السنة الهجرية

يوم12 ربيع الأولالمولد النبوي

يوم27 رجبالإسراء والمعراج

يوم25 فبرايرالعيد الوطني

يوم26 فبرايرعيد التحرير

الترقية
)هي أن يشغل الموظف وظيفه درجتها أعلى من درجة الوظيفة الحالية(.

أنواع الترقية:
الترقية بالاقدمية:

هــي التــي تقيــم حتمــا بقــوة القانــون لمــن امضــى بلــوغ نهايــة مربــوط درجتــه ومضــى علــى 
نهايــة المربــوط بصــرف النظــر عــن ترتيــب أقدميتــه فيكتســب الموظــف حقــا بالترقيــة 

ــون. بمجــرد تحقــق الموعــد الــذي حــدده القان
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الترقية بالاختيار:

هــي وســيلة لمكافــأة الموظــف المجــد والمبــدع في ميــدان العمــل حيــث تمكنــه مــن الوصــول 
الأقدميــة،  بالترقيــة عــن طريــق  انتظــار دوره  إلــى  العليــا دون الحاجــة  المراتــب  إلــى 
ويرشــح الموظــف إلــى هــذه الترقيــة بعــد أن يمضــي ســنتين كاملتــن  في درجتــه الحاليــة 
ويكــون حاصــل علــى تقييمــن » ممتــاز « فعلــي وإن لا يكــون قــد رقــي إلــى درجــة الحاليــة 
بالإختيــار. وبعدهــا يأتــي قــرار مجلــس الخدمــة المدنيــة رقــم )18( لســنة 2011 م بشــأن 

ــد اســتيفائه شــروط الاســتحقاق. ــة وبع ــة للترقي المفاضل
الترقية للدرجتين )أ و ب(

هــي ترقيــة تشــترط أن يمضــي المرشــح مــدة لا تقــل عــن أربــع ســنوات في الدرجــة المرقــي 
منهــا، وأن لا تكــون الترقيــة إلــى هاتــن الدرجتــن إلا بالاختيــار، وأن يكــون الموظــف قــد 
حصــل في كل مــن الســنتين الأخيرتــن علــى تقريــر ممتــاز فعلــي، ومــع وجــود درجة شــاغرة.

- من شروط استحقاق العلاوة الدورية والترقيات بالأقدمية والإختيار : 
- أن لا يكون الموظف منقطع عن العمل )15 يوم متصل، 30 يوم منفصل(. 

- أن لا يكون حاصلًا على تقييم كفاءه " ضعيف ". 
ــب،  ــذار / خصــم، خفــض مرت ــات )إن ــى أي مــن إحــدى العقوب - أن لا يكــون حاصــاً عل

خفــض درجــة(
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تقييم الكفاءة
يقيم الموظف عن الفترة من أول يناير حتى نهاية شهر ديسمبر من كل سنة ميلادية.

ــم تقييمــه،  ــى يت ــام حت ــوم خــال الع ــي عــن )100( ي - يجــب ألا يقــل دوام الموظــف الفعل
مــدة الــــ )100( يــوم تكــون بعــد خصــم مــدد الانقطــاع والوقــف عــن العمــل والإعــارة 
والتفــرغ والإجــازات أيــاً كان نوعهــا أو مدتهــا إلــى جانــب أيــام العطــات الرســمية والجمــع 
والراحــات مــن أجمالــي عــدد أيــام العــام، ولا يشــترط أن تكــون الــــ )100( يــوم متصلــة بــل 

يمكــن أن تكــون متفرقــة. 
- يتــم تقييــم كفــاءة الموظــف مــن قبــل الرئيــس المباشــر ثــم يعرضــه علــى من يليه بالمســئولية 
لإبــداء رأيــه وفي حالــة اختــاف رأي الرئيســن، وكذلــك في حالــة عــدم وجــود أحداهمــا 
أو كليهمــا تعــرض حالــة الموظــف علــى لجنــة شــئون الموظفــن أو تقديــر الكفــاءة للاعتمــاد. 
- العبــرة بدرجــة التقييــم هــو التقديــر اللفظــي )ممتــازـ جيــدا جــداً ـ جيــد - ضعيــف( مــع 
ضــرورة وضــع درجــات لعناصــر التقييــم بحيــث يكــون إجمالــي الدرجــات مناســب لدرجــة 

التقييــم اللفظــي.
ــه في درجــة  ــذي يلي ــاً في حــال اتفــاق الرئيــس المباشــر وال ــم الموظــف نهائي ــح تقيي - يصب

ــة شــئون الموظفــن. ــى لجن ــاف يعــرض الأمــر عل ــة الاخت ــم، وفي حال التقيي
ــة شــئون  ــى لجن ــم ال ــم اداء بدرجــة ضعيــف التظل ــى تقيي - يجــوز للموظــف الحاصــل عل
الموظفــن خــال 15 يومــاً مــن تاريــخ اخطــاره وإذا لــم يتظلــم فيعتمــد تقييمــه )ضعيــف( 

ــه. ــة مســتحقة ل ــة وأول عــاوة دوري ــة بالأقدمي ويحــرم مــن الترقي
-  الموظــف المنقــول داخــل الجهــة أو خارجهــا تكــون الجهــة المنقــول إليهــا هــي المختصــه 
بتقييــم أداءه وتلتــزم الجهــه المنقــول منهــا بموافاتهــا بتقريــر يتضمــن راءيهــا عــن إداء 

ــا. ــذي قضــى لديه ــم ال الموظــف خــال  الجــزء مــن ســنه التقيي
- الموظــف المنتــدب داخــل الجهــة أو خارجهــا تكــون جهــه العمــل التــي قضــى فيهــا المــده 
الأطــول هــي المختصــه بتقييــم أداء الموظــف وتلتــزم  جهــة العمــل الاخــرى بموافاتهــا بتقريــر 

يتضمــن راءيهــا في إداء الموظــف. 
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الأعمال الممتازة : 

مبلغ المكافأة الفئات 
2500 د. كوكيل الوزارة
2000 د. كوكيل مساعد

1500 د. كالمدراء
1250 د. كالمراقبين

1000 د. كرؤساء الاقسام
800 د. كالوظائف العامة من الدرجة )أ( إلى الدرجة )الرابعة(
الوظائف العامة من الدرجة )الخامسة( إلى الدرجة 

600 د. ك)الثامنة(

300 د. كالوظائف المعاونة / الفنية المساعدة

ـ وقــد نــص قــرار مجلــس الخدمــة المدنيــة رقــم )43( لســنه 2016 علــى الا يســتحق 
الموظــف مكافــأة الاعمــال الممتــازة ولا ايــة نســبة مئويــة منهــا إذا قلــت مــده مزاولتــه الفعليــة 
للعمــل خــال الســنة الميلاديــة عــن )180( يومــا فعليــا وذلــك بعــد اســتبعاد كافــة مــدد 
الانقطــاع والوقــف عــن العمــل والإعــارة والتفــرغ بكافــة أنواعــه والبعثــات والإجــازات أيــا 
كان نوعهــا أو مدتهــا وأيــام العطــات الرســمية والجمــع والراحــات عــدا الإجــازة المرضيــة 

خــال فتــرة الرقــود في المستشــفى فقــط.
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العـــــــــــــلاوات

ية
ور
د

1( مبلغ من المال يختلف باختلاف درجة الموظف يضاف إلى راتبه الأساسي بصفة دورية 
في أول يناير أو أول يوليو التالي لمضي سنة من تاريخ التعيين أو تاريخ منح العلاوة 

السابقة.
 2( يشترط لحصول الموظف عليها أن لا يحصل الموظف على تقدير ) ضعيف (.

ـ وليس لديه )15( يوم غياب متصلة أو )30( يوم منفصل خلال السنة من أخر علاوة 
حصل عليها.

 3( لا يخضع منحها للموظف لتقدير الإدارة.

ية
ماع

جت
ا

هي مبلغ من المال يتقرر تبعاً لدرجة الموظف وحالته الاجتماعية وجنسه فيما يتعلق 
بالموظف فإنه يستحق العلاوة علي النحو التالي:ـ 

ــ بفئة أعزب إذا كان غير متزوج 
ــ بفئة متزوج إذا تزوج ويبدأ صرف العلاوة من تاريخ الزواج وذلك بالفئات المحددة. 
ــ علاوة ولد بواقع خمسون دينارا عن كل ولد وبحد أقصي 7 أولاد ويبدأ الصرف من 

تاريخ الولادة الثابت بشهادة الميلاد، وتزداد العلاوة بواقع 50 % بالنسبة للولد المعاق. 
ـ أما الموظفة فإنها تستحق دائما العلاوة الاجتماعية بفئة أعزب ولو كانت متزوجة 
واستثناء من ذلك فإنها تستحق علاوة بفئة متزوج إذا كانت متزوجة بغير موظف 

بالجهات الحكومية متي كانت تتقاضي العلاوة الاجتماعية قبل 1979/7/1. 
كما تمنح الموظفة علاوة عن الأولاد في الحالات الأتية :ـ 

ـ وفاة الزوج أو عجزه عن العمل مع عدم تقاضي أي مرتب أو مساعدة من الخزانة 
العامة. 

ـ إعالتها لأولادها دون أن تتقاضي نفقة ممن يجب عليه نفقتهم

واجبات الموظف
• القيام بالعمل نفسه.	
• تخصيص كل الوقت للقيام بالعمل.	
• تأدية العمل بدقة وأمانة.	
• حسن المعاملة.	
• طاعة الرؤساء.	
• عدم مخالفة القوانين واللوائح.	
• المحافظة على أموال وممتلكات الدولة.	
• المحافظة على كرامة الوظيفة.	
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الواجبات التي يجب على الموظف مراعاتها أثناء تأدية وظيفته 

أو بمقتضيات الوظيفة

• ألا ينقطع الموظف عن عمله إلا في حدود الإجازات.	
• ألا يدلي بأي معلومة عن الأعمال التي ينبغي أن تكون سرية.	
• ألا يحتفظ لنفسه بأصول أية وثائق رسمية أو صور عنها.	

المحظورات التي يتعين على الموظف مراعاتها:

• عدم إفشاء أسرار الوظيفة.	
• تجنب السلوك الفاحش.	
• الامتناع عن التصرفات المحظورة.	

واجب الامتناع عن الأعمال المحظورة بنص:

منــع القانــون الموظــف مــن إتيــان بعــض التصرفــات حتــي لا يتــوزع نشــاطه بــن أكثــر مــن 
عمــل ممــا ينعكــس ســلباً علــي إنتاجيتــه، وحتــي ينــأي بــه عــن مواطــن الزلــل والشــبهات 

بكونــه يســتغل ســلطات وظيفتــه.

التصرفات المحظورة بنص: 

التعامل التجاري 
أو العقاري مع 

الجهة الحكومية 
التي يعمل بها 

العمل لدى الغير

مزاولة الأعمال 
التجارية أو 
الصناعية أو 

المهنية

أن يكون عضو في مجلس 
إدارة شركة مساهمة أو 

تجارية أو صناعية

الا يستغل 
وظيفته لأي 
غرض كان 
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خامسا : باب الطعن
في القرار الإداري قـضائياً 

والتظلم منه
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مرسوم بشأن إجراءات تقديم التظلم
من القرارات الإدارية والبت فيه

بعــد الاطــاع علــى القانــون رقــم )20( لســنة 1981م بإنشــاء دائــرة بالمحكمــة الكليــة للنظــر 
بالمنازعــات الإداريــة، وبنــاء علــى عــرض وزيــر العــدل والشــئون القانونيــة والإداريــة، وبعــد 

موافقــة مجلــس الــوزراء، أرتأينــا الأتــي: 
مـــادة أولـــى

يكــون التظلــم مــن القــرارات الإداريــة المنصــوص عليهــا بالفقــرات الثانيــة والثالثــة والرابعــة 
مــن المــادة الأولــى مــن القانــون رقــم 20 لســنة 1981 المشــار إليــه إلــى الجهــة التــي أصدرتهــا 
أو الجهــات الرئاســية لهــا، بطلــب يقــدم أو يرســل بكتــاب مســجل بعلــم الوصــول، علمــاً بــأن 

ميعــاد التظلــم مــن القــرارات الاداريــة ســتون يــوم مــن تاريــخ نشــر القــرار الإداري. 
مــــادة ثــانيــة 

يجب أن يشتمل التظلم على البيانات الآتية : 

• اسم المتظلم ووظيفته وعنوانه.	
• القــرار المتظلــم منــه، وتاريــخ نشــره في الجريــدة الرســمية أو في 	 تاريــخ صــدور 

بــه.  المتظلــم  إعــان  تاريــخ  أو  التــي تصدرهــا المصالــح الحكوميــة  النشــرات 
• موضــوع القــرار المتظلــم منــه، والأســباب التــي بنــي عليهــا التظلــم، ويرفــق بالتظلــم 	

المســتندات التــي يــرى المتظلــم تقديمهــا. 
مـــادة ثــالثــة

تقــوم الجهــة التــي تتلقــى التظلــم بقيــده في ســجل خــاص برقــم مسلســل يبــن فيــه تاريــخ 
تقديمــة ويســلم للمتظلــم إيصــال مبــن فيــه رقــم التظلــم وتاريــخ تقديمهــا أو يرســل إليــه 

بكتــاب مســجل بعلــم الوصــول.
مـــادة رابـعــة

علــى الجهــة التــي أصــدرت القــرار المتظلــم منــه أن تحــرر مذكــرة بوجهــة نظرهــا في التظلــم 
وأن ترســلها إلــى ديــوان الخدمــة المدنيــة خــال عشــرة أيــام مــن تاريــخ تقــديم التظلــم مــع 

صــورة مــن القــرار المتظلــم منــه وجميــع الأوراق والمســتندات المتعلقــة بالموضــوع.
وإذا كان التظلــم مقدمــاً إلــى الجهــة الرئاســية فعلــى هــذه الجهــة أن تحيــل التظلــم إلــى 

الجهــة التــي أصــدرت القــرار المتظلــم منــه لاتبــاع مــا ورد في الفقــرة الســابقة.
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مــادة خـــامـسـة

يرســل ديــوان الخدمــة المدنيــة التظلــم مشــفوعاً برأيــه وبوجهــة نظــر الجهــة التــي أصــدرت 
القــرار المتظلــم منــه وجميــع الأوراق والمســتندات المتعلقــة بالموضــوع إلــى إدارة الفتــوى 

والتشــريع خــال عشــرين يومــاً مــن تاريــخ ورود التظلــم إليــه.
وتقــوم إدارة الفتــوى والتشــريع بفحــص التظلــم وموافــاة الســلطة المختصــة برأيهــا خــال 

عشــرين يومــاً مــن تاريــخ وروده إليهــا.
مـــادة ســادســة

تبــت الســلطة المختصــة في التظلــم بقبــول أو رفضــه خــال عشــرة أيــام مــن تاريــخ ورود 
رأي الفتــوى والتشــريع إليهــا، ويبلــغ المتظلــم بكتــاب مســجل بعلــم الوصــول بالقــرار الصــادر 

في تظلمــه وكذلــك الأســباب التــي بنــي عليهــا إذا صــدر القــرار بالرفــض.
مـــادة ســابـعــة

علــى الــوزراء - كل فيمــا يخصــه - تنفيــذ هــذا المرســوم، ويعمــل بــه مــن تاريــخ نشــرة في 
الجريــدة الرســمية.
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سادسا : باب إنهاء 
خدمة الموظف



34

الحالات والأسباب التي تنتهي بسببها خدمة الموظف ؟ 

- الموظــف في خدمتــه الوظيفيــة لا يبقــي الــي مــا لا نهايــة وإنمــا هنــاك عوامــل وأســباب 
تتدخــل لإنهــاء علاقــة التوظــف بينــه وبــن الإدارة ومــن الممكــن ان تكــون مــن هــذه الأســباب 
مــا هــي بنــاء علــى طلــب الموظــف ورغبــة منــه في إنهــاء هــذه العلاقــة ومنهــا مــا يكــون نتيجــة 
لأخطائــه كارتكابــه جريمــة جنائيــة، ومنهــا أســباب لايــد للموظــف فيهــا مثــل الوفــاة وغيــر 
ذلــك وســنورد ذكــر أســباب انتهــاء خدمــة الموظــف كمــا حددهــا قانــون الخدمــة المدنيــة في 

المــادة )32( منــه: 

أولًا : الاستقالة :ـ 

ــــ الاســتقالة هــي رغبــة الموظــف الحــرة بتــرك وظيفتــه قبــل الســن المقــررة لانتهــاء الخدمــة 
مــع موافقــة جهــة الادارة. 

مبادئ الاستقالة ؟ 

- الاستقالة حق للموظف يناله بقبول من السلطة المختصة أو بقوة القانون. 
- للســلطة المختصــة بقبــول الاســتقالة إرجــاء النظــر فيهــا وذلــك خــال )30( يومــاً مــن 

تقديمهــا. 
ــا أن  ــر فله ــف الذك ــاد آن ــا في الميع ــررت الســلطة المختصــة إرجــاء النظــر فيه ــا ق - إذا م

تؤجــل قبولهــا في حــدود ) 6( أشــهر وتعتبــر بانقضائهــا مقبولــة. 

تختلف سلطة القبول باختلاف المجموعة الوظيفية :ـ

أـ مجموعة الوظائف القيادية تكون بقرار من الوزير. 
ــة ( تكــون بقــرار مــن وكيــل  ــة المســاعدة، المعاون ــة ) العامــة، الفني ب المجموعــات الوظيفي

ــوزارة. ال
- يجــب أن تكــون الاســتقالة مكتوبــة وخاليــة مــن أي قيــد أو شــرط وتعتبــر الاســتقالة التــي 

تكــون معلقــة علــي شــرط كأن لــم تكــن. 
- يجــوز قبــول الاســتقالة المقترنــة بشــرط متــي قــررت الســلطة المختصــة بقبولهــا إجابــة 

الموظــف علــى طلبــه. 
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- وتجــدر الاشــارة الــي ان الشــروط التــي يعلــق عليهــا الاســتقالة يجــب ان تكــون مشــروعة 
حتــي يمكــن قبولهــا فــا يجــوز ان تكــون مخالفــة للقوانــن والأنظمــة. 

- تعتبــر الاســتقالة مقبولــة بقــوة القانــون إذا لــم تقــرر الســلطة المختصــة بقبولهــا إرجــاء 
النظــر فيهــا خــال )30( يومــاً مــن تقديمهــا. 

الحالات التي لا يجوز فيها قبول استقالة الموظف :

• أحالــه الموظــف إلــي التحقيــق فــاذا انتهــي التحقيــق الــي عــدم مســئوليته عمــا نســب 	
إليــه امكــن قبــول اســتقالته. 

• إذا أوقــف عــن العمــل لمصلحــة التحقيــق الــذي يجــري معــه أو للمصلحــة العامــة أو 	
بقــوة القانــون كمــا لــو حبــس احتياطيــاً أو تنفيــذاً لحكــم قضائــي. 

• إذا اتخــذت ضــد الموظــف أيــة إجــراءات تأديبيــة أخــري فــإذا انتهــت هــذه الإجــراءات 	
الــي عــدم مســئوليته أو مجازاتــه بغيــر عقوبــة الفصــل جــاز قبــول الاســتقالة. 
هل يجوز للموظف أن ينقطع عن عمله بعد تقديم الاستقالة وقبل 

قبولها من الجهة الادارية المختصة :

 أشــارت المــادة )75( مــن النظــام بأنــه يجــب علــي الموظــف أن يســتمر في اداء عملــه الــي 
ان يبلــغ بقــرار قبــول الاســتقالة أو إلــى ان ينقضــي الميعــاد المحــدد لاعتبارهــا مقبولــه. 

ــدة  ــول الاســتقالة أو انقضــاء الم ــرار قب ــخ إبلاغــه بق ــي تاري ــه حت ويســتحق الموظــف مرتب
ــة. ــر الاســتقالة بعدهــا مقبول ــي تعتب الت

 
ما هي أنواع الاستقالة ؟ 

أ :ـ الاستقالة الصريحة : 

وتتــم بتقــديم الموظــف طلــب الاســتقالة خاليــاً مــن أي قيــد أو شــرط ذلــك أن الاســتقالة 
إذا اقترنــت بقيــد أو شــرط تعتبــر كأن لــم تكــن مــا لــم تقــرر جهــة العمــل قبولهــا مــع إجابــة 

الموظــف إلــى طلبــه. 
ب:ـ الاستقالة الضمنية )الاستقالة الاعتبارية( :

الاســتقالة الضمنيــة :ـ هــي افتــراض انصــراف نيــة الموظــف إلــي تــرك العمــل وذلــك نتيجــة 
لانقطاعــه عنــه مــددا معينــة يحددهــا المشــرع وتنــص المــادة )81(  مــن المرســوم الخــاص 
بنظــام الخدمــة المدنيــة علــي أنــه " أذا انقطــع الموظــف عــن عملــه بغيــر إذن ولــو كان ذلــك 
ــه مــع عــدم الإخــال  ــدة انقطاع ــه عــن م ــن مرتب ــا يحــرم م ــه به عقــب اجــازة مصــرح ل
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بالمســاءلة التأديبيــة فــإذا بلــغ الانقطــاع خمســة عشــر يومــاً متصلــة أو ثلاثــن يومــاً غيــر 
متصلــة في خــال أثنــي عشــر شــهراً اعتبــر مســتقيلًا بحكــم القانــون ". 

ويســتفاد مــن هــذا النــص ان المشــرع قــد جعــل اســتقالة الموظــف تتــم بقــوة القانــون بمجــرد 
انقطاعــه عــن العمــل مــدة خمســة عشــر يومــاً متصلــة أو ثلاثــن يومــاً غيــر متصلــة خــال 
الســنة وأن يمنــح جهــة العمــل الســلطة التقديريــة في قبــول الأعــذار التــي يتقــدم بهــا 

الموظــف المنقطــع عــن العمــل. 
ثانياً: الإحالة للتقاعد:ـ 

يجــوز إحالــة الموظــف للتقاعــد بشــرط أن يكــون مســتحق لمعــاش تقاعــدي، والإحالــة 
للتقاعــد تكــون بقــرار مــن الوزيــر أو مــن يفوضــه فيمــا عــدا شــاغلي الوظائــف القياديــة. 
ــك قــرر مجلــس الخدمــة  ــة ومــع ذل ولا يجــوز اعــادة تعيــن المتقاعــد في أي جهــة حكومي
المدنيــة بجــواز الاســتعانة بالمتقاعديــن في بعــض الوظائــف مثــل وظائف التدريــس للتربويين 
بــوزارة التربيــة فقــط كمــا اجــاز مجلــس الخدمــة المدنيــة للجهــات الحكوميــة الاســتعانة 
بالمتقاعديــن في مجلــس الاستشــارات في حــدود )5( كحــد اقصــى لــكل جهــة حكوميــة 

حســب الضوابــط المقــررة مــن مجلــس الخدمــة المدنيــة. 
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ثالثاً: الفصل بقرار تأديبي : 

وهــو مــن أســباب انتهــاء خدمــة الموظــف ولا يجــوز تعيــن هــذا الموظــف أو إعــادة تعيينــه إلا 
اذا مضــي علــي قــرار فصلــه ثــاث ســنوات. 

رابعاً: انتهاء الخدمة لصدور حكم قضائي : 

الحكــم بعقوبــة مقيــدة للحريــة في جنايــة أو جريمــة مخلــة بالشــرف أو الأمانــة ويجــب في 
هــذه الحالــة أن يكــون الحكــم نهائيــاً. 

خامساً: بلوغ السن : 

تنتهــي خدمــة الموظــف ببلــوغ ســن الخامســة والســتون أمــا بالنســبة لائمــة المســاجد 
والســبعون.  الخامســة  ســن  ببلوغهــم  فتنتهــي خدمتهــم  والمؤذنــن  والخطبــاء 

سادساً: الفصل لعدم اجتياز فترة التجربة بنجاح : 

أ- �هــي ســلطة جوازيــة للجهــة فيجــوز فصــل الموظــف خــال فتــرة التجربــة ومدتهــا ســنه 
واحــده أو خــال شــهر مــن انتهــاء تلــك الفتــرة إذا ثبــت بأنــه غيــر صالــح للقيــام بأعبــاء 

وظيفتــه او حصولــه علــى تقريــر ضعيــف.
ب - حصول الموظف على تقرير ضعيف مرتين خلال فترة التجربة. 

سابعاً: سقوط الجنسية الكويتية أو سحبها : 

تنتهــي خدمــة الموظــف في حالــة ســحب الجنســية الكويتيــة أو اســقاطها وذلــك مــن تاريــخ 
صــدور المرســوم بذلــك. 

ثامناً: انتهاء الخدمة لعدم اللياقة الصحية للعمل :

تنتهــي خدمــة الموظــف بتاريــخ كتــاب المجلــس الطبــي العــام المقــرر فيــه عــدم اللياقــة 
الصحيــة للموظــف للاســتمرار في عملــه ويكــون انهائــه مــن تاريــخ كتــاب المجلــس الطبــي 

ــام.  الع
تاسعاً: انتهاء الخدمة بسبب الوفاة :ـ 

يكــون تاريــخ انتهــاء الخدمــة أعتبــاراً مــن تاريــخ الوفــاة المســجل بشــهادة الوفــاة الصــادرة 
مــن الجهــات المختصــة. 
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سابعا : باب قواعد 
ومبادئ

السلوك الوظيفي
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اســتنادا لتعميــم مجلــس الخدمــة المدنيــة رقــم )11( لســنة 2012 المعــدل بالتعميــم رقــم )2( 
لســنة 2021 بشــأن توجيهــات وإرشــادات الســلوك لموظفــي الجهــات الحكوميــة.

حيــث ألــزم التعميــم المشــار إليــة الجهــات الحكوميــة بمســئوليه إعلام الموظفــن الحكوميين 
الحاليــن والمعينــن الجــدد بهــا وذلــك بنشــر هــذه التوجيهــات والإرشــادات داخــل الجهــة 
ومحاســبة المنتهكــن لقواعدهــا وفقــاً للمقــرر قانونــاً وكذلــك تســليم نســخة مــن هــذه 

التوجيهــات والإرشــادات الــى كافــة الموظفــن ســواء حاليــن أو عنــد توليهــم الوظيفــة.
وقد نص التعميم على الآتي:-

1 - واجبات المسؤول تجاه مرؤوسيه :

• توفير بيئة عمل جيدة وآمنة في حدود المتاح إدارياً وتنظيمياً ومالياً.	
• توزيع المهام وأعباء العمل على الموظفين بعدالة.	
• مراعــاة المســاواة في تعاملاتهــم مــع مرؤوســيهم وزملائهــم بغــض النظــر عــن الجنــس 	

أو الجنســية أو المواطنــة أو الديــن أو الســمات الشــخصية الأخــرى.
• إتاحــة فــرص التدريــب المناســب والتعليــم قــدر الإمــكان بهــدف تعزيــز مهــارات 	

الموظفــن وذلــك في حــدود الميزانيــة المعتمــدة في هــذا الشــأن.
• نقــل وتبــادل الخبــرات إلــى مرؤوســيهم ومســاعدتهم علــى تطويــر مهاراتهــم وتحســن 	

أدائهــم وتشــجيعهم علــى المشــاركة في أتخــاذ القــرار.
• الإشراف على مرؤوسيهم ومحاسبتهم وتحسين أدائهم.	
• العمل والتصرف كمثال جيد يقتدي به.	
• تقييــم أداء الموظفــن وفقــاً للقــرارات واللوائــح المنظمــة واســتخدام نتائجــه لتحديــد 	

الأحقيــة في الترقيــة والمكافــآت وفقــاً للقــرارات المنظمــة لذلــك.
• أتخــاذ قــرارات تعيــن أو ترقيــة أو منــح عــاوات أو مكافــآت أو إســناد الأعمــال وفقــاً 	

ــا  ــول به ــرارات والنظــم المعم ــاَ للق ــؤ الفــرص وفق ــدأ تكاف ــى أســاس مب ــون وعل للقان
وألا تكــون هــذه القــرارات مبنيــه علــى الروابــط الأســرية أو الــولاء السياســي أو أي 

اعتبــارات خاصــة أخــرى.
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2 - واجبات الموظف تجاه عمله :

العمل بمهنية وكفاءة : 

أ- علــى جميــع الموظفــن في كافــة المســتويات ،انتهــاج قيــم النزاهــة التــي تعــزز مــن ثقــة 
ــة وكفــاءة العمــل. الجمهــور في حيادي

ب- يتقيــد الموظــف بكافــة أنظمــة العمــل بإخــاص مــن حيــث الحضــور والتواجــد في مــكان 
ــق  ــد بتطبي ــه مســؤولية التقي ــة أنظمــة أخــرى وعلي ــزام بســاعات العمــل وأي العمــل والالت

هــذه الأنظمــة بالحــرص الــازم.
ج- علــى الموظــف أن يــؤدي عملــه بمهنيــة علــى أكمــل وجــه مســتخدماً أفضــل قدراتــه 
والتقيــد بالوقــت المخصــص لتنفيــذ المهــام بمــا يتفــق مــع توجيــه المســئولين واللوائــح 

الســارية. والقوانــن 
د- يسعى الموظف باستمرار إلى تحسين أدائه وتطوير قدراته المهنية.

هـ- يلتزم الموظف بأخلاقيات وسلوكيات العمل ومراعاة المظهر اللائق.

العمل بولاء لجهة العمل وطاعة الرؤساء :

• ينبغي على الموظف العمل على خدمة الجهة الحكومية التي يعمل بها بالولاء لها.	
• ــن 	 ــا في القوان ــات أو يرتكــب المحظــورات المنصــوص عليه كل موظــف يخــل بالواجب

أو اللوائــح يعاقــب تأديبيــاً وذلــك مــع عــدم الإخــال بالمســئولية الجزائيــة أو المدنيــة 
عنــد الاقتضــاء، ويعفــى الموظــف مــن العقوبــة التأديبيــة إذا ثبــت أن ارتكابــه المخالفــة 
كان تنفيــذاً لأمــر كتابــي صــدر إليــه مــن رئيســه بالرغــم مــن تنبيهــه إلــى المخالفــة وفي 
هــذه الحالــة تكــون المســئولية علــى مصــدر الأمــر ولا يســأل الموظــف مدنيــاً إلا عــن 

خطئــه الشــخصي.

العمل بإحترام وحكمة ولباقة:

أـ على الموظف أن يتسم سلوكه بالحكمة، والاحترام في علاقاته مع المراجعين.
ــر  ــر غي ــدون تأخي ــة وب ــن بالســرعة الممكن ــات للمراجع ــديم الخدم ــى الموظــف تق ب- عل

ضــروري أو متعمــد.
وزملائــه  رؤســائه  مــع  الزمالــة  وبــروح  مهذبــة  بطريقــة  التصــرف  الموظــف  علــى  ج- 
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ومرؤوســيه وأن يتــم حــل الخلافــات بــن الموظفــن في مــكان العمــل بطريقــة متحضــرة دون 
مشــاحنات أو خصومــات شــخصية وذلــك بالتشــاور مــع الأطــراف المعنيــة.

العمل بحيادية ومساواة في المعاملة :

	1 علــى الموظــف مراعــاة العدالــة والمســاواة في قراراتــه وتعاملاتــه ســواء كانــت مــع .
زملائــه أو المراجعــن بغــض النظــر عــن الجنــس أو الجنســية أو الديــن أو الســمات 

الشــخصية الأخــرى
	2 علــى الموظــف التصــرف وفقــاً للقانــون وأن يمــارس صلاحياتــه التقديريــة بحياديــة .

بمــا يحقــق المصلحــة العامــة وبمــا لا يتعــارض مــع اللوائــح والقوانــن الســارية 
	3  لا ينبغــي أن يتصــرف الموظــف بتعســف ضــد أي شــخص أو مجموعــة أو هيئــه في .

أثنــاء أداء مهامــه الوظيفيــة وعليــة أن يراعــى المصلحــة العامــة.
	4 علــى الموظــف تقــديم الخدمــات العامــة في حــدود مســئولياته علــى المســتوى المطلــوب .

دون أي تأخيــر غيــر مبــرر أو متعمــد كمــا ينبغــي عليــه في حالــة التأخيــر أو الرفــض 
توضيــح الأســباب القانونيــة أو التنظيميــة التــي تســببت في ذلــك.

	5 علــى الموظــف إعطــاء الأولويــة لــذوى الاحتياجــات الخاصــة بمــا لا يتعــارض مــع .
القانــون وتقــديم المســاعدة والدعــم لهــذه الفئــات.

	6 علــى الموظــف أن يتصــرف بتجــرد بعيــداً عــن تأثيــر انتمائــه السياســي وألا يحــاول .
ــة للســلطات  ــرارات والإجــراءات القانوني ــوف ضــد السياســات والق ــاط أو الوق إحب

العامــة.
	7 علــى الموظــف ألا يشــارك في أنشــطة أي حملــة سياســية أثنــاء ســاعات العمــل .

الرســمية أو في أي أوقــات يكــون فيهــا متواجــد داخــل مبانــي الجهــة الحكوميــة التــي 
يعمــل بهــا أو أن يســتخدم صلاحيــات منصبــة أو ممتلــكات هــذه الجهــة في دعــم تلــك 

الأنشــطة.
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الإفصاح وسرية المعلومات :

أ-�علــى الموظــف التعامــل بصــورة ملائمــة مــع المعلومــات والوثائــق التــي حصــل عليهــا في 
أثنــاء عملــه أو نتيجــة لــه وفقــاً للقوانــن الســارية في هــذا الشــأن مــع الأخــذ بالاعتبــار 

حــق الآخريــن في الاطــاع والحصــول علــى المعلومــات الرســمية المصــرح بتداولهــا.
ب- �علــى الموظــف الإفصــاح عــن المعلومــات في ضــوء اللوائــح والأحــكام القانونيــة دون 

الإخــال بمبــدأ ســرية وحساســية تلــك المعلومــات.
ج- �علــى الموظــف حمايــة ســرية وحساســية المعلومــات المؤتمــن عليهــا أو التــي تصــل إلــى 

علمه. 
د- �علــى الموظــف ألا يســعى للحصــول علــى معلومــات لا ترتبــط بــأداء واجباتــه الوظيفيــة 

أو غيــر مصــرح لــه الاطــاع عليهــا.
هـــ- علــى الموظــف ألا يســئ اســتخدام المعلومــات التــي يحصــل عليهــا أثنــاء أداءه لمهامــه 

ــة. الوظيفي
و- �علــى الموظــف تزويــد الأفــراد والكيانــات التــي تتصــل بــه بحكــم عملــه بــأي معلومــات 

يطلبونهــا للوفــاء بحقوقهــم والتزاماتهــم.

احترام الممتلكات والأموال العامة:

أ- علــــى الموظــف اســتخدام ممتلــكات ومعــدات المكتــب لأغــــراض العمــل فقــط ويعتبــر أي 
استخــــدام  لمعــدات المكتــب للأغــراض الشــخصية بمفهــوم التعدي علــــى القــانــــون والمـــــال 

العـام.
ب- لا ينبغــي للموظــف اســتخدام أدوات ومعــدات المكاتــب ووســائل الاتصــال للأغـــــراض 

الشخـصـيـة.
ــع  ــح العمــل مـــ ــل لصال ــى الموظــف اســتخدام ســاعات العمــل الرســمية بشــكل أمث ج- عل

ــغلال أوقــات العمــل لإنجــاز مصالــح خاصــة. ــدم اسـتــ عــ
د- علــى الموظفــن الذيــن تقــع علــى عاتقهــم مســؤولية الإدارة الماليــة مــن شــراء وبيــع 
السلع والخدمات وتخـصـيـــص ومــنـــح المسـاعــــدات المـاديـــة أن يتحلـــوا بالصدق والنزاهة 
والحياديــة بحيــث يتــم الحصــول علــى أفضــل الســلع والخدمــات في مقابــل الأمــوال التــي 

يتـــم انفـــاقها دون الســعي نحــو أي منفعــة شــخصية.
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قبول الهدايا والامتيازات:

	1 ــدية أو خدمــة أو ضيافــة أو أيــة مزايــا أخــرى أو . ــب أيــة هـ ــف طلـ ــي للموظـ لا ينبغــ
قبولهــا لنفســه أو لأقاربــه أو لأصدقائــه المقربــن أو الأفــــراد والمؤسـســـات التــي 
يرتبــط معهــا بأعمــال تجاريــة أو لمؤيديــه السياســيين بمــا يؤثــر علــى حياديــة تنفيــذ 
ــباته وهــذا لا يشــمل الضيافــة التقليديــة. واجباتــه أو بمــا يبــدو كمكافــأة علــى أداء واجـ

	2  علــى الموظــف استشــارة رئيســه الأعلــى أو الإدارة المعنيــة إن كان هنـــاك شـــك فـــي .
إمـــكانية قبــول الهديــة أو الضيافــة او شــك لوجــود تضــارب للمصالــح عنــد قبــول هذه 

الهديــة أو الضيافــة.
	3 عنــد اســتحالة رفــض الهديــة أو اعتبــار ردهــا إهانــة لمــن يقدمهــا ينبغــي علــى الموظــف .

تســليم الهديــة إلــى الجهــة الحكوميــة التــي يعمــل بهــا.

تضارب المصالح في العمل:
المقصود بتضارب المصالح :

ينشــأ تضــارب المصالــح مــن وضــع قــد يكــون فيــه للموظــف العــام مصلحــة خاصــة تؤثــر أو 
تبــدو أنهــا تؤثــر علــى أدائــه الحيــادي والموضوعــي لمهامــه الرســمية.

ــا لنفســه أو لأقاربــه أو  ــة يحصــل عليه أ-� تشــمل المصالــح الخاصــة للموظــف أيــة منفع
أصدقائــه  المقربــن أو الأفــراد والمؤسســات التــي يرتبــط معهــا بأعمــال تجاريــة أو 

صــات سياســية.
ب-� �علــى الموظــف التقيــد بالنصــوص القانونيــة القائمــة المتعلقــة بتضــارب المصالــح كافــة 
لاســيما الحظــر المفــروض علــى الأنشــطة الــواردة في المادتــن )25و26( مــن المرســوم 
رقــم )15( لســنة 1979 بشــأن الخدمــة المدنيــة وغيرهــا مــن القــرارات التــي أصدرهــا 
مجلــس الخدمــة المدنيــة بشــأن الأعمــال التجاريــة وأنشــطة الأعمــال التــي يمكــن 

للموظفــن القيــام بهــا ومزاولتهــا.
ج- على الموظف :

• الانتباه أثنــاء تــأديـة العـمـل لأى تضـارب فعلـى أو مـحـتـمـل فـي المـصـالـح.	
• اتخــاذ خطــوات مقبولــة لتفــادى تضــارب المصالــح بمــا في ذلــك عــــدم المشـاركـــة 	

فــــي اتخـــاذ القـــرار أو تجــريــــد نفسه مــــن المصـالـــح الشخصية التـــي تتـــعارض مــــع 
المـصـالـــح العـامـة.
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•  الإفصاح للمعنيين عن وجود أي من هذه التضاربات حال علمه بذلك.	
• الامتثــال لأى قــرار نهائــي بشــأن عــدم المشــاركة في أتخــاذ القــرار أو لتجــريــــد 	

نفســـه مـــن المصالــح الخاصــة أو أي إجــراءات أخــرى لتفــادي تضــارب المصالــح.

د-� لا ينبغــي للموظــف بــأي نشــاط أو الحصــول علــى أي منصــب أو وظيفــة خــارج أوقــات 
العمــل الرســمية ســواء بأجــر او بــدون أجــر بمــا يتعــارض مــع حســن أداء واجباتــه أو 
مخالفتــه للقانــون وعندمــا يكــون مــن غيــر الواضــح توافــق ذلــك النشــاط مــع واجباتــه 
الوظيفيــة يجــب عليــه طلــب المشــورة مــن رئيســه الأعلــى وفي جميــع الأحــوال يلــزم 

مراعــاة أحــكام البنــد )3( مــن المــادة )25( مــن قانــون الخدمــة المدنيــة.
هـ - �ينبغــي علــى الموظــف الحصــول علــى موافقــة جهــة عملــه لممارســته لبعــض الأنشــطة 
ســواء بأجــر أو بــدون أجــر أو لقبــول وظائــف معينــة أو أعمــال خــارج الخدمــة العامــة 

مــع مراعــاة احــكام البنــد )3( مــن المــادة )25( مــن قانــون الخدمــة المدنيــة.
و- �ينبغــي علــى المرشــحين للتوظيــف الإعــام لجهــة العمــل عــن أي تضــارب محتمــل 

للمصالــح قبــل التعيــن وحــل مــا يرتبــط بذلــك قبــل التعيــن.

في حالة تعرض الموظف لأمور غير مسموح بها عليه القيام بالتالي :

إذا مــا عــرض علــى الموظــف أي منفعــة مباشــرة أو غيــر مباشــرة غيــر مســموح بهــا بموجــب 
القوانــن المعمــول بهــا عليــه أن يتخــذ مــا يســتطيع مــن الخطــوات التاليــة لحمايــة نفســه:

• رفض المنفعة أو الهدية 	
• تحديد الشخص الذي قدم هذا العرض	
• الحصــول علــى شــهود لتفــادي الصدامــات المطولــة مــا لــم تكــن بغــرض معرفة الســبب 	

وراء هــذا العــرض لاســتخدامه كدليــل ضــد مقــدم العرض.
• تبليغ وتوثيق هذه المحاولة بأسرع وقت ممكن.	

التبـلــيـــغ :

أ- �علــى الموظــف أن يبلــغ كتابيــاً وفقــاً للقوانــن واللوائــح رئيســه المباشــر أو الموظــف 
المختص في الجهـــة الحكـومـيـــة التـــي يعـمـــل بهـــا إذا تنـــاهي إلى علمه حدوث انتهاكات 
لتوجيهات وإرشــادات الســلوك من قبل موظفين عموميين آخرين وإذا لـــم يتـــم تسـويـــة 

الوضــع بصــورة عادلــة ومقبولــة يجــوز لــه تبليــغ رئيــس الجهــة عــن تلــك الانتهــاكات.
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ب- �علــى الموظــف أن يبلــغ الســلطات المختصــة بــأي دليــل ادعــاء مدعمــاً بدليــل 
بشــــأن أي نشــــاط غـيـــر قانونــي أو متعلــق بالخدمــة العامــة تناهــي إلــى عـــلمه 
فــــي أثنـــاء عملــه أو نتيجــة لعمـلـــة حتـــى تقــوم الســلطات المختصــة بالتحــري عــن 

ــة. ــع المبلغ الوقائ
ــغ عــن حــدوث  ــذى يبل ــف ال ــان عــدم تضــرر المـوظـ ــة ضم ــة الحكومي ــى الجه ج- �عل
أي مــن الانتهــاكات أعــاه ولــو بحســن نيــة ذلــك لوجــود اســباب معقولــة تدفعــه 

ــة. ــاد بوجــود مخالف للاعتق
د-� في حالة تلقي أي ادعاء من الموظف يبدو مــــن ظـــاهر الأوراق أو الـوقــائـــع المبلغة 
إمكانيــة صحتــه يتــم وفــق القانــون تشــكيل لجنــة للتحقيــق في هــذه المســألة بصــورة 

حياديــة عادلة .
أحكام ختامية:

أ- لا تخــل الجهــة بــأي مــن التوجيهــات والإرشــادات وذلــك لتطبيــق احــكام القوانــن 
والانظمــة المعمــول بهــا.

ب- أي موظــف يخالــف التوجيهــات والإرشــادات يتعــرض للمســاءلة وفقــا للقوانــن 
والأنظمــة المعمــول بهــا.

أهم المراجع التي تم الإستناد إليها 

الطبعةالمؤلفالمرجع

موقع ديوان الخدمة المدنية 
www.csc.net.kw--

--قانون ونظام الخدمة المدنية
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