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المقدمة

الهــدف مــن دليــل الموظــف تقديــم خدمــة للموظــف، ليتعــرف علــى الإجــراءات والقوانيــن 
العلــم  بهــا، واخــذ  المكلفيــن  بالأعمــال  قيامهــم  اثنــاء  الموظفيــن  بهــا جميــع  يلتــزم  التــي 
بحقوقهــم وواجباتهــم. حيــث يعتبــر مكتــب الشــؤون الإداريــة والماليــة بالكليــة هــو المســؤول 
عن الموظفين والاداريين والفنيين ومســاعدي البحاث وأعضاء الحرس الجامعي بالكلية، 

بعــد متابعتهــم مــن رئيســهم المباشــر وفــق العمــل الإداري.
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كلمة مدير مكتب الشؤون الإدارية والمالية بالكلية

بسم الله الرحمن الرحيم
والصلاة والسلام على النبي المبعوث رحمة للعاملين وبعد

ممــا لا شــك فيــه إن إدارة خدمــات المرافــق تعــد مــن الإدارات الهامــة لضمــان اســتمرار 
العمليــة التعليميــة بشــكل متكامــل وفعــال، و إيمانــاً منــا بأهميــة المســؤوليات الملقــاة علــى 
عاتقنــا أولًا، ثــم بدعــم قيــادات الجامعــة حفظهــم الله تعالــى، نحــرص كل الحــرص وبشــكل 
حثيــث علــى تقديــم أفضــل الخدمــات الممكنــة لتحقيــق تطلعــات المجتمــع الجامعــي، و 
نســتند فــي عملنــا علــى القيــم الراســخة لجامعــة بنغــازي، و بمــا فيهــا مــن الشــغف والفخــر 
والمبــادرة والمســؤولية والتميــز والاحتــرام، كمــا نؤمــن إيمانــاً كامــاً بأهميــة العمــل بــروح 
الفريــق الواحــد والتعــاون مــع جميــع القطاعــات، ســائلين الله عــز وجــل بــأن يوفقنــا لأداء 

المهمــات والمســؤوليات المناطــة بنــا علــى الوجــه الأمثــل

داوود عبد العاطي بودية
مدير الشؤون الإدارية والمالية بالكلية
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التعريف بالكلية

نبذه عن الكلية

مرت كلية الآداب والعلوم الأبيار بمراحل تأسيس عدة نأتي على ذكر أهم محطاتها: 
• فــي عــام 2002 تــم إنشــاء فــرع لجامعــة قاريونــس ويتبعــه فرعيــن فــي كل مــن توكــرة 	

وســلوق.
• فــي عــام 2003 صــدر القــرار رقــم )568( لســنة 2003 والــذي تــم بموجبــه تكليــف 	

لجنــة تســييرية مكونــة مــن أعضــاء هيئــة التدريــس بجامعــة بنغــازي مهمتهــا القيــام 
بتســيير كليــة الآداب والعلــوم الأبيــار.

• فــي عــام 2003 صــدر القــرار رقــم )19( لســنة 2003 بشــأن إنشــاء جامعــة الأقســام 	
بشــعبية الحــزام والقــرار رقــم )419( لســنة 2003 بشــأن تشــكيل لجنــة إداريــة لهــا.

• ثــم صــدر القــرار رقــم )1453( لســنة 2003 بشــأن جامعــة الأقســام لتســتقل عــن 	
جامعــة قاريونــس وتصبــح جامعــة مســتقلة تابعــة لشــعبية الحــزام فــي ذلــك الوقــت.

• إلى أن صدر القرار رقم )118( لســنة 2004 بشــأن إعادة تنظيم الجامعات وتقرير 	
بعــض الأحــكام بشــأنها حيــث نصــت المــادة الأولــى منــه علــى أن: )يعــاد بموجــب هــذا 
القــرار تنظيــم الجامعــات وذلــك علــى النحــو التالــي: »جامعــة قاريونــس ومقرهــا بنغــازي 

وتكــون جامعتــي أقســام شــعبيتي الحــزام والكفــرة فرعيــن لها......الــخ«
• بمقتضــى القــرار رقــم )200( لســنة 2004 أعُيــد تنظيــم الجامعــات لترجــع تبعيــة 	

جامعــة أقســام الحــزام لجامعــة قاريونــس تحــت مســمى كليــة الآداب والعلــوم الحــزام 
ومقرهــا الأبيــار ويتبعهــا فرعيــن فــي كلٍ مــن توكــرة وســلوق.

• بعــد ثــورة فبرايــر 2011 جــرى تغييــر مســمى كليــة الآداب والعلــوم الحــزام وفروعهــا 	
إلــى كليــة الآداب والعلــوم الأبيــار وفروعهــا.

• تــم فصــل فرعــي ســلوق وتوكــرة لتصبــح كليــة الآداب 	 فــي عامــي 2017/2016 
والعلــوم الأبيــار كليــة مســتقلة.
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شعار الكلية

                   عناصر شعار الكلية

الشمس رمز مشتق من شعار جامعة بنغازي، ويتمثل في شكل 
أشعة الشمس التي تحمل دلالة نبيلة على تنوير المجتمع وتثقيفه.

شكل هندسي ثماني، وهو رمز مشتق من شعار جامعة بنغازي، 
ويحمل دلالة على الطابع الإسلامي للمؤسسة.

الكتاب رمز يحمل معنى البحث على العلم والمعرفة، ورقم السنة 
يمثل العام الذي تأسست فيه الكلية.

 المشعل يرمز على حمل شعلة المعرفة وإنارة ظلمات الجهل.

رمز سنابل القمح، كدلالة على النمو والتطوير والتنمية المجتمعية

النجوم ترمز للتميز، والخط المحاذي لها على التطور 
والحركة، والمعنى منه يتمثل في انتقال الجامعة من مرحلة متميزة 
وهي النجمة الأولى إلى مرحلة متميزة أخرى وهي النجمة الثانية 
والخط الواصل بينها دلالة على الديناميكية والحركة والتطوير 

والتحسين المستمر.
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مبنى )1(: الإدارة والمدرجات والقاعات الدراسية.

موقع كلية الآداب والعلوم الابيار

يقــع مقــر كليــة الآداب والعلــوم الأبيــار فــي مدينــة الأبيــار علــى بعــد )60( كيلــو متــر 
جنــوب شــرق مدينــة بنغــازي ويتكــون مقــر الكليــة مــن عــدد اثنيــن مبنييــن:

أ- المبنى الأول: يتكون من ثلاث طوابق:

•  يضم الطابق الأرضي مكاتب )عميد الكلية – مســجل الكلية – الشــؤون الإدارية – 	
مكتــب أعضــاء هيئــة التدريــس – مكتــب التعــاون الثقافــي - مكتــب التســجيل والقبــول 
– الأرشــيف – مكتــب المعلومــات والتوثيــق – مكتــب ضمــان الجــودة وتقييــم الأداء(، 
كمــا يضــم مدرجــات وقاعــات خاصــة بالمحاضــرات بالإضافــة إلــى مقهــى واســتراحة 

خاصــة بأعضــاء هيئــة التدريــس.
• أمــا الطابــق الثانــي فإنــه يضــم )الأقســام العلميــة – مكتــب الدراســة والامتحانــات – 	

معامــل الحاســوب – مكتــب منســق كليــة القانــون(.
• الطابــق الثالــث ويضــم )قاعــات دراســية – مكتــب منســق كليــة الاقتصــاد – معمــل 	

الفيزيــاء – معمــل الكيميــاء – معمــل النبــات(.
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ب- المبنى الثاني: يتكون من طابقين:

• الطابق الأول يحوي مكتبة الكلية وقاعات دراسية.	
• الطابــق الثانــي ويحــوي قاعــة خاصــة بإقامــة النــدوات ومناقشــة مشــاريع التخــرج – 	

معمــل قســم الحيــوان – قاعــات دراســية.

مبنى رقم )2(: مكتبة الكلية وبعض القاعات الدراسية والمعامل بالإضافة قاعة خاصة بإقامة 
الندوات ومناقشة مشاريع التخرج.

الموقع الإلكتروني للكلية:

https://artscia.uob.edu.ly/ar/academics
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رؤية ورسالة وقيم وأهداف الكلية
رؤية الكلية

أن تكــون الكليــة مركــزاً علميــاً بــارزاً وأن تركــز بشــكل أساســي علــى المجتمــع مــن خــال 
التعليــم والتعــاون، بهــدف رفــع المســتوى المعرفــي والثقافــي، وتوطيــن العلــم، وصنــع الكــوادر 

المتخصصــة والمؤهلــة، والوصــول إلــى مجتمــع الثقافــة والعلــم والمعرفة.

رسالة الكلية

تســعى الكليــة إلــى تقديــم خدمــات تعليميــة ومســاهمات مجتمعيــة مميــزة، عــن طريــق 
مواكبــة التقــدم العلمــي، والتعــاون مــع الكليــات والجامعــات والمراكــز العلميــة المماثلــة، 
وإدارة المــوارد والعمليــات التعليميــة بأكبــر قــدر مــن التعــاون والتكامــل بيــن أفــراد ومكونــات 

المؤسســة، وتحــت مظلــة المعرفــة، وبأقصــى درجــات الجــودة الممكنــة.

أهداف الكلية

	1 إعــداد الخرّيجيــن المتميّزيــن والمتخصّصيــن، وتأهيلهــم فــي مجــالات الآداب والعلــوم .
البحثيّــة والتطبيقيّــة الحديثــة، وتزويدهــم بمســتوى عــالٍ مــن المعرفــة والمهــارات اللازمــة 

لمواكبــة التطــورات العلميــة.
	2 إجراء البحوث والدراسات الأدبيّة والتطبيقية، بما يتماشى وحاجة المجتمع..
	3 خلق مناخ عمل داخل الكلية، يسوده التعاون والتكامل، والعمل بروح الفريق..
	4 التعــاون مــع مختلــف أفــراد ومؤسســات المجتمــع، والعمــل علــى توفيــر الاستشــارات .

والخبــرات المطلوبــة.
	5 التركيــز علــى اســتخدام أســاليب التعليــم التفاعلــي المتعــدّد والمتنــوّع، الــذي يُركّــز علــى .

تشــجيع التفكيــر والإبــداع، والابتــكار والتطويــر، وخلــق روح التنافــس الإيجابــي، مــن 
أجــل الرقــي بالمجتمــع.
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	6 التعــاون بيــن الكُلّيّــة وبقيّــة كُلّيّــات الجامعــة ومراكزهــا البحثيّــة، وكذلــك مــع الجامعــات .
الأخــرى والمراكــز العلميــة الدوليــة.

	7 الاســتفادة القُصــوى مــن اســتخدام التقنيــات الحديثــة، مــن خدمــات ومكتبــات إلكترونيّــة .
والتشــجيع والحــثّ علــى اســتخدامها 

	8 العمــل بنظــم الحفــظ الإلكترونــي، والتّحــول إلــى )الرّقمنــة( فيمــا يتعلّــق بمعظم العمليات .
ســواء داخل الكلية أو مع محيطها الأكاديمي والمجتمعي.

 

قيم الكلية

	1 المبادرة والإبداع والابتكار..
	2 التحديث المستمر لأساليب التعليم والبحث العلمي..
	3 الاهتمام إلى أقصى مدى ممكن بالمجتمع والبيئة..
	4 العمل الجماعي المنظم المتكامل بروح الفريق..
	5 الحريــة الأكاديميــة والبحثيــة المســؤولة وحريــة التعبيــر وتبــادل الآراء ووجهــات النظــر .

والأفــكار.
	6 الدينيــة . والقيــم  بالأخــاق  والالتــزام  الاجتماعيــة،  والتنشــئة  التربيــة  مفاهيــم  تأصيــل 

والمجتمعيــة.
	7 احترام جميع الأطراف والجهات المعنية بأنشطة الكلية وبرامجها وخدماتها..
	8 العدالة والنزاهة..
	9 الأمانة واحترام الأخلاقيات المهنية..
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الوصف الوظيفي

مكتــب الشــؤون الإداريــة والماليــة: هــو الجهــة الرســمية المســؤولة علــى تســيير كافــة 
الإجــراءات الإداريــة والماليــة ومتابعتهــا داخــل وخــارج الكليــة، وذلــك مــن خــال التعليمــات 

والاوامــر إلــى رؤســاء المكاتــب والاقســام والوحــدات الإداريــة والموظفيــن التابعيــن لــه.

مهام مكتب الشؤون الإدارية والمالية

• المتابعة والاشراف على سير العمل الإداري اليومي داخل الكلية وخارجها.	
• المشاركة في الاجتماعات الدورية لمجلس الكلية. 	
• تسيير الاعمال داخل الكلية وتذليل الصعاب اثناء انعقاد الامتحانات.	
• توزيع المهام على الموظفين وتكليفهم للقيام بها وفق ما تقضيه مصلحة العمل.	
• اعتماد الملاك الوظيفي لموظفي الكلية بعد اعداده من وحدة شؤون الموظفين.	
• يتم تحديد احتياجات الكلية للموظفين الجدد عن طريق قبول التعيين.	
• إعادة تنسيب الموظفين بالكلية وفق ما تقضيه مصلحة الكلية.	
• متابعــة أداء الموظفيــن للأعمــال المكلفيــن بهــا بالكليــة ومتابعــة الحضــور والانصــراف 	

واحالــة أســماء المتغيبيــن عــن العمــل لإجــراء خصــم الغيــاب، واعــداد مراســات بإيقــاف 
المنقطعيــن عــن العمــل موجهــة لمديــر إدارة الجامعــة.

• اتخــاذ الاجــراء حيــال نشــر التعميمــات والنشــرات العلميــة علــى الوحــدات الإداريــة 	
وعلــى مــدراء المكاتــب ورؤســاء الأقســام العلميــة.

• إعداد مراسلات مكافأة موظفين المميزين واحالتها إلى عميد الكلية.  	
• اعداد مراسلات تكليف الموظفين بالعمل خارج ساعات الدوام الرسمي.	
• اعتمــاد نمــاذج تقاريــر الكفــاءة الســنوية للموظفيــن وارجاعهــا لوحــدة شــؤون الموظفيــن 	

لاتخــاذ الاجــراء الــازم بالخصــوص.
• الحفــاظ علــى الامــن والاســتقرار داخــل الكليــة بالتنســيق مــع وحــدة الامــن فــي حلحلــة 	

المشــاكل، ويتــم المتابعــة والاشــراف علــى ســير العمــل الإداري اليومــي داخــل الكليــة 
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وخارجهــا ومــا تقــوم بتنفيــذه مهــام الأقســام والوحــدات التابعــة الاتيــة:
يتولى مكتب الشؤون الادارية والمالية الاشراف على الأقسام التالية:

	1 قسم الشؤون الإدارية والخدمات.

ويندرج تحت القسم ست وحدات كالاتي:

وحدة شؤون الموظفين

ومن مهامها:
• القيــام بكافــة المهــام والإجــراءات المتعلقــة بالموظفيــن مــن خــال التعليمــات الصــادرة 	

مــن مديــر الشــؤون الإداريــة والماليــة.
• تقديم النماذج الإدارية للموظفين عند الطلب.	
• توزيع التقارير )نماذج الكفاءة( السنوية للموظفين.	
• حفظ مستندات الموظفين بالملفات الشخصية.	
• اعــداد وطباعــة مراســات مباشــرة عمــل الموظفيــن الجــدد بعــد تمكينهــم مــن العمــل 	

واحالتهــا لمديــر الشــؤون الإداريــة والماليــة للتوقيــع.
• اعــداد مراســلة ابــاغ الموظــف بالموافقــة علــى منــح إجــازة ســنوية تحــال إلــى مديــر 	

الشــؤون الإداريــة والماليــة للتوقيــع.
• اعــداد وطباعــة افــادة إلــى مــن يهمــه الامــر عنــد طلــب الموظــف تحــال إلــى مديــر 	

الشــؤون الإداريــة والماليــة للتوقيــع.
• تجهيز أسماء الموظفين المستحقين للترقية واحالتها لإدارة الجامعة لاتخاذ الاجراء. 	
• اعــداد مراســلة تبليــغ الموظفيــن عنــد صــدور قــرار ترقيــة واحالتهــا إلــى مديــر الشــؤون 	

بالجامعــة.
• اعــداد وطباعــة مراســلة إحالــة طلبــات الموظفيــن مــن طلــب إجــازة بــدون راتــب او طلــب 	

رغبــة الموظــف بالتقاعــد الاختيــاري او طلــب رغبــة الموظــف بالاســتقالة او طلــب 
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ضــم مــدة العمــل او غيرهــا مــن الطلبــات الموجهــة لمديــر الشــؤون الإداريــة بالجامعــة.
• اعداد مراسلة صرف العلاوات السنوية وفق تاريخ الاستحقاق للموظفين. 	
• اعداد قوائم الموظفين.	

وحدة المحفوظات

• منهــا 	 الصــادرة  بالجهــة  خــاص  اشــاري  رقــم  وفــق  الصــادر  البريــد  بتســجيل  القيــام 
الحفــظ. بملفــات  منهــا  بنســخة  والاحتفــاظ  المراســلة 

• البريــد 	 او  الداخلــي  البريــد  توزيــع  بســجل  المعنيــة  للجهــات  الصــادر  البريــد  توزيــع 
الخارجــي.

• استلام البريد الوارد والقيام بتسجيله وتوزيعه إلى الجهات المعنية.	
• إعادة توزيع البريد الوارد وفق التهميشات للجهات ذات الاختصاص.	
• القيام بتصوير المرفقات ونسخ عن المراسلات.	
• متابعــة مــا تــم اتخــاذه مــن اجــراء علــى كافــة المراســات الصــادرة والــواردة وذلــك للــرد 	

علــى استفســارات المراجعيــن.

وحدة الشؤون الفنية

• القيام بأعمال الصيانة العاجلة في حالة حدوث أي طوارئ.	
• اعــداد التقاريــر فــي حالــة عــدم اصــاح الاضــرار التــي تحــدث واحالتهــا إلــى مديــر 	

الشــؤون الإداريــة والماليــة بالكليــة.
• متابعة اعمال الصيانة التي تقوم بتنفيذها الجهات الخارجية.	
• اعداد تقرير بما انجز من اعمال الصيانة.	
• تشغيل كافة المنظومات الكهربائية والمائية والمتابعة الدورية لصيانتها.	
• المشاركة مع وحدة الخدمات بالكلية في انجاز الاعمال المكلفة بها.	
• القيــام بمــا يكلــف بــه مــن اعمــال مــن قبــل إدارة الكليــة داخــل وخــارج ســاعات الــدوام 	

الرســمي.
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وحدة الخدمات

• المتابعــة اليوميــة لكافــة اعمــال النظافــة وتقديــم الخدمــات العامــة لمختلــف مكاتــب 	
واقســام الكليــة.

• الكليــة مــن مقاهــي ومحــات تجاريــة وحمامــات 	 متابعــة الصيانــة لمبانــي ومرافــق 
اللائــق. بالمظهــر  الكليــة  وذلــك لإظهــار  المعشــبة  والمســاحات 

• والاحتياجــات 	 والكراســي  والمدرجــات  القاعــات  وتجهيــز  اللازمــة  الخدمــات  تقديــم 
اللازمــة.

• المشاركة بالجرد السنوي.	
• إزالــة ونقــل الخــردة المتراكمــة بالكليــة إلــى المكــب وكذلــك الاشــراف علــى تنظيــف 	

الكليــة. مخــازن 

	2 الشؤون المالية والمخازن.

ومن مهام الشؤون المالية والمخازن ما يلي:
• والمكاتــب 	 الأقســام  مــن  ومــواد  قرطاســية  مــن  المســتهلكة  العهــد  طلبيــات  اســتلام 

بالكليــة. والماليــة  الإداريــة  الشــؤون  لمديــر  للاعتمــاد  واحالتهــا  الإداريــة،  والوحــدات 
• صــرف طلبيــات العهــد المســتهلكة بعــد اعتمادهــا وفــق المتوفــر الموجــود بالمخــازن، 	

وتحفــظ نســخة مــن نمــوذج صــرف العهــدة.
• اســتلام طلبيــات العهــد المســتديمة مــن أجهــزة ومــواد واثــاث مــن الأقســام والمكاتــب 	

والوحــدات الإداريــة واحالتهــا للاعتمــاد لمديــر الشــؤون الإداريــة والماليــة بالكليــة.
• صــرف طلبيــات العهــد المســتديمة بعــد اعتمادهــا وفــق المتوفــر الموجــود بالمخــازن، 	

ويفتــح ملــف للمعنــي يحتفــظ بنســخة مــن نمــوذج صــرف العهــدة.
• الشــؤون 	 إلــى مديــر  المتوفــرة موجهــة  بالنواقــص والاحتياجــات غيــر  تقاريــر  اعــداد 

بالخصــوص. والماليــة  الإداريــة 
• استلام احتياجات العهد غير المتوفرة بمخازن الكلية مباشرة من مخازن الجامعة.	
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• تخزيــن الأدوات والمعــدات والقرطاســية بالمخــازن الخاصــة بهــا، وتنظيمهــا لســهولة 	
التوزيــع وفــق الطلبــات المحالــة مــن الأقســام والمكاتــب.

• اعتمــاد نمــوذج اخــاء الطــرف للمعنييــن عنــد التقاعــد او الانتقــال للعمــل خــارج الكليــة 	
او الجامعــة بعــد اســقاط او الغــاء العهــدة المســتديمة فــي حالــة وجودهــا ونقلهــا.

إجراءات الحصول على وظيفة بالكلية

• يتــم مخاطبــة مكتــب الشــؤون الإداريــة بمــدى الاحتياجــات مــن الــكادر الوظيفــي مــن 	
جميــع الجهــات الإداريــة داخــل الكليــة.

• احالــة احتياجــات الجهــات الإداريــة بالكليــة إلــى المركــز الاعلامــي لإعــان عنهــا علــى 	
موقــع الكلية.

• يتــم إعــان عــن مــدة قبــول الطلبــات والتوظيــف مــن قبــل مكتــب الشــؤون الإداريــة بعــد 	
مــرور أســبوع مــن إعــان التوظيــف حيــث لا تزيــد المــدة عــن أســبوعين مــن تحديــد 

الموعــد.
• يتم تعبئة نموذج طلب توظيف من قبل المتقدمين الطلب للوظيفة.	
• تجميع طلبات التوظيف وإحالتها إلى الجهة الإدارية الراغبة في التوظيف.	
• إحالــة موعــد تحديــد الامتحــان المقابلــة للتوظيــف إلــى المركــز الاعلامــي لإعــان 	

عنهــا علــى موقــع الإلكترونــي بالكليــة.
•  إحالــة النتائــج امتحانــات المقابلــة التوظيــف بالجهــات الإداريــة إلــى مكتــب الشــؤون 	

الإداريــة. 
• الشــؤون 	 إلــى مكتــب  بالجهــات الإداريــة  التوظيــف  امتحانــات مقابلــة  نتائــج  إحالــة 

الإداريــة إلــى الســيد/د. عميــد الكليــة للموافقــة عليهــا ومــن ثــم إحالتهــا إلــى مكتــب 
الإداريــة. إجراءاتهــم  لإتمــام  الإداريــة  الشــؤون 
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بداية العمل

اول يــوم للموظــف يتوجــه إلــى وحــدة شــؤون الموظفيــن والمنظومــة لاســتكمال باقــي 
إجــراءات التعييــن كالاتــي:

1ـ  يتم فتح ملف شخصي خاص بالموظف.
يقدم الموظف المستندات التي تتطلب تواجدها بالملف وهي:

• المســتندات الشــخصية )الرقــم الوطنــي ـ رقــم البطاقــة الشــخصية ـ رقــم جــواز الســفر ـ 	
رقــم البطاقــة الضمانيــة ـ رقــم ورقــة العائلــة ـ صــورة مــن كتيــب العائلــة ـ صــورة شــخصية 

ـ صــورة مــن مــكان الإقامــة ـ صــورة مــن الحالــة الاجتماعيــة(.
• المستندات الوظيفية ) قرار  التعيين ـ المؤهل العلمي ـ التخصص ـ مباشرة العمل(.	

2ـ  تعبئة نموذج خاص بمنظومة شؤون الموظفين.
3ـ  يتم ارشفة ملفه الشخصي الكترونياً.

4ـ  تسلم له صورة من مراسلة تمكين العمل لمباشرته.
5ـ  يدرج اسمه ضمن نماذج الحضور والانصراف.

6ـ  يقدم له دليل الموظف للاطلاع واخذ العلم بالحقوق والواجبات والإجراءات المتبعة.
7.  يقدم له نسخة من الميثاق الأخلاقي لموظفي الكلية للاطلاع عليه وتوقيعه.

واجبات يلتزم بها الموظف:

يجب على الموظف ان يلتزم في أداء عمله بالآتي:
1ـ أن يقوم بالأعمال المكلف بها بدقة وامانة دون تأخير.

2ـ أن يراعى التسلسل الوظيفي في المعاملات الخاصة بالعمل.
3ـ أن يحافظ على ما تســلمه إليه جهة العمل من أدوات وأجهزة ومســتندات وان يحرص 

علــى اســتعمالها فــي وقــت العمــل المكلــف بــه ويلتــزم بإرجاعهــا بعــد الانتهــاء. 
4ـ أن يحافظ على اسرار عمله حتى بعد الانتهاء من عمله.

5ـ أن يحترم رؤسائه وزملائه في العمل.
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اعمال يحظر الموظف القيام بها:

1ـ  القيام بالعمل خارج جهة العمل دون الحصول على اذن مسبق.
2ـ  قبول هدايا او غيرها بأي صفة لقاء قيامه بواجباته في الكلية.

3ـ  ألا يرتكــب أي فعــل مــن أفعــال الوســاطة أو يشــتغل وظيفــة للحصــول علــى منفعــة لــه 
أو لغيــره.

4ـ  أن يستغل وسائل العمل ومقدراته لمصلحة شخصية.
5ـ  أن يقوم بإعداد ونشر وتوزيع منشورات ذات صفة أساسية.  

إجراءات الحضور والانصراف )الدوام الرسمي(:

الرســمي  الــدوام  بمواعيــد  بالجامعــة  للموظفيــن  الحضــور والانصــراف  تحــدد مواعيــد 
فــي  العمــل عــن )48( ســاعة  فتــرة  للدولــة بحيــث لا تزيــد  بالجهــاز الإداري  للعامليــن 

الأســبوع بواقــع )8( ســاعات فــي اليــوم علــى النحــو التالــي: 
• الفتــرة الصباحيــة: تفتــح الســجلات قيــد الحضــور والانصــراف علــي تمــام الســاعة 	

)8:00)صباحــاً وتقفــل علــي تمــام الســاعة )08:30(. 
• الفتــرة المســائية: تفتــح الســجلات قيــد الحضــور والانصــراف علــي تمــام الســاعة 	

)2:45( ظهــراً وتقفــل علــي تمــام الســاعة )03:00( مســاءً.
• فتــرة الراحــة: يمنــح للموظــف أو العامــل فتــرة لا تقــل عــن ســاعة واحــدة فــي اليــوم 	

لأغــراض الراحــة وتنــاول الطعــام، وتمنــح بنظــام الجدولــة بيــن الموظفيــن فــي كل وحــدة 
علــى الحفــاظ علــى ســير العمــل وعــدم تعطيلــه بحيــث لا يتجــاوز العمــل 6 ســاعات 

منفصلــة يوميــاً. 
• العمــل الإضافــي: يحــق تكليــف الموظفيــن التابعيــن لجهــة معينــة بعمــل جانــب عملهــم 	

المنســوب إليهــم، بحيــث لا يتجــاوز عــدد الموظفيــن المكلفيــن بالعمــل نســبة )20%( 
مــن مجمــوع العامليــن بالوحــدات الإداريــة فــي الشــهر الواحــد، علــى أن لا تزيــد عــدد 
ســاعات العمــل الإضافــي عــن )3( ســاعات يوميــاً وضــرورة الفصــل بيــن العمــل 
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العمــل  متابعــة  ويتــم  ســاعة واحــدة  تقــل عــن  الفعلــي والعمــل الإضافــي، راحــة لا 
الإضافــي مــن قبــل اللجنــة المكلفــة مــن قبــل الســيد/ عميــد الكليــة وفــي حالــة غيــاب 
الموظــف يتــم مخاطبــة مكتــب الشــؤون الإداريــة بمــدة غيــاب الموظــف لمراســلة مكتــب 

الشــؤون الماليــة للأجــراء.
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الإجراءات الخاصة بالعقوبات الإدارية

 يحــق للرئيــس المباشــر بإجــراء بعــض العقوبــات الإداريــة الصارمــة اتجــاه الموظــف 
التابــع لــه فــي حالــة عــدم التزامــه بالعمــل المكلــف لــه وعــدم تنفيــذ تعليماتــه والمتمثلــة فــي 

الاتــي:
التنبيه الشفوي: يحق للرئيس المباشر بالتنبيه شفوياً للموظف لمرة واحدة فقط..1	
لفــت النظــر الأول: يحــق للرئيــس المباشــر بلفــت نظــر للموظــف التابــع لــه فــي حالــة .2	

عــدم الالتــزام أو تنفيــذ عملــه المكلــف بــه مــن قبلــه.
	3 لفــت النظــر الثانــي: يحــق للرئيــس المباشــر بلفــت نظــر للموظــف للمــرة الثانيــة فــي مــدة .

لا تقــل عــن )4( أشــهر مــن لفــت نظــر الأول، وفــي جميــع الأحــوال يتــم احالــة صــورة 
لمكتــب الشــؤون الإداريــة لحفظهــا فــي ملــف المعنــي.

	4 الخصــم: يحــق للرئيــس المباشــر مخاطبــة مكتــب الشــؤون الإداريــة بإجــراء خصــم .
للموظــف فــي مــدة لا تتجــاوز )3( أيــام مــدة الخصــم كعقوبــة لــه، والتــي تتــم عــن طريــق 

مراســلة مكتــب الشــؤون الماليــة للإجــراء.
ايقــاف المرتــب: يحــق للرئيــس المباشــر ايقــاف المرتــب الموظــف وذلــك فــي حالــة .5	

انقطاعــه عــن العمــل فــي مــدة )10( أيــام متواصلــة، بمراســلة مكتــب الشــؤون الإداريــة 
ولا يتــم الإفــراج عــن مرتبــه، إلا فــي حالــة احضــار مبــرر عــن ســبب انقطاعــه.

إنهــاء الخدمــات: يحــق للرئيــس المباشــر بإنهــاء خدمــات الموظــف أو الموظفــة فــي .6	
حالــة انقطاعــه عــن العمــل فــي مــدة )30( يــوم متصلــة أو غيابــه )30( يــوم فــي ســنة، 
عــن طريــق مراســلة مكتــب الشــؤون الإداريــة، ويقــوم المكتــب بتصفيــة المســتحقات مــن 
الإجــازة بحيــث لا تزيــد عــن )180( يومــاً، ومــن ثــم مخاطبــة مكتــب الشــؤون الماليــة 

بصــرف المســتحقات وشــطب اســمه مــن القوائــم الماليــة 
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الاجازات

الاجازة السنوية1)(	

• يســتحق الموظــف إجــازة ســنوية ثلاثيــن يومــاً فــي الســنة، وخمســة وأربعيــن يومــاً فــي 	
الســنة لمــن بلــغ ســن الخمســين او تجــاوزت مــدة خدمتــه عشــرين عامــاً.

• لا يجوز أن يتنازل الموظف عن اجازته لغير الموظفين.	
• لا يجــوز منعــه مــن التمتــع بالإجــازة او تأجيلهــا او قطعهــا إلا لضــرورة تقتضيهــا 	

العمــل. مصلحــة 
• لا تخصم أيام العطلات الأسبوعية الرسمية والاجازات المرضية من رصيد الاجازات	

الاجازات الطارئة2)(	

• يســتحق الموظــف إجــازة مرضيــة مدفوعــة المرتــب لمــدة لا تزيــد عــن خمســة وأربعيــن 	
يومــاً متصلــة، او ســتين يومــاً منقطعــة خــال ســنة.

• يكون منح الاجازة المرضية بناءً على تقرير طبي معتمد.	
• إذا تجــاوزت الاجــازة المرضيــة الممنوحــة لــه خــال الســنة المــدة المشــار إليهــا أعــاه 	

يعــرض علــى اللجنــة الطبيــة وفــق قوانيــن الضمــان الاجتماعــي.

 إجازة الوضع:	(3)

• 	

• تســتحق الموظفة إجازة وضع لمدة )ثلاثة أشــهر واســبوعين( بعد احضار ورقة الخروج 	
مــن الجهــة الطبيــة مــع نمــوذج تعريــف وتحــال إلــى مكتــب الضمــان لاعتمــاد الاجــازة.

 إجازة بدون راتب	(4)

يســتحق الموظــف إجــازة بــدون راتــب ويمنــح لــه قــرار إجــازة بــدون مرتــب فــي الحــالات 
الاتيــة:
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• للزوج والزوجة إذا رخص لأحدهما بالسفر للخارج وفق المدة المرخص لها.	
• لغرض العلاج للزوج والزوجة او الأبناء الوافدين.	
• للأســباب والظــروف الأخــرى التــي يمــر بهــا الموظــف وتقدرهــا جهــة العمــل ويجــب 	

أن لا تقــل الاجــازة عــن شــهرين ولا تزيــد علــى ســنة فــي حالــة طلــب الاجــازة لغــرض 
الدراســة والعمــل تكــون قابلــة للتجديــد.

(5  إجازة خاصة بمرتب كامل	(

• يستحق الموظف إجازة خاصة بمرتب كامل في الحالات التالية:	
• أداء فريضة الحج وتكون لمدة عشرين يوماً تمنح لمرة واحدة طيلة مدة العمل.	
• إجازة الزواج تمنح لمرة واحدة لمدة أسبوعين.	
• للموظفة عند وفاة زوجها وتكون لمدة أربعة أشهر وعشرة أيام.	

فــي جميــع الحــالات يقــوم الموظــف بتقديــم نمــوذج خــاص بالإجــازات، ســواء كانــت 
ســنوية أو طارئــة أو مرضيــة أو لغــرض الــزواج إلــى الرئيــس المباشــر لــه، وفــي حــال 
تمــت الموافقــة عليهــا يتــم احالتهــا لمكتــب الشــؤون الإداريــة لكــي يتــم تعبئتهــا واحالــة قســيمة 
للجهــة التابــع لهــا لكــي يتــم معرفــة الرصيــد المتبقــي مــن الإجــازات للموظــف وإيــداع صــورة 

منهــا لقســم الملفــات وحفظهــا فــي ملــف المعنــي.
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إجراءات النقل

يجــوز لمقتضيــات المصلحــة العامــة نقــل أي موظــف أو موظفــة داخــل وخــارج الكليــة 
ويكــون النقــل كالتالــي:

النقل داخل الكلية )إعادة تنسيب(

التــي يرغــب النقــل  حيــث يتــم تقديــم طلــب مــن قبــل الموظــف أو الموظفــة للجهــة 
إليهــا، وفــي حالــة حصولــه علــى الموافقــة يتــم تقديــم الطلــب للرئيــس المباشــر، وفــي حالــة 
حصولــه علــى الموافقــة مــن قبــل الرئيــس المباشــر، يتــم احالــة الطلــب إلــى مكتــب الشــؤون 
الإداريــة للنظــر فــي طلــب المعنــي ومــن ثــم الرجــوع إلــى الملــف الوظيفــي لمعرفــة المهنــة 
التــي يشــغلها المعنــي، والمؤهــل المعيــن الــذي حاصــل إليــه، ومخاطبــة الجهــة التــي يرغــب 
النقــل إليهــا لموافاتنــا بالمهنــة التــي سيشــغلها المعيــن، وفــي حالــة موافقــة مكتــب الشــؤون 
الإداريــة يتــم إعــداد رســالة إعــادة تنســيب للمعيــن والجهــة التــي يرغــب النقــل إليهــا والجهــة 
التــي يتبعهــا المعيــن لموافاتنــا بمباشــرة العمــل، وفــي حالــة عــدم الموافقــة يتــم حفــظ الطلــب 

فــي الملــف الوظيفــي وابــاغ الجهــة التــي يشــغلها للبقــاء فــي ســابق عملــه.

النقل من داخل إلى خارج الكلية

يقــوم الموظــف بتقديــم الطلــب إلــى الجهــة الراغــب النقــل إليهــا، وفــي حالــة الموافقــة علــى 
الطلــب مــن الجهــة المعنيــة يتــم مخاطبــه الســيد/ الكاتــب العــام بالجامعــة بشــأن الموافقــة 
علــى طلــب المعيــن وفــي حالــة الموافقــة يتــم إحالــة بيانــات الموظــف مــن قبــل مكتــب 
الشــؤون الإداريــة إلــى الســيد/ الكاتــب العــام لمخاطبــة الجهــة ببيانــات الموظــف، وبعــد ذلــك 
يتــم إصــدار قــرار نقــل المعنــي وبعــد ذلــك إحالــة ملفــه بكامــل إجراءاتــه الماليــة والإداريــة 

مــن قبــل الســيد / الكاتــب العــام إلــى الجهــة المعنيــة.
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النقل من خارج إلى داخل الكلية

يقــدم الموظــف الطلــب للســيد/ الكاتــب العــام بخصــوص نقلــه إلــى الكليــة، ويتــم إحالــة 
الطلــب المعنــي مــن قبــل الســيد / الكاتــب العــام إلــى لجنــة شــؤون العامليــن لعرضهــا فــي 
الاجتمــاع اللجنــة، وفــي حالــة الموافقــة علــى طلــب المعنــي مــن قبــل اللجنــة المذكــورة لا 
تعتبــر هــذه الموافقــة النهائيــة إلا بعــد اعتمــاد المحضــر مــن الســيد/ رئيــس الجامعــة وفــي 
حالــة اعتمــاد المحضــر يتــم مخاطبــة الســيد/ الكاتــب العــام بشــأن مخاطبــة مكتــب الشــؤون 

القانونيــة بإعــداد قــرار النقــل.

الترقية وتقييم الكفاءة
الترقية

يتــم ترقيــة الموظفيــن إلــى الوظائــف علــى مختلــف مســتوياتها متــى توفــرت الوظيفــة 
الشــاغرة، يكــون الحــد الأدنــى للمــدة اللازمــة للترقيــة علــى النحــو التالــي:

• من الدرجة الأولى إلى الدرجة العاشرة اربعة سنوات	
• من الدرجة العاشرة إلى الحادية عشر خمسة سنوات.	
• من الدرجة الحادية عشر فما فوق المدة غير محدودة )5سنوات تقريباً( 	

تقرير تقييم كفاءة أداء الموظفين

• يتــم توزيــع تقاريــر كفــاءة الأداء علــى رؤســاء الأقســام والوحــدات والمكاتــب بالإداريــة 	
لتعبئتهــا مــن قبــل الموظفيــن التابعيــن لهــم، وبعــد اعتمــاد النمــاذج يتــم إحالتهــا إلــى 

الشــؤون الإداريــة.
• في حالة كان تقييم كفاءة الأداء متوسط او ضعيف يتم تبليغ الموظف.	
• خــال خمســة عشــر يومــاً مــن تاريــخ ابــاغ الموظــف بدرجــة تقريــر الكفــاءة، إذا لــم 	

يتقــدم بتبريــر تظلــم يعتمــد مــن قبــل الرئيــس الأعلــى.
• يحــرم الموظــف الــذي يحصــل علــى تقييــم ضعيــف مــن أول عــاوة ســنوية واســتحقاق 	

للترقية.
• تصرف العلاوة السنوية بعد اعتماد تقرير الكفاءة حسب مباشرة العمل.	
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الاستقالة والتقاعد

الاستقالة

الاســتقالة تقبــل اســتقالة الموظــف بعــد الموافقــة علــى طلبــه مــن الجهــة التابــع لهــا تقديــراً 
لظروفه.

التقاعد

يحق للموظف الطلب بإحالته للضمان الاجتماعي في حالات الأتية:

التقاعد الإجباري

يتــم لبلــوغ الموظــف الســنة القانونيــة للتقاعــد، حيــث يتــم احالــة للتقاعــد )65( ســنة 
التقاعــد مــن قبــل الســيد/ رئيــس  قــرار  للموظــف و)60( ســنة للموظفــة ويتــم بإصــدار 
الجامعــة، واحالــة المســتندات المطلوبــة للضمــان الاجتماعــي مــن قبــل مكتــب الشــؤون 

الإداريــة.

التقاعد الاختياري

يتــم بنــاءً علــى رغبــة الموظــف، والــذي يزيــد مــدة خدماتــه )20( عامــاً ومــا فــوق، ويتــم 
بإحالــة الطلــب مــن مكتــب الشــؤون الإداريــة للســيد/ رئيــس الجامعــة لإصــدار قــرار التقاعــد 

واحالــة المســتندات المطلوبــة للضمــان الاجتماعــي مــن قبــل مكتــب الشــؤون الإداريــة.

العجز الطبي

لا تمنــح للموظــف إلا بنــاءً علــي تقريــر طبــي معتمــد مــن طبيــب فــي مــدة )60) يــوم 
منقطعــة فــي الســنة، وفــي حالــة تجــاوزت مــدة الإجــازات المرضيــة المشــار إليهــا، يعــاد 
عرضــه علــى اللجنــة الطبيــة بفــرع الضمــان الاجتماعــي المختــص لتقديــر حالتــه مــن حيــث 
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تقديــر نســبة العجــر الطبــي عــن العمــل أو عدمــه، فــإذا تجــاوزت نســبة العجــز )%60( يتــم 
تحويلــه للضمــان وذلــك لإتمــام إجراءاتــه عــن طريــق مكتــب الشــؤون الإداريــة. كمــا يحــق 
للموظــف تقديــم طلــب للســيد/ الكاتــب العــام إذا كان ليــس لديــه القــدرة علــى الاســتمرار فــي 
تأديــة عملــه لعرضــه علــي اللجنــة الطبيــة بفــرع الضمــان الاجتماعــي المختــص لتقديــر 

حالتــه، وفــي حالــة ثبــوت حالتــه يتــم انهــاء خدماتــه.

 حالة الوفاة

تتــم فــي حالــة وفــاة الموظــف وذلــك بإحضــار شــهادة وفــاة لــه ليتــم احالتهــا للضمــان 
الاجتماعــي بعــد توفيــر المســتندات المطلوبــة ومراســلة مكتــب الشــؤون الماليــة لتوفيــر 
شــهادة الدفــع الأخيــر + التسلســل المالــي لمخاطبــة الســيد/ الكاتــب العــام بشــأن إحالــة 
الملــف الوظيفــي إلــى صنــدوق الضمــان الاجتماعــي. وفــي جميــع الحــالات يتــم اتمــام 

الاجــراءات الضمانيــة للموظــف عــن طريــق مكتــب الشــؤون الإداريــة.

لأسباب أخرى

يحــق للرئيــس المباشــر بإنهــاء خدمــات الموظــف فــي حالــة عــدم التزامــه أخلاقيــا أو 
تقصيــره فــي المهــام المكلــف بهــا. كمــا يحــق للموظــف ســواءً كان مســتمراً فــي أداء عملــه 
أو عنــد إنهــاء خدماتــه أو لأغــراض أخــرى بحصولــه علــى افــادة مــن الجامعــة عــن طريــق 
مكتــب الشــؤون الإداريــة بطــول مــدة خدمتــه بالجامعــة وذلــك بالرجــوع إلــى الملــف الوظيفــي 

بقســم الملفــات.



27 دليل موظف الكلية جامعة بنغازي - كلية الآداب والعلوم - الأبيار

الملاحق

اسم النموذجر.م

نموذج التوظيف1

نموذج التنسيب2

نموذج مباشرة العمل3

نموذج شهادة علاج طبي4

نموذج كفاءة الموظف5

نموذج الاجازات6
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نموذج رقم )1(

طلب توظيف

 السيد / رئيس مكتب الموظفين

بعد التحية،،،،،،،،،،،،،،،،،، 

أتقدم إليكم أنا السيد/ ـة .......................................................................... ليبي / ـة الجنسية،

 حامل بطاقة شخصية رقم )...................................................................( 

حاصل على رقم وطني    )...................................................................(

برغبتي في الحصول على الوظيفة المعلن عنها )...........................................................(

تحت رقم    )...................................................................(.

والسلام عليكم ورحمة الله وبركاته

مقدم الطلب

الاسم:  .............................................................................

التاريخ:..............................................................................

رقم الهاتف:.......................................................................

التوقيع:..............................................................................
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نموذج رقم )2(

رسالة تنسيب موظف

 السيد/ مدير مكتب الشؤون الإدارية والمالية بالكلية:

تحية طيبة وبعد ،،،،، 

بهذا الخطاب نعلمكم بأنه قد تم تنسيب السيد/ ................................................................    

للعمل طرفكم بمهنة ).....................................................................(

عليــه نأمــل منكــم موافاتنــا مباشــرة عمــل المعنــي مــع اعتبــاره فــي فتــرة اختبــار لمــدة )90( 

يومــاً مــن تاريــخ مباشــرته للعمــل.

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

رئيس قسم الشؤون الإدارية والخدمات

..........................................................................
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نموذج رقم )3(

مباشرة عمل اول مرة

 بعد التحية

الاسم: ........................................................................................................

الجنسية: ....................................................................................................

الوظيفـة: ....................................................................................................

موقع العمل:................................................................................................

تاريخ مباشرة العمل:...................................................................................

ملاحظة.......................................................................................................

....................................................................................................................

...................................................................................................................

والسلام عليكم و رحمة الله وبركاته

 توقيع الموظف: .......................................................................................

توقيع الرئيس المباشر :.............................................................................

اعتماد/: مدير مكتب الشؤون الإدارية: ...................................................
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نموذج رقم )4(

شهادة علاج طبي

الإدارة العامة / كلية:.............................................................................................................

مكان العمل.............................................................................................................................

اسم الموظف:.........................................................................................................................

 العمر.....................................................................................................................................

الوظيفة . المهنة: .................................................................................................................

المذكور أعلاه مصرح له بالعلاج الطبي.               توقيع الموظف المختص

..........................................................

التاريخ:      /       /        20م

 )4(                  )3(                 )2(                  )1(        

تشخيص المرض من 
قبل الطبيب

الاجازة الموصى 
بمنحها

الادوية الموصى 
بصرفها من الصيدلية

ثمن الادوية

   التاريخ وتوقيع الطبيب الفاحص                     تاريخ وتوقيع المستلم للأدوية 

..........................................................                     ..........................................................  

تاريخ وتوقيع الصيدلي  ..........................................................
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نموذج رقم )5(

تقرير كفاءة موظف

لشاغلي وظائف الإدارة الوسطى
والتنفيذية إذا كانوا غير معينين أو منتدبين على وظائف إشرافية

للمدة التي تبتدئ من: ............................. : 20  وتنتهي في :  ..................................20

الوزارة: ..................................................................................................................................

المصلحة / الجهاز العام القائم بذاته / البلدية / الهيئة العامة / المؤسسة العامة : 

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

القسم الأول : بيانات و معلومات عامة

 اولًا: بيانات و معلومات تعبأ من قبل الموظف المعد عنه التقرير:

 الاسم واللقب :................................................ تاريخ ومكان الميلاد .................................

تاريخ التعيين:............................................................

 المؤهل العلمي و تاريخ الحصول عليه تاريخ: ................................................................

 الوظيفة الحالية:........................... طريقة شغل الوظيفة ) تعيين ، ندب (:...........................

درجة الاصلية:............................... درجة الوظيفة المنتدب عليها:.....................................

تاريخ الحصول عليها :........................... مكان العمل الحالي :.........................................

الجنسية :..................................... 

المكافآت التشجيعية التي حصل عليها وتاريخها :............................................................ 
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الترقيات التشجيعية التي حصل عليها وتاريخها :.............................................................

 العلاوات التشجيعية التي حصل عليها وتاريخها :...........................................................

 رسائل الشكر والتقدير التي حصل عليها وتاريخها :........................................................

 البحوث والدراسات والاعمال الممتازة التي قام بها و تاريخ تقديمها :.............................

..............................................................................................................................................

المؤتمرات والندوات التي حضرها وصفته فيها وتاريخها ...................................................

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

البعثــات والاجــازات الدراســية والــدورات التدريبيــة التــي اجتازهــا بنجــاح وتقديراتــه فيهــا 

..........................................................................................................................  .: وتاريخهــا 

...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

..............................................................................................................................................

اللجــان التــي حضرهــا وصفتــه فيهــا وتاريخهــا: ................................................................

...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

    )توقيع الموظف بصحة وسلامة البيانات(

........................................................                
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ثانيا : بيانات تعبأ من قبل ادارة أو قسم شئون الموظفين بالوحدة الادارية التي يتبعها : 

مدة الغياب بدون اذن خلال السنة :..................................................................................

 الاجــازات الخاصــة بــدون مرتــب و اســبابها و تاريــخ بدايتهــا و نهايتهــا :..........................

................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

 العقوبــات التأديبيــة التــي وقعــت عليــه وتاريخهــا، ونــوع المخالفــات التــي وقعــت عنهــا 

............................................................................................................................ العقوبــات: 

...............................................................................................................................................

..............................................................................................................................................

 رسائل لفت النظر وتواريخها ومصدرها : .......................................................................

 الاجازات الطارئة ومددها:....................................................................................................

الاجازات المرضية ومددها:...................................................................................................
تصدق على صحة البيانات الموضحة في البندين ) أولًا  ، ثانياً ( أعلاه بعد الاطلاع على : 

..............................................................................................................................................

) توقيع رئيس الوحدة الإدارية او الموظف المختص (

......................................................................
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القسم الثاني: كفاءة الأداء
والصفات الشخصية

درجة 
النهاية 
العظمى

درجة كفاية 
الموظف
الرئيس 
المباشر

درجة الكفاية 
المعدلة
الرئيس 
المباشر

مبررات تعديل درجة 
كفاية الموظف

يعد من الرئيس 
الأعلى

أداء الواجب
كمية العمل

الحرص على استخدام أدوات 
ومواد العمل

التنسيق في أداء العمل

% 45

المواظبة على العمل:
الحرص على استخدام وقت 

الدوام الرسمي
احترام مواعيد العمل

% 15

القدرة والاستعداد الذاتي:
مدى وتقبل النقد والتوجيه
الصلاحية للتقدم والابتكار
القدرة على القيام بأعباء 

الوظيفة
التيقظ وحسن التصرف
المحافظة على المظهر

% 20

العلاقات الإنسانية:
العلاقات مع العملاء والرؤساء 

ومعاملة الجمهور
العمل العام

% 20

التقرير المعدالتقرير100 %المجموع

تابع نموذج رقم )5(
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القسم الثالث : رأي الرئيس المباشر:
 

مبررات تقدير درجة كفاية ) ضعيف - متوسط - ممتاز (:............................................

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

جدوى احتياج الموظف للتدريب في مجال معين يتم تحديده: ..........................................

................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

 توصية بنقل الموظف إلى وظيفة أخرى تتناسب مع مقدرته و امكانياته: .....................

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

 أي ملاحظات اخرى يراها : ..............................................................................................

................................................................................................................................................

اسم الرئيس المباشر : .................................. الرئيس الأعلى :  .......................................

الوظيفة والدرجة :..........................................  الوظيفة والدرجة : ......................................

التوقيع: ......................................................... التوقيع: ........................................................

التاريخ: ......................................................... التاريخ:  .......................................................

الموافق: ........................................................ الموافق: ........................................................
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تابع نموذج رقم )5(

إرشادات لواضعي التقرير
1ـ تعبــأ أقســام هــذا التقريــر بمراعــاة ترتيبهــا بحيــث يعبــأ البنــد ) أولًا ( مــن الموظــف 
المعــد عنــه التقريــر، ويعبــأ البنــد ) ثانيــاً ( مــن إدارة أو قســم شــئون الموظفيــن بالوحــدة 

الإداريــة التــي يتبعهــا الموظــف.
2ـ  يضــع الرئيــس المباشــر الدرجــة التــي يراهــا مناســبة أمــام كل عنصــر، و للرئيــس 
الأعلــى أن يعــدل درجــة التقريــر مــع توقيــع الرؤســاء كل فــي المــكان المخصــص لــه.

3ـ أن تقاريــر الكفايــة ليســت هدفــاً فــي حــد ذاتهــا، وانمــا وســيلة تهــدف لتوجيــه المرؤوســين 
ودعــم قدراتهــم وإصــاح أخطائهــم قبــل أن يســتفحل الأمــر بــه، ولذلــك تكــون تقاريــر 

الكفايــة علنيــة بصفــة عامــة واي كانــت هــذه التقديــرات.
4ـ يتولــى الرئيــس المباشــر وضــع تقاريــر الكفايــة عــن مرؤوســيه، لأنــه الشــخص المســئول 

عــن مراجعــة أعمالهــم ومراقبتهــم و توجيههــم وهــو أقــدر علــى تلمــس كفاءتهــم.
5ـ ترك خمس درجات بين كل تقدير واخر يخدم غرضين هما.

أ - إيجاد فواصل واضحة و منضبطة - بين المستويات الوظيفية المختلفة .
ب - إعطــاء الرئيــس المباشــر فرصــة لتحليــل عناصــر التقديــر وأوزانــه، بغيــة الوصــول 
إلــى الحكــم الســليم فــي تحديــد ووضــع درجــة التقريــر فــي الفئــات الخمــس المشــار إليهــا.  
6ـ يتبلــور مفهــوم العمــل العــام فــي الأعمــال الجماعيــة والعمــل التطوعــي - التنســيق فــي 

اداء الواجــب . 
7ـ أن يكــون الأداء علــى درجــة كافيــة مــن التنظيــم والنظافــة والترتيــب الســليم والترابــط بيــن 

العناصــر بحيــث يقــدم الاهــم علــى المهــم.
8ـ يعتبر تقدير الموظف : 

) ممتاز ( إذا حصل على مجموع كني من 90 إلى 100. 
) جيد جداً( إذا حصل على مجموع كلي من 75 إلى 85. 

) جيد ( إذا حصل على مجموع كني من 60 إلى 70. 
) متوسط ( إذا حصل على مجموع كلي من 45 إلى 55. 
) ضعيف ( إذا حصل على مجموع كلي من 40 إلى فأقل.
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 نموذج رقم )6(

طلب إجازة سنوية

1 - خاص بصاحب الطلب:

 الأخ: ...............................................................الرقم الوظيفي: ..........................................

اطلب منحي إجازتي المستحقة عن عام ..................... 20 م ومدتها: ............................
 تبدأ من :    /      /  20 م       وتنتهي في :      /         / 20 م 

الاسم: ............................................................... الوظيفة: ...................................................

الدرجة / عقد : .............................................. مكان العمل: ..............................................

العنوان خلال الإجازة :......................................التوقيع .......................................................

التاريخ: ...............................................................

2ـ  خاص برئيس القسم:

)1(  أوصي بمنح الأخ المذكور أعلاه الإجازة المطلوبة ومدتها :.................................. يوماً
 علــى أن تبــدأ مــن   /     /   20 م  تنتهــي فــي :     /     /   20م. ويباشــر عملــه 

فــي     /      /      20م.

تابع نموذج رقم)6(

)2( لا أوصي بمنح الإجازة للأسباب الآتية : ..................................................................

توقيع الرئيس المباشر: ..................................................................
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3ـ  يستوفى بمعرفة شؤون الموظفين : 

)1( تاريخ آخر إجازة:............................................... )2( مدتها: ......................................

مجموع إجازته المستحقة: ...................................... مدتها يوماً حتي:      /    /   20 م

)3( ووافــق علــى منحــه إجــازة لمــدة:...................................... يومــاً مــن عــام:......... 20م 
تبــدأ مــن     /   / 20  .م               وتنتهــي فــي:   /   /    20م.                                                     

علــى ان يعــود لعملــه فــي :         /   /   20م  

ويتبقى له رصيد من الإجازات يبلغ:................................... يوماُ حتى:   /    /   20م.  

 توقيع الموظف المسؤول ...............................................................
 

يعتمد:....................................                التاريخ:.......................... 
الأصل : بالملف الشخصي

 صورة : لطالب الإجازة
  صورة لرئيس القسم

التاريــخ : صــورة لرئيــس قســم تجهيــز المرتبــات و المهايــا ) الإيقــاف مرتــب المعنــي إلــي 
حيــن عودتــه ( 

تعليمات هامة لطالب الإجازة

)1(  على طالب الإجازة أن يتقدم بها قبل موعد استحقاقها بأسبوع على الأقل . 
)2(  إذا غادر الموظف عمله قبل الحصول على الإذن بالإجازة يعتبر غائباً . 

)3(  على الموظف أن يقوم بتعبئة نموذج إقرار العودة من الإجازة حال رجوعه .
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المراجع

• دليل إجراءات أعمال مكتب الشؤون الإدارية، جامعة سرت.	
• قانون رقم )12( لسنة 2010م. بشأن علاقات العمل.	
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