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مقدمـــة

صدر قانون الخدمة المدنية بموجب القانون رقم ٨١ لســنة ٢٠١٦ مســتهدفاً الارتقاء 
بمســتويات الأداء والإنتــاج بمــا يتــلاءم ومتطلبــات المرحلــة الراهنــة، والتــي تتمثــل 
والعدالــة،  الفــرص  وتكافــؤ  العمــل،  وجــودة  الأداء،  دقــة  في  الأساســية  مرتكزاتهــا 

والشفافية في معالجة أي أمر، والتخطيط السليم والفعال.

لــذا يســعى الجهــاز المركــزي للتنظيــم والإدارة بكامــل طاقتــه إلــى تطبيــق قانــون 
تلــك  أجــل تحقيــق  مــن  ومســتنير  واع  بشــكل  الواقــع  أرض  علــى  المدنيــة  الخدمــة 
الأهــداف الطموحــة، بمــا يتواكــب مــع متطلبــات العصــر الحديــث علــى نحــو يلبــي 

تطلعات الجميع في جهاز إداري كفء يكون ضلعاً رئيسياً في عملية التنمية.

ــه ارتــأى الجهــاز إعــداد سلســلة مــن الكتُيبــات في موضوعــات قانــون الخدمــة  وعلي
المدنيــة – انطلاقــا مــن الــدور المنــوط بــه قانونــاً – لتبســيط أحــكام هــذا القانــون 

ولائحته التنفيذية وصولاً لتوحيد قواعد المعاملة على الوجه السليم.

   وإذ يُســعد الجهــاز إعــداد وتقــديم هــذا الكتُيــب بشــأن الســلوك الوظيفــي والتأديــب 
في قانــون الخدمــة المدنيــة متضمنــاً النــص القانونــي ومــا  يقابلــه مــن أحــكام باللائحــة  

التنفيذية، والدليل الإجرائي ونماذجه الاسترشادية.

نؤكــد علــى التزامنــا بتقــديم خدماتنــا علــى أكمــل وجــه ويُشــرفنا التواصــل معكــم 
وتلــــقي مقتــــرحاتكم علــى الموقــع الإلكـــــتروني للجــــــهاز مــن خـــــلال الرابــط الآتــــــي: 

www.caoa.gov.eg، لإحداث التغيير الإيجابي المنشود.
ولا يســعني في هــذا المقــام، ســوى الإشــادة بالجهــد المبــذول مــن زملائــي بالجهــاز مــن 

أجل إعداد هذا الكتيب.

واالله ولي التوفيق،،    

                                                                                                                                                                           
بقــــــلم

المستشــــــــار الدكتــــــور/ محمد جميل 
رئيس الجهاز المركزي للتنظيم والإدارة 
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السلوك الوظيفي والتأديب 
في قانون الخدمة المدنية ولائحته التنفيذية

مـــادة (٥٧) من القانون

يتعــين علــى الموظــف الالتــزام بأحــكام هــذا القانــون ولائحتــه التنفيذيــة وغيرهمــا مــن 
القوانــين واللوائــح والقــرارات والتعليمــات المنفــذة لهــا، ومــا يصــدر عــن الجهــاز مــن قــرارات 
الســلوك  ومدونــات  الشــأن،  هــذا  في  دوريــة  كتــب  أو  نشــرات  أو  تعليمــات  أو  تنظيميــة 

وأخلاقيات الخدمة المدنية الصادرة من الوزير المختص.
الحيــدة  مــع  تتنافــى  التــي  الأعمــال  مباشــرة  خاصــة،  بصفــة  الموظــف  علــى  ويحظــر 
والتجــرد والالتــزام الوظيفــي أثنــاء ســاعات العمــل الرســمية، أو ممارســة أي عمــل حزبــي 
أو سياســي داخــل مــكان عملــه أو بمناســبة تأديتــه لهــذا العمــل أو القيــام بجمــع تبرعــات، أو 

مساهمات لصالح أحزاب سياسية، أو نشر الدعاية أو الترويج لها.

السلوك الوظيفي

واجبات المــوظـف

مادة (١٤٩) من اللائحة التنفيذية

يجــب علــى الموظــف الالتــزام بأحــكام القوانــين واللوائــح والقــرارات والنظــم المعمــول بهــا 
والعمل على تطبيقها، ويتعين عليه على الأخـــص ما يأتي:

١- القيــام بالعمــل المنــوط بــه بنفســه بدقــة وأمانــة، وإنجــازه في المواعيــد المناســبة طبقًــا 
لمعدلات الأداء المقررة. 
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مادة (١٥٠) من اللائحة التنفيذية

يُحظــر علــى الموظــف مخالفــة القوانــين، واللوائــح، والقــرارات، والنظــم المعمــول بهــا، 
ويُحظر عليه على الأخص ما يأتي:

التــي تتنــافي مــع الحيــدة، والتجــرد، والالتــزام الوظيفــي أثنــاء  ١- مباشــرة الأعمــال 
ساعات العمل الرسمية.

٢- إفشــاء أيــة معلومــات يطلــع عليهــا بحكــم وظيفتــه إذا كانــت ســرية بطبيعتهــا أو بموجــب 
تعليمــات تقضــي بذلــك دون إذن كتابــي مــن الرئيــس المختــص، ويظــل هــذا الالتــزام قائمــا 

بعد ترك الخدمة.

٣- عدم الرد على مناقضات الجهاز المركزي للمحاسبات أو مكاتباته بصفة عامة

أو تأخيــر الــرد عليهــا، ويعتبــر في حكــم عــدم الــرد أن يجيــب الموظــف إجابــة الغــرض منهــا 
المماطلة والتسويف.

٢- الالتزام بمواعيد العمل الرسمية وتخصيص أوقات العمل لأداء واجبات وظيفته.

٣-المحافظــة علــى كرامــة الوظيفــة وحُســن ســمعتها، والظهــور بالمظهــر اللائـــــق بالوظيفــة، 
ومراعاة آداب اللياقة فـــــي تصرفاته مع الجمهور ورؤسائه وزملائه ومرؤوسيه.

٤-التعاون مع رؤسائه وزملائه في العمل.

ــد العمــل الرســمية، متــى  ــر مواعي ــو في غي ــف بهــا ول ــة يكل ــأي أعمــال وظيفي ــام ب ٥-القي
اقتضت مصلحة العمل ذلك.

٦-المحافظة على ممتلكات وأموال الوحدة التي يعمل بها ومراعاة صيانتها.

ــر يطــرأ  ــة وكل تغيي ــه الاجتماعي ــه وحالت ــا بمحــل إقامت ــي يعمــل به ــلاغ الوحــدة الت ٧-إب
عليها خلال شهر على الأكثر من تاريخ التغيير.

٨-أن ينفــذ مــا يصــدر إليــه مــن أوامــر بدقــة وأمانــة وذلــك في حــدود القوانــين واللوائــح 
والنظم المعمول بها. 

٩-الالتزام بما ورد في مدونة السلوك وأخلاقيات الخدمة المدنية.

محظورات على المــوظـــف
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٤-عــدم موافــاة الجهــاز المركــزي للمحاســبات بغيــر عــذر مقبــول بالحســابات والمســتندات 
المؤيــدة لهــا في المواعيــد المقــررة لهــا أو بمــا يطلبـــه مــن أوراق أو وثائــق أو غيرهــا ممــا يكون 

له الحــــــق في فحصها أو مراجعتها أو الاطلاع عليها بمقتضى قانون إنشائه.

٥-عــدم موافــاة الجهــاز المركــزي للتنظيــم والإدارة بالبيانــات والمســتندات أو مــا يطلبــه مــن 
أوراق أو وثائــق أو غيرهــا ممــا يكــون لــه الحــق في فحصهــا أو مراجعتهــا أو الاطــلاع عليهــا 

بمقتضى قانون إنشائه. 

ــا،  ــرد عليه ــر ال ــم والإدارة أو تأخي ــزي للتنظي ــاز المرك ــات الجه ــى مكاتب ــرد عل ٦-عــدم ال
ويعتبر في حكم عدم الرد أن يجيب الموظف إجابة الغرض منها الممُاطلة والتسويف.

٧-الاحتفــاظ لنفســه بأصــل أيــة ورقــة رســمية أو نــزع هــذا الأصــل مــن الملفــات المخصصــة 
لحفظــه، ولــو كانــت خاصــة بعمــل كُلــف بــه، أو الاحتفــاظ بصــورة أي وثيقــة رســمية أو ذات 

طابع سري.

٨-أن يفضــي بــأي تصريــح أو بيــان عــن أعمــال وظيفتــه عــن طريــق وســائل الإعــلام 
والاتصال إلا إذا كان مصرحًا له بذلك كتابة من الرئيس المختص.

ــه بالــذات أو بالواســطة إذا كان مــن  ــه وبــين أي عمــل آخــر يؤدي ٩-أن يجمــع بــين وظيفت
شأنه الإضرار بأداء واجبات الوظيفة أو كان غير متفق مع مقتضياتها.

١٠- أن يــؤدي أعمــالاً للغيــر بأجــر أو بمكافــأة ولــو في غيــر أوقــات العمــل الرســمية إلا 
بــإذن مــن الســلطة المختصــة، ومــع ذلــك يجــوز أن يتولــى الموظــف بأجــر أو بمكافــأة 
ــال القوامــة أو الوصايــة أو الوكالــة عــن الغائبــين أو المســاعدة القضائيــة إذا كان  أعمــــــــ
المشــمول بالوصايــة أو القوامــة أو الغائــب أو المعــين لــه مســاعد قضائــي ممــن تربطهــم بــه 

صلة قربى أو نسب حتى الدرجة الرابعة.

١١-ممارســة أي عمــل حزبــي أو سياســي أو جمــع تبرعــات أو مســاهمات لصالــح أحــزاب 
أو جماعــات، أو نشــر الدعايــة أو الترويــج لهــا، إذا كان ذلــك داخــل مــكان العمــل أو 

بمناسبة تأديته.

١٢- الاشــتراك في تنظيــم اجتماعــات داخــل مــكان العمــل دون إذن مــن السُــلطة المختصــة 
أو من تفوضه، وذلك دون الإخلال بأحكام قوانين التنظيمات النقابية.

١٣- استغلال نفوذه الوظيفي.

١٤- إســاءة معاملــة الجمهــور متلقــي الخدمــة أو التباطــؤ المتُعمــد في أداء الخدمــة أو 
تأخيرها، أو إساءة استعمال السلطة.

١٥- إساءة استخدام أدوات أو معدات العمل أو العبث بأصول وممتلكات جهة العمل 
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والعاملــين  للدولــة  الماليــة  يترتــب عليــه ضيــاع حــق مــن الحقــوق  الــذي  التقصيــر  أو 
والمتعاملين مع الجهة.

١٦- أن يقبل أي هدايا أو عمولة أو خدمة أو قرض بمناسبة قيامه بواجبات وظيفته.

١٧-مباشــرة أي نشــاط أو إتيــان أي ســلوك مــن شــأنه تكديــر الأمــن العــام، أو التأثيــر علــى 
الســلام الاجتماعــي أو أي فعــل يُفقــده حُســن الســمعة وطيــب الســيرة اللازمــين لشــغل 

الوظائف العامة أو الاستمرار في شغلها.

مـــادة (٥٨) من القانون

كل موظــف يخــرج علــى مقتضــى الواجــب في أعمــال وظيفتــه، أو يظهــر بمظهــر مــن شــأنه 
الإخلال بكرامة الوظيفة يُجازى تأديبيًا.

ولا يُعفــى الموظــف مــن الجــزاء اســتنادًا إلــى أمــر صــادر إليــه مــن رئيســه إلا إذا ثبــت أن 
ارتــكاب المخالفــة كان تنفيــذًا لأمــر مكتــوب بذلــك صــادر إليــه مــن هــذا الرئيــس بالرغــم 
مــن تنبيهــه كتابــةً إلــى المخالفــة، وفي هــذه الحالــة تكــون المســئولية علــى مُصــدر الأمــر 

وحده.
ولا يُسأل الموظف مدنيًا إلا عن خطئه الشخصي.

مـــادة (٥٩) من القانون

لا يجــوز توقيــع أي جــزاء علــى الموظــف إلا بعــد التحقيــق معــه كتابــةً، وســماع أقوالــه 
وتحقيق دفاعه، ويكون القرار الصادر بتوقيع الجزاء مسببًا.

ومــع ذلــك، يجــوز بالنســبة لجــزاءي الإنــذار والخصــم مــن الأجــر لمــدة لا تجــاوز ثلاثــة أيــام 
أن يكون التحقيق شفاهةً، على أن يثبت مضمونه في القرار الصادر بتوقيع الجزاء.

التــــأديب
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مادة (١٥١) من اللائحة التنفيذية
 

يُحــال الموظــف إلــى التحقيــق فيمــا نســب إليــه مــن مخالفــات، وذلــك بموافقــة أحــد 
رؤسائه الإداريين ممن لا يقل مستــواه الوظيفي عن مدير عام.

مادة (١٥٢) من اللائحة التنفيذية

ــه  ــه علم ــق ب ــى نحــو يتحق ــة عل ــه كتاب ــع الموظــف إعلان ــق م ــدء في التحقي ــل الب ــين قب يتع
بقرار الإحالة للتحقيق من خلال أمر استدعاء يشتمل على البيانات الآتية:

- اسمه رباعياً.

- الرقم القومي.

- اسم الوظيفة التي يشغلها.

- موضوع المخالفة المنسوبة إليه.

- السلطة التي قررت إحالته إلى التحقيق وتاريخ القرار.

- موعــد بــدء التحقيــق ومكانــه، علــى ألا تتجــاوز الفتــرة الزمنيــة لبــدء التحقيــق عشــرة 
أيام من تاريخ تسلم قرار الإحالة إلى التحقيق.

مادة (١٥٣) من اللائحة التنفيذية
إذا امتنــع الموظــف المحــال إلــى التحقيــق عــن الحضــور رغــم إعلانــه كتابــة يتــم إعــادة 
إعلانــه خــلال ثلاثــة أيــام عمــل بالموعــد الجديــد، فــإذا تخلــف عــن الحضــور تســير جهــة 
التحقيــق في اســتكمال التحقيــق، وينطبــق ذات الحكــم في حالــة رفــض الموظــف تســلم أمــر 

الاستدعاء ويتأشر على أمر الاستدعاء بذلك ويودع ضمن أوراق التحقيق.
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مادة (١٥٤) من اللائحة التنفيذية
للمحقــق في ســبيل أداء مهمتــه اتخــاذ الإجــراءات اللازمــة لضمــان ســلامة التحقيــق ولــه 

على الأخص ما يأتي:

١- الاطــلاع علــى الســجلات والأوراق وإثبــات ذلــك في المحضــر والتأشــير علــى كل ورقــة 
يطلــع عليهــا، وإثبــات تاريــخ الاطــلاع، وللمحقــق ختــم الأوراق والســجلات وأيــة وثائــق 

أخرى يستلزم التحقيق التحفظ عليها.

٢- طلــب صــور أيــة أوراق لا يســتلزم التحقيــق التحفــظ علــى أصولهــا أو تدعــو المصلحــة 
العامة عدم إرفاقها.

٣- طلــب رأي أو شــهادة أحــد شــاغلي الوظائــف القياديــة، علــى أن يكــون طلــب الــرأي أو 
الشهادة والرد عليهما كتابيًا.

مادة (١٥٥) من اللائحة التنفيذية

مــع عــدم الإخــلال بحكــم الفقــرة الثانيــة مــن المــادة (٥٩) مــن القانــون، يكــون التحقيــق مــع 
الموظــف المحــال إلــى التحقيــق كتابــة، ويثبــت في محضــر مرقــم بأرقــام مسلســلة، يُذكــر بــه 
تاريــخ وســاعة ومقــر فتــح المحضــر، واســم المحقــق، وقــرار الإحالــة، والســلطة التــي 
أصدرتــه، واســم الموظــف المحــال إلــى التحقيــق وســنه ومحــل إقامتــه والإدارة التابــع لهــا 
ووظيفتــه ومســتواها الوظيفــي، وملخــص الواقعــة محــل التحقيــق، وأقــوال شــهود الإثبــات 
والنفــي، ومــا تم الاطــلاع عليــه مــن مســتندات، وإثبــات ســاعة وتاريــخ غلــق المحضــر، 
وتُذيــل كل صفحــة مــن صفحــات المحضــر بتوقيــع المحقــق ومــن أدلــى بأقوالــه  بهــذه 

الصفحة.

مادة (١٥٦) من اللائحة التنفيذية
للموظــف المحــال إلــى التحقيــق الاطــلاع علــى كافــة أوراق التحقيــق وتقــديم مــا يشــاء مــن 

مستندات تؤيد دفاعه.
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مادة (١٥٧) من اللائحة التنفيذية
ــع عــن الحضــور أو الإدلاء بمــا  كل موظــف يُســتدعي لســماع شــهادته في التحقيــق ويمتن

لديه من معلومات دون عذر مقبول يُساءل تأديبيًا.

مادة (١٥٨) من اللائحة التنفيذية
إذا تبــين مــن خــلال التحقيــق وجــود شــبهة ارتــكاب جريمــة جنائيــة، تعــين عــرض الأمــر 
علــى الســلطة المختصــة لإبــلاغ النيابــة العامــة، ولا يترتــب علــى إبــلاغ النيابــة العامــة 
الإخــلال بحــق الوحــدة في توقيــع الجــزاء التأديبــي عمــا ثبــت في حــق المخالــف مــا لــم يكــن 

إثبات المسئولية التأديبية يتوقف على الفصل في الدعوى الجنائية.

مادة (١٥٩) من اللائحة التنفيذية
ينعقــد  أحدهــم  مــع  التحقيــق  وكان  التحقيــق،  إلــى  المحالــون  الموظفــون  تعــدد  إذا 
الاختصــاص بــه للنيابــة الإداريــة، يجــب عــرض الموضــوع علــى الســلطة المختصــة لإحالتــه 

إلى النيابة الإدارية.

مـــادة (٦٠) من القانون

تختــص النيابــة الإداريــة دون غيرهــا بالتحقيــق مــع شــاغلي الوظائــف القياديــة، وكــذا 
تختــص دون غيرهــا بالتحقيــق في المخالفــات الماليــة التــي يترتــب عليهــا ضيــاع حــق مــن 

الحقوق المالية للدولة أو المساس بها.
كمــا تتولــى التحقيــق في المخالفــات الأخـــرى التــي تحُــــال إليهــا ويكــون لهـــا بالنســبة لهــذه 

المخالفات السلطات المقررة للسلطة المختصة في توقيع الجزاءات أو الحفظ.
مــن  مــا تجريــه  توقــف  أن  المخالفــات  لســائر  بالنســبة  المختصــة  الإداريــة  وعلــى الجهــة 
بــدأت  قــد  الإداريــة  النيابــة  كانــت  إذا  بهــا  يرتبــط  ومــا  وقائــع  أو  مــا  واقعــة  في  تحقيــق 

التحقيق فيها، ويقع باطلاً كل إجراء أو تصرف يخالف ذلك.

اختصاص النيابة الإدارية
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مـــادة (٦١) من القانون

الجزاءات التي يجوز توقيعها على الموظف هي:
١.الإنذار.

٢.الخصم من الأجر لمدة أو مدد لا تجاوز ستين يومًا في السنة.
٣.الوقف عن العمل لمدة لا تجاوز ستة أشهر مع صرف نصف الأجر الكامل.

٤.تأجيل الترقية عند استحقاقها لمدة لا تزيد على سنتيـــــن.
٥.الخفض إلى وظيفة في المستوى الأدنى مباشرة.

٦.الخفــض إلــى وظيفــة في المســتوى الأدنــى مباشــرة مــع خفــض الأجــر إلــى القــدر الــذي 
كان عليه قبل الترقية.
٧. الإحالة إلى المعاش.

٨. الفصل من الخدمة.
أما الجزاءات التي يجوز توقيعها على شاغلي الوظائف القيادية هي:

١. التنبيه.
٢. اللـــوم.

٣. الإحالة إلى المعاش.
٤. الفصل من الخدمة.

وللســلطة المختصــة بعــد توقيــع جــزاء تأديبــي علــى أحــد شــاغلي الوظائــف القياديــة 
والإدارة الإشرافية تقدير مدى استمراره في شغل تلك الوظيفة.

وتحتفــظ كل وحــدة في حســاب خــاص بحصيلــة جــزاءات الخصــم الموقعــة علــى العاملــين، 
ويكــــــون الصــرف مــن هــذه الحصيلــة في الأغــراض الاجتماعيــة أو الثقافيــة أو الرياضيــة 

للعامليـن طبقًا للشروط والأوضاع التي تحُددها السلطة المختصة.

الجــــــــــزاءات
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مـــادة (٦٢) من القانون

يكون الاختصاص بالتصرف في التحقيق على النحو الآتي:
المختصــة كل في حــدود اختصاصــه،  الســلطة  الذيــن تحُددهــم  المباشــرين  للرؤســاء   -١
حفــظ التحقيــق أو توقيــع جــزاء الإنــذار أو الخصــم مــن الأجــر، بمــا لا يجــاوز عشــرين 

يومًا في السنة و لا يزيد على ثلاثة أيام في المرة الواحدة.
حفــظ  اختصاصــه،  حــدود  في  كل  الإشــرافية  والإدارة  القياديــة  الوظائــف  لشــاغلي   -٢
التحقيــق أو توقيــع جــزاء الإنــذار أو الخصــم مــن الأجــر، بمــا لا يجــاوز أربعــين يومــا في 

السنة ولا يزيد على خمسة عشر يومًا في المرة الواحدة.
٣- للســلطة المختصــة حفــظ التحقيــق أو توقيــع أي مــن الجــزاءات المنصــوص عليهــا في 
البنــود مــــن ١ إلــى ٥ مــن الفقــرة الأولــى مــن المـــادة (٦١) مــن هــذا القانــون والبندين ١، ٢ من 

الفقرة الثانية من ذات المادة.
هــذا  في  عليهــا  المنصــوص  الجــزاءات  مــن  أي  توقيــع  المختصــة  التأديبيــة  للمحكمــة   -٤

القانون.
وتكــون الجهــة المنتــدب أو المعــار إليهــا الموظــف هــي المختصـــة بالتحقيــق معــه وتأديبــه طبقًــا 

لأحكام هذا القانون عن المخالفات التي يرتكبها خلال فترة الندب أو الإعارة.

الاختصاص بالتصرف في التحقيق وتوقيع الجزاءات

انتهاء التحقيق والتصرف فيه

مادة (١٦٠) من اللائحة التنفيذية
 تبــدأ فتــرة التحقيـــــــق مــن تاريـــخ إحالــــة الموظــــف إلــــى التحقيــق وتنتهــي بإعــداد التقريــر 

النهائي عن نتائــــج التحقيق.
ولا يجــوز أن تتجــاوز فتــرة التحقيـــــق ثلاثــة أشـــــــهر، ويجـــــــوز مـدهــــا لفتــرة أخـــرى 

بموافقـة السلطــــــة المختصة.

في قانون الخدمة المدنية ولائحته التنفيذيةالـــسـلوك الـــوظــــيـفي والــتــأديــــب
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مادة (١٦١) من اللائحة التنفيذية
تُعــد جهــة التحقيــق بعــد انتهائــه مذكــرة بنتيجــة التحقيــق فيمــا هــو منســوب إلــى الموظــف 

وتعرض على السلطة المختصة بالتصرف لحفظه أو توقيع الجزاء المناسب.

مادة (١٦٢) من اللائحة التنفيذية
لا يجوز معاقبة الموظف تأديبيًا عن ذات الفعل أكثر من مرة.

مادة (١٦٣) من اللائحة التنفيذية

يُعلــن الموظــف كتابــة بقــرار الجــزاء الموقــع عليــه وأســبابه، وذلــك خــلال ســبعة أيــام عمــل 
من تاريخ صدوره.

فــإذا امتنــع الموظــف عــن تســلم الإعــلان والتوقيــع علــى صورتــه، يتأشــر عليــه بذلــك،               
وفي هذه الحالة يُكتفى بنشر قرار الجزاء في لوحة الإعلانات.

وينفــذ جــزاء الخصــم مــن الأجــر الوظيفــي المســتحق للموظــف اعتبــارًا مــن أجــر الشــهر 
التالي لإعلانه بقرار الجزاء الموقع عليه أو نشره، وذلك في الحدود الجائزة قانونًا.

في قانون الخدمة المدنية ولائحته التنفيذيةالـــسـلوك الـــوظــــيـفي والــتــأديــــب
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مادة (١٦٤) من اللائحة التنفيذية
تُــودع أوراق التحقيــق والجــزاء بملــف فرعــي يلحــق بملــف خدمــة الموظــف، وتُعــد صحيفــة 
ــا المخالفــات  ــه تُســجل به ــف الفرعــي المشــار إلي ــودع بالمل ــة تُ خاصــة بالجــزاءات التأديبي

والجزاءات التي وقعــــت عليه وتواريخ وأرقام القرارات الصادرة بتوقيعها.
وإذا كان التحقيــق قــد أســفر عــن أكثــر مــن مخالــف فيُكتفــى بحفــظ أوراق التحقيــق بملــف 

المخالف الأول وتحُفظ صورة طبق الأصل منها بملف الباقين.

مـــادة (٦٣) من القانون

لــكل مــن الســلطة المختصــة ورئيــس هيئــة النيابــة الإداريــة بحســب الأحــوال أن يوقــف 
الموظــف عــن عملــه احتياطيًــا إذا اقتضــت مصلحــة التحقيــق معــه ذلــك لمــدة لا تزيــد علــى 
ثلاثــة أشــهر، ولا يجــوز مــد هــذه المــدة إلا بقــرار مــن المحكمــة التأديبيــة المختصــة للمــدة 
التــي تحددهــا، ويترتــب علــى وقــف العامــل عــن عملــه وقــف صــرف نصــف أجــره ابتــداءً مــن 

تاريخ الوقف.
ويجــب عــرض الأمــر فــوراً علــى المحكمــة التأديبيــة المختصــة لتقريــر صــرف أو عــدم صــرف 
المتبقــي مــن أجــره، فــإذا لــم يعــرض الأمــر عليهــا خــلال عشــرة أيــام مــن تاريــخ الوقــف وجــب 

صرف كامل أجره حتى تقرر المحكمة ما يُتبع في شأنه.
وعلــى المحكمــة التأديبيــة أن تُصــدر قرارهــا خــلال عشــرين يومًــا مــن تاريــخ رفــع الأمــر 
إليهــا، فــإذا لــم تصــدر المحكمــة قرارهــا في خــلال هــذه المـــدة يصـــرف الأجــر كامــلاً. فــإذا بــرئ 
الموظــف أو حفــظ التحقيــق معــه أو جــوزي بجــزاء الإنــذار أو الخصــم مــن الأجــر لمــدة لا 
تجــاوز خمســة أيــام صــرف إليــه مــا يكــون قــد أوقــف صرفــه مــن أجــره، وإذا جــوزي بجــزاء 
أشــد تقــرر الســلطة التــي وقعــت الجــزاء مــا يُتبــع في شــأن الأجــر الموقــوف صرفــه، فــإن 
جــوزي بجــزاء الفصــل انتهــت خدمتــه مــن تاريــخ وقفــه ولا يجــوز أن يســترد منــه في هــذه 

الحالة ما سبق أن صرف له من أجر.

الوقف عن العمل والمحاكمة

في قانون الخدمة المدنية ولائحته التنفيذيةالـــسـلوك الـــوظــــيـفي والــتــأديــــب
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مادة (١٦٥) من اللائحة التنفيذية
إذا اقتضــت مصلحــة التحقيــق وقــف الموظــف احتياطيًــا عــن العمــل، يُعــرض الأمــر علــى 
ــه بمــا لا  ــررات الوقــف ومدت ــق ومب ــرة تتضمــن موضــوع التحقي الســلطة المختصــة بمذك
يجــاوز ثلاثــة أشــهر، فــإذا قــررت وقفــه عــن العمــل يتعــين إعلانــه بقــرار الوقــف وارســال 

صورة منه إلى كل من رئيسه المباشــــــر وإدارة الموارد البشرية.

مـــادة (٦٤) من القانون

كل موظــف يُحبــس احتياطيًــا أو تنفيــذًا لحكــم جنائــي يُوقــف عــن عملــه، بقــوة القانــون 
مــدة حبســه، ويحــرم مــن نصــف أجــره إذا كان الحبــس احتياطيًــا أو تنفيــذًا لحكــم جنائــي 

غير نهائي، ويُحرم من كامل أجره إذا كان الحبس تنفيذًا لحكم جنائي نهائي.
وإذا لــم يكــن مــن شــأن الحكــم الجنائــي إنهــاء خدمــة الموظــف يُعــرض أمــره عنــد عودتــه إلــى 

عمله على السلطة المختصة لتقرير ما يُتبع في شأن مسئوليته التأديبية.

مـــادة (٦٥) من القانون

عــن  الموقــوف  أو  أو الجنائيــة  التأديبيــة  المحاكمــة  إلــى  المحُــال  الموظــف  ترقيــة  يجــوز  لا 
العمل مدة الإحالة أو الوقف، وفي هذه الحـــــــــالة تحجـــز وظيفة للموظف.

وإذا بُــرئ الموظــف المحُــال أو قُضــى بحكــم نهائــي بمعاقبتــه بالإنــذار أو الخصــم مــن الأجــر 
لمــدة لا تزيــد علــى عشــرة أيــام وجــب ترقيتــه اعتبــاراً مــن التاريــخ الــذي كانــت ســتتم فيــه 

الترقية لـــــــو لم يُحل إلى المحاكمة، ويمُنح أجر الوظيفة المرقى إليها من هذا التاريخ. 
وفى جميع الأحوال، لا يجوز تأخير ترقية الموظف لمدة تزيد على سنتين. 

في قانون الخدمة المدنية ولائحته التنفيذيةالـــسـلوك الـــوظــــيـفي والــتــأديــــب
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مادة (١٦٦) من اللائحة التنفيذية
يُعتبــر الموظــف محــالاً للمحاكمــة التأديبيــة مــن تاريــخ إيــداع قــرار الإحالــة قلــم كُتــاب 

المحكمة التأديبية.
ويُعتبــر محــالاً للمحاكمــة الجنائيــة مــن تاريــخ صــدور أمــر الإحالــة مــن قاضــى التحقيــق 
أو تكليــف المتهــم بالحضــور أمــام المحكمــة المختصــة مــن قبــل النيابــة العامــة أو المدعــي 

بالحق المدني. 

مـــادة (٦٦) من القانون

لا يمنــع انتهــاء خدمــة الموظــف لأي ســبب مــن الأســباب عــدا الوفــاة مــن محاكمتــه تأديبيًــا 
إذا كـــان قد بدئ في التحقيق قبل انتهاء مدة خدمته.

ويجــوز في المخالفــات التــي يترتــب عليهــا ضيــاع حــق مــن حقــوق الخزانــة العامــة للدولــة 
إقامــة الدعــوى التأديبيــة ولــو لــم يكــن قــد بــدئ في التحقيــق قبــل انتهــاء الخدمــة وذلــك 

لمدة خمس سنـــوات من تاريخ انتهائها.
أجــره  أضعــاف  عشــرة  تجــاوز  لا  غرامــة  خدمتـــــــــــــه  انتهــت  مــن  علــى  يوقــع  أن  ويجــوز 
الوظيفــي الــذي كان يتقاضــاه في الشــهر عنــد انتهــاء الخدمــة، وذلــك مــع عــدم الإخــلال 
بالعقوبــات الجنائيــة والتزامــه بــرد قيمــة الحــق، واســتثناءً مــن أحــكام قانــون التأمــين 
الاجتماعــي المشــار إليــه، تســتوفى الغرامــة المشــار إليهــا بالفقــرة الســابقة مــن المعــاش بمــا 

لا يجاوز ربعه، أو بطريق الحجز الإداري.

في قانون الخدمة المدنية ولائحته التنفيذيةالـــسـلوك الـــوظــــيـفي والــتــأديــــب
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مـــادة (٦٧) من القانون

تمحى الجزاءات التأديبية التي توقع على الموظف بانقضاء الفترات الآتية:
١- سنة في حالة الإنذار والتنبيه والخصم من الأجر مدة لا تزيد على خمسة أيام.

٢- ســنتان في حالــة اللــوم والخصــم مــن الأجــر مــدة تزيــد علــى خمســة أيــام وحتــى خمســة 
عشر يومًا.

٣- ثــلاث ســنوات في حالــة الخصــم مــن الأجــر مــدة تزيــد علــى خمســة عشــر يومًــا وحتـــــــى 
ثلاثين يومًا.

إلــى  إلــى الجــزاءات الأخــرى عــدا جــزاءي الفصــل والإحالــة  أربــع ســنوات بالنســبة   -٤
المعاش

وتحسب فترات المحو اعتبارًا من تاريخ توقيع الجزاء.
بالنســبة للمســتقبل ولا يؤثــر علــى  يكــن  لــم  اعتبــاره كأن  ويترتــب علــى محــو الجــزاء 

الحقوق والتعويضات التي ترتبت نتيجة له.
وتحدد اللائحة التنفيذية إجراءات المحو.

محو الجزاءات وشروطه وإجراءاته

مادة (١٦٧) من اللائحة التنفيذية
تمُحــى الجــزاءات التأديبيــة التــي توقــع علــى الموظــف بانقضــاء الفتــرات المنصــوص عليهــا 
في المادة (٦٧) من القانون وذلك بقرار من السُلطة المخٌتصة بناء على عرض إدارة الموارد 

البشرية دون الحاجة إلى تقديم طلب من الموظف.

في قانون الخدمة المدنية ولائحته التنفيذيةالـــسـلوك الـــوظــــيـفي والــتــأديــــب
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مـــادة (٦٨) من القانون

تســقط الدعــوى التأديبيــة بالنســبة للموظــف الموجــود بالخدمــة بمضــي ثــلاث ســنوات 
من تاريخ ارتكاب المخالفة.

وتنقطــع هــذه المــدة بــأي إجــراء مــن إجــراءات التحقيــق أو الاتهــام أو المحاكمــة، وتســري 
المدة من جديد ابتداء من آخر إجراء.

وإذا تعــدد المتهمــون فــإن انقطــاع المــدة بالنســبة لأحدهــم يترتــب عليــه انقطاعهــا بالنســبة 
للباقين ولو لم تكن قد اتخذت ضدهم إجراءات قاطعة للمدة.

ومــع ذلــك إذا شــكل الفعــل جريمــة جنائيــة، فــلا تســقط الدعــوى التأديبيــة إلا بســقوط 
الدعوى الجنائية.

سقوط الدعوى التأديبية

في قانون الخدمة المدنية ولائحته التنفيذيةالـــسـلوك الـــوظــــيـفي والــتــأديــــب



 دلـــيــــل
الإجــــراءات
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 السلوك
 الوظيفي
والت�أديب

الـــوقـف عـــن 
الإحالة إلى العــــــــــــمـــــــــــل 

المحـــاكــــــــمة 
التــــــأديــبـــيـــة 

والجنائية 
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شكل رقم (١)



٢٣ في قانون الخدمة المدنية ولائحته التنفيذيةالـــسـلوك الـــوظــــيـفي والــتــأديــــب

 السلوك
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 على
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 واجبات
الموظف

شكل رقم (١-١)



٢٤ في قانون الخدمة المدنية ولائحته التنفيذيةالـــسـلوك الـــوظــــيـفي والــتــأديــــب
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٢٥ في قانون الخدمة المدنية ولائحته التنفيذيةالـــسـلوك الـــوظــــيـفي والــتــأديــــب
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٢٦ في قانون الخدمة المدنية ولائحته التنفيذيةالـــسـلوك الـــوظــــيـفي والــتــأديــــب

كل موظف يسُتدعى لسماع شهادته في التحقيق ويمتنع عن الحضور دون عذر مقبول يسُاءل تأديبيًا.

 يحُال الموظف إلى التحقيق فيما نسُب إليه
 من مخـــــــــالفات بعد مـــوافقة أحد رؤسائه
    الإداريين ممن لا يقل مستواه عن مدير عام

 في حالة  تخلف الموظف المحال إلى التحقيق
 عــــن الحضور رغم إعادة إعـــــلانه أو رفض
 اســـتلام أمر الاستدعاء يستـــكمل التحقــيق

 يجب أن يكون التحقيق مع الموظف المحُال
 كــتـــابــة ويثبت في محــضر مــــرقم بأرقـام
 مسلسلة ويجوز أن يكون شفاهة بالنـــسبة
 لجزائي الإنذار والخصم من الأجــــــر مدة

   لا تجاوز ثلاثة  أيام

 في حالة رفض الموظف تسلم أمر الاستدعاء
 يتأشـــــر على أمر الاســتدعاء بذلك ويـــودع

ضمن أوراق التحقيق

 للموظف المحال إلى التحقيق الاطلاع على
 كافة أوراق التحـــــقيق وتقديم ما يشاء من

مســـــتـــــنــدات

 يعُاد إعلان الموظف خلال ثلاثة أيام بالموعد
الـــــجديـد في حالة عـــدم حضـــور الموظـــــف

 في حـــــالة إذا تبين وجـــود شــــبهة ارتكاب
 جريمة جنائية يعرض الأمر على السلطة
  المختـــصـــــة لإبـــــلاغ النيــابة الـــعـــــامــــة

 يعُلن الموظف كتابة بقرار الإحالة من خلال
أمر استدعاء

 الإحالة إلى التحقيق وإجراءاته

شكل رقم (١-٢)



٢٧ في قانون الخدمة المدنية ولائحته التنفيذيةالـــسـلوك الـــوظــــيـفي والــتــأديــــب

 اختصاصات النيابة الإدارية

 في المخالفات المالية التي
 يترتب عليها ضياع حق
 من حقوق الدولة المالية

  في أي مخالفة تحُال 
إليها وتكون لها بالنسبة 

لهذة المخالفات السُلطات 
المقُررة للسُلطة المخُتصة في 

تـــوقــــــيـــــع الجــــــــــزاءات 
أو الحـــفـــــظ 

 مـــــــــع شـــــــاغـــــــــلــــــــــي 
الوظائف القيادية 

 اختصاصات
 النيابة الإدارية

بالتحقيق

شكل رقم (١-٣)



٢٨ في قانون الخدمة المدنية ولائحته التنفيذيةالـــسـلوك الـــوظــــيـفي والــتــأديــــب
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٢٩ في قانون الخدمة المدنية ولائحته التنفيذيةالـــسـلوك الـــوظــــيـفي والــتــأديــــب

 الإحالــة إلى المُحاكمـــة الت�أديبـــية
 والجــــنــــائــيـــة

إلى المحُاكمة الجنائية من تاريخ صدور أمر الإحالة 
من قاضى التحـقيـــق أو تــــــكليف المُتــهم بالحضور 
أمام المحكـمة مـن قــبل النيابة العــــامة أو المــدعـــي 

بالحق المدني  

إلى المحُــــاكمة التأديبية من تاريخ إيــــداع قـــــــرار 
ُـتـــــاب الــــمــــــحــــكمـــة  الإحـــــالـــــــة بـــقــــــلم ك

يُحــــال 
الموظف

شكل رقم (١-٥)



٣٠ في قانون الخدمة المدنية ولائحته التنفيذيةالـــسـلوك الـــوظــــيـفي والــتــأديــــب

الجزاءات

(ب)
 الجــــــــزاءات الــتـــي
 تـــــوقـــــع عـــــــلـــــــى
 شاغلي الوظائف

الـــقــيــاديــــــة

(أ)
 الجزاءات التي
 توقـــــع عـــــــلى
المـــــوظـــــــــــف

شكل رقم (١-٦)



٣١ في قانون الخدمة المدنية ولائحته التنفيذيةالـــسـلوك الـــوظــــيـفي والــتــأديــــب

(أ) الجزاءات التي توقع على الموظف 

الإنــــــــــــــــذار 
الخصــــــــــم من الأجــــــر 
لمدة أو مدد لا تجـــــــــاوز 

ًـا)  فـــــــــي  (ستــــين يومــــ
الســــــــــــــــنــــــة 

الوقــــف عن العــمل لمدة 
لا تجــاوز ســــتة أشــــهــر 
مـــع صرف نصف الأجر 

الكـــــــــــــامـــــــــل 

تأجـيل الترقيــة عــــند 
إستحقاقها لمدة لا تزيد 

عــــــن ســـنــــــتـــين 

الخفض إلى وظيفة في 
المستوى الأدنى مباشرة

الخفــــض إلى وظـــــيفة في 
المستوي الأدنى مباشرة مع 
خفـــض الأجـــر إلى القــدر 
الــــــذي كـــان عليــه قــــبل 

التــــــــرقـــــــــيــــــة  

الفصـــــــل منالإحــــــالة إلى المعــــــاش 
 الخــــــدمــــــة 

شكل رقم (١-٦-١)



٣٢ في قانون الخدمة المدنية ولائحته التنفيذيةالـــسـلوك الـــوظــــيـفي والــتــأديــــب

(ب) الجزاءات التي توقع على 
شاغلي الوظائف القيادية

للسلطة المخُتصة بعد توقيع أي من الجزاءات على شاغلي الوظائف القيادية والإدارة  
الإشرافية أن تقرر مدى استمراره في شغل تلك الوظيفة. 

 الجزاءات التي
 يجوز  أن توقع على
 شـــــاغـــلي الوظائف

 القــــــــيــــاديـــــــــة

التنبيه

 الإحالة إلى
المــــعــــــاش

 الفصل من
الخــــدمــــــــة اللوم

شكل رقم (١-٦-٢)



٣٣ في قانون الخدمة المدنية ولائحته التنفيذيةالـــسـلوك الـــوظــــيـفي والــتــأديــــب
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٣٤ في قانون الخدمة المدنية ولائحته التنفيذيةالـــسـلوك الـــوظــــيـفي والــتــأديــــب

ويترتب على محو الجزاء اعتباره كأن لم يكن بالنسبة للمستقبل ولا يؤثر على الحقوق 
والتعويضات التي ترتبت عليه.  

شكل رقم (١-٨)

 محـــــو الجزاءات

 حالات المحو

سنة في حالة الإنذار والتنبيه 
والخصــــم من الأجــر مــــدة 
لا تزيد على خمــــسة أيـــــام

 سنتان في حالة الخصم من 
الأجر مدة تزيد على خمسة 
أيام وحتى خمسة عشر يومًا

عرض إدارة الموارد البشرية 
على السُــــلـــطة المخُــتصــــــة 

صــدور قرار من السُلطة 
المـــُـخـــــتـــصـــــة

ثلاث سنوات في حالة الخصم 
من الأجــــــــر مدة تـــزيد عــلـى 
خمــــسة عشر يومــــاً حتــــــى 

ثــــــــلاثـــــــــين يـــــــــومًا

أربع سنوات بالنسبة للجزاءات 
الأخرى عدا الفصــــل والإحالة 

إلـــى المــــــعـــــــــاش 

 إجراءات المحو



النماذج

٣٥ في قانون الخدمة المدنية ولائحته التنفيذيةالـــسـلوك الـــوظــــيـفي والــتــأديــــب



٣٦ في قانون الخدمة المدنية ولائحته التنفيذيةالـــسـلوك الـــوظــــيـفي والــتــأديــــب



٣٧ في قانون الخدمة المدنية ولائحته التنفيذيةالـــسـلوك الـــوظــــيـفي والــتــأديــــب



٣٨ في قانون الخدمة المدنية ولائحته التنفيذيةالـــسـلوك الـــوظــــيـفي والــتــأديــــب



٣٩ في قانون الخدمة المدنية ولائحته التنفيذيةالـــسـلوك الـــوظــــيـفي والــتــأديــــب

 إصدارات الجهاز المركزي للتنظيم والإدارة



٤٠ في قانون الخدمة المدنية ولائحته التنفيذيةالـــسـلوك الـــوظــــيـفي والــتــأديــــب


