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المقدمة

يعتبــر دليــل الموظــف لكليــة التمريــض جامعــة بنغــازي مرجعــاً هامــاً يهــدف الــي توجيــه 
بالكليــة كمــا يتضمــن  الخاصــة  القوانيــن واللوائــح والإجــراءات  الموظفيــن حــول  وتعليــم 
فــي  المتبعــة  معلومــات تفصيليــة حــول حقــوق وواجبــات الموظفيــن وكذلــك السياســات 

العمــل ممــا يســاعد فــي تعزيــز بيئــة عمــل إيجابيــة.
 يشــمل دليــل الموظــف للكليــة معلومــات حــول الهيــكل التنظيمــي للكليــة والخدمــات 
المتاحــة للموظفيــن وســبل الدعــم والتطويــر المهنــي، بالإضافــة الــى القوانيــن الأخلاقيــة 

والمهنيــة التــي يتعيــن علــى جميــع الموظفيــن الالتــزام بهــا.
يعتبــر هــذا الدليــل أداة لتعزيــز التواصــل والتعــاون بيــن مختلــف الأقســام داخــل الكليــة، 

ممــا يســاهم فــي تحقيــق الأهــداف الاكاديميــة والمهنيــة.  



كلمة عميد الكلية

ــا لتحقيــق رؤيــة مشــتركة  ــا معً اخوتــي واخواتــي موظفــي كليــة التمريــض، نعمــل جميعً
مــن أجــل تقديــم تعليــم متميــز ورعايــة صحيــة مهنيــة. إن دور كل واحــد منكــم يعتبــر 
حجــر الاســاس فــي نجــاح كليتنــا ويســاهم بشــكل كبيــر فــي تطويــر الأجيــال القادمــة مــن 

والممرضــات. الممرضيــن 
إن التزامنــا بتقديــم بيئــة تعليميــة تشــجع علــى الإبــداع والابتــكار يعــد جــزءًا أساســيًا مــن 
رســالتنا. نحــن فخــورون بالتعــاون معكــم فــي تعزيــز جــودة التعليــم والبحــث، ممــا يســهم فــي 

تحســين جــودة الرعايــة الصحيــة فــي مجتمعنــا.
فــي تحقيــق أهــداف  للمســاهمة  القصــوى مــن هــذه الفرصــة  أحثكــم علــى الاســتفادة 

العمــل. فــي  إلــى رؤيــة إنجازاتكــم وتفانيكــم  الكليــة، وأتطلــع 
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نبذة عن الكلية

نشأة الكلية:

• تعد كلية التمريض إحدى الكليات الطبية التابعة لجامعة بنغازي.	
• أنشأت الكلية عام 2007 بموجب قرار اللجنة الشعبية العامة رقم 8 لسنة 2007.	
• اســتمرت الكلية في تطبيق “نظام الســنة” ضمن برنامجها التعليمي اســتكمالًا لتخريج 	

الدفعات التابعة لمعهد التمريض ســابقا. 
• شــرعت الكليــة فــي تطبيــق النظــام الفصلــي ســنة 2011 / 2012 بنــاء علــى قــرار 	

مجلــس الكليــة وفقــاً للائحــة 501 مــن قانــون الدراســة والامتحانــات للكليــات الطبيــة.

موقع الكلية:

• مــن 	 بالقــرب  الكويفيــة  منطقــة  فــي  التمريــض  كليــه  مبنــى  يقــع  الجغرافــي:  الموقــع 
هكتــار.  2 حوالــي  قدرهــا  مســاحة  علــى  الصدريــة  الامــراض  مستشــفى 

• 	www.fon.benghazi.edu.ly :الموقع الالكتروني    

رؤية الكلية

التميــز فــي مجــالات التعليــم التمريضــي، والبحــث العلمــي، وخدمــة المجتمــع علــى 
المســتوى المحلــي والإقليمــي والدولــي وان تســاهم فــي الارتقــاء بالمنظومــة الصحيــة.

رسالة الكلية

تلتــزم الكليــة بتخريــج كــوادر متميــزة علميــاً وعمليــاً قــادرة علــى اســتخدام الأســاليب 
بمعاييــر  المجتمعيــة  الخدمــات  التمريضيــة ذات جــودة وتقديــم  الرعايــة  لتقديــم  الحديثــة 
أخلاقيــة ســامية، تنميــة البيئــة والارتقــاء بالممارســات التعليميــة والبحثيــة والخدميــة ممــا 

يعــزز التنافــس فــي ســوق العمــل.
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القيم الحاكمة

• التميز الأكاديمي	
• العدالة والشفافية	
• التعاون	
• الابداع	
• المهنية 	
• الاستخدام الأمثل للموارد	
• الحرفية	

أهداف كلية التمريض

• تحسين جودة الرعاية الصحية.	
• الالتزام بالأخلاقيات المهنية .	
• تطويــر القــدرة القياديــة لمهنــي التمريــض لتمكينهــم مــن التعامــل مــع التحديــات الصحيــة 	

المختلفة.
• تقديم رعاية صحية متميزة للمرضى.	
• تقديم التعليم والتدريب المتخصص. 	
• تعزيز البحث العلمي.	
• تعزيز دور الكلية في خدمة المجتمع.	

الأهداف الاستراتيجية

•  وضع الية لتفعيل الخطة الاستراتيجية.	
• تطوير نظم المعلومات والتوثيق.	
• تنمية ودعم مهارات القيادات وأعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم والجهاز الإداري.	
• زيادة عدد أعضاء هيئة التدريس ليتناسب مع اعداد الطلبة.	
• دعم الصيانة الدورية للمبنى.	
• تحقيق الاستفادة القصوى من القاعات والمعامل.	
• تحديــث المناهــج الدراســية لتتماشــى مــع أحــدث الأبحــاث والتوجهــات العالميــة فــي 	

مجــال التمريــض.
• توفير بيئة تعلم تفاعلية تدعم الابتكار واستخدام التكنولوجيا.	
• تفعيل دور الطالب في العملية التعليمية.	
• دعم الأنشطة الطلابية.	
• تحقيق الانضباط الطلابي.	
• تنظيم ورش عمل ودورات تدريبية لتطوير المهارات السريرية والتقنية.	
• تشــجيع أعضــاء هيئــة التدريــس والطــاب علــى إجــراء الأبحــاث فــي مجــالات جديــدة 	

ومبتكــرة فــي التمريــض.
• وضع سياسات لدعم البحث العلمي وتحفيزه.	
• فتح برنامج الدراسات العليا بالكلية.	
• تعزيز دور المكتبة في دعم عمليات التعليم والبحث العلمي.	
• علــى 	 والعمــل  الصحــي  المجتمــع  احتياجــات  لتحديــد  اســتقصائية  اجــراء دراســات   

تعليميــة مخصصــة. مــن خــال برامــج  تلبيتهــا 
• رفــع مســتوى الخدمــات المقدمــة للمجتمــع المحيــط وتدعيــم التواصــل والشــراكة مــع 	

المجتمعيــة. المؤسســات 
•  : نشر الوعي بقضايا البيئة وخدمة المجتمع.	
• نشــر الوعــي حــول دور كليــة التمريــض فــي المجتمــع ودورهــا فــي تحســين الرعايــة 	

الصحيــة.
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الهيكل التنظيمي لكلية التمريض- جامعة بنغازي

حقوق الموظف

يحفظ لموظف الكلية مجموعة من الحقوق تتمثل في التالي:
1. احترامــه مــن قبــل زملائــه والطــاب وأعضــاء هيئــة التدريــس وكل مــن يدخــل الكليــة 

بــأي صفــة كان، وعــدم الإســاءة إليــه.
2.  عدم التدخل في شؤونه الخاصة من قبل جميع الاطراف في الكلية.

3. تلقــي الدعــم فــي أدائــه لعملــه مــن قبــل زملائــه، والتكافــل الاجتماعــي معــه، وعــدم التكبــر 
عليه، وتوجيهه وإســداء النصح له.

4.  إعطــاؤه الراتــب المســتحق لــه فــي وقتــه، وكذلــك الســعي معــه مــن أجــل حصولــه علــى 
جميــع مســتحقاته الماليــة.

5.  توفيــر المنــاخ الملائــم لعملــه ومــا يقتضيــه مــن وســائل وتقنيــات حديثــة، وتشــجيعه 
ماديــاً ومعنويــاً، ودعمــه لحضــور الــدورات التدريبيــة والملتقيــات المختلفــة للرفــع مــن 

أدائــه وكفاءتــه المهنيــة داخــل الكليــة وخارجهــا.
6. تنفيــذ جميــع القــرارات الصــادرة مــن الجهــات ذات الاختصــاص والتــي تهتــم بالموظــف 

وترفــع مــن شــأنه ماديــا ومعنويــا.

واجبات الموظف

يجــب علــى الموظــف تنفيــذ أحــكام القوانيــن واللوائــح والتعليمــات المنظمــة لقيامــه بمهــام 
عملــه، كمــا يجــب عليــه بوجــه خــاص الآتــي:

أن يقــوم بالعمــل المســند إليــه بنفســه، وأن يؤديــه بدقــة وأمانــة، وأن يخصــص وقــت  	.1
العمــل الرســمي لأداء عملــه، وأن يلتــزم بالعمــل فــي غيــر أوقــات العمــل الرســمية بنــاء 

علــى تكليــف مــن جهــة عمــل إذا اقتضــت مصلحــة العمــل ذلــك.
2.	 أن يحضر التدريب الذي توفره له جهة العمل، ويتبع التعليمات المتعلقة به.

ــه التــي تدخــل فــي نطــاق العمــل المنــوط بــه، وأن يلتــزم  أن ينفــذ تعليمــات جهــة عمل 	.3
بأوامــر العمــل إذا لــم يكــن فيهــا مــا يخالــف العقــد، أو القانــون أو اللوائــح العامــة أو مــا 

يعرضــه للخطــر.
أن يحافــظ علــى مــا تســلمه إليــه جهــة العمــل مــن أدوات أو اجهــزة أو مســتندات أو أيــة  	.4
أشــياء تتعلــق بالعمــل، وأن يحــرص علــى اســتعمالها فــي العمــل المكلــف بــه، ويلتــزم 

بردهــا بعــد الانتهــاء منــه.
أن يحافظ على أسرار العمل حتى بعد انتهاء مدة عمله. 	.5

أن يحافظ على مواعيد العمل. 	.6
أن يحترم رؤساءه وزملاءه في العمل، وأن يتعاون معهم. 	.7

أن يحسن معاملة المراجعين، وأن ينجز معاملاتهم في الوقت المحدد. 	.8
أن يراعي التسلسل الإداري في المعاملات الخاصة بالعمل. 	.9

10.أن يعمــل علــى تنميــة قدراتــه وكفاءاتــه العلميــة والمهنيــة ويطلــع علــى القوانيــن واللوائــح 

التــي يراهــا مفيــدة  بهــا، وتقديــم الاقتراحــات  المتعلقــة بعملــه والإحاطــة  والتعليمــات 
لتحســين طــرق العمــل ورفــع مســتوى الاداء.

11. أن يراعي النظم الخاصة بسلامة جهة العمل وأمنها وأن ينفذ التعليمات الموضوعة 

للمحافظة على صحة العاملين ووقايتهم من الإصابات.
12. أن يحافظ على شرف المهنة وكرامتها ويلتزم بأخلاقها.

13. أن يقــدم كل عــون ومســاعدة فــي حــالات الكــوارث والاخطــار التــي تهــدد مــكان العمــل 

أو الاشــخاص العامليــن فيــه وذلــك دون اشــتراط الحصــول علــى مقابــل عمــا يقدمــه 
مــن عــون أو مســاعدة.

14. أن يلــم بنظــم وإجــراءات العمــل بالجهــة التــي يعمــل بهــا ويتابــع المتغيــرات التــي تطــرأ 

عليها.
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محظورات على الموظف

يحظر على الموظف أن يقوم بالذات أو بالواسطة بأي عمل من الاعمال المحظورة 
أو المحرمة بمقتضى القوانين واللوائح أو الانظمة المعمول بها، وبوجه خاص الآتي:

القيام بالعمل لدى الغير سواء بمقابل أو بدونه، دون الحصول على إذن من جهة 	.1
عمله الاصلية.

قبول الهدايا أو غيرها بأية صفة كانت لقاء قيامه بواجباته. 	.2
أن يرتكــب أي فعــل مــن أفعــال الوســاطة والمحســوبية، أو يســتغل وظيفتــه للحصــول  	.3

ــه أو لغيــره مباشــرة أو غيــر مباشــر. علــى منفعــة ل
أن يشــتري عقــارات أو منقــولات ممــا تطرحــه الجهــات القضائيــة أو الإداريــة للبيــع إذا  	.4

كانــت تتصــل بمهــام عملــه.
أن يــزاول أيــة أعمــال تجاريــة، أو أن تكــون لــه مصلحــة فــي مناقصــات أو مزايــدات أو  	.5

مقــاولات أو عقــود ممــا يتصــل بمهــام عملــه.
أن يستغل وسائل العمل ومعداته لمصلحته الشخصية. 	.6

أن يحتفــظ لنفســه دون وجــه حــق بأيــة ورقــة مــن الأوراق الرســمية، أو ينتــزع ورقــة مــن  	.7
الملفــات المخصصــة لحفظهــا، أو أن ينقــل وثائــق أو ملفــات خــارج مقــر العمــل مالــم 

يكــن مأذونــا لــه بذلــك.
لا يجــب علــى الموظــف تعاطــي الخمــور أو المخــدرات بأنواعهــا أثنــاء ســاعات العمــل  	.8

الرســمية وفــي أي وقــت يكــون فيــه متواجــداً داخــل مــكان عملــه.

سياسات العمل في الكلية

1.  تعريفات عامة:

• الكلية: مؤسسة تعليم عال ضمن مكونات جامعة معترف بها.	
• عميــد الكليــة: هــو المكلــف بالإشــراف علــى رســم السياســة التــي تســير عليهــا الكليــة، 	

وإدارة شــؤونها العلميــة، والماليــة، والإداريــة وفــق اللوائــح المعمــول بهــا، وفــي حــدود 
السياســة التــي يرســمها مجلــــــــــــــــــــــــس الكليــة.

• سياسة الكلية: هي مجموعة من القواعد والاجراءات تتضمن التوجيهات والاتجاهات 	
العامة لكلية التمريض والسلوكيات المتوقعة من الموظفين. 

• المــوارد البشــرية: هــم العامــل الاساســي الــذي يتــم تنفيــذ مهــام وانشــطة المؤسســة مــن 	
خلالهــم.

• الوظيفــة : هــي مجموعــة مــن الاختصاصــات والواجبــات والمســؤوليات والصلاحيــات 	
لهــا رقــم بمــاك الوحــدة الإداريــة 

• العامــل: هــو شــخص طبيعــي يلتــزم ببــذل جهــد تحــت إشــراف ورقابــة جهــة العمــل لقــاء 	
مقابــل ســواء كان حصــة فــي الإنتــاج، أو مبلغــا ماليــا.

• الموظف: كل من يشغل احدى الوظائف بملاك الوحدة الادارية. 	
• مدير مكتب الشؤون الادارية والمالية بالكلية: هو المسؤول الاداري والمالي بالكلية. 	
• ســاعات العمــل: هــو الوقــت الــذي يكــن فيــه الموظــف تحــت تصــرف جهــة العمــل بمــا 	

فــي ذلــك الأوقــات المخصصــة للراحــة أو تنــاول الطعــام.
• العمــل الاضافــي: هــو العمــل الــذي ينفــذ فــي الســاعات التــي تزيــد علــى ســاعات العمــل 	

الاساســية المقررة قانونا.
• عقــد العمــل: هــو كل اتفــاق بيــن جهــة العمــل، يتعهــد بمقتضــاه العامــل بالعمــل لــدى 	

جهــة العمــل وتحــت إدارتهــا وإشــرافها نظيــر حصــة فــي الإنتــاج أو الخدمــة أو مقابــل 
نقــدي. 

• الموظــف 	 يشــغلها  التــي  للوظيفــة  المقــرر  المالــي  المقابــل  هــو  الأساســي:  المرتــب 
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بــه. المعمــول  الموحــد  المرتبــات  جــدول  الاداريــة حســب  بالوحــدة 
• المرتــب: هــو المرتــب الأساســي مضــاف اليــه ســائر العــاوات والمكافــآت المقــررة 	

النافــذة. التشــريعات  بموجــب 
• الدرجة: هي التي يتحدد على أساسها الراتب.	
• العــاوة: هــي المبلــغ المضــاف لراتــب الموظــف حســب درجتــه الوظيفيــة بصــورة دوريــة 	

كل عــام، وتعتبــر جــزءا مــن الراتــب.
• المؤهلات: هي مجموعة الشهادات الدراسية، والخبرات العلمية، والقدرات والمهارات 	

اللازمة لأداء عمل الموظف.
• المكتــب: هــو المــكان المختــص بمجموعــة مــن الأعمــال، ضمــن مكونــات كلــي ة 	

معتــرف بهــا.
• مديــر المكتــب: هــو المكلــف بتســيير شــؤون المكتــب إداريــا، وفــق اللوائــح المعمــول 	

بهــا، وفــي حــدود السياســة التــي يرســمها لــه عميــد الكليــة.
• الرئيــس المباشــر: هــو مديــر المكتــب أو رئيــس القســم أو الوحــدة وكل موظــف يخضــع 	

لإشــرافه المباشر. 
• الرئيس الأعلى: الذي يعلو مباشــرة الرئيس المباشــر للموظف ســواء كان هو الرئيس 	

أو الكاتب العام أم رئيس المصلحة أم مدير الإدارة أو من له صلاحياته.
• تــم إقرارهــا مــن الســلطات 	 اللوائــح المنظمــة للعمــل، والتــي  التنفيذيــة: هــي  اللوائــح 

بالدولــة. التنفيذيــة 
• صندوق الضمان الاجتماعي: مؤسسة تتولى صرف المرتب التقاعدي للموظف. 	
• البطاقــة الضمانيــة: اثبــات شــخصي تعــده الادارة العامــة للجامعــة ويصــدره صنــدوق 	

الضمــان الاجتماعــي ليثبــت اشــتراك المعنــي بســداد اقســاط الضمــان الاجتماعــي. 

2. سياسات العمل :

أولا: التعيين:

العامــة لجامعــة بنغــازي بحــق اختيــار شــخص محــدد لشــغل وظيفــة  تتمتــع الإدارة 
ــا للقوانيــن المعمــول بهــا فــي عمليــة التعييــن والشــروط المحــددة لذلــك.  معينــة، وذلــك وفقً

عمليات واجراءات التعيي�ن في الكلية:

• اصدار قرار تعيين من الإدارة العامة لجامعة بنغازي للموظفين الذين تم قبولهم. 	
• مخاطبة الموظفين الذين صدر في حقهم قرار التعيين لتحديد موعد مباشرة العمل. 	
• عنــد مباشــرة الموظــف الجديــد يطلــب منــه اســتيفاء النمــوذج الخــاص بمباشــرة العمــل 	

والتوقيــع عليــه تســلم لــه صــورة مــن الوصــف الوظيفــي بمهــام عملــه
• الشــؤون 	 مكتــب  إلــى  بالكليــة  والماليــة  الإداريــة  الشــؤون  مكتــب  مــن  تحــال رســالة 

بالخصــوص.  بالجامعــة  الإداريــة 
• بعــد اجتيــاز الموظــف فتــرة الاختبــار يتــم اســتكمال اجراءاتــه الماليــة عــن طريــق مكتــب 	

الشــؤون الإداريــة والماليــة بالكليــة والشــؤون القانونيــة بالجامعــة. 
• تحفظ المستندات الداعمة في الملف المعنى الشخصي الفرعي بالكلية. 	
• النماذج المعتدة )مباشرة العمل - قرارات التكليف(. 	

: نقل موظف:
ً
ثانيا

هــو شــغل وظيفــة شــاغرة بالمــاك الوظيفــي بموظــف تتوفــر فيــه شــروط شــغل الوظيفــة 
المنقــول اليهــا وينقســم النقــل إلــى قســمين: 

النقــل الداخلــي: - ويقصــد بــه نقــل موظــف مــن وحــدة اداريــة إلــى وحــدة اداريــة أخــرى  	.1
بنفــس المؤسســة. 
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النقــل الخارجــي: - ويقصــد بــه نقــل الموظــف مــن الوظيفــة التــي يشــغلها إلــى وظيفــة  	.2
أخــرى خــارج المؤسســة. 

عمليات واجراءات النقل: 

• النقــل وباعتمــاد 	 اســباب  مــع تحديــد  نقــل )داخلــي/ خارجــي(  نمــوذج طلــب  تعبئــة 
واللائحــة.  القانــون  وفــق  المعتمــدة  الصلاحيــات  حســب  المباشــر  الرئيــس 

• يتــم تقديــم الطلــب إلــى قســم شــؤون الموظفيــن فــي مكتــب الشــؤون الإداريــة بالكليــة 	
لمراجعتــه ودراســته، وإبــداء الــرأي بشــأنه، وتقديــم التوصيــات اللازمــة بالموافقــة أو 

الرفــض وفقًــا للقانــون واللوائــح المعمــول بهــا. 
•  فــي حــال الموافقــة علــى النقــل الداخلــي، يتــم إحالــة الطلــب إلــى الإدارة المعنيــة التــي 	

يرغــب الموظــف فــي الانتقــال إليهــا للحصــول علــى موافقتهــا، ثــم يُرســل إلــى الكاتــب 
العــام والشــؤون القانونيــة لاســتكمال الإجــراءات. وإذا تــم رفــض النقــل، يُعــاد الطلــب 

مــع توضيــح أســباب الرفــض. 
•  أمــا فــي حالــة الموافقــة علــى النقــل الخارجــي، يتــم التواصــل مــع الجهــة التــي ينقــل 	

منهــا الموظــف لإرســال ملفــه الشــخصي وشــهادة الدفــع الأخيــرة الخاصــة بــه. 
• حفظ المستندات الداعمة في الملف الشخصي للموظف المنقول بالملف الفرعي بالكلية.	
• النماذج المعتمدة )نموذج نقل موظف مباشرة عمل - تقرير الكفاءة السنوية(. 	

: ندب موظف:
ً
ثالثا

هو تكليف موظف بمهام وظيفة اخرى وبصفة مؤقته وينقسم الندب الى قسمين: 
• نــدب علــى ســبيل التفــرغ: وتتحمــل الجهــة المنتــدب اليهــا الموظــف مرتبــه وســائر 	

نــدب.  العــاوات والمزايــا ويمنــح الموظــف عــاوة 
• نــدب بالإضافــة الــى العمــل الاصلــي: لا تتحمــل الجهــة المنتــدب اليهــا الموظــف الا 	

عــاوة النــدب. 

عمليات واجراءات الندب:

• يتــم تقديــم الطلــب إلــى قســم شــؤون الموظفيــن فــي مكتــب الشــؤون الإداريــة بالكليــة 	
لمراجعتــه ودراســته، وإبــداء الــرأي حولــه، بالإضافــة إلــى تقديــم التوصيــات اللازمــة 
بالموافقــة أو الرفــض وفقًــا للقوانيــن واللوائــح المعمــول بهــا. كمــا يمكــن لمديــر مكتــب 
الشــؤون الإداريــة بالكليــة ترشــيح عــدد مــن الموظفيــن الذيــن تنطبــق عليهــم شــروط 

النــدب للوظائــف الشــاغرة فــي الإدارة العليــا.
• فــي حالــة الموافقــة، يتــم إحالــة طلــب النــدب إلــى الإدارة المعنيــة التــي يُــراد نــدب 	

إلــى الكاتــب العــام وإدارة الشــؤون القانونيــة لاســتكمال  ثــم يُرســل  الموظــف إليهــا، 
الإجــراءات. أمــا فــي حالــة الرفــض، يُعــاد الطلــب مــع توضيــح أســباب الرفــض.

• حفــظ المســتندات الداعمــة فــي الملــف الشــخصي للموظــف المنقــول بالملــف الفرعــي 	
بالكليــة.

• النمــاذج المعتمــدة )نمــوذج طلــب النــدب - مباشــرة العمــل - نمــوذج تقريــر الكفــاءة 	
الســنوية(.

: اعارة موظف:
ً
رابعا

هــو تمكيــن موظــف، بنــاءً علــى قــرار مــن الجهــة المختصــة بالتعييــن، مــن العمــل بشــكل 
مؤقــت فــي وظيفــة لــدى جهــة اعتباريــة أخــرى، ســواء كانــت عامــة أو خاصــة. يُلاحــظ أن 
الإعارة تشــبه الندب من حيث المدة، التي قد تصل إلى أربع ســنوات، مع إمكانية تمديد 

فتــرة الإعــارة بقــرار. كمــا تتحمــل الجهــة التــي يُعــار إليهــا الموظــف كافــة مرتباتــه وبدلاتــه.

عمليات واجراءات الإعارة: 

•  يتم تقديم الطلب إلى شــؤون الموظفين في مكتب الشــؤون الإدارية بالكلية لمراجعته 	
ودراســته، وإبــداء الــرأي بشــأنه، وتقديــم التوصيــات اللازمــة بالموافقــة أو الرفــض وفقًــا 
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للقانــون واللوائــح المعمــول بهــا. كمــا يمكــن ترشــيح عــدد مــن الموظفيــن مــن قبــل مديــر 
مكتــب الشــؤون الإداريــة بالكليــة، بشــرط أن تنطبــق عليهــم شــروط الإعــارة للوظائــف 

الشــاغرة فــي الإدارة العليــا.
• فــي حــال الموافقــة، يتــم إحالــة طلــب الإعــارة إلــى الإدارة المعنيــة التــي يُــراد إعــارة 	

الموظــف إليهــا. أمــا فــي حالــة الرفــض، يُعــاد الطلــب مــع توضيــح أســباب الرفــض. 
بعــد ذلــك، يُرســل الطلــب إلــى الكاتــب العــام والشــؤون القانونيــة لاســتكمال الإجــراءات. 

وفــي حــال الرفــض، يُعــاد الطلــب مــع توضيــح أســباب الرفــض. 
• حفــظ المســتندات الداعمــة فــي الملــف الشــخصي للموظــف المنقــول بالملــف الفرعــي 	

بالكليــة. 
• النمــاذج المعتمــدة )نمــوذج طلــب الاعــارة - مباشــرة العمــل - نمــوذج تقريــر الكفــاءة 	

الســنوية(. 

: الاجازة:
ً
خامسا

هــي إراحــة الموظــف مــن أعبــاء العمــل حتــى يرجــع الــى مباشــرة عملــه وفقــاً للقوانيــن 
المعمــول بهــا ولهــا عــدة انــواع: 

الاجــازة الســنوية: هــي اجــازة مدفوعــة الأجــر تمنحهــا الجامعــة للموظــف لا يجــوز أن  	.1
يتنــازل العامــل أو الموظــف عــن إجازتــه، كمــا لا يجــوز منعــه منهــا أو تأجيلهــا أو 
قطعهــا إلا لضــرورة تقتضيهــا مصلحــة العمــل أو إذا رغــب فــي ذلــك، وفــي جميــع 
الاحــوال يجــب أن يتمتــع العامــل أو الموظــف بإجــازة حــددت مدتهــا بالقانــون )30( 
يومــا فــي الســنة )50( يومــا لمــن بلــغ ســن الخمســين أو تجــاوزت مــدة خدمتــه عشــرين 

عامــا 
إجــازة الحــج: هــي إجــازة تمنــح مــرة واحــدة طــوال مــدة الخدمــة لغــرض أداء فريضــة  	.2

الحــج وحــددت مدتهــا )20( يومــا. 
اجــازة الــزواج: هــي اجــازة تمنــح مــرة واحــدة طــوال مــدة الخدمــة لغــرض الــزواج وحــددت  	.3

مدتهــا 14 يومــاً( 

اجازة العدة: هي اجازة تمنح للمرأة عند وفاة زوجها وتكون لمدة )4( أشــهر و )10(  	.4
أيام. 

إجــازة امومــة: هــي اجــازة تمنــح لــام لمــدة )14( اســبوعا عنــد تقديمهــا شــهادة طبيــة  	.5
تبيــن التاريــخ المحتمــل للــولادة وتتضمــن هــذه الإجــازة فتــرة الزاميــة بعــد الوضــع لا تقــل 

عــن )6( اســابيع وتمتــد الــى )16( اســبوعا إذا انجبــت أكثــر مــن طفــل. 
إجــازة طارئــة: هــي اجــازة يتغيــب فيهــا الموظــف بســبب قهــري لا يتمكــن فيهــا معهــا  	.6
مــن الاســتئذان مــن رؤســائه ويقــده فيهــا فــور عودتــه مبــررات غيابــه ولا تكــون لأكثــر 
مــن )3( أيــام فــي المــرة الواحــد ولا تتجــاوز )12( فــي الســنة ويســقط حقــه فيهــا بمضــي 

الســنة ولا تحســب مــن الإجــازة الســنوية. 
اجــازة مرضيــة: للموظــف الحــق فــي إجــازة مرضيــة مدفوعــة المقابــل أو المرتــب لمــدة  	.7
لا تزيــد علــى خمســة وأربعيــن يومــا متصلــة، أو ســتين يومــا متقطعــة خــال الســنة 
الواحــدة، يكــون منــح الإجــازة المرضيــة بنــاء علــى تقريــر طبــي مــن طبيــب معتمــد، 
إذا تجــاوزت الإجــازة المرضيــة الممنوحــة لــه خــال الســنة المــدة المشــار إليهــا فــي 
الفقــرة الســابقة فيعــرض الامــر علــى اللجنــة الطبيــة المختصــة وتطبــق بشــأنه الاحــكام 
المنصــوص عليهــا فــي قانــون الضمــان الاجتماعــي فــي جميــع الاحــوال يجــب ألا تزيــد 
مــدة الإجــازة المرضيــة الممنوحــة للعامــل أو الموظــف وفقــا لحكــم هــذه المــادة علــى 

ثلاثــة أشــهر خــال الســنة الواحــدة. 

عمليات واجراءات الإجازة السنوية:

• يعبــي الموظــف الراغــب فــي الاجــازة النمــوذج المكــون مــن )4( نســخ ويحــدد فيــه )نــوع 	
الإجــازة المطلوبــة – تاريــخ البــدء والانتهــاء – مــكان الإجــازة( ويقدمــه إلــى الرئيــس 
المباشــر فــي الوحــدة الاداريــة التــي يعمــل بهــا ويكــون موعــد التقديــم بمــدة أســبوع علــى 

الأقــل.
• بموافقــة الرئيــس المباشــر يحــال نمــوذج الاجــازة الــى مديــر مكتــب الشــؤون الإداريــة 	

بالكليــة ومــن ثــم إلــى مديــر مكتــب الشــؤون الاداريــة بالجامعــة لاســتكمال الاجــراءات. 
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• بعــد انتهــاء مــدة الاجــازة والتحــاق الموظــف بالعمــل يقــدم اقــرار بالعــودة مــن الاجــازة 	
واســتئناف العمــل ويعتمــده مــن الرئيــس المباشــر والــذي بــدوره يحيلــه إلــى مديــر مكتــب 
الشــؤون الإداريــة بالكليــة والــذي بــدوره يحيلــه إلــى مديــر مكتــب الشــؤون الاداريــة 

بالجامعــة لاســتكمال الاجــراءات. 
• النماذج المعتمدة )نموذج طلب اجازة - إقرار بالعودة واستئناف العمل(. 	

عمليات واجراءات الإجازة المرضية:

• يتقدم الموظف بطلب نموذج فحص طبي من مكتب الشؤون الادارية بالكلية. 	
• مدير الشؤون الادارية بالكلية يوقع ويختم نموذج الفحص. 	
• يعــرض الموظــف بموجــب نمــوذج الفحــص الطبــي علــى الطبيــب المختــص ليقــرر 	

منحــة الاجــازة ومدتهــا مــع التوقيــع ويختــم الموظــف النمــوذج بختــم المركــز الصحــي 
او العيــادة المعتمــدة بالجامعــة. 

• بعــد اســتيفاء النمــوذج يقدمــه الموظــف الــى مديــر الشــؤون الاداريــة بالكليــة لاســتكمال 	
الاجــراءات ومخاطبــة مديــر الشــؤون الاداريــة بالجامعــة فــي حــال الموافقــة. 

• بعــد انتهــاء مــدة الاجــازة والتحــاق الموظــف بالعمــل يقــدم اقــرار بالعــودة مــن الاجــازة 	
واســتئناف العمــل ويعتمــده مــن الرئيــس المباشــر والــذي بــدوره يحيلــه الــى مديــر مكتــب 
الشــؤون الاداريــة بالكليــة والــذي بــدوره يحيلــه الــى مديــر مكتــب الشــؤون الاداريــة 

بالجامعــة لاســتكمال الاجــراءات. 
• النماذج المعتمدة )نموذج الفحص الطبي - إقرار بالعودة واستئناف العمل(. 	

سادسا:إيفاد موظف:

هــي بعثــة أو منحــة دراســية تمنــح للموظــف وفــق الشــروط والأوضــاع التــي تحددهــا 
اللائحــة التنفيذيــة. 

عمليات واجراءات إيفاد موظف:

• بنــاء علــى نــوع الايفــاد يقــوم الموظــف بتعبئــة النمــوذج المعــد مــن ادارة الجامعــة مكتــب 	
الدراســات العليا والتدريب بالجامعة. 

• يقدم النموذج الى مدير مكتب الشؤون الادارية للحصول على الموافقة.	
• يرفق الموظف المستندات المطلوبة ان وجدت ضمن النموذج. 	
• الــى مديــر مكتــب 	 النمــوذج ومرفقاتــه مــن مكتــب الشــؤون الاداريــة بالكليــة  يحــال 

الدراســات العليــا والتدريــب بــالإدارة العامــة بالجامعــة والــذي بــدورة يحيلــه الــى وزارة 
التعليــم العالــي والبحــث العلمــي لإصــدار قــرار بذلــك. 

• تــم 	 الذيــن  الموظــف  والتدريــب  العليــا  الدراســات  مكتــب  يعلــن  القــرار  اصــادر  بعــد 
ايفادهــم. علــى  الموافقــة 

• يراجع الموظف مكتب الدراسات العليا والتدريب بالجامعة لبدء استكمال الاجراءات.	
• النماذج المعتمدة )نموذج ترشيح موظف ايفاد داخلي(. 	

سابعًا: استقالة موظف:

هــي رغبــة الموظــف فــي تــرك الخدمــة بإرادتــه قبــل بلــوغ الســن القانونيــة للتقاعــد، وتكــون 
ســارية المفعــول بقبــول جهــة العمــل هــذه الاســتقالة وتنقســم إلــى قســمين:

اســتقالة صريحــة: وهــي عمليــه اداريــة تتــم بقــرار تنفــرد بــه جهــة العمــل لتحقيــق رغبــة  	.1
الموظــف فــي تــرك الخدمــة بإرادتــه وانهــاء عملــه. 

اســتقالة اعتباريــة: وهــي التغيــب عــن العمــل بغيــر اذن ودون ســبب لمــدة )15( يومــا  	.2
متصلــة أو )15( يومــا منفصلــة. 
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عمليات واجراءات الاستقالة: 

• يقــدم الموظــف الراغــب مــن تلقــاء نفســه انهــاء علاقتــه بالوظيفــة طلــب كتابــي ممهــور 	
بتوقيعــه وتاريــخ انهــاء الخدمــة الــى رئيســه المباشــر. 

• فــي حــال موافقــة الرئيــس المباشــر علــى الاســتقالة يحــال الطلــب الــى عميــد الكليــة 	
لاعتمــاده احالتــه الــى رئيــس الجامعــة. 

• يصدر رئيس الجامعة قرار قبول الاستقالة. 	
• يتم ابلاغ المعني بقبول الاستقالة ليباشر في اجراءات اخلاء طرفه. 	
• العــام بالجامعــة لإصــدار 	 الكاتــب  الــى  قــرار الاســتقالة  احالــة صــورة ضوئيــة مــن 

تعليماتــه واحالــة الاجــراء الــى مكتــب الشــؤون الاداريــة لحســاب رصيــد اجازتــه وقفــل 
ملفــه الشــخصي. 

• احالــة صــورة مــن قــرار الاســتقالة الــى مديــر مكتــب الشــؤون الماليــة لصــرف مســتحقات 	
المعني حســب التشــريعات النافذة. 

• النماذج المطلوبة )نموذج اخلاء طرف - البطاقة الضمانية(. 	

 تقاعد موظف:
ً
ثامنا

ويقصــد بــه انهــاء خدمــات الموظــف مــن عملــه واحالتــه الــى الضمــان الاجتماعــي 
الاســتلام مرتــب تقاعــدي، امــا بســبب بلوغــه ســن التقاعــد او وجــود عجــز طبــي يمنعــه مــن 

الاســتمرار بعملــه وينقســم الــى )4( اقســام. 
التقاعــد اختيــاري: اجــاز القانــون للموظــف مــن التقــدم للإحالــة الــى التقاعــد بعــد مــرور  	.1

)20( ســنة خدمــة. 
تقاعــد بســبب عجــز طبــي: تحــدده لجنــة طبيــة بتقريــر نســبة العجــز والاحالــة الــى  	.2
صنــدوق الضمــان الاجتماعــي ويتــم تحديــد راتبــه التقاعــدي وفقــا لنســبة العجــز المقــررة.

تقاعــد لبلــوغ الســن القانونيــة للتقاعــد وحــدد فيــه القانــون العمــر بالنســبة للذكــور بلــوغ  	.3
)65( ســنة والانــاث )60( ســنة. 

عمليات وإجراءات التقاعد الاختي�اري:

• الموظــف الــذي قضــى أكثــر مــن )20( ســنة خدمــة يتقــدم بطلــب كتابــي للإحالــة 	
الــى التقاعــد الاختيــاري الــى الرئيــس المباشــر، والــذي بــدوره يحيلــه الــى اداة الشــؤون 
الإداريــة بالجامعــة ثــم الــى الكاتــب العــام لإحالتــه إلــى رئيــس الجامعــة لإصــدار قــرار 

الاحالــة الــى التقاعــد. 
• بعــد صــدور قــرار الإحالــة إلــى التقاعــد يســلم الموظــف مــا فــي عهدتــه ويســتوفي نمــوذج 	

اخــاء الطــرف ويتولــى قســم الشــؤون الضمانيــة بالجامعــة اســتيفاء المســتندات بملــف 
المتقاعــد واجــراءات ضــم الخدمــة الســابقة. 

• يتابع موظف صندوق الضمان الاجتماعي البدء في صرف المرتب التقاعدي. 	

عمليات واجراءات التقاعد بعجز طبي بسبب اصابة عمل:

عنــد تعــرض الموظــف لإصابــة بســبب العمــل وينتــج عنهــا عجــز عــن ممارســة وأداء 
عملــه. 

• يتــم اثبــات الحالــة مــن خــال محضــر تحقيــق واحالتــه الــى اللجنــة الطبيــة لأثبــات 	
الحالــة وتقديــر نســبة العجــز. 

• يصــدر قــرار مــن رئيــس الجامعــة الــى صنــدوق الضمــان الاجتماعــي وفقــا لتقريــر 	
اللجنــة الطبيــة. 

• يســلم الموظــف مــا فــي عهدتــه ويتولــى قســم الشــؤون الضمانيــة بالجامعــة اســتيفاء 	
المســتندات بملــف المتقاعــد واجــراءات ضــم الخدمــة الســابقة. 

• يتابع موظف صندوق الضمان الاجتماعي البدء في صرف المرتب التقاعدي. 	
• النمــاذج المعتمــدة )طلــب الاحالــة علــى التقاعــد- نمــوذج اخــاء طــرف - البطاقــة 	

الضمانيــة(. 



24دليل الموظف

عمليات واجراءات انتهاء الخدمة بسبب وفاة الموظف:

• مــن رئيــس 	 قــرار  الوفــاة يصــدر  تنتهــي خدماتــه وبصــدور شــهادة  الموظــف  بوفــاة 
الضمانيــة.  الشــؤون  قســم  الــى  ويحــال  الجامعــة 

• يتولــى قســم الشــؤون الضمانيــة بالجامعــة اســتيفاء المســتندات بملــف التقاعــد واحالتــه 	
الــى صنــدوق الضمــان الاجتماعــي. 

• يتابع موظف صندوق الضمان الاجتماعي البدء في صرف المرتب التفاعدي.	

المراجع

الخطة الاستراتيجية لكلية التمريض جامعة بنغازي. 	.1
قانــون رقــم )12( لســنة 2010م بإصــدار قانــون علاقــات العمــل وتعديلاتــه واللائحــة  	.2

التنفيذيــة. 
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