
  قانون ونظام الخدمة المدنية
 

  نظرا لحاجة الموظفين الجدد لمعرفة حقوقهم وواجباتهم الوظيفية.

لذا فقد قامت إدارة الشئون الإدارية بناء على توجيهات السيد/ رئيس الهيئة والسيد/ نائب المدير العام 
م والتي توضح حقوق 1979المدنية لسنة للشئون المالية الإدارية بإعداد كتيب يحتوي على مواد قانون ونظام الخدمة 

  وواجبات الموظف حتى يتمكن الموظف الجديد من الاطلاع عليها.

  آملين أن تتحقق الفائدة المرجوة منها

  مع تحيات

  

  الهيئة العامة لشئون الزراعة والثروة السمكية

  إدارة الشئون الإدارية                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  الوظائف العامة وشغلها

  )16مادة (

تحدد درجة التعیین والمرتب الذي یمنح فیها بمراعاة نوع الوظیفة ومستوى ونوع وندرة المؤهل أو الخبرة أو التدریب وكذلك عدد سنوات 

  الدراسة المقررة.

  )17مادة (

صلاحیة المعین فصل من الخدمة أو أنهي العقد المبرم معه، یجوز أن یكون التعیین في بعض الوظائف تحت التجربة، فإذا ثبت عدم 

  أما إذا انقضت فترة التجربة بنجاح اعتبر مثبتا في الوظیفة وحسبت هذه الفترة ضمن مدة خدمته (سنة) .

  حقوق الموظفين وواجباتهم

  )18مادة (

  بقا للقواعد المقررة في نظام الخدمة المدنیة.یستحق الموظف مرتبه من تاریخ تسلمه العمل، كما یستحق علاوة دوریة بالفئات وط

  )19مادة (

  -یحدد مجلس الخدمة المدنیة بناء على اقتراح دیوان الخدمة المدنیة قواعد وأحكام وشروط منح ما یأتي:

 تعویضات عن الأعمال الإضافیة التي یطلب تأدیتها في غیر أوقات العمل الرسمیة. - 1

 زة.مكافآت مالیة مقابل الخدمات الممتا - 2

 بدلات بسبب طبیعة أعمال الوظیفة أو الحصول على مؤهل علمي أو قضاء دورة تدریبیة أو لمواجهة أعباء خاصة. - 3

 بدلات أو تعویضات مقابل مصروفات الانتقال ونفقات السفر. - 4

  

 مخصصات مالیة للموفدین في إجازات أو بعثات أو منح دراسیة أو في دورات تدریبیة. - 5

 تخصیص مساكن حكومیة. - 6

  حوافز مادیة أو عینیة أو معنویة أخرى لرفع مستوى الخدمة المدنیة تبعا لما تقتضیه طبیعة العمل في الجهة الحكومیة. - 7

  )21مادة(

یتقادم حق الجهة الحكومیة في استرداد المبالغ المدفوعة منها للموظف بدون وجه حق بانقضاء خمس سنوات من تاریخ الصرف. ولا 

یه في الفقرة السابقة إذا كان الصرف قد تم بغش أو تدلیس من الموظف. ویتقادم حق الموظف في المطالبة یسري التقادم المنصوص عل

بالحقوق المالیة المقررة له بانقضاء سنة من تاریخ علمه بهذه الحقوق أو خمس سنوات من تاریخ الاستحقاق أي المدتین أقرب. وتعتبر 

  ابقة من أسباب قطع التقادم المنصوص علیة في هذه المادة.أیة مطالبة كتابیة بالمبالغ أو الحقوق الس



  )22مادة (

سنوات) أو مخفض  4إجازات دراسیة أو إیفادهم في بعثات أو منح للدراسة أو في دورات تدریبیة بمرتب كامل (بعد  یجوز منح الموظفین

قواعد والشروط المنظمة لذلك. ویجوز في حالة سنوات) أو بدون مرتب ( أقل من سنتین)، ویحدد مجلس الخدمة المدنیة ال 3(بعد 

 الضرورة شغل وظیفة أي من هؤلاء الموظفین بصورة مؤقتة إذا كانت الإجازة أو البعثة أو المنحة أو الدورة التدریبیة بغیر مرتب ولا تقل

  عن سنة.

  )23مادة (

 لا یجوز للموظف أن ینقطع عن عمله إلا في حدود الإجازات التي یصرح له بها.

  ) مكرر23مادة (

تزاد إلى خمسة وأربعین یوما للموظف الذي قضى في خدمة الدولة مدة لا تقل  تكون الإجازة الدوریة لمدة خمسة وثلاثین یوما في السنة،

عن خمس عشرة سنة، ولا تدخل أیام العطلة الأسبوعیة والعطلة الرسمیة التي تتخلل الإجازة الدوریة المستحقة في حساب مدة هذه 

ولا یجوز منح الإجازة الدوریة إلا بعد مضي ستة شهور من تاریخ تسلم العمل ویصرف مرتب الإجازة الدوریة المستحقة عند  لإجازة.ا

  القیام بها.

  )24مادة (

  - یجب على الموظف:

تقان وأن یعامل المواطنین -1  معاملة لائقة. أن یقوم بنفسه بالعمل المنوط به وأن یؤدیه بأمانة وإ

وقت العمل الرسمي لأداء واجبات وظیفته، ویجوز تكلیفه بالإضافة إلى ذلك بالعمل في غیر الأوقات الرسمیة إذا اقتضت أن یخصص  -2

 ذلك مصلحة العمل أو طبیعة الوظیفة.

 أن ینفذ ما یصدر إلیه من أوامر بدقة وأمانة وذلك في حدود القانون واللوائح والنظم المعمول بها. -3

 ین واللوائح وأن یحافظ على ممتلكات الدولة وأن یتقید في إنفاق أموالها بما تفرضه الأمانة والحرص علیها.أن یلتزم بأحكام القوان -4

    أن یحافظ على كرامة الوظیفة وأن یسلك في تصرفاته مسلكا یتفق والاحترام الواجب. -5

  )25مادة (

  - یحظر على الموظف:

قولات من الجهة الحكومیة التي یؤدي فیها أعمال وظیفته، كما یحظر علیه أن أن یشتري أو یستأجر بالذات أو بالواسطة عقارات أو من - 1

 یبیع أو یؤجر لها شیئا من ذلك.

 أن تكون له مصلحة بالذات أو بالواسطة في أعمال ومقاولات أو مناقصات أو عقود تتصل بأعمال أیة جهة حكومیة. - 2



غیر أوقات العمل الرسمیة  إلا بإذن كتابي من الوزیر ویعتبر عدم الحصول  أن یؤدي أعمالا للغیر بمرتب أو بمكافأة أو بدونهما ولو في - 3

على هذا الإذن بمثابة مخالفة تأدیبیة تستوجب المساءلة، ومع ذلك یجوز للموظف أن یتولى القوامة أو الوصایة أو الوكالة عن الغائبین 

 الموظف الجهة التابع لها بذلك.ممن تربطه بهم صلة قربى أو نسب لغایة الدرجة الرابعة على أن یخطر 

 أن یستغل وظیفته لأي غرض كان أو أن یوسط أحدا في شأن من شئون وظیفته. - 4

أن یدلي بأیة معلومات عن الأعمال التي ینبغي أن تظل سریة بطبیعتها أو وفقا لتعلیمات خاصة أو ینشر ذلك بأیة وسیلة إلا بإذن كتابي  - 5

 انتهاء خدمة الموظف. من الوزیر، ویستمر هذا الحظر حتى بعد

أن یحتفظ لنفسه بأصول أیة وثائق رسمیة أو صور منها سواء كانت أوراقا أو شرائط تسجیل أو أفلاما أو غیرها مما یتعلق بالجهة التي  - 6

  یعمل بها ولو كانت خاصة بعمل كلف به شخصیا.

  )26مادة (

  - یحظر على الموظف:

 المھنیة وذلك فیما عدا الحالات التي یحددھا مجلس الخدمة المدنیة.أن یزاول الأعمال التجاریة أو الصناعیة أو  - 1
  أن یكون عضوا في مجلس إدارة شركة مساھمة تجاریة أو صناعیة إلا إذا كان ممثلا للحكومة فیھا. - 2

  التأديب 

  )27مادة (

وذلك مع عدم الإخلال  بیا،كل موظف یخل بالواجبات أو یخالف المحظورات المنصوص علیها في القوانین واللوائح یعاقب تأدی

  بالمسئولیة الجزائیة أو المدنیة عند الاقتضاء.

ویعفى الموظف من العقوبة التأدیبیة إذا ثبت أن ارتكابه المخالفة كان تنفیذا لأمر كتابي صدر إلیه من رئیسه بالرغم من تنبیهه إلى 

  سأل الموظف إلا عن خطئه الشخصي.المخالفة، وفي هذه الحالة تكون المسئولیة على مصدر الأوامر. ولا ی

  )28مادة (

  - العقوبات التأدیبیة التي یجوز توقیعها على الموظفین هي:

 الإنذار. - 1

 لمدة لا تزید على خمسة عشر یوما في المرة الواحدة ولا تجاوز تسعین یوما خلال إثنى عشر شهرا. الخصم من المرتب - 2

 تخفیض المرتب الشهري بمقدار الربع لمدة لا تقل عن ثلاثة أشهر ولا تجاوز إثنى عشر شهرا عن المخالفة الواحدة. - 3

 خفض الدرجة إلى الدرجة الأدنى مباشرة ویحدد القرار الصادر بتوقیع العقوبة الأقدمیة في هذه الدرجة ومرتب الموظف فیها. - 4

  الفصل من الخدمة. - 5

  )29مادة (

قوبات التأدیبیة التي توقع على الموظف وفقا للقواعد التي یحددها نظام الخدمة المدنیة، ویترتب على محو العقوبة اعتبارها یجوز محو الع

  كأنها لم تكن بالنسبة للمستقبل.



  انتهاء الخدمة

  )32مادة (

  -تنتهي الخدمة لأحد الأسباب الآتیة:

 الاستقالة. - 1

 عدم تجدید التعیین في الوظیفة القیادیة. - 2

 الإحالة إلى التقاعد. - 3

 الفصل بقرار تأدیبي. - 4

الحكم بعقوبة مقیدة للحریة في جنایة أو في جریمة مخلة بالشرف أو الأمانة ویجوز للوزیر استبقاء الموظف في حالة الحكم بوقف تنفیذ  - 5

 العقوبة.

 سقوط الجنسیة الكویتیة أو سحبها. - 6

 أیهما أسبق.عدم اللیاقة للخدمة صحیا أو استنفاذ الإجازة المرضیة  - 7

 إلى سن الخامسة والستین. بلوغ سن الخامسة والستین بالنسبة للكویتیین وسن الستین بالنسبة لغیر الكویتیین، ویجوز مدها - 8

   الوفاة. -9

  مذكرة إيضاحية في شأن الخدمة المدنية

  التعيين

  )2مادة (

جراءات یحدد دیوان الخدمة المدنیة بالاتفاق مع الجهة الحكومیة المختصة الوظائف  التي یلزم لشغلها اجتیاز اختبار ووضع قواعد وإ

  الاختبار وكیفیة ترشیح الناجحین لشغل تلك الوظائف.

  )4مادة (

یشترط للتعیین في مجموعة الوظائف العامة الحصول على مؤهل دراسي یتفق وطبیعة الوظیفة، ویحدد مجلس الخدمة المدنیة مستویات 

ین في هذه المجموعة. ومع ذلك یجوز تعیین غیر المؤهلین من ذوي الخبرة أو ممن اجتازوا دورات المؤهلات الدراسیة اللازمة للتعی

 تدریبیة في وظائف المجموعة المشار إلیها وذلك وفقا للقواعد والشروط التي یقررها مجلي الخدمة المدنیة بناء على اقتراح دیوان الخدمة

  المدنیة.

  )11مادة (

الذي ترك الخدمة في ذات الدرجة التي كان یشغلها بذات المرتب الذي كان یتقاضاه أو بمرتب أكبر أو في یجوز إعادة تعیین الموظف 

  -أعلى من درجته السابقة وذلك بشرط:



ألا یكون قد مضى على تركه الخدمة أكثر من خمس سنوات ما لم یكن قد أمضى المدة التالیة لتركه الخدمة في عمل یفید منه خبرة تتفق  - 1

 فة الجدیدة.والوظی

 ألا یكون قد قدم عنه في السنتین الأخیرتین من خدمته السابقة تقریر بأنه ضعیف. - 2

  وذلك كله وفقا للقواعد والأحكام التي یضعها مجلس الخدمة المدنیة بناء على اقتراح دیوان الخدمة المدنیة.

  )12مادة (

عمل خلال شهر من تاریخ إبلاغه بصورة القرار ولم یتقدم خلال هذه المدة یبلغ الموظف بصورة من القرار الصادر بتعیینه فإذا لم یتسلم ال

  بعذر تقبله الجهة الحكومیة أعتبر القرار كأنه لم یكن.

  تقييم كفاءة الموظفين

  )14مادة (

على الرئیس المباشر تقییم أداء الموظفین الذین یرأسهم عن كل سنة میلادیة منتهیة بتقدیر ممتاز أو جید جدا أو جید أو ضعیف ثم 

یعرضه على من یلیه في المسئولیة لإبداء رأیه وفي حال اختلاف رأس الرئیسین، وكذلك في حالة عدم وجود رئیس تال للرئیس المباشر 

  جنة شئون الموظفین لتقدیر درجة الكفاءة وتعتبر التقاریر نهائیة فیما عدا تقاریر الكفاءة بتقدیر ضعیف. یعرض التقریر على ل

 ویضع مجلس الخدمة المدنیة قواعد وأسس التقییم والإجراءات والمواعید اللازمة لذلك، كما یحدد سنة التقییم استثناء من التقییم عن سنة

  تها أو ظروفها ذلك.میلادیة للوظائف التي تتطلب طبیع

  )16مادة (

تقوم وحدة شئون الموظفین بإبلاغ الموظف الذي قدم عنه تقریر بدرجة ضعیف بصورة من هذا التقریر، ویجوز له أن یتظلم منه أمام 

جراءات ومواعید بح   ث التظلم.لجنة شئون الموظفین ویحق للموظف طلب سماع أقواله أمام اللجنة. ویضع مجلس الخدمة المدنیة قواعد وإ

  )17مادة (

الموظف الذي یحصل على تقریرین نهائیین متتالیین بدرجة ضعیف یعرض أمره على وكیل الوزارة للنظر في توقیع إحدى العقوبات 

  ) عدا عقوبة الفصل.60المنصوص علیها في المادة (

  )18مادة (

أو ترقیة تستحق له، ویظل الحرمان قائما إلى أن  الموظف الذي یحصل على تقریر نهائي بدرجة ضعیف یحرم من أول علاوة دوریة

یحصل على تقریر نهائي بدرجة جید على الأقل. ولا یجوز منحه العلاوة الدوریة إذا حل میعادها أو الترقیة عند استحقاقها قبل البت في 

  التظلم المقدم منه.

  العلاوات



  )20مادة (

الملحقة بهذا النظام. وتستحق العلاوة الدوریة في أول ینایر أو أول یولیو التالي  یمنح الموظف علاوة دوریة بالفئات الواردة بالجداول

  لمضي سنة من تاریخ التعیین أو تاریخ منح العلاوة الدوریة السابقة.

  الترقية

  )22مادة (

تكون الترقیة في درجات مجموعات الوظائف العامة والفنیة المساعدة والمعاونة بالأقدمیة والاختیار، وفي جمیع الأحوال لا تكون ترقیة 

الموظف إلا إلى الدرجة التالیة لدرجته مباشرة وفي نفس المجموعة التي تندرج فیها. وكل ترقیة تعطى الحق في أول مربوط الدرجة 

  لموظف مضافا إلیه علاوة واحدة من علاواتها الدوریة.المرقى إلیها ا

  )24مادة (

  -یجوز بقرار من الوزیر بناء على اقتراح لجنة شئون الموظفین ترقیة الموظف بالاختیار، وذلك بالشروط التالیة:

 وجود درجة شاغرة مخصصة للترقیة بالاختیار بالمیزانیة. - 1

 خیرتین على تقریر نهائي بدرجة ممتاز.أن یكون الموظف قد حصل في كل من السنتین الأ - 2

 أن یكون الموظف قد أمضى المدة اللازمة كحد أدنى للبقاء في الدرجة المشار إلیها في الجداول الملحقة بهذا النظام. - 3

 ألا یكون الموظف قد رقي إلى درجته الحالیة بالاختیار. - 4

یة قواعد المفاضلة بین المرشحین للترقیة بالاختیار إذا تساووا في توافر ویضع مجلس الخدمة المدنیة بناء على اقتراح دیوان الخدمة المدن

شروط الترقیة المشار إلیها، وتعتبر الترقیة في هذه الحالة نافذة من تاریخ صدور القرار بها. ولا تغیر هذه الترقیة من موعد استحقاق 

ذا اتحد تاریخهما یستحق الموظف أول مربوط الد   رجة المرقى إلیها مضافا إلیه علاوة واحدة من علاواتها الدوریة.العلاوة الدوریة، وإ

  )25مادة (

یجوز لمجلس الخدمة المدنیة بناء على اقتراح دیوان الخدمة المدنیة إضافة أحكام أخرى للترقیة علاوة على الأحكام المنصوص علیها في 

  المقررة للترقیة في هذا النظام.المواد السابقة وكذلك وضع قواعد عامة للاستثناء من الأحكام 

  )26مادة (

یة ترتب الأقدمیة فیما بین الموظفین الذین یرقون في تاریخ واحد طبقا لأقدمیتهم في درجتهم السابقة. وفي كل الأحوال إذا اتحد تاریخ ترق

  موظف مع تاریخ تعیین موظف آخر في نفس الدرجة والمجموعة قدم المرقي على المعین.

  والندب والإعارةالنقل 

  )31مادة (



یجوز نقل الموظف داخل الجهة الحكومیة إلى وظیفة من ذات درجة وظیفته وفي ذات المجموعة الوظیفیة، ومن جهة حكومیة إلى أخرى 

 بشرط أن یكون النقل إلى وظیفة شاغرة من ذات درجة وظیفته وفي ذات الدرجة الوظیفیة. ویكون النقل بقرار من السلطة المختصة

  بالتعیین في الجهة الحكومیة المنقول إلیها بعد موافقة ذات السلطة في الجهة المنقول إلیها. 

  الإجازات

  )35مادة (

  - الإجازات التي یجوز منحها للموظف هي:

 إجازة طارئة. - 1

 إجازة دوریة. - 2

 إجازة خاصة بمرتب كامل أو مخفض أو بدون مرتب. - 3

  إجازة مرضیة. - 4

  )36مادة (

ینقطع عن العمل لسبب طارئ لا یستطیع الإبلاغ عنه مقدما للتصریح له بالغیاب. وتكون الإجازة الطارئة لمدة لا تزید على یجوز للموظف أن لا 

التي اقتضت  أربعة أیام في السنة ولا تتجاوز یوما واحدة في كل مرة. ویجب على الموظف أن یقدم لرئیسه عقب عودته إلى عمله بیانا بالأسباب

  الأسباب لتقدیر الرئیس المختص. ویسقط حق الموظف في هذه الإجازة بانتهاء السنة. غیابه وتخضع هذه

  )38مادة (

ه بالموافقة لا تمنح الإجازة الدوریة إلا بناء على طلب من الموظف وفي حدود رصیده منها، ولا یجوز للموظف القیام بالإجازة الدوریة إلا بعد إبلاغ

بلاغه بالموافقة قبل انتهاء إجازته. ولا علیها. وعلى الموظف أن یعود إلى ع مله فور انتهاء إجازته ولا یجوز مدها إلا بناء على طلب من الموظف وإ

  یجوز للجهة الحكومیة تأجیل الإجازة الدوریة أو تقصیرها أو قطعها بعد القیام بها إلا لأسباب تقتضیها مصلحة العمل.

  )39مادة (

مدد التي یقضیها في إجازة دراسیة أو في بعثة علمیة أو معارا أو موقوفا عن العمل أو مرافقا لمریض أو في لا یستحق الموظف إجازة دوریة عن ال

  أیة إجازة خاصة لمدة ستة شهور فأكثر.

  )43مادة (

ولا تمنح هذه الإجازة إلا یجوز للوزیر أن یمنح الموظف إجازة خاصة بمرتب كامل لا تحسب من إجازاته الأخرى لمدة ثلاثین یوما لأداء فریضة الحج 

  مرة واحدة طوال مدة الخدمة. ویصرف مرتب هذه الإجازة عند القیام بها.

  
  
  )44مادة (



  یمنح الموظف في حالة وفاة الزوج أو أحد أقاربه من الدرجة الأولى أو الثانیة إجازة بمرتب كامل لمدة لا تزید على أربعة أیام.

  )47مادة (

  بمرتب كامل لا تحسب من إجازاتها الأخرى لمدة شهرین للوضع بشرط أن یتم الوضع خلالها. تستحق الموظفة إجازة خاصة

  )48مادة (

  یجوز بموافقة الوزیر منح الموظفة المسلمة التي یتوفى زوجها إجازة خاصة بمرتب كامل لمدة أربعة أشهر وعشرة أیام من تاریخ الوفاة.

  )49مادة (

زة خاصة بمرتب كامل أو مخفض أو بدون مرتب لمرافقة زوجها الموظف في الخارج إذا نقل أو أوفد في بعثة یجوز للوزیر أن یمنح الموظفة إجا

  علمیة أو إجازة دراسیة أو مهمة رسمیة أو إعارة وذلك وفقا للقواعد والأحكام التي یقررها مجلس الخدمة المدنیة

 )50مادة (

  مرتب لمدة لا تزید على خمسة عشر یوما في السنة إذا أبدى أسباب مقبولة تبرر ذلك.یجوز بموافقة الوزیر منح الموظف إجازة خاصة بدون 

  )52مادة (

إذا أصیب الموظف بمرض یمنح إجازة مرضیة بقرار من الهیئة الطبیة المختصة لمدة لا تزید على سنتین. ویصدر قرار من مجلس 

د والقواعد والأحكام اللازمة لمنحها براتي كامل أو مخفض أو بدون مرتب أو الخدمة المدنیة بناء على اقتراح دیوان الخدمة المدنیة بالمد

  تحویلها إلى إجازة دوریة.

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  جدول الدرجات والمرتبات الشهریة للموظفین في الجهات الحكومیة



مجموعات الوظائف 

  ودرجاتها

  المرتب الشهري
العلاوة الدوریة 

  السنویة
المدة اللازمة 

كحد أدنى 

في  للبقاء

  الدرجة
أول 

  المربوط

آخر 

  المربوط
  عددها  قیمتها

الوظائف مجموعة 

  الفنیة المساعدة:

  الدرجة الأولى

  الدرجة الثانیة

  الدرجة الثالثة

  الدرجة الرابعة

  الدرجة الخامسة

  الدرجة السادسة

  

  

225  

165  

140  

120  

105  

90  

  

  

295  

225  

165  

140  

120  

105  

  

  

7  

6  

5  

4  

3  

3  

  

  

10  

10  

5  

5  

5  

5  

  

  

 -  

  سنوات 5

  سنتان

  سنتان

  سنتان

  سنتان

مجموعة الوظائف 

  :المعاونة

  الدرجة الأولى

  الدرجة الثانیة

  الدرجة الثالثة

  

  

160  

120  

90  

  

  

210  

160  

120  

  

  

5  

4  

3  

  

  

10  

  علاوات 

  

  

 -  

  سنوات 5

  سنوات 5
 

مجموعة الوظائف 

  القیادیة:

  درجة ممتازة

  وكیل وزارة

  وكیل وزارة مساعد

  

  

790  

700  

600  

  

  

790  

780  

680  

  

  

  

16  

16  

  

  

  

5  

5  

  

  

 -  

 -  

 -  

مجموعة الوظائف 

  العامة:

  الدرجة (أ)

  الدرجة (ب)

  الدرجة الأولى

  الدرجة الثانیة

  الدرجة الثالثة

  الدرجة الرابعة

  

  

520  

460  

410  

360  

310  

260  

  

  

580  

520  

460  

410  

360  

310  

  

  

12  

12  

10  

10  

10  

10  

  

  

خمس 

  علاوات

  

  

 -  

  سنتان



  الدرجة الخامسة

  الدرجة السادسة

  الدرجة السابعة

  الدرجة الثامنة

200  

165  

135  

110  

240  

200  

165  

135  

8  

7  

6  

5  

  

 


