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حر�ساً منا على تنظيم �سير العمل بمراكز طب الأ�سنان التخ�س�سية وبما يخدم م�سلحة 

المنظمة  والتعاميم  الوزارية  والقرارات  المدنية  الخدمة  قانون  تو�سيح  في  ورغبة  العمل، 

لطبيعة بع�س الإجراءات الإدارية للعاملين بقطاع طب الأ�سنان؛  

اأت�سرف باأن اأ�سع بين اأيديكم هذا العمل متمنيا من الله اأن يوفقنا في تو�سيحها حتى 

مع  يتفق  بما  اإليهم  الموكلة  الوظيفية  بالواجبات  دراية  على  القطاع  بهذا  العاملين  يكون 

القوانين واللوائح العامة لوزارة ال�سحة .

ول يفوتني اإل اأن اأتقدم بجزيل ال�سكر والمتنان لل�سيد/ فلاح ال�سعران العجمي – اأمين 

مركز الجهراء التخ�س�سي لطب الأ�سنان لدوره المتميز في اإعداد هذا الدليل .

ون�ساأل الله التوفيق ،،،

                                                                           د / يــو�صف الدويــــــــري

وكيل الوزارة الم�صاعد ل�صئون طب الأ�صنان
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اأولً 

 الهيكل الإداري والفني وتوصيف 

الوظائـف بمراكــز طب الأسنـــان 
التخصصيــة

بعد اإلطلاع على القرار الوزاري رقم 202 ل�صنة 2010

 تتبع مراكز طب الأ�صنان التخ�ص�صية 

اإدارة  طب الأ�صنان  فنياً واإدارياً
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وتح�سين جودتها.
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الم�ساركة في اإعداد وو�سع الخطط الم�ستقبلية مع الجهات المعنية بهدف الرتقاء . 8

بالم�ستوى المهني والعملي للعاملين بالمركز .

التعاون والمتابعة مع الجهات المعنية من اأجل ن�سر الوعي ال�سحي بين المواطنين.. 9

اعتماد التقارير ال�سنوية والربع ال�سنوية للعاملين بالمركز.. 10

اإعداد الميزانية ال�سنوية باحتياجات المركز الفنية وغير الفنية.. 11

الم�ساركة في الإ�سراف على خفارات نهاية اإلأ�سبوع والإجازات والعطل الر�سمية.. 12

ما يوكل اإليه من اأعمال اأخرى.. 13

يوؤدي رئي�س المركز عمله الأ�سلي في فترة الدوام ال�سباحية ويقوم بالزيارات المفاجئة في 

الفترة الم�سائية، كما ي�سارك في الإ�سراف على خفارات نهاية الأ�سبوع والعطلات الر�سمية. 
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�سبوعياً على الأقل لعلاج المر�سى، ويومين للعمل الإداري منها تنظيم يوم الفح�س.

اجتماعات الوحدة الطبية التخ�ص�صية:-

يجتمع اأع�ساء الوحدة التخ�س�سية الواحدة مرة كل ثلاثة �سهور على الأقل بدعوة 

من رئي�سها اأو كلما دعت الحاجة لذلك لبحث اأمور الوحدة ون�ساطاتها العلمية والثقافية 

وبغر�س التن�سيق مع الوحدات التخ�س�سية الأخرى وترفع محا�سر جل�سات الوحدة لرئي�س 

الق�سم ورئي�س المركز. 
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متابعة تنفيذ نظم وا�ستراتيجيات العمل في مجال عمله طبقا ل�سيا�سات الت�سغيل . 1

المعتمدة من مجل�س الأق�سام التخ�س�سية وللقرارات واللوائح المعمول بها بالوزارة 

وذلك بالتن�سيق مع رئي�س المركز ورئي�س الق�سم المخت�س.

الإ�سراف الفني على اأعمال الوحدة الفنية الم�ساعدة والعاملين بها.. 2

توزيع العمل على العاملين بالوحدة.. 3

تقييم اأداء العاملين بالوحدة ب�سفـة دورية.. 4

متابعة تدريب العاملين بالوحدة.. 5

تنظيم اإجازات العاملين بالوحدة واعتمادها من قبل رئي�س المركز.. 6
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التوا�سل مع العاملين بالوحدة من اأجل تطوير وتح�سين الخدمة المقدمة.. 7

حل ال�سعوبات والم�ساكل التي تواجه �سير العمل وتحويل ما ي�سعب منها لرئي�س . 8

المركز.

الم�ساركة في اإعداد احتياجات الوحدة المختلفة من الأجهزة والمعدات وقوى العمل . 9

ورفعها لرئي�س الق�سم.

اأي مهام اأو اأعمال يكلف بها من قبل رئي�س المركز. . 10

اخت�صا�صات اأمين  المركز  التخ�ص�صي لطب  الأ�صنان

المختلفة . 1 والمالية  الإدارية  والأن�سطة  الأعمال  جميع  بمتابعة  والقيام  الإ�سراف 

بالمركز.

بالأعمال . 2 المتعلقة  والملفات  ال�سجلات  وا�ستخراج  وحفظ  تنظيم  على  الإ�سراف 

الإدارية.

الإ�سراف على تنظيم وحفظ وا�ستخراج ال�سجلات والملفات الخا�سة بالمراجعين.. 3

ترتيب الإجراءات الخا�سة بدخول المراجعين للعيادات المختلفة بالمركز وتنفيذها.. 4

الإ�سراف على تطبيق نظام الت�سجيل ال�سحي وفقا للقواعد المنظمة له.. 5

تاأمين احتياجات المركز من متطلبات مثل خدمات القرطا�سية ولأدوات الكهربائية . 6

واأدوات النظافة وغيرها.

و�سرف . 7 وت�سجيلها  بالمركز  الخا�سة  الطبية  غير  العهدة  حفظ  على  الإ�سراف 

الطلبات اليومية طبقا للقواعد والتعليمات ال�سادرة بهذا ال�ساأن.

الإ�سراف على تح�سيل الر�سوم ال�سحية و�سرف الم�سروفات النثرية.. 8

تنظيم الإجازات الدورية للعاملين الإداريين بالمركز واعتمادها من رئي�س المركز . 9

والم�ساركة في و�سع التقارير ال�سنوية والربع �سنوية عن العاملين الإداريين بالمركز 

ورفعها لرئي�س المركز.

الإ�سراف على اأعمال الخدمات الفندقية وتنفيذ اللوائح المنظمة لهذه الأعمال.. 10

�سيارات . 11 وا�ستدعاء  ا�ستعمالها  ح�سن  يكفل  بما  بالمركز  ال�سيارات  خدمة  تاأمين 

الإ�سعاف عند الحاجة.

الإ�سراف على اأعمال ال�سيانة العامة للمركز ومتابعة ذلك مع الجهات المعنية.. 12



21 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات

متابعة اإجراءات الأمن وال�سلامة ب�سفة خا�سة.. 13

وخا�سة . 14 العمل  م�سلحة  تقت�سيه  ح�سبما  الأخرى  الر�سمية  بالجهات  الت�سال 

باأجهزة الأمن المخت�سة فيما يتعلق بال�سكاوي.

الم�ساركة في اإعداد التقرير ال�سنوي عن اأعمال المركز.. 15

مراقبة دوام العاملين بالمركز من الفنيين والإداريين ورفع تقارير يومية بذلك اإلى . 16

رئي�س المركز.

اإ�سافة لبع�س المهام الإدارية الواردة بالقرار الوزاري رقم 560 ل�سنة 1989 وهي:

• لقوائم 	 طبقاً  والفنيين  الإداريين  للموظفين  الدورية  الإجازات  اإجراءات  اإتمام 

الإجازات الدورية المعتمدة من رئي�س المركز.

• اعتماد الإجازات الطارئة للموظفين الإداريين.	

• اإتمام اإجراءات طلبات الإجازات الدرا�سية للموظفين الإداريين.	

• الإداريين 	 للموظفين  الأمر  يهمه  لمن  المركز  ال�سادرة عن  ال�سهادات  التوقيع على 

والفنيين.

• طلب ال�ستف�سار عن الراتب لموظفي المركز.	

• طلب هوية لموظفي المركز الإداريين والفنيين.	

• طلب العلاوة الجتماعية للموظفين الإداريين والفنيين.	

• اعتماد فواتير الر�سوم ال�سحية والم�سروفات النثرية.	

اخت�صا�صات الم�صرف الإداري

الم�سرف الإداري  يعتبر م�سئول اأمام اأمين المركز ويخت�س بالأعمال التالية :

متابعة اأعمال القيد بال�سجلات وا�ستخراج ملفات المر�سى وا�ستخراج البطاقات . 1

لغير الم�سجلين على المركز في الحالت الطارئة.

متابعة وتنفيذ المهام التي يكلف بها من اأمين المركز، ويحل محل اأمين المركز في . 2

حالة غيابه.
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المجل�س التن�صيقي بالمراكز التخ�ص�صية

ي�سكل بالمركز مجل�س تن�سيقي برئا�سة رئي�س المركز وع�سوية كل من روؤ�ساء الوحدات 

الطبية التخ�س�سية واأمين المركز.

مهام المجل�س التن�صيقي:-

والبرامج . 1 الت�سغيل  �سيا�سات  وتطبيق  المركزية  الإدارة  عمل  خطة  تنفيذ  متابعة 

المعتمدة من قبل المجل�س التخ�س�سي لطب الأ�سنان.

تن�سيق العمل بين الوحدات الطبية التخ�س�سية والفنية والإدارية بالمركز ل�سمان . 2

ح�سن �سير العمل والعمل على رفع جودة الخدمة.

درا�سة احتياجات المركز من القوى العاملة والأجهزة والمعدات الطبية ومتطلبات . 3

واحتياجات المركز.

مناق�سة التقارير الدورية وال�سنوية عن اأن�سطة المركز، ومناق�سة اأي مهام اأخرى . 4

تناط اإليه من الإدارة.

يختار المجل�س من بين اأع�سائه مقررا له يقوم بتحرير محا�سر الجل�سات ومتابعة . 5

المخت�سة  ال�سلطة  على  لعر�سها  المذكرات  واإعداد  والتو�سيات  القرارات  تنفيذ 

بالإدارة المركزية.

على . 6 بناء  لذلك  الحاجة  دعت  وكلما  الأقل  على  �سهر  كل  مرة  المجل�س  يجتمع 

دعوة من رئي�س المركز. ول تكون اجتماعات المجل�س �سحيحة اإل بح�سور اأغلبية 

الأع�ساء على اأن يكون من بينهم الرئي�س اأو المقرر،  وت�سدر قرارات وتو�سيات 

المجل�س باأغلبية اأ�سوات الحا�سرين.

ت�سري على اجتماعات المجل�س اأحكام القرار الوزاري رقم 56 ل�سنة 1984.. 7

واإلخت�سا�س . 8 الخبرة  اأهل  من  اأع�سائه  بغير  اأعماله  في  ي�ستعين  اأن  للمجل�س 

للا�ستئنا�س براأيه دون اأن يكون له حق الت�سويب.
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ثانياً

 الإشــــــــراف الفنــــي علــــــى 

 الخدمــات المقدمـــة بمراكز 

طب الأسنان التخصصيــة
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الإ�صراف الفني على العمل بعيادات الأ�صنان

روؤ�صاء الأق�صام التخ�ص�صية:

• للقرار الوزاري رقم )123( ل�سنة 1999، ين�ساأ لكل تخ�س�س من تخ�س�سات 	 وفقاً 

طب الأ�سنان الإكلينيكية ق�سم ي�سم الأطباء وروؤ�ساء وحدات التخ�س�س في مراكز 

طب الأ�سنان التخ�س�سية يراأ�سه رئي�س الق�سم.

• تقع وظيفة )طبيب رئي�س ق�سم طب الأ�سنان( على راأ�س اأحد اأق�سام طب الأ�سنان 	

التخ�س�سية، وهي وظيفة اإ�سرافية اإدارية �سحية باإل�سافة اإلى مهامه الوظيفية 

الإكلينيكية، ي�سغلها اأحد اأطباء بدرجة ا�ست�ساري اأو اخت�سا�سي اأول اأو اخت�سا�سي 

على الأقل لمدة �سنتين قابلة للتجديد بقرار من الوزير.

يخت�س رئي�س الق�صم باإل�صافة اإلى اإلخت�صا�صات الطبية الإكلينيكية المحددة 

له بالقرار الوزاري رقم 356 ل�صنة 1995 بالم�صئوليات التالية:

بها . 1 المعمول  واللوائح  للقرارات  طبقا  بالق�سم  العمل  وا�ستراتيجيات  نظم  و�سع 

بالوزارة.

تحديد الحتياجات التي يطلبها الق�سم من اأجهزة ومعدات طبية واأدوات وغيرها.. 2

بحث م�ساكل الق�سم الإدارية والفنية وكذلك الأمور المرتبطة بالأق�سام الأخرى.. 3

و�سع وتنفيذ خطط التطوير والتدريب بالق�سم.. 4

التقييم الم�ستمر لأداء الق�سم من الناحية الفنية وبحث طرق تح�سين الأداء ورفع . 5

الم�ستوى.

بحث ترقيات الأطباء للوظائف وتر�سيحها طبقاً للنظم المعمول بها بالوزارة.. 6

الأمور . 7 لمناق�سة  الأقل  على  �سهرياً  واحدة  مرة  الدوري  للاجتماع  الق�سم  دعوة 

الطبية والفنية.

درا�سة التقارير الدورية عن الق�سم.. 8

درا�سة جميع حالت الم�ساعفات ومناق�ستها مع الأطباء.. 9

و�سع برامج الفحو�سات والأبحاث والعلاجات الدقيقة م�سفوعة بالراأي.. 10

التدريب للاأطباء والعاملين بالق�سم وت�سكيل . 11 الإ�سراف والتاأكد من تنفيذ برامج 
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لجان البحث العلمي وغيرها داخل الق�سم.

الم�ساهمة في الأن�سطة العلمية بالق�سم.. 12

ما يوكل اإليه من اأعمال اأخرى من الوزارة.. 13

المجل�س التخ�ص�صي لطب الأ�صنان

الأ�سنان  ل�سئون طب  اأعلى مرجع طبي  الأ�سنان وهو  اأق�سام طب  روؤ�ساء  يتكون من 

بالوزارة، ووفقاً للقرار الوزاري رقم )123( ل�سنة 1999 يخت�س بالتالي:-

الم�ساركة في ر�سم ال�سيا�سات المهنية والعلمية للخدمات الطبية التي ت�سعها الوزارة.. 1

العمل على التن�سيق بين الأق�سام المختلفة بما يحقق تكامل الخدمات المقدمة من . 2

كل ق�سم، وبما ي�سمن الم�ستوى الطبي الرفيع.

الم�ساركة في م�ساريع القوانين والنظم والقرارات المتعلقة بالمهنة الطبية والقائمين . 3

عليها.

النظر في اأ�س�س التعاون الطبي بين الموؤ�س�سات الطبية والتعليمية في الخارج.. 4

ما يوكل اإليه من اأعمال اأخرى بالوزارة.. 5
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الإ�صراف الفني على عمل الهيئة التمري�صية

ومتابعة  الفني  بالإ�سراف  الأ�سنان  باإدارة طب  التمري�سية  الهيئة  ق�سم  رئي�س  يقوم 

ال�سيا�سات واأعمال الهيئة التمري�سية المتبعة في عيادات طب الأ�سنان بمراكز طب الأ�سنان 

التخ�س�سية.

دور الهيئة التمري�صية:-

الأ�سنان ويكون دورهم  اأو م�ساعدة طبيب  التمري�سية  الهيئة  اأفراد  يكون من خلال 

اللازمة بحيث يكونوا على  الفنية  المهارات  العيادة ويتم تدريبهم على  للطبيب في  مكمل 

دراية كاملة ب�سرعة تجهيز الأدوات والمواد والدقة با�ستخدام وتركيب الخلطات والم�ساعدة 

اللازمة، مما يوفر الكثير من الوقت والجهد للطبيب. 

المهام الفنية اليومية للتمري�س:-

• تح�سير وت�سغيل جميع اأجهـزة العيادة.	

• وتح�سير 	 المنا�سبة،  الأماكن  في  بو�سعها  وذلك  العيادة،  اأدوات  وترتيب  تح�سير 

الكميات اللازمة ل�ستخدامها اأثناء العمل بعدد المر�سى المتوقع ح�سورهم.

• دوره، 	 ح�سب  كل  المراجعين  ومناداة  منهم  الملفات  وا�ستلام  المراجعين  ا�ستقبال 

واإر�سادهم للجلو�س على كر�سي الأ�سنان بالطريقة ال�سحيحة، ثم و�سع ال�سدرية 

وكاأ�س الم�سم�سة وما�سة اللعاب الجدد اأمام المراجع.

• م�ساعدة طبيب الأ�سنان اأثناء اأداء العمل اللازم لكل حالة على حدة، مثل �سحب 	

اللعاب وتوفير القطن وال�سا�س، وخلط وتجهيز الح�سوات ....

• العناية بالمراجع بعد انتهاء الطبيب من عمله باإعطائه �سا�س اأو م�ساعدته للو�سول 	

اإلى كاأ�س الماء، وال�ستماع لطلبه، واإعطاء التعليمات التي يجب على المراجع اتباعها 

بعد العلاج ح�سب التعليمات.

• تنظيف الجهاز وحو�س المياه التابع له بعد النتهاء من العمل لكل حالة على حدة 	

وتغيير اللازم من الأدوات.

• اإلى 	 وال�ستلام  الت�سليم  وكتابتها في دفتر  بعد عدها  الم�ستخدمة  الأدوات  ت�سليم 
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ق�سم التعقيم ومن ثم ا�ستلامها بعد النتهاء من تعقيمها والتاأكد من عددها و�سحة 

تعقيمها.

• ترتيب المواد الم�ستخدمة في العيادة وكذلك الأدوات المعقمة في الأدراج المعدة لذلك.	

• اأجهزة 	 اأو  الأطقم  اأو   )Models( والموديلات   )Impressions( القوالب  ت�سليم 

 )Orthodontic Appliances- Dentures( اإ�سلاحها  المراد  التقويم 

والذهب ... للمختبر بعد ت�سجيلها بدفتر المختبر.

• وفقاً 	 المتبقية  والآثار  العيادة  اأر�سية  لتنظيف  التنظيف  عامل  على  الإ�سراف 

باأي  يقوم  اأن  التنظيف  لعامل  يحق  ل  وبحيث  ال�سحية  والإر�سادات  للتو�سيات 

تنظيف اأو ترتيب للاأدوات الخا�سة بالعمل في العيادة.

• قيا�س النب�س وم�ستوى �سغط الدم وم�ستوى ال�سكر اإن لزم وكذلك الم�ساعدة في 	

الحالت الطارئة.

• التاأكد بعد نهاية الدوام من اإغلاق الإنارة بالعيادة وكذلك التيار الكهربائي للاأجهزة 	

والتي ل تحتاج لإعادة ال�سحن.

• تطبيق مبادئ وقواعد �سبط الجودة ومنع العدوى وال�سلامة العامة اأثناء العمل.	

• اأدائه لمهام عمله وعدم 	 اأثناء  اللتزام بمواعيد الدوام الر�سمي وملازمة الطبيب 

ترك العيادة اإل للاأمور ال�سرورية وفي اأ�سيق نطاق وفي حالة عدم وجود مراجع 

داخل العيادة.

• اتباع وتنفيذ التعاميم والأنظمة والقوانين الخا�سة بالعمل.	

• معه 	 والتخاطب  ومريح  لئق  ب�سكل  المراجع  ا�ستقبال  على  والحر�س  الهتمام 

بكل احترام وتقدير ومراعاة حالته النف�سية، واللتزام ب�سلوكيات المهنة واحترام 

خ�سو�سية المر�سى واعتبارها �سرا ل يجوز لأحد الطلاع عليه.

• في 	 الخا�سة  طريقته  واحترام  العيادة  طبيب  قبل  من  ال�سادرة  الإر�سادات  اتباع 

الأداء، وعدم التدخل المبا�سر اأثناء اإعطائه التعليمات للمري�س.

• ال�ستمرار وعدم اإلعترا�س على �سير العمل حتى لو كان وقت العمل اأطول من 	

المعتاد عن بقية اأيام العمل.

• ل 	 التي  الحالت  في  المعاونة  وطلب  وحر�س  بدقة  اإتمامه  المطلوب  العمل  اإنجاز 

من  وغيرهم  المهنة  زملاء  وم�ساعدة  بها  القيام  الممر�سة  اأو  الممر�س  ي�ستطيع 

العاملين في المجال ال�سحي والتحلي بالعمل بروح الفريق الواحد.
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• الحر�س على ح�سور الدورات التدريبية وتنمية المهارات الذاتية والكفاءة المهنية.	

• عدم المبالغة في ا�ستخدام الهاتف اأثناء العمل وق�سره على الأمور ال�سرورية فقط 	

وفي اأ�سيق الحدود.

• والماكياج 	 التبرج  عدم  ومراعاة  العمل  بمكانة  واللائق  النظيف  بالمظهر  اللتزام 

المبالغ فيه.
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الإ�صراف الفني على عمل فنيي الأ�صعة

اأ�سعة طب الأ�سنان باإدارة طب الأ�سنان بالإ�سراف الفني ومتابعة  يقوم رئي�س ق�سم 

الأ�سنان  طب  اأ�سعة  عيادات  في  المتبعة  الأ�سنان  طب  اأ�سعة  ت�سوير  واأعمال  ال�سيا�سات 

بمراكز طب الأ�سنان التخ�س�سية.

نظام التحويل لخدمات اأ�صعة طب الأ�صنان

• اأن يكون طلب ت�سوير المراجع غير مبالغ في نوعية وكمية الأ�سعة 	 يجب مراعاة 

المطلوبة بحيث تفي بالأغرا�س الت�سخي�سية اللازمة للحالة وقت علاجها، وعدم 

دون  اأنواعها  واحد وبمختلف  بوقت  للمري�س  الأ�سعة  �سور  من  كبير  طلب عدد 

اأو قدم  العمل  تراكم  يت�سبب في  ل  المطولة حتى  العلاج  اأو لخطط  فنية،  حاجة 

الأ�سعة والحاجة لإعادتها وقت العلاج، ف�سلًا عن الجهد الزائد على فني الأ�سعة 

وا�ستهلاك كمية كبيرة من الأفلام بدون داعي وتعري�س المراجع لجرعات زائدة.

• )الك�سور 	 مثل  حالت  لت�سوير  مخ�س�سة   )O.P.G( البانورما  اأ�سعة  لأن  نظرا 

الفكية – انطمار في اأ�سرا�س العقل وغيرها – حالت الحوادث الر�سية( لذا يجب 

مراعاة عدم تحويل حالت عادية ل ت�ستدعي ظروفها اإجراء مثل هذا النوع من 

الأ�سعة وذلك من اأجل ال�ستعمال الأمثل لهذه الو�سيلة الهامة للت�سخي�س في طب 

الأ�سنان.

• الطبيب الذي قام بالتحويل لعمل الأ�سعة ملزم اأدبياً وفنياً بمتابعة ا�ستكمال علاج 	

المراجع بال�سرعة الممكنة.

• 	.O.P.G يتم قبول تحويلات وزارات الدولة الأخرى عند الحاجة لعمل اأ�سعة

• يمنع قبول اأي تحويل لطلب اأ�سعة �سادر من العيادات اأو المراكز الخا�سة.	

• يجب اللتزام بت�سغيل وا�ستخدام ت�سوير الأ�سعات بوا�سطة برامج الأ�سعة الرقمية. 	

دور فنيي اأ�صعة الأ�صنان في مراكز طب الأ�صنان التخ�ص�صية

• موانع 	 اأي  والتاأكد من عدم وجود  الأ�سنان  اأطباء  المحولين من  المر�سى  ا�ستقبال 

للتعر�س للاأ�سعة ال�سينية الم�ستخدمة.
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• اإجراء ت�سوير اأفلام اأ�سعة الأ�سنان باأنواعها وتحمي�سها مع مراعاة الجودة النوعية 	

للاأفلام.

• الإ�سعاعية 	 الأخطار  من  والحماية  ال�سلامة  واحتياطات  اإجراءات  اتباع  مراعاة 

لنف�سه ولجميع المحيطين والمتعر�سين لمجال الأ�سعة.

• تدوين بيانات المراجع اللازمة بال�سجلات الخا�سة بها وعلى اأغلفة اأفلام الأ�سعة.	

• 	 )TLD( الأ�سنان  اأ�سعة  قيا�س  بادج  وتبديل  با�ستخدام  التعليمات الخا�سة  اتباع 

وفقاً لتعليمات اإدارة الوقاية من ال�سعاع .

• تطبيق مبادئ وقواعد �سبط الجودة ومنع العدوى وال�سلامة العامة اأثناء العمل.	

• المحافظة على ترتيب ونظافة غرفة الأ�سعة وجميع الأجهزة الملحقة بها وكذلك 	

تبديل الأحما�س ومتابعة ال�سيانة الدورية ح�سب اإر�سادات ال�سركة الم�سنعة.

• تاريخ 	 من  والتاأكد  الت�سوير  في  الم�ستخدمة  والمواد  والأحما�س  الأفلام  ح�سر 

�سلاحيتها وعمل الطلبيات الخا�سة بها والأ�سلوب الأمثل لتخزينها.

• عمل الإح�سائيات ال�سهرية الخا�سة بخدمات ت�سوير اأ�سعة طب الأ�سنان المقدمة 	

واإر�سالها لرئي�س وحدة خدمات طب الأ�سنان اأو رئي�س المركز ورئي�س ق�سم الأ�سعة.

• التخطيط 	 ومراقبة  الأ�سنان  اأ�سعة  ق�سم  من  المقررة  التدريبية  الدورات  ح�سور 

والتدريب.

•  القيام باأية مهام اأخرى يكلف بها �سمن اخت�سا�سه .	

نظام �صيانة النظام الرقمي واأجهزة اأ�صعة الأ�صنان التابعة لها 

الت�سال  يتم  له  التابعة  الأ�سنان  اأ�سعة  واأجهزة  الرقمي  النظام  اأي عطل في  في حال وجود 

على:-

ال�سركات ح�سب وجود العطل بالجهاز التابع له. اأ.   

مكتب اأ�سعة الأ�سنان. ب.   

مكتب �سيانة اأجهزة طب الأ�سنان. ج.   

علماً باأن اإدارة المركز تقوم يتوفير قوائم لأرقام الإت�سال اللازمة عند حدوث اأي نوع من 

الأعطال.
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الإ�صراف الفني على عمل مختبر �صناعة الأ�صنان

ومتابعة  الفني  بالإ�سراف  الأ�سنان  طب  باإدارة  الطبية  المختبرات  ق�سم  رئي�س  يقوم 

ال�سيا�سات واأعمال مختبرات طب الأ�سنان المتبعة في مختبرات طب الأ�سنان بمراكز طب 

الأ�سنان التخ�س�سية.

دور فنيي مختبر �صناعة الأ�صنان:-

• التجهيزية 	 اأو  المعملية  المتطلبات  باإجراء  الأ�سنان  �سناعة  مختبرات  فنيي  يقوم 

اللازمة اأو اإجراء الإ�سلاحات الخا�سة بها وبعد التاأكد من �سداد المراجع للر�سوم 

التخ�س�سية  الأ�سنان  وحدات طب  من  المحولة  العمل  اأمر  لنماذج  ووفقاً  المقررة 

بالمركز وح�سب تعليمات الطبيب المعالج وال�ستر�ساد براأيه في المجالت التالية على 

�سبيل المثال ل الح�سر: 

• �سناعة التيجان والج�سور )التيجان والج�سور المعدنية والبور�سلين-ال�سيراميك-	

البو�ست- الزركونيوم(.

• �سناعة التركيبات المتحركة من الأطقم المتحركة الجزئية والكاملة والفورية واأعمال 	

الإ�سلاح والتبطين واإ�سافة الأ�سنان والم�سابك.

• �سناعة اأجهزة تقويم الأ�سنان المتحركة والواقيات الليلية.	

• �سناعة الأجهزة الجراحية للفم والأ�سنان.	

• �سناعة حافظات الم�سافات الخا�سة بطب اأ�سنان الأطفال.	

• �سناعة موديلات الدرا�سة.	

• تطبيق مبادئ وقواعد �سبط الجودة ومنع العدوى وال�سلامة العامة اأثناء العمل .	

• ا�ستدعاء فنيي �سيانة الأجهزة عند وجود اأي اأعطال بالأجهزة الم�ستخدمة في المختبر.	

• الإح�ساءات 	 وعمل  بالق�سم  الخا�سة  ال�سجلات  في  المعملية  الإجراءات  تدوين 

ال�سهرية ورفعها لرئي�س المختبر المخت�س.

• ومراقبة 	 الأ�سنان  طب  مختبرات  ق�سم  من  المقررة  التدريبية  الدورات  ح�سور 

التخطيط والتدريب.

• القيام باأية مهام اأخرى يكلف بها �سمن اخت�سا�سه.	



33 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
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الإ�صراف الفني على اأعمال التعقيم المركزي

تقوم مراقبة �سبط الجودة ومنع العدوى باإدارة طب الأ�سنان بالإ�سراف الفني ومتابعة 

الأ�سنان  طب  بمراكز  المركزي  التعقيم  وحدات  في  المتبعة  التعقيم  واإجراءات  ال�سيا�سات 

التخ�س�سية.

دور فنيي التعقيم:-

• اإجراءات الت�سغيل لأجهزة 	 اإجراءات التعقيم بتنفيذ  يقوم العاملين القائمين على 

التعقيم ح�سب تعليمات ال�سركة الم�سنعة للاأجهزة )ويكون عادة بتعبئة المياه وت�سغيل 

الجهاز ونظافته( والتاأكد من �سلاحية وكفاءة الأجهزة.

• عمل اختبارات الكفاءة لأجهزة التعقيم وتعبئة النماذج الخا�سة بها.	

• في 	 الم�ستخدمة  بالأجهزة  اأعطال  اأي  وجود  عند  الأجهزة  �سيانة  فنيي  ا�ستدعاء 

غرفة التعقيم.

• ا�ستخدام �سواني بغطاء لجميع الأدوات الملوثة.	

• تحليل المادة المطهرة للاأ�سطح وا�ستخدامها لتطهير الأ�سطح.	

• تنظيف الأدوات الم�ستخدمة تنظيفا جيداً بالماء وال�سابون والمواد المطهرة ويف�سل 	

غ�سل الأدوات با�ستخدام جهاز الموجات فوق ال�سوتية اأو الغ�سالة الخا�سة بغ�سيل 

الأدوات ثم القيام بفح�س الأدوات وتجفيفها وو�سعها في اأكيا�س التعقيم وغلقها 

بجهاز )Sealing Machine(  و�سفّها في جهاز التعقيم واختيار برنامج التعقيم 

المنا�سب وت�سغيل الجهاز لإتمام دورة كاملة، ثم ا�ستخراج الأدوات منه والنتظار 

حتى تبرد.

• اتباع بروتوكولت العمل الفنية وتعليمات مراقبة �سبط الجودة ومنع العدوى ب�ساأن 	

اإجراءات التعقيم.

• الت�سليم 	 لنموذج  وفقاً  التمري�سية  الهيئة  لأفراد  تعقيمها  بعد  الأدوات  ت�سليم 

وال�ستلام. 

• ح�سور الدورات التدريبية المقررة من مراقبة �سبط الجودة ومنع العدوى.	

• القيام باأية مهام اأخرى يكلف بها �سمن اخت�سا�سه. 	
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الإ�صراف الفني على فنيات �صحة الفم والأ�صنان

يقوم رئي�س وحدة  علاج اللثة وطب الفم بالإ�سراف العام ومتابعة ال�سيا�سات واأعمال 

فنيي �سحة الفم بالمراكز التخ�س�سية.

دور فنيات �صحة الفم:-

• يقوم فنيو وفنيات �سحة الفم والأ�سنان با�ستقبال وفح�س الفم والأ�سنان واللثة 	

للحالت المحولة من قبل طبيب الأ�سنان وعمل الإجراءات العلاجية المطلوبة ح�سب 

اإر�سادات الطبيب المحول.

• اإعطاء المراجع الو�سف الدقيق لحالته ال�سحية الفموية مع الطرق الواجب اتباعها 	

لتح�سينها ومنع تطورها.

• اإزالة التر�سبات الجيرية المختلفة ال�سلبة منها والرقيقة من على اأ�سطح الأ�سنان 	

)تنظيف، تلميع، تنعيم(. 

• تطبيق الح�سوات الوقائية ال�سادة للاأ�سنان الدائمة.	

• التوقيع عليها 	 اأو  ل يحق لفنيي �سحة الفم والأ�سنان تحرير الو�سفات الدوائية 

واعتمادها.

• الم�ساركة الفعالة في مجال التوعية ال�سحية والمحا�سرات العلمية.	

• تطبيق مبادئ وقواعد �سبط الجودة ومنع العدوى وال�سلامة العامة اأثناء العمل.	

• المحافظة على العهدة الخا�سة واأجهزة واأدوات العيادة ومتابعة نظافتها وتعقيمها 	

و�سياإنتها.

• المقدمة 	 والأ�سنان  الفم  �سحة  بخدمات  الخا�سة  ال�سهرية  الإح�سائيات  عمل 

واإر�سالها للرئي�س المبا�سر.

• ح�سور الدورات التدريبية المقررة من مراقبة التخطيط والتدريب.	

• القيام باأية مهام اأخرى يكلف بها �سمن اخت�سا�سه.	
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الإ�صراف الفني على اأعمال �صيانة الأجهزة الطبية

يقوم رئي�س ق�سم �سيانة اأجهزة ومعدات طب الأ�سنان بالإ�سراف العام على كفاءة اأجهزة 

طب الأ�سنان العاملة بمراكز طب الأ�سنان التخ�س�سية ومتابعة ال�سيا�سات واأعمال ال�سيانة 

الخا�سة بها.

�صيانة واإ�صلاح الأجهزة والأدوات

   اإن من م�سوؤوليات الطبيب المحافظة على اأجهزة العيادات والأدوات بحالة جيدة و�سليمة 

وكذلك الإبلاغ عن الأعطال في اأجهزة العيادة. كما واأنه يوجد فنيين ل�سيانة اأجهزة طب 

الأ�سنان بالمركز عند الحاجة ويتم ا�ستدعاءهم اأو الت�سال على الور�سة المركزية الخا�سة 

  -  25651068( بالوزارة  ال�سيانة  بق�سم  الت�سال  اأو    )66339912  –  25620480( بال�سيانة 

25620497( للاإبلاغ عن اأي اأعطال في الأجهزة.

واإذا لم يتم الأ�سلاح خلال )24( �ساعة يبلغ الرئي�س المبا�سر لتخاذ الإجراءات اللازمة 

ومتابعة الأمر.

ال�صيانة اليومية

• تتم هذه الإجراءات بوا�سطة الهيئة التمري�سية تحت اإ�سراف طبيب العيادة.	

• اإبعاد جهاز التحكم عن مجال حركة الكر�سي منعا لإتلافه، واإغلاق مفاتيح الكهرباء 	

لجميع الأجهزة عند نهاية الدوام.

• التاأكد من ت�سغيل مفتاح الكهرباء للاأجهزة ذات طابع ال�سحن حر�سا على �سلامة 	

البطاريات.

• تقوم الممر�سة بتنظيف ورفع كر�سي الأ�سنان اإلى الو�سع العلوي في نهاية كل دوام.	

• يتم تنظيف فلتر الماء الخا�س بالجهاز بعد كل فترة دوام.	

• 	.)Suction( يتم تنظيف جهاز ال�سفط

• وعدم 	 المقطر  بالماء  الأ�سنان  جهاز  وفي  التعقيم  جهاز  في  الماء  خزان  تعبئة  يتم 

ا�ستخدام الماء من الفلتر مبا�سرة.

• عدم ال�سماح لعمال النظافة بلم�س الأجهزة وتنظيفها.	
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• يراعى ا�ستخدام وتنظيف اأجهزة تقطير المياه وتخزين المياه بال�سكل ال�سحيح وفقاً 	

لتعليمات الجهة الم�سنعة للاأجهزة وتوجيهات ال�سحة الوقائية وذلك لتلافي تلوث 

المياه ونمو البكتيريا بها.

ال�صيانة الدورية للعيادات

يقوم ق�سم ال�سيانة بمتابعة وفح�س واإ�سلاح جميع الأجهزة بالعيادات ب�سورة دورية 

ل�سمان ح�سن اآلية ت�سغيلها وتبعا لعقود ال�سيانة المبرمة مع ال�سركات الموردة للاأجهزة اأو 

المتعاقدة على �سيانتها.
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 الإ�صراف على تنظيم الأعمال  الإدارية 

بمراكز طب الأ�صنان التخ�ص�صية

تكون تحت اإ�صراف ومتابعة اأمين المركز التخ�ص�صي لطب الأ�صنان

اأولً: اأعمال ال�صكرتارية:

متابعة الكتب ال�سادرة والواردة للمركز مع و�سع نظام واأ�سا�س اإداري لذلك. . 1

اأعمال . 2 وكافة  وحفظها  الم�ستندات  وت�سوير  والطباعة  ال�سجل  باأعمال  القيام 

ال�سكرتارية في جميع وحدات المركز. 

بها . 3 المعلومات  واإدخال  تداولها  ونظام  العاملين  ملفات  ثابت لحفظ  نظام  و�سع 

وا�ستخراجها منها. 

فرز الر�سائل والقرارات والتعاميم ال�سادرة. . 4

توزيع الر�سائل والقرارات والتعاميم على كافة وحدات وقطاعات المركز كل فيما . 5

يخ�سه.

مراقبة دوام العاملين. . 6

ما ي�ستجد من اأعمال بتكليف من قبل رئي�س المركز اأو اأمين المركز. . 7

ثانيا: اأعمال ال�صجلات الطبية والإح�صاء:

 اأ  طبيعة اأعمال الت�صجيل المركزي: 

ليوم . 1 وفقاً  جديدة  ملفات  واإ�سدار  وتجهيز  للمركز  الجدد  المراجعين  ا�ستقبال 

التاأكد من جميع الإجراءات الخا�سة بفتح  الفح�س لمن لي�س لديهم ملفات بعد 

الر�سوم،  للمري�س،  المدنية  البطاقة  ملف،  بفتح  الطبيب  توقيع  )التحويل،  الملف 

ال�سمان ال�سحي، التعهد في حالة عدم توفر �سورة للمري�س في البطاقة المدنية( 

وذلك وفق القوانين المنظمة لذلك.

تدوين البيانات التعريفية والإدارية في �سجل فهر�س اأ�سماء المر�سى وبطاقة الفهر�س.. 2



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان38
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات

ب   طبيعة اأعمال ال�صتقبال والمواعيد: 

التخ�س�س . 1 للعيادات كل ح�سب  المراجعين الجدد والمترددين وتوجيههم  ا�ستقبال 

المحول اإليه وفقا للنظم واللوائح. 

ت�سجيل مواعيد المراجعات للمر�سى من قبل العيادات.. 2

الت�سال بالمراجعين اأ�سحاب المواعيد في حال اأي تغيير طارئ عليها اأو لتاأكيدها. . 3

اإعداد قوائم يومية باأ�سماء المر�سى طبقا لمواعيد العيادات واإر�سالها اإلى مكتبة . 4

حفظ الملفات قبل الموعد بوقت كافي ليتم ا�ستخراج ملفاتهم.

ا�ستلام وت�سليم ومتابعة حركة ملفات المر�سى بين العيادات ومكتبة حفظ الملفات.. 5

ما ي�ستجد من اأعمال بتكليف من قبل رئي�س المركز اأو اأمين المركز. . 6

 ج  طبيعة اأعمال حفظ ملفات المر�صى: 

يتم حفظ الملفات في الأماكن المخ�س�سة لها وح�سب الترتيب الرقمي الت�سل�سلي . 1

مع الإلتزام بالتدقيق الدوري على خزائن الحفظ للتاأكد من �سلامة الإجراءات.

اإ�سلاح وا�ستبدال الملفات التالفة.. 2

دمج محتويات وبيانات الملفات المكررة لنف�س المراجع. . 3

وفقاً . 4 منها  والتاأكد  المراجعين  ملفات  ا�ستخراج  يتم  المر�سى:  ملفات  ا�ستخراج   

لقوائم المواعيد المر�سلة من العيادات قبل الموعد بيوم.

متابعة حركة ملفات المر�سى: يتم و�سع بطاقات متابعة الملفات )OUT( مكان . 5

الملفات الم�ستخرجة بعد تدوين بيانات المتابعة اللازمة مثل )تاريخ ا�ستخراج الملف، 

الجهة الطالبة للملف، ا�سم المراجع، رقم الملف(.

الهيئة . 6 اأفراد  وعلى  العيادات  عمل  انتهاء  بعد  الملفات  جميع  ا�ستلام  من  التاأكد 

باأي ملف مع  المعالج  الطبيب  احتفاظ  اإبلاغ مكتب الحفظ في حال  التمري�سية 

تعبئة النموذج المخ�س�س لذلك. 

ترتيب محتوى الملف الطبي والتدقيق على البيانات التعريفية والإدارية للمراجع. . 7

ما ي�ستجد من اأعمال بتكليف من قبل رئي�س المركز اأو اأمين المركز. . 8
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 د   طبيعة اأعمال الإح�صاء: 

القيام بجميع اأعمال الإح�ساء الخا�سة بالمركز، باإل�سافة للتقارير الربع �سنوية . 1

وال�سنوية عن كافة الأعمال التي تتم بالمركز.

من . 2 واعتمادها  المركز  وحدات  جميع  لعمل  ال�سهرية  الإح�ساءات  نماذج  متابعة 

رئي�س المركز ورفعها للاإدارة.

ما ي�ستجد من اأعمال بتكليف من قبل رئي�س المركز اأو اأمين المركز. . 3

ثالثا: اأعمال الخدمــــات الإدارية:

الإ�سراف على جميع الخدمات العامة بالمركز مثل البدالة والأمن والنظافة وغ�سيل . 1

البيا�سات والنقليات والزراعة، ومتابعة وتقييم تنفيذ العقود الخا�سة بالمتعهدين 

ورفع التقارير والتو�سيات لأمين المركز.

الم�ستخدمة في . 2 الغير طبية  ال�سيانة لجميع الأجهزة  اأعمال  الإ�سراف على كافة 

مجال عمله.

طبيعة اأعمال الخدمات الإدارية: 

توفير جميع احتياجات المركز من القرطا�سية والنماذج الإدارية والفنية الم�ستخدمة . 1

في العمل.

توفير الأثاث والأجهزة الغير طبية مثل اأجهزة الحا�سب الآلي والبدالة وخلافه . 2

ومتابعة طلباتها والإ�سراف على توزيعها وتطويرها و�سيانتها.

اإعداد الطلبية ال�سنوية باحتياجات المركز من النماذج الإدارية والفنية الم�ستخدمة . 3

في العمل، وكذلك الأثاث والأجهزة الغير طبية مثل اأجهزة الحا�سب الآلي والبدالة 

واعتمادها من رئي�س المركز.

تح�سيل الر�سوم من المر�سى، واإ�سدار اإي�سال تح�سيل بذلك. . 4

اإعداد ك�سوفات توريد النقود للاإدارة المالية كل اأ�سبوع. . 5

توريد الر�سوم المح�سلة للاإدارة المالية كل اأ�سبوع. . 6
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تدوين جميع القيود المحا�سبية والمالية بدفتر اليومية. . 7

اإعداد ومراجعة جميع الك�سوف والبيانات التي تتعلق بالأمور المالية. . 8

اإعداد ك�سوف ال�سلفة النثرية والتدقيق عليها. . 9

اإعداد تقارير للمعلومات التي تحتاجها الإدارة.. 10

ما ي�ستجد من اأعمال بتكليف من قبل رئي�س المركز اأو اأمين المركز. . 11
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ثالثاً

استقبال المراجعين 

بمراكز طب الأسنان التخصصية
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ا�صتقبال المراجعين

التخ�س�سية  العلاجية  الأ�سنان  طب  خدمات  التخ�س�سية  الأ�سنان  طب  مراكز  تقدم 

ل�سكان المحافظة التابع لها كل مركز وفقا لنظام الت�سجيل ال�سحي وطبقا للبطاقات المدنية 

للمراجعين . ويكون ا�ستقبال المراجعين بمراكز طب الأ�سنان وفق النظم التالية :- 

اأيام و�صاعات العمل 

من الأحد اإلى الخمي�س - من ال�ساعة ال�سابعة �سباحا وحتى ال�ساعة الثانية بعد الظهر.

ا�صتقبال المراجعين

يبداأ ا�ستقبال المراجعين ال�ساعة ال�سابعة والن�سف �سباحا واإدارة المركز غير م�سئولة عن 

ح�سور اأي مراجع قبل هذا الوقت،  وفي حالة انتهاء الأرقام يتم اإيقاف ا�ستقبال التحويلات 

والمواعيد.

نظام ا�صتقبال المراجعين

يتم ا�ستقبال جميع التحويلات وطلب المواعيد خلال الفترة ال�سباحية فقط ح�سب . 1

اأيام الفح�س لكل مركز.

يجب ح�سور المراجع �سخ�سيا لتطبيق الفح�س عليه.. 2

بهدف حفظ اأولوية المراجع يجب على المراجع اأخذ رقم من جهاز الأرقام والنتظار . 3

من  المراجع  خروج  حال  وفي  اإل�ستقبال،  موظفين  قبل  من  ا�ستدعاءه  يتم  لحين 

المركز ي�سقط حقه في الدور  ويترتب عليه اأخذ رقم جديد.

يجب تقديم نموذج التحويل والبطاقة المدنية الأ�سلية للمراجع و�سورة عنها.. 4

يجب اأن يكون المراجع من �سكان المحافظة التابع لها المركز فقط وذلك بح�سب . 5

عنوان ال�سكن الوارد بالبطاقة المدنية للمراجع.

بعد فتح ملف للمراجع ير�سل الملف لرئي�س الوحدة المعني ليتم توزيع الحالت على . 6

العيادات بالت�ساوي.
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ملاحظات :-

• ل تقبل �سورة البطاقة المدنية اأو ال�سـورة طبـق الأ�سل. 	

• في حالة عدم وجود �سورة �سخ�سية للمراجع بالبطاقة المدنية عليه تقديم اأي هوية 	

ر�سمية تحمل �سورته ال�سخ�سية مثل )جواز ال�سفر ...( .

• في حال عدم وجود بطاقة مدنية يتم اإح�سار �سهادة اإلى من يهمه الأمر من الهيئة 	

العامة للمعلومات المدنية.

• ل تقبل �سهادة الميلاد نهائيا كاإثبات لل�سخ�سية. 	

• اإن وجود ملف للمراجع بالمركز ل يعطيه الحق بالمراجعة بدون تحويل اأو في اأي 	

وقت ي�ساء.

• يتم ا�ستقبال المر�سى المحولين من مراكز الرعاية ال�سحية الأولية بالمناطق ال�سحية 	

تبعاً لنظام متفق عليه بين وحدات خدمات طب الأ�سنان بالمناطق ال�سحية ومراكز 

طب الأ�سنان التخ�س�سية لأيام الفح�س المقررة على النحو التالي:-

الوحدة التخ�ص�صية

المراكز التخ�ص�صية لطب الأ�صنان

طب 

الأ�صنان 

)الأميري(

بنيد 

القار
الفرواإنيةالجهراءالعدان

جابر 

الأحمد

المركز 

التخ�ص�صي 

)ال�صالمية(

يومياًيومياًيومياًالأحديومياًيومياًعلاج اأقنية الجذور

يومياًيومياًيومياًيومياًيومياًيومياًجراحة الفم والفكين

يومياًالأربعاءالأربعاءالثلاثاءالخمي�سالثنينتقويم الأ�سنان

يومياًالثنينالثنينالثنينيومياًيومياًعلاج اأمرا�س اللثة

يومياًيومياًيومياًيومياًيومياًيومياًطب اأ�سنان اأطفال

يومياًيومياًيومياًالثنينيومياًيومياًالتيجان والج�سور

يومياًيومياًيومياًالثنينيومياًتركيبات متحركة

ملاحظة: هذا الجدول قابل للتغير ح�صب متطلبات العمل ويراعى متابعة التعميمات الحديثة 
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خدمات طب الأ�صنان بمراكز طب الأ�صنان التخ�ص�صية 

والفئات الم�صتفيدة منها

الفئات الم�صتفيدةخدمة طب الأ�صنان التخ�ص�صي المقدمة

التركيبات الثابتة )التيجان والج�سور(

للمواطنين فقط

تقويم الأ�سنان

جراحة الفم والأ�سنان

مواطنين

+

غير مواطنين

علاج اأقنيــــــة الجذور

طب اأ�سنان الأطفال

التركيبات المتحركة  )ال�ستعا�سة ال�سناعية(

علاج وجراحة اللثة

حوادث طب الأ�سنان

خدمة ت�سوير اأ�سعة الأ�سنان

الفترة الم�صائية

يقت�سر العمل بالفترة الم�سائية على المراجعين الحا�سلين على مواعيد م�سبقة بالعيادات 

وللكويتيين واأبناء الكويتيات غير الكويتيين وزوجات الكويتيين غير الكويتيات فقط. 

)قرار وزاري 95 ل�سنة 2009 (.

فح�س المراجعين بخلاف اأيام الفح�س 

الوحدة  رئي�س  اأو  الإدارة  موافقة  الفح�س عن طريق  اأيام  بخلاف  المراجعين  يتم فح�س 

المعني فقط. 

تحويل المراجعين من عيادة اإلى اآخري بنف�س التخ�ص�س

يتم تحويل المراجع من عيادة اإلى اأخرى لنف�س الوحدة بعد موافقة  رئي�س الوحدة المعني 

فقط.
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العلاج بوحدة التركيبات الثابتة وتقويم الأ�صنان

يقت�سر العلاج بوحدة التيجان والج�سور وتقويم الأ�سنان على الكويتيين فقط ول . 1

يوجد ا�ستثناء نهائيا اإل في الحالت التالية:-

• حالت ال�سفة الأرنبية.	

• حالت عدم تطابق الفكين ب�سكل �سحيح والذي يوؤثر �سلبا على م�سغ الطعام.	

• حالت التزاحم ال�سديد الم�سوه للاأ�سنان والذي يوؤثر �سلبا على منظر الوجه.	

يجب �سراء المواد قبل اإعطاء مواعيد التركيبات .. 2

قرار وزاري 97 ل�سنة 2011

عيادات طب اأ�صنان الأطفال 

• يـجب اأخذ رقـم للدور عـن كـل طفـل.	

• يكون 	 اأن  ب�سرط  �سنوات   6 �سن  دون  الأطفال  بالمركز  الأطفال  عيادات  ت�ستقبل 

م�ساحبا لأحد والديه. 

• الأطفال فوق 6 �سنوات الكويتيين والغير كويتيين المقيدين بمدار�س حكومية يكون 	

علاجهم عن طريق البرامج المدر�سية ل�سحة الفم والأ�سنان . 

• الأطفال الغير كويتيين والغير مقيدين بمدار�س حكومية يكون علاجهم بعيادات 	

الأ�سنان بمراكز الرعاية ال�سحية الأولية.

الر�صوم

الر�صوم )طابع دينارين( 

اأو  لغير الكويتيين يتم تح�سيل ر�سوم دينارين عند كل زيارة �سواء كانت الزيارة للفح�س 

ال�ست�سارة اأو العلاج ب�سرط اأن تكـون البطاقة المدنية �ســارية المفعــول كما يجب تخريم 

الطابع او تفعليه . 

قرار وزاري 293 ل�سنة 9991



47 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات

العاملين بوزارة ال�صحة من غير الكويتيين 

ل يعفون من دفع الر�سوم )دينارين(.. 1

ل يحق لهم العلاج بوحدتي التقويم والتركيبات الثابتة.. 2

العاملين بالمحافظة التابع لها المركز وعنوان �صكنهم ل يتبع المحافظة 

بالن�سبة للعاملين بالمحافظة عند علاجهم بعيادات الأ�سنان التابعة لمراكز الرعاية ال�سحية الأولية 

يتم تحويلهم كلا ح�سب ال�سكن الوارد بالبطاقة المدنية له ول يتم تحويلهم لمركز المحافظة .

في حال انتهاء التامين ال�صحي اأو انتهاء الإقامة

في حالة انتهاء ال�سمان ال�سحي اأو انتهاء الإقامة ويرغب المراجع بالدخول للعيادات يتم 

ا�ستقباله وفق ما يلي:-

طابع 10 دنانير عن كل زيارة.. 1

اأجور العلاج الواردة بالقرار الوزاري )رقم 2001/406( للزائرين ومن في حكمهم. 2

اأول: خدمات طب الأ�صنان

التكلفة د.كنوعية الخدمةم

10قلع �سن دائم1

25قلع جراحي اأو تحت المخدر العام2

10علاج خــــــــــــراج3

10ح�سو مــــوؤقت4

20ح�سو دائـــــم5

10علاج التهــاب اللثـــة6

50اإزالة الع�سب وح�سو الجذور لل�سن الواحد7

ثانيا: عمليات طب الأ�صنان

25عمليات اللثـــــة8

25جراحة اأكيا�س الفم9

35علاج ك�سور الوجه والفكين10

هذه الر�صوم ل ت�صمل:

الأ�سعة                           	 الأدويـــــــة                            	 

الإقامة بالم�ست�سفى	 الفحو�سات المخبرية  	 
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المتطلبات الم�صتندية لفتح ملف للمراجعين

تكون  اأن  )ب�صرط  للمراجعين  ملف  لفتح  التالية  الم�صتندية  المتطلبات  ت�صتوفى 

�صارية ال�صلاحية(

المتطلباتالفـــــئة
الر�صوم 

ال�صحية

ل يوجدالبطاقة المدنية الأ�سلية + التحويلالكويتيين

اأبناء الكويتيين  اأقل من ) 6 ( �سنوات

 البطاقة المدنية الأ�سلية للطفل 

+ هوية ولي الأمر

ل يوجد

المقيمـــون من مواطني دول مجل�س 

التعاون الخليجي

ل يوجدالبطاقة المدنية الأ�سلية + التحويل

طابع بدينارينالبطاقة المدنية الأ�سلية + التحويلالغير كويتيين )العرب + الأجانب(

زوجة الكويتي )اأجانب(

البطاقة المدنية الأ�سلية + التحويل + 

البطاقة المدنية للزوج + �سورة عقدالزواج

ل يوجد

زوجـــة الكويتـــي )غـــير محـــددي 

الجن�سية(

البطاقة الأمنية للجنة التنفيذية اأو ال�سمان 

ال�سحي + التحويل + البطاقة المدنية للزوج 

+ �سورة عقد الزواج

ل يوجد

اأبناء الكويتية )اأجانب(

البطاقة المدنية الأ�سلية اأو ال�سمان ال�سحي 

 + التحويل + �سهادة ميلاد الطفل 

+ البطاقة المدنية للاأم

ل يوجد

)غـــير محـــددي  الكويتيـــة  اأبنـــاء 

الجن�سية( حتى بلوغ �سن الر�سد

البطاقة الأمنية للجنة التنفيذية + التحويل 

+ �سورة �سهادة الميلاد + البطاقة المدنية 

للاأم

ل يوجد

اأم الكويتي )اأجانب(

البطاقة المدنية الأ�سلية اأو ال�سمان ال�سحي 

+ التحويل + البطاقة المدنية و�سهادة الميلاد 

لأحد الأبناء

ل يوجد
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المتطلباتالفـــــئة
الر�صوم 

ال�صحية

اأم الكويتي )غير محددي الجن�سية(

البطاقة الأمنية للجنة التنفيذية + التحويل 

 + �سورة �سهادة الميلاد لأحد الأبناء 

+ البطاقة المدنية للابن

ل يوجد

اأفراد قوات اإلتفاقية الأمنية 

وقوات درع الجزيرة وموظفيها

ل يوجدالهوية الع�سكرية + التحويل

غير الكويتيين من عائلات الأ�سرى 

والوالديـــن  )الزوجـــة  وال�سهـــداء 

والأبناء فقط(

البطاقة المدنية الأ�سلية اأو البطاقة الأمنية 

 للجنة التنفيذية + التحويل + �سهادة الميلاد 

+ هوية مكتب ال�سهيد

ل يوجد

اأفراد الجي�ـــس وال�سرطة بالخدمة 

مـــن غـــير الكويتيـــين وعائلاتهـــم 

)الزوجة والوالدين والأبناء فقط(

البطاقة المدنية الأ�سلية اأو ال�سمان ال�سحي 

 + التحويل + الهوية الع�سكرية 

+ عقد الزواج + �سهادة الميلاد

ل يوجد

طلبـــة المنـــح الدرا�سيـــة التابعـــين 

لوزارة التربية

ل يوجدهوية الجامعة + التحويل

فئـــة المقيمين ب�ســـورة غير ر�سمية 

حاملي بطاقات �سارية ال�سلاحية 

ل�سئـــون  التنفيذيـــة  اللجنـــة  مـــن 

المقيمين ب�سورة غير قانونية

 البطاقة الأمنية للجنة التنفيذية

 + التحويل

ل يوجد

فئـــة المقيمين ب�ســـورة غير ر�سمية 

مـــن غـــير حاملي بطاقـــات �سارية 

ال�سلاحيـــة من اللجنـــة التنفيذية 

غـــير  ب�ســـورة  المقيمـــين  ل�سئـــون 

قانونيـــة ولديهـــم بطاقـــة ال�سمان 

ال�سحي �سارية المفعول

 البطاقة الأمنية للجنة التنفيذية 

+ التحويل

ل يوجد
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المتطلباتالفـــــئة
الر�صوم 

ال�صحية

فئـــة المقيمين ب�ســـورة غير ر�سمية 

مـــن غـــير حاملي بطاقـــات �سارية 

ال�سلاحيـــة من اللجنـــة التنفيذية 

غـــير  ب�ســـورة  المقيمـــين  ل�سئـــون 

بطاقـــة  لديهـــم  ولي�ـــس  قانونيـــة 

ال�سمان ال�سحي �سارية المفعول

يعامل معاملة الزائرين

اأي هوية للا�ستدلل على �سخ�سيته 

+التحويل

5 دنانير 

لحوادث 

الأ�سنان

10 دنانير 

للعيادات 

التخ�س�سية

+ اأجور العلاج

اأبنـــاء المقيمين ب�سورة غير ر�سمية 

اأقل من ) 6 ( �سنوات

ل يوجد�سهادة الميلاد + البطاقة الأمنية للاأب

التحويل للعلاج التخ�س�سيالزائـــرون

5 دنانير 

لحوادث 

الأ�سنان

10 دنانير 

للعيادات 

التخ�س�سية

+ اأجور العلاج

الحالت الطارئة: هي التي تحتاج لتدخل طبي عاأجل واأي تاأخير في ت�سخي�سها 

اأو علاجها اأو رعايتها �سحياً يوؤدي اإلى تفاقم الحالة اأو اإ�سابة المراجع بعاهة 

م�ستديمة اأو الوفاة.

ل يوجد

الملاحظات:

• ي�سترط اأن تكون الأوراق الثبوتية وبطاقة ال�سمان ال�سحي �سارية المفعول. 	

• ل تقبل ن�سخة م�سورة للبطاقة المدنية اأو �سورة طبق الأ�سل منها.	

• في حالة عدم وجود �سورة �سخ�سية للمراجع بالبطاقة المدنية عليه تقديم اأي هوية 	

ر�سمية تحمل �سورته ال�سخ�سية مثل )جواز ال�سفر – اإجازة القيادة(.

• في حالة عدم وجود بطاقة مدنية للمراجع يتم اإح�سار �سهادة من يهمه الأمر من 	

الهيئة العامة للمعلومات المدنية.

• ل تقبل �سهادة الميلاد كاإثبات لل�سخ�سية بديلا عن البطاقة المدنية .	

تعميم رقم 63 ل�سنة 1997 - تعميم رقم 112 ل�سنة 2001
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اأجور المواد الم�صتعملة في �صناعة الأ�صنان الواردة بالقرارات الوزارية

يتم تح�سيل الأجور التالية من المراجعين )كويتي وغير كويتي( وذلك نظير المواد الم�ستعملة 

في �سناعة الأ�سنان على النحو التالي:

المواد الم�صتخدمة

لغير الكويتيينللكويتي

دينارفل�ضدينارفل�ض

اأول: المواد الم�ستخدمة في التركيبات الثابتة

2-تاج ذهبي )�سر�س واحد(

غير متمتع بالخدمة

2-تاج بور�سلين )�سر�س واحد(

ثانيـــا: المـــواد الم�ستخدمـــة في التركيبـــات 

المتحركـــة – الأطقـــم الكاملـــة الإكريليـــة( 

للكويتيين وغير محددي 

الجن�سية

لغير الكويتيين

5-2-طقم اأ�سنان كامل )علوي و�سفلي(

15002-طقم اأ�سنان كامل )علوي(

15002-طقم اأ�سنان كامل )�سفلي(

التركيبات  في  الم�ستخدمة  المواد  ثالثا: 

المتحركة – الأطقم الجزئية ) الإكريلية ( 

للكويتيين وغير محددي 

الجن�سية

لغير الكويتيين

200 فل�س لكل �سنطقم جزئي من �سن واحد اإلى خم�سة اأ�سنان

12001-طقم جزئي )�ستة اأ�سنان(

14001-طقم جزئي )ثماني اأ�سنان( فاأكثر

في حالة تركيب اأ�سنان �سناعية على المعادن 

ت�ساف قيمة المعدن الم�ستعمل

رابعاً: المواد الم�ستخدمة في التركيبات المتحركة للقواعد المعدنية

طقم جزئي �سن واحد) 12 جرام (

400 فل�س للجرام الواحد 

 للكويتيين وغير الكويتيين

جهة  اأ�سنان   3 اإلى   2 عدد  جزئي  طقم 

واحدة  ) 12 جرام (

طقم جزئي عدد 2 اإلى 3 اأ�سنان جهتين) 18 جرام (

طقم جزئي عدد 4 اإلى 8 اأ�سنان ) 12 جرام (

طقم كامل علوي اأو �سفلي ) 36 جرام (
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رابعاً

حقوق وواجبات العاملين
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واجبات الموظف

ن�ست المواد اأرقام 24، 25، 26 من مر�سوم قانون الخدمة المدنية على جملة من الواجبات 

وهي  وظيفية  باأعباء  قيامه  بمنا�سبة  بها  القيام  الموظف  على  يتوجب  التي  واللتزامات 

كالتالي: 

• المواطنين 	 يعامل  واأن  واإتقان  باأمانة  يوؤديه  واأن  به  المنوط  بالعمل  بنف�سه  يقوم  اأن 

معاملة لئقة.

• اأن يخ�س�س وقت العمل الر�سمي لأداء واجبات وظيفته، ويجوز تكليفه بالإ�سافة 	

اأو  العمل  ذلك م�سلحة  اقت�ست  اإذا  الر�سمية  الأوقات  بالعمل في غير  ذلك  اإلى 

طبيعة الوظيفة.

• اأن ينفذ ما ي�سدر اإليه من الأوامر بدقة واأمانة وذلك في حدود القوانين واللوائح 	

والنظم المعمول بها. “طاعة الروؤ�ساء”

• اأن يحافظ على ممتلكات الدولة واأن يتقيد في اإنفاق اأموالها بما تفر�سه الأمانة 	

والحر�س عليها.

• اأن يحافظ على كرامة الوظيفة واأن ي�سلك في ت�سرفاته م�سلكا يتفق والحترام 	

هذا  من  جعل  اإذ  الوظيفية  الواجبات  يح�سر  لم  الم�سرع  اأن  ويلاحظ  الواجب، 

اللتزام الأخير التزاما عاما يتوجب على الموظف دائماً الحر�س على اعتبارات 

الوظيفة التي ينتمي اإليها حتى ولو كان بعيدا عن نطاق العمل. 

قانون رقم 15 ل�سنة 1979 
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بع�س المحظورات على الموظف

اأن ي�ستري اأو ي�ستاأجر بالذات اأو الوا�سطة عقارات اأو منقولت من الجهة الحكومية . 1

التي يعمل بها اأو اأن يبيع اأو يوؤجر لها �سيئاً من ذلك. 

اأن تكون له م�سلحة بالذات اأو الوا�سطة في اأعمال المقاولت اأو المناق�سات اأو عقود . 2

تت�سل باأعمال اأية جهة حكومية. 

الدوام . 3 اأوقات  ولو في غير  بدونهما  اأو  مكافاأة  اأو  للغير بمرتب  اأعمال  يوؤدي  اأن 

الر�سمي اإل باإذن من الوزير. 

اأن ي�ستغل وظيفته لأي غر�س كان اأو اأن يتو�سط لأحد في �ساأن من �سئون وظيفته. . 4

اأن يدلي باأية معلومات عن الأعمال التي ينبغي اأن تظل �سرية بطبيعتها اأو وفقا . 5

لتعليمات خا�سة واأن ين�سر ذلك باأي و�سيلة اإل باإذن كتابي من الوزير، وي�ستمر هذا 

الحظر حتى بعد انتهاء خدمته. 

اأن يزاول الأعمال التجارية اأو ال�سناعية اأو المهنية فيما عدا الحالت التي يحددها . 6

مجل�س الخدمة المدنية. 

اإذا كان . 7 اإل  اأو �سناعية  اإدارة �سركة م�ساهمة تجارية  اأن يكون ع�سو في مجل�س 

ممثلًا للحكومة فيها. 

اأو . 8 اأوراقا  اأو �سور منها �سواء كانت  اأي وثائق ر�سمية  اأن يحتفظ لنف�سه باأ�سول 

�سرائط ت�سجيل اأو اأفلاما اأو غيرها مما يتعلق بالجهة التي يعمل بها ولو كانت 

خا�سة بعمل قد كلف به �سخ�سيا . 

)قانون 15 ل�سنة 1979 - تعميم 75 ل�سنة 2008( 

عدم الإدلء باأي ت�سريحات ر�سمية �سحفية اأو تلفزيونية اإل بعد موافقة الوزارة . 9

على ذلك.

)تعميم 11 ل�سنة 2009 - تعميم 140 ل�سنة 2013 (

عدم قبول اأي تمويل للموؤتمرات اأو ور�س العمل اأو الدورات باأنواعها اأو الأبحاث . 10

اأو اأي مهام تتعلق ب�سئون العمل �سواء داخل اأو خارج دولة الكويت اإل بعد الح�سول 

على موافقة ر�سمية من الوزارة . 

)تعميم 106 ل�سنة 2008 – قرار وزاري رقم 57 ل�سنة 2010(
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نظام الدوام )الح�صور والن�صراف(

مواعيد الدوام الر�صمي  

اأيام العمــــــل: من الأحد اإلى الخمي�س .

�ساعات العمل: من ال�ساعة ال�سابعة �سباحا وحتى ال�ساعة الثانية ظهرا.

)تعميم 105 ل�سنة 1995 - قرار وزاري رقم 195 ل�سنة 2007( 

فترة ال�صماح للموظفين طوال العام 

تكــون فترة ال�سمـاح للموظفين بالتوقيع خلال )30 دقيقة( بحد اأق�سى بعد بداية . 1

الدوام الر�سمي لغاية ال�ساعة 7:30 �س . وتح�سب مدد التاأخير بعدها.

تكون فترة ال�سماح بالن�سراف للموظفات فقط والتوقيع في تمام ال�ساعة 1:45 ظهرا . 2

، واأي خروج قبل هذا الوقت يعتبر خروج بدون اإذن، وت�ساف لمدد التاأخير ال�سهري.

فترة ال�صماح للموظفين خلال �صهر رم�صان  المبارك

تكــون فترة ال�سمـاح للموظفين بالتوقيع خلال )15 دقيقة( بحد اأق�سى بعد بداية . 1

الدوام الر�سمي، وتح�سب مدد التاأخير بعدها.

ي�سمح للموظفات فقط الن�سراف قبل موعد نهاية الدوام الر�سمي المقرر بربع �ساعة، . 2

واأي خروج قبل هذا الوقت يعتبر خروج بدون اإذن، وت�ساف لمدد التاأخير ال�سهري.

قواعد عامة 

على الموظف اللتزام بالح�سور والن�سراف في المواعيد المحددة .. 1

م�سوؤولية وجود الموظفين في مكان العمل طوال فترة الدوام تقع على عاتق الرئي�س . 2

المبا�سر ويخ�سع للم�ساءلة التاأديبية اإذا لم يتخذ الإجراءات المنا�سبة فور حدوث اأية 

مخالفات لهذا التواجد، وعلى الرئي�س التالي له مراقبة ذلك )تعميم 131 ل�سنة 2011(

اإذا ح�سر الموظف متاأخرا عن العمل يجوز له مزاولة العمل خلال الفترة المتبقية . 3
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من هذا اليوم، وتطبق عليه القواعد الخا�سة بالتاأخير عن العمل.

اإذا ان�سرف الموظف من العمل اأثناء الدوام دون اإذن �سواء عاد ووقع عند الن�سراف . 4

اأو لم يعد فعلي الرئي�س المبا�سر اتخاذ اللازم ب�ساأن اإجراءات التحقيق بعد التحقق 

من �ساعة خروجه وعودته، وتدخل مدة الن�سراف دون اإذن �سمن مدة التاأخير 

ال�سهرية .

اإذا ثبت اأن الموظف قد وقع عند الح�سور وان�سرف مبا�سرة عقب التوقيع دون . 5

يعتبر منقطعا عن  فاإنه  يعد،  اأو لم  الن�سراف  ثم عاد ووقع في  يداوم  اإذن ولم 

العمل في ذلك اليوم بغير اإذن ويحرم من مرتبه عنه، ويخ�سع للاأحكام الواردة في 

المادة )81( من نظام الخدمة المدنية مع عدم الإخلال بالم�ساءلة التاأديبية باإجراء 

تحقيق كتابي م�ستقل عن هذا النظام ويراعي اعمال مبداأ تدرج العقوبة في �سوء 

العقوبات ال�سابقة.

قرار مجل�س الخدمة المدنية رقم 2006/41 – تعميم رقم 5 ل�سنة 2007  

نظام الب�صمة

يتم تطبيق نظام الب�سمة في كافة مرافق الوزارة وفي جميع نوبات وخفارات العمل.. 1

ت�ستثني الفئات التالية من نظام الب�سمة:. 2

• مدراء الدارات والمناطق ال�سحية والم�ست�سفيات ونوابهم ومن في م�ستواهم.	

• م�ساعدي مدراء الم�ست�سفيات لل�سئون الدارية.	

• المراقبين ومن في م�ستواهم.	

• رو�ساء الق�سام ) الدارية والفنية (.	

• رو�ساء المكاتب في المناطق ال�سحية من غير الطباء.	

• الأطباء بالم�ست�سفيات والمراكز ال�سحية .	

• روؤ�ساء الهيئة التمري�سية بالمناطق ال�سحية والم�ست�سفيات و بالرعاية ال�سحية 	

وم�ساعديهم.

• روؤ�ساء الفنيين ) في المجالت الطبية الم�ساعدة (.	

• الموظفون الذين اأم�سوا خم�سة وع�سرون عاما فاأكثر بالعمل في الوزارة.	

قرار اإداري رقم )142( ل�سنة 2010 - قرار وزاري رقم )84( ل�سنة 2012 
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الإجازة المر�صية

بنظام  تلفونيا  الت�سجيل  بعد  المر�سية  الإجازة  وتمنح  مر�سية  اإجازة  في  الحق  للموظف 

بنك المعلومات الخا�س بديوان الخدمة المدنية على رقم )1828888( اأو رقم )133( وتقديم 

النموذج الطبي الموقع من الأطباء والهيئة الطبية المخت�سة التي تحددها وزارة ال�سحة.

تعريف الإجازة المر�صية

وهي اأن ي�ساب الموظف بمر�س خلال ال�سنة الميلادية الواحدة وتح�سب من اأول يناير من 

للمدد ومن الهيئات الطبية المحددة على النحو  كل عام ويمنح اإجازة مر�سية عنها وفقاً 

التالي:-

اأولً: الإجازة المر�صية التي ل تزيد مدتها عن �صبعة اأيام في المرة الواحدة وبما 

ل يجاوز �صتين يوماً غير مت�صلة في ال�صنة الممنوحة من مراكز الرعاية ال�صحية 

الأولية الحكومية التي يتبعها الموظف وفقا لما هو ثابت بالبطاقة المدنية تكون 

في الحدود التالية:-

• اإجازة براتب كامل للخم�سة ع�سر يوما الأولى.	

• اإجازة بن�سف راتب للخم�سة ع�سر يوما الثانية.	

• اإجازة بربع راتب للخم�سة ع�سر يوما الثالثة.	

• اإجازة بدون راتب للخم�سة ع�سر يوما الأخيرة.	

ثانيا: الإجازة المر�صية التي تزيد مدتها عن �صبعة اأيام مت�صلة في المرة الواحدة 

وبما ل يجاوز مائة وع�صرين يوما في ال�صنة والممنوحة من الم�صت�صفيات الحكومية 

اأو الخا�صة التي ي�صدر بتحديدها قرار من وزير ال�صحة تكون في الحدود التالية:

• اإجازة براتب كامل للثلاثين يوما الأولى.	

• اإجازة بن�سف راتب للثلاثين يوما الثانية.	

• اإجازة بربع راتب للثلاثين يوما الثالثة.	

• اإجازة بدون راتب للثلاثين يوما الأخيرة.	
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قواعد عامة 

بدون . 1 اأو  الراتب  المخف�سة  المر�سية  الإجازات  مدد  طلب تحويل  للموظف  يجوز 

راتب اإلى اإجازة دورية في حدود الر�سيد المجمع له حتى بداية الإجازة المر�سية 

اأيا كان مقداره.

المر�سية . 2 الإجازة  الأق�سى لمدة  الإخلال بالحد  الأولى ودون  المادة  اأحكام  ا�ستثناء من 

قرار  بناء على  الموظف  المدنية بمنح  نظام الخدمة  )52( من  بالمادة  عليها  المن�سو�س 

الهيئة الطبية التي يحددها وزير ال�سحة اإجازة مر�سية براتب كامل في الحالت التالية:

• حالت الرقود في الم�ست�سفى وما يعقبها مبا�سرة من مدة اأو مدد مت�سلة للراحة.	

• حالت الإ�سابة باأحد الأمرا�س الم�ستع�سية التي ي�سدر بتحديدها قرار من 	

وزير ال�سحة.

• حالت الإ�سابة اأثناء العمل اأو ب�سببه بغير خطاأ اأو تق�سير من الموظف.	

• حالت العلاج بالخارج.	

ل يجوز منح الموظف اإجازة مر�سية في حالة ا�ستنفاذ المدد المن�سو�س عليها بالمادة . 3

الأولى من هذا القرار وتعتبر المدد الزائدة على ذلك انقطاعاً عن العمل 

تخ�سع لأحكام المـــادة )81( من نظام الخدمة المدنية.

تعتبر الإجازات المر�سية الممنوحة من غير الجهات المحددة بالمادة الأولى انقطاعاً . 4

عن العمل ما لم يتم اعتمادها من الهيئة الطبية المخت�سة وفقا للقواعد والإجراءات 

التي ي�سدر بتحديدها قرار من وزير ال�سحة.

يترتب على منح الإجازة المر�سية براتب كامل اأثناء الإجازة الدورية الم�سرح بها . 5

للموظف قطعها تلقائياً دون غيرها من اأنواع الإجازات الأخرى كما تقطع هذه 

الإجازة بناء على طلب الموظف اإذا كانت الإجازة المر�سية مخف�سة الراتب اأو بدون 

راتب. وتدوّر المدة المقطوعة اإلى ر�سيد الموظف من الإجازة الدورية.

تاأخذ اأيام الراحات والجمع والعطلات الر�سمية التي تتخلل الإجازة المر�سية حكم . 6

هذه الإجازة.

اإذا ثبت اأن الموظف قد تمار�س باأن اأحدث في نف�سه اإ�سابة اأو قدّم اأوراقا اأو تقارير 7. 

غير �سحيحة تعر�س للم�ساءلة التاأديبية .

قرار رقم ) 39 ( ل�سنة 2006
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الإجازة المر�صية للموظف الغير كويتي )العقد الثاني والثالث( 

يعينها  التي  الطبية  المخت�سة  الهيئة  تقررها  مر�سية  اإجازة  الثاني  ي�ستحق  الطرف 

الطرف الأول بما ل يزيد في مجموعها عن �سهرين بمكافاأة كاملة، و�سهرين بن�سف مكافاأة، 

فاإذا انق�ست هذه المدد دون اأن يكون الطرف الثاني لئقا �سحيا ل�ستئناف عمله يعتبر 

العقد منتهيا ول يجوز اإنهاء العقد قبل انق�ساء هذه المدد اإل بموافقة الطرف الثاني ما لم 

يكن قد انتهى قبل ذلك لأحد الأ�سباب الأخرى  المن�سو�س عليها في هذا العقد.

قواعد عامة في الإجازة المر�صية:

• كافـــه 	 العقديـــن  هذيـــن  معهـــم  للمـــبرم  المر�سيـــة  الإجـــازة  منـــح  في  يراعـــى 

الأحكام  والإجراءات المعمول بها في هذا الخ�سو�س.

• الأق�سى 	 الحد  العقدين هي  هذين  عليها في  المن�سو�س  المر�سية  الإجازات  مدد 

الذي يجوز منحه خلال ال�سنة العقدية �سواء كانت الإجازة مت�سلة اأو متفرقة.

البند ال�ساد�س من العقد الثاني والبند ال�سابع من العقد الثالث

الف�سل الثالث )حقوق الموظفين وواجباتهم- ديوان الخدمة المدنية(

الإجازة المر�صية للموظف بموجب )عقد الراتب المقطوع( 

“ي�ستحق الطرف الثاني اإجازة مر�سية تقررها الهيئة الطبية المخت�سة التي يعينها الطرف 
الأول  بحيث ل تزيد في مجموعها عن �سهرين بمرتب كامل، و�سهرين اآخرين بن�سف مرتب 

فاإذا انق�ست هذه المدة دون اأن يكون الطرف الثاني لئقا �سحيا ل�ستئناف عمله اعتبر العقد 

منتهيا ول يجوز اإنهاء العقد قبل انق�ساء هذه المدد اإل بموافقة  الطرف الثاني.

البند  رابعا/ ب من عقد تعيين موظف بمرتب مقطوع

الف�سل الثالث )حقوق الموظفين وواجباتهم- ديوان الخدمة المدنية(

مواعيد تقديم نموذج الإجازة المر�صية لجهة العمل

يجب على الموظف تقديم الإجازة المر�سية لجهة العمل خلال اأ�سبوع من مبا�سرة الموظف 

العمل كحد اأق�سى، ويحق للم�سئول طلب تحويل الموظف للتحقيق معه وم�ساءلته تاأديبيا عن 

تاأخره في اإح�سار الإجازة المر�سية.

)تعميم رقم 84 ل�سنة 2012( 
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الإجازة العار�صة

تعريف الإجازة العار�صة 

هي اأن يفاجاأ الموظف بظرف طارئ ي�سطره اإلى النقطاع عن عمله دون اأن يتمكن من 

اإخطار روؤ�سائه �سلفاً بالنقطاع.

مدة هذه الإجازة 

ل يزيد عن اأربع اأيام في ال�سنة ول تتجاوز يوما واحدا في كل مرة، ول يحتفظ الموظف 

باأي حق في هذه الإجازة بانق�ساء ال�سنة.

حكم هذه المادة 

على الموظف اأن يقدم لرئي�سه عقب عودته بياناً بالأ�سباب التي اقت�ست غيابه وتخ�سع 

هذه الأ�سباب لتقدير رئي�سه المخت�س. 

وفي حالة عدم قبول الأ�سباب التي اقت�ست الغياب يح�سب يوم الغياب انقطاع بدون اإذن 

ويحرم من مرتبه مع عدم الإخلال بموؤاخذته تاديبياً.

 ) مادة 36 من نظام الخدمة المدنية – تعميم 21 ل�سنة 2014(

بناء على تعليمات �صعبة الإجازات  

الإجازة العار�سة ل ي�سمح باأي اإجازة مر�سية اأو دورية اأو عطل ر�سمية قبلها اأو بعدها 

يجب اأن تكون الإجازة العار�سة )منفردة(.

العار�صة  اأو  الدورية  الإجازات  اأو  ال�صتئذان  على  بالح�صول  الموظف  حق  اإن 

لي�س حق مطلق ومكت�صب بل حق م�صروط بموافقة الم�صئول المبا�صر ح�صب ما 

ن�صت عليه جميع القوانين والقرارات والتعاميم

المبداأ  تطبيق  ي�صمن  بما  ومتعاون  متفهم  المبا�صر  الم�صئول  يكون  اأن  وي�صتحب 

القا�صي بوجوب �صمان �صير وانتظام المرافق العامة.
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الإجازة الدورية

الإجازة واإن كانت حقاً للموظف اإل اأنها حق مقرر لم�سلحته ولم�سلحة الإدارة في ذات 

الوقت، ومن ثم فاإن ا�ستعمال الموظف لهذا الحق ل ينبغي اأن ي�سر بم�سلحة العمل، ولذلك 

ل يجوز له القيام بها قبل الت�سريح له م�سبقا، وللاإدارة اأن تقلل مدتها كما يجوز لها اأن 

ت�ستدعيه في اأي وقت اإذا اقت�ست ظروف العمل  ذلك تطبيقاً لمبداأ �سرورة �سمان �سير 

المرافق العامة بانتظام، اإذ اأن الم�سلحة العامة مقدمة دائماً على الم�سلحة الخا�سة.

اإجراءات منح هذه الإجازة

• ل تمنح اإل بناء على طلب من الموظف، وفي حدود ر�سيده منها. ول يجوز له القيام 	

بها اإل بعد اإبلاغه بالموافقة عليها. 

• على الموظف العودة اإلى العمل فور انتهاء الإجازة، ول يجوز مدّها اإل بناء على 	

طلب منه واإبلاغه بالموافقة قبل انتهاء اإجازته. 

• ل يجوز للجهة الحكومية تاأجيلها اأو تق�سيرها اأو قطعها بعد القيام بها اإل لأ�سباب 	

تقت�سيها م�سلحة العمل. 

وترجع هذه الأحكام والإجراءات والقيود في ا�ستعمال الموظف لحقه في الإجازة الدورية 

اإلى ما �سبق قوله من تطبيق المبداأ القا�سي بوجوب �سمان �سير وانتظام المرافق العامة.

مادة )38( من نظام الخدمة المدنية 

• العمل 	 ت�سلم  تاريخ  من  �سهور  �ستة  بعد م�سي  اإل  الدورية  الإجازة  منح  يجوز  ل 

وي�سرف مرتب الإجازة الدورية الم�ستحقة عند القيام بها.

المدد التي يق�سيها الموظف في حالت معينة ل ي�ستحق اأثناء ق�سائها اإجازة دورية وهي:-

وجوده في اإجازة درا�سية اأو بعثة علمية )اأو دورة تدريبية باعتبار اأن الدورة هي . 1

نوع من اأنواع البعثة(.

اأثناء مدة اإعارته.. 2

اأثناء مدة وقفه عن العمل.. 3

اأثناء منحه اإجازة خا�سة لمرافقة مري�س.. 4

اأثناء منحه اإجازة خا�سة من اأي نوع اآخر لمدة �ستة �سهور فاأكثر.. 5

مادة )39( من نظام الخدمة المدنية 
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• يحتفظ الموظف بر�سيد اإجازاته الدورية التي لم ينتفع بها خلال خم�س �سنوات 	

ذلك،  يجاوز  ما  وي�سقط  عليها  ال�سابقة  �سنوات  والأربع  الجارية  ال�سنة  باعتبار 

ويجوز الت�سريح له اإذا �سمحت ظروف العمل باأن ينتفع في �سنة واحدة بما ل يزيد 

عن ت�سعين يوما. 

مادة )40( من نظام الخدمة المدنية 

• بها 	 ينتفع  باأن  للموظف  الت�سريح  التي يجوز  الدورية  الأق�سى للاإجازة  اإن الحد 

في �سنة واحدة وفقا للمادة 40 من نظام الخدمة المدنية – هو 90 يوما ول يجوز 

اأن تزيد الإجازة )الدورية( الم�سرح بها بما فيها من اأيام عطلة اأ�سبوعية وعطلة 

ر�سمية عن هذا الحد 

تعميم رقم )11( ل�سنة 1986

• تكون الإجازة الدورية لمدة خم�سة وثلاثين يوما في ال�سنة، تزداد اإلى خم�سة واأربعين 	

يوما للموظف الذي ق�سى في خدمة الدولة مدة ل تقل عن خم�س ع�سرة �سنة، 

ول تدخل اأيام العطلة الأ�سبوعية والعطلة الر�سمية التي تتخلل الإجازة الدورية 

الم�ستحقة في ح�ساب مدة هذه الإجازة.

مادة )23 مكرر( القانون 63 ل�سنة 1986 من نظام الخدمة المدنية 

• ي�ستحق الطبيب الكويتي اإجازة دورية ح�سب التي:-	

45 يوم بعد م�سي ال�سنة الولى.- 

60 يوم لمن بلغت خدمتهم خم�سة ع�سرة �سنة.- 

تعميم رقم 60 ل�سنة 2008

• يمنح الأطباء والفنيين العاملين باأق�سام الأ�سعة والفنيين بمختبر الهرمونات اإجازة 	

اإ�سافية لمدة خم�سة ع�سر يوما في ال�سنة.

قرار ديوان الخدمة المدنية  رقم )1980/4( - تعميم رقم 1980/81 

• تمنح اإجازة اإ�سافية لأع�ساء بعثة الحج لمدة ثلاثة اأيام تبداأ بعد العودة مبا�سرةً .	

قرار ديوان الخدمة المدنية  رقم )1986/9(
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الحد الأق�صى للاإجازة الدورية التي يجوز تجميعها

الموظف الكويتي 

• اإجازة دورية )35( يوما في ال�سنة يجوز له الحتفاظ بر�سيد 175 	 الذي ي�ستحق 

يوما. 

• الذي ي�ستحق 45 يوما في ال�سنة يجوز له الحتفاظ بر�سيد 225 يوما.	

القانون رقم 63 ل�سنة 1986 ) مادة 23 مكررا ( باإ�سافة مادة لمر�سوم رقم 15 ل�سنة 1979

الموظف الغير كويتي )العقد الثاني والثالث( 

•  الذي ي�ستحق اإجازة دورية )35( يوما في ال�سنة يجوز له الحتفاظ بر�سيد 105 	

يوما.

• الذي ي�ستحق 45 يوما في ال�سنة يجوز له الحتفاظ بر�سيد 135 يوما.	

• وي�سقط ما يزيد على ذلك علما باأن الر�سيد المجمد عن خدمة �سابقة ل ي�سري 	

عليها ال�سقوط.

• للاإجازة 	 الأخرى  الأحكام  كافه  العقدين  هذين  بموجب  المتعاقدين  على  ي�سرى 

الدورية الواردة بنظام الخدمة المدنية ك�سروط  واإجراءات منحها والمقابل النقدي 

الذي ي�سرف عند انتهاء الخدمة ومدد الخدمة التي ل ي�ستحق عنها اإجازة دورية.

تعميم 83 ل�سنة 2002

الإجازة الدورية للموظفين المبرم معهم عقد الراتب المقطوع

ي�ستحق الطرف الثاني الإجازات التالية:

• اإجازة دورية مقدارها 30 يوما في ال�سنة ول يجوز للطرف الثاني النتفاع بها قبل 	

م�سى �ستة �سهور على نفاذ العقد.

• ال�سنة 	 اإلى  باإل�سافة  �سنتين  عن  الإجازة  هذه  من  له  الم�ستحق  له تجميع  يجوز 
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الإجازات  من  ر�سيده  عن  نقديا  بدل  يمنح  الخدمة  انتهاء  حال  وفى  الجارية 

الدورية بحد اأق�سى 90 يوما.

القواعد التي تطبق على هوؤلء الموظفين :

• ل ي�ستحق المعين بموجب هذا العقد اإل 30 يوما اإجازة دورية في ال�سنة حتى ولو 	

كانت له مدة خدمة تزيد عن 15 �سنة لأن العقد لم ين�س على ذلك والديوان غير 

مفو�س في تعديل اأي بند من بنود العقد.

• الحد الأق�سى لتجميع الإجازة الدورية هو 90 يوما وي�سقط ما يزيد على ذلك.	

• ي�سرى على المتعاقدين بموجب هذا العقد كافة الأحكام والإجراءات الواردة بنظام 	

الخدمة المدنية. 

البند رابعا / اأ من عقد تعيين موظف بمرتب مقطوع ال�سادر 

بموجب قرار مجل�س الخدمة المدنية رقم )90/2(
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الإجازات الخا�صة

وبع�سها بمرتب  كامل،  بع�سها بمرتب  اإجازات خا�سة  الم�سرع في حالت خا�سة  قرر 

مخف�س، وبع�سها بدون مرتب، كما تجدر اإل�سارة اإلى اأن النوع الواحد قد تختلف مزاياه 

المادية بحيث يكون اأحيانا بمرتب كامل، واأحيانا اأخرى بن�سف مرتب وثالثة بدون مرتب 

كالإجازة الدرا�سية اأو اإجازة مرافقة المري�س للعلاج في الخارج التي تكون بمرتب كامل ثم 

بن�سف مرتب عن المدة الزائدة عن �ستة �سهور. وللاإجازات الخا�سة عدة اأنواع ومنها:-

اأول ... الإجازات الخا�صة بمرتب كامل

1.  اإجـازة الحـج

يجوز للوزير اأن يمنح الموظف اإجازة خا�سة بمرتب كامل ل تح�سب من اإجازاته الأخرى 

لمدة ثلاثين يوما لأداء فري�سة الحج ول تمنح هذه الإجازة اإل مرة واحدة طوال مدة الخدمة 

وي�سرف مرتب هذه الإجازة عند القيام بها.

 اأهم مبادئ اإجازة الحج:-

• الحج 	 لكون  الفري�سة  اأداء  يرغب في  الذي  الم�سلم  الموظف  على طلب  بناء  تكون 

فري�سة على الم�سلمين.

• اإل نفلًا وتزيداً، 	 الحج مفرو�س لمرة واحدة فقط للم�سلم، وما يجاوز ذلك لي�س 

وبالتالي تكون لمرة واحدة طوال مدة خدمة الموظف.

• تتمتع جهة الإدارة ب�سلطة تقديرية في منح هذه الإجازة.	

• تتم خلال الفترة التي توؤدي فيها منا�سك الحج )من التا�سع اإلى الثامن ع�سر من 	

�سهر ذي الحجة(.

• ي�سرف مرتب هذه الإجازة عند القيام بها.	

• ي�سترط الت�سجيل باإحدى الحملات الحج المرخ�سة ب�سهادة معتمدة من اإدارة �سئون 	

الحج بوزارة الأوقاف وال�سئون الإ�سلامية )تعميم الديوان رقم 1986/8(.

• ثبوت وجود الموظف في المملكة العربية ال�سعودية خلال الفترة الم�سار اإليها بجواز 	

ال�سفر اأو ما يقوم مقامه.

مادة ) 43 ( من نظام الخدمة المدنية
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2.  اإجازة وفاة اأحد الأقارب )العزاء(

يمنح الموظف في حالة الوفاة )الزوج – الزوجة  اأو اأحد اأقاربه من الدرجة الأولى اأو 

الثانية( اإجازة بمرتب كامل لمدة ل تزيد عن اأربعة اأيام.

�صروط الح�صول على اإجازة وفاة اأحد الأقارب 

• الدرجة 	 اأقاربها من  اأحد  اأو  الموظفة  زوج  اأو  الموظف  المتوفى هو زوجة  يكون  اأن 

الأولى وهم: الأب، الأم، البن، البنت اأما الأقارب من الدرجة الثانية فهم: الجد، 

الجدة، ابن البن، بنت البن، ابن البنت، بنت البنت، الأخ، والأخت.

• هي وجوبية، ي�ستحقها الموظف بمجرد حدوث واقعة الوفاة.	

• قد تكون الوفاة خارج الكويت فتبداأ المدة من تاريخ و�سول جثمان المتوفى اإليها، 	

اأما اإذا جرى الدفن خارجها فتبداأ المدة من تاريخ علم الموظف. 

مادة )44( من نظام الخدمة المدنية تعميم ديوان الخدمة المدنية رقم 19 ل�سنة 1980 

3. اإجازة مرافقة مري�س

الدورية  الإجازات  من  ر�سيده  ا�ستنفاد  بعد  خا�سة  اإجازة  الموظف  منح  للوزير  يجوز 

لمرافقة مري�س قررت وزراة ال�سحة علاجه في الخارج مع مرافق له، وذلك للمدة المقررة 

للعلاج بحيث ل تزيد على �ستة اأ�سهر بمرتب كامل.

وي�صترط في هذه الإجازة التالي:

• �سرورة اأن ي�ستنفد الموظف ر�سيده من الإجازات الدورية.	

• مدة هذه الإجازة �ستة اأ�سهر بمرتب كامل.	

• للعلاج 	 �سفره  ت�ستدعي  المري�س  حالة  باأن  ال�سحة  وزارة  من  قرار  �سدور  يجب 

بالخارج و�سرورة وجود من يرافقه للعلاج، مع تحديد المدة اللازمة للعلاج.

• تتمتع جهة الإدارة ب�سلطة تقديرية في الموافقة على �سفر الموظف كمرافق للمري�س.	

• ي�سرف مرتبه في بداية كل �سهر، وهذا يختلف عن الإجازة الدورية، حيث ي�سرف 	

الموظف كامل مرتبه الذي ي�ستحقه عن الإجازة الدورية عند القيام بها.

مادة )45( من نظام الخدمة المدنية
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4. اإجازة الو�صع

ت�ستحق الموظفة اإجازة خا�سة بمرتب كامل ل تح�سب من اإجازاتها الأخرى لمدة �سهرين.

اأهم المبادئ التي تحكم اإجازة الو�صع:

• مدة هذه الإجازة �سهرين بمرتب كامل.	

• ت�ستحق الموظفة اإجازة الو�سع حتى لو كانت في اإجازة دورية.	

• ل تتمتع الإدارة باأي �سلطة تقديرية في منحها هذه الإجازة، فمتى تحققت واقعة 	

الو�سع اأ�سبح حق الموظفة في الإجازة وجوبياً.

مادة ) 47 ( من نظام الخدمة المدنية

5. اإجازة عدة المتوفي عنها زوجها

يجوز بموافقة الوزير منح الموظفة الم�سلمة التي يتوفى زوجها اإجازة خا�سة بمرتب كامل 

لمدة اأربعة اأ�سهر وع�سرة اأيام من تاريخ الوفاة.

اأهم مبادئ اإجازة العدة:

• اأن تكون العلاقة الزوجية قائمة عند حدوث واقعة الوفاة.	

• تكون بناء على طلب الموظفة.	

• العمل على 	 اأنه جرى  اإل  الإجازة،  ب�سلطة تقديرية في منحها  الإدارة  تتمتع جهة 

ال�ستجابة لطلب الموظفة، ولم تحدث حالة رف�س واحدة منذ تطبيق النظام وحتى 

الآن.

• مدة الإجازة اأربعة اأ�سهر وع�سرة اأيام من تاريخ الوفاة.	

• تكون بمرتب كامل.	

مادة ) 48 ( من نظام الخدمة المدنية

6. اإجازة رعاية الطفولة لمرافقة طفل مري�س

• يجوز بقرار من الوزير منح الأم التي ترافق طفلها المري�س الذي يرقد بالم�ست�سفى 	

وتكون حالته مما ي�ستدعي مرافقتها له اإجازة بمرتب كامل.
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• يجوز منح الموظفة اإجازة خا�سة لرعاية البن المري�س بالمنزل لمدة ثلاثة �سهور 	

اأخرى  ل�سنة  يجوز تجديدها  مرتب  بدون  التالية  وال�سنة  �سامل  مرتب  بن�سف 

المجل�س  من  �سهادة  على  وبناء  المدنية  الخدمة  ديوان  موافقة  بعد  راتب  بدون 

الطبي العام.

اأهم مبادئ هذه الإجازة:

• لم يحدد الم�سرع مدة هذه الإجازة.	

• تمنح بناء على طلب الموظفة وبموافقة الوزير المخت�س الذي يترخ�س في منحها 	

من عدمه.

• لم ي�سترط الم�سرع �سناً معينة للطفل، بل ترك ذلك لظروفه وحالته ال�سحية ومدى 	

حاجته لوالدته.

• تثبت حاجة الطفل لمرافقة والدته له بناء على تقرير طبي معتمد من وزارة ال�سحة.	

• تكون بمرتب كامل.	

المادة )1 / ج( من قرار المجل�س رقم )1993/1(

المادة )2( من القرار )1993/1( ، وذلك بتعميمه رقم )1993/15(

7. اإجازة المعاقة الحامل 

اإجازاتها  من  تح�سب  ل  الحمل،  عن  اإجازة  المعاقة  الموظفة  تمنح  المعاقين  رعاية  ب�ساأن 

الأخرى، ب�سرط اأن تو�سي اللجنة الطبية باأن حالتها تتطلب ذلك.

المادة )8( من القانون رقم 49 ل�سنة 1996

ثانيا ...  الإجازات الخا�صة بن�صف مرتب

1. اإجازة رعاية الأمومة

تالية  اأ�سهر  اأربعة  لمدة  بن�سف مرتب  الأمومة  لرعاية  اإجازة  الموظفة  الم�سرع منح  اأجاز 

لإجازة الو�سع.
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اأهم مبادئها:

• مدتها اأربعة �سهور.	

• تكون تالية لإجازة الو�سع مبا�سرة.	

• تكون بناء على طلب الموظفة.	

• اأن تكون الموظفة كويتية الجن�سية اأو غير كويتية متزوجة من كويتي.	

• تتمتع الإدارة ب�سلطة تقديرية في منحها اأو منعها.	

• الموظفة 	 تبادر  فاإذا لم  �سهور  اأربعة  بعد  وتنتهي  مبا�سرة  الو�سع  اإجازة  تبداأ عقب 

بطلب الح�سول عليها مبا�سرة فيكون لها ا�ستكمال المدة المتبقية من هذه ال�سهور 

الأربعة.

الفقرة )ب( من المادة الأولى من قرار المجل�س رقم )1993/1(

2. اإجازة خا�صة لمدة 15 يوما

اإجازة خا�سة بدون مرتب لمدة ل تزيد عن خم�سة  الوزير منح الموظف  يجوز بموافقة 

ع�سر يوما في ال�سنة اإذا اأبدى اأ�سبابا مقبولة تبرر ذلك 

اأهم مبادئها:

• تكون بناء على طلب الموظف.	

• للوزير �سلطة تقديرية ب�ساأنها.	

• ل تزيد على خم�سة ع�سر يوما في ال�سنة )الميلادية(.	

• يجب ت�سبيب طلبها باأ�سباب مقبولة تبررها.	

مادة )50( من نظام الخدمة المدنية

اإجازة خا�صة للموظف الغير كويتي )العقد الثاني والثالث(

اأ�سدر ديوان الخدمة المدنية تعميمه رقم )93/38( بتعديل العقدين الثاني والثالث باإ�سافة 

بند اإلى كل منهما يكون ن�سه كالتالي:-

• ي�سرى ب�ساأن الطرف الثاني اأحكام المواد اأرقام )36ـ43ـ44ـ48ـ50( من نظام الخدمة 	

العدة،  اإجازة  التعزية،  اإجازة   ، الحج  اإجازة  الطارئة،  بالإجازة  الخا�سة  المدنية 

الإجازة الخا�سة 15 يوم.
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• تمنح الموظفة اإجازة بمرتب كامل للو�سع مدتها ثلاثون يوما.	

• اإجازة رعاية الأمومة ب�سرط  اأن تكون متزوجة من كويتي.	

• كانت جن�سية 	 اأيا  الكويتيات  لغير  فتمنح  بالم�ست�سفى  اإجازة مرافقة طفل مري�س 

زوجها كويتي اأم غير كويتي.

تعميم الديوان رقم )93/15( قرار مجل�س الخدمة المدنية رقم )93/1(

اإجازة خا�صة )موظف بمرتب مقطوع(

يجوز للطرف الأول منح الطرف الثاني:-

• اإجازة طارئة.  	

• اإجازة حج.	

• اإجازة تعزية.  	

• اإجازة عدة .  	

• اإجازة خا�سة بدون مرتب 15 يوما .	

• تمنح  الموظفة اإجازة خا�سة بمرتب كامل للو�سع مدتها ثلاثون يوما.	

• نظام  الخدمة 	 بالمواد ‹36ـ43ـ44ـ48ـ50› من  الواردة  للقواعد وال�سوابط  وفقا 

المدنية.

 قرار رقم5 /93 باإ�سافة فقرة ثانية اإلى البند الرابع من عقد تعيين موظف

 بمرتب مقطوع

حقوق العاملين وفق بند ال�صتعانة بخدمات  فئة غير محدد الجن�صية

يجوز منح العاملين بالوزارة الذين يتم ال�ستعانة بخدماتهم من فئة غير محدد الجن�سية 

الإجازات التالية:-

اإجازة دورية لمدة �سهر واحد مدفوع الأجر كل �سنة، وذلك بعد مرور �ستة اأ�سهر . 1

من تاريخ ت�سليم العمل.

العمل . 2 تاريخ  بعد مرور عام كامل من  الأجر  �سهر واحد مدفوع  اإجازة حج لمدة 

بالوزارة ول تمنح اإل لمرة واحدة.
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اإجازة و�سع لمدة �سهر واحد من تاريخ الولدة مدفوع الأجر للم�ستعان بخدماتهم.. 3

اإجازة مر�سية براتب كامل بحد اق�سي خم�سة ع�سر يوم في ال�سنة.. 4

اإجازة مر�سية لمدة �سهر مدفوع الأجر حال الرقود بالم�ست�سفى.. 5

اإجازة خا�سة بدون راتب لمدة اأق�ساها خم�سة ع�سر يوم في ال�سنة.. 6

اإجازة مدفوعة الأجر لمدة ل تزيد عن اأربعة اأيام في حالة وفاة اأحد الأقارب من . 7

الدرجة الأولى اأو الثانية.

قرار وزاري رقم )82( ل�سنة 2011
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ال�صتئذان

يخت�س الرئي�س المبا�سر بالت�سريح للموظف بال�ستئذان من الدوام، بما ل يجاوز . 1

اأربع مرات في ال�صهر، ولعدد ال�صاعات التي يقدرها الرئي�س المبا�صر في كل 

مرة بما يتلاءم مع الأ�صباب التي يبديها الموظف وبما ل يزيد عن اثنتي 

ع�صرة �صاعة �صهرياً. ويجوز اأن يكون هذا الت�سريح عند بداية الدوام اأو اأثنائه 

اأو حتى نهايته مع ما ي�ستلزم ذلك من الإعفاء من التوقيع �سريطة اأن يتم التوقيع 

اإما عند الح�سور اأو عند الن�سراف ح�سب الأحوال.

ي�سجل الإذن في �سجل خا�س بال�ستئذان يحتفظ به الرئي�س المبا�سر، وتفرد �سفحة . 2

لكل موظف تدون بها البيانات الخا�سة بالإذن، وعلى الرئي�س المبا�سر التحقق من 

عودة الموظف في الوقت المحدد واتخاذ الإجراءات المقررة في حالة المخالفة وعلى 

من يليه في الم�سوؤولية متابعة ومراقبة ذلك.

�سجل . 3 في  التاأخير  مدة  تدون  المحدد  الموعد  في  العودة  عن  الموظف  تاأخر  اإذا 

ال�ستئذان ويقوم الرئي�س المبا�سر باإبلاغ الجهة الم�سرفة على الدوام لإ�سافة مدة 

مدة  خ�سم  اأو  القرار  هذا  في  اإليها  الم�سار  الأخرى  التاأخير  مدد  اإلى  التاأخير 

التاأخير من الحد الأق�سى ل�ساعات ال�ستئذان الم�سموح بها خلال ال�سهر اإن راأى 

في  يوؤخذ  كي  المتخذ  بالإجراء  ال�ستئذان  �سجل  في  التاأ�سير  ويتم  لذلك،  مبرراً 

العتبار عند طلب اإذن جديد.

تعميم 5 ل�سنة 2007

ار�صادات اإدارة ال�صجل العام والدوام ومراقبة الدوام )ق�صم الح�صور والن�صراف(

• طوال 	 بالأ�سبوع  واحدة  ولمرة  اأق�سى  كحد  �ساعات  ثلاث  لمدة  ال�ستئذان  ي�سمح 

ال�سهر.

• في حالة تاأخير الموظف عن مدة الإذن تخطر الجهة الم�سرفة على الدوام لإ�سافة 	

اأو خ�سمها من الحد الأق�سى  ال�سهرية للموظف  التاأخير  اإلى مدة  التاأخير  مدة 

ل�ساعات ال�ستئذان الم�سموح بها خلال ال�سهر اإن وجد مبررا لذلك وفقا لتقدير 

الرئي�س المبا�سر في العمل على اأن يدون ذلك ب�سجل ال�ستئذان كي يوؤخذ به في 
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العتبار م�ستقبلا عند طلب اإذن جديد وفقا لقرار مجل�س الخدمة المدنية رقم 41 

ل�سنة 2006.

• ل ي�سمح بال�ستئذان لأكثر من 4 مرات خلال ال�سهر الواحد.	

• يتم تقديم النموذج قبل المغادرة في اليوم ال�سابق بالن�سبة لطلب التاأخير عن موعد 	

الدوام �سباحا.

• يجب تمرير الب�سمة من قبل طالب الإذن عند الح�سور والن�سراف ومن يخالف 	

يحت�سب تاأخيرا.

• يجب اأن يكون الإذن كتابيا على النموذج المعد لهذا الغر�س.	

) تعميم 85 ل�سنة 2006 ( مرفق نموذج طلب ا�ستئذان
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النقطاع عن العمل )الغياب(

اإذا انقطع الموظف عن العمل بغير اإذن يحرم من المرتب والبدلت والمزايا الوظيفية . 1

اأحد  التاأديبية، فاإذا بلغ النقطاع  عن مدة النقطاع مع عدم الإخلال بالم�ساءلة 

الموظف  المدنية اعتبر  بالمادة )81( من نظام الخدمة  المن�سو�س عليهما  الحدين 

ا�ستقالته اعتبارا من اليوم التالي لبلوغ اأحد هذين الحدين وذلك عملا  مقدماً 

الإجراء  ب�ساأنه  ويتخذ   )3/1981( رقـم  المدنية  الخدمة  مجل�س  قــــرار  باأحكام 

المنا�سب في �سوء ما يقدمه من اأعذار، اإما بقبول ال�ستقالة اأو قبول عذره واعمال 

الآثار المترتبة على ذلك.

اآثار النقطاع عن العمل هي �سقوط مدة النقطاع من مدة خدمة الموظف، ول . 2

تدخل في ح�ساب المعا�س اأو المدة اللازمة ل�ستحقاق الترقية بالأقدمية اأو العلاوة 

الحقوق  من  الحرمان  عن  ف�سلا  الخدمة  نهاية  مكافاأة  اأو  الدورية  الإجازة  اأو 

والمزايا الأخرى المترتبة على هذا ال�سقوط. 

ل يجوز تحويل اأيام النقطاع عن العمل اإلى اإجازة دورية.. 3

العطلات والإجازات الر�سمية واأيام الراحات التي تقع بين انقطاعين تح�سب انقطاعاً.. 4

اإذا تغيب الموظف لمدة يوم واحد ولو عقب اإجازة م�سرح له بها، فاإنه يتعين عليه . 5

بيان اأ�سباب غيابه اإلى رئي�سه المبا�سر، الذي يبدي راأيه ويعر�سه على من يليه في 

الم�سوؤولية للبت في احت�ساب هذا اليوم اإجازة طارئة اإن كان له ر�سيد ي�سمح بذلك، 

اأو اعتباره منقطعاً عن العمل بغير اإذن �سواء كان له ر�سيد اأم ل ومن ثم اعمال 

الآثار المترتبة على ذلك.

اإذا زاد النقطاع عن يوم واحد، فاإنه يتعين على الموظف اإخطار الإدارة التابع لها . 6

باأي و�سيلة �سواء بنف�سه اأو بمن ينوب عنه بالأ�سباب التي دعت اإلى انقطاعه حتى 

تكون الإدارة على علم بحالته، وحتى يوؤخذ ذلك في العتبار عند تقدير عذره، 

على اأن يوقف �سرف مرتبه عند بلوغ انقطاعه المت�سل �سبعة اأيام، فاإن زاد هذا 

النقطاع عن )خم�سة ع�سر( يوما، فاإنه يتعين النتظار لحين عودة الموظف لمعرفة 

�سبب غيابه وذلك لفترة معقولة تقدرها الجهة يتخذ بعدها الإجراء المقرر قانوناً.

ال�سماح للموظف بمبا�سرة العمل عقب بلوغ انقطاعه اأحد الحدين اإلى حين البت . 7

في الأعذار التي يقدمها ول ي�سقط �سلطة الجهة التقديرية في قبول ال�ستقالة 
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العتبارية واحت�ساب المدة التالية على انتهاء الخدمة مدة خدمة فعلية، ويعتبرعدم 

تاريخ  من  يوما  )اأربعين(  ال�ستقالة خلال  بقبول  قرارا  المخت�سة  ال�سلطة  اتخاذ 

ال�سماح للموظف بمبا�سرة العمل بمثابة قبول لعذره.

تعميم 5 ل�سنة 2007

ا�ستنادا لحكم المادة 81 من نظام الخدمة المدنية فاإن الموظف يعتبر م�ستقيلا بحكم . 1

القانون اإذا بلغ انقطاعه عن العمل )15( يوما مت�سلة اأو )30( يوما متفرقة خلال 

اثنى ع�سر �سهرا.

المخت�سة . 2 لل�سلطة  فاإن   1981 ل�سنة   3 رقم  المدنية  الخدمة  مجل�س  لقرار  ووفقا 

�سوء  على  للعمل  المنقطع  الموظف  اإعادة  اأو  العتبارية  ال�ستقالة  قبول  بالوزارة 

تقديرها لما يقدمه من اأعذار.

وحيث ت�سمنت المادة 35 من قرار مجل�س الخدمة المدنية رقم 41 ل�سنة 2006 ب�ساأن . 3

اأحكام و�سوابط العمل الر�سمي،  اإن عدم اتخاذ ال�سلطة المخت�سة بالوزارة قرارا 

بقبول ال�ستقالة العتبارية خلال )40( يوما من تاريخ ال�سماح للموظف بالعمل 

اإليهما بمثابة قبول لعذره  بعد بلوغ انقطاعه اأحد العاملين اأحد الحدين الم�سار 

وبالتالي ل يجوز اإ�سدار قرار باإنهاء خدماته.

وحيث لوحظ اأن بع�س جهات العمل ت�سمح للموظف بمبا�سرة العمل بعد تجاوزه . 4

]40 يوما من بلوغ اأحد حدى النقطاع وتقوم باإبلاغ جهاز ال�سئون الإدارية بعدم 
الحاجة لخدماته وهو اأمر غير جائز قانونا.

لذا وا�صتقرارا للاأو�صاع الوظيفية فاإنه يراعى القواعد والإجراءات التالية:

يوقف �سرف راتب الموظف الذى بلغ انقطاعه عن العمل اأحد الحدين الم�سار اإليهما.. 1

اإبلاغ جهاز ال�سئون الإدارية خلال اأ�سبوعين على اأكثر تقدير بموقف هذا الموظف . 2

لم�سلكه  وفقا  عدمه  من  الحاجة لخدماته  ومدى  العمل  جهة  راأي  فيه  مو�سحا 

الوظيفي حتى يمكن اتخاذ الإجراءات اللازمة.

التنبيه على الموظف المنقطع بمراجعة جهاز ال�سئون الإدارية وذلك للبت في و�سعه . 3

الوظيفي على �سوء قرارات مجل�س الخدمة المدنية ذات ال�ساأن.

كتاب ال�سيد / وكيل وزارة ال�سحة الم�ساعد لل�سئون الإدارية رقم 17362 

وال�سادر بتاريخ 2012/05/02
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متابعة التاأخير ال�صهري

يتم احت�ساب مدة التاأخير ال�سهري بعد نهاية فترة ال�سماح اليومية )طوال العام . 1

30 دقيقة، خـلال دوام �سهر رم�سان المبـارك 15 دقيقة(.

عدد �ساعات العمل اليومي: 7 �ساعات بواقع 420 دقيقة يوميا.. 2

من لم يوقع يعتبر متاأخرا، وتح�سب مدة التاأخير من نهاية فترة ال�سماح ويجوز . 3

للموظف مزاولة العمل خلال الفترة المتبقية من هذا اليوم، وتطبق عليه القواعد 

الخا�سة بالتاأخير عن العمل.

يتم تجميع مدة التاأخير في نهاية كل �سهر.. 4

عن . 5 الموظف  حرمان  يعد  ول   – وجد  اإن  �سهريا  التاأخير  بمدة  الموظف  يخطر 

لقاعدة  تنفيذا  وذلك   – اإداري  اإلى تحقيق  يحتاج  ول   – عقوبة  التاأخير بمثابة 

الأجر مقابل العمل.

العقوبات الواجب توقيعها على الموظف اإذا ما ثبت بحقه تاأخير خلال ال�سهر لمدة . 6

بلغ مجموعها )اأكثر من يوم عمل- اأكثر من 420 دقيقة( مع مراعاة مبداأ التدرج 

عند توقيعها وذلك على النحو التالي:-

الرابعة: خ�سم  يومين،   الثالثة: خ�سم  يوم،  الثانية: خ�سم  اإنذار،  الأولى:  )المخالفة 

ثلاثة اأيام(.

اإذا ارتكب الموظف بعد ذلك مخالفة من نف�س النوع )التاأخير لمدة اأكثر من يوم . 7

عمل( اأي خام�س مخالفة يخرج عن نطاق تطبيق هذا النظام ويجرى معه تحقيق 

اأ�سد عليه وفقا للقواعد العامة المقرر بنظام  اإداري كتابة تمهيدا لتوقيع عقوبة 

الخدمة المدنية.

�سواء عاد . 8 الر�سمي  الدوام  اأثناء  اإذن  العمل دون  الموظف من  ان�سراف  في حالة 

ووقع ان�سراف اأو لم يعد يتم التحقق من �ساعة ان�سرافه وعودته – وتدخل مدة 

الن�سراف �سمن مدة التاأخير ال�سهرية.

ولم . 9 اإذن  دون  مبا�سرة  وان�سرف  الح�سور  عند  بالتوقيع  الموظف  قيام  حالة  في 

معه  ويجرى  العمل  انقطاع عن  يعتبر  يعد  ان�سراف ولم  ووقع  عاد  ثم   - يداوم 

تحقيق اإدارى ويخ�سع لأحكام المادة 81 من نظام الخدمة المدنية مع عدم الإخلال 

بالم�ساءلة التاأديبية ويجرى تحقيق كتابي معه.
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10.  تكون مدة متابعة التاأخير خلال �سنة ميلادية تبداأ في يناير وتنتهي في دي�سمبر.

)قرار ديوان الخدمة المدنية رقم 41 ل�سنة 2006( تعميم رقم 5 ل�سنة 2007

جدول تو�صيحي مقترح بالدقائق والعقوبات عن فترات التاأخير

مدة التاأخير بالدقائق

العقوبة

اإلىمن

ل يوجد حرمان عليه0104

خ�سم ربع يوم105209

خ�سم ن�سف يوم210314

خ�سم ثلاث اأرباع يوم315419

خ�سم يوم420524

خ�سم يوم وربع525629

خ�سم يوم ون�سف630734

خ�سم يوم وثلاث اأرباع735839

خ�سم يومين840944

خ�سم يومين وربع9451049

خ�سم يومين ون�سف10501154

خ�سم يومين وثلاث اأرباع11551259

خ�سم ثلاث اأيام12601364

خ�سم ثلاث اأيام وربع13651469

خ�سم ثلاث اأيام ون�سف14701574

خ�سم ثلاث اأيام وثلاث اأرباع15751679

خ�سم اأربع اأيام16801784

خ�سم اأربع اأيام وربع17851889

خ�سم اأربع اأيام ون�سف18901994

خ�سم اأربع اأيام وثلاث اأرباع19952099

خ�سم خم�س اأيام21002204

ويمكن تطبيق عقوبات اإ�سافية على الموظفين الذين يتاأخرون لمدة تتجاوز اأكثر من يوم عمل 

مع مراعاة مبداأ التدرج عند توقيعها وذلك على النحو التالي:-

)المخالفة الأولى:  اإنذار، الثانية: خ�سم يوم، الثالثة: خ�سم يومين،  الرابعة: خ�سم ثلاثة اأيام(.
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الموظفين الحا�صلين على تخفيف �صاعات العمل

خلال �صهر رم�صان المبارك  ل تطبق قرارات  تخفي�س �صاعات العمل للموظفين 

ب�صبب ق�صر المدة.

)تعميم رقم 61 ل�سنة 2016 – تعميم رقم 69 ل�سنة 2016( 

للح�سول على تخفيف �ساعات العمل )�ساعتين( 

يجب اأن يقوم الموظف بملئ النموذج المعد لذلك واعتماده من م�سئوله المبا�سر ثم من يليه 

بالم�سئولية ثم مدير اإدارة طب الأ�سنان، ثم يقوم الموظف باإح�سار قرار من الوزارة يو�سح 

به بداية مدة �سريان فترة ال�سماح له بتخفيف �ساعات العمل.

دوام الموظفين الحا�سلين على تخفيف �ساعات العمل ب�سفة موؤقتة للاأ�سباب التالية:-

ب�سبب المر�س وبناء على تو�سية من المجل�س الطبي العام.. 1

ب�سبب الحمل ابتداء من ال�سهر ال�ساد�س.. 2

ب�سبب �ساعات الر�ساعة.. 3

وفي الأحوال ال�سابقة ل ي�ستفيد الموظف من فترة ال�سماح 30 دقيقة بداية الدوام و 15 

دقيقة نهاية الدوام، حيث اأن دوامه يكون من ال�ساعة ال�سابعة �سباحا وحتى ال�ساعة الثانية 

ظهرا وعليه:- 

• التا�سعة 	 ال�ساعة  للعمل  ح�سوره  وقت  يكون  للتخفيف  الأولى  ال�ساعة  اختار  اإذا 

�سباحا.

• واإذا اختار ال�ساعة الأخيرة للتخفيف يكون موعد خروجه من العمل ال�ساعة الثانية 	

ع�سر ظهرا. 

تعميم رقم 5 ل�سنة 2007  + قرار اإداري رقم 565 ل�سنة 2016

يتم اإعفاء الموظفين الحا�سلين على تخفيف �ساعات العمل من:-

الخفارات طوال المدة التي حددها المجل�س الطبي العام .. 1

العمل الإ�سافي .. 2

اأعمال اللجان .. 3
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كافة التكليفات التي ت�ستتبع العمل خارج الدوام الر�سمي .. 4

مع وقف بدل الخفارة اأو بدل العمل الإ�سافي اأو عمال اللجان اأو اأي مقابل مادي . 5

للتكليف الذي يكون مجاله خارج اأوقات الدوام الر�سمي .

)تعميم رقم 34 ل�سنة 2006( 

التغيب الجزئي:-

الدوام  بالتاأخير لمدة �ساعة ون�سف من بداية  له  ال�سماح  يجوز وبناء على طلب الموظف 

و�ساعة ون�سف اأخري قبل نهاية الدوام مقابل حرمانه من قيمة اأجره عن عدد ال�ساعات 

التي تغيبها خلال ال�سهر.

ويحق للموظف في هذه الحالة التمتع بفترة ال�سماح 30 دقيقة بداية الدوام ول ي�ستفيد من 

فترة ال�سماح المحددة بربع �ساعة عند الن�سراف.

)قرار وزاري رقم 32 ل�سنة 2007( 

اأو  ولدا  يرعى  الموظفة ممن  اأو  الموظف  اأو  الإعاقة  ذوي  من  والموظفة  الموظف  ي�ستحق 

زوجا من ذوي الإعاقة المتو�سطة اأو ال�سديدة تخفي�س �ساعات العمل بواقع �ساعتين يوميا 

مدفوعة الأجر وذلك وفقا لل�سروط وال�سوابط التي ي�سدر بها قرار من الهيئة. 

مادة )40( قانون 8 ل�سنة 2010 ب�ساأن حقوق الأ�سخا�س ذوي الإعاقة تعميم 150 ل�سنة 2011

في   2015 ل�صنة   21 رقم  القانون  ت�صمنها  التي  الوظيفية  الأحكام   بع�س 

�صاأن حقوق الطفل

)مادة 54( تخفي�س �ساعات العمل لمدة �ساعتين للموظفة الحامل منذ ال�سهر ال�ساد�س

يحق للمراأة الحامل تخفي�س �ساعات العمل اليومية اعتبارا من ال�سهر ال�ساد�س للحمل - 1

وحتى تاريخ الو�سع وتحدد الهيئة الطبية المخت�سة التاريخ التقريبي لبداية هذا ال�سهر. 

اإن تخفي�س �ساعات العمل �ساعتين للموظفة الحامل وجوبي ل تتمتع جهة الإدارة - 2

ب�سلطة تقديرية في الموافقة عليه ول يحتاج اإلى اأي تو�سية طبية.
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الموظفة - 3 باأجر  الم�سا�س  عدم  عليه  يترتب  العمل  ل�ساعات  التخفي�س  هذا  وجوبية 

ب�سبب هذا التخفي�س، كما اأنه لي�س من �ساأنه التاأثير على و�سعها الوظيفي من حيث 

التمتع بكافة الحقوق والخ�سوع لكافة الواجبات والقواعد الأخرى المقررة قانونا.

للموظفة الحق في ال�ستفادة من تخفي�س �ساعات العمل في بداية الدوام اأو في - 4

نهايته. ول ت�ستفيد من فترات ال�سماح المقررة بالمادة 17 من قرار مجل�س الخدمة 

المدنية رقم 41 ل�سنة 2006 ب�ساأن قواعد واأحكام و�سوابط العمل الر�سمي، كما ل 

يجوز لها الجمع بين هذا التخفي�س وتخفيف �ساعات العمل وفقا للمادة 24 اأو 

نظام التغيب الجزئي في القرار رقم 41 / 2006 المنوه عنه وتخ�سع لباقي القواعد 

المعمول بها في هذا القرار.

)مادة 55( تخفي�س �ساعات العمل لمدة �ساعتين للموظفة ك�ساعات للر�ساعة

يحق للاأم العاملة التي تر�سع طفلها خلال ال�سنتين التاليتين لتاريخ الو�سع الحق . 1

في �ساعتين يوميا لر�ساعة طفلها ول يترتب على ذلك اأي تخفي�س في الأجر.

جهة . 2 تتمتع  ل  وجوبي  للر�ساعة  للموظفة  �ساعتين  العمل  �ساعات  تخفي�س  اإن 

الإدارة ب�سلطة تقديرية في الموافقة عليه.

يكون تخفي�س �ساعات العمل لمدة �سنتين تبداأ من اليوم التالي لتاريخ الو�سع وفقا . 3

للتقرير الطبي المثبت لتاريخ الو�سع ول يجوز زيادة هذه المدة )�سنتين( با�ستثناء 

الإجازات التي ي�سرح لها بها خلال ال�سنتين كاإجازة الو�سع اأو رعاية الأمومة اأو 

الإجازة المر�سية اأو غيرها من الإجازات اأو الراحات اأو العطلات.

ل يترتب على هذا التخفي�س ل�ساعات العمل م�سا�س باأجر الموظفة، كما اأنه لي�س . 4

من �ساأنه التاأثير على و�سعها الوظيفي من حيث التمتع بكافة الحقوق والخ�سوع 

لكافة الواجبات والقواعد الأخرى المقررة قانونا.

للموظفة الحق في ال�ستفادة من تخفي�س �ساعات العمل في بداية الدوام اأو في . 5

نهايته ول ت�ستفيد من فترات ال�سماح المقررة بالمادة 17 من قرار مجل�س الخدمة 
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المدنية رقم 41 ل�سنة 2006 ب�ساأن قواعد واأحكام و�سوابط العمل الر�سمي، كما ل 

يجوز لها الجمع بين هذا التخفي�س وتخفيف �ساعات العمل وفقا للمادة 24 اأو 

نظام التغيب الجزئي في القرار رقم 41 / 2006 المنوه عنه وتخ�سع لباقي القواعد 

المعمول بها في هذا القرار.

بوزارة  التغيب الجزئي  وت�سدر لجنة  الموظف،  ويكون ذلك من خلال طلب �سخ�سي من 

ال�سحة قرار ي�سمح للموظفة بالتمتع بتخفي�س �ساعات العمل وتحديد وقتها. 

قرار اإداري رقم 565 ل�سنة 2016 باإ�سافة المادة 54 و 55 فقط



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان84
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات

الخفارات

يجب على جميع العاملين بالمرافق ال�سحية بالوزارة من )اأطباء، و�سيادلة، وهيئة تمري�سية، 

و�ساعات  الر�سمي،  الدوام  ب�ساعات  اللتزام  والإداريين(  التخ�س�سات،  بكافة  وفنيين 

الخفارة، وعدم جواز تبديل الخفارات في ما بين القائمين بها اإل في اأ�سيق نطاق وللظروف 

الطارئة الق�سوى وبعد موافقة م�سئول الخفارة، مع اإخطار مدير الم�ست�سفى اأو رئي�س المركز 

في يوم العمل التالي مبا�سرة.

قرار اإداري رقم ) 432( ل�سنة 2010

الإعفاء من الخفارات

مادة اأولى: يجوز اإعفاء الطبيبات، والعاملات بالوظائف الفنية الأخرى من الخفارة بناء 

علي طلبهن ذلك في الحالت التالية:-

في الثلاثة اأ�سهر الأخيرة من الحمل.- 1

ال�سنة الأولي بعد الو�سع. - 2

ممن - 3 اأو  الإعاقة  ذوى  من  الم�ساعدة  الفنية  الوظائف  باإحدى  والعاملين  الأطباء 

يرعى ولدا اأو زوجا من ذوى الإعاقة )المتو�سطة اأو ال�سديدة( فقط.

الحالت التي لها تو�سية من المجل�س الطبي العام )بتخفيف �ساعات العمل(  خلال - 4

مدة التخفيف فقط.

الحالت التي اأقرت لها )تو�سيات خا�سة( من المجل�س الطبي العام بالإعفاء من - 5

الخفارة. 

ثانية:  يتم خ�سم بدل الخفارة خلال فترة الإعفاء منها.  مادة

الإداري  الت�سل�سل  وفق  ال�سحية  المنطقة  مدير  با�سم  الإعفاء  طلب  يقدم  ثالثة:   مادة 

م�سفوعا براأي الرئي�س المبا�سر في العمل للنظر في اعتماده.

العلاقة بموافقة  اإبلاغ �ساحب  بعد  اإل  بالخفارة  القيام  الإعفاء من  يبداأ  رابعة: ل  مادة 

ر�سمية من المنطقة ال�سحية على الإعفاء. 

قرار اإداري رقم ) 431( ل�سنة 2010 ، قرار اإداري رقم 1515 ل�سنة 2010، 

قرار اإداري رقم 2604 ل�سنة 2010
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العقوبات التي تطبق على الموظفين

اأو  التحقيق معه كتابة  اإل بقرار م�سبب بعد  تاأديبية على الموظف  ل يجوز توقيع عقوبة 

�سفاهة و�سماع اأقواله وتحقيق دفاعه .

مادة ) 55 ( في �ساأن نظام الخدمة المدنية 

اأن  التحقيق  اقت�ست م�سلحة  اإذا  يجوز  ذلك  ومع  الموظف  اإل بح�سور  التحقيق  يكون  ل 

من  ال�سهود  و�سماع  بالتحقيق  المت�سلة  الأوراق  على  الإبلاغ  وللمحقق  غيبته،  في  يجرى 

الموظفين وغيرهم ويكون اأداء ال�سهادة بعد حلف اليمين.

مادة ) 57 ( في �ساأن نظام الخدمة المدنية 

كل موظف ي�ستدعي ل�سماع �سهادته في تحقيق ويمتنع عن الح�سور اأو الإدلء بما لديه من 

معلومات دون عذر مقبول ي�ساءل تاأديبيا.

مادة ) 58 ( في �ساأن نظام الخدمة المدنية 

تمحى العقوبات التاأديبية التي توقع على الموظف بانق�ساء الفترات التالية دون اأن توقع 

عليه اأية عقوبة تاأديبية:

• �ستة اأ�سهر في حال الإنذار.	

• �سنة في حال الخ�سم من المرتب لمدة ل تجاوز اأ�سبوعا.	

• �سنتان في حال الخ�سم من المرتب لمدة تزيد على اأ�سبوع.	

مادة )70( في �ساأن نظام الخدمة المدنية 

يجب اإخطار الموظف بقرار اأي عقوبة تاأديبية ت�سدر بحقه وت�سليمه ن�سخة منها والتوقيع 

عليها مبينا فيها تاريخ ال�ستلام، وفي حال رف�سه ال�ستلام يتم ت�سجيل هذا الرف�س من 

قبل الم�سئول المبا�سر ب�سجل يعد لهذا الغر�س ويعتمد من الذي يليه بالم�سئولية.

تعميم رقم 82 ل�سنة 2014
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التقييم ال�صنوي للعاملين

الهدف الرئي�سي من التقييم هو الو�سول بالموظف اإلى اأداء متميز لعمله الوظيفي حتى 

يتمكن من الح�سول على تقدير اأعلى كلما ا�ستحق ذلك وفقا لمراتب التقييم )ممتاز – جيد 

جدا – جيد – �سعيف(. 

اإن عملية التقييم ل ت�صتهدف التنكيل بالموظف اأو اإرهابه واإنما ت�صعى لتحقيق 

الأهداف التالية:

تمكين الموظف من التعرف على النقاط الإيجابية في اأدائه والمحافظة عليها بل - 1

وتنميتها، وكذلك تمكينه من التعرف على النقاط ال�سلبية في اأدائه لتلافيها.

تمكين الروؤ�ساء المبا�سرين ومن يليهم في الم�سئولية من اتمام عملية التقييم الفردي - 2

اأو�ساف  بين  من  والنتقاء  مو�سوعية  عوامل  با�ستخدام  موظفة  موظف/  لكل 

محددة بما يوؤدي اإلى قيا�س دقيق للاأداء بعيدا عن اأي موؤثرات �سخ�سية.

اأو الحد منها ومثال ذلك - 3 اإلى تلافيها  لتنبيه الموظف  ال�سلبية  ال�سلوكيات  ر�سد 

�سوء  عليهم،  عقوبة  توقيع  اإلى  تنتهي  التي  الموظفين  مع  الإدارية  التحقيقات 

العمل بدون اذن  ا�ستخدام الحق في الإجازات المر�سية الق�سيرة، النقطاع عن 

م�سبق ... اإلخ.

اأداء الموظف التي تحتاج اإلى معالجة وظيفية متمثلة في - 4 بيان اأوجه الق�سور في 

تنا�سبا مع  اأكثر  اآخر  اأو مكان عمل  اأخرى  النقل لوظيفة  اأو  التدريب  اأو  المتابعة 

قدراته الذاتية.

ممتاز - 5 تقدير  على  الحا�سلين  الموظفين  بمنح  المتعلقة  القانونية  القواعد  تطبيق 

المميزات الوظيفية المقررة في القانون، كالترقية بالختيار اأو رفع الم�ستوى الوظيفي 

اأو مكافاأة الأعمال الممتازة، وتطبيق القانون لمن ح�سل على تقرير نهائي باأنه �سعيف.

تمكين الوزارة من �سغل الوظائف الأعلى في ال�سلم الوظيفي بكفاءات وظيفية تثبت - 6

جدارتها في نتائج التقييم الم�ستندة اإلى عنا�سر مو�سوعية.
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القواعد القانونية والإدارية لأعمال التقييم والتي ت�صمل 

اأول: القواعد القانونية واأ�ص�س تقييم اأداء الموظفين:-

يكون تقييم اأداء الموظفين عن كل �سنة ميلادية منتهية )الفترة من اأول يناير حتى . 1

نهاية �سهر دي�سمبر( وفقا لنماذج محددة.

ت�سمل نماذج التقييـم اأربع مجموعات لعوامل ودرجات التقييـم وهي )عوامل كفاءة . 2

 – ال�سخ�سية  القدرات  عوامل   – الجماعي  الأداء  كفاءة  عوامل   – الفردي  الأداء 

عوامل تقييم كفاءة ل�ساغلي الوظائف الإ�سرافية  فقط( وتحتوي هذه المجموعات على 

عوامل التقييم التي يتم الختيار منها ح�سب ما تقت�سيه طبيعة الوظائف بالوزارة .

يخ�سع للتقييم كافة موظفي وموظفات الوزارة من الكويتيين وغير الكويتيين وذلك . 3

با�ستخدام الحا�سوب.

ي�ستثنى من عملية التقييم الفئات التالية:-. 4

الموظفون الذين مازالوا في فترة التجربة ومدتها 12 �سهرا من تاريخ التعيين. اأ.   

ل يخ�سع لعملية التقييم الموظف اإذا قلتّ المدة اأو المدد الفعلية لمزاولة اأعباء  ب.   

وظيفته عن )100 يوم( خلال �سنة التقييم وعند ح�ساب الـ 100 يوم يتم ا�ستبعاد 

المدد التالية: )مدد النقطاع – مدد الوقف عن العمل -  مدد الإعارة – مدد 

الر�سمية  اأيام العطلات   – اأو مدتها  اأيا كان نوعها  مدد الإجازات   – التفرغ 

عنه  و�سع  اأداء  تقييم  اآخر  بتقدير  يعتد  الحالة  تلك  وفي  والراحات(  الجمع 

ويعتبر تقييم م�ساحب.

الموظفون العاملون بنظام النوبة ينبغي لكي يخ�سعوا لعملية التقييم األ تقل  ج.   

مع  المقررة(  النوبة  اأيام  عدد  )ن�سف  عن  التقييم  �سنة  خلال  نوباتهم  اأيام 

ا�ستبعاد المدد الم�سار اإليها بالفقرة ال�سابقة. 

يخ�سع الموظفون المعدلة اأو�ساعهم لح�سولهم على موؤهل علمي اأو دورة تدريبية . 5

الكويتية  الجن�سية  لكت�سابهم  الوظيفية  حالتهم  �سويت  الذين  الموظفون  وكذلك 
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اإلى عملية التقييم طالما اأتم الموظف )مدة 100 يوم عمل اأو ن�سف عدد النوبات( 

وتحت�سب الفترة ال�سابقة على التعديل اأو الت�سوية �سمن �سنة التقييم وت�ستكمل 

مراحل تقييمهم على هذا الأ�سا�س.

اإلى . 6 اأخرى  اأو جهات  وزارات  اإلى  ال�سحة  وزارة  من  المنتدبون  الموظفون  يخ�سع 

عملية التقييم وفقا للقواعد التالية:-

تحت�سب المدة الأطول التي ق�ساها الموظف خلال �سنة التقييم في تحديد الجهة 

المخت�سة بتقييم الأداء مع توافر المعلومات الإدارية والوظيفية عنهم وتتبع نف�س 

وزارة  اإلى  اأخرى  اأو جهة  اأخرى  وزارة  المنتدبين من  للموظفين  بالن�سبة  القواعد 

ال�سحة.

ل يعتد باأي تقييم غير فعلي وذلك في المجالين التاليين:- . 7

مجال اعمال المادة 17 من نظام الخدمة المدنية ) ب�ساأن الف�سل من الخدمة أ. 

وتوقيع الجزاء لمن كان اآخر تقييم اأداء له بدرجة �سعيف(. 

في مجال ترقية الموظف بالختيار )لمن كان اآخر تقييم اأداء فعلي له  امتياز( ب. 

مع مراعاة اأحكام المادة 4 من قرار مجل�س الخدمة المدنية رقم 36 ل�سنة 2006.

اأداء . 8 تقييم  باآخر  الدورية  والعلاوة  بالأقدمية  الترقية  ا�ستحقاق  يعتد في مجال 

فعلي و�سع عن الموظف وتم ا�ست�سحابه وفقا لأحكام المادة )4( من قرار مجل�س 

الخدمة المدنية الم�سار اإليه فاإن كان بتقدير )�سعيف( طبقت اأحكام المدة 18 من 

نظام الخدمة المدنية.

بقرار . 9 العمل  عند   – الدورية  اأو علاواتها  بالأقدمية  ترقياتها  الموقوف  الحالت 

من  بداأت  التي  التقييم  �سنة  من  اعتبارا  اإليه  الم�سار  المدنية  الخدمة  مجل�س 

تقييم كفاءة  ب�ساأن  ل�سنة 1981  الديوان رقم 6  2007/01/01 وفقا لأحكام تعميم 

الموظفين غير القائمين باأعباء وظائفهم )تعديلاته( ت�سرى ترقيتها بالأقدمية اأو 

علاوتها الدورية اعتبارا من 2007/01/01 ا�ستنادا اإلى اآخر تقييم اأداء و�سع عنها 

)اإن لم يكن بتقدير �سعيف(.
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عدم جواز منح اأية ترقيات بالأقدمية اأو علاوات دورية تم وقفها خلال الفترة . 10

الوقت كما ل  بها في ذلك  المعمول  للقواعد  ا�ستنادا  ال�سابقة على 2007/01/01 

يجوز اإجراء اأية ت�سويات اأو اإعادة تدرج للترقيات اأو العلاوات باأثر رجعي.

يعتد بتقييم الأداء غير الفعلي )بدرجة امتياز( الذي يتم ا�ست�سحابه في مجال رفع . 11

الم�ستويات الوظيفية ب�سرط ا�ستيفاء كافة ال�سروط الأخرى المقررة قانونا لذلك.

العبرة في الآثار المترتبة على تقييم الأداء بالتقدير اللفظي )ممتاز – جيد جدا – . 12

جيد – �سعيف( بغ�س النظر عن الن�سبة المئوية الحا�سل عليها الموظف.

يوم  مائة  عن  لهم  الفعلية  المدد  تقل  بمن  المتعلقة  والأحكام  ال�صوابط  بع�س 

خلال �صنة التقييم 

• اأطباء 	

اإذا قلتّ المدد الفعلية للطبيـب عن مائة يوم ذلك ب�سبب )البعثة الدرا�سية( فاإن التقدير 

الم�ساحب بتقدير )امتياز( يعتد به في مجال الترقية بالختيار.

اأما اإذا قلتّ المدد الفعلية للطبيب عن مائة يوم )لغير �سبب البعثة الدار�سة( فاإن التقدير 

الم�ساحب بتقدير )امتياز( ل يعتد به في مجال الترقية بالختيار.

• غير الأطباء 	

اإذا قلت المدد الفعلية عن مائة يوم لأي �سبب فاإن التقرير الم�ساحب ل يعتد به في مجال 

الوظائف  الوظيفي في مجموعة  الم�ستوى  بينما يعتد به في مجال رفع  الترقية بالختيار 

الم�سنفة �سواء للمهند�سين اأو ال�سيادلة اأو غيرها من تلك الوظائف.

• تقرير م�صاحب بتقدير �صعيف	

ل ينهى الخدمة عند اعمال حكم المادة 17 من نظام الخدمة المدنية والتي تق�سي باعتبار 

الموظف الحا�سل على ثلاثة تقارير متتالية بدرجة �سعيف مف�سول من الخدمة.

وتنطبق تلك الأحكام على الحالت التالية:  )المرافق للزوج – الإجازات الخا�سة الطويلة 

– اإجازات المجل�س الطبي العام(. 
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اأما بالن�سبة لحالت التعيينات الجديدة من الموظفين وكيفية احت�ساب المدة الباقية من �سنة 

التقييم التي تقل مدتها عن مائة يوم خلال ال�سنة، فاإن الموظف المعين اأو المعاد تعيينه يتم 

تقييم اأدائه عن الفترة من تاريخ تعيينه حتى نهاية �سهر دي�سمبر من �سنة التقييم التي عين 

اأو اأعيد تعيينه فيها ب�سرطين هما:- 

• األ تقل المدد الفعلية لمزاولة اأعباء وظيفته عن 100 يوم.	

• اأن يكون الموظف قد ا�ستكمل فترة التجربة بنجاح.	

• اأما الموظف المعاد تعيينه وكان غير خا�سع لفترة تجربة جديدة فيكتفى بال�سرط 	

الأول فقط.

ثانيا: قواعد واإجراءات تقييم اأداء الموظفين 

تقييم كفاءة اأداء الموظف م�سوؤولية مناطة بالرئي�س المبا�سر ومن يليه بالم�سوؤولية . 1

بالوزارة وبالتالي  الم�سوؤولين  واأمام  اأمام الله �سبحانه وتعالى  اأمانة  ومن ثم فهي 

ينبغي العلم باأن التقييم ي�ستهدف منح الموظف التقدير العادل والم�ستحق دون زيادة 

اأو نق�سان.

على الرئي�س المبا�سر و�سع تقييم الكفاءة با�ستخدام الحا�سوب وا�ستخراج النموذج . 2

الورقي وختمه ثم عر�سه على الرئي�س التالي.

على الرئي�س التالي اإبداء الراأي بو�سع علامة )P( اأمام كلمة )اأتفق( اأو اأمام عبارة . 3

)ل اأتفق( وح�سب ما يراه منا�سبا وذلك على النموذج الورقي وتوقيعه وختمه ثم 

ير�سل التقرير المطبوع اإلى اإدارة التقييم والقيا�س.

تي�سيرا للاأخوة وا�سعي التقييم فقد تم ادخال النماذج الخا�سة بالفئات الوظيفية . 4

بالوزارة بداية من الوظائف الطبية حتى الوظائف المعاونة، و�سوف تظهر النماذج 

و�سع  من  المبا�سر  الرئي�س  يتمكن  لكي  الحا�سوب  جهاز  على  ا�ستدعائها  عند 

التقييم على النموذج الخا�س بالفئة الوظيفية التي يكون الموظف المطلوب للتقييم 

من �سمنها.

في حالت )غياب الرئي�س المبا�سر لأي �سبب من الأ�سباب( ولم يتمكن من اإتمام . 5

عملية التقييم في المواعيد المحددة دون اأن تحدد الوزارة من يقوم باأعباء وظيفته، 
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حل محله الرئي�س التالي له وفقا للتق�سيمات التنظيمية للهيكل التنظيمي.

واإذا كان الرئي�س المبا�سر معنيا اأو منقول اأو منتدبا حديثا على نحو ل يمكنه من . 6

الحكم على اأداء الموظفين الذين يراأ�سهم خلال الموعد المحدد لإجراء التقييم حل 

محله الرئي�س التالي له وفقا للتق�سيمات التنظيمية للهيكل التنظيمي.

تطبق القواعد الواردة في البندين )2 و 3 اأعلاه( على الرئي�س التالي للرئي�س المبا�سر . 7

وتعامل مثل هذه الحالت معاملة حالة عدم وجود رئي�س تال للرئي�س المبا�سر.

ا�ستثناء من ال�سوابط الواردة بالبنود )2 و 3 و 4( اأعلاه وكانت مدة غياب الرئي�س . 8

المبا�سر اأو الرئي�س التالي له ل تتجاوز )20 يوم( عقب انتهاء الموعد لتخاذ الإجراء 

الذي يخ�سه في هذه الحالة يتم تاأجيل اتخاذ الإجراءات وتتم عقب عودته مبا�سرة.

ثالثا: قواعد تقييم كفاءة المبعوثين والمجازين درا�صيا

الموظفون المبعوثون والمجازون درا�سيا اإذا قلت مدة خدمتهم عن )100( يوم خلال . 1

فاإن  ذلك  وعلى  باأعباء وظائفهم  القائمين  يعتبرون من غير  فاإنهم  التقييم  �سنة 

تقييم اأدائهم يكون ح�سب اآخر تقييم اأداء فعلي و�سع عنهم.

العتداد بتقرير الأداء غير الفعلي اإذا كان بدرجة )امتياز(  الذي يتم ا�ست�سحابه . 2

خلال �سنوات التقييم التي يكون فيها )الطبيب( في بعثة درا�سية وذلك في مجال 

بالتقييم  بالن�سبة لباقي الوظائف الم�سنفة فيعتد  اأما  الترقية بالختيار للاأطباء 

الم�ساحب في مجال رفع الم�ستوى الوظيفي فقط.

رابعا: المواعيد القانونية لتقييم اأداء الموظفين 

الفترة الزمنية لعملية تقييم الأداء تكون من 01/01 حتى 12/31 لل�سنة التقييمية.. 1

التقييمية مخ�س�سة . 2 ال�سنة  من  يوما(   31 )المدة   01/31 حتى   01/01 من  الفترة 

لو�سع التقييم من قبل الرئي�س المبا�سر والفترة من اأول فبراير حتى 7 فبراير )المدة 

7 اأيام( من ال�سنة التقييمية لإبداء الراأي من الرئي�س التالي. 
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تلتزم اإدارة التقييم والقيا�س باعتماد التقارير الواردة اإليها قبل نهاية �سهر فبراير 

من تاريخ ورودها ولن يتم عر�س التقارير النهائية على لجان �سوؤون الموظفين اإل 

في حالتين: 

حالة اختلاف راأي الرئي�س المبا�سر عن راأي الرئي�س الذي يليه في الم�سوؤولية. اأ-   

اإذا لم يكن هناك رئي�س تالي للرئي�س المبا�سر وا�سع التقرير. ب-   

خام�صا: قواعد التظلم من تقييم الأداء والمواعيد المحددة 

يعتـــبر تقييـــم الأداء بتقديـــر )ممتـــاز – جيد جـــدا – جيد – �سعيـــف( نهائيا في . 1

الحالتين التاليتين:

اإذا اتفق راأي الرئي�س المبا�سر والرئي�س التالي له على التقدير. اأ-   

اإذا كان التقدير قد و�سع اأو اعتمد من لجان �سوؤون الموظفين. ب-   

تقوم اإدارة التقييم والقيا�س باإبلاغ الموظف الذي قـــدم عنه تقريــر )�سعيف( وذلك . 2

اإليه بمركز  اإليها ويكون البلاغ بكتاب  النماذج  تاريخ وورود  خلال )15 يوما( من 

عمله اأو بخطاب م�سجل بعلم الو�سول على عنوانه الذي يحدده على النموذج المقرر.

�سوؤون . 3 اإلى لجنة  يتظلم  اأن  اأداء )�سعيف(  للموظف الحا�سل على تقرير  ويجوز 

عليها  بني  التي  الأ�سباب  مت�سمنا  اإبلاغه  تاريخ  من  يوما(   15( الموظفين خلال 

اأمام اللجنة ويجوز لها قبول  اأقواله  اأن يطلب في تظلمه �سماع  تظلمه ويحق له 

ذلك اأو رف�سه.

على لجنة �سوؤون الموظفين البت في التظلم )بتقدير �سعيف( خلال )20 يوما( من . 4

تاريخ اإحالته مع تقدير درجة الكفاءة في حالة قبوله وعليها اإبلاغ الموظف بقرارها 

)خلال 7 اأيام( من تاريخ �سدوره )قرارها نهائيا(.

كقاعدة عامة ل يعتد بتقييم الأداء بتقدير �سعيف اإل اإذا انق�ست مواعيد التظلم . 5

الم�سار اإليها اأعلاه.

قرار مجل�س الخدمة المدنية رقم 36 ل�سنة 2006
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اإجـراء فح�س اللياقة ال�صحية للراغبين بالبقاء بالخدمة 

 حتى �صن 75 �صنـة من الفئات الم�صـتثناة 

)الأطباء والمهن الطبية الم�صاندة(

يجب على العاملين اإجراء فح�س اللياقة ال�سحية للراغبين منهم بالبقاء بالخدمة حتى 

�سن 75 �سنـة من الفئات الم�سـتثناة )الأطباء والمهن الطبية الم�ساندة( القيام باإجراء فح�س 

ثبوت اللياقة ال�سحية مرتين:-

قبل بلوغ �سن الخام�سة وال�ستين ب�ستة اأ�سهر.. 1

قبل بلوغ �سن ال�سبعين ب�ستة اأ�سهر.. 2

تعميم رقم 123 ل�سنة 2013

الأختام 

• التقيد 	 باأهمية  هامة  اأختاما  ي�ستخدمون  والذين  بالوزارة  العاملين  جميع  على  يجب 

بم�سمياتهم الوظيفية ال�سحيحة التي ي�سغلونها وفقا لأحكام القرار ال�سادر بم�سمياتهم 

الوظيفية.

• يعتبر الختم الخا�س بالطبيب عهدة �سخ�سية، وي�ساأل عنه اإدارياً وعليه نن�سح بعدم 	

ترك الختم ب�سكل يعر�سه للفقد اأو ال�سرقة درءاً للا�ستخدام ال�سيئ الغير قانوني.

تعميم 101 ل�سنة 2005 - تعميم رقم 66 ل�سنة 2006

التقارير الطبية

ل يجوز لأطباء الأ�سنان اإ�سدار التقارير الطبية الخا�سة بالمراجعين والمطلوبة لجهات 

اأخرى مثل )اإدارة العلاج بالخارج – الأدلة الجنائية – المحاكم – اإدارة ال�سحة المهنية - 

اإدارة التراخي�س الطبية ...( وعليهم اإر�ساد المراجع بالتوجه لإدارة طب الأ�سنان لتخاذ 

الإجراءات القانونية والفنية المنظمة لهذا ال�ساأن، ول مانع اأن يعطي الطبيب المخت�س تقرير 

حالة عن الإجراءات العلاجية المنفذة ح�سب طلب المراجع ل�ستكمال علاجه على اأن يتم 

اعتمادها ر�سمياً من قبل رئي�س المركز.
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اأنظمة الأمن وال�صلامة

• يجب على جميع العاملين التعرف على اأقرب مخرج للطواريء بالقرب من مكان 	

عملهم.

• في حال حدوث اأي اأمر طاريء )ل قدر الله( يوجد بجوار مخارج الطواري مفتاح 	

للباب يجب ك�سر الزجاج وا�ستخراج المفتاح ثم فتح باب الطواريء.

• يجب التاأكد وب�سكل يومي قبل مغادرة العمل القيام باإغلاق مفاتيح الكهرباء عن 	

جميع الأجهزة  والمعدات الم�ستخدمة.

• مع 	 التعامل  اأجل  من  العمل  مواقع  في  اأولية  اإ�سعافات  �سندوق  توفير  �سرورة 

الإ�سابات الب�سيطة وب�سورة �سريعة.

• متابعة متطلبات ال�سلامة التي من �ساأنها اأن تحد الكثير من الحوادث.	

• �سرورة التركيز على رفع مدى جاهزية العاملين وذلك بتنفيذ التمارين التي من 	

حال  الحوادث  مع  والتعامل  الإخلاء  بكيفية  الكافية  الخبرات  اإك�سابهم  �ساأنها 

وقوعها.

• �سرورة العمل على اإ�سدار المطويات والبو�سترات والمل�سقات ومواكبة التطورات 	

التي تطراأ على بيئة العمل في مجال ال�سلامة العامة حيث تعتبر هذه المن�سورات 

من الأمور ال�سرورية والمهمة لتثقيف العاملين ورفع الح�س التوعوي لديهم وبالتالي 

الحد من الإ�سابات في بيئة العمل.
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تهديد بع�س العاملين في بع�س الأجهزة الحكومية 

الحيوية بالإ�صراب عن العمل

اأ�سدر مجل�س الوزراء القرار رقم ) 2010/328/ اأول( نحو تكلـيف جميع الجهات الحكومية 

بالقيام بالإجراءات التالية :-

مبا�سرة الإجراءات القانونية المنا�سبة في مواجهة مثل هذه الممار�سات المرفو�سة . 1

ومحا�سبة كل من يت�سبب في تعطيل الم�سالح الحيوية للبلاد، وذلك تفعيلا لأحكام 

تناط  العامة خدمة وطنية  الوظائف  التي تن�س على  الد�ستور  ( من  المادة ) 26 

بالقائمين بها، وكذلك المادة 2/24 من مر�سوم الخدمة المدنية والفقرة الأولى من 

المادة 27 منه.

ت�ستهدف . 2 ممار�سات  اأي  بمواجهة  الكفيلة  وال�ستعدادات  التدابير  كافة  اتخاذ 

الإ�سرار بالم�سالح الحيوية للبلاد وتعطيل م�سالح المواطنين واأعمالهم وذلك بما 

ي�سمن ت�سيير العمل وعدم تعري�س هذه الم�سالح للتاأخير وال�سرر.
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خام�صاً

 صـور عن القرارات والتعاميم
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قانون 

الخدمة المدنية
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النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان134
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



135 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان136
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



137 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان138
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



139 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان140
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



141 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان142
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



143 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان144
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



145 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان146
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



147 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان148
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



149 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان150
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



151 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان152
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



153 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان154
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



155 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان156
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



157 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان158
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



159 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان160
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



161 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان162
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



163 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان164
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



165 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان166
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



167 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان168
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



169 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان170
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



171 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان172
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



173 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان174
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



175 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان176
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



177 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان178
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



179 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان180
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



181 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان182
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



183 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات





185 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات





187 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان188
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



189 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان190
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



191 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان192
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



193 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان194
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



195 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان196
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



197 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان198
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



199 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان200
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



201 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان202
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



203 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان204
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



205 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان206
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



207 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان208
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



209 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان210
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



211 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان212
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



213 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان214
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



215 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان216
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



217 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان218
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



219 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان220
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



221 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان222
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



223 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان224
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



225 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان226
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



227 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان228
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



229 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان230
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



231 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان232
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



233 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان234
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



235 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان236
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



237 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان238
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



239 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان240
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



241 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان242
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



243 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان244
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



245 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان246
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



247 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان248
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



249 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان250
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



251 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان252
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



253 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان254
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



255 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان256
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



257 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان258
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



259 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان260
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



261 النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات



النظم الإدارية بقطاع طب الأسنان262
وفــــــــق القـــوانيــــــــن والقـــــرارات
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