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 2012 ة( لسن3كتاب دوري رقم )

 بشأن

 2010لسنة  12تجديد إذاعة كتاب دوري الجهاز المركزي للتنظيم والإدارة رقم 

 بشأن

 التنظيم القانوني للحصول على الإجازات وأحكام المقابل النقدي لرصيد الإجازات المتبقية

 

الأخيرة من بعض مديريات الضرائب العقارية بالمحافظات بالاستفسار عن  الآونة فينظراً لما تلاحظ 

 القانونيبشأن التنظيم  2010لسنة  12رقم  الإدارةللتنظيم و المركزيالجهاز  دوريكيفية تطبيق كتاب 

تطبيقه  فيات المتبقية نظراً لوجود صعوبة لإجازلرصيد ا النقديالمقابل  ات وأحكاملإجازللحصول على ا

 خاصة بالنسبة لصيارف الربط والتحصيل.

 

 ً ً على حقوق العاملين  إلىوبلوغا هذا الشأن وعلى المال العام  فيتيسير أداء العمل بكل دقة وحفاظا

 :الآتيلمجال يجب مراعاة هذا ا فيبحيث يحصل العامل على ما يستحقه دون زيادة أو نقصان 

 

ات الاعتيادية للعاملين لإجازيتعين على إدارات شئون العاملين بكل وحدة فتح سجل خاص لتدوين ا أولا:

 31/12توقيت محدد هو  فيأول يناير من كل عام وتحديث هذا السجل سنوياً بصفة دورية  فيوذلك 

صل عليها من اجازاته الاعتيادية من واقع ح التيبأول فيه بالمدد  أولامن كل عام وذلك بالتأشير 

ات السنوية المستحقة للعامل لإجازمع ضرورة استنزال هذه المدة من رصيد ا والعودة،إقرارات القيام 

 والمقررة قانوناً. 

صل لم يح التيمن اجازات العامل  المتبقيويلزم عند تحديث السجل بصفة دورية سنوياً تحديد القدر 

 عامود مستقل. فيالسنة التالية وذلك  إلىعليها وترحل 

ً بأرصدة ا فيإدارة شئون العاملين بكل وحدة  دثانياً: تع ات لإجازمنتصف شهر فبراير من كل عام بيانا

المتراكمة لكل عامل بمختلف المستويات الوظيفية ،ويستخرج هذا البيان من السجل الخاص بتدوين 

ً اليها لإجازام اات الاعتيادية بحيث يكون شاملاً لأيلإجازا ات المرحلة من سنوات سابقة مضافا

ذلك  فيات المستحقة للعام الجديد ، ويعرض البيان للاعتماد من السلطة المختصة أو من تفوضه لإجازا

بداية  فيات المستحقة لهم لإجازالادارات المعنية لإعلام العاملين بمجمل رصيد ا إلىعلى أن يرسل 

 أخرى لكل عامل من العاملين بالوحدة. إلىات المرحلة من سنة لإجازا العام بما فيها موقف أرصدة
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ات المستحقة للعامل وكذلك الرصيد المرحل من سنوات لإجازثالثاً: تعد إدارة شئون العاملين بالوحدة برنامج ل

ات لكل عامل على حدة بحيث يحصل لإجازالعامل تحديد مواعيد استحقاق هذه اويتم من جانب  سابقة،

ً من الرصيد المرحل من سنوات  في ً اليها ستون يوما السنة على اجازاته الاعتيادية المقررة مضافا

ات الاعتيادية السنوية وله أن يعدل هذه التوقيتات بموافقة لإجازويقوم العامل بتحديد التوقيتات ل سابقة،

 ين.أسبوعذلك قبل حلولها ب فيمن السلطة المختصة أو من يفوضه 

العمل ، فإن ذلك الاستمرار  فيواستمر  جازةلإذه التوقيتات ولم يتقدم العامل للحصول على احلت ه إذاف

 ً إرادته وحده وليس لمصلحة العمل ، ويترتب على ذلك عدم حساب هذه المدة من  إلىيكون راجعا

 .المتبقيات لإجازرصيد ا

جازته السنوية إتقدم للقيام ب إذاالعامل تقدرها السلطة المختصة فإن  التيحالات الضرورة القصوى  فيرابعاً: 

ً من رصيد  ورفضت السلطة المختصة بمفهومها المحدد بالقانون يتعين  المتبقي،جازاته إوستون يوما

 .المتبقيحساب هذه المدة ضمن الرصيد  فيللنظر  جازةلإاثبات ذلك عن طريق تدوين طلبه للقيام با

ات الاعتيادية لإجازات الاعتيادية عن القدر المحدد للإجازصيد من اكل الأحوال يجب ألا يزيد الر فيخامساً: 

عن الحد الأقصى لما يمكن أن يحصل عليه العامل شهادات تزيد  أيويحظر إصدار  سنوياً،المقررة 

( لسنة 45رقم ) الإداريةللتنمية  الدولةيحدده الجدول المرفق بقرار وزير  الذيطوال حياته الوظيفية و

مع مراعاة النصوص  2009لسنة  6رقم  الإدارةللتنظيم و المركزيالجهاز  دوري وكتاب 2010

 الحاكمة لبعض الفئات.

حرم منها بسبب حاجة  التيات لإجازات إلا عن أيام الإجازلرصيد ا النقديالعامل المقابل  قلا يستح سادساً:

منه بملف خدمة العامل  أن يكون بقرار من السلطة المختصة ومثبت كتابة ومودع صورة العمل، وعلى

 لدى الجهة.

التصريح له حالة  فيجميع الأحوال عدم حرمان العامل من مجمل قيمة الحوافز والمكافاتّ  فييتعين  سابعاً:

مرة واحدة أو على فترات  جازةلإذلك الحصول على ا في يستويو السابق،على النحو  اعتيادية إجازةب

 طوال العام.

 الأساسيعلى أجرة  محسوبة المتبقيجازاته إعن رصيد  نقديند انتهاء خدمته مقابل ثامناً: يستحق العامل ع

كان يتقاضاها عند انتهاء خدمته وذلك وفقاً لما هو ثابت بملف العامل  التيمضافاً إليه العلاوات الخاصة 

لما عام يصدر أو يستصدر بيانات برصيد أجازات مخالف للواقع أو مغاير ويجازى مشدداً كل موظف 

 هو ثابت بملف خدمة العامل طالب الرصيد وعلى النحو الوارد بالجدول المرفق.
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 الاتّية: المبادئويقوم الجدول على 

دخول الخدمة لأول مرة عند كل مستوى من مستويات  بافتراضات لإجازتحديد الحد الأقصى لرصيد ا -1

 عاماً. 18من تبدأ  التيالأعمار المختلفة المحددة بالجدول والمدرجة رأساً و

 جازات اعتيادية طوال مدة خدمته.إالرصيد المحدد بالجدول أعد بافتراض عدم حصول العامل على أية  -2

للتنظيم  المركزيالصادر عن الجهاز  2009لسنة  6رقم  دوريبتطبيق أحكام الكتاب ال للا يخالجدول  -3

المختلفة لدخول عمار ات المستحق عند مستويات الألإجازويحدد الحد الأقصى لرصيد ا الإدارةو

 الأسباب.سبب من  يلأالخدمة انتهاء الخدمة وحتى تاريخ 

ات الاعتيادية عن لإجازات يساوى رصيد السنوات السابقة + عدد أيام الإجازالحد الأقصى لرصيد ا -4

 السنوية الوجوبية ستة أيام. جازةلإالسنة الجديدة ويخصم منها ا

 نقديالمستحق عنها مقابل رصيد  الاعتياديةات لإجازدد أيام ايراعى عند استخدام الجدول استنزال ع -5

 يوماً من الرصيد الموضح قرين كل مستوى من مستويات الأعمار المختلفة.120بحد أقصى 

 

 تطبيقات عملية لاستخدام الجدول:

 سن الستين يكون أقصى رصيد  فيالمعاش  إلىسنة أحيل 18( التحق بالعمل وعمره 1حالة )

ً  1062هو  ً  120 - يوما ً  942 = يوما  يوما

 سن الستين يكون  فيالمعاش  إلىسنة عند التحاقه بالخدمة وأحيل 22عامل عمره ( 2حالة )

ً  966رصيد أقصى  ً  846 = 120 - يوما  يوما

لرصيد سنة وأحيل للتقاعد عند سن الستين يكون الحد الأقصى 4موظف بالعمل وسنه  التحق (3)حالة 

 زات اعتيادية وأن اجا أيبإفتراض أنه يحصل على  أجازاته

ً  798 = 120 - 918شهادة أقصى رصيد يمكن أن يصدر به   يوما

 

 مجال الضرائب العقارية تنفيذ ما تقدم بكل دقة. فيوالمصلحة تهيب بالسادة العاملين 

 21/10/2012في: صدر 

 رئيس المصلحة                                                                                                         

 )حسن عباس(                                                                                                          

 


