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 م١٩٩٥لائحة الخدمة العامة لسنة 
 

 اصدر مجلس الوزراء بناء ١٩٩٤ من القانون لسنة٥٤عملاً بالسلطات المخولة له بموجب احككام المادة 
 :.علي توصية وزير العمل و الاصلاح الاداري اللائحة آلاتي نصها 

 الفصل الأول 
 احكام تمهيدية 

 :م اللائحة وبدء العمل بها اس
 .و يعمل بها منتاريخ التوقيع عليها ) ١٩٩٥لائحة الخدمة العامة لسنة( تسمي هذه اللائحة . ١

 :الغاء و استثناء 
  ١٩٧٥تلغي لائحة الخدمة العامة لسنة )١. (٢

اً لاحكامهـا   تظل صحيحة جميع الاجراءات التي اتخذت وفق      ) ١(بالرغم من الغاء الوارد في البند       ) ٢   (
 الي ان تعدل وفق احكام هذه الائحة 

 :تطبيق 
 من قانن   ٣تطبق احكام هذه الائحة علي جميع العمال بالوحدات حسب تفسير الوحدة الوارفي المادة              .  ٣

 .١٩٩٤الخدمة العامة لسنة
 : تفسير
 في هذه اللائحة.  ٤

نوحة لها في قانون الخدمة العامـة  تكون العبارات  و الكلمات الواردة فيها ذات المعاني المم ) أ(
 .١٩٩٤لسنة

ما لم يقتض السياق معني اخر ، تكون للعبارات و الكلمات الاتية المعاني المبينة امام كل                ) ب(
 .مها علي التوالي 

 يقصد به كل المدفوعات النقدية التي يتقاضاه العامل مقابل العمل الذي يقوم به ):     الاجر ( 
 . بها احدي المستويات الوظيفية التي تصنف وترتب عليها وظائف الخدمة العامة يقصد):   الدرجة ( 
يقصد به فترة العمل تحت التجربة للتأكد من مدي صلاحية العامل لشغل الوظيفة بصـفة               ):  الاختيار  ( 

 .مستديمة 
 .جنبية يقصد بها اعارة أي من المال للعمل مع منظمة دولية او اقليمية او حكومة ا):  الإعارة(
يقصد بها ترتيب العامل في قائمة الاسبقية بالنسبة لغيره في الدرجة وفقاً لتاريخ التعيين او               ): الاسبقية  ( 

 .الترقية او ترتيب الاختيار 
 .يقصد به العامل التنفيذي الاول المسئول عن الوحدة ):  رئيس الوحدة ( 



بي الذي يحدد للعامل ، وفي حالة عدم وجـود قطـاع   يقصدبه الفئة  المالية في القطاع الرات  ):  الراتب  ( 
 .راتبي الفئة المالية الثابتة المحددة للدرجة التي يشغلها 

 .يقصد بها الوالي او الوالي الاتحادي حسبما يكون الحال ): السلطة المختصة (
 يقصد بها ):  العائلة ( 
 .زوجة العمل او زوجاته بما لا يزيد عن اربع  ) أ(
 العامل الذين تكون اعمارهم دون الثامنة عشر ، او الحادي و العشرون اذا كانو        يتلقون                       ابناء) ب(

تعليما ثانوياً ، أو دون السادسة والعشرين إذا كانوا يتلقون تعليماً فوق الثانوى ، أو تكون أعمارهم فـوق                   
بناتـه غيـر    )ج(عيشـهم   الثامنة عشر ولكنهم غير قادرين بسبب العجز الجسمانى أو العقلى على كسب             

 .العاملات أو غير المتزوجات أو المطلقات أو الارامل 
والده اللذان يعتمدان عليه اعتماداً كلياً فى معيشتهما وينفرد بكفالتهما وعليه أن يثبت ذلك كتابةً لرئيس                )د(

 .الوحدة 
 ) .د(اخوانه واخواته فى حالة كفالة والديه على النحو الوارد فى الفقرة )ه(
 .يقصد به أى شخص يشغل وظيفة فى الهيكل الوظيفى للوحدة تم تعيينه عليها بصفة قانونية ): العامل (
  .١٩٩٤يقصد به قانون الخدمة العامة لسنة ) : القانون(
 .يقصد به المجلس الاعلى للاصلاح الادارى ) : المجلس(
 .او قطاع خاص يقصد به ندب اى من العمال من وحدته الى اى وحدة اخرى ) : الندب(
 . يقصد نقل العامل بصفة مؤقتة او نهائية داخل الوحدة او خارجها حسبما تقتضيه مصلحة العمل ): النقل(
يقصد بها اى رئاسة وزارة ، او ديوان ، او وكالة ، او مصلحة ، او جهاز ، تابعة للحكومـة                     ): الوحدة  (

و هيئة او مؤسسة عامة او شركة مملوكة للدولة         الاتحادية او حكومات الولايات او اجهزة الحكم المحلى ا        
. 
 .يقصد بها الوحدة التى يتبع لها العامل فى الاصل ): الوحدة الام (
يقصد بها مجموعة الواجبات و المسئوليات و السلطات التى مـن سـلطة ذات اختصـاص                ) : الوظيفة(

 .بغرض انجاز الاعمال المنوطة بها تحقيقا لاهداف لبوحدة 
يقصد بها الوظائف المخصص لها الدرجات من الثالثة فمـا فـوق او مـا               ) :  القيادية العليا    الوظائف( 

 .يعادلها او اى درجات اخرى يقررها مجلس الوزراء كوظائف قيادية عليا 
 . يقصد بها وظائف الدرجات من الرابعة الى السادسة ) : الوظائف العليا (
 .    رجات السابعة فما دون يقصد بها وظائف الد) : الوظائف  الاخرى (
الحد الادنى من متطلبات التاهيل العلمى و الخبرات العلمية و التدريب اللازم للقيام بها و القدرات و                 ) ه(

 . الصفات لادء عملها 
 
 

 :سجل الوظائف 
 تحتفظ كل وحدة بسجل الوظائف المصدقة بميزانيتها و يشتمل على الوظائف الشاغرة و المشـغولة                -١٠
كما يشمل فى حالة الوظائف المشـغولة اسـم العامـل و            ,تضمن مسمى و درجة الوظيفة و قطاعها        و ي 



جنسيته و نوع الخدمة و رقمه و درجته و قطاعه و تاريخ تعيينه و تاريخ تعينه و تاريخ اخر عـلاوة و                      
 .اخر راتب و تاريخ التقاعد 

 :سجل الخدمة 
من نسختين واحدة للملف المصلحى و واحدة تحفـظ          تحتفظ كل وحدة بسجل خدمة لكل من العمال          -١١

 . بالملف السرى و ذلك على الاستمارة التى يعدها الوكيل و يوافق عليها المجلس 
 :تدوين المعلومات 

تدون المعلومات فى سجل الخدمة من واقع المستندات الرسمية اولا باول علـى ان يعتمـدها                ) ١ (-١٢
لا تقل درجته عن الثامنة و تكون البيانات الاساسـية فيـه ملزمـة و    بالاسم و التوقيع و التاريخ موظف      

 . نهائية 
يجب على رئاسة كل وحدة ان تحتفظ بملف لكل العمال يشتمل على سجل خدمتهم و كل المسـتندات                ) ٢(

و الوثائق المتعلقة بها كما تحتفظ نملف سرى لكل العمال ممن يشغلون وظيفة بالدرجة الخامسة عشر فما                 
 . فوق 

يحظر تداول ملفات العمال اغير رئيس الوحدة او مسئول شئون العاملين الا بعلم او موافقة رئـيس                 ) ٣(
 الوحدة 

 الفصل الثانى
 الرواتب و الاجور و شروط الخدمة 

 :درجات الوظائف 
 .   يخصص لكل وظيفة احدى الدرجات المبينة فى الهيكل الراتبى الذى يجيزه مجلس الوزراء -١٣

 :الابتدائية للدرجة الفئة 
يمنح العامل الفئة الابتدائية للدرجة المخصصة على انه يجوز للوكيل ان يحدد عند التعيين فئة               ) ١ (-١٤

 . اخرى غير الفئة الابتدائية بناء على خبرة العامل او مؤهلاته العلمية 
 . خ نقله يتقاضى العامل فى حالة نقله نفس الراتب الذى كان يتقاضاه فى تاري) ٢     (
فى حالة القطاعات المتداخلة يتقاضى العامل فى حالة ترقيته الفئة الابتدائية للدرجة المخصصة             ) ٣     (

للوظيفة المرقى اليها على انه اذا لم يحصل على فاءدة مالية مباشرة لا تقل عن علاوة دورية واحدة فـى                
 .القطاع الجديد يمنح علاوة دورية 

 : مغايرة راتب النقل بشروط خدمة
 يمنح العامل الذي يعين بالنقل من وحدة الي اخري او داخل الوحدة ليشغل وظيفة ذات شروط خدمة                  -١٥

مغايرة لشروط خدمته الاصلية ، راتبا محسوبا علي اساس مؤهلاته و خبراته حسـب شـروط خدمـة                  
 .يها الوظيفة المنقول اليها علي الا يزيد عن الحد الاقصي لراتب الدرجة المنقول ال

 :راتب التعيين بالنقل 
 يمنح العامل الذي يعين بالنقل من وحدة الي اخري او داخل الوحدة ليشغل وظيفة ذات شروط خدمة                  -١٦

مغايرة لشروط خدمته الاصلية ،و راتبا محسوبا علي اساس مؤهلاته و خبراته حسـب شـروط خدمـة                  
 .ب الدرجة المنقول اليها الوظيفة المنقول اليها علي الا يذيد عن الحد الاقصي لرات



 :راتب تخفيض الدرجة 
 لا يجوز ان يكون راتب العامل عند التخفيض الدرجة اقل من الراتب الذي كان يمكن ان يتقاضـاه                   -١٧

 .في الدرجة التي اعيد اليها 
 :  صرف الراتب 

 يصرف للعمال الراتب في نهاية كل شهر ) ١ (-١٨
ستحق عن جزء من أي شهر علي اساس عدد ايام الشهر الثلاثـين             يحسب الاجر او الراتب الم    ) ٢      (
 .يوما 
يجوز لرئيس الوحدة ان يسمح بصرف رواتب العمال لنصف شهر          ) ١(بالرغم من احكام البند     ) ٣     (

 .بدلا من صرفها شهريا 
 :يجوز لرئيس الوحدة ان يسمح  بصرف الراتب مقدما كسلفة في الاحوال الاتية ) ٤     (
 .التعيين الاول المصحوب بنقل مباشر من ولاية لاخري او محافظة لاخري عند  ) أ(
 .عند نهاية البعثة الدراسية داخل او خارج القطر  ) ب(
 .عند التصديق للعامل بالاجازة السنوية )ج      (
 .في المناسبات  اعامة بعد تصديق وزير المالية )د      (

 :فقدان الاجر
لائحة يفقد العامل الحق في الاجر او أي جزء منه فـي أي مـن               مع عدم الاخلال باحكام هذه      -١٩

 :الحالات الاتية
 .الغياب عن العمل دون عزر مقبول ) أ(
 .الحكم عليه بواساطة محكمة ذات اختصاص بالسجن و لاطول مدة السجن )ب(
 او أي قانون آخـر      ١٩٩٤الإيقاف عن العمل بموجب أحكام القانون محاسبة العاملين لسنة          ) ج(

 حله و نص علي ذلك في امر الايقاف يحل م
 :التقادم 
تتقادم بمضي ثلاث سنوات من تاريخ الاستحقاق جميع المتطلبات  المتعلقة بالرواتب و لا يجـوز                 -١٣

 .التنازل عن مدة التقادم 
 
 
 

 الفصل الثالث
 الاختيار و الاعلان و التعيين

 :حق التنافس الاختيار
لاختيار لشغل أي وظيفة عامة يعلن عنهـا دون أي تمييـز الا              يحق لجميع السودانين التنافس في ا      -٢١

 .للكفائة و المؤهل العلمي و الخبرة وفقا لشروط شغل الوظيفة 



 :الاعلان عن الوظائف 
فيما عدا الوظائف القيادية  العليا ووظائف مداخل الخدمة و تلك التي يمكـن ملؤهـا بوسـائل          ) ١ (-٢٢

مسة عشر يوما علي ان يوافي رئيس الوحدة الوكيل بصورة من ذلـك             الاعلام المتاحة لمدة لا تقل عن خ      
 الاعلان 

علي المعلومات الاساسية عن الوظيفة و درجتهـا و         ) ١(يشتمل الاعلان المنصوص عليه في البند       ) ٢(
الحد الادني من المؤهل العلمي المطلوب و الوصف الوظيفي لها مع تحديد ميعاد و مكـان الامتحـان او                   

 .او الاثنين معا المقابلة 
يتقدم العمال بالخدمة العامة للوظائف المعلن عنها بواسطة رؤساء وحداتهم و علي رؤساء الوحدات              ) ٣(

 .تقديم الطلبات للوحدة المعلنة عن الوظيفة في الفترة المحددة في الاعلان 
كتـب العمـل    لـدي م  ) ١(تودع الوحدة المعلن عن الوظيفة صورة من الاعلان المذكور في البنـد             )٤(

 .المختص 
تقدم طلبات الالتحاق للوظائ المعلن عنها من غير العمال بالخدمة العامة و خريجـي الجامعـات و                 ) ٥(

 .المعاهد العليا    و المدارس الثانوية بعد التسجيل لدي مكتب العمل المختص 
عد اصـدار تصـديق     علي العامل ان يذكر مؤهلاته و خبراته السابقة في طلب التوظيف و ان تقدم ب              )٦(

 .التعيين او توقيع العقد في حالة التعيين بعقد خاص 
تعلن لجنة الاختيار للخدمة العامة عن جميع وظـائف التعيـين الشـاغرة    ) ١(بالرغم من احكام البند     )٧(

بالقطاع الابتدائي لتعيين خريجي الجامعاتو المعاهد العليا و خريجي المدارس الثانويـة المعتمـددة فـي                
 .ية الوحدة بذا الكيفية المنصوص عليها في هذه المادة ميزان

 :شروط التعيين 
 -:يشترط في من يعين او يراد تعيينه في وظيفة عامة آلاتي -٢٣

ان يكون سوداني الجنسية ، علي انه يجوز تعيين غير السودانين بالتعاقد اذا تعذر وجـود سـوداني                   ) أ(
 .مؤهل لشغل الوظيفة 

 عاما و لا يذيد عن ستين عاما بموجب شهادة مـيلاد او تقـدير عمـر        الا يقل عمره عن ستة عشر      ) ب(
 صادرة من القمسيون الطبي 

 ان يكون لائقا طبيا لشغل الوظيفة بموجب شهادةمن القمسيون الطبي علي ان تقدم الشهادة قبل استلام               )ج(
 العمل 

 المطلوبةلشـغل الوظيفـة     ان يكون حاصلا علي الحد الادني من المؤهلات العلمية و الخيرات لعملية           )د(
 .علي ان يبرز الشهادات الاصلية التي تثبت ذلك 

ان يكون المتقدم قد امضي الخدمة الوطنية اولديه شهادة اعفاء منها بموجب احكام  قـانون الخدمـة                 ) ح(
 .١٩٩٢لسنة 

ار ان يكون  صدر ضد العامل حكم بالسجن في جريمة مخلة بالشرف او الامانة الا بعد صدور قـر                  ) ه(
من مجلس الوزراء بناء علي توصية من الوزير و بترشيح من السلطة المختصة و ذلك بعد مضي مدة لا                   

 .تقل عن ثلاث سنوات من تاريخ  انقضاء العقوبة او اسقاطها 



الا يتم اعادة تعيين من فصل من الخدمة بموجب قرار تأديبي الا بعد مضي سنة من تـاريخ قـرار                    ) ح(
 ذلك بقرار من مجلس الوزراء او الوزير بحسب الحال بناء على توصـية مـن                على ان يكون  . الفصل  

 .السلطة المختصة 
الا يتم اعادة تعيين اى عامل انتهت خدمته بالاستقالة الا بعد مضى ستة اشهر مـن تـاريخ انتهـاء           ) ط(

 .خدمته 
 الخدمة الا بعد مضـى      الا تكون خدمته  قد انتهت بسبب الفشل فى  اجتياز فترة الاختبار بنجاح فى              ) ى(

 . سنة من تاريخ انتهاء خدمته 
الا تكون خدمته قد انتهت بسبب فقدان اللياقة الطبية الا بعد صدور شهادة من القمسيون الطبى تثبت                 ) ك(

 .استعادة لياقته الصحية لمباشرة العمل 
ليمية او تدريبية   لا يججوز تعيين اى عامل حاصل  على مؤهلات علمية او مهنية من اى مؤسسة تع               ) ٢(

 .اجنبية الا  بعد صدور قرار من الجهة المختصة بتقويمها 
 :اعادة التعيين  

 يجججوز اعادة تعيين  العامل بنفس درجته و راتب درجتـه السـابقة              ٢٣ مع مراعاة احكام المادة      -٢٤
راتـب او   على انه  فى حالة  الحصول على مؤهل  علمى  اعلى او خبرة  يمكن ان ينظر فى  تحديد                         

 .درجة اعلى  
 : التعاقد الشخصى

 يجوز لمجلس الوزراء  بتوصية من الوزير و ترشيح من السلطة المختصة و مرافقة وزير المالية                 -٢٥
فى حالات  استنائية تعيين سودانى من ذوى  التاهيل العلمى و الخبرة  الرفيعة او النادرة  بعقد خـاص                     

ات زمنية محددة و يحدد العقد  ما  يمنح  له من راتب و بدلات و                 لاداء مهمة او عمل محدد لفترة او فتر       
 .مخصصات 

 :تعيين المتقاعديين بالمعاش
 يجوز للوزير بتوصية من السلطة  المختصة الموافقة على التقاعـد مـع المتقاعـدين بالمعـاش                  -٢٦ 

اسة لسد الـنقص او     الاجبارى بصفة مؤقتة على  اساس المشاهرة بذات راتب  درجته السابقة للحاجة الم             
 .الندرة فى مجال التخصص و لفترة  اقصاها خمس سنوات 

 :   التعاقد  مع الاجانب  
 من القانون  يتم  التعاقد مع الاجانب بتوصية من السلطة المختصـة و               ٢٣ مع مراعاة احكام المادة      -٢٧

 .الية المترتبة على ذلك موافقة الوزير و بعد  الحصول على موافقة وزير المالية على الالتزامات الم
 :سلطة التصديق بالتعيين و اعادة التعيين

 :تكون سلطة التصديق بالتعيين و اعادة التعيين على النحو التالى ) ١(-٢٨
بقرار من مجلس الوزراء بناء على ترشيح من السلطة المختصة و توصية الوزير للوظائف القياديـة                )أ(

 .العليا 
ية من الوزير المختص بالنسبة لوظائف الدرجات العليا بالوحدات الاتحادية          بقرار من االوزير بتوص   ) ب(

 .و بقرار من الوالى بالنسبة لوظائف الدرجات العليا بالوحدات الولائية 



بقرار من الوكيل او مدير عام الخدمة العامة بالولاية كيفما يكون الحال و بتوصية من رئيس الوحدة                 ) ج(
 . بعة الى الرابعة عشر بالنسبة للدرجات من السا

يصدق بالتعيين او اعادة التعيين فى وظائف الدرجات من الخامسة عشر  فمـا دون بقـرار مـن                   )٢  ((
 . رئيس الوحدة الاتحادية او الولائية 

 :تنفيذ قرارات التعيين
 الاتحادية  ينفذ الوكيل قرارات التعيين و اعادة التعيين فيما يختص بالوظائف القيادية بالوحدات           ) ١(-٢٩ 

 .و الولائية و وظائف الدرجات العليا بالوحدات الاتحادية 
ينفذ مدير عام الخدمة العامة قرارات التعيين و اعادة  التعيين  فيما يختص بوظائف الـدرجات                 ) ٢    (

 . العليا بالوحدات الولائية 
 :تاريخ مباشرة واجبات و مسئوليات الوظيفة

اشرة واجبات و مسئوليات الوظيفة قبل صدور تصديق التعيين او اعادة           لا يجوز استلام او مب    ) ١(-٣٠ 
  . ٢٨التعيين من السلطة المصدقة وفق احكام المادة 

يكون تاريخ بداية العمل و استحقاق العامل للراتب او الاجر من التاريخ الذي يباشـر فيـه أي                  ) ٢     (
 .عيين منهم واجبات و مسئوليلات الوظيفة بعد صدور تصديق الت

في حالة ان يكون العامل عند تعيينه مقيما في جهة التي سيباشرفيها عمله تحسب بدايـة خدمتـه و                   ) ٣(
يستحق راتبه من التاريخ الذي  يغادر  فيه الجهة لتي يقيم فيها الي الجهة التـي سيباشـر فيهـا العمـل                       

 .بموجب التعليمات الصادرة اليه باستلام العمل 
ذي يكون عند تعيينه مقيما في جهة خارج السودان تحسب خدمته ويستحق راتبه من         في حالة العامل ال   )٤(

التاريخ المحدد لسفره و اذا لم يحدد تاريخ معين تحسب خدمته و يستحق راتبه من تاريخ مغادرته القطر                  
 .الذي يقيم فيه عند تعيينه بوسيلة السفر و بالطريق الذي تحدده الوحدة المختصة 

 يصدر خطاب تعيينه و لا يباشر واجبات و مسئوليات وظيفته في مدة اقصـاها خمسـة                 العامل الذي )٥(
واربعين يوما من تاريخ خطاب التعيين بدون عذر مشروع يعتبر تعيينه لاغيا و كأن لم يكن ، و تخطـر                    

 .الوحدة المختصة سلطةالتعيين بذلك لالغاء تصديق التعيين 
 الفصل الرابع
 فترة الاختيار

 :بار عند التعيينفترة الاخت
فيما عدا المعينين بقرار من رئيس الجمهورية او مجلس الوزراء يخضـع العامـل               -٢٢

 .المعين تعيننا ابتدائيا لفترة اختبار  لمدةلا تقل عن ستة اشهر كل عامل 
يعتبر  في الخدمة تحت الاختبار لمدة لا تقل عـن           ٣١علي الرغم من احكام المادة       -٢٣

 :ستة اشهر كل عامل
 .تعيينه بعد اكماله من قبل ، فترة الاختبار بنجاح يعاد )أ(
 .ينقل لطبيعة عمل مختلفة )ب(

 .لديه خدمة سابقة حميدةو مطابقة ) ج(



 :عدم جواز الترقية او الاعارة او الانتداب
لا يجوز خلال فترة الاختبار ترقية العامل او اعارته او انتدابه او منحه              -٢٤

 أي اجازة بدون راتب
 :دمةالتثبيت في الخ

يثبت العامل في الخدمة المستديمة بعد اجتياز فترةالاختبار بنجاح علي اساس تقرير             -٢٥
الاداء و بعد ان يجتاز بنجاح أي امتحان او اختبار مطلوب منه اجتيازه اثناء فتـرة                

 .الاختبار 

 :بداية الخدمة المستديمة
 .ت الاختبار عند تثبيت العامل يعتبر في الخدمة المستديمة من تاريخ العتيين تح -٢٦

 :عدم الصلاحية
اذا لم تثبت صلاحية العامل في نهاية فترة الاختبار ينقل لاي ادارة اخري لاعـادة                -٢٧

تقييمه خلال فترة ستة اشهر يتم بدها استيعابه في الخدمة المستديمة او انهاء خدمته              
 .حسب نتيجة التقييم 

 الفصل الخامس
 الخبرات العملية و سنوات الدراسة

 لي التعيين و اعادة التعيينالسابقة ع
 :احتساب الخبرات العملية 

 :خبرات العملية السابقة علي تعين و اعادة التعيين علي النحو التالي -٣٧
الخبرة المطابقة في القطاع العام تحسب سنة بسنة والخبرة المشابه في القطاع العام سنةبنصـف سـنة         )أ(

 .وذلك بناء علي شهادة معتمدة من رئيس الوحدة 
الخبرة المطابقة في القطاع الخاص تحسب علي اساس سنة بنصف سنة كحد ادني و سنة كحد اقصي                 )ب(

علي ان تكون شهادة الخبرة معتمدة من مدير الشركة اوالمؤسسة او الهيئة و مختومة ، شريطة ان تؤيـد                   
 قـانون  تلك الخبرة جهة ذات اختصاص حسبما يحدده الوزير و يجب  ان تكون الشركة مسـجلة تحـت           

الشركات الساري ، ويجوز استثناء المهنين و الفنين و التطبيقين باحتساب كل سنوات خدمتهم الكاملـة و                 
 .المطابقة شريطة تأييد خبراتهم من الوحدة الحكومية ذات الصلة 

الخرة المتطابقة في القطاع العام او المنظمات الدولية و الاقليمية خارج السودان تحسب سـنة بسـنة                 )ج(
ذلك شريطة ان تقدم شهادةخبرة اصلية معتمدة من سفارة السودان بذلك القطـر و موثقـة مـن وزارة                   و

 الخارجية السودانية 
 .لا تحسب الخبرات غير المطابقة خارج السودان او في القطاع الخاص لاي غرض )د(
 الا  يجوز تجميع الخبرات او المشابهة مع بعضها البعض علي انه في كـل الحـلالات لا تحسـب                  ) ه(

 .مجموع سنوات الخبرة الكاملة 
 :اغراض احتساب الخبرات 

 : تحسب الخبرات السابقة للتعيين واعادةالتعيين  للاغراض التالية -٣٨



 تحديد الراتب عند التعيين في مداخل الخدمة ) أ (
 تحديد الراتب عند اعادة  التعيين ) ب(
د العليا عن أي سنوات خبـرة  مطابقـة او           التدرج بحاجز الكفاءة للجامعيين و خريجي المعاه      ) ج(

مشابهة فى اى من وحدات القطاع العام و ذلك بعد ان يمضى فترة ستة اشهر على الاقل من تاريخ                   
و , تعيينه و شريطة حصوله على توصية من رئيسه وحدته بتدرجه للجزء الاعلى من القطاع الممتد             

 .ل حسبما تتطلبه مهنته ان يكون قد اكمل اى تدريب او حصل على شهادة تسجي
 :عدم تجاوز الدرجة و الحد الاقصى للراتب 

 فى جميع الاحوال يجب الا يتجاوز استحقاق العامل عن خبراته السابقة راتب الدرجة الوظيفية التي                -٣٩
 .سيشغلها و الحد الاقصي لراتبها 

 :شهادة اخبرة السابقة 
 الاسم رباعيا علي الاقل ، من تاريخ الميلاد المؤهل          يجب ان تتضمن  شهادة الخبرة السابقة للتعيين       -٤٠

او المؤهلات العلمية و تاريخ الحصول عليها ، عنوان الوظيفة و درجتها والجهة التي عمل بها و تاريخ                  
 .بداية ونهاية الخدمة السابقة باليوم و الشهر والسنة و اخر راتب و اسباب انتهاء الخدمة 

 :سنوات الدراسة  
 تحديد الراتب تحسب سنوات الدراسة بنجاح في الجامعات والمعاهد العليا قبل التخرج و               لاغراض -٤١

 .السابقة لتاريخ التعيين علي اساس سنة بسنة خبرة 
 :عدم الاخلال بلاسبقية 

 لا يترتب علي احتساب الخبرات السابقة او المؤهلات الدراسية المحسوبة للاغرا  المذكورة اعـلاه               -٤٢
 . من هذه اللائحة ٦٨تيب الأسبقية  الواردة في المادة أي اخلال بتر

 الفصل السادس
 واجبات العمال و ما يحظر عليهم 

 :واجبات العمال 
 : يجب علي العمال ان  -٤٣

يؤدوا العمل المنوط بهم بانفسهم بكفاءة و اتقان و امانة و تجـرد فـي حـدود اختصاصـتهم و ان                     ) أ(
 و مسئوليات الوظيفة كما يجوز تكليفهم بالعمل فى غيـر اوقاتـه             يخصصوا اوقات العمل لاداء واجبات    

 .الرسمية اذا اقتضت مصلحة العمل ذلك 
 .يحافظوا علي مواعيد العمل الرسمية و الانتظام فيه و الا يتغيبوا الا بعذر مقبول ) ب(
خارجه و يدخل في    يقوموا بواجبات الوظيفة او المهام التي يكلفون بها في أي مكان  داخل القطر او                ) ج(

 .نطاق ذلك حضور الدورات التدريبية و الاشتراك في الندوات والسمنارات و المؤتمرات 
 يحترموا رؤسائهم و يحسنوا معاملة زملائهم و افرادالجمهور  ) د(
 .يطيعوا وينفذوا الاوامر التي يصدرها لهم رؤسائهم و ذلك في حدود القوانين و الوائح ) ه(



مخالفة القوانين و للوائح او وقوع أي شي من ذلك نتيجة تنفيذ الاوامر الصـادرة               يحولو دون وقوع     ) و(
اليه كتابة من رؤسائه يتحمل الرس وحده مسئولية تنفيذ الاوامر الصادرة منه و لا يدخل في نطـاق                  

 .ذلك المخالفات الشرعية اوالجنائية 
وظيفية او يتعارض مع مقتضيات الواجـب       يتجنبوا القيام بعمل او الظهور بمظهر لا يليف بمكانتهم ال         )ج(

 او اخلاقيات المهنة سواء كان ذلك مكان العمل او خارجه 
يلتزموا بز العمل سواء كان زيا خاصا او زيا عاما مع مراعاة ان يكون الزي مناسـبا محتشـما و                     )ح(

 .شرعيا 

 :ما يحظر علي العمال 
 :يحظر على العمال -٤٤

 فية اساءة استعمال السلطة الوظي)١(
 استغلال النفوذ الوظيفى )٢(

 .قبول الهدايا من ارباب المصالح ذوى الارتباط بمنفة مباشرة من نشاط الوحدة المعنية ) ٣(
افشاء الاسرار التى يطلعون عليها بحكم وظائفهم اذا كانت سرية بطبيعتها او اذا كانت هناك تعليمات                )٤(

 .عد انتهاء خدمتهم بكتمانها ويظل الالتزام بالكتمان قايما حتى ب

الاحتفاظ لانفسهم باصل او صورة اى ورقة الاوراق الرسمية او ينزعوا هـذا الاصـل او ياخـذوا                  ) ٥(
. صورة الملفات ذات العلاقة ولو كانت خاصة بعمل كلفوا به شخصيا الاباذن كتابى من ريئس الوحـدة                  

 الجمع بين وظيفتين فى الخدمة العامة )٦(

 العامة والعمل الخاص او ممارسة اى مهنة الاباذن كتابي مسبق من ريئس الوحدة              الجمع بين الوظيفة  )٧(
 .المختص

                                             

 الفصل السابع
 ايام وساعات العمل

 :تحديد ايام وساعات العمل
 .يحدد مجلس  الوزراء عدد ايام العمل فى الاسبوع ) ١ (–٤٥

تحدد ساعات العمل اليومية العادية فى كل وحدة بقرار من ريئس ) ١(ة احكام البند مع مراعا) ٢       (
الوحدة على ضوء طبيعة العمل ومتطلبات القيام به على الاتزيد عن ثمان واربعين ساعة ولا تقل عن 

 .اثنين واربعين ساعة فى الاسبوع 
 :تجزئة ساعات العمل

ل لاى فئة من العمال او اى نوع من العمل بما يكفل   يجوز لريئس الوحدة تجزئة ساعات العم-٤٦
 .راحة العمال وكفاءة الانتاج ، على الا تجزاء ساعات العمل  العادية لاكثر من فترتين فى اليوم 

 :تخفيض ساعات العمل
 تخفض ساعات العمل العادية بساعة واحدة فى اليوم للعمال الصائمين خلال شهر رمضان --٤٧

نتين من تاريخ الولادة ، ويسمح للعمال من المسيحين الحضور للعمل ايام الاحد فى وللمرضعات لمدة س
 .تمام الساعة العاشرة صباحا



 الفصل الثامن
 تكليف العمال

 :التكليف بالانابة
يجوز لريئس الوحدة او من يفوصه كتابة تكليف اى من العمال لاداء عمل وظيفة بالانابة بعـد                 ) ١(-٤٨

 تية استيفاء الشروط الا
 ان تكون الوظيفة فى مستوى وظيفة العامل المكلف او اعلى بما لايزيد عن درجتين )أ(
 .ان تكون الوظيفة شاغرة او شاغلها متغيبا لفترة لا تقل عن الاجازة السنوية المستحقة له)ب(
 الا تكون الوظيفة من الوظائف التي يمكن القيام باعبائها عن طريق توزيع العمل )ج(
 وم العامل باداء واجبات و مسئوليات الوظيفة بالفعل ان يق)د(

الا يكلف العامل بالقيام بعمل اكثر من وظيفة واحدة بالانابة سواء كان متفرغا لها او بالاضافة الـي                  ) ه(
 .عمل وظيفته عن سنتين 

عـن  اذا استوفي العامل الشروط المنصوص عليها في هذه المادة استحق صرف بدل تكليف بالانابة               ) ٢(
 .كل شهر من اليوم الذي كلف فيه بالئات التي يقررها الوزير من وقت لاخر بموافقة وزير المالية 

 :التكليف بالعمل الاضافي 
يجوز لرئيس الوحدة  او من يفوضه كتابة تكليف أي من العمال في الدرجة العاشرة فمـا دون                ) ١ (-٤٩

سمية لاداء عمل اضافي و ذلك بالعمل بعد ساعات         بالعمل بعد ساعات العمل الرسمية او في العطلات الر        
 العمل الرسمية لاداء عمل اضافي و ذلك بالشروط التالية 

 .لا يتم التكليف بالعمل الاضافي الا عند الضرورة القصوي وفقا لمقتضيات العمل و ظروفه  ) أ(
 .ر يراحع التكليف بالعمل الاضافي مع ما انجز في فترات دورية لا تتعدي ثلاثة اشه)ب(
 ساعة في الشهر ولبقية العمـال  ١٨٠الا تجاوز مجموع ساعات العمل الاضافي لسائقي العربات عن          )ج(

 . ساعة في لشهر الا بموافقة السلطة المختصة بتوصية من رئيس الوحدة ١٢٠
يتضمن امر  التكليف بعمل اضافي اسم العامل ومسمي وظيفته ودرجته وعدد ساعات العمل الاضافي               )د(

وم او في العطلات الرسمية والمهمة المراد القيام بها و مدتها وتاريخ بدايتها و نهايتها و الإدارة او                  في الي 
 .القسم 

تسجل ساعات العمل الاضافي يوميا علي الاستمارة التي يعدها الوكيل مع توضيح اسباب ذلك العمل               ) ه(
 .و تجمع كل تلك الساعات اخر كل شهر 

قينالذين يتم تكليفهم بادا ساعات العمل الاضافية اجر اضافي نقدأو شـهراً            يدفع لفئات العمال المستح    ) ي(
 .بشهر 

يجب الا يذيد مجموع ما يصرف للعامل في الشهر عن ثلاثة ارباع راتبه الاساسي كحد اقصي  عـدا      )ز(
 سائقي العربات 

فمـا دون  الـذين     لا يمنح الاجر الاضافي للعمال بالدرجـة العاشـرة          ) ١(بالرغم مما جاءفي البند     ) ٢(
يشغلون وظائف مكتبية او ذات طابع كتابي الا الذين يكلفون بتقديم خدمة مباشرة للجمهور او يحصـلون                 

 .ايراد الدولة 



 :التكليف بمهمة رسمية
يجوز لرئيس الوحدة تكليف أي من العمال بالسفر خارج مقر عمله لاداء مهمة محـددة داخـل                 ) ١ (٥٠

 القطر بالشروط التالية 
الا تذيد الفترة عن ستة اشهر ويجوز ان تمدد بتوصية من رئيس الوحدة و مافقة السلطة المختصة اذا                  )٢(

 .اقتضت ظروف العمل ذلك 
 .الا يكون من الممكن أداء المهمة باحد العاملين التابعين للوحدة في الجهة اتي تقع فيها المهمة )ب(
خ بدايتها و نهايتها المتوقعة ووسيلة السفر قبـل اعـداد           ان تحدد المهمة و المدة الازمة  لادائها وتاري        )ج(

 يستحق العامل بدل تكليف داخل البلاد في الاحوال  التالية ) ٢.(امر التكليف 
 عند تكليفه بمهمة رسمية خارج مقر عمله  ) أ(
 عن مدة سفره عند استدعائه من الاجازة )ب(
يب او حضور ندوة او مؤتمر رسـمي او         اذا كلف بالسفر من مقر عمله الي مكان اخر بغرض التدر          )ج(

 .اداء امتحان الزاميا   والكشف لدي القمسيون الطبي او الاشتراك في لجنة رسمية 
 عند سفره لاداء الشهادة امام المحاكم اذا طلب كشاهد في قضية تكون احد اجهزة الدولةطرفا فيها )د(

طر بعد موافقة رئيس العثـة الدبلوماسـية        اذا كان مقر عمله خارج السودان و كلف بمهمة داخل الق          ) ه(
 اوالسلطة المختصة 

يصرف بدلاالتكليف عن كل يوم بالفئات التي يقررها مجلس الوزراء بتوصية من الوزير و بموافقة               ) ٣(
 .وزير المالية 

 اواقل علي ان يشتمل علي ست ساعات كحد ادني فيمـا بـين   ٢٤يعتبر اليوم لاغراض التكليف هو  ) ٤ (
 .لسادسة من صباح اليوم التالي الساعة ا

 ساعة علي الاقل في مأمورية خارج مقر عمله نصف بـدل التكليـف               ١٢يمنح العامل الذي يمضي     )٥(
 .اليومي المستحق لمن هم في درجته 

 :تحديد فئات بدل تكليف 
 ـ   ) ١(٥١ ت يجوز لمجلس بتوصية من الوزير و بموافقة وزير المالية تعديل فئات بدل التكليـف مـن وق

 .لاخر اذا اقتضت الضرورة ذلك 
 التكليف بمهمة خارج القطر

يجوز لمجلس الوزرا بترشيح منالسلطةالمختصة تكليف أي من العمال بالسفر خارج القطر لاداء             ) ١(٥٢
 مهمة رسمية محددة علي ان 

 لا تذيد الفترة عن ثلاثة اشهر كحد اقصي )١(
 ل بالبعثة الدبلوماسية التي تقع المهمة في نطاق موقعها لا يكون من الممكن اداء المهمة باحد العما)٢(

 
 

 حظر اعداد تقرير الاداء لاي من العمال
 :في ذات الدرجة 



لايجوز لاي من العمال ان يعد تقرير اداء لاي عامل في ذات درجته الوظيفية حتي ولو كان مكلفـا                   -٦٤
 .باعباء وظيفةاعلي درجة بالانابة 

  :مدي الدرجات و التقديرات
 . يخصص مدي الدرجات لتقدير مستويات تقويم الاداء الوظيفي علي النحو آلاتي -٦٥

 ٩٥- ١٠٠ممتاز           ) أ(
 ٨٥-٩٤جيد جداً      ) ب(
 ٧٠-٨٤جيد           ) ج(
 ٦٠-٦٩مرضي        ) د(
 فمادون -٥٩غير مرضي   ) ه(

 :اخطار العامل بالتقرير غيرالمرضي
مل الذي يحصل علي تقرير اداء بدرجة غير مرضي مـع ابـداء الاسـباب و                 يخطر كتابة الع   )١(-٦٦

يجوز للعامل التظلم لرئيس الوحدة خلال اسبوعين من تاريخ الاخطار و يجوز لرئيس الوحدة اعادة ذلك                
 التقرير للجنة تقويم الاداء للنظر فيه و رفعه له مرة اخري للتأييد 

جة ممتاز يجب تحديد الاسباب من واقع ادائـه و انجازاتـه            في حالة حصول عامل تقرير اداء بدر      ) ٢ (
 .خلال فترة التقويم  

 :اجراء التقويم
يقوم العامل المسئول عن شئون العاملين بالوحدة بتعبئة القسم الاول ، معلومات اساسية ، مـن                ) ١(-٦٧

لعليا قبل شـهرين مـن      استمارة تقويم الاداء الوظيفي عن كل عامل و تقديمها لشاغلي الوظائف القيادية ا            
 تاريخ استحقاقه للعلاوةالسنوية علي الاقل 

يقوم العامل شاغل الوظيفة القيادية العليا بتعبة القسم الثاني بانجازاته الذاتية خـلال اسـبوعين مـن                 ) ٢(
تاريخ استلامه للاستمارة وتقديمها لرئيسه المباشر الذي يقوم بمناقشتها معه و ابداء ملاحظاتـه و ارائـه                 

 تقيمه لتلك الانجازات في القسم الثالث من الاستمارة خلال ثلاثة اسابيع و تقديمها لرئيس الوحدة و
يقوم الرؤساء المباشرين بتقويم اداء شاغلي الوظائف دون القيادية العليا و رفعها لرئيس الوحدة فـي                ) ٣(

 . لجان التقويم المصلحيةمدة لا تتجاوز ثلاث اسابيع من تاريخ استلامه الاستمارة بغرض عرضها علي
يبدأ عمل لجانالتقويم مباشرة بحيث تكون تقارير الاداء الوظيفي معدة في صورتها النهائية و معتمدة               )٤ (

 .من رئيس الوحدة قبل اسبوع من اريخ استحقاق العلاوة 
 
 

 الفصل التاسع
 ترتيب اسبقية العمال 

في كل درجة علي حدة مرتبة فيه اسبقيتهم وفقا          تحتفظ كل وحدة بكشف يبين الذين يشغلون الوظائف          ٦٨
 للقواعد التالية 

 ترتب اسبقية العمال حسب تاريخ التعين في الدؤجة او وفقاً لتاريخ الترقية كيفما يكونالحال  ) أ(



اذا اتحد تاريخ التعيين ترتب الاسبقية حسب ترتيب الاختيار للتعيين فأن تساوا ترتب حسب المؤهـل                )ب(
 .ار المهني علي التوالي العلمي او الاختي

اذا اتحد تاريخ الترقية ترتب الاسبقية علي اساس ترتيب الاختيار للترقية فأن تساوا فحسب ترتيـب                )ب(
لاختيار للدرجة السابقة فأن تساوا فحسب تاريخ الترقية او ترتيب الاختيار في الدرجـة الاسـبق علـي                  

 التوالي 
ي لا يحتفظ العامل باسبقيتة الا اذا تمت اعادة التعيين او النقل            عند عادة العيين او القل من وحدة لاخر       )د(

بناء علي طلب مسبق من الوحدة بالاعلان عن وظيفته و اتبع اسلوب الاختيار وفيما عدا ذلك يوضع في                  
 نهاية كشف الاسبقية 

ائف القياديـة   تحدد السلطة المختصة بموافقة الوزير ترتيب الاسبقية في حالة اعادةتعيين شاغلي الوظ           ) و(
 .العليا 

 الفصل العاشر
 الترقيات 

 :طرق الترقية 
تكون الترقية بالمنافسة العادية و يجوز ان تكون بالمنافسة بالامتحـان لشـغل ثلـث الوظـاف       ) ١(-٦٩

 .الشاغرة للترقي الدرجات الرابعة فمادون 
لامتحـان مـن الدرجـة      تحدد السلطة المختصة الوظاءف التي يجوز ملؤها عن طريق المنافسة با          ) ٢ (

 .الرابعة الي السادسةو يحدد رئيس الوحدة الوظائف من الدرجة السابعة فمادون 
 :احكام الترقية 

لا تتم الترية الا علي وظيفة شاغرة و في الدرجة الاعلي مباشرة في الهيكل الـوظيفي للوحـدة                  ) ١(٧٠
 .المعنية 

ة حسب مقتضي الحال منطقة الترقي لكل درجـة         تحدد السلطة المختصة او رئيس  الوحدة المعني       ) ٢  (
على حدة قبل مباشرة لجان الترقيات لعملها او قبل اجراء الامتحان حسب الحال بحيث لا تقل عن المـدة                   

 :الزمنية التالية 
 .ثلاث سنوات لشاغلي وظائف الدرجة الأولى حتى السادسة أو ما يعادلها  ) أ(
 .السابعة أو ما يعادلها فما دون أربع سنوات لشاغلي الوظائف من الدرجة )ب(
تظل القيود الزمنية المقررة للتدرج من الدرجة التاسعة للدرجة الثامنة للمهنيين التطبيقيين والفنيـين              ) ٣(

 . من خريجي الجامعات المعاهد العليا كما هي عليه
 :آلاتية تعد ادارة شئون العاملين بالوحدة قبل مباشرة لجان الترقيات لعملها المعلومات )٣(

 قائمة بعدد وعناوين ودرجات وأرقام ومواقع الوظائف الشاغرة 
قائمة بالعاملين في منطقة الترقي الذين استوفوا شروط المنافسة للترقي لكل درجة على حدة علـى أن                 )أ(

ي تشمل القائمة المؤهلات العلمية وتاريخ التعيين أو إعادة التعيين وتاريخ الدخول في الدرجة الحاليـة وأ               
معلومات أخرى ذات علاقة وان تكون القوائم موقعاً عليها من مسئول شئون العاملين بالوحدة ومعتمـدة                
من رئيس الوحدة أو من يفوضه وان توضح القائمة أيضا في حالة الترقيـة العاديـة المعـارين مـنهم                    

 الإجازة بدون راتبوالمنتدبين والذين هم في إجازات بدون راتب وتواريخ انتهاء الإعارة والانتداب و



الملفات السرية على أن تتضمن تقارير الأداء عن السنتين أو الثلاث سنوات الأخيرة حسـبما تكـون       )ب(
 .منطقة الترقي بالإضافة الى الملفات العادية  

 :المنافسة للترقى
 :يجوز لاى عامل ان ينافس لترقية عادية او بالامتحان الااذا) ١(-٧١

 ٧٠ن المدة الزمنية للبقاء فى الدرجة المعنية المنصوص عليها فى المادة امضى الحد الادنى م)أ(
 اجتاز اى دورة تدريبية حسبما تحددها كل وحدة بالتنسيق مع الجهات المختصة بالتدريب ) ب(
 اجتاز بنجاح اى امتحان او اختبار مطلوب منه )ج(
 كان تقرير ادائه عن السنة الأخيرة بدرجة مرضى فما فوق) د(
 أعلاه الفئات التى تتدرج بقيود زمنية كشروط خدمة مكتسبة) ١(يستثنى من أحكام البند) ٢(  

يحق للعامل الموقوف أن ينافس للترقى فإذا تم اختياره تترك الوظيفة التي سيرقى عليهـا شـاغرة                 )٣  (
يس  الوحـدة أن     على انه لا يجوز إعلان الترقية إلا بعد صدور قرار بتبرئته وفى حالة الإدانة يجوز لرئ               

 .يقرر أرجاء تنفيذ الترقية لمدة لا تزيد على ستة اشهر من تاريخ ترقية زملائه 
لا يجوز للعامل فى إجازة بدون راتب المنافسة للترقية إلا إذا باشر العمل فعلا لفترة لا تقل عن ستة                   ) ٤(

ها وكتب عنه تقرير أداء واحـد       اشهر فى الدرجة الادنى من درجة الترقية قبل بداية الإجازة أو بعد نهايت            
 .على الأقل

 :حق المنافسة للمنتدب والمعارف والمبتعث
 .يحق للعامل المعار أو المنتدب او المبتعث فى بعثة دراسية أو تدريبية أن ينافس للترقية -٧٢

 :تكوين لجان الترقيات
 تكون السلطة المختصة لجنـة       فى حالة الترقية لوظائف الدرجات القيادية العليا ووظائف الدرجات العليا         

 من ثلاثة أعضاء لتتقدم إليها بتوصياتها على أن يكون أحد أعضاء اللجنة من خارج الوحدة
فى حالة الترقية للدرجات الأخرى يشكل رئيس الوحدة المختص لجنة من ثلاثة أعضاء للتقـدم إليـه                 )٢(

 .بتوصياتها 
 لوظائف المراد الترقية إليهايشترط آلا تقل درجات أعضاء اللجنة عن درجات ا)٣(

 :ترتيب المتنافسين للترقى
ترتب لجان الترقيات المتنافسين حسب مجموع الدرجات التي يحصل عليها كل منهم فـان تسـاوا                -٧٢

 فحسب ترتيب الأسبقية في الدرجة السابقة 

 : ترتيب المتنافسين للترقي
ية علي أساس الجدارة ووفقاً لعناصـر التقـويم    تكون أسس الاختيار و تقويم المتنافسين لترقية العاد  -٧٥

 .التالية 
 للأداء الوظيفي من واقع تقارير الأداء حسب منطقة الترقي و بحد ادني تقريرين . % ٧)أ(
 درجة منها للمؤهل الأساسـي و خمسـة درجـات           ١٥للمؤهلات العلمية علي أن تخصص       % ٢٠)ب(

 :مراعاة آلاتي للمؤهلات الإضافية وفقاً لما يحدده الوكيل مع 
لأغراض احتساب المؤهل العلمي يؤخذ بالدرجة الجامعية كاملة فقط في الوظائف التي تكون فـي               : أولاً  

 .مستوي التعيين بالدرجة الجامعية فما فوق 



 لا تؤخذ في الاعتبار السنوات الأقل التي تم بموجبها التعيين : ثانياً 
 درجات للأسبقية في    ٧ درجات للأسبقية في الخدمة و     ٣ها   درجات للأسبقية من   ٣للأسبقية منها   % ١٠)ج(

 .الدرجة وتعطيان لأقدم المتنافسين بحسب الحال على أن تتناقص درجات الذين يلونهم حسب أسبقيتهم
درجات إضافية فوق درجات الأداء الـوظيفي لعامـل         ) ١٠(تخصص  ) ١(مع مراعاة أحكام الفقرة     ) د(

 :دية العليا وتمنح بواسطة لجنة مراجعة تقارير الأداء مع مراعاة الأتيالصلاحية بالنسبة للوظائف القيا
 .ملائمة المؤهلات العلمية والخبرة والتخصص): أولاً(
 . القدرات والصفات القيادية على إتخاذ القرارات الموضوعية السليمة): ثانياً(
 .القدرة علي قيادة المرؤوسين و تدريبهم ) ثالثا ( 

 :احتياطي للترقي
 يجوز للجنة الترقيات ان توصي باحتياطي لا يذيد عن اربعة في كل درجة و يجوز ان تتم ترقيتهم                   -٧٦

 .علي الوظائف التي تشغر خلال مدة اقصاها ستة اشهر من تاريخ اجازة توصيات اللجنة 
 :الترقية بالمنافسة  بالامتحان

خذ بالامتحانات التحريرية او العمليـة او        في حالة الترقية بالامتحان يؤ     ٦٩مع مراعاة احكام المادة     -٧٧
 كليهما حسب طبيعة العمل و تتم علي النحو التالي 

الاعلان عن الامتحانات و شروطها و الوظائف الشاغرة المطلوب شغرها بالامتحان  قبل شهرين علي               )أ(
 ـ                  مياتها و  الأقل من التاريخ المحدد لاجرائه علي ان يذكر في الإعلان عـدد الوظـائف الشـاغرة و مس

 درجاتها و مواقعها وتاريخ بداية الامتحان و الشروط المطلوب توفرها في المتقدمين 
 تكون الامتحانات موجهة اساساً لمحتويات الوظائف المراد الترقية عليها والمعلومات الأساسية) ب(

  .  ذات العلاقة بالتخصص بالإضافة إلى اكتشاف القدرات و المهارات الذاتية للمتنافسين
يشكل رئيس الوحدة لجنة من ثلاثة عمال لوضع الامتحانات و الاشراف عليها و تقويم النتيجة علي                  ) ج(

 ان يكون احدهم من خارج الوحدة  
يتقدم العمال المستوفين لشروط الترقي و الراغبـون فـي الجلـوس للامتحانـات ااترقيـة بطلـب                  )د(

 مكتوبلرؤساء وحداتهم 
ت التقديم و تدقيقها و التأكد من إستيفاء شروط الأعلان و استبعاد الذين لا              تقوم الوحدة بمراجعة طلبا   ) ه(

تنطبق عليهم أي شروط و متطلبات الامتحان بالاضافة الي التأكد من صحة المعلومات الواردة بالطلـب                
 من واقع الملفات و السجلات 

م الاختيار للترقية حسـب     يرتب المتنافسين حسب مجموع الدرجات التي تحصل عليها كل منهم و يت           ) و(
 هذا الترتيب 

 تحتفظ الوحدة المختصة باوراق و اجابات الممتحنين لمدة سنة علي الاقل من تاريخ اعلان النتيجة )و(
 :سلطة اجازة الترقيات

 :تكون سلطة اجازة الترقيات على الوجة الاتى-٧٨
رشيح السلطة  المختصة بالنسـبة      ريئس الجمهورية او مجلس الوزراء بناء على توصية من الوزير بت          )أ(

 .للوظائف القيادية العليا 
 .السلطة المختصة بالنسبة الى الدرجات الرابعة والخامسةوالسادسة )ب(



 ريئس الوحدة بالنسبة للدرجات دون السادسة ) ج(
 :شكاوى التخطى

الم العاملين يجوز    ودون الاخلال بحق العامل فى التظلم لديوان مظ        ٨٢مع مراعاة احكام المادة          -٧٩
 ٧٨للعامل الذى يتضرر من قرار الترقى ان يتقدم بشكوى للسلطة التى تجيز  الترقيات وفق احكام المادة                  

 يوما مـن تـاريخ      ٣٠ يوما من تاريخ القرار وعلى السلطة المذكورة ان تقوم بالرد خلال             ٦٠فى خلال   
 ضا للشكوى  استلام الشكوى فاذا لم يتم الرد خلال تلك المدة يعتبر رف

 :سلطة تنفيذ الترقيات  
يتخذ الوكيل اجراءات تنفيذ الترقيات للدرجات من الرابعة  عشر فما فوق بالنسـبة للوحـدات                 (!) -٨٠

 .الاتحادية على الوجة الذى تقرره قواعد الترقيات الواردة فى هذه اللائحة 
ات الترقيات للدرجات من الرابعة عشر      يتخذ مدير عام الخدمة العامة بالولايات اجراءت تنفيذ قرار        ) ب(

 .حتى الدرجة الرابعة بالنسنة للوحدات الولائية وفقا لقواعد الترقيات  المقررة 

يتخذ ريئس الوحدة اجراءات تنفيذ قرارات الترقيات للدرجات من السابعة عشر حتى الخامسة عشـر               )ج(
 .وفقا لقواعد الترقيات المقررة 

 :تاريخ نفاذ الترقية
لاتكون الترقية نافذة الا من تاريخ  مباشرة العامل اعمال الوظيفة المرقى لها بعد صدور قـرار                 ) ١ (٨١

 الترقية 
يعتبر العامل المبتعث او المنتدب او المعار قد باشر اعباء الوظيفة المرقـى لهـا               (!) لاغراض البند   )٢(

 .طالما كانت البعثة او الانتداب او الاعارة سارية المفعول
 
 
 
 :قادمالت

 لا يجوز لاي من العمال يتقدم بتظلم لديوان مظالم العاملين ضد قرار الترقية الا بعد مضي تشعسن                  -٨٢
 . و لا يجوز التنازل عن تلك المدة ٧٩يوما من تاريخ القرار او تارخ رفض الشكوى وفق احكام المادة 
 الفصل الحادي عشر

 النقل
 :حركة التنقلات

مال مرة كل سنةبهدف اكتساب الخبرات و تحقيا لمصـلحة العمـل وفقـاً               يجوز اجراء تنقلات الع    -٨٣
 للاسس و الضوابط الاتية 

 .توافق طبيعة العمل و مؤهلات الشخص المعني  ) أ(
 مراعاة توزيع فرص العمل في المناطق النائية )ب(
 إتاحة الفرصة للعامل للعمل مع اكثر من رئيس أو مرؤس ))ج(



 مل في العمل في بلد بدون أخر مع مراعاة المصلحة العامة أعطاء الأعتبار لرغبة العا)د(
 .مراعاة الظروف الاسرية و الصحية للعامل ) ه(

 :النقل في إطار الوحدة 
يجوز لرئيس الوحدة ان ينقل أياً من العمال لشغل أحدي الوظائف التابعة للوحدة اذا أدعت مصلحة العمل                 

 ذلك 
 :النقل من وحدة الي أخري

 . نقل العامل نقلاً نهائياً من وحدة الي اخري بنفس درجته وراتبه يجوز) ١ (٨٥
يجوز ان يكون النقل مصحوباً بترقية تحقيقاً لمصلحة عامة بعد موافقة الوزير بتوصية من السـلطة        ) ٢ (

 المختصة 
 : يتم نقل العمال من وحدة الي اخري وفقاً للأتي )٣(
 جلس الوزراء بتوصية من الوزير شاغلي الوظائف القيادية العليا بقرار من م ) أ(
 شاغلي الوظائف العليا بموافقة السلطة المختصة في كل من الوحدتين  ) ب(
 .شاغلي الوظائف للدرجات الأخري بموافقة رئيسي الوحدتين  ) ج(

 :تنفيذ  قرارات النقل النهائي 
 ينفذ رئيس الوحدة قرارات النقل النهائي و يخطر الوكيل بذلك ٨٦

 :تاريخ انهاء قيد المنقول نهائياً و إثباته
يكون تاريخ انهاء قيد المنقول نقلا نهائياً في الوحدة الام و تاريخ اثبات قيده في سجلات وظائف الوحـدة                   

 .المنقول اليها واحداً 
 الفصل الثانى عشر
 الندب و الاعارة 

 :الندب 
 أي من العمال بموافقته من وحدة الي اخـري   من هذه الائحة يجوز ندب٣٣ مع مراعاة احكام المادة    ٨٨

 او لهيئة او مؤسسة عامة او قطاع خاص لمدة محددة و ذلك بالشروط التالية 
ان تكون مدة الذنب سنة قابلة للتجديد بحيث لا تذيد المدة الاجمالية عن خمس سنوات طـول خدمـة       ) أ(

 العامل و يجوز تجزئة تلك المدة  
 يجوز إعادة انتدابه الا بعد مضي سنتين في خدمة الوحدة الام في حالة انهاء انتدابه لا )ب(
ان يكون المنتدبون خاضعين ادارياً الي الجهة المنتدبين اليها فيما يتعلق بالاشراف علـيهم و كتابـة                  ) ج(

التقارير عنهم و يجب ان تمد الجهة المنتدب اليها العامل وحدته الام بتقارير دورية لتقويم ادائـه و                  
 .ية الانتداب اخر عند نها

 لا يجوز ندب العامل في وظيفة و في حالة ندبههه لوظيفة أعلي يمنح مرتب الدرجة الاعلي )د(

 :الأعارة 
 من هذه الائحة يجوز اعارة أي من العمال بموافقتـه للعمـل مـع               ٣٣مع مراعاة احكام المادة     )١(-٨٩

 حكومة اجنبية او هيئة او منظمة دولية او اقليمية لمدة مخددة 



 تكون مدة الاعارة سنة قابلة للتجديد لمدة اجمالية لا تذيد عن خمس سنوات طولل خدمة العامل ) ٢(
 يجوز تجربة الاعارة افترتين تفصل بينهما خدمة لا تقل عن عام بالوحدة الام )٣(
يجوز لمجلس الوزراء تحقيقا لمصلحة عامة بناء علي طلب السـلطة           ) ٢(علي الرغم من احكام البند      )٤(

 .المختصة و بتوصية من الوزير استثناء أي عامل من تلك المدة 
 : انهاء الندب ا و الاعارة

يجوز للجهة المنتدب اليها العامل انهاء الندب اذا اقتضت مصلحة العمل ذلك بشرط اخطار كل مـن                 ) ١(
الك من الاسباب ما    العامل و الوحدة المنتدب  منها قبل تاريخ انهاء الندب بشهر علي الاقل الا اذا كان هن                

 يحتم انهاء الندب فوراً 
العامل انهاء الندب اذا اقتضت مصلحة العمـل ذلـك بشـرط            .يجوز للجهة المنتدب او المعار منها       ) ٢(

اخطار كل من العامل و الوحدة المنتدب اليها و ذلك قبل شهر علي الاقل من تاريخ الندب او الاعارة الا                    
 دب او الاعارة فوراً اذا كان هناك مايحتم انهاء الن

 :حقوق العمال أثناء الندب أو الإعارة
يستحق العامل راتبه و بدلاته و أي امتيازات اخري خلال فترة الانتداب  او الاعارة علـي الجهـة                   -٩١

المنتدب اليها الا اذا اقتضت المصلحة العامة خلاف ذلك ووافقت السلطة المصدقة بالاعارة او الانتـداب                
ال ان تتحمل الوحدة  الام كل او بعض راتب العامل المنتدب او المعـار او بدلاتـه و               حسب مقتضي الح  

 .امتيازاته 
 :التزامات فوائد ما بعد الخدمة

 تقوم الجهة المنتدب او المعار اليها العامل بسداد التزامات المعاش علي اساس المرتب الاسـمي و                 -٩٢
عدم موافقتها علي ذلك يقوم العامل بسداد كامل التزام و          أي تعديل يحدث عليه في الوحدة الام و في حالة           

 انقطاع المعاش 
 :شغل وظيفة المنتدب او المعار

عند ندب او اعارة العامل في الداخل اوالخارج يظل شاغلاً لوظيفته و يجوز ملؤها علـي ان تخـل                   -٩٣
 .عند عودته او يستوعب في وظيفة اخري في نفس درجة وظيفته 

 :تأجيل المدة القصوي لل
 .لا يجوز تأجيل الاجازة السنوية لاكثر من عام واحد باي حال من الاحوال 

 :الاستحقاق عند عدم طلب الاجازة او تأجيلها 
في حالة تأجيل الاجازة السنوية بعد طلبها لظروف العمل بموافقة رئيس الوحدة يكون العامل مستحقاً في                

 .السنة التالية لكامل استحقاقاته عن السنتين
 :خطة الاجازات 

 تعد كل وحدة خطة سنوية باجازات العمال وتشتمل الخطة علي اسم العامل و تاريخ بداية اجازته و                  ١٠٧
مدتها و تاريخ نههايتها و اسم من يقوم بواجباته ومسئولياته في غيابه الي غير ذلك مـن المعلومـات و                    

 .ف العمل يجوز لرئيس الوحدة مراجعة خطة الاجازات حسبما تقتضيه ظرو
 :اقل مدة زمنية بين طلب الاجازة و بدايتها 



 يتقدم العامل بطلب الاجازة السنوية حسب خطة الاجازات قبل عشرة ايام علي الاقل من التـاريخ                 ١٠٨
 .في ظروف الاضطرارية يوافق عليها رئيس الوحدة  الا المقترح لبدايتها

 :بداية الاجازة ونهايتها 
 لمصدق به و تنتهي في اليوم المحدد لعودة العامل للعمل تبدأ الاجازة من اليوم ا

 :مدة السفر 
يستحق العامل عند التصديق له بالاجازة السنوية مدة سفر ذهاباً وايابا بين مقر عمله و أي موقع داخـل                   
البلاد مرة واحدة في العام تحدد حسب الموقع و الزمن الذي تستغرقه وسيلة السفر  علي الا تذيـد فـي                     

 الاحوال عن عشرة ايام و يجوز اذا حدثت ظروف اضطرارية اثناء الرحلة ادت اليـي تـأخيرهو                  جمثع
 .مثبته بشهادة معتمدة من السلطة المعنية ان تمنح نفس الايام التي تأخرها كمدة سفر 

 :سلطة التصديق بالاجازات  
 يصدق ر ئيسه المباشر  يصدق رئيس الوحدة بكل الاجازات السنويةللعمال و في حالة اجازته هو ١١١

 : المدةالتي لا يستحق عنها اجازة
 لا يستحق أي عامل في وحدته الام اجازة سنوية عن مدة -١١٢ 
 أي اجازة بدون راتب  ) أ(
 الايقاف عن العمل في حالة الادانة )ب(
 الانتداب او الاعارة لجهة اخري  ) ج(
 .مة ذات اختصاصمدة السجن التي يقضيها العامل تنفيذا لحكم صادر ضده من محك)د(

 :العطلات جزء من الاجازة السنوية 
اذا تخللت الاجازة السنوية عطلات رسمية او أي نوع من انواع الاجازات الاخري تكـون جـزء                 -١١٣
 .منها 

 :الاجازة العارضة
يجوزلرئيس ان يمنح العامل اجازة عارضة لاسباب اضطرارية لا تذيد في جملتها عن سـبعة               ) ١(١١٤

 ة ايام في السن
 لا يجوز تجميع الجازة العارضة و يسقط حق العامل بمضي العام الذي استحق فيه الاجازة ) ٢(

 :ايام العطلات 
 للعمال الحق في اجازة بارتب كامل في ايام العطلات الاسبوعية و العطلات الرسمية التي يقررها                 ١١٥

 . مجلس الوزراء 
 

 :الاجازة المرضية 
لتي يسلتزمها المرض بناء علي تقرير طبي معتمد مـن السـلطات الطبيـة               يمنح العامل الاجازة  ا     ١١٦

الرسمية التي تحددها الوحدة علي ان تحسب مدة الاجازة المرضية من مدة الاجازة المرضية الموضـحة                
  ١١٧في الامادة 

 :استحقاق الاجازة المرضية 



 يستحق العامل اجازة مرضية علي الوجه آلاتي 
  ثلاثة اشهر باجر كامل ) أ(
 بعد الثلاثة اشهر الاولي  . ستة اشهر بنصف اجر )ب(
 ثلاثة اشهر بربع اجر  ) ج(
يجب ان يكون العامل تحت رعاية السلطات الطبية في المنطقة التي يعـالج فيهـا و ان تقـدم تلـك                     )٢(

 .السلطات للوحدة التي يعمل بها تقريرا عن صحته في اول كل شهر 

مستمرة او مجموع سنة مرضية  خلال عامين يعرض العامل          اذا زادت مدة المرض عن سنة  كاملة         )٣(
 علي القمسيون الطبي ليقرر مدي صلاحيته للعمل  ولا يدفع  للموظف عن المدة الزائدة أي مرتب 

اذا لم يكمل العامل سنة كاملة في الخدمة يستحق إجازة مرضية تقدر حسب نسبة المدة التي قضـاها                  )٤(
 .في الخدمة 

 و هذه المادة تقريرا سريا من السلطة الطبية المختصـة           ١١٦الطبي المشار في المادة     يكون التقرير   )٥(
 .الي رئيس الوحدة 

 لا يدخل العامل في اجازة مرضية بمرتب مخفض الا بعد استفاذه  لاستحقاقاته من الإجازة  السنوية )٦(

 :الفترات المرضية اثناء الاجازة
ة بغرض العلاج او الذي يصاب بمرض اثناء الاجازة ان يغيب           لا يجوز للعامل الذي يمنح اجاز     ) ١(١١٨

 .عن العمل الي ما بعد الفترة المصدق بها بناء علي توصية من السلطات الطبية الرسمية 

اذا وجدت السلطة الطبية الرسمية ان العامل غير لائق ليعود للعمل بعد انتهاء اجازته امصدق بهـا                 ) ٢(
عدد الايام التي يبدأ من تاريخ الكشف الطبي و التي تراها مناسـبة ليعـود                تقدر السلطة الطبية الرسمية     

 العامل بعدها للعمل 
في حالة طلب رئيس الوحدة اجاء كشف طبي علي عامل تدلي السلطات الطبية برأيها عن لياقتـه و                  ) ٣(

 .احتمال عودته لعمل في تاريخ محدد 
 :اجازة الاصابة 

ب بحادث او مرض ناتج عن تادية واجباته دون اهمال يمنعه من اداء             يستحق العامل الذى يصا   ) ١(١١٩
عمله بصفة مؤقتة اجازة اصابة عمل بدلا من الاجازة المرضية لا تتجاوز اثنى عشر شهرا بمرتب كامل                 

 .بناء على تقرير من القمسيون الطبى 
حه مدة اضافية بمرتب كامل     يجوز من )١(اذا لم يتم شفاء العامل فى المدة المنصوص عليها فى البند            ) ٢(

 .لا يتجاوز ستة اشهر بموجبة تقرير من القمسيون الطبى 
يطلب رئيس الوحدة مـن     ) ٢(و)١(اذا لم يعد للعمل فى نهاية ثمانية عشر شهرا وفقا لاحكام البندين             ) ٣(

العامـل مـن    السلطات الطبية المذكورة ان تقرر اما فقدانه اللياقة الصحية وفى هذه الحالة يتم فصل ذلك                
 .او توقع شفائه وعودته فى فترة لا تتجاوز ستة اشهر لمباشرة عمله .الخدمة لهذا السبب 

فى حالة استنفاذ العامل كافة الاجازات المرضية المذكورة فيجوز له ان يستفيد بطلـب منحـه مـن                  ) ٤(
 . تنهى خدمته اجازته السنوية مجتمعة بحد اقصى تسعين يوما وفى حالة عدم عودته للعمل بعد ذلك

 :الاجازة المرضية بالخارج



على العامل الذى يمنح اجازة مرضية للعلاج بالخارج ان يتصل شخصـيا او كتابـة بالبعثـة                 ) ١(١٢٠
الدبلوماسية او المستشار الطبي لحكومة السودان فى القطر الذي يكون موجودا به للحصول على تقريـر                

 .طبى عن حالته 
 دبلوماسية او مستشار طبي لحكومة السودان فى القطر الذي يعـالج فيـه              فى حالة عدم وجود بعثة    ) ٢(

العامل تعتمد الوحدة التقرير الطبي الذي يقدمه الطبيب الذي اشرف على علاجه شريطة ان يكون موثقـا                 
 .من وزارة الخارجية بذلك القطر 
 :إجراءات التقرير الطبي بالخارج

لخارج ان يتجاوز مدة الإجازة المصدقة له وعليه ان يبلـغ           لا يجوز للعامل الذي يقضى إجازته با       ١٢١
وحدته ألام فورا إلا إذا كان مرضه يقعده عن الحركة والسفر بناء على توصية بذلك من الطبيب المعالج                  

 .موثقة من الجهة المعتمدة رسميا 
 :الاستمارة المرضية

ازة المرضـية وتواريخهـا علـى        تدون المعلومات المتعلقة بتشخيص المرض والعلاج ومدة الإج        ١٢٢
الاستمارة المرضية التي يعدها الوكيل مع مراعاة الضوابط الواردة بالفصل الخامس من لائحة القومسيون              

 :م على الوجه الآتي ١٩٧١الطبي لسنة 
تصدر الاستمارة المرضية من ثلاث نسخ عن مسئول شئون العاملين بالوحدة  او الفرع التابع لها او                 ) ١(

 فى مواقع العمل الميدانية التي لا يوجد بها وحدة شؤون عاملين على الا تقل درجته عن الثامنـة                   الرئيس
 . او ما يعادلها 

يجب على مسئول وحدة شئون العاملين تسجيل الإجازات المرضية فى سجل الخدمة بدقـة وحفـظ                ) ب(
 .الاستمارة المرضية فى ملف الخدمة 

 :إجازة مرافقة مريض  
عامل الذي يضطر لمرافقة مريض للعلاج داخل او خارج القطر بـالتمتع برصـيده مـن                 يسمح لل  ١٢٣

فإذا زادت المدة الازمة للمرافقة علي ذلك يمنح اجازة         . الإجازات السنوية فيما لا يزيد على تسعين يوما         
 عن العام و ما زاد عن ذلك يعتبر اجازة بدون راتب وذلك بالشروط التالية 

 . من افراد عائلة العامل ان يكون المريض)١(
 ان يحدد القسيون الطبي بالنسبة للعلاج بالخارج مدة العلاج الازمة و ضرورة المرافقة للمريض ) ٢(
ان يحدد مدير المستشفي او الطبيب المعالج بالداخل كتابة ضرورةالعلاج بمستشفي بمدينة اخري مع              ) ٣(

 .ضرورة  وجود مرافق للمريض 
 :الاجازة الدراسية 

يجوز لرئئيس الوحدة بموافقة مدير الإدارة القومية للتدريب منح العامل إجازة دراسية بـدون              ) ١ (١٢٤
 راتب علي ان 

 تكون الدراسة تلبية لاحتياجات العمل بالوحدة  ) أ(
 لا تخل الدراسة ببرامج العمل او التدريب بالوحدة  المعنية ) ب(
  الفعلية عن ثلاث سنوات بشرط ان لا تقل  المدة التـي              لا تقل المدة التي امضاها العامل في الخدمة       )ج (

 .امضاها في  الوحدة الحالية عن سنة كاملة 



 .يكون اخر تقرير اداء عنه لا يقل عن تقدير جيد )د(

 .يكون  العامل مستوفيا لشروط  الواردةبقانون التدريب القومي و لائحته )ه(
 .اجازة بدون راتب عن عام واحد لا تقل الفترة بين الاجازة الدراسية و أي ) ٢(

 
 :إجازة الحج و العمرة 

يمنح العامل الذي يرغب في الحج او العمرة بطلب منه اجازة بمرتب كامل مدتها خمسة عشـر                  / ١٢٥
 يوما مرة واحدة اثناء مدة خدمته  العادية او جزء منها اليها بناء علي طلبه 

 :إجازة تمثيل السودان في النشاطات الدولية
وز لرئيس الوحدة بتوصية من السلطات  المعنية منح العامل إجازة براتب كامل لا تحتسب من اجازته                 يج

السنوية اذا اختير لتمثيل السودان في المؤتمرات و المعارض و المناسبات اعلمية و الادبيـة و الفنيـة و                
 .الرياضية الدولية و المحلية علي الا تذيد عن الفترة المقررة لذلك الغرض 

 : اجازة النقابيين 
 يجوز منح النقابين اجازة براتب كامل لا تحتسب من الاجازة السنوية علي الا  تذيد في مجموعهـا                   ١٢٧

 :عن ثلاثين يوما في السنة و ذلك في الحالات الاتية 
 حضور الاجتماعات لتكوين اللجان المركزية  ) أ(
 سفر اعضاء اللجنة المركزية لتكوين اللجان الفرعية  ) ب(
 ور مؤتمر المندوبين السنوي حض)ج(

 .حضور اجتماعات اللجنة المركزية مع الوزراء و الوكلاء و المديرين العاميين )د(

 :إجازة مرافقة الزوج 
يستحق العامل بعد اجتيازه فترة الاختبار بنجاح اجازة بدون راتب لمرافقـة الـزوج او الزوجـة                 / ١٢٨

ية  او المعار او المنقول للخـارج شـريطة الا تتجـاوز             الموفودة  خارج القطر في بعثة او اجازة دراس        
 . .المرافقة مدة عمل الزوج او الزوجة  بالخارج وبحد اقصي خمس سنوات 

 :اجازة الوضوع 
تستحق العاملة اجازة وضوع لمدة ثمانية اسابيع باجر كامل علي انه يجوز  تجزئة تلك الاجـازة                 -١٢٩

 .بناء علي طلب العاملة 
 :إجازة الامومة

 ١٢٩يجوز ان تمنح العاملة التي ترغب في فترة اجازة الوضوع المنصوص عليها فـي المـادة                 / ١٣٠
لاكثر من تلك الفترة بغرض العناية بطفلها اجازة بدون راتب لا تتجاوز عامين طول مدة الخدمة علي انه                  

 .يجوز تجزئتها 
 :اجازة بدون راتب

بدون راتب لمدة عاميين علي الا يتعارض ذلـك مـع           يجوز ان يمنح العامل بطلب منه اجازة        ) ١(١٣١
 .مقتضيات العمل و بنسبة لا تؤثر علي الاداء بالوحدة المعنية 



بالرغم من احكام البند يجوز مد فترة الاجازة بدون راتب لسنة ثالثة كحد اقصي للضرورة القصوي                ) ٢(
 .و ذلك طول مدة الخدمة 

 اعلاه ) ١( من العمال من الامتياز الوارد في البند يجوز لمجاس الوزراء ان يتثني أي فئة) ٣(
 .لا يجوز الجمع بين الاجازة بدون راتب و اجازة مرافقة الزوج خلال مدة الخدمة )٤ (
 .لا تمنح الاجازة بدون راتب مع توضيح الاسباب الداعية لذلك )٥ (
 :يقدم العامل طلب الاجازة بدون راتب علي النحو التالي )٦(
 . بناء علي توصية بذلك من السلطة المختصة بالنسبة لشاغلي الوظائف القيادية العليا الوزير)أ(
 .السلطة المختصة بالنسبة لشاغلي الدرجات لرابعة فما دون )ب(
 .يظل العامل في اجازة بدون راتب شاغلا لوظيفته طول فترة تلك الاجازة -٨ 
 . لانتهاء فترة الاجازة بدون راتب  يباشر العامل مهام عمله بوحدته في اليوم التالي-٩

 : اجازة استثنائية
 يجوز لرئيس الوحدة منح العامل لاسباب استثنائية قوية و مقبولةإجازة بدون راتب علي ان لا تذيد                 ١٣٢

 .عن ثلاثين يوما في السنة 
 :إجازة العدة 

 اريخ وفاة الزوج علي ان  تمنح العاملة التي يتوفي عنها زوجها اجازة عدة  براتب كامل تبدأ من ت١٣٣
 .تكون مدتها اربعة اشهر وعشرة ايام اذا لم تكن المراءة حبلي  ) أ(
اذا كانت المرأة حبلي تستمر اجازة العدة بحيث تنتهي بوضع الحمل و في هذه احالة يـرخص لهـا                   )ب(

 .اجازة وضع مدتها ثمانية اسابيع ابتداء من تاريخ الوضع 
 :الاجازة النهائية 

اجازتـه   عامل في نهاية الخدمة اجازة نهائية بمرتب كامل اذا كان لديه متجمعـات مـن               يستحق ال  ١٣٤
 .السنوية الي اليوم السابق لبداية اجازته النهائية علي الا تجاوزالحد الاقصي لاجازته السنوية 

في حالة الفصل بقرار مجلس محاسبة او السجن او اسقاط الجنسية السـودانية او الفصـل لصـالح                  ) ٢(
خدمة او لتنفيذ قرار النقل او الغياب بدون عذر شعي او الغاء الوظيفة فأن العامللايستحق اجازة نهائيـة            ال
. 

 :بداية الاجازة النهائية
 -: تبدأ الاجازة النهائية علي النحو التالي ١٣٥

التسـليم و   في حالة انهاء الخدمة في اليوم التالي لتاريخ قرار السلطة الطبية او التاريخ الذي يتم فيه                  ) أ(
 .التسلم في مدة لا تتعدي شهرا واحدا 

واذا وافقـت   . في حالة التقاعد الاختياري تبدأ الاجازة النهائية من تاريخ بحيث تنتهي بنهاية الخدمة              )ب(
الاجـازة   مـن  بتحديد فترة انذار اقـل    السلطة المختصة او رئيس الوحدة حسب الحال علي طلب العامل         

 .فقد حقه فيما زاد علي مدة انذار النهائية المستحقة فأنه ي
في حالة التقاعد ببلوغ السن القانونية تبدأ الاجازة من  تاريخ بحيث تنتهي بنهاية الخدمـة و لتمكـين                   )ج(

العامل من التمتع بإجازته النهائية قبل انتهاءالخدمة يجب اخطاره في فترة زمنية لا تقل عن ثلاثة شهور                 
 .قبل تاريخ انتهاء خدمته 



 :الاجازات  سجل 
 .تحتفظ كل وحدة بسجل مكتمل بكل انواع الاجازات التي يمتع بها أي من العمال بها 

 
 الفصل الثالث عشر

 العلاوات و البدلات و الحوافز  
 :العلاوة السنوية 

يمنح العامل علاوة دورية بعد انقضاء سنة علي تعينه في الخدمة و في كل عام لاحق يقضيه                 ) ١/ (١٣٨
 اذا كان تقرير ادائه عن السنة الاخيرة بدرجة لا تقل عن مرضي مالم ينص علي خلاف ذلك                  في الخدمة 

 .في هذه الائحة علي الا يتجاوز الحد الاقصي قطاع راتبه 
يستحق العامل عند تعيينه اذا كان حائزا علي درجة الجامعية بمرتبة الشرف او مـا يعادلهـا مـن                   ) ٢(

ين فوق  الراتب الابتدائي المخصص للدرجة الجامعية للدرجة الجامعية          الكليات النظرية علاوتين اضافييت   
 .الولية في مجال تخصصه 

يجوز منح العامل في  حالة الاعارة او الانتداب او الاجازة بدون راتب علاوة سنوية اسـمية فـي                   ) ٣(
 .تاريخ استحقاقه للعلاوة 

 .هيلي الا بعد اجتيازه ذلك الامتحان بنجاح يجوز منح أي من العمال علاوة مشروطة باداء امتحان تأ)٤(
يجوز لرئيس الوحدة اذا اخفق العامل في الامتحان التأهيلي للعلاوة ثم نجح بعد منحه مدة اضافية ان                 )٥(

 .يصدق له بالعلاوة السنوية من تاريخ نجاحه في الامتحان 
 يصـرفون علـي وظـائف او        يجوز منح العمال المؤقتين المحددة لهم قطاعات اسمية مصدق بها او          )٦(

اعتمادات مالية مخصصة للتوظيف و مصدق بها او يصرفون علي وظائف او اعتمادات مالية مخصصة               
 .لتوظيف و مصدق بها علاوة سنوية الي اقصي مربوط القطاعات المخصصة لهم 

الاداري  اعيجب ان يوقع علي اخطار العلاوة السنوية عامل لا تقل درجته عن الدرجة الثامنة  بالقط               )٧(
 .المهني 

يجب ان تخطر الوحدة العامل كتابة بكل علاوة سنوية تمنح له او يحرم منها مع ابداء اسباب الحرمان             )٨(
. 

 :علاوة المؤهل فوق الجامعي 
يمنح العمال من خريجي الجامعات الذين يحصلون علي درجات علمية فوق الجامعيـة سـواء        ) ١ (١٣٩

ها علاوة مؤهل علمي شهرية خارج اطار الهيكل الراتبي و ذلك بالفئات التي             كان ذلك قبل الخدمة او اثنائ     
 .يقررها الوزير من وقت لاخر بموافقة وزير المالية  

اذا كان العامل يتقاضي علاوة مؤهل علمي و حصل علي مؤهل علمي اعلي ترفع العلاوة الي الفئة                 ) ٢(
 .المعادلة للمؤهل الاعلي 

 :هل العلمي علي لا تطبق علاوة المؤ) ٣(
اعضاء هيئة التدريس و مساعدي التدريس بالجامعات و المعاهد العليا و مراكز التـدريب القوميـة و                 )أ(

 .الباحثين و مساعدي الباحثين و الاداريين بالجامعات و المعاهد العليا 



 . العمال الذين ينطبق عليهم كادر الاخصائيين )ب(
 :بدل الانتقال 

لانتقال بين السكن و مقر العمل للعمال بالوحدات بولاية الخرطوم الذين لم تخصص             يمنح بدل ا  ) ١ (١٤٠
لهم عربات حكومية للاستعمال الكامل او الذين لم توفر لهم الوحدات وسيلة انتقال و ذلك بالفئـات التـي                   

 يقررها الوزير بموافقة وزير المالية 

 الاخري التي يوجد بها وسائل مواصلات عامة و         يمنح بدل انتقال للعمال بعواصم الولايات و المدن       ) ٢(
 :يقرر الوزير بالتنسيق مع الوالي المختص هذا البدل و ذلك بالشروط التالية 

 اذا لم توفر الوحدة وسيلة الترحيل لعامل  ) أ(
 .اذا كان مكان السكن يبعد من موقع العمل و يتطلب استخدام وسيلة مواصلات )ب(

 :   بدل التمثيل
ز ان يمنح بدل تمثيل شهري لشاغلي الوظائف  التي يقررها الوزير من الخامسـة فمـا                 جو) ١ ( (١٤١

 .فوق بالوحدات و ذلك بالفئات التي يحددها بموافقة وزير المالية 

يستحق العامل الذي يقوم بالانابة باعباء أي من الوظائف المقرر لها بدل تمثيل صرف بدل التمثيـل                 ) ٢(
و اذا كان   . بدل التمثيل لمقرر للوظيفة التي يقوم بأعبائها خلال مدة الانابة           المقرر لها بدل تمثيل صرف      

 .يتقاضي بدل تمثيل تمثيل عن وظيفته الاصلية بصرف له الفرق بينه وبين بدل تمثيل الوظيفة الاعلي 
 :بدل الميل
في اداء الاعمال يستحق العامل بدل ميل لاي سيارة يمتلكها اذا طلب منه رئيس الوحدة بانتظام              ) ١ (١٤٢

 .و المهام الرسمية ذات العلاقة بوظيفته و ذلك بالضوابط التالية 
لا يمنح بدل الميل للعامل الذي يمتلك عربة الا في حالة عدم وجود عربات حكومية تفي الغـرض                   ) أ(

 .ان يكون اتعمال العامل للعربة في الاعمال الرسمية ذا  طابع مستمر )ب(
اجراء مراجعة دورية كل ثلاثة اشهر لتأكد من ان كل عامل مصدق له ببدل              ان يقوم رئيس الوحدة ب    ) ج(

 .ميل لا زال يمتلك العربة التي يتقاضي عنها البدل و انه يؤدي بها الاعمال او المهام المحددة له
 .يمنح بدل ميل بالفئات التي يقررها الوزير بموافقة وزير المالية )٢(

لعامل عن استعمال عربته في الاعمال الرسمية لاي سـبب مـن            يوقف صرف بدل الميل اذا توقف ا      )٣(
كما يوقف صرف البدل اثناء الاجازات و البعثات الدراسية و التدريبة خارج السودان و التـي          . الاسباب  

 .تذيد مدتها علي الثلاثين يوماً
 :بدل الذي الرسمي 

زي رسمي عيني و تتطلب طبيعـة        يمنح بدل الذي الرسمي لبعض فئات العمال الذين لا يوفر لهم             ١٤٣
اعمالهم ارتداء زي رسمي او الذين  تشهد سلطات الصحة المهنية او ادارة الامـن  الصـناعي باهميـة                    

 .توفير ملابس واقية لهم و ذلك حسب الفئات التي يقررها الوزير بموافقة وزير المالية
 :بدل دراجة او دراجة بخارية

طلبمنه رئيس الوحدة استخدام دراجته الخاصة بخاريـة كانـت او            يستحق العامل علاوة دراجة اذا       ١٤٤
عادية بانتظام في اداء المهام والاعمال الرسمية ذاتالعلاقة بوظيفته وفقا وفقا للفئات التي يقررها الـوزير                

 .بموافقة وزير المالية 



 :بدل غيط
ة  التي تتطلب العـيش فـي        يمنح بدل غيط للعمال الذين يطلب منهم العمل في المناطق الخلوي          ) ١ (١٤٥

 .معسكرات او المخيمات خارج المناطق الحضرية و ذلك وفقا للضوابط التالية 
 لا يجوز الجمع بين بدل غيط و بدل التكليف بالمأموريةفي ان واحد  ) أ(
 .يصرف بدل الغيط عن كل يوم عمل بالغيط بالفئات التي يقررها الوزير بموافقة وزير المالية )٢(
 بدل الغيط في اليوم التالي لانتهاء العمل في الغيط وفي الاجازات السنوية و البعثـات                يوفق صرف ) ٢(

 .الدراسية او التدريبية 
 :علاوة سرعة علي الاللة الكاتبة 

تمنح علاوة سرعة شهرية للعمال الذين يقومون بالطباعة علـي الالـة الكاتبـة بصـفة منتظمـة                  ) ١ (
 بالسرعات التالية 

  في الدقيقة  كلمة٥٠اكثر من  ) أ(
   كلمة في الدقيقة٣٩ كلمة الي ٤٠من )ب(
  كلمة في الدقيقة ٣٩ كلمةالي ٣٣من ) ج(
 حسب الفئات التي يقررها الوزير بموافقة وير المالية ) ١(تمنح العلاوة المنصوص عليها في البند ) ٢(

 :علاوة سرعة علي الحاسب الالي
حاسب الالي و ذلك بالفئات التـي يقرهـا الـوزير           تمنح علاوة سرعة شهرية للعمال علي ال      ) ١ (١٤٧

 : بموافقة وزير المالية علي الوجه  آلاتي 
  اف حرف او رقم في الدقيقة فاكثر ١٥ ) أ(
  الف حرف او رقم في الدقيقة ١٥ الف حرف او رقم واقل من ١٠اكثر من  ) ب(
  الف حرف او رقم في الدقيقة١٠ الف حرف او رقم و اقل من ٥اكثر من ) ج(
تمنح علاوة حاسب الي العمال الذين يعملون علي الحاسب الالـي فـي             ) ١( مراعاة احكام البند     مع) ٢(

مجالات ادارة اجهزة الحاسب الالي و تحليل النظم و البرمجة و التشغيل و ادخال البيانـات و الترميـز                   
 .بالفئات التي يقررها الوزير بموافقة وزير المالية 

 :علاوة سكرتارية 
وة سكرتارية للكتبة و الكاتبات الذين يقومون باعمال السكرتارية بالاضافة الي الطباعـة              تمنح علا  ١٤٨

علي الالة الكاتبة لمكاتب الوزراء ورؤساء الوحدات و مدراء الادارات العامة و ذلك حسب الفئات التـي                 
 .يقررها الوزير بموافقة وزير المالية 

 :بدل عدوي
ارة الصحة و الثروة الحيوانية و الزراعة و بعض فني الهندسة            يمنح بدل عدوي شهري للعمال بوز      ١٤٩

و غيرهم الذين يحتمل اصابتهم بالامراض المعدية نتيجة مباشرتهملواجبات و مسئوليات وظائفهم و ذلك              
 .بالفئات التي يقررها الوزير بموافقة وزير المالية لكل مجموعة و ظيفة

 :بدل استدعاء 



شهري للعمال الذين تتطلب ظروف العمل ان يكونوا تحـت الاسـتدعاء             يجوز منح بدل استدعاء      -١٥٠
بصفة مستمرة بعد ساعات العمل الرسمية وذلك بالفئات و الشروط التي يقررها الوزير بموافقـة وزيـر                 

 المالية وفقا للضوابط الاتية 
 فيها العدد الكافي    لا يطبق هذا البدل في المواقع التي تعمل بنظام الورديات اوالمواقع التي لا يتوافر              ) أ(

 .من العمال للعمل بنظام الورديات 
 لا يجوز الجمع بين بدل الاستدعاء و الاجر الاضافي )ب(

 :بدل مسئولية صرف الرواتب و الاجور
 يستحق المهنيون و الفنيون من خريجي المعاهد العليا و الفنيون المتدرجون الذين يكلفون بالقيـام                -١٥١

الاجور في مواقع العمل التي لا يتوفر فيها صراف او محاسب بدل مسئولية             بمسئولية صرف الرواتب و     
 .بالفئات التي يقررها الوزير بموافقة وزير المالية 

 .يوقف صرف بدل المشقة عند الانتهاء  العمل بالمناطق النائية ) ٢(
 :علاوة رونيو

الاضافة الي عمله الاصلي و ذلك       تمنح علاوة رونيو شهرية لاي عامل يكلف بالقيام بعمل الرونيو ب           ١٥٣
 .بالفئات التي يقررها الوزير بموافقة وزير المالية 

 :بدل وجبة
يجوز لرئيس الوحدة منح العمال الذين يكلفون بالقيام بمهام عاجلة لا سبيل لانجازهـا اثنـاء                 ) ١ (١٥٤

 :ر مع مراعاة ان ساعات العمل الرسمية وحدها بدل وجبة وفقاً للفئات الموحدة التي يحددها الوزي
يعمل العامل ساعات اضافية بعد ساعات اضافية بعد ساعات العمل الرسمية لا تقـل عـن ثـلاث                   ) أ(

 ساعات 
يرتبط العمل لذي يقوم به العامل بفترة زمنية محددة و برنامج معين مما يتطلب مذيدا من الوقـت و                   )ب(

 .الجهد لانجازه 
لها شروط خدمة معينة تتطلب منها بعض الامتيـازات و          لا يجوز منح بدل وجبةلفئات العمال التي        ) ٢(

 .العلاوات نظير العمل لساعات اضافية 
 .يتم الحصول علي تصديق وزارة المالية للمبالغ المطلوبة لذلك ) ٣(

 :سلطة التصديق 
  يصدق الوزير بعد موافقة وزير المالية علي التزامات المالية بفئات العلاوات  الخاصة و البدلات               -١٥٥

الواردة  في هذه الائحة و أي علاوة او بدلات اخري واردة في شروط خدمة أي من العمال و لـم يـرد                      
 .ذكرها في هذه الائحة 

 :تقادم العلوات السنوية و البدلات 
  تقادم بمضي ثلاث سنوات من تاريخ الاستحقاق جميع المطالبات  المتعلقة بالعلاوة السنوية -١٥٦

سنة واحدة من تاريخ الاستحقاق جميع المطالبات المتعلقة بالعلاوات الخاصـة و            تتقادم بمضي   ) ٢     (
 البدلات 
 :الحوافز



يجوز لوزير المالية بتوصية من السلطة المختصة ان يمنح العامل الذي يقوم بـاداء  خـدمات                 ) ١(١٥٧
اليفه او تحسينه او    ممتازة او اعمال او بحوث او مقترحات ايجابية تساعد على زيادة الانتاج او تخفي تك              

الذي يقوم باعمال تقتضي الاخذ بالكثير من جهده وساعات راحته مكافأة ماليـة لا تزيـد عـن مرتيـه                    
 . الاساسي السنوي كحد اقصى 

يجوز للمجلس بتوصية من الوزير بناء على طلب السلطة المختصة ترقية العامل الذي يقوم باي من                ) ٢(
 :رقية استنثنائية وفقاً للضوابط الاتية  وهي ان ت) ١(الاعمال المذكورة في البند 

 .تكون الترقية للدرجة التي تليها مباشرة  ) أ(
 لا يكون العامل قد نافس للدرجة و لم تتم ترقيته )ب(
 يكون العمل الذي قام به العامل ليس من نوع العمل الممتاز الذي ينافس به للترقية مع زملائه ) ج(
 عاير للانجاز الاستثنائي يحدد رئيس الوحدة اسس و م)د(

تكون التوصية بالترقية الاستثنائية بواسطة لجنة من ثلاثة اشخاص تكونها السلطة المختصة لتقويم العمل              
 .الذي يستحق الترقية الاستثنائية 

تكون التوصية بالترقيةالاستثنائية بواسطة لجنة من ثلاثة اشخاص تكونهاالسلطة المختصـة لتقـويم             ) ه(
 . يستحق الترقية الاستثنائية العمل الذي

في حالة الحوافز الجماعية تتقدم السلطة المختصة بطلب الي الوزير موضحا به دواعي و مبـررات                ) ٣(
 .منح الحافز المطلوب لدراسته و تقديم توصية بشأنه لوزير المالية للموافقة 

 الفصل الرابع عشر
 امتيازات  الترحيل 

 :لتعيين او النقلالترحيل عند التعيين اواعادة ا
 : يستحق العمال عند التعيين او اعادة التعيين او النقل الترحيل علي نفقة الحكومة علي النحو التالي ١٥٨

العمال بالدرجة الثالثة فما فوق او ما يعادلها و عائلاتهم بما لا يجـاوز ثمانيـة اشـخاص الترحيـل           )١(
 .بالخطوط الجوية السودانية 

ت دون الثالثة و عائلاتهم بالسكك الحديدية  او البواخر النيلية حسب الجدول رقـم               العاملون بالدرجا ) ٢(
 المرفق بهذه الائحة او المركبات ) ٣(
باعلاه يجوز لرئيس الوحـدة ترحيـل أي مـن العمـال و             ) ٢(و) ١(عل الرغم ماورد في البندين      ) ٣(

 .متي ما اقتضت الضرورة ذلك عائلاتهم عند التعيين او النقل بالنسب وسائل الترحيل المتاحة 
 

 
 نقل الامتعة عند التعييين و اعادة التعييين او النقل او انتهاء الخدمة

يستحق العمال عندالتعيين اواعادة التعيين او النقل او انتهاء الخدمة ترحيل امتعتهم علي السكك              ) ١ (١٥٩
 ئحة الملحق بهذه الا) ٢(الحديدية و البواخر النيلية حسب الجدول رقم 



يستحق العامل الذي يرخص له السفر بالخطوط الجوية السودانية ترحيل امتعته علي اساس ما تحدده               ) ٢(
تذكرة الطائرة و يحفظ باستحقاقه بترحيل امتعته عن طريق السكك الحديدية او البواخر النيليـة حسـب                 

 .الملحق بهذه اللائحة ) ٢(الجدول رقم 
اعلاه يجوز لرئيس الوحدة الموافقة علي نقـل امتعـة أي           ) ٢(و  ) ١(علي الرغم مماورد في البندين    ) ٣(

منالعمال عند التعيين او اعادة التعيين او النقل او انتهاء الخدمة عن طريق النقل البري بالعربـات علـي           
 .اساس قيمة استحقاقه بالسكك الحديديةاو ابواخر النيلية 

 دراسية ترحيل امتعته بالسكك الحديديـة و البـواخر   يستحق العامل في بعثة دراسية لا تقل عن سنة     ) ٤(
 .النيلية لتخزينها علي اساس ما يستحقه عند النقل 

 :الترحيل عند التكليف بالمأمورية 
يستحق العمال في حالة التكليف بمأمورية بالداخل السفر عن طريـق السـكك الحديديـة او                ) ١(-١٦٠

 .هذه اللائحة الملحق ب) ٤(البواخر النيلية وفقالجدول رقم 
يجوز لرئيس الوحدة ترحيل العمال بالدرجة الثامنة اوما يعادلها ما فوق عند التكليف بمأمورية داخل               ) ٢(

 .السودان بالخطوط الجوية السودانية لشاغلي الدرجات دون الثامنة
د التكليف  اعلاه يجوز لئيس الوحدة ترحيل أي من العمال عن        ) ٢(و) ١(علي الرقم مماورد في البندين    ) ٣(

 بمأمورية داخل السودان بأنسب وسائل الترحيل الاخري المتاحة 
يكون امتياز السفر للعمال عند التكليف بمأمورية خارج القطر بالدرجة السياحية بـالخطوط الجويـة               )٤(

 .السودانية 
 يجوز لرئيس الوحدة اذا اقتضت الضرورة منح العامل عند السفر بتكليف علـي الخطـوط الجويـة                )٥(

. السودانية بالداخل اوالخارج امتياز نقل امتعة اضافية في حدود عشرة كيلو جرام علي نفقـة الحكومـة                  
 الترحيل بالاجازة بالداخل 

 يستحق العمال و عائلاتهم في حالات السفر بالاجازة السنوية او انتهاء الخدمة بدل مصاريف سفر                ١٦١
 علي الوجه التالي 

 مرتب شهر اساسي  ) أ(
 رين اساسي للمتزوج بدون اطفال مرتب شه)ب(
 مرتب ثلاثة اشهر اساسي للنتزوج  له اطفال ) ج(

 :الترحيل بالاجازة بالخارج 
يستحق الوكلاء الاوائل بالقطاعيين الاول الخاص و الثاني الخاص و الوكلاء او ما يعادلهم عند               ) ١(١٦٢

كر كاملة مرة كل سـنتيين لاي دولـة         السفر بالاجازة تذاكر سفر بالدرجة السياحية بحد اقصي ثلاث تذا         
 .عربية او افريقية تصل اليها طائرات الخطوط الجوية السودانية 

 :طريق السفر
  يراعي في جميع حالات السفر اقصر الطرق واقلها تكلفة -١٦٢

 :مدة التقادم
 تتقادم أي مطالبة باي من الاستحقاقات الواردة في هذا الفصل بمضي سـتة اشـهر مـن تـاريخ                  -١٦٤

 الاستحقاق  و ترفض جميع المطالبات التي تقدم بعد انتهاء هذه المدة 



 
 الفصل الخامس عشر

 انتهاء و انهاء الخدمة 
 :تاريخ انتهاء الخدمة قانونيا 

نهي بحكم القانون في خدمة العامل في اليوم لذي يبلغ فيه السن القانونية للتقاعد مالم تمد خدمتـه                  -١٦٥
 من اقانون ) ٦ (٢١بموجب احكام المادة 

 :الاستمرار في العمل بعد بلوغ السن القانونية للتقاعد
 اذا استمر أي من العمال في الخدمة بعد بلوغه السن القانونية للتقاعد             ١٦٥مع مراعاة احكام المادة     -١٦٦

بدون سبب قانوني و مع عدم الاخلال باي مساءلة قانونية قد يتعرض لها المتسبب في ذلك يعامل العامل                  
 كما يلي 

 تنهي خدمته في تاريخ اكتشاف ذلك الامر  ) أ(
 لا تحسب المدة التي قضاها في الخدمة بعد السن القانونية للتقاعد خدمة فعلية )ب(
 يعتبر ما تقاضاه من راتب و بدلات كتعويض عن مدة عمله ) ج٠
 اذا نال أي ترقيةبعد بلوغه السن القانونية لتقاعد تعتبر لاغية )ه(

 عن المدة بعد سن التقاعد اجازة سنوية عند انتهاء خدمته لا يستحق )د(
 :  اسقاط الجنسية السودانية

  تنتهي خدمة العامل الذي تسقط عنه الجنسية السودانية قانونا من اليوم الذي اسقطت فيه ١٦٧

 :فقدان اللياقة  الصحية
 اثبتت فقدانه الياقـة الصـحية    تنتهي خدمة أي من العاملين اذا ١٣٥مع عدم الاخلال باحكام المادة      /١٦٨

المختصة للاستمرار  في الخدمة بموجب تقرير من السلطات الصحية المختصة و ذلك حسبما ورد فـي                 
 . من  القانون و احكام هذه الائحة ٥٠المادة 

 :الاصابة المؤدية لعجز
القموسيون الطبي   لغراض هذه الائحة تعتبر الاصابة المؤدية للعجز الكلي او الجزئي حسبما يحدده              ١٦٩

هي الاصابة الناتجة عن حادث بسبب خدمة العامل او لمرض ناشيء عن خدمته او اثناء قيامـه بهـا او         
بسببها حتي و لو كان ذلك  العامل مخالفا الاي اوامر اصدرها رئيسه او نيابة عنه او كان يعمـل بغيـر                 

 .تعليمات رئيسه
 :    الفصل بقراره من مجلس محاسبة 

ي خدمة أي من العمال يفصل من الخدمة بقرار بموجب قانون محاسبة العاملين و ذلـك مـن                  تنته. ١٧٠
 .تاريخ الفصل الذي يحدده مجلس المحاسبة المختص 

 :انتهاء عقد الخدمة الخاصة 
 تنتهى خدمة العامل الذى يعمل بموجب  عقد خدمة خاص وفقا لما ينص عليه فـى العقـد مـن                     -/١٧١

 .اسباب لانهائه 



 :لة للتقاعد لصالح الخدمةالاحا
 تنهى خدمة العامل لصالح الخدمة بقرار اعتبارا من التاريخ الذى يخطر فيه على الا يتجاوز مدة                 -١٧٢

 .اسبوعين من تاريخ صدور القرار 
 :شغل منصب دستورى

 تنتهى خدمة العامل الذى يتم اختياره لشغل منصب دستورى او سياسى من تاريخ اختياره لشـغل                 -١٧٣
 .منصب ال

 :التقاعد الاختيارى
 تنتهى خدمة العامل الذى يطلب التقاعد الاختيارى فىاليوم التالى لنهاية الانذار التى يوافق عليهـا                -١٧٤

 .رئيس الوحدة 
 :الاستقالة
يجوز لاى من العمال التقدم باستقالة مكتوبة لانهاء خدمته ولا تنتهى تلك الخدمـة الا بصـدور         ) ١(١٧٥

 .ول استقالته من رئيس الوحدة قرار مكتوب بقب
تعتبر الاستقالة قد قبلت بعد مضى تسعين يوما من تـاريخ تقـديمها             ) ١(على الرغم من احكام البند      ) ٢(

 .وتنتهى الخدمة فى ذلك التاريخ 
يجب على العامل الذى يقدم استقالته فى حالة عدم تسليمه اخطارا بقبولها ان يخطر رئيسه المباشـر                 ) ٣(

 . عشرة ايام من نهاية التسعين يوما ليقوم ذلك الرئيس بترتيبات التسليم والتسلم كتابة قبل
 :استقالة الموقوف عن العمل

 لا يجوز استقالة العامل او قبول استقالته اذا كان موقوفا عن العمل او هناك اجراءات تحقيـق او                   -١٧٦
 .محاكمة جارية ضده 
 :الرجوع فى الاستقالة

 الرجوع فى استقالته بعد تقديمها الا بعد موافقة رئيس الوحدة وبشرط ان تتم هذه                لا يجوز للعامل   -١٧٧
 .الموافقة قبل البت فى امر قبول الاستقالة 

 :الغياب عن العمل
يعتبر العامل الذى يتغيب عن العمل او يتجاوز مدة الغياب المصدق بها لفترة تزيد عن خمسـة                 ) ١(١٧٨

 .روع مستقيلا حكما واربعين يوما متصلة بدون عذر مش
يجب على العامل فى الحالتين المذكورتين التقدم لوحدته بعزره المشروع موثقا من السلطة المختصة              ) ٢(
. 

 :عدم اجتياز فترة الاختبار
 تنتهى خدمة اى عامل فى حالة ما يقرر رئيس الوحدة فشله فى اجتيزه فترة الاختبار وفق احكـام                -١٧٩

 .من هذه اللائحة ٣٦المادة 
 :عدم تنفيذ قرار النقل

يومـا مـن تـاريخ      ٩٠ تنتهى خدمة اى عامل يرفض تنفيذ قرار النقل دون عذر مشروع خلال              -١٨٠
 .وجوب تنفيذ النقل 



 :اجراءات انتهاء الخدمة
 :تكون اجراءات انتهاء الخدمة على النحو التالى -١٨١
 الفصل الثامن عشر تخطـر الوحـدة        عند انتهاء خدمة العامل لاى سبب من الاسباب الواردة فى         ) ١   (

التى يتبع لها العامل الوكيل بسبب وتاريخ انتهاء الخدمة موضحة اسمه ورقم وظيفته وعنوانها ودرجتهـا                
 .ورقمه المتسلسل وموقع العمل 

ترسل الوحدة للوكيل ملف العامل بعد تدوين كل البيانات الواجب تسجيلها فى سجل الخدمـة حتـى                 ) ٢(
 .لخدمة معتمدة من رئيس الوحدة بصحة المعلومات والبيانات الواردة بالسجل تاريخ انتهاء ا

يقوم الوكيل بمراجعة سجل الخدمة والتاكد من صحة البيانات الواردة به وحذف اسم العامـل مـن                 ) ٣(
 .سجلات وظائف الوحدة المعنية فى تاريخ انتهاء خدمته مع تدوين سبب انتهاء الخدمة 

 .لعامل بوحدته بعد اكتمال اجراءات فوائد ما بعد الخدمة يحفظ ملف خدمة ا) ٤(
 الفصل السادس عشر

 محتويات ملف الخدمة والسجلات
 : يقسم ملف الخدمة العادى الى عشرة اقسام وتدون وتحفظ به المستدات التاليه بالترتيب الاتى -١٨٢

 .سجل الخدمة  ) أ(
رة طلب التعيين والتصديق المالى للتعيين اوراق التعيين زالشهادات ذات العلاقة بها وهى استما)ب(

 .وشهادة الميلاد او تقدير العمر والجنسية والشهادات المدرسية والخبرات السابقة 
 .العلاوات والترقيات ) ج(
 .شهادة اللياقة الصحية والاوراق الطبية الاخرى كالاجازات المرضية ) د(

 .الاجازات ) ه(
 .النقل والندب والاعارة ) و(
 .وراق التدريب والبعثات الدراسية ا)ح(
 .المستندات والمعاشات  ) ح(
 .السلفيات ) ط(
 .اجراءات وقرارات المحاسبة ) ى(

 :محتويات الملف السرى
 : يشتمل الملف السري للعامل علي آلاتي/١٨٣

 نسخة من سجل الخدمة مدونة به كل البيانات المتعلقة بالعامل )أ(
 تقارير تقويم ااداء الوظيفي )ب(
 قرارات و احكام مجالس المحاسبة ) ج(

 :نقل ملف العامل
عند نقل العامل بصفة نهائية من وحدة الي اخري يرسل ملف خدمته للوحدة المنقول اليها بعد /١٨٤

 .استكمال  المعلومات و البيانات من جانب الوحدة  المنقول منها حتي تاريخ نقله 
 :فقدان الملف او تلفه



ف العامل يجري رئيس الوحدة المختص تحقيقا في الموضوع لتحديد المسئولية و اذا فقد او تلف مل/١٨٥
يتقدم بطلب للوكيل مبينا ما تم اتخاذه من اجراءات و ما تجمع لديه من معلومات  في الموضوع و يقوم 

الوكيل بتضير المعلومات  المتوفرة في ديوانشئون الخدمة  عن ذلك العامل و في حالة عدماكتمال  
 .لومات المتوفة يخطر الوكيل رئيس الوحدة المختصة يقوم بتكوين لجنة لتكملة تلك المعلومات المع

 :شهادة الخبرة
عند انتهاء خدمة العامل يصدر له رئيس الوحدة شهادة خبرة تشتمل علي المعلومات و البيانات /١٨٦

 .الاتية 

 الاسم ثلاثيا علي الاقل  ) أ(
 تاريخ بداية الخدمة)ب(
 ية الخدمة تاريخ نها)ج(
 مسمي و درجة اخر وظيفة شغلها ) د(

 اخر مرتب كان يتقاضاه ) ه(
 سبب انتهاء الخدمة )و(

 
 :التفويض
  م يتم التفويض علي ١٩٧٤دون الاخلال باحكام قانون تفسير القوانين و النصوص العامة لسنة /١٨٧

 :النحو آلاتي 
ليتضمن السلطات و الصلاحيات المفوضية يكون التفويض بقرار  مكتوب من صاحب السلطةالمختصة )أ(

 .و اسم  العامل وويفته  ومدة التفويض 
في حاة تكليف عامل بالقيام باعمال اخر لا يتمتع العامل المكلف بالسلطات و اصلاحيات  )أ(
 .المفوضة لمن كان يشغل الوظيفة لمن كان يشغل الوظيفة لا اذا نص علي ذلك في قرار التكليف )ب(
ز لمن فوضت اليه السلطات و الصلاحيات ان يفوض  غيره الا اذا وافقت السلطة المختصة لا يجو) ج(

 .علي ذلك 
 :ينتهي التفويض اذا )د(

 انتهت مدة التفويض ) اولا (
 انتهي الغرض الذيمن اجله تم التفويض ) ثانيا(
 لغي قرار التفويض ) ثالثا(
 حيات الغيت وظيفة من فوضت اليه اللطات و الصلا) رابعا (
 مضت ثلاثة اشهر من تعيين وزير او والي اخر غير الذي صدر عنه  التفويض ) خامسا ( 

 في اليوم الثامن و العشرون  من ١٩٩٥اشهد ان مجلس الوزراء قد اصدر لائحة الخدمة العامة لسنة 
 ١٩٩٩٥شهر مارس 

 
 

 عمر حسن احمد البشير/ فريق 



 ريئس الجمهورية
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 )١(رقم لجدول 
 الاجازات السنوية

 ) )١٠( أنظر المادة( 
 

 مقدار الاجازة السنوية الدرجة

  يوما٤٥ً من الدرجة  الثامنة فما فوق

  يوما٤٥ً و الدرجة العاشرة او ما يعادلها

  يوما٣٥ الدرجة التاسعة

  يوما٣٠ً الدرجة الحادية عشر و الثانية عشر

  يوما٢٥  الخامسة عشر–الدرجة الثالثة عشر 

  يوما٢٠  الدرجةالسابعة عشرر–الدرجة السادسة عشر 

  يوما٣٥ العمال الذين امضوا عشرين عاما خدمة فاكثر

العمال الذين امضوا عشرة سنوات خدمة و اقل من عشـرين           
 سنة

  يوما٢٥

 
 



 )٢(الجدول رقم 
 تسهيلات سفر العامل عند التعيين او النقل

 دية و البواخر النيلية او المركباتاو انتهاء الخدمة بالسكك الحدي
 

الوزن بقطار الركاب  درجة السفر درجات العمال
 بالكيلو  جرام

الوزن بقطار 
البضاعة بالكيلو 

 جرام

بالبواخر بالكيلو 
 جرام

 قدم ٥٠٠ او ٥٠٠٠ ٥٠٠٠ ٢٠٠ الاولي السادسة ما فوق
 مكعب

 ١٥٠٠ ٢٠٠٠ ١٥٠ الاولي السابعة لي العاشرة

ــ ــة عشــر ال ي الحادي
 السابعة عشر

 ٢٥٠ ٢٥٠ ٥٠ الثالثة

 )٣(جدول رقم 
ترحيل أمتعة عائلة العامل في حالة التعيين التعيين أو النقل أو إنتهاء الخدمة على السكك الحديدية أو 

 المركبات

 الحد الأقصى كيلو جرام لكل فرد إضافي كيلو جرام لفرد واحد كيلو جرام درجات العمال
بقطار  

 الركاب

بقطار 
 لبضاعةا

بقطار 
 الركاب

بقطار 
 البضاعة

بقطار 
 الركاب

بقطار 
 البضاعة

 ٥٠٠ ٢٥٠ ١٠٠ ٥٠ ٢٠٠ ١٠٠ السادسة فما فوق

 ٤٠٠ ٢٠٠ ٨٠ ٤٠ ١٦٠ ٨٠ السابعة إلى العاشرة

الحادية عشر إلى 
 الرابعة عشر

٢٠٠ ١٠٠ ٤٠ ٢٠ ٨٠ ٤٠ 

الخامسة عشر إلى 
 السابعة عشر

١٠٠ ٦٠ ٢٠ ١٠ ٤٠ ٣٠ 

 .السفر بالبواخر النيلية يسمح بمجموع الإستحقاق بقطار الركاب وقطار البضاعة معاً عند : ملحوظة * 


