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1 
 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 مقدمة 

 1- 0المادة  

 1النطاق والغرض 

الشوط ال ساس ية للخدمة، وحقوق موظفي المكتب الدول وواجباتهم  يحتوي نظام الموظفين ولائحته الحاليان على )أ ( 
دارة شؤونهم.  والتزاماتهم ال ساس ية. ويضعا المبادئ العامة لس ياسة الموارد البشية الواجب اتباعها في تعيين موظفي ال مانة واإ

ما بموجب تعيين مؤقت )على  )ب(  لا على جميع ال فراد الذين يعملون في المكتب الدول اإ ولا ينطبق نظام الموظفين ولائحته اإ
ف في المادة  ف في المادة 16-4النحو المعُرَّ د المدة )على النحو المعُرَّ ف 17-4( أ و تعيين محدَّ ( أ و تعيين دائم )على النحو المعُرَّ

ف في المادة 5-12 في المادة ليهم فيما يل بسم "الموظفين"(.18- 4( أ و تعيين مس تمر )على النحو المعُرَّ  ( )ويشُار اإ

لا ينطبق نظام الموظفين ولائحته الحاليين على المتدربين والزملاء وجميع ال فراد العاملين بموجب تعيينات أ خرى غير  و )ج(
دين في الفقرة الحالية.  تلك المذكورة في الفقرة )ب( أ نفاً. ويضع المدير العام شروط خدمة ال شخاص المحُدَّ

دة الشوط السارية على الموظفين العاملين بدوام جزئ.   المدير العامويضع  )د(  بقواعد مُحدَّ

 2- 0المادة  

 الاختصارات 

نشاء المنظمة العالمية   9( يقُصد بعبارة "المكتب الدول" أ مانة المنظمة على النحو المنصوص عليه في المادة أ  ) من اتفاقية اإ
 للملكية الفكرية )الويبو(. 

نشاء المنظمة العالمية للملكية الفكرية )الويبو(.  8"لجنة التنس يق" الهيئة المنُشأ ة وفقاً للمادة يقُصد بعبارة و ( ب)  من اتفاقية اإ

 3- 0المادة  

 2العملات وسعر الصرف 

أ سعار الصرف وتكون يحددها المدير العام. أ و العملات التي لعملة بتُحسَب وتدُفعَ جميع المبالغ المس تحقة للموظفين 
 ضعها ال مم المتحدة. ت تي صرف الالهي أ سعار لتحويل العملات المس تخدمة 

  

 
لت لتكون  1  (. 30/2022)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم   2022أ كتوبر  1نافذة اعتبارا من عُد 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  2  (. 34/2016)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم  2017يناير   1عُد 



2 
 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 ال ول الفصل  

 الواجبات والالتزامات والامتيازات 

 1- 1المادة  

 مركز الموظفين

موظفو المكتب الدول موظفون مدنيون دوليون؛ والتزاماتهم ليست التزامات وطنية، بل التزامات دولية بحتة. والموظفون،  
 للتعيين، يتعهدون بأ داء مهامهم وتنظي سلوكهم واضعين نصب أ عينهم مصالح المكتب الدول وحده. بقبولهم 

 2- 1المادة  

 3انتداب الموظفين 

وفقاً لاحتياجات المكتب الدول، على أ ن تراعي مؤهلاتهم حق المراعاة قدر الاإمكان. ويجوز للمدير   هاملم  دب الموظفونتينُ 
العام أ ن يعُير أ ي موظف ل داء واجبات مؤقتة خارج المكتب الدول، وذلك بموافقة الموظف، ولا تؤثر هذه الاإعارة بأ ي حال  

 على الموظفين المؤقتين. ادةالم هطبَّق هذتُ جباته. ولا في تطبيق هذه اللائحة فيما يخص حقوق الموظف المعني ووا

 3- 1المادة  

 ساعات العمل 

ساعة، بخلاف وقت تناول الوجبات، ومع ذلك يكون   40يبلغ أ س بوع العمل العادي للموظفين العاملين بدوام كامل في المقر 
ساعةً على ال قل بلنس بة للموظفين العاملين   20الموظفون دائماً تحت تصرف المكتب الدول. ويبلغ أ س بوع العمل المذكور 

د المدير العام عدد ساعات العمل، التي لا تتجاوز عادةً بدوام جزئ. أ ما في مراكز العمل ال خر  ساعة، مع مراعاة   40ى، فيُحد ِّ
 . نظام ال مم المتحدة الموحدالتي تطبق نظمات المحلية ال خرى الم الظروف المحلية وممارسات 

 4العمل أ يام – 1- 3- 1القاعدة 

د أ يام العمل   ة( مع مراعاة الفقر أ  ) )ب(، تكون أ يام الاثنين والثلاثاء وال ربعاء والخميس والجمعة أ يام عمل في المقر. وتُحدَّ
نظام ال مم المتحدة  التي تطبق نظمات المحلية ال خرى الم في مراكز العمل ال خرى مع مراعاة الظروف المحلية وممارسات 

 الموحد.

د العطلات الرسمية مع   أ يام في كل س نة تقويمية. 10( ويكون عدد أ يام العطلات الرسمية في كل مركز عمل ب) وتُحدَّ
 مراعاة الظروف المحلية وممارسات المنظمات المحلية ال خرى التي تطبق نظام ال مم المتحدة الموحد. 

جازة. و ( ج) ن له بإ لا أ ن يكون قد أُذِّ  يحضر كل موظف اإلى عمله كل يوم عمل، اإ

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  3  (. 55/2014الاإداري رقم )يرُجى الرجوع اإلى التعمي  2014نوفمبر   1عُد 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  4  (. 30/2015)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم  2016يناير   1عُد 



3 
 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 5العمل  وقت – 2- 3- 1القاعدة 

ساعة، في ال س بوع، بخلاف استراحات  40( يجب على الموظف الذي يعمل بدوام كامل أ ن يعمل خمسة أ يام، أ  )
 . الغداء، ما ل يؤذن حسب ال صول بس تثناءات

جراءات الاإذن المعمول بها. )ب(  ويجوز للموظف أ ن يتبع ترتيبات عمل مرنة، حسب احتياجات المنظمة واإ

لى العمل متى طُلب   الفقرتين )أ ( و)ب( الواردتينوبصرف النظر عن  (ج) أ علاه، يجب على أ ي موظف أ ن يحضر اإ
 منه ذلك بسبب مقتضيات العمل.

ساءة في اس تخدام القواعد والاإجراءات التي تنظم وقت العمل (د) جراء تأ ديب   وأ ي اإ يجوز أ ن تؤدي اإلى بدء اإ
 تأ ديبية على النحو المنصوص عليه في الفصل العاشر.ال تدابير ال وتطبيق 

ذن – 3- 3- 1القاعدة   6الغياب بإ

 يؤُذن بلتغيب عن أ ماكن العمل في الحالات التالية، طبقاً للشوط والاإجراءات المطُبَّقة: 

 )أ ( غياب في مهام رسمية أ و تدريب مأ ذون به؛

 )ب( وغياب ل س باب اس تثنائية ومهمة، مثل موعد طب؛

 ( وغياب ناتج عن ترتيبات عمل مرنة تمت الموافقة عليها حسب ال صول؛ج)

جازة.)د( و   حينما يؤذن بإ

ذن  – 4- 3- 1القاعدة   7الغياب دون اإ

ذن هو أ ي غياب عن العمل عندما يكون الحضور مطلوبً  )أ (  . الغياب دون اإ

جراء تأ ديب وتطبيق التدابير التأ ديبية على النحو المنصوص عليه  ذن اإلى بدء اإ )ب( ويجوز أ ن يؤدي الغياب دون اإ
 الفصل العاشر.  في

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  5   2021/ 23و  21/2018)يرُجى الرجوع اإلى التعميمات الاإعلامية رقم  2022أ كتوبر  1و  2022يناير   1و 2019يناير   1عُد 
 (. 30/2022و
ر  6  . مكر 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  7  (. 21/2018والتعمي الاإعلام رقم  55/2014)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم    2019يناير   1و 2014نوفمبر   1عُد 



4 
 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 8ساعات العمل الخاصة  – 5- 3- 1القاعدة 

دة،   دة أ و غير مُحدَّ د ساعات عمل خاصة لموظف واحد أ و أ كثر أ و لجميع الموظفين، وذلك لفترة مُحدَّ يجوز للمدير العام أ ن يُحد ِّ
ذا كانت مقتضيات العمل أ و الطبيعة الخاصة للمنصب تقتضي ذلك.  اإ

 4- 1المادة  

 مصادر خارجية تعليمات من 

واجباتهم في المكتب الدول، التماس أ و قبول تعليمات أ و مساعدة من أ ي حكومة أ و من أ ي  للا يجوز للموظفين، عند أ دائهم 
 سُلطة أ خرى من خارج المكتب الدول. 

 5- 1المادة  

 السلوك

)أ ( يجب على الموظفين أ ن يسلكوا على الدوام سلوكاً يليق بمركزهم كموظفين مدنيين دوليين. ويجب أ لا يمارسوا أ ي نشاط 
يتعارض مع حسن أ دائهم لواجباتهم في المكتب الدول. وعليهم أ ن يتحاشوا أ ي تصرف، وبخاصة الاإدلاء بأ ي تصريح علني،  

يتعارض مع ما يقتضيه مركزهم من نزاهة واس تقلال وحياد. ورغم أ نه لا ينُتظر منهم   يمكن أ ن يضر بلخدمة المدنية الدولية، أ و
تجاهل مشاعرهم الوطنية أ و معتقداتهم الس ياس ية أ و الدينية، يجب عليهم دائماً أ ن يتصرفوا بما يفرضه عليهم مركزهم الدول من  

 تحفظ وكياسة.

وا ضد أ ي فرد أ و مجموعة من ال فراد أ و أ ن  يجب على الموظفين أ ن يبدوا الاحترام لجميع الثقافات؛ ولا يجوز لهم أ ن يميز  و )ب( 
 ، بأ ي شكل أ خر، اس تعمال الصلاحيات والسلطات المخول لهم.ئوايسي 

 .9تطُبَّق على جميع الموظفين معايير سلوك موظفي الخدمة المدنية الدولية، الصادرة عن لجنة الخدمة المدنية الدولية و )ج( 

من نظام الموظفين ولائحته على الموظف الذي لا   العاشريجوز تطبيق الاإجراءات التأ ديبية المنصوص عليها في الفصل و )د( 
ل في هذا النظام.  يفي بلتزاماته على النحو المفُصَّ

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  8  (. 21/2018)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم  2019يناير   1عُد 
ل للخدمة المدنية الدولية، و  ، في دورتها السابعة والس تين )الدورة العادية الرابعة وال ربعون(،اعتمدت لجنة الويبو للتنس يق 9 تدخل حيز  س  معايير السلوك المعُدَّ

 . 2014يناير  1النفاذ اعتبارا من  



5 
 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 التمييز أ و التحرش  – 1- 5- 1القاعدة 

يحظر في مكان العمل أ و فيما يتعلق بلمهام الرسمية أ ي شكل من أ شكال التمييز أ و التحرش، بما في ذلك التحـرش 
يذاء البدن أ و اللفظي.  الجنسي أ و الجنسان، وكذلك الاإ

 اس تعمال الممتلكات وال صول – 2- 5- 1القاعدة 

لا لل غراض الرسمية، وعليهم أ ن يتحلوا بقدر معقول   لا يجوز للموظفين اس تعمال ممتلكات المكتب الدول أ و أ صوله اإ
يسُمَح للموظفين بس تعمال ممتلكات المكتب الدول اس تعمالًا  و  من الحرص حين اس تعمال هذه الممتلكات وال صول.

 شخصياً معقولًا. 

 10حقوق الملكية الفكرية – 3- 5- 1القاعدة 

سبيل المثال لا الحصر حقوق براءات الاختراع، وحقوق العلامات   ا علىفيه بما –جميع حقوق الملكية الفكرية 
قابل  وأ ي حقوق أ خرى تتعلق بأ ي موضوع  ،ق المؤلفلحقوق الاقتصادية الحو  ،الصناعيةتصامي وحقوق ال  ،التجارية
 يبو.ينش ئها أ ي موظف كجزء من واجباته الرسمية أ و في س ياق القيام بعمله تكون ملكاً للو التي  – للحماية

 6- 1المادة  

 11العمل الخارجي وال نشطة الخارجية

 )أ ( الموظفون: 

ع، بأ ي مهنة أ و وظيفة خارج المكتب الدول، سواء لقاء أ جر أ و  ( لا يجوز لهم 1) الاش تغال، على نحوٍ مس تمر أ و مُتقط ِّ
ذن مس بق من المدير العام؛   دون أ جر، دون الحصول على اإ

ذا كانت هذه  و ( 2) يجوز أ ن يأ ذن لهم المدير العام بلاش تغال بمهنة أ و وظيفة خارجية، سواء لقاء أ جر أ و دون أ جر، اإ
 المهنة أ و الوظيفة: 

لا تتعارض مع حسن أ دائهم لواجباتهم في المكتب الدول، ولا تتعارض مع المهام الرسمية للموظف أ و مع   "1"
 مركزه كموظف مدن دول؛ 

 ولا تتعارض مع مصالح المكتب الدول؛  "2"

 ويسمح بها القانون المحل المعمول به في مركز العمل أ و في المكان الذي تمُارس فيه تلك المهنة أ و الوظيفة. "3"

يكون نشاطها  وبخلاف واجباتهم في المكتب الدول، لا يجوز للموظفين أ ن يشتركوا في أ ي نشاط في أ ي مؤسسة )ب( 
يداع أ ي طلب للحصول على حماية   دارة حقوق الملكية الفكرية، يما في ذلك اإ ال ساس توفير خدمات متخصصة تتعلق بإ
الملكية الفكرية؛ وتلقي أ ي شكل من أ شكال حماية الملكية الفكرية أ و تجديدها أ و المحافظة عليها أ و التنازل عنها أ و نقلها؛  

ً كانت في هذه المؤسسة. ولا يجوز  رفع أ ي دعوى من دعاوى الاعتراض أ و التعدي.  أ و أ و تكون لهم أ ي مصلحة مالية أ يا 

 
 (. 2015/ 30)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم   2016يناير  1قاعدة أ ضيفت كتعديل يكون نافذا اعتبارا من  10
لت لتكون نافذة اعتبارا من  11  (. 21/2018والتعمي الاإعلام رقم  43/2013)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم    2019يناير   1و 2014يناير   1عُد 



6 
 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

كراميات للموظفين أ ن يقبلوا أ ي اس تحقاقات أ و ممن لها  أ و  (شركات أ و أ فراد عاديين) تلك المؤسساتأ و مجاملات من  اإ
 علاقات تجارية مع المكتب الدول.

دارة أ ي مؤسسة تجارية أ و غيرها، أ و أ ن تكون له مصلحة مالية فيها سواء بشكل و)ج(  لا يجوز أ ن يكون للموظف ارتباطٌ بإ
ذا كان من الممكن للموظف أ و المؤسسة التجارية أ و غيرها الاس تفادة من ذلك الارتباط أ و تلك   مباشر أ و غير مباشر، اإ

 لدول. المصلحة المالية بحكم منصب الموظف في المكتب ا

ذا كانت للموظفين، في س ياق أ داء واجباتهم، صلٌة بأ مر يخص مؤسسة تجارية أ و غيرها، وكانت ل زواجهم أ و لمن  و )د(  اإ
ذا   بلاغ المدير العام بمدى تلك المصلحة. واإ يعولونهم من أ فراد أ سرتهم مصلحة مالية في هذه المؤسسة، فيجب على الموظفين اإ

أ حد الوالدين أ و أ حد ال خوة له مصلحة مالية في هذه المؤسسة التجارية أ و كان الموظفون على علم بأ ن ولد غير مُعال أ و 
بلاغ المدير العام بتلك المصلحة.  غيرها، فيجب على الموظفين أ يضاً اإ

)د(، ما ل تكن هذه الملكية تعطي   6-1المادة لا يعتبر امتلاك أ سهم في شركة ما مصلحةً ماليةً بلمعنى المقصود في و)ه( 
الموظف أ و زوج الموظف أ و أ حد أ فراد أ سرته المعالين أ و ولد غير معال من أ ولاده أ و أ حد والديه أ و أ حد أ خوته أ ي شكل  

 من أ شكال التحكم في أ نشطة الشكة. 

ذن مس بق من المدير العام، القيام بأ ي نشاط  و)و(  لا يجوز للموظفين، اإلا في س ياق ال داء العادي لواجباتهم الرسمية أ و بإ
ذا كانت تتعلق بأ هداف المكتب الدول أ و أ نشطته أ و مصالحه:   من ال نشطة التالية اإ

 ( الاإدلاء بتصريحات للصحف أ و المحطات الاإذاعية أ و غيرها من وسائل الاإعلام؛ 1)

لقاء خطابت عامة؛ 2)  ( قبول ارتباطات بإ

ذاعي أ و تلفزيون؛ 3) نتاج سينمائ أ و مسرحي أ و اإ  ( الاشتراك في أ ي اإ

 ( تقديم مقالات أ و كتب أ و غيرها من المواد للنش؛ 4)

 ( الحصول على عضوية جمعية أ و منظمة غير حكومية تتعامل مع الملكية الفكرية؛5)

 ( تقديم خدمات مهنية للغير. 6)

علان في  1-يجب على جميع الموظفين الذين يشغلون رتبة مدو ( ز) يداع اإ دة، اإ ضافةً اإلى الفئات ال خرى المحُدَّ أ و ما فوقها، اإ
دينوالكشف عن أ نواع معينة من المصالح بل صال عن أ نفسهم وأ زواجهم وأ فراد أ سرتهم الغرض نموذج مُعد  لذلك  .  المحُد 

دة. وتظل هذه الاإعلانات سريةً.  وتوُدَع هذه الاإعلانات عند التعيين وعلى فترات مُحدَّ

الُذُون التي يجوز للمدير العام أ ن يمنحها بموجب أ حكام هذه المادة يجوز تقديمها مع عدم الاإخلال بلشوط التي يراها و ( ح)
د في الفقرة )ز( أ نفاً. علان على النحو المحُدَّ يداع اإ  مناس بةً، بما في ذلك، عند الاقتضاء، شرط اإ

ِّ يُ و ( ط) علانات ال قر  يداع اإ ذن وبإ   هبموجب هذ كشف عن الذمة ر المدير العام الاإجراءات المتعلقة بطلبات الحصول على اإ
 . ادةالم



7 
 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 7- 1المادة  

بلاغ المعلومات  12اإ

)أ ( يمارس الموظفون أ قصى قدر من الحصافة في جميع المسائل المتعلقة بلمهام الرسمية. ولا يجوز لهم أ ن ينقلوا اإلى أ ي شخص  
ذن من  أ تيحت للجمهورأ ي معلومات اطلعوا عليها بحكم منصبهم الرسمي ول تكن قد  ، اإلا في س ياق واجباتهم الرسمية أ و بإ

المدير العام. ولا يجوز لهم في أ ي وقت اس تخدام هذه المعلومات لتحقيق منفعة خاصة بهم. ولا تنقضي هذه الالتزامات بنتهاء  
 الخدمة في المكتب الدول. 

من واجب الموظفين الاإبلاغ عن المخالفات المشتبه فيها التي تحدث في الويبو والتعاون في أ ي تحقيق مصر ح به حسب  و )ب( 
 ال صول. ويسُنُّ المكتب الدول أ حكاماً للحماية من الانتقام بسبب الامتثال لتلك الواجبات.

)ج( ويبل ِّغ الموظفون عن المخالفات المشتبه فيها اإلى مدير شعبة الرقابة الداخلية، أ و مشف في التسلسل الوظيفي، الذي 
بلاغ مدير شعبة الرقابة الداخلية. وتسُ تلم التقارير التي تقُدم اإلى مدير شعبة الرقابة الداخلية مع توخي   يقوم على الفور بإ

عدم الكشف عن هويتهم. وتبُلَّغ ادعاءات المخالفات الصادرة ضد مدير شعبة الرقابة الداخلية اإلى السرية ويجوز أ يضا لمقدميها 
عي  المدير العام.  عي كتابةً بوضع المسأ ل في غضون س تة أ شهر، يجوز للمد  وفي حال ل يخطر مدير شعبة الرقابة الداخلية المد 

بلاغ المدير العام أ و رئيس لجنة التنس يق  . أ يضا اإ

( والحماية التي يوفرها المكتب الدول من الانتقام تشمل الموظفين شريطة أ ن يكون الموظف قد قام بلاإبلاغ من خلال  د)
رة  ثبات يدل على أ ن اس تخدام القنوات الداخلية المقُرَّ رة، ما ل يكن هناك سبب اس تثنائ قابل للاإ القنوات الداخلية المقُرَّ

زعومة )بما في ذلك العجز عن الاإبلاغ في وقت معقول أ و التستر على المخالفة المزعومة(، أ و ينطوي على خطر تفاقم المخالفة الم 
ر من الانتقام. خفاء هوية الموظف، أ و يوجد تخوف مُبرَّ  يهدد الحفاظ على اإ

تكون كاذبةً أ و مُضل ِّلًة عن عمد وعن علم أ و غير مراعية لدقة المعلومات تعتبر  التي والتقارير أ و البيانات أ و الادعاءات )ه( 
 سوء سلوك جس يماً.

( الواردة أ نفاً دون الاإخلال بلتزامات الموظف المنصوص عليها في الفقرة )أ (  هو) و)د( ( وتطُبَّق الفقرات )ب( و)ج(و)
 أ دناه. 1-7-1أ علاه والقاعدة 

 الوثائق أ و المعلومات أ و المواد السرية  – 1- 7- 1القاعدة 

عندما يكُلَّف المكتب الدول، بمقتضى أ حكام أ ي اتفاق دول يديره المكتب الدول، بمهمة الحفاظ على الطبيعة السرية  
د واجبات الموظفين فيما   ل ي وثائق أ و معلومات أ و مواد من أ ي نوع، يجوز للمدير العام أ ن يصُدر تعليمات خاصة تُحد ِّ

مات أ و المواد والاطلاع عليها، ووسائل تحديد الموظفين الذين يسُمَح لهم  يتعلق بلاحتفاظ بهذه الوثائق أ و المعلو 
توُضَع جميع المواد السرية تحت س يطرة الموظفين الذين يحددهم المدير العام دون غيرهم،  و بلتعامل مع المواد المذكورة. 

تاحتها  دين، أ و أ ي  ي من موظفي ل  وتسُ تخدَم هذه المواد داخل المكتب الدول فقط، ولا يجوز اإ الويبو غير المحُدَّ
 شخص أ و سلطة من خارج المكتب الدول. 

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  12   2017/ 31و  30/2015 )يرُجى الرجوع اإلى التعميمات الاإعلامية رقم 2022أ كتوبر  1و  2018يناير   1و 2016يناير   1عُد 
 (. 30/2022و



8 
 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 8- 1المادة  

 13التكريم أ و الهدية 

)أ ( لا يجوز ل ي موظف أ ن يقبل أ ي تكريم أ و وسام أ و جميل أ و هدية أ و مكافأ ة من أ ي مصدر من خارج المكتب الدول،  
ذا كان هذا  لا اإ التكريم أ و الوسام أ و الجميل أ و الهدية أ و المكافأ ة  دون الحصول أ ولًا على موافقة المدير العام. ولا تمُنَح الموافقة اإ

 لا يتعارض مع مركز الموظف بوصفه موظفاً مدنياً دولياً. ويضع المدير العام مبادئ توجيهية لتفسير هذه المادة. 

ذا كان المدير العام هو المعني بل مر، فاإن الموافقة و )ب(   تصدر عن لجنة التنس يق. عليهاإ

لا يجوز للموظفين تقديم، أ و الوعد بتقديم، أ ي جميل أ و هدية أ و مكافأ ة أ و أ ي منفعة شخصية أ خرى اإلى موظف أ خر و)ج( 
لا يجوز للموظفين كذلك أ ن  وأ و اإلى أ ي طرف أ خر بقصد دفعه اإلى أ داء أ ي عمل رسمي أ و عدم أ دائه أ و تأ خير أ دائه. 

يلتمسوا أ و يقبلوا أ ي جميل أ و هدية أ و مكافأ ة أ و أ ي منفعة شخصية أ خرى من موظف أ خر أ و من أ ي طرف أ خر مقابل  

 أ داء أ ي عمل رسمي أ و عدم أ دائه أ و تأ خير أ دائه.

 9- 1المادة  

 ال نشطة الس ياس ية

ما يقتضيه مركزهم بوصفهم موظفين مدنيين دوليين من    لا يجوز للموظفين الاشتراك في أ ي نشاط س ياس يتعارض مع 
 .من شأ نه التأ ثير فيهأ و ، اس تقلال وحياد

 الانضمام اإلى حزب س ياس  – 1- 9- 1القاعدة 

)أ ( يسُمَح للموظفين، بصرف النظر عن التزاماتهم في المكتب الدول، بلانضمام اإلى حزب س ياس، شريطة أ لا يترتب 
. ولا يعتبر دفع الاشترأكات 9-1على هذا الانضمام قيام الموظف بعمل، أ و الالتزام بلقيام بعمل، يتنافى مع المادة 
ف "الاشتراك المال العادي"  و . 9-1المالية العادية اإلى حزب س ياس نشاطاً يتعارض مع المبادئ الواردة في المادة  يعُرَّ

 بما يتفق مع قوانين البلد الذي يقع فيه مقر الحزب الس ياس. 

اً عن و )ب(  تعارض نشاط  يجوز للمدير العام أ ن يضع الاإجراءات التي يجوز بمقتضاها للموظفين أ ن يس تفسروا سر 
 س ياس مقترح مع مركزهم بوصفهم موظفين مدنيين دوليين من عدمه.

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  13  (. 30/2022)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم   2022أ كتوبر  1عُد 
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 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 10- 1المادة  

 14مكان الاإقامة 

قامة الرئيسي للموظف داخل منطقة مركز عمله. ويجوز تخفيض ال جور والبدلات والاس تحقاقات  يجب أ ن يقع مكان الاإ
قامة للموظفين الذين   يؤُذن لهم على سبيل الاس تثناء بلاإقامة خارج منطقة مركز عملهم. ال خرى التي تتوقف على مكان الاإ

 11- 1المادة  

 الامتيازات والحصانات 

دة في اتفاق المقر وبلامتيازات والحصانات المنصوص عليها في أ ي   )أ ( يتمتع الموظفون في جنيف بلامتيازات والحصانات المحُدَّ
 اتفاق مُبَرم لهذا الغرض بين جمهورية وكانتون جنيف والمدير العام.

دة في أ ي قانون أ و لائحة في الولايات المتحدة بشأ ن المنظمات  و )ب(  يتمتع الموظفون في نيويورك بلامتيازات والحصانات المحُدَّ

دة في الاتفاق المعقود بين ال مم المتحدة والولايات   الدولية، ويتمتعون، اإلى الحد المعمول به، بلامتيازات والحصانات المحُدَّ
 مقر ال مم المتحدة.  المتحدة ال مريكية بشأ ن

دة في اتفاقية و )ج(  بشأ ن الامتيازات والحصانات التي  1947يتمتع الموظفون، حيثما انطبق، بلامتيازات والحصانات المحُدَّ
 تتمتع بها الوكالات المتخصصة. 

تمُنَح هذه الامتيازات والحصانات لخدمة مصالح المكتب الدول. ولا تعفي الموظفين من الوفاء بلتزاماتهم الخاصة أ و من  و )د( 
الامتثال للقوانين وأ نظمة الشطة. وفي كل الحالات التي تتعلق بتطبيق هذه الامتيازات والحصانات، يجب على الموظف  

 لذي يقرر هل ينبغي التنازل عنها أ م لا. المعني أ ن يبُلِّغ فوراً المدير العام ا 

 12- 1المادة  

 اليمين أ و الاإعلان 

ع الموظفون اليمين أ و الاإعلان التاليين عند تول واجباتهم:   )أ ( يؤدي ويوُق ِّ

مةً )أ و بدلًا من ذلك: أ تعهد أ و أ علن أ و أ عد رسمياً( أ ن أ مارس بكل ولاء وحصافة وضمير المهام   "أ قسم يميناً مُعظَّ
م سلوكي واضعاً نصب عيني مصلحة   ل  بصفتي موظفاً في المكتب الدول، وأ ن أ ؤدي هذه المهام وأ نظ  المس ندة اإ

دمة المدنية الدولية، دون أ ن أ لتمس أ و أ قبل أ ي تعليمات أ و  المكتب الدول وحده، ووفقاً لمعايير سلوك موظفي الخ
 مساعدة من أ ي حكومة أ و أ ي سلطة أ خرى من خارج المكتب الدول فيما يتعلق بأ داء واجباتي."

يؤُدَّى اليمين )أ و يدُلَى بلاإعلان( في حضور المدير العام أ و ممثله المفُوَّض؛ وتوُقَّع الوثيقة الخاصة بذلك في حضوره أ و  و )ب( 
علان جديد بعد أ ي انقطاع عن الخدمة تزيد مدته عن   في حضور ممثله المفُوَّض وتوُضَع في ملف الموظف. ويدل الموظف بإ

علان الولاء أ مام الجمعية العامة.و ثلاثة أ شهر.   يؤدي المدير العام اليمين أ و يدل بإ

 
 (. 31/2023)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم   2023أ كتوبر  1لتكون نافذة اعتبارا من  مادة أ ضيفت كتعديل  14
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 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 13- 1المادة  

 الامتثال للقوانين المحلية والالتزامات القانونية الخاصة

 يجب على الموظفين الامتثال للقوانين المحلية والوفاء بلتزاماتهم القانونية الخاصة. 

 14- 1المادة  

 15المعلومات المطلوبة من الموظفين والالتزام بتقديم هذه المعلومات

مداد المدير العام بلمعلومات اللازمة لتحديد مركزهم ومس تحقاتهم بموجب   عند التعيين، تقع على عاتق الموظفين مسؤولية اإ
 تعيينهم. ااتخاذ التدابير الاإدارية التي يتطلبهو نظام الموظفين ولائحته 

مها الموظفون – 1-14- 1القاعدة   المعلومات التي يجب أ ن يقُد ِّ

بلاغ المدير العام فوراً وكتاب  بأ ي تغيير قد يؤثر في مراكزهم ومس تحقاتهم  ةً )أ ( تقع على عاتق الموظفين مسؤولية اإ
 بموجب نظام الموظفين ولائحته.

قامة الدائمة في بلد أ خر غير بلد جنسيتهم، أ و الذين يعتزمون   )ب( ويجب على الموظفين الذين يعتزمون الحصول على الاإ
قامة أ و الجنس ية نهائياً.  تغيير جنسيتهم، أ ن يبلغوا المدير العام بذلك قبل أ ن يصبح تغيير الاإ

مَين و )ج(  ذا كان مخالفة مرور بس يطة، أ و يكونوا مُتهَّ لا اإ موا بجرم، اإ يجب على الموظفين الذين يلُقى القبض عليهم أ و يُتهَّ
دانة، أ و يلُزَمون بدفع غرامة، أ و  يسُجنون ل ي جرم غير مخالفة المرور  في دعوى جنائية، أ و يصدر ضدهم حكم اإ

 البس يطة، أ ن يبلغوا المدير العام في أ قرب وقت ممكن. 

يجوز للمدير العام في أ ي وقت أ ن يطلب من الموظف تقديم معلومات عن وقائع سابقة لتعيينه تتعلق بلياقته، و )د( 
 أ و عن وقائع تتعلق بنزاهته وسلوكه وخدمته كموظف.

  

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  15  (. 34/2016)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم  2017يناير   1عُد 
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 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 الثان الفصل  

 التصنيف 

 1- 2المادة  

 16تصنيف الوظائف

د المدير العام طبيعة الواجبات والمسؤوليات   . وظيفةكل والمؤهلات المطلوبة الخاصة ب)أ ( يُحد ِّ

د المدير العام موضع كل وظيفة داخل التصنيف التال لمعايير التصنيف التي وضعتها لجنة الخدمة المدنية ، وفقاً )ب( ويُحد ِّ
د لكل وظيفة رتبة مناس بة في أ ي من الفئات التالية: فئة المديرين، والفئة  ويجب أ ن يُحاط بها الموظفون علماً الدولية  . وتُحدَّ

 الفنية، وفئة الموظفين الفنيين الوطنيين، وفئة الخدمات العامة.

 .1-، مد2-: مدينفئة المدير 

 . 1-، ف2-، ف3- ، ف4- ، ف5-الفئة الفنية: ف

موظف وطني من الرتبة دال، موظف وطني من الرتبة  هاء، : موظف وطني من الرتبة ينالوطني ين الفنيينالموظففئة 
 جي، موظف وطني من الرتبة بء، موظف وطني من الرتبة أ لف.

 .1- ، ع2-، ع3-، ع4-، ع5-، ع6-، ع7-فئة الخدمات العامة: ع

)ج( ويضع المدير العام أ حكاماً لتصنيف جميع الوظائف في المكتب الدول، ما عدا وظيفتي نائب المدير العام ومساعد المدير  
تقارير نصف س نوية عن نتائج وأ نشطة جميع هذه التصنيفات من   2-2العام. وتتلقى لجنة التصنيف المنصوص عليها في المادة 

دارة الموارد البشية.  اإ

يُجرِّي خبيُر تصنيف واحد تحليلَ التصنيف بشكل مس تقل، على أ ساس معايير التصنيف المنصوص عليها في هذا  و )د( 
 الفصل.

 يمكن تصنيف الوظيفة عندما تكون مُنشأ ةً حديثاً أ و قد س بق تصنيفها.و )ه( 

 يجب أ ن يكون لكل وظيفة وصفٌ وظيفيٌ دقيق وحديث.و )و( 

 . ناصب المؤقتةعلى الم  ادةالم ه طبَّق هذتُ لا و( ز)

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  16 والتعميمين الاإعلاميين   55/2014 )يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم  2017يناير  1و  2016يناير   1و 2014نوفمبر   1عُد 
 (. 34/2016و 30/2015 رقم
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 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 2- 2المادة  

عادة تصنيف الوظائف  17اإ

عادة التصنيف هي اس تعراض تصنيف الوظيفة بموجب شروط يضعها المدير العام.  عادة تصنيف الوظيفة و )أ ( اإ تحليل اإ
المشغول يجب أ ن يُجرِّيه خبيُر تصنيف خارجي واحد بشكل مس تقل، طبقاً لمعايير التصنيف التي وضعتها لجنة الخدمة المدنية 

الدولية المنصوص عليها في هذا الفصل وعلى أ ساس القواعد المنصوص عليها في هذا الفصل. ويجب كذلك أ ن يقوم خبيُر 
عادة تصنيف الوظيفة الشاغرة بشكل مس تقل، طبقاً لمعايير التصنيف التي وضعتها لجنة الخدمة المدنية الدولية    تصنيف بإ

 وعلى أ ساس القواعد المنصوص عليها في هذا الفصل. 

عادة التصنيف ضمن العملية الدورية للتخطيط التنظيمي والاس تعراض التي يقوم بها المكتب الدول. و )ب(   تُجرى اإ

عادة تصنيف الوظيفة في الحالات التالية:و )ج(   يمكن تقديم طلبات اإ

 ( عند تغير واجبات الوظيفة ومسؤولياتها تغيراً جوهريًا نتيجةً لاإعادة هيكلة؛ 1)

علان الوظيفة الشاغرة، في حال حدوث 2)  تغير جوهري في مهام الوظيفة منذ التصنيف السابق؛ ( قبل صدور اإ

ده  3) ( عندما يوُصِِّ بذلك اس تعراضُ تصنيف أ و تدقيق للوظيفة أ و الوظائف ذات الصلة، على النحو الذي يُحد ِّ
 خبير التصنيف المعني.

 )د( ويجوز لاس تعراض التصنيف أ ن:

 ( يؤكد الرتبة ذاتها للوظيفة كما كانت مُصنَّفةً في ال صل؛1)

 ؛ بمقدار رتبة واحدة أ و أ كثر داخل الفئة نفسها أ و في فئة أ خرى ( يفُضي اإلى رتبة أ دنى من التصنيف ال صل2)

 أ و في فئة أ خرى.  في الفئة نفسهاأ و أ كثر واحدة بمقدار رتبة ( يفُضي اإلى رتبة أ على من التصنيف ال صل 3)

عادة تصنيف الوظائف المشغوللاإسداء المشورة له )ه( ويشُكل ِّ المدير العام لجنة تصنيف   أ ن بعد  اً قرار ، ويتخذ فيما يتعلق بإ
أ ن يكون شخصاً ذا خبرة   يجب :لجنة. وتتأ لف لجنة التصنيف من ثلاثة أ شخاص لكل ٍ منهم مناوب: رئيسمشورة ال في ينظر 

واثنين من موظفي المكتب   ، بشؤون الموظفين في المنظمات الحكومية الدولية ويجب أ لا يكون موظفاً في المكتب الدول
دارة الموارد البشية بلمكتب  :الدول مة من مجلس الموظفين بها ثلاثة أ سماء، وال خر هو مدير اإ يُختاَر أ حدهما من قائمة مُقدَّ

 الدول أ و مَنْ ينوب عنه.

ل من الصناديق  المدرجة تحتها على  ة)و( ولا تطُبَّق هذه المادة والقاعد المناصب المؤقتة، ووظائف المشاريع، والوظائف الممُوَّ
 . الاستئمانية واتفاقات التعاون

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  17  (. 34/2016و  30/2015 )يرُجى الرجوع اإلى التعميمين الاإعلاميين رقم   2017يناير   1و 2016يناير   1عُد 
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 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

عادة التصنيف – 1- 2- 2القاعدة   18تنفيذ قرار بشأ ن اإ

ذا كانت الوظيفة التي قيد الاس تعراض شاغرةً، وجب تنفيذ قرار اس تعراض التصنيف وفقاً للمادة المذكور أ نفاً.   )أ ( اإ

ذا كانت الوظيفة التي قيد الاس تعراض مشغولً، وجب تنفيذ قرار اس تعراض التصنيف كما يل: و )ب(   اإ

ذا أ كَّد الاس تعراضُ الرتبةَ ذاتها للوظيفة كما كانت مُصنَّفةً في ال صل، لا يدُخَل أ ي تغيير على الوظيفة 1) ( اإ
 ولا على الرتبة الشخصية للموظف المعني؛ 

ذا أ فضى الاس تعراض اإلى رتبة أ دنى من تصنيف الوظيفة ال صل، وجب تعديل رتبة الوظيفة وفقاً  و ( 2) اإ
 لذلك، ولكن يحتفظ الموظف المعني برتبته الشخصية مع عدم الاإخلال بأ حكام هذه اللائحة وهذا النظام؛

دارة   "1" نصاف، ويجب أ ن تبذل اإ يجب أ ن يضمن المكتب الدول معاملة الموظف المعني بكرامة واإ
مكانيات انتقال معقول.   الموارد البشية، بناء على طلب الموظف المعني، جهوداً معقول لتزويده بإ

ذا أ فضى الاس تعراض اإلى رتبة أ على من تصنيف الوظيفة ال صل، ولكن برتبة واحدة فقط، ضمن فئة و ( 3) اإ
الخدمات العامة أ و فئة الموظفين الفنيين الوطنيين أ و الفئة الفنية، وجبت ترقية شاغل الوظيفة نتيجةً لاإعادة  

ن تكون درجات تقيي أ دائه، تصنيف الوظيفة التي يشغلها، شريطة أ ن يس توفي تماماً شروط الوظيفة وأ  
عادة  بحسب أ لية تقيي ال داء، فعالً أ و أ فضل في الس نتين السابقتين للترقية. وكقاعدة عامة، تخضع عملية اإ

رة. وفي حالات اس تثنائية، يجوز ترقية شاغل  ينالتصنيف داخل فئة المدير  لمنافسة وفقاً للاإجراءات المقُرَّ
جراء منافسة شر  يطة أ ن يس توفي تماماً متطلبات الوظيفة وأ ن تكون درجات تقيي أ دائه، الوظيفة دون اإ

بحسب أ لية تقيي ال داء، فعالً أ و أ فضل في الس نتين السابقتين للترقية. وفي مثل هذه الحال الاس تثنائية،  
ل المدير العام أ س باب قراره كتابةً؛  يسُج ِّ

ذا أ فضى الاس تعراض اإلى رتبة أ على من تصنيف الوظيفة ال صل، مما ينتج عنه تغير الفئة أ و ترقية و ( 4) اإ
، وجب اإخضاع الوظيفة لمنافسة وفقاً ينبمقدار رتبتين أ و أ كثر داخل الفئة نفسها، أ و عادةً داخل فئة المدير 

ذا اس توفي شاغل الوظيفة متطلبات الوظيفة، وجب النظر، على النحو  رة. واإ لاإجراءات الاختيار المقُرَّ
 الواجب، في ترش يحه. 

 في حال عدم اختيار شاغل الوظيفة في المنافسة على وظيفته التي أُعيد تصنيفها: و)ج( 

"الانتقالات"،   3-4( وجب منحه فرصة الانتقال اإلى وظيفة أ خرى بعد انقضاء فترة المنافسة، وفقاً للمادة 1)
د المدة أ و تعييناً مس تمراً. وفي حال عدم وجود وظيفة مناس بة،  ذا كان شاغل الوظيفة مُعيَّناً تعييناً محدَّ يجوز اإ

نهاء الخدمة". 2-9عقد شاغل الوظيفة التي أعُيد تصنيفها وفقاً للمادة  فسخ  "اإ

جراء  تنافس ية. عملية اختيار  )د( ولا يعُاد أ كثر من مرة تصنيف أ ي وظيفة مشغول ل يتغير شاغلها دون اإ

 . )ه( وللمدير العام سلطة الموافقة على ترقية الموظفين، نتيجةً لاإعادة تصنيف الوظائف

 
لت لتكون نافذة اعتبارا م  18 )يرُجى الرجوع اإلى التعميمين الاإداريين    2022أ كتوبر   1و  2017يناير  1و  2016يناير  1و  2014نوفمبر  1و 2013مايو   27ن عُد 
 (. 30/2022و  34/2016و  30/2015 والتعميمات الاإعلامية رقم  55/2014و 28/2013 رقم
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 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

)و( وتدخل ترقية شاغل الوظيفة اإلى رتبة الوظيفة حيز النفاذ في التاريخ الذي أُعيد فيه تصنيف الوظيفة، أ ي اليوم 
عادة التصنيف ال ول من الشهر التال لقرار المدير العام  .الخاص بطلب اإ

 3- 2المادة  

 19تحديد الفئة ومس توى مهام الموظفين المؤقتين 

د المدير العام فئة الموظف المؤقت ومس توى مهامه من منطلق معايير لجنة الخدمة المدنية الدولية، ويكون لكل   )أ ( يُحد ِّ
 وصفٌ وظيفيٌ حديث. ويُجرى التحديد ل غراض حساب المرتب ال ول.  منصب مؤقت

د المدير العام لكل  رتبةً مناس بةً في أ ي من الفئات التالية: فئة المدير، والفئة الفنية، وفئة الموظفين  منصب مؤقت)ب( ويُحد ِّ
 الفنيين الوطنيين وفئة الخدمات العامة. وتكون الرتب المعمول بها في كل فئة على النحو التال:

 .1-: مدينفئة المدير 

 . 1-، ف2-، ف3- ، ف4- ، ف5-الفئة الفنية: ف

موظف وطني من الرتبة دال، موظف وطني من الرتبة   الموظفين الفنيين الوطنيين: موظف وطني من الرتبة هاء،فئة 
 وطني من الرتبة أ لف.جي، موظف وطني من الرتبة بء، موظف 

 .1- ، ع2-، ع3-، ع4-، ع5-، ع6-، ع7-فئة الخدمات العامة: ع

  

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  19  (. 34/2016والتعمي الاإعلام رقم  55/2014)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم    2017يناير   1و 2014نوفمبر   1عُد 
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 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 الفصل الثالث 

 المرتبات والبدلات 

 1- 3المادة  

 20المرتبات 

جمالية، تخُ )أ (  ، من أ جل  19-3م منها الضرائب الداخلية، على النحو المنصوص عليه في المادة صَ يتقاضى الموظفون مرتبات اإ
دة في هذ ب" في هذا النظام ولائحته المرتب الصافي، ما ل  رتيقُصد بكلمة "مو . ادة الم هالوصول اإلى المرتبات الصافية المحُدَّ

 يذُكَر صراحةً خلاف ذلك. 

 تكون المرتبات كالتال:)ب( و 

 المدير العام

 مقرها في جنيف.من وكالات ال مم المتحدة التي يقع  ما يعادل أ على مرتب يدُفعَ اإلى رئيس وكال متخصصة

 نائبو المدير العام 

 ما يعادل المرتب الذي يدُفعَ اإلى فئة "وكلاء ال مين العام" في ال مم المتحدة. 

 مساعدو المدير العام 

 ما يعادل المرتب الذي يدُفعَ اإلى فئة "مساعدي ال مين العام" في ال مم المتحدة. 

 . العام وللموظفين المعُيَّنين في أ ي فئة على ش بكة الويبو الداخلية )الاإنترانت(وتنُشَ جداول المرتبات المعمول بها للمدير )ج( 

 2- 3المادة  

 21الاإعال 

 : )أ ( يقُصد بعبارة "زوج معال"

بلنس بة لموظفي فئة الخدمات العامة وفئة الموظفين الفنيين الوطنيين، الزوج الذي يكون دخله الس نوي  (1)
ن وجد، لا يتجاوز المرتب الس نوي الاإجمال للدرجة ال ولى من رتبة ع ،الاإجمال في فئة الخدمات العامة المطُبَّق  1-اإ

يناير من الس نة   1في أ قرب مركز عمل تابع لل مم المتحدة في البلد الذي يقع فيه مكان عمل الزوج، والمعمول به في  
 المعنية. 

 
ويجوز للمدير العام تعديلها، وفقاً ل ي تعديلات تعُتمد داخل   لاحظة توضيحية: هذه المرتبات تتطابق مع المرتبات المعمول بها داخل نظام ال مم المتحدة الموحد.م 20

لت هذه المادة لتكون نافذة اعتبارا من نظام ال مم المتحدة الموحد )يرُجى الرجوع اإلى التعميمات الاإعلامية  2023أ كتوبر  1و  2017يناير  1و 2016يناير  1. وعدُ 
 (. 31/2023و  34/2016و 30/2015رقم  

لت لتكون نافذة اعتبارا من  21   2014/ 55)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم   2018يناير  1و  2017يناير  1و  2016يناير   1و 2014نوفمبر   1عُد 
 (. 31/2017و 34/2016و  2015/ 30 والتعميمات الاإعلامية رقم 
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 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

ن وجد،   (2) وبلنس بة لموظفي الفئة الفنية والفئات ال على منها، الزوج الذي لا يتجاوز دخله الس نوي الاإجمال، اإ
 يل، أ يهما أ كبر:  ما

د  بلغ " الم 1"  (؛ أ و1في الفقرة الفرعية )المحُدَّ

يناير من   1في فئة الخدمات العامة المعمول به في  2-المرتب الس نوي الاإجمال للدرجة ال ولى من رتبة ع" 2"
 الس نة المعنية في نيويورك. 

ذا كان الدخل الس نوي الاإجمال للزوج يتجاوز حدود المرتب ذي الصلة المذكور أ علاه بمبلغ أ قل من مبلغ   (3) واإ
اس تحقاقات الاإعال المناس بة المس تحقة الدفع للموظف، يعتبر الزوج رغم ذلك مُعالًا، ولكن يُخصَم المبلغ الزائد من  

ن كان الزوج يعتبر مُعالًا  اس تحقاقات الاإعال المناس بة. وفي حال الانفصال القا ِّر المدير العام في كل حال اإ نون، يقُر 
 لا. أ م

عالته، والذي لا يتجاوز )ب(  ويقُصد بعبارة "ولد معال" الولد الذي يتكفل الموظف بس تمرار بجانب رئيسي من تكاليف اإ
ذا كان يزاول الدراسة بنتظام في مدرسة أ و جامعة أ و مؤسسة تعليمية مشابهة.   21عاماً، أ و لا يتجاوز س نه  18س نه  عاماً اإ

ذا كان الطفل ومع ذلك، يتم التغاضي عن الشوط المتعلقة عاقة تمنعه من بلسن ومزاول الدراسة اإ ممارسة عمل قي  بأ جر.   ذا اإ
، مس توفاة، يجوز أ ن الاإعاقةوما دامت الشوط المذكورة أ علاه بشأ ن الاإعال والسن ومزاول الدراسة في مؤسسة تعليمية، أ و 

 يكون الولد المعال: 

 ابناً للموظف بصلة الدم )بما في ذلك الولد غير الشعي(؛ ( 1)

ذا كان يقي مع الموظف؛ ( 2)  ربيباً للموظف، اإ

 اه الموظف بصفة قانونية؛ ولداً تبنَّ ( 3)

بصفة ولداً غير مُتبنىَّ بخلاف ال خ أ و ال خت، يقي مع الموظف، ويوجد دليل مستندي على أ نه لا يمكن تبنيه ( 4)
 قانونية، ويتولى الموظف المسؤولية القانونية المس تمرة عنه. 

عال الولد المعال في  )ج( و  يلُزَم الموظفون بتقديم دليل مستندي مقنع على أ نهم يتكفلون بس تمرار بجانب رئيسي من تكاليف اإ
 الحالات التالية: 

ذا كان الولد لا يقي مع الموظف، ( 1)  اإ

ذا كان الولد متزوجاً، سواء أ كان ذلك الولد يقي مع الموظف أ م لا. ( 2)  اإ

ويقُصد بعبارة "والد معال أ و أ خ معال أ و أ خت معال" والد الموظف أ و والدته أ و أ خوه أ و أ خته الذين يتحمل الموظف )د( 
)و( 3-3أ كثر من نصف الموارد المالية لذلك الشخص، وعلى أ ي حال يكون المبلغ ضعف قيمة البدل المنصوص عليه في المادة 

ضافة اإلى ذلك، يجب أ ن4-3أ و المادة  س نة في حال  21س نة، أ و أ قل من  18يكون عمر ال خ أ و ال خت أ قل من  )و(. واإ
ملازمة الدراسة بنتظام في مدرسة أ و جامعة أ و مؤسسة تعليمية مشابهة؛ ولكن يتم التغاضي عن الشوط المتعلقة بلسن  

ذا كان ال خ أ و ال خت  عاقة تمنعهما من والانتظام في الدراسة اإ  بأ جر.ممارسة عمل قي  ذوا اإ

م طلبات الاإعال كل عام كتابةً مصحوبةً بل دل المستندية التي يعتبرها المدير العام مقنعةً.)ه( و   تقُدَّ
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 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 3- 3المادة  

 22بدلات الاإعال 

الزوج المعال وعن كل ولد معال بمقتضى  الحصول على بدلات لا تدخل في حساب المعاش التقاعدي عن للموظفين يحق  )أ (
 شروط أ قرها المدير العام وهي كالتال:

عال أ خر يحصل عليه الموظف أ و زوج الموظف من المكتب الدول أ و من   )ب( وتُخفَّض بدلات الولد المعال بمقدار أ ي بدل اإ
 أ ي مصدر خارج المكتب الدول؛

وعند عدم وجود زوج معال، يحق للموظف، حسب الاقتضاء، أ ن يحصل على بدل عن أ حد ال شخاص التال ذكرهم:   )ج(
 والد معال، أ و أ خ معال، أ و أ خت معال. ولا يطبق هذا الحكم على الموظفين المؤقتين. 

 4- 3المادة  

 23رسوم التعلي

ليهم   % من رسوم التعلي التي يفرضها كانتون جنيف وكانتون 75يحق للموظفين المعينين محلياً في فئة الخدمات العامة أ ن يُرد  اإ
 فو، بمقتضى الشوط التي يحددها المدير العام. 

 5- 3المادة  

 24المرتب ال ول

د المدة عند تعيينهم على المرتب المبدئ لرتبتهم ما ل يُ )أ (  ِّ يحصل الموظفون المعينون بموجب عقد محدَّ ر المدير العام أ ن خبرتهم  قر 
 وما يتمتعون به من مؤهلات أ خرى ل داء الواجبات والمسؤوليات المسُ نَدة اإلى الوظيفة تس تحق درجةً أ على في تلك الرتبة. 

طار اتفاقات مشتركة بين الوكالات.  أ علاهق الفقرة )أ ( الواردة طبَّ لا تُ )ب( و  على التعيينات التي تحدث في اإ

المؤهلات المناس بة في مجالات شديدة  وفي الحالات التي لا تتمكن فيها المنظمة من اجتذاب مرشحين من ذوي )ج( 
التخصص، يجوز للمدير العام أ ن يأ ذن بدفع حافز لاس تقدام خبراء في هذه المجالات، وفقاً للشوط والاإجراءات التي يحددها  

في المائة من صافي المرتب ال ساس الس نوي عن كل س نة من التعيين   25المدير العام. ولا يتجاوز مبلغ حافز الاس تقدام 
 ل ول.ا

المعنونة "المرتب  1-5-3والقواعد المندرجة تحته على الموظفين المؤقتين ما ل تنص  القاعدة  ادةالم  هلا يطُبَّق موضوع هذ)د( و
 ال ول للموظفين المؤقتين" على خلاف ذلك. 

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  22   55/2014)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم   2023أ كتوبر  1و  2018يناير  1و  2017يناير   1و 2014نوفمبر   1عُد 

 (. 31/2023و 31/2017و  2016/ 34 والتعميمات الاإعلامية رقم 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  23 )يرُجى الرجوع اإلى    2023أ كتوبر  1و  2022أ كتوبر   1و  2018يناير  1و  2017يناير  1و  2016يناير   1و 2014نوفمبر   1عُد 

 (. 2023/ 31و  2022/ 30و  31/2017و  34/2016و  2015/ 30 والتعميمات الاإعلامية رقم  55/2014 التعمي الاإداري رقم 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  24  (. 30/2022و  31/2017)يرُجى الرجوع اإلى التعميمين الاإعلاميين رقم   2022أ كتوبر  1و 2018يناير   1عُد 
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 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 25المرتب ال ول للموظفين المؤقتين  – 1- 5- 3القاعدة 

دارة الموارد البشية  يحصل الموظفون المؤقتون عند تعيينهم على المرتب المبدئ للرتبة المكافئة على الدرجة التي حددتها اإ
ما ل يقرر المدير العام أ ن خبرتهم وما يتمتعون به من مؤهلات أ خرى ل داء الواجبات والمسؤوليات   وظيفتهم المؤقتةل

 المسُ نَدة اإلى المنصب تس تحق درجةً أ على في تلك الرتبة. 

 6- 3المادة  

 26التقدم داخل الرتبة 

.  1-3يحصل الموظفون، رهناً بلخدمة المرضية، على زيادات س نوية في المرتبات وفقاً لجدول المرتبات المذكور في المادة )أ ( 
، وس نتين  4بعد الدرجة  1- ، وس نتين للموظفين في الرتبة د2-ومع ذلك يكون الفاصل الزمني س نتين للموظفين في الرتبة د

 . 7رجة بعد الد 5-اإلى ف  1-للموظفين في الرتبة ف

المعنونة "تقدم  2-6-3والقواعد المندرجة تحته على الموظفين المؤقتين ما ل تنص  القاعدة  ادةالم هلا يطُبَّق موضوع هذ)ب( و
 الموظفين المؤقتين داخل الرتبة" على خلاف ذلك.

 الدورية في المرتب  الزيادات – 1- 6- 3القاعدة 

ف الخدمة  )أ (  دة، تعُرَّ من أ جل منح زيادات دورية في المرتب، وما ل يقرر المدير العام خلاف ذلك في حال مُحدَّ
ليهم، حسب تقيي المشفين عليهم.الموظفين وسلوكهم المرضيان  المرضية بأ نها أ داء  في الوظائف المسُ نَدة اإ

تكون الزيادات الدورية في المرتب نافذةً اعتباراً من اليوم ال ول من الشهر الذي أ تمَّ فيه الموظف مدة الخدمة )ب( و 
لا يحق للموظف الذي وفي حال ترقية الموظف.  3-6-3ولكن يجوز تقصير هذه المدة وفقاً ل حكام القاعدة  ؛المطلوبة

لا اعتباراً من اليوم ال ول من   جازة غير مدفوعة ال جر أ ن يحصل على زيادة دورية في المرتب اإ يس تأ نف مهامه بعد اإ
 الشهر الذي يرد فيه اسمه مرة أ خرى في كشف المرتبات. 

د التاريخ الذي يحق له فيه الحصول على  )ج( و  عند نقل موظف كانت خدمته مرضيةً اإلى وظيفة ذات أ جر أ قل، يُحدَّ
عند نقل  و الزيادة الدورية التالية في مرتبه مع مراعاة مدة الخدمة التي انقضت منذ أ خر زيادة دورية حصل عليها. 

ذا  لا اإ موظف كانت خدمته غير مرضية اإلى وظيفة ذات أ جر أ قل، لا يحق له الحصول على زيادة دورية في المرتب اإ
 كانت خدمته في الوظيفة الثانية مرضيةً. 

 لا تطُبَّق هذه القاعدة على الموظفين المؤقتين.)د( و

 27تقدم الموظفين المؤقتين داخل الرتبة  – 2- 6- 3القاعدة 

الانتقال بدرجة واحدة في رتبتهم ابتداءً من الس نة الثانية من  ،رهناً بلخدمة المرضية، يحق للموظفين المؤقتين)أ ( 
ذا كانت الدرجة المنطبقة تمُنح مرة كل س نتين.، الخدمة لا اإ  اإ

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  25  (. 34/2016)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم  2017يناير   1عُد 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  26  (. 34/2016والتعمي الاإعلام رقم  55/2014)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم    2017يناير   1و 2014نوفمبر   1عُد 
لت لتكون نافذة اعتبارا من 27   2012/ 64رقم   الاإداريالتعمي )يرُجى الرجوع اإلى   2019يناير  1و  2017يناير  1و  2016يناير   1و 2013يناير   1 عُد 

 (. 21/2018و 34/2016و  2015/ 30 والتعميمات الاإعلامية رقم 
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 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

ف الخدمة المرُضية في هذا الس ياق بأ نها أ داء الموظفين   دة، تعُرَّ )ب( ما ل يقرر المدير العام خلاف ذلك في حال مُحدَّ
ليهم، حسب تقيي المشفين عليهم.  الوظائفوسلوكهم المرُضيان في   المسُ نَدة اإ

 

 28عند الترقية  المرتب – 3- 6- 3القاعدة 

 ت ترقيتهم من الموظفين على النحو التال:تُحسب مرتبات مَنْ تم  

ين من فئة الخدمات العامة وفئة الموظفين الفنيين الوطنيين والفئة الفنية والفئات العليا، )أ (  بلنس بة للموظفين المرق ِّ
تكون درجة الموظف المرُقََّّ هي أ دنى درجة في رتبته الجديدة والتي تجعل الزيادة في المرتب تعادل على ال قل منح 

 دة المرتب الدورية في الرتبة ال على هو تاريخ نفاذ الترقية؛درجتين في رتبته القديمة. ويكون تاريخ زيا

وعند ترقية موظف من فئة الخدمات العامة اإلى فئة الموظفين الفنيين الوطنيين أ و اإلى الفئة الفنية أ و من فئة )ب( 
الموظفين الفنيين الوطنيين اإلى الفئة الفنية، يطُبَّق الحكم الوارد في الفقرة )أ ( الواردة أ علاه، على أ ن تسُ تخدم العناصر  

 في تحديد الدرجة في الرتبة الجديدة:التالية التي تعتبر جزءاً من المرتبات 

القيمة الصافية ل ي بدل يدخل في حساب المعاش التقاعدي ويحصل عليه الموظف أ ثناء الخدمة في فئة  ( 1)
 فئة الموظفين الفنيين الوطنيين؛ الخدمات العامة أ و

ليها.( 2)  أ ي تسوية لمقر العمل تسري على الرتبة/ الدرجة في الفئة الفنية التي تمت ترقية الموظف اإ

 لا تطُبَّق هذه القاعدة على الموظفين المؤقتين. )ج( و

 7- 3المادة  

 29درجة الخدمة الطويلة 

ضمن نظام ال مم المتحدة الموحد  س نة على ال قل من الخدمة المرضية  20يحق لموظفي فئة الخدمات العامة، الذين قضوا )أ ( 
ضافية واحدة تدخل في حساب   والذين كانوا على أ على درجة في رتبتهم لمدة خمس س نوات على ال قل، الحصول على درجة اإ

 على الموظفين المؤقتين. ادة الم  هطبَّق هذتُ المعاش التقاعدي وتشكل امتداداً لجدول المرتبات المماثل. ولا  

)ب( ويجوز أ ن يحصل موظفو فئة الموظفين الفنيين الوطنيين على درجة خدمة طويلة تدخل في حساب المعاش التقاعدي، 
دة في جدول المرتبات المحلية المماثل. ولا تطُبَّق هذه المادة على الموظفين المؤقتين.  وفقاً للشوط المحُدَّ

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  28  (. 34/2016والتعمي الاإعلام رقم  55/2014)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم    2017يناير   1و 2014نوفمبر   1عُد 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  29  (. 21/2018والتعمي الاإعلام رقم  55/2014)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم    2019يناير   1و 2014نوفمبر   1عُد 
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 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 8- 3المادة  

 30تسوية مقر العمل

ى صافي المرتبات ال ساس ية لموظفي الفئة الفنية والفئات )أ (  العليا بتطبيق تسويات مقر العمل التي لا تدخل في  يسُوَّ
د قيمتها بضرب واحد في المائة من صافي المرتب ال ساس المناظر في عدد يمثل تصنيف  حساب المعاش التقاعدي، وتُحدَّ

تسوية مقر   تسوية مقر العمل الذي حددته لجنة الخدمة المدنية الدولية لمركز العمل، ويكون تاريخ نفاذ أ ي تغيير في تصنيف
 العمل هو التاريخ الذي حددته اللجنة المذكورة. 

رغم أ نه خلال انتداب الموظف لمدة س نة واحدة أ و أ كثر تسري على مرتبه تسوية مقر العمل المطبقة في مركز عمله، )ب( و 
دخال ترتيبات بديلة في الظروف التالية:   يجوز للمدير العام اإ

ر المدير العام في وقت الانتداب تطبيق تسوية مقر  12عند انتداب موظف لمركز عمل لمدة أ قل من ( 1) ِّ شهراً، يقُر 
ذا اقتضى الحال، دفع منحة اس تقرار بموجب القاعدة  1-2-7 العمل السارية على مركز العمل هذا من عدمه، و، اإ

قامة اليوم المناسب وفقاً للقاعدة  أ و  ؛ 9-1-7الاإذن، بدلًا مما س بق، بصرف بدل الاإ

أ قل من تصنيف مركز العمل بفي جدول تسوية مقر العمل  مصن فيجوز للموظفين الذين ينُتدبون لمركز عمل ( و 2)
شهراً أ ن يس تمروا، لفترة أ قصاها س تة أ شهر، في الحصول على تسوية مقر العمل  12الذي كانوا يعملون فيه ل كثر من 

السارية على مركز العمل السابق ما دامت أ سرة الموظف المباشرة )الزوج وال ولاد المعالون( بقيةً في مركز العمل  
 ذلك.

 9- 3المادة  

عانة الاإيجار  31اإ

يجار بلقيمة التي تقررها لجنة الخدمة المدنية الدولية وفي الظروف التي عانة اإ  يحق للموظفين المعُيَّنين تعييناً دولياً الحصول على اإ
داري.   على الموظفين المؤقتين. ادةالم هطبَّق هذتُ لا  وتقررها اللجنة ويحددها المدير العام في منشور اإ

 10- 3المادة  

 32بدل اللغة 

يجوز أ ن يدُفعَ بدل لغة يدخل في حساب المعاش التقاعدي اإلى موظفي فئة الخدمات العامة بموجب شروط يضعها المدير  )أ ( 
 العام.

 على الموظفين المؤقتين. ادة الم هطبَّق هذتُ لا )ب( و

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  30  (. 34/2016والتعمي الاإعلام رقم  55/2014)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم    2017يناير   1و 2014نوفمبر   1عُد 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  31  (. 30/2022)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم   2022أ كتوبر  1عُد 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  32  (. 55/2014)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم  2014نوفمبر   1عُد 
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 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 33اللغة  بدل – 1-10- 3القاعدة 

يجوز أ ن يدُفعَ بدل لغة يدخل في حساب المعاش التقاعدي اإلى موظفي فئة الخدمات العامة الذين يجتازون امتحانًا )أ ( 
ينظمه المدير العام والذين يثبتون كفاءة في لغة أ و لغتين من اللغات التالية: العربية، والصينية، والاإنكليزية،   يعترف به

والفرنس ية، وال لمانية، واليابنية، والكورية، والبرتغالية، والروس ية، والاإس بانية. وعلى الرغم مما سلف ذكره، لا يدُفعَ  
تقانًا تاماً بحكم  البدل عن لغة الموظف ال صلية ولا عن  أ ي لغة يقرر المدير العام أ نه يجب على الموظف أ ن يتقنها اإ

 تعيينه. 

 تعُقد امتحانات منح بدلات اللغة مرة واحدة في الس نة على ال قل.)ب( 

فترات زمنية لا  فييجوز أ ن يطُلبَ من الموظفين الذين يحصلون على بدل لغة أ ن يخضعوا لمزيد من الامتحانات )ج( و 
ثبات اس تمرار   تقانهم للغات التي يحصلون عنها على البدل. اإ تقل عن خمس س نوات من أ جل اإ

تقان أ ي لغة واحدة)د(   .وترد في جداول المرتبات المعمول بها القيمة الس نوية لبدل اإ

يؤخذ بدل اللغة في الاعتبار عند حساب اشترأكات صندوق المعاشات التقاعدية، وأ جر العمل الاإضافي وبدل  )ه( و 
 العمل الليل، والمدفوعات والتعويضات المس تحقة عند انتهاء الخدمة.

 لا تطُبَّق هذه القاعدة على الموظفين المؤقتين.)و( و

 11- 3المادة  

 34بدل الوظيفة الخاص 

من المتوقع أ ن يضطلع الموظفون لفترات قصيرة بواجبات ومسؤوليات وظائف تكون رتبها أ على من رتب وظائفهم، وذلك  
المعاش التقاعدي اإلى كجزء عادي من عملهم المعتاد ودون تعويض اإضافي. ولكن يدُفعَ بدل وظيفة خاص لا يدخل في حساب 

. ولا تطُبَّق هذه  1-11-3الموظفين الذين يطُلب منهم أ داء هذه الواجبات لفترة ممتدة، على النحو المنصوص عليه في القاعدة 
 المادة على الموظفين المؤقتين. 

 35بدل الوظيفة الخاص – 1-11-3القاعدة 

د المدة أ و مس تمرا  يدُفعَ بدل وظيفة خاص لا يدخل في حساب المعاش )أ (  التقاعدي اإلى أ ي موظف مُعينَّ تعييناً محدَّ
يطُلبَ منه أ ن يتولى لفترة مؤقتة تتجاوز ثلاثة أ شهر متتالية كامل مسؤوليات وواجبات وظيفة في رتبة أ على من  

هذا البدل  رتبته ويكون قد أ دى تلك المسؤوليات والواجبات على نحو مُرضٍ خلال ال شهر الثلاثة ال ولى. ويدُفعَ 
 اعتباراً من الشهر الرابع من الخدمة في الرتبة ال على. 

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  33 والتعميمين الاإعلاميين   55/2014 )يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم 2023أ كتوبر  1و 2021يناير  1، و2014نوفمبر   1عُد 
 (. 31/2023و 25/2020 رقم
لت لتكون نافذة اعتبارا من  34   2016/ 34و  30/2015)يرُجى الرجوع اإلى التعميمات الاإعلامية رقم  2022أ كتوبر  1و  2017يناير   1و 2016يناير   1عُد 
 (. 30/2022و
 (. 30/2022)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم  2022أ كتوبر  1لتكون نافذة اعتبارا من  قاعدة أ ضيفت كتعديل  35



22 
 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

ب( ويكون بدل الوظيفة الخاص مساويًا لزيادة المرتب التي كان الموظف س يحصل عليها لو أ نه رُقّ ِّ اإلى رتبة الوظيفة  
 التي يعمل فيها.

وفي حال الحاجة اإلى تمديد ل كثر من  . شهراً اإلا في ظروف اس تثنائية 12ج( ولا يؤذن بأ ي تمديد للبدل ل كثر من 
 شهراً بأ ي حال من ال حوال. 12شهراً، توُث ِّق الاإدارةُ أ س باب ذلك كتابةً. ولا يزيد هذا التمديد الاإضافي على  12

 )د( ولا تطُبَّق هذه القاعدة على الموظفين المؤقتين.

 12- 3المادة  

 36العمل الاإضافي 

جازة تعويضية،  )أ (  يحق لموظفي فئة الخدمات العامة الذين يكُلَّفون بلعمل أ كثر من أ ي أ س بوع عمل عادي أ ن يحصلوا على اإ
ضافي، وفقاً للشوط   . التي يحددها المدير العامأ و يجوز لهم الحصول على أ جر اإ

جازة تعويضية لموظفي فئة الموظفين الفنيين الوطنيين )ب(  فوا بلعمل  وموظفي ويجوز منح اإ الفئة الفنية والفئات العليا الذين كُ ِّ
ذا كانت مقتضيات العمل تسمح بذلك، وبشط الحصول على موافقة مس بقة من المدير  ضافية طويلة أ و متكررة، اإ لفترات اإ

 .ممثل مفوَّضالعام أ و 

لا عندما يطلبه صراحةً المشفُ على الموظف المعني. )ج( و  لا يُكافأ  الموظف على العمل الاإضافي اإ

 37الاإضافي  العمل – 1-12- 3القاعدة 

ضافياً:أ (   يعُتبر ما يل عملًا اإ

 في العمل في يوم من غير أ يام العمل؛ الموظف الوقت الذي يقضيه ( 1)

الاإجمال الذي قضاه في  يتجاوز الوقت ، شرط أ ن في العمل في يوم عمل الموظفالوقت الذي يقضيه ( 2)
)بس تثناء استراحات الغداء  ساعة بحلول نهاية ال س بوع 40ساعات في ذلك اليوم و ثمانكًلا من العمل 

 . ورهناً بأ ي ترتيب عمل مرن(

ذا كان الموظف موجوداً في العمل )ب( و لا اإ طلب صريح من المشف وفي الحدود  عقب لا يعُتَرف بلعمل الاإضافي اإ
 التي يضعها المشف فقط. 

 38الاإضافي الخاص والعمل الاإضافي العادي العمل – 2-12- 3القاعدة 

، أ و في أ يام السبت قبل الساعة  في يوم عمل مساءً  8:00صباحاً وبعد الساعة  7:00العمل الاإضافي قبل الساعة 
ضافياً خاصاً. وغير بعد الظهر الواحدة الساعة صباحاً وبعد 7:00 ، أ و في أ يام ال حد أ و العطلات الرسمية، يعتبر عملًا اإ

ضافياً عاديًا.  ذلك من العمل الاإضافي يعُتبر عملًا اإ

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  36  (. 21/2018والتعمي الاإعلام رقم  55/2014)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم    2019يناير   1و 2014نوفمبر   1عُد 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  37  (. 21/2018)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم  2019يناير   1عُد 
ر  38  . مكر 
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 39موظفي فئة الخدمات العامة عن العمل الاإضافي  تعويض – 3-12- 3القاعدة 

المرة وقت العمل الاإضافي  فتكون الاإجازة التعويضية بما يعادل مرة ونص  ،فئة الخدمات العامةبلنس ية لموظفي 
عف وقت العمل الاإضافي الخاص.  وعندما يدُفع أ جر اإضافي بدلا من الاإجازة التعويضية، يُحسب العادي، وتكون ضِّ

نظير كل ساعة  المرة في مرة ونصف على أ ساس أ جر الساعة في الدرجة الوسطى لرتبة الموظف مضروبً ذلك ال جر 
 في مرتين نظير كل ساعة من الساعات الاإضافية الخاصة. من ساعات العمل الاإضافية العادية، ومضروبً 

 13- 3المادة  

 40بدل العمل الليل 

يحصل موظفو فئة الخدمات العامة العاملون بدوام كامل المطالبون بلالتزام بجدول عمل، يقع أ ي جزء منه بين الساعة )أ ( 
صباحاً، على بدل عمل ليل عن العمل المنُجَز خلال تلك الفترة، بشط القيام بأ كثر من أ ربع   7:00الساعة مساءً و  8:00

 ساعات من العمل الليل في أ س بوع تقويمي واحد.

 % من المرتب ال ساس للموظف.25يدُفعَ بدل العمل الليل بمعدل يساوي )ب( و 

جازة أ و في سفر  ما يقضيه الموظف من ساعاتلا تؤخذ في الاعتبار عند البت في اس تحقاق بدل العمل الليل )ج( و في اإ
 في مهام رسمية. 

جازة  )د( و لا يدُفعَ بدل العمل الليل عن العمل الذي يحق للموظف المعني أ ن يحصل عنه على أ جر عمل اإضافي أ و اإ
 تعويضية.

لحساب بدل العمل الليل، يُحسَب عدد الساعات اإلى أ قرب ساعة، ولا تؤُخذ في الاعتبار الفترات ال قل من نصف  )ه( و 
 ساعة. 

 على الموظفين المعينين خصيصاً للعمل الليل. ادةالم ه طبَّق هذتُ لا )و( و

 14- 3المادة  

 41منحة التعلي

طار الحدود التي  ولا يقي أ و يعمل  6-4أ ي موظف معين تعييناً دولياً بلمعنى المقصود في المادة )أ (  في وطنه، يحق له، في اإ
ينص عليها نظام الموظفين ولائحته، أ ن يحصل على منحة تعلي عن كل طفل منتظم في الدراسة في مدرسة أ و جامعة  

عالته. أ و  مؤسسة مشابهة على سبيل التفرغ ويتكفل الموظف بس تمرار بجانب رئيسي من تكاليف اإ

عالته حتى نهاية الس نة الدراس ية  )ب(  وتدُفعَ المنحة عن الطفل الذي يتكفل الموظف بس تمرار بجانب رئيسي من تكاليف اإ
التي يس تكمل فيها الطفل أ ربع س نوات من دراسات ما بعد المرحلة الثانوية أ و يمُنح أ ول شهادة دارسات ما بعد المرحلة  

ذا انقطعت الثانوية، أ يهما أ س بق، ولكن ليس لما بعد نها ية الس نة الدراس ية التي يبلغ فيها الولد سن الخامسة والعشين. واإ

 
ر  39  . مكر 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  40  (. 26/2019)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم  2020يناير   1عُد 
، حسب الحال )يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام  2018أ و الس نة الدراس ية  2017/2018دخلت هذه المادة حيز النفاذ اعتبارا من الس نة الدراس ية  41
لت لتكون نافذة اعتبارا من 34/2016 رقم  (. 31/2017)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم   2018يناير  1(. وعُد 
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د   ق بشهادة، تمُدَّ دراسات الولد لمدة س نة دراس ية واحدة على ال قل بسبب متطلبات الخدمة الوطنية أ و بسبب مرض مُصدَّ
 .فترة اس تحقاق المنحة بما يعادل فترة الانقطاع

ويجوز دفع منحة تعلي خاصة للموظف من أ ي فئة، سواء أ كان يقي أ و يعمل في وطنه أ م لا، الذي يكون ولده عاجزاً،  )ج( 
عاقة، عن الانتظام في الدراسة في مؤسسة تعليمية  دين، ومن ثمَّ يحتاج اإلى تدريس أ و تدريب نظاميةبسبب اإ ، أ و يكون  مُحدَّ

دين ولكنه يحتاج اإلى تدريس أ و تدريب   نظامية منتظماً في الدراسة في مؤسسة تعليمية لمساعدته على التغلب على  مُحدَّ
 . ولا يجوز الجمع بين منحة التعلي الخاصة وبين المنحة المسُ تحقَّة بموجب الفقرة )أ ( الواردة أ علاه. الاإعاقة ههذ

ياب بين المؤسسة اإ ذهاب و  واحدة في كل س نة دراس ية، تكلفة رحلتيويجوز أ يضاً للمكتب الدول أ ن يدفع، مرة )د( 
 التعليمية التي يدرس فيها الولد ومركز عمل الموظف عن ولد موظف يس تفيد من مساعدة تغطي مصروفات المبيت والطعام. 

ويجوز أ يضاً دفع منحة تعلي، بشوط يحددها المدير العام، اإلى الموظفين الذين يضطرون اإلى دفع تكاليف تدريس لغتهم  )ه( 
 ال صلية ل ولادهم المعالين الذين يدرسون في مدرسة محلية توجد في منطقة مركز العمل ويجري التدريس فيها بلغة مختلفة. 

 ولا تطُبَّق هذه المادة والقواعد المندرجة تحتها على الموظفين المؤقتين. )و(

 42التعاريف – 1-14- 3القاعدة 

 : 6-14-3 اإلى 1-14-3والقواعد من  14-3ل غراض المادة 

جازة زيارة الوطن. )أ (  ذا كان كلا الوالدين يعملان في و يقُصد بكلمة "الوطن" البلد الذي يقضي فيه الموظف اإ اإ
جازة زيارة الوطن، فيُقصد بكلمة  البلد الذي يؤُذَن ل ي من الوالدين  "الوطن"المكتب الدول ويس تحقان اإ

جازة زيارة الوطن فيه  ؛بقضاء اإ

مركز العمل، بصرف النظر عن   يقُصد بعبارة "مركز العمل" المنطقة التي تبعد مسافة معقول عن)ب( و 
 الحدود الوطنية؛

 لا تطُبَّق هذه القاعدة على الموظفين المؤقتين. )ج( و

 43ال هلية حدود – 2-14- 3القاعدة 

 لا تدُفعَ منحة التعلي بخصوص ما يل: )أ ( 

 الالتحاق بروضة أ طفال أ و مدرسة حضانة؛( 1)

 رمزية؛ الدراسة في مؤسسة يكون التعلي فيها مجانياً أ و لا تدُفعَ فيها سوى رسوم ( 2)

 
، حسب الحال )يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام  2018أ و الس نة الدراس ية  2017/2018دخلت هذه القاعدة حيز النفاذ اعتبارا من الس نة الدراس ية  42
 (. 34/2016 رقم
، حسب الحال )يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام  2018أ و الس نة الدراس ية  2017/2018دخلت هذه القاعدة حيز النفاذ اعتبارا من الس نة الدراس ية  43
لت لتكون نافذة اعتبارا من 34/2016 رقم  (. 2025/ 29و  31/2017رقم   يينالاإعلام ين)يرُجى الرجوع اإلى التعميم  2025اكتوبر  1و  2018يناير  1(. وعُد 
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التي تقدمها مؤسسات معتمدة، والتي لا تحل تحت أ ي ظرف  الدوراتدورات التعلم بلمراسلة، بس تثناء ( 3)
المدير العام أ فضل بديل متاح  يراها من الظروف محل المدارس المحلية العادية في منطقة مركز العمل، ولكن
 للدراسة بنتظام في نوع من المؤسسات التي لا وجود لها في مركز العمل؛

ما لا تتطلب حضوراً منتظماً في مؤسسة تعليمية أ و تقد  ( 4) م أ جراً  التدريب المهني أ و التلمذة الصناعية التي اإ
 لقاء الخدمات المقدمة؛ 

 التعلي الخصوصِ، بس تثناء:( 5)

 في حال عدم توفر مرافق مدرس ية مناس بة لتعلم تلك اللغة في مركز العمل؛ اللغة ال م تدريس " 1"

د تدريس أ و تدريب " 2" عاقة لولد مُحدَّ  )ج(. 14-3ضمن نطاق المادة  لديه اإ

ِّس مؤهل رسمياً ومُعتمد   أ علاه( الواردة 5)أ ()2-14-3أ ي تعلي يرد في القاعدة  )ب( و  يجب أ ن يكون مُقدماً من مُدر 
م ما يثُبت اعتماد المدرس.  ِّسها ولا تربطه صلة قرابة بلموظف أ و بعائلته. ويجب على الموظف أ ن يقُد ِّ  في المادة التي يدُر 

 لا تطُبَّق هذه القاعدة على الموظفين المؤقتين. )ج( و

 44التعلي منحة  قيمة – 3-14- 3القاعدة 

الرسوم الدراس ية، ورسوم دراسة اللغة ال م، والرسوم المتصلة بلتسجيل في   تكون المصاريف المسموح بها هي)أ ( 
 المؤسسات التعليمية. 

د الرسوم الدراس ية)ب( و    ،والمصروفات المتصلة بلتسجيل في المؤسسات التعليمية ، ورسوم دراسة اللغة ال م،تسُدَّ
يتأ لف من س بع شرائح، حيث تتدرج مس تويات رد    حددته لجنة الخدمة المدنية الدولية وفقا لجدول تنازل عام

في المائة في الشيحة الثانية،  81اإلى  في المائة في الشيحة الدنيا 86نزولا من  عند كل شريحة المصروفات
لى لى  في 76 واإ لى  71المائة في الشيحة الثالثة، واإ  في المائة في الشيحة الخامسة، 66في المائة في الشيحة الرابعة، واإ
لى و   .الشيحة السابعةالمائة في في  وصفرفي المائة في الشيحة السادسة،  61اإ

ضافة اإلى تسديد المصاريف المسموح بها، يحق للموظفين العاملين في مراكز العمل من الفئة "أ لف" أ و الفئة  )ج( واإ
ممن لهم أ طفال يقيمون في أ قسام داخلية لمتابعة الدراسة خارج مكان مركز العمل في المرحلة  "هاء" أ و ما بينهما 
قامة الداخلية تحدد لجنة الخدمة المدنية الدولية قيمته. ويجوز   الابتدائية أ و الثانوية أ ن يس تفيدوا من مبلغ مقطوع عن الاإ

للمدير العام أ ن يحدد الشوط التي يجوز بموجبها منح هذا المبلغ، في حالات اس تثنائية، للموظفين العاملين في مراكز 
كان مركز العمل في المرحلة  ممن لهم أ طفال يقيمون في أ قسام داخلية لمتابعة الدراسة خارج مالعمل من الفئة "حاء" 
 . الابتدائية أ و الثانوية

، التي تفرضها المؤسسات التعليمية، بموجب الشوط التي يضعها  رسوم الاإنشاءات التعليمية)د( ويجوز تسديد تكاليف 
 المدير العام. 

 
، حسب الحال )يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام  2018أ و الس نة الدراس ية  2017/2018هذه القاعدة حيز النفاذ اعتبارا من الس نة الدراس ية دخلت  44
لت لتكون نافذة اعتبارا من 34/2016 رقم  (. 2023/ 31و  31/2017)يرُجى الرجوع اإلى التعميمين الاإعلاميين رقم   2023أ كتوبر  1و  2018يناير  1(. وعُد 
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وعندما تكون فترة خدمة الموظف أ و فترة انتظام الولد في الدراسة تشمل أ قل من ثلثي العام الدراس، تكون  )ه( 
قامة الداخلية وتسديد تكاليف رسوم الاإنشاءات التعليمية، حسب الاقتضاء(   قيمة المنحة )بما فيها المبلغ المقطوع عن الاإ

الخدمة أ و الانتظام في الدراسة بلنس بة للس نة الدراس ية  هي تلك النس بة من المنحة الس نوية، التي تغطي فترة
الكاملة. ولا تُحسب قيمة المنحة على أ ساس النس بة والتناسب في حال وفاة الموظف أ ثناء الخدمة بعد بدء العام  

 الدراس.

أ و من أ جل دورات التعلم بلمراسلة التي  و/ "1" (5)أ ()2-14-3القاعدة  )و( وتسَُدد رسوم تدريس اللغة ال م بموجب
 طبقاً للشوط التي يحددها المدير العام.( 3)أ () 2-14-3 تجيزها القاعدة

قامة الداخلية وتسديد تكاليف  يجوز منح سُلف تعادل المبلغ المقدر لمنحة التعلي)ز( و  )بما فيها المبلغ المقطوع عن الاإ
 دراس. م اعتباراً من بداية كل عا رسوم الاإنشاءات التعليمية، حسب الاقتضاء(

 لا تطُبَّق هذه القاعدة على الموظفين المؤقتين. )ح( و

 45منحة التعلي الخاصة  قيمة – 4-14- 3القاعدة 

ليها في المادة ت )أ (  )ج( المصروفات التعليمية 14-3شمل المصروفات المسموح بها عن منحة التعلي الخاصة المشار اإ
اللازمة لاإتاحة برنامج تعليمي مصمم لتلبية احتياجات الطفل كي يتمكن من بلوغ أ على مس توى من القدرة الوظيفية،  

 بموجب الشوط التي حددها المدير العام.

بما لا يتجاوز الحد   ا المتكبدة فعلًا،من المصاريف المسموح به في المائة 100قيمة منحة التعلي الخاصة نس بة  بلغ ت )ب( و 
تسديد الذي يكون مساويًا للحد ال على في الشيحة العليا من الجدول التنازل العام المعمول به بموجب  ال قصى لل 
 )ب(. 3-14-3القاعدة 

قامة الداخلية في  دراج المصروفات الفعلية للاإ نه يجوز اإ قامة الداخلية، فاإ ذا كانت المؤسسة التعليمية توفر الاإ )ج( واإ
حساب المصروفات المسموح بتسديدها حتى الحد ال قصى للتسديد المساوي للحد ال على للشيحة العليا من الجدول  

ليه المبلغ المقطوع عن ا قامة الداخلية المنصوص عليه بموجب القاعدة التنازل العام مضافاً اإ  )ج(. 3-14-3لاإ

 ، "قيمة منحة التعلي"، على منحة التعلي الخاصة.3-14-3)د( وتسري الفقرات من )د( اإلى )ح( من القاعدة 

 لا تطُبَّق هذه القاعدة على الموظفين المؤقتين. )ه( و

 46المتصل بمنحة التعلي  السفر – 5-14- 3القاعدة 

يتلقى عنه الموظف مساعدة   يدفع المكتب الدول مصاريف السفر بين المؤسسة التعليمية ومركز العمل عن كل ولد)أ ( 
قامة الداخلية بموجب القاعدة  زاء تكاليف الاإ  ، مع مراعاة ال حكام التالية: 4-14-3أ و القاعدة  3-14-3اإ

لا تدُفعَ مصاريف السفر لرحلة غير معقول، سواء ل ن توقيتها قريب جداً من توقيت سفر أ خر مأ ذون به  ( 1)
 ؛للموظف المعني أ و مَنْ يعولهم، أ و ل ن الزيارة س تكون قصيرة جداً بما لا يبرر المصاريف المتكبدة 

 
، حسب الحال )يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام  2018أ و الس نة الدراس ية  2017/2018حيز النفاذ اعتبارا من الس نة الدراس ية قاعدة دخلت هذه ال 45
لت لتكون نافذة اعتبارا  (. 34/2016 رقم  (. 29/2025رقم  )يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام   2025اكتوبر  1من وعُد 
ر  46  . مكر 
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ذا كان الولد يذهب اإلى المؤسسة التعليمية ل قل من ثلثي الس نة  ( و2) لا تدُفعَ مصاريف السفر عادةً اإ
 الدراس ية؛ 

لا يحق للولد الذي يسافر بين المؤسسة التعليمية ومركز العمل مس توى أ على من الدرجة المتوسطة  ( و3)
يعادلها عندما يكون السفر عن طريق البحر، والدرجة الثانية عندما يكون السفر بلقطار، والدرجة  ما أ و

ن وجدت، عندما يكون السفر بلطائرة  ؛ الاقتصادية، أ و تعريفة الطلبة اإ

 ولا يزيد المبلغ المدفوع عن تكلفة الرحلة بين البلد الذي يعتبر وطناً للموظف ومركز العمل. ( 4)

 لا تطُبَّق هذه القاعدة على الموظفين المؤقتين. )ب( و

 الحصول على المنح  طلبات – 6-14- 3القاعدة 

م الموظفون طلبات الحصول على منح التعلي والسلفُ ذات الصلة كتابةً، مصحوبة بدليل داعم على التكاليف  يقُد ِّ
رة والحضور والتسجيل، على النحو الذي قد يحدده المدير العام.   لا تطُبَّق هذه القاعدة على الموظفين المؤقتين. والمقُدَّ

 15- 3المادة  

 سُلف المرتبات

 يجوز منح سُلف المرتبات في الظروف التالية: )أ ( 

ذا كان الموظفون الجدد لا يملكون أ موالًا كافيةً عند تول مهامهم؛ ( 1)  اإ

جازة معتمدة، بما لا يتجاوز قيمة المرتب الذي يدُفعَ عادةً خلال فترة  ( و 2) عند المغادرة في سفر رسمي طويل أ و في اإ
 الغياب المتوقعة؛

لًا لطلبه. ( و3) م الموظف المعني تبريراً كتابياً مُفص   في الظروف الاس تثنائية أ و الاضطرارية، بشط أ ن يقُد ِّ

عن قيمة مرتب   أ علاه( الواردتين 3( و)1لا يجوز أ ن تزيد سُلف المرتبات الممنوحة بموجب الفقرتين الفرعيتين ))ب( و
 شهرين.

د قيمتها في وقت منح السُلف؛ ولا تزيد فترة السداد عن س تة أ شهر عادةً. ولا  )ج( و  د سُلف المرتبات على أ قساط تُحدَّ تسُدَّ
د السلفة السابقة بلكامل.يجوز منح سُلفة أ خرى حتى   تسُدَّ

 16- 3المادة  

 المعلومات المتعلقة بلمرتبات 

 يبُلغ المديرُ العام الموظفين بمفردات مرتباتهم وبما خُصم منها. 
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 17- 3المادة  

 47ال جر الداخل في حساب المعاش التقاعدي 

يقُصد بعبارة "ال جر الداخل في حساب المعاش التقاعدي" أ ساس اس تحقاقات المعاشات التقاعدية وأ ساس اشترأكات )أ ( 
المكتب الدول والموظفين في صندوق المعاشات التقاعدية. ويكون ال جر الداخل في حساب المعاش التقاعدي، وفقاً لشوط  

د في النظام ال    ساس للصندوق المشترك للمعاشات التقاعدية لموظفي ال مم المتحدة.تعيين الموظف، هو المبلغ المحُدَّ

وعندما تسُفر ترقية موظف من فئة الخدمات العامة أ و فئة الموظفين الفنيين الوطنيين اإلى الفئة الفنية عن تخفيض في )ب( 
ليها قُبيل   أ جره الداخل في حساب المعاش التقاعدي، يظل الموظف المعني مُس تفيداً من ال جر المذكور في الدرجة التي وصل اإ

فيه، ل ي سبب، ال جر الداخل في حساب المعاش التقاعدي المناظر لمرتبه في الفئة  الترقية اإلى أ ن يأ تي الوقت الذي يزيد
 الفنية عن الدرجة السالفة الذكر. 

المعنونة   1-17-3والقواعد المندرجة تحته على الموظفين المؤقتين ما ل تنص  القاعدة  ادةالم هلا يطُبَّق موضوع هذ)ج( و
 الموظفين المؤقتين الداخل في حساب المعاش التقاعدي" على خلاف ذلك. "أ جر

 48أ جر الموظفين المؤقتين الداخل في حساب المعاش التقاعدي – 1-17- 3القاعدة 

 . على الموظفين المؤقتين أ علاه ةالوارد  ادةالمالفقرة )أ ( من طبَّق تُ 

 18- 3المادة  

 49خصومات المرتبات 

 تقُتطع الخصومات التالية كل شهر من المبلغ الاإجمال المس تحق لكل موظف: 

 ؛17-3اشترأكات صندوق المعاشات التقاعدية التي تُحسَب وفقاً للمادة )أ ( 

 اشترأكات خطة التأ مين الطب؛)ب( و 

 تسديدات أ ي ديون مس تحقة الدفع للمكتب الدول؛ )ج( و 

لدفع مبالغ لاإعال زوجه  ومدفوعات خاصة بأ ي دين مس تحق الدفع للغير عندما يكون هذا الدين بأ مر قضائ ضد موظف  )د(
عال ال سرة"( بلشوط التي يحددها المدير العام، عندما يأ ذن المدير العام بهذا  الحال أ و السابق أ و أ ولاده أ و كيهما )"أ وامر اإ

 الخصم؛ 

نا بخصم لهذا الغرض. )ه( و   تسديدات أ ي ديون أ خرى مس تحقة الدفع للغير عندما يكون المدير العام والموظف المعني قد أَذِّ

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  47  (. 34/2016والتعمي الاإعلام رقم  55/2014)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم    2017يناير   1و 2014نوفمبر   1عُد 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  48  (. 34/2016)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم  2017يناير   1عُد 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  49  (. 30/2022و  34/2016)يرُجى الرجوع اإلى التعميمين الاإعلاميين رقم   2022أ كتوبر  1و 2017يناير   1عُد 
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 19- 3المادة  

 50  الاقتطاعات الاإلزامية من مرتبات الموظفين

لزامية من مرتبات الموظفين"(  .يدفع كل موظف ضرائب داخلية )"الاقتطاعات الاإ

 51معدلات الاقتطاعات الاإلزامية من مرتبات الموظفين  – 1-19- 3القاعدة 

لزامية من مرتبات الموظفين المطُبَّقة بلنس بة اإلى موظفي الفئة الفنية وما فوقها، تكون )أ (  معدلات الاقتطاعات الاإ
 على المرتبات الاإجمالية بس تثناء تسوية مقر العمل على النحو التال:

 المبالغ الس نوية الخاضعة للاقتطاع الاإلزام 
 )بلدولار ال مريكي( 

)بلنس بة 
 المئوية( 

 17 دولار  50 000أ ول    
 24 التالية دولار  50 000الـ    
 30 دولار التالية  50 000الـ    

 34 المبالغ الباقية الخاضعة للاقتطاع الاإلزام 

لزامية  )ب( بلنس بة اإلى موظفي فئة الخدمات العامة وفئة الموظفين الفنيين الوطنيين، تكون معدلات الاقتطاعات الاإ
 من مرتبات الموظفين المطُبَّقة على المرتبات الاإجمالية على النحو التال: 

المبالغ الس نوية الخاضعة للاقتطاع 
 الاإلزام 

 )بلدولار ال مريكي( 
)بلنس بة 
 المئوية( 

 19 دولار أ و أ قل في الس نة 20,000
دولار في   40,000اإلى  20,001من 
 الس نة 

23 

دولار في   60,000اإلى  40,001من 
 الس نة 

26 

دولار في   80,000اإلى  60,001من 
 الس نة 

28 

 29 دولار فما فوق في الس نة  80,001

لزامية من مرتبات الموظفين ل غراض ال جر الداخل في  ج( بلنس بة اإلى كل الموظفين، تكون معدلات الاقتطاعات الاإ
 حساب المعاش التقاعدي على النحو التال:

المبالغ الس نوية الخاضعة للاقتطاع 
 الاإلزام 

)بلنس بة 
 المئوية( 

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  50 والتعميمين الاإعلاميين   55/2014)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم    2020يناير  1و  2017يناير   1و 2014نوفمبر   1عُد 
 (. 26/2019و 34/2016 رقم
 (. 26/2019)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم  2020يناير  1لتكون نافذة اعتبارا من كتعديل قاعدة أ ضيفت  51



30 
 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 )بلدولار ال مريكي( 
 19 دولار أ و أ قل في الس نة 20,000

دولار في   40,000اإلى  20,001من 
 الس نة 

23 

دولار في   60,000اإلى  40,001من 
 الس نة 

26 

دولار في   80,000اإلى  60,001من 
 الس نة 

28 

 29 دولار فما فوق في الس نة  80,001
 20- 3المادة  

 الضرائب

المرتبات أ و البدلات أ و التعويضات أ و المنح التي يدفعها المكتب الدول وفقاً للعرف الذي تُرد  ضريبة الدخل الوطنية على 
 تلتزم به المنظمات الحكومية الدولية ال خرى التي يقع مقرها في جنيف. 

 21- 3المادة  

 بدل التمثيل 

د الجمعية العامة أ و لجنة  يحق للمدير العام ونواب المدير العام ومساعدي المدير العام الحصول على بدلات تمثيل س نوية تُحد ِّ
 ا. التنس يق قيمتهَ 

 22- 3المادة  

 52تقديم المطالبات واسترداد المدفوعات الزائدة 

يسقط حق الموظف في الحصول على أ ي بدل أ و منحة أ و أ ي مبلغ أ خر ينص عليه نظام الموظفين ولائحته بعد مرور  )أ ( 
 س نتين من تاريخ اس تحقاق الموظف له، ما ل ينُص على خلاف ذلك.

أ ي مبلغ ل يكن واجب الدفع. ولكن يسقط حق المكتب الدول في استرداد  بلكامل ويحق للمكتب الدول أ ن يسترد )ب( 
ذا من دفع المبلغ الزائد المدفوعات الزائدة بعد مرور س نتين لا اإ كان المبلغ الزائد ناجما عن تقديم الموظف لمعلومات خاطئة ، اإ

. ويحدث هذا الاسترداد عن طريق الخصم من المبالغ المس تحقة للموظف المعني على مدار فترة زمنية لا تتجاوز  أ و مضل لة
 أ و فترة أ طول في ظروف اس تثنائية رهناً بموافقة المدير العام. ،شهراً  12

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  52  (. 37/2024و  21/2018رقم   ينالاإعلامي ين)يرُجى الرجوع اإلى التعميم  2024أ كتوبر  1و 2019يناير   1عُد 
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 23- 3المادة  

 53المس تفيدون 

في حال وفاة الموظف، تدُفع جميع المبالغ التي لا تزال مس تحقةً له اإلى المس تفيدين الذين يسميهم في اس تمارة ووفقاً للاإجراء )أ ( 
لصندوق  ل الذي يحدده المدير العام، ما ل ينُص على خلاف ذلك في نظام الموظفين ولائحته ودون الاإخلال بلنظام ال ساس 

المشترك للمعاشات التقاعدية لموظفي ال مم المتحدة. ودفع هذه المبالغ يبُرئ ذمة المكتب الدول من أ ي مسؤولية أ خرى عن  
 هذه المبالغ. 

وفي حال تسمية الموظف ل كثر من مس تفيد، تدُفعَ حصة المس تفيد الذي يموت قبل الموظف اإلى المس تفيد الحي، أ و  )ب( 
ع بلتساوي بينهم في حال وجود العديد من المس تفيدين ال حياء، ما ل يكن الموظف قد ذكر خلاف ذلك في تسميته.   توُزَّ

ليه )ج(  ذا ل يكن الموظف قد قام بتسمية المس تفيدين على النحو المشار اإ وفي حال وفاة جميع المس تفيدين قبل الموظف، أ و اإ
لغاء التسمية، يضُاف المبلغ اإلى تركته.  أ علاهفي الفقرة )أ ( الواردة   أ و قام بإ

 يجوز للمدير العام في الحالات المناس بة أ ن يأ ذن بدفع مصاريف الجنازة من المبالغ المتبقية المس تحقة للموظف المتوفى.)د( و 

 24- 3المادة  

 54البدلات والاس تحقاقات الميدانية

على النحو الذي يحدده المدير العام على أ ساس الشوط والاإجراءات الصادرة  البدلات والاس تحقاقات الميدانية دفعَ )أ ( تُ 
 عن لجنة الخدمة المدنية الدولية. 

 بدلات.ال تقرر لجنة الخدمة المدنية الدولية مس توى )ب( و 

 2555- 3المادة  

 الزيادة الدورية الخاصة في المرتب

الفئة  فيموظف ي دخل في حساب المعاش التقاعدي ل  ت   لازيادة دورية خاصة في المرتب  نحأ ن يم يجوز للمدير العام  )أ (
وتكون الزيادة  . بلرتبة نفسها في وظيفةقر المعن  لمدة س نة واحدة على ال قل، بعيداً  ،الفنية والفئات العليا أُعيد انتدابه 

 .تسوية مقر العمل  زائد مبلغاً يعادل مرتب ثلاث درجات كحد أ قصى في رتبة الموظف، الدورية الخاصة في المرتب 

ذا أُعيد  دفع يتوقف و  )ب( الزيادة الدورية الخاصة بعد خمس س نوات من الخدمة المتواصلة في مركز العمل نفسه، أ و اإ
 الموظف اإلى المقر، أ و في حال ترقية الموظف، أ يهم أ س بق.

ذا و  )ج( الموظف س نة واحدة من العمل بعيداً عن المقر، ما ل يقرر   ل يكمليسُترد  مبلغ الزيادة الدورية الخاصة من الموظف اإ
 المدير العام أ ن هذا تبرره ظروف اس تثنائية. 

 
لت  53  (. 2021/ 23)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم   2021أ كتوبر  15لتكون نافذة اعتبارا من عُد 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  54   2017/ 31و  34/2016)يرُجى الرجوع اإلى التعميمات الاإعلامية رقم  2022أ كتوبر  1و  2018يناير   1و 2017يناير   1عُد 
 (. 30/2022و
 (. 2016/ 34)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم   2017يناير  1مادة أ ضيفت كتعديل يكون نافذا اعتبارا من  55
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أ ن  الذين يكون تعيينهم ال ول في مركز عمل بعيد عن المقر ينالبلد الذي يقع فيه مركز العمل والموظف واطنيلملا يحق و )د(
 الزيادة الدورية الخاصة. يحصلوا على 

 المادة على الموظفين المؤقتين. هذه طبَّق تُ لا و )ه(
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 الفصل الرابع 

مة لل   والتعيين والترقية   توظيف المبادئ المنُظ ِّ

 1- 4المادة  

 المبادئ العامة

 توظيفالموظفين وتعيينهم هو ضرورة اإحراز أ على مس تويات الكفاءة والمقدرة والنزاهة. ويجري  توظيفالاعتبار ال ول في 
الموظفين وتعيينهم دون تمييز بسبب العرق، أ و ال صل العرقّ، أ و الجنس، أ و التوجه الجنسي، أ و العجز، أ و الدين، أ و  

 العمر، أ و الانتماء الس ياس، أ و الوضع الاجتماعي.

 2- 4المادة  

 56والتوازن بين الجنسين  التوزيع الجغرافي

يلاء الاعتبار الواجب ل همية أ ن يكون التوظيف على أ وسع نطاق جغرافي ممكن، مع الاإقرار أ يضاً بلحاجة اإلى   )أ ( يجب اإ
 مراعاة اعتبارات التوازن بين الجنسين.

لا يطُبَّق التوظيف على أ وسع نطاق جغرافي ممكن، وفقاً لمقتضيات الفقرة )أ ( أ علاه، على الموظفين المعُيَّنين في  و)ب( 
أ و على الموظفين   ،، والمحررين، والمراجعين(الشفويينالوظائف "اللغوية" )أ لا وهي وظائف المترجمين التحريريين، والمترجمين 

 .فئة الخدمات العامة وفئة الموظفين الفنيين الوطنيين تنتمي اإلىالمعُيَّنين في وظائف 

 3- 4المادة  

 57النقل 

يلاء   )أ ( يجوز نقل الموظف اإلى أ ي وحدة من وحدات الويبو التنظيمية كما اقتضت مصالح المكتب الدول ذلك. ويجب اإ
 الاعتبار الواجب لمراعاة الموظف المعني. 

 ولا تطُبَّق هذه المادة على الموظفين المؤقتين.)ب( 

 58النقل -  1- 3- 4القاعدة 

 يكون النقل عادةً اإلى وظيفة مُصنَّفة في رتبة الموظف نفسها. ويجب أ ن تتوفر في الموظف المؤهلات المطلوبة للوظيفة. (أ  )

ر ذلك أ و في ظروف اس تثنائية أ خرى. ب) ذا كانت احتياجات العمل تبر   ( ويجوز نقل الموظف بمنصبه اإ

بلاغ ج)  الموظف بأ س باب النقل كتابةً. ( ويجب اإ

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  56  (. 55/2014)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم  2014نوفمبر   1عُد 
ر  57  . مكر 
لت لتكون نافذة اعتبارا من 55/2014)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم    2014نوفمبر  1قاعدة أ ضيفت كتعديل يكون نافذا اعتبارا من  58 يناير   1(. وعُد 

 (. 30/2015)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم  2016
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 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 على الموظفين المؤقتين. القاعدة ه طبَّق هذتُ لا و( د)

 4- 4المادة  

 59الترقية 

عادة تصنيف الوظيفة التي يشغلها.  جراء مسابقة، أ و اإ مَ الموظف اإلى وظيفة في رتبة أ على بعد اإ  )أ ( تشمل "الترقيةُ" تقدُّ

أ ن يحصل على ترقية نتيجةً في فئة الخدمات العامة أ و فئة الموظفين الفنيين الوطنيين أ و الفئة الفنية موظف ل ي ويحق )ب( 
 : التي يشغلها، بشطاإلى الرتبة ال على التالية للوظيفة تصنيف داخل فئته ال لاإعادة 

 ، أ ن يس توفي تماماً شروط الوظيفة( 1)

طار أ لية تقيي ال داء فعالً أ و أ فضل في الس نتين السابقتين للترقية، ( 2)  وأ ن تكون تقييمات أ دائه في اإ

جراء عملية  ( 3) وأ لا تكون الوظيفة التي يشغلها قد أُعيد تصنيفها أ كثر من مرة دون أ ن يتغير شاغلها ودون اإ
 تنافس ية. 

د المدة ومس تمراً فرص ترقية معقول، دون تقييد لاإمكان تعيين مواهب جديدة.  )ج(  ويمُنَح الموظفون المعُيَّنون تعييناً محدَّ

 على الموظفين المؤقتين. ادةالم ه طبَّق هذتُ لا و)د( 

 5- 4المادة  

 التعيين المحل 

د نظام الموظفين ولائحته الشوط التي يعُتبر الموظف وفقاً لها مُعيناً تعييناً محلياً.  يُحد ِّ

 60خاضعة للتعيين المحل   مناصبالمعُيَّنون في  الموظفون – 1- 5- 4لقاعدة ا

)د( أ دناه، في البلد  1-6-4)د( والقاعدة 6-4)أ ( يعُينَّ جميع موظفي فئة الخدمات العامة، فيما عدا ما تنص  عليه المادة 
أ و في منطقة تبعد عن كل مراكز العمل مسافة معقول، بغض النظر عن الحدود الوطنية، وبغض النظر عن جنسيتهم 

د المدير العام البدلات والاس تحقاقات المتاحة لموظفي فئة الخدمات  وطول الفترة الزمنية التي قضوها في البلد. ويحُ  د ِّ
 العامة.

)د(  1-6-4)د( والقاعدة 6-4)ب( ويعُينَّ جميع موظفي فئة الموظفين الفنيين الوطنيين، فيما عدا ما تنص  عليه المادة 
أ دناه، تعييناً محلياً في البلد الذي يقع فيه مركز العمل. ويجب أ ن يكون الموظفون الفنيون الوطنيون عادةً من مواطني  

 ِّ د المدير العام البدلات والاس تحقاقات المتاحة لموظفي فئة الموظفين الفنيين البلد الذي يقع فيه مركز العمل. ويُحد 
 الوطنيين. ولا يجوز تعيين أ ي موظف من موظفي هذه الفئة اإلا في مراكز العمل خارج المقر. 

 
لت لتكون نافذة اعتبارا  59   2013/ 43)يرُجى الرجوع اإلى التعميمين الاإداريين رقم   2022أ كتوبر  1و  2017يناير  1و  2014نوفمبر  1و 2014  يناير  1من عُد 
 (. 30/2022و 34/2016والتعميمين الاإعلاميين رقم   55/2014و
لت لتكون نافذة اعتبارا من  60  (. 34/2016والتعمي الاإعلام رقم  55/2014)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم    2017يناير   1و 2014نوفمبر   1عُد 
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 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

لا يحق للموظف الخاضع للتعيين المحل بموجب هذه القاعدة أ ن يحصل على البدلات أ و الاس تحقاقات و( ج)
 )ب( أ دناه.1-6-4)ب( والقاعدة 6-4المنصوص عليها في المادة 

 6- 4المادة  

 61التوظيف على أ ساس دول

 موظفين معينين تعييناً دولياً. 5-4المادة  )أ ( يعُتبر الموظفون غير المعُيَّين تعييناً محلياً بمقتضى 

)ب( ويمكن أ ن تشمل البدلات والمزايا والاس تحقاقات المتاحة للموظفين المعُيَّنين تعييناً دولياً ما يل، بحسب مركزهم  
عانة الاإيجار، والحصول على مصاريف السفر عند التعيين ال ول  التعاقدي ومع مراعاة الشوط الخاصة التي قد تنطبق: اإ

جازة زيارة الوطن، ومنحة  الاس تقرارولادهم المعالين، ونقل ال متعة المنزلية، ومنحة وعند انتهاء الخدمة لهم ول زواجهم ول   ، واإ
 التعلي، ومنحة العودة اإلى الوطن.

لىيعُتبر الموظفون المعُيَّنون تعييناً محلياً لتول وظائف و )ج(  د معينين  تنتمي اإ الفئة الفنية والفئات العليا في مركز عمل مُحدَّ
تعييناً دولياً، ولكن لا يحق لهم الحصول على بعض البدلات والمزايا والاس تحقاقات المذكورة في الفقرة )ب( أ علاه على النحو  

 ده المدير العام. د ِّ الذي يحُ 

دة تنتمي اإلى فئة الخدمات العامة وفئة الموظفين الفنيين الوطنيين )د(  نوا لتول وظائف مُحدَّ ويجوز اعتبار الموظفين الذين عُي ِّ
 ولا يوجد مرشحون لها محلياً موظفين مُعيَّنين تعييناً دولياً على النحو الذي يحدده المدير العام. 

مة للبدلات والمزايا والاس تحقاقات الخاصة بلموظفين المعُيَّنين تعييناً دولياً و )ه(  د المدير العام الشوط المنُظ ِّ ضوء حال  فييُحد ِّ
قامتهم بعتبار هذه الشوط تنطبق على كل مركز عمل.   اإ

المعنونة "تعيين  1-6-4والقواعد المندرجة تحته على الموظفين المؤقتين ما ل تنص  القاعدة  ادةالم  هلا يطُبَّق موضوع هذو)و( 
 الموظفين المؤقتين تعييناً دولياً" على خلاف ذلك.

 62تعيين الموظفين المؤقتين تعييناً دولياً  – 1- 6- 4القاعدة 

 موظفين معينين تعييناً دولياً. 5-4ين تعييناً محلياً بمقتضى المادة ن)أ ( يعُتبر الموظفون المؤقتون غير المعُيَّ 

يمكن أ ن تشمل البدلات والمزايا والاس تحقاقات المتاحة للموظفين المؤقتين المعُيَّنين تعييناً دولياً ما يل، بحسب  و )ب( 
مركزهم التعاقدي ومع مراعاة الشوط الخاصة التي قد تنطبق: الحصول على مصاريف السفر عند التعيين ال ول 

 لين، ومصاريف محدودة لنقل ال متعة المنزلية. وعند انتهاء الخدمة لهم ول زواجهم ول ولادهم المعا

د معينين  تنتمي اإلىيعُتبر الموظفون المؤقتون المعُيَّنون تعييناً محلياً لتول وظائف و )ج(  الفئة الفنية في مركز عمل مُحدَّ
تعييناً دولياً، ولكن لا يحق لهم الحصول على بعض البدلات والمزايا والاس تحقاقات المذكورة في الفقرة )ب( أ علاه على  

 النحو الذي يحدده المدير العام. 

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  61  (. 34/2016والتعمي الاإعلام رقم  55/2014)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم    2017يناير   1و 2014نوفمبر   1عُد 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  62  (. 55/2014)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم  2014نوفمبر   1عُد 
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 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

دة تنتمي اإلى فئة الخدمات العامة وفئة الموظفين )د(  نوا لتول وظائف مُحدَّ ويجوز اعتبار الموظفين المؤقتين الذين عُي ِّ
 الفنيين الوطنيين ولا يوجد مرشحون لها محلياً موظفين مُعيَّنين تعييناً دولياً عندما يقرر المدير العام ذلك.

مة للبدلات والمزايا والاس تحقاقات الخاصة بلموظفين المؤقتين المعُيَّنين تعييناً  و )ه(  د المدير العام الشوط المنُظ ِّ يُحد ِّ
قامتهم بعتبار هذه الشوط تنطبق على كل مركز عمل.  في ،دولياً   ضوء حال اإ

 7- 4المادة  

 الجنس ية 

 )أ ( لغرض هذا النظام ولائحته، يعترف المكتب الدول بجنس ية واحدة فقط لكل موظف. 

 لغرض هذا النظام ولائحته، يعُتبر الموظف الذي يحمل جنس يات عديدة أ حد رعايا البلد الذي تربطه به روابط وثيقة.و )ب( 

 8- 4المادة  

 صلاحية التعيين 

يعُينَّ مساعدو المدير العام مع  و يعُينَّ نائبو المدير العام بعد موافقة لجنة الويبو للتنس يق. و )أ ( يعُين ِّ المديرُ العام جميع الموظفين. 
يعُينَّ مدير شعبة الرقابة الداخلية مع مراعاة مشورة لجنة الويبو للتنس يق ولجنة الويبو  و مراعاة مشورة لجنة الويبو للتنس يق. 

 المس تقلة للرقابة.الاستشارية 

 9- 4المادة  

 63التعيين

 )أ ( كقاعدة عامة، يكون التعيين بناءً على منافسة.

 تنُش على موقع التوظيف الخاص بلويبو الوظائف الشاغرة المطلوب شغلها عن طريق المنافسة. و )ب( 

بتعيين مرشحين يكونون عادةً من مواطني البلد الذي يقع فيه   وتمُل  الشواغر الموجودة في فئة الموظفين الفنيين الوطنيين( ج)
 )د(. 6-4مركز العمل ويعُيَّنون تعييناً محلياً، مع مراعاة الاس تثناء المحُدد في المادة 

ر في   1-5-4وتخضع الشواغر الموجودة في فئة الخدمات العامة للتوظيف المحل وفقاً للقاعدة ( د) من لائحة الموظفين، ما ل يقُرَّ
 . حالات اس تثنائية المضي في تعيين دول

ليه في جميع الحالات التي كان فيها الشاغر موضع و ( ه) نشاء مجالس تعيين لاإسداء المشورة اإ د المدير العام شروط اإ يُحد ِّ
 منافسة.

المعنونة "تعيين  4-9-4والقواعد المندرجة تحته على الموظفين المؤقتين ما ل تنص  القاعدة  ادةالم  هلا يطُبَّق موضوع هذو( و)
 الموظفين المؤقتين" على خلاف ذلك.

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  63  (. 30/2015والتعمي الاإعلام رقم  55/2014)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم    2016يناير   1و 2014نوفمبر   1عُد 
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 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 أ عضاء أ سرة واحدة  توظيف – 1- 9- 4القاعدة 

ذا تعذر  لا اإ تعيين شخص أ خر على نفس )أ ( لا يعُينَّ شخص يكون أ بً أ و أ مًا أ و ابناً أ و ابنةً أ و أ خاً أ و أ ختاً لموظف، اإ
 القدر من التأ هيل أ و يزيد. 

ي ينُظر في أ مر تعيينه الذ للمنصبشريطة أ ن يكون الزوج مؤهلًا تأ هيلًا كاملًا  ،يجوز تعيين زوج الموظف و )ب( 
 فيه، وأ لا يمُنح الزوج أ ي أ فضلية بحكم صلة القرابة التي تربطه بلموظف. 

دة في الفقرتين السابقتين:و )ج(   الموظف الذي تربطه بموظف أ خر أ ي صلة قرابة من الصلات المحُدَّ

 ( لا يكُلَّف بلعمل في وظيفة تعلو أ و تتبع في سلم السلطة وظيفة الموظف الذي تربطه به صلة القرابة؛1)

داري يمس اختيار الموظف الذي  و( 2) عادة النظر في قرار اإ داري أ و اإ لا يشارك في عملية التوصل اإلى قرار اإ
 تربطه به صلة قرابة أ و مركز هذا الموظف أ و اس تحقاقاته.

ل المزايا والبدلات  و)د(  لا يؤثر زواج موظف بموظفة في المركز التعاقدي ل ي من الزوجين، ولكن تعُدَّ
والاس تحقاقات التي يحصلان عليها وفقاً لما هو منصوص عليه في ال حكام ذات الصلة في نظام الموظفين ولائحته. 

نظام ال مم المتحدة الموحد   تطُب قتطُبَّق التعديلات نفسها في حال الموظف الذي يكون زوجه موظفاً في منظمة أ خرى و 
للمرتبات والبدلات. وعندما يكون كل من الزوج والزوجة موظفاً يعيل أ سرة مس تقلة بسبب تكليفهما بلعمل في  
مركزي عمل مختلفين، يجوز للمدير العام أ ن يقرر الاإبقاء على هذه الاس تحقاقات والمزايا المس تقلة، شريطة أ لا 

 نظام الموظفين أ و مع أ ي قرار أ خر للجنة الويبو للتنس يق.  موادمادة من  ة ض ذلك مع أ ييتعار 

 64 د المدة في اإطار اتفاقات الصناديق الاستئمانيةمحدَّ  تعيين موظفين تعييناً  – 2- 9- 4القاعدة 

دة في فئة الخدمات العامة وفئة الموظفين الفنيين نة في الفئة الفنية وكذلك وظائف محد  عندما تكون خدمات معي  
طار اتفاقات صناديق استئمانية، يجوز للمدير العام أ ن يمضي قدماً في التعيينات المحدَّ  دة المدة  الوطنيين متوخاةً في اإ

جراء   .10-4و 9-4 في المادتين المقصودبلمعنى منافسة دون اإ

 65المشاريع المعتمدة د المدة في اإطار محدَّ  موظفين تعييناً تعيين  – 3- 9- 4القاعدة 

دة في فئة الخدمات العامة وفئة الموظفين الفنيين  معي نةعندما تكون خدمات  في الفئة الفنية وكذلك وظائف مُحد 
جراء معتمدة، يجوز للمدير العام أ ن يمضي قدماً في التعيينات المحدَّ  اريع الوطنيين متوخاةً في اإطار مش ما بإ دة المدة اإ

جراء الم  10-4و 9-4بلمعنى المقصود في المادتين  منافسة ما بإ )أ ( من  5لمادة وفقاً لالخاصة بلوظائف المؤقتة  نافسةواإ
جراء ما يلزم من التبديل الثانالمرفق   د المدة. بغض النظر عن المدة ال ولية للتعيين المحدَّ  ،مع اإ

 66تعيين الموظفين المؤقتين – 4- 9- 4القاعدة 

د المدير العام في المرفق  جراءات الاختيار الخاصة بلتعيينات المؤقتة.  الثان)أ ( يُحد ِّ  اإ

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  64  (. 34/2016والتعمي الاإعلام رقم  55/2014)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم    2017يناير   1و 2014نوفمبر   1عُد 
 (. 2016/ 34)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم   2017يناير  1قاعدة أ ضيفت كتعديل يكون نافذا اعتبارا من  65
لت لتكون نافذة اعتبارا من  66  (. 34/2016والتعمي الاإعلام رقم  55/2014)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم    2017يناير   1و 2014نوفمبر   1عُد 
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 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 ، "توظيف أ عضاء أ سرة واحدة"، على الموظفين المؤقتين. 1-9-4تطُبَّق القاعدة و )ب( 

 67القوائم الاحتياطية  – 5- 9- 4القاعدة 

 )أ ( يجوز وضع المرشحين الذين يوصِ بهم مجلس تعيين ولا يعي نهم المدير العام في قائمة احتياطية. 

ذا أ صبحت الوظيفة نفسها أ و وظيفة بلرتبة نفسها وذات مهام مماثلة شاغرة في غضون عامين من وضع مرشح  )ب(  واإ
جراء مسابقة جديدة.  في القائمة الاحتياطية، جاز تعيين المرشح الاحتياطي دون اإ

د المدير العام شروط  )ج(  جراءات اس تخدام القوائم الاحتياطية. ويُحد ِّ  واإ

 )د( ولا تطُب ق هذه القاعدة على تعيين الموظفين المؤقتين. 

 10- 4المادة  

 68مجالس التعيين 

ليه في جميع الحالات التي كان فيها الشاغر موضع منافسة في فئة  )أ ( ينُشئ المدير العام مجالس تعيين لاإسداء المشورة اإ
 .الموظفين الفنيين الوطنيين أ و الفئة الفنية أ و فئة المديرينالخدمات العامة أ و فئة 

د في نظام الموظفين ولائحته.ب)  ( ولا تطُبَّق هذه المادة على التعيينات المؤقتة بس تثناء ما هو مُحدَّ

 69تشكيل مجالس التعيين ونظامها الداخل  -  1-10- 4القاعدة 

دارة الموارد البشية، أ و ممثله  ( يتأ لف كل مجلس تعيين من رئيس وثلاثة أ عضاءأ  ) نهم المدير العام. ويكون مدير اإ يعُي ِّ
ع على مجلس   ين ليكونوا ممثلين مفوضين في قائمة وتوُزَّ المفُوَّض، أ حد ال عضاء الثلاثة. وتدُرج أ سماء ال شخاص المرُشحَّ

، ويُختار العضو ال خر من قائمة تتكون  الموظفين للتعليق عليها. ويكون المدير المكُلَّف بلتعيين أ حد العضوين الباقيين
مها مجلس الموظفين. ويكون للرئيس ولكل عضو صوت واحد. وبس تثناء الممثل   من أ ربعة أ سماء على ال قل يقُد ِّ

دارة الموارد البشية، لا يجوز أ ن يكون الرئيس والعضوان ال   خران من الموظفين المؤقتين ولا تقل رتبتهم  المفُوَّض لمدير اإ
دٌ أ و أ كثر يشترك في مجلس التعيين عندما لا   عن رتبة الوظيفة الشاغرة. ويكون للرئيس ولكل عضو مناوبٌ مُحدَّ

 يكون في اس تطاعة الرئيس أ و أ ي عضو من ال عضاء الثلاثة القيام بذلك. 

دارة الموارد البشية أ ميناً لمجلس التعيين.و ( ب)  توفر اإ

 .الثالثد المدير العام النظام الداخل لمجالس التعيين في المرفق ( وتكون مداولات مجالس التعيين سريةً. ويحد  ج)

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  57/2014)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم    2014نوفمبر  1قاعدة أ ضيفت كتعديل يكون نافذا اعتبارا من  67 (. وعُد 
 (. 2022/ 30و  34/2016)يرُجى الرجوع اإلى التعميمين الاإعلاميين رقم  2022أ كتوبر  1و  2017 يناير 1
لت لتكون نافذة اعتبارا  68 والتعمي   2014/ 55و  43/2013التعميمين الاإداريين رقم  )يرُجى الرجوع اإلى   2017يناير  1و  2014نوفمبر  1و 2014  يناير  1من عُد 

 (. 2016/ 34الاإعلام رقم 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  55/2014)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم    2014نوفمبر  1قاعدة أ ضيفت كتعديل يكون نافذا اعتبارا من  69 (. وعُد 
 (. 2022/ 30و  34/2016)يرُجى الرجوع اإلى التعميمين الاإعلاميين رقم  2022أ كتوبر  1و  2017 يناير 1
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 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 11- 4المادة  

 70الفحص الطب 

 وخلال تعيينهم. يضع المدير العام المعايير الطبية المناس بة التي يلزم أ ن يكون الموظفون مس توفين لها قبل

 71الفحص الطب  – 1-11- 4القاعدة 

الموظف في فترات منتظمة أ ن يثبت للمستشار الطب الذي يعينه المكتب الدول، عن  يجوز أ ن يشُترط من  )أ (
َّه خال من أ ي مرض قد يضر بصحة ال خرين أ و   جراء فحص طب أ و ما قد يلزم من فحوص ذات صلة، أ ن طريق اإ

 يؤثر في قدرة الموظف على أ داء مهامه الرسمية. 

يجوز أ يضاً أ ن يطُلب من الموظف أ ن يخضع لهذه الفحوص الطبية وأ ن يحصل على أ ي تطعيمات قد يأ مر بها  و )ب( 
 المستشار الطب الذي يعينه المكتب الدول قبل السفر في مهام رسمية أ و بعد عودته منها. 

 12- 4المادة  

 كتاب التعيين 

 )أ ( يتلقى كل موظف، عند تعيينه، كتاب تعيين مُوقَّعاً من المدير العام أ و ممثله المفُوَّض حسب ال صول. 

لكل موظف على جميع أ حكام التوظيف وشروطه، وذلك بلنص الصريح أ و   يصدريحتوي كتاب التعيين الذي و )ب( 
بلاإشارة. وتقتصر جميع الحقوق والاس تحقاقات التعاقدية الخاصة بلموظفين اقتصاراً تاماً على الحقوق والاس تحقاقات المبُيَّنة، 

 بلنص الصريح أ و بلاإشارة، في كتب تعيينهم.

 يتضمن كتاب التعيين أ ي شروط خاصة قد يخضع لها التعيين.و )ج( 

كتاب التعيين على أ نَّ التعيين يخضع لنظام الموظفين ولائحته الخاصين بلمكتب الدول. ويبُين ِّ كتاب التعيين أ يضاً  ينص  و )د( 
وصف  على كتاب التعيين  كما يحتويالنص الكامل لنظام الموظفين ولائحته وأ ي س ياسات والتزامات تتعلق بلتعيين.  مكان
 دقيق وحديث. وظيفي

ع عليه الموظف. وينص  و )ه(  علان قبول ليوق ِّ الاإعلان على أ نَّ الموظف قد أ حاط علماً بلشوط   يُرفقَ بكتاب التعيين اإ
َّه يقبل التعيين المعروض.  المنصوص عليها في نظام الموظفين ولائحته، وأ ن

 تاريخ نفاذ التعيين  – 1-12- 4القاعدة 

يكون تاريخ نفاذ التعيين هو التاريخ الذي يبدأ  فيه الموظف أ داء عمله. وفي حال الاإذن بلسفر، يكون تاريخ نفاذ  
التعيين هو التاريخ الذي يشع فيه الموظف في السفر بصفة رسمية لتسلم مهام عمله، شريطة أ لا يكون هذا التاريخ  

 التاريخ المطلوب للسفر بخط السير ونوع وس يلة النقل اللذين تأ ذن بهما المنظمة.  سابقاً على

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  70  (. 21/2018)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم  2019يناير   1عُد 
ر  71  . مكر 
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 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 13- 4المادة  

عادة التعيين والاإعادة اإلى الوضع السابق   اإ

عادته اإلى وضعه السابق.  عادة تعيين موظف أ و اإ على   المادة هطبَّق هذتُ لا ويضع المدير العام الشوط التي يجوز بمقتضاها اإ
 الموظفين المؤقتين.

عادة التعيين – 1-13- 4القاعدة   72اإ

د المدة أ و مس تمر في المكتب الدول ويعُاد توظيفه يمُنح تعييناً   )أ ( الموظف السابق الذي عمل بموجب تعيين محدَّ
 أ دناه. 2-13-4جديداً ما ل يُرد  اإلى وضعه السابق بموجب القاعدة 

عادة تعين الموظف بموجب  و )ب(  تطُبَّق شروط التعيين الجديد تطبيقاً تاماً دون مراعاة ل ي مدة خدمة سابقة. وعند اإ
 هذه القاعدة، لا يجوز اعتبار أ ن الخدمة مس تمرة بين التعيين السابق والتعيين الجديد.

نتهاء خدمته في المكتب اشهراً من  12أ قل من  وعندما يحصل الموظف على تعيين جديد في المكتب الدول بعد)ج( 
الدول أ و في منظمة أ خرى تطُب ِّق نظام ال مم المتحدة الموحد للمرتبات والبدلات، يسُوى مبلغ أ ي مدفوعات تتعلق  
نهاء الخدمة أ و منحة العودة اإلى الوطن أ و استبدال رصيد الاإجازة الس نوية بحيث لا يزيد عدد ال شهر أ و   بتعويض اإ

ضافته اإلى عدد ال شهر أ و  ال سابيع أ و ال يام التي يُ  دفع عنها راتب وقت انتهاء الخدمة بعد التعيين الجديد، عند اإ
أ و ال يام التي   ال سابيع أ و ال يام التي يدُفع عنها راتب مقابل فترات خدمة سابقة، عن مجموع عدد ال شهر أ و ال سابيع 

 كانت س تحق للموظف لو كانت مدة الخدمة مس تمرة. 

 لا تطُبَّق هذه القاعدة على الموظفين المؤقتين.و)د( 

 73السابق اإلى الوضع  الاإعادة – 2-13- 4لقاعدة ا

د المدة أ و مس تمر )أ ( يجوز رد د   ،الموظف السابق الذي عمل بموجب تعيين محدَّ والذي يعُاد توظيفه بموجب تعيين محدَّ
يجوز للمدير و اإلى وضعه السابق وفقاً للفقرة )ب( أ دناه.  ،شهراً من تاريخ انتهاء خدمته 12المدة أ و مس تمر في غضون 

لى الوضع السابق تصب في مصلحة المنظمة.  24العام أ ن يأ تي بس تثناء، لا يتجاوز  ذا كانت الاإعادة اإ  شهراً، اإ

تعُتبر خدمته مس تمرة، ويعُيد الموظف أ ي أ موال حصل عليها بسبب   ،في حال رد الموظف اإلى وضعه السابقو)ب( 
نهاء الخدمة الممنوح بموجب المادة  ، ومنحة العودة اإلى الوطن الممنوحة بموجب 8-9انتهاء خدمته، بما في ذلك تعويض اإ

وتُحسب الفترة  .14-9، والمبالغ المدفوعة عن رصيد الاإجازات الس نوية بموجب المادة 1-9-9والقاعدة  9-9المادة 
الفاصلة بين انتهاء الخدمة والرد اإلى الوضع السابق من الاإجازة الس نوية، وذلك بلقدر الممكن، على أ ن تُحسب أ ي  

جازة خاصة بدون مرتب. ويعُاد للموظف رصيده من الاإجازة المرضية المنصوص عليها في القاعدة  2-2-6 فترة متبقية اإ
ن وجد، فيخضع للنظام   كما كان وقت انتهاء الخدمة؛ أ ما اشتراك الموظف في الصندوق المشترك للمعاشات التقاعدية، اإ

 ال ساس لذلك الصندوق. 

 نص  بذلك في كتاب تعيينه. يدُرَج د  الموظف اإلى وضعه السابق، ر  وفي حال )ج(

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  72  (. 30/2022والتعمي الاإعلام رقم  55/2014)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم    2022أ كتوبر  1و 2014نوفمبر   1عُد 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  73  (. 30/2022)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم   2022أ كتوبر  1عُد 
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 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 لا تطُبَّق هذه القاعدة على الموظفين المؤقتين.و)د( 

 14- 4المادة  

 74الانتقال بين الوكالات 

ق نظام ال مم المتحدة الموحد للمرتبات والبدلات،  )أ (  ف الانتقال بين المنظمات في اتفاق مشترك بين المنظمات التي تطُب ِّ يعُرَّ
ق أ حكام  مه أ حكام ذلك الاتفاق. ويجوز للمكتب الدول أ ن يطُب ِّ الاتفاق، أ و أ ي اتفاق مكافئ، على انتقال الموظفين   ذلكوتنُظ ِّ

عة  ليها، حتى عندما تكون هذه المنظمة غير مُوق ِّ ق نظام ال مم المتحدة الموحد للمرتبات والبدلات أ و اإ من منظمة أ خرى تطُب ِّ
 على الاتفاق.

ن للموظف بلعمل في وكال متخصصة أ و منظمة حكومية دولية أ خرى، لا تنُقص بأ ي حال من ال حوال ؤذَ عندما يُ و )ب( 
 حقوقه أ و مس تحقاته المنصوص عليها في كتاب تعيينه.

ق نظام ال مم المتحدة الموحد للمرتبات والبدلات، يجب أ ن تؤخذ في الاعتبار مدة خدمة   )ج( وفي حال النقل من منظمة تطُب ِّ
، بما يتماشى مع س ياسة المكتب  18-4الموظف في المنظمة المنقول منها عند النظر في ال هلية للتعيين المس تمر وفقاً للمادة 

 الدول. 

 على الموظفين المؤقتين. المادة ه طبَّق هذتُ لا و)د( 

 15- 4المادة  

 75أ نواع التعيين

ما تعيينات مؤقتة، أ و  )أ ( يمُنَح موظفو الفئة الفنية وفئة الموظفين الفنيين الوطنيين وفئة المديرين وفئة  الخدمات العامة اإ
دة المدة، أ و مس تمرة.   مُحدَّ

دة المدة. و ( ب)  يمُنَح نائبو المدير العام ومساعدو المدير العام تعيينات مُحدَّ

 16- 4المادة  

 76التعيينات المؤقتة 

شهراً. ويجوز تمديد أ ي تعيين   12التعيينات المؤقتة بموجب هذه المادة هي التعيينات التي تمُنَح من فترة شهر واحد حتى  )أ (
 التراكمية عن ةالمؤقت اتمن هذه التعيينات، حسب تقدير المدير العام، مرة واحدة أ و أ كثر بشط أ لا تزيد مدة التعيين

 . ويجوز للمدير العام، في ظروف اس تثنائية، تمديد المدة التراكمية القصوى للتعيينات المؤقتة اإلى ثلاث س نوات.س نتين

د المدير العام  جراءات الاختيار الخاصة بلتعيينات المؤقتة.  الثانفي المرفق )ب( ويُحد ِّ  اإ

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  74 والتعميمين الاإعلاميين   55/2014)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم   2022أ كتوبر   1و  2021أ كتوبر  15و 2014نوفمبر   1عُد 
 (. 30/2022و 23/2021رقم  

لت لتكون نافذة اعتبارا من  75  (. 30/22والتعمي الاإعلام رقم  55/2014)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم    2022أ كتوبر  1و 2014نوفمبر   1عُد 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  76 والتعميمين الاإعلاميين   55/2014)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم    2019يناير  1و  2017يناير   1و 2014نوفمبر   1عُد 
 (. 21/2018و 34/2016 رقم
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 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

  لا يمنح التعيين المؤقت أ ي حق أ و اس تحقاق أ و ميزة أ و بدل أ و أ ي توقع لحق أ و اس تحقاق أ و ميزة أ و بدل لا ينص  و)ج( 
 عليه صراحةً هذا النظام ولائحته. 

ولا تعُيد المنظمةُ تعيين ال شخاص الذين بلغوا المدة التراكمية القصوى للتعيين المؤقت تعييناً مؤقتاً لمدة س نة واحدة على  )د(
ذا فصُل الموظف الذي ل يبلغ المدة التراكمية القصوى ال قل. ثم أُعيد تعيينه بعد أ قل من س نة في وظيفة مؤقتة أ خرى، فاإن  واإ

)أ و ثلاث س نوات، في  المدة التراكمية القصوى التي تبلغ س نتين تضُاف اإلى ما قضاه الموظف منالتعيينات المؤقتة السابقة 
 حال تمديدها في ظروف اس تثنائية طبقا للفقرة )أ ( أ علاه(. 

 لا يترتب على أ ي تعيين مؤقت أ ول أ و أ ي تمديد له أ ي توقع بتمديد اإضافي، ولا يس تتبع أ ي حق في تمديد اإضافي. و)ه( 

 . ويجوز للموظفين المؤقتين أ ن يتقدموا، في أ ثناء خدمتهم، لشغل أ ي شواغر في المكتب الدول بوصفهم مرشحين خارجيين )و(

 77الاختبارية  الفترة – 1-16- 4القاعدة 

شهراً يخضع لفترة اختبارية تبلغ شهرين. والموظف   12أ شهر و 6)أ ( الموظف المعُينَّ تعييناً مؤقتاً أ ولياً لمدة تتراوح بين 
 أ شهر يخضع لفترة اختبارية تبلغ شهراً واحداً.  6مؤقتاً أ ولياً لمدة ثلاثة أ شهر أ و أ كثر ولكنها تقل عن المعُينَّ تعييناً 

 78التعيينات المؤقتة في اإطار اتفاقات الصناديق الاستئمانية  – 2-16- 4القاعدة 

طار اتفاقات صناديق استئمانيةلموظفين المعيَّ ايجوز منح  دة في  الخدمة المحدَّ على  تقتصر تعيينات مؤقتة نين في اإ
 .المعني الاتفاق

 79التعيينات المؤقتة في اإطار المشاريع المعتمدة  – 3-16- 4القاعدة 

طار مشاريعنين لموظفين المعيَّ ايجوز منح  دة تصر على الخدمة تق معتمدة تعيينات مؤقتة  في اإ  في المشوع المعني. المحدَّ

 17- 4المادة  

دة المدة   80التعيينات المحُدَّ

د المدة لفترة  س نة واحدة، ولكن لا تزيد الفترة عن خمس س نوات متتالية. ويجوز  لا تقل عادةً عن )أ ( يجوز منح تعيين محدَّ
 . متتاليةد المدة ل ي فترة تصل اإلى خمس س نوات دَّ المحتعيين ال تجديد 

د المدة يبلغ س نة واحدة أ و أ كثر لفترة اختبارية، تكون س نة واحدة على ال قل ويجوز تمديدها  )ب(  ويخضع أ ي تعيين أ ول محدَّ
حتى س نتين، عند الضرورة، من أ جل التقيي الكافي لصلاحية الموظف للعمل كموظف مدن دول فيما يتعلق بمؤهلاته وأ دائه  

 وسلوكه. 

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  77  (. 5/2016والتعمي الاإعلام رقم  55/2014)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم   2016مارس  1و 2014نوفمبر   1عُد 
 (. 2016/ 34)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم   2017يناير  1قاعدة أ ضيفت كتعديل يكون نافذا اعتبارا من  78
ر  79  . مكر 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  .80 )يرُجى الرجوع   2024أ كتوبر  1و  2023أ كتوبر  1و 2022أ كتوبر  1و  2021أ كتوبر  15و  2017يناير  1و  2014نوفمبر  1عُد 

 (. 2024/ 37و  31/2023و  30/2022و 23/2021و  34/2016 والتعميمات الاإعلامية رقم  55/2014اإلى التعمي الاإداري رقم 
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 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

دة المدة الممنوحة لنائب تكون لفترة   (ب)15-4  القاعدةالمدير العام بموجب  يالمدير العام ومساعد )ج( والتعيينات المحُدَّ
د طولها المديرُ ال د طولها المديرُ العام بموافقة لجنة التنس يق. ويجوز تمديد أ ي من هذه التعيينات لفترات زمنية يُحد ِّ عام  زمنية يُحد ِّ

 بموافقة لجنة التنس يق.

مكانية )د(  جمالية محدودة، من دون اإ دها المدير العام لمدة اإ دة المدة لشغل وظائف معينة يُحد ِّ ويجوز منح تعيينات مُحدَّ
مكانية التحويل اإلى تعيين مس تمر. وعلى الرغم مما س بق ذكره، يجوز أ ن يخضع ذلك التعيين   التجديد بعد تلك المدة ومن دون اإ

د المدة الذي تكون مدته محدو  ذا كان ذلك، في رأ ي المدير العام،  المحُد  ة واحدة اإلى ما بعد مدته الاإجمالية اإ دة للتجديد مر 
ل كبير في العمل. راً لتفادي تعط   مبر 

دة المدة بموجبه) د أ مدُها ال دنى وال قصى )بما لا   اتفاقات الصناديق الاستئمانية ( والتعيينات المحُدَّ تكون لفترة زمنية يُحدَّ
يتجاوز ثلاث س نوات( بمقتضى أ حكام اتفاقات الصناديق الاستئمانية أ و اتفاقات التعاون ذات الصلة التي تبَُرم بين المكتب  

قليمية.   الدول ومكاتب الملكية الفكرية الوطنية والاإ

دة المدة الممنوحة من أ جل مشاريع معتمدة تكون لفترة زمنية يرتبط أ مدها ال دنى وال قصى بتمويل ( و) والتعيينات المحُدَّ
ل  د المدة من أ جل مشوع على خمس س نوات. ولا تُحوَّ المشوع وجدوله الزمني. ولا تزيد عادةً المدة الاإجمالية لتعيين محدَّ

دة المدة الممنو  حة من أ جل مشاريع معتمدة اإلى تعيين مس تمر. ويجوز ل صحاب هذه التعيينات أ ن يتقدموا، في التعيينات المحُدَّ
 أ ثناء خدمتهم، لشغل أ ي شواغر في المكتب الدول بوصفهم مرشحين خارجيين. 

ً كانت مدة الخدمة، أ ي توقع، قانون أ و خلاف ذلك، بتجديد التعيين أ و تحويله.و( ز) د المدة، أ يا   لا يترتب على التعيين المحدَّ

طار اتفاقات الصناديق الاستئمانيةالتعيينات المحدَّ  – – 1-17- 4القاعدة   81دة المدة في اإ

طار اتفاق صناديق استئمانيةيمُنَح الموظفون الذي يعُيَّنون )أ (  دة المدة لا تتجاوز ثلاث س نوات،  في اإ تعيينات مُحدَّ
 .الاتفاق المعنيدة في وتقتصر تلك التعيينات على الخدمة المحدَّ  ،يجوز تمديدها أ و تحويلها اإلى تعيين مس تمر ولا

طار اتفاق صناديق استئمانية أ ن يتقدموا، في أ ثناء خدمتهم،  ويجوز للموظفين المعُيَّنين تعييناً محدَّ )ب(  د المدة في اإ
 لشغل أ ي شواغر في المكتب الدول بوصفهم مرشحين خارجيين. 

طار المشاريع المعتمدة التعيينات المحدَّ  – – 2-17- 4القاعدة   82دة المدة في اإ

 . ذلك المشوعدة في على الخدمة المحدَّ في اإطار مشوع معتمد الممنوحة و دة المدة تقتصر التعيينات المحدَّ 

 18- 4المادة  

 83التعيينات المس تمرة 

، منح تعيين مس تمر ل ي  التي يحددها المدير العام)أ ( التعيينات المس تمرة هي تعيينات لمدة غير محدودة. ويجوز، طبقاً للشوط 
موظف في فئة المديرين أ و الفئة الفنية أ و فئة الموظفين الفنيين الوطنيين أ و فئة الخدمات العامة يكون قد قضى خمس 

 
 (. 2016/ 34)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم   2017يناير  1قاعدة أ ضيفت كتعديل يكون نافذا اعتبارا من  81
ر.  82  مكر 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  83   55/2014)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم   2022أ كتوبر  1و  2020يناير  1و  2017يناير   1و 2014نوفمبر   1عُد 

 (. 30/2022و 26/2019و  2016/ 34 والتعميمات الاإعلامية رقم 
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س نوات من الخدمة المتواصلة، وتكون مؤهلاته وأ داؤه وسلوكه قد أ ثبتت تماماً صلاحيته للعمل كموظف مدن دول، ويكون 
 .1-4قد أ ظهر أ نه يلب المعايير المطلوبة بموجب المادة 

 تمُنَح التعيينات المس تمرة حسب تقدير المدير العام. و )ب( 

 19- 4المادة  

دارة  84ال داء  المساءل واإ

جميع الموظفين، بما فيهم نائبو المدير العام ومساعدو المدير العام، مسؤولون أ مام المدير العام عن أ داء مهامهم على الوجه  
 السلي. ويقُيَّ أ داؤهم دوريًا لضمان الوفاء بمعايير ال داء المطلوبة. 

د المدة ومس تمراً  – 1-19- 4القاعدة   85تقيي أ داء الموظفين المعينين تعييناً محدَّ

يقُيَّ الموظفون من خلال أ ليات تقيي و تقيي ال داء أ مرٌ أ ساسٌ للتطوير المهني للموظفين، وكذلك لضمان مساءلتهم. )أ ( 
ال داء التي تقي ِّ أ داءهم على فترات حس بما تتطلب ظروف العمل أ و ال داء الفردي. ويقدم المشفون للموظف تعقيبات  

دة لتحسين ال داء والسلوك عند الضرورة.   على أ دائه بنتظام، ويقدمون اقتراحات مُحدَّ

تاحة البرامج المناس بة للتعلم والتطوير والتقدير لصالح الموظفين.و )ب(   يسعى المدير العام اإلى كفال اإ

 ، وفقاً خضوعهم للاختبارأ ثناء في د المدة محدَّ تعييناً أ ولياً ق هذه القاعدة على الموظفين المعينين طبَّ لا تُ و)ج( 
 . الموظفين المؤقتين على أ يضاً ولا تطُبَّق )ب(. 17 -4 للمادة

 86أ داء الموظفين المؤقتين  تقيي – 2-19- 4القاعدة 

رة للموظفين المعينين تعييناً مؤقتاً. )أ (   يقُيَّ الموظفون المؤقتون من خلال أ ليات تقيي ال داء المقُرَّ

عداد تقيي لل داء تحس باً لانتهاء العقد. وفي حال نظر المكتب الدول في   )ب( ويجوز للموظف المؤقت أ ن يطلب اإ
 .تمديد العقد، وفي مرحلة اتخاذ قرار بشأ ن تمديد العقد من عدمه، يُجرى تقيي لل داء

  

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  84  (. 30/2015والتعمي الاإعلام رقم  55/2014)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم    2016يناير   1و 2014نوفمبر   1عُد 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  .85   55/2014)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم   2022أ كتوبر  1و  2021يناير   1و  2016يناير  1و  2014نوفمبر  1عُد 

 (. 30/2022و 25/2020و  2015/ 30 والتعميمات الاإعلامية رقم 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  86 والتعميمين الاإعلاميين   55/2014)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم  2022أ كتوبر  1و  2021يناير   1و 2014نوفمبر   1عُد 
 (. 30/2022و 25/2020رقم  
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 الفصل الخامس 

جازة زيارة الوطن   الاإجازة الس نوية والخاصة واإ

 1- 5المادة  

 الاإجازة الس نوية

جازة س نوية بأ جر كامل بمعدل  شهراً   12يوم عمل عن كل  30)أ ( يحق للموظفين الذين يعملون بدوام كامل الحصول على اإ
 دمة في المكتب الدول. من الخ

تؤخذ الاإجازة الس نوية بشط مراعاة مقتضيات العمل، ولكن توُضع في الاعتبار قدر الاإمكان ظروف الموظف المعني  و )ب( 
 الشخصية وأ فضلياته.

المعنونة "الاإجازة  2-1-5والقواعد المندرجة تحته على الموظفين المؤقتين ما ل تنص  القاعدة  ادةالم هلا يطُبَّق موضوع هذو)ج( 
 الس نوية للموظفين المؤقتين" على خلاف ذلك.

 87الس نوية الاإجازة – 1- 1- 5القاعدة 

ولا يس تحق الموظف أ ي   .)أ ( يس تمر اس تحقاق الاإجازة الس نوية طوال الفترة التي يتلقى عنها الموظف أ جراً كاملاً 
جازة خاصة بأ جر جزئ أ و بدون أ جر أ و كان موقوفاً عن عمله مؤقتاً بأ جر جزئ  جازة ما دام في اإ  دون أ جر.  أ و اإ

لا عندما يؤذن بها. ويجوز، وفقاً لمقتضيات العمل، أ ن يطُلب من الموظفين أ ن يأ خذوا و)ب(  لا تؤخذ الاإجازة اإ
جازتهم خلال فترة   .معينةاإ

يوماً من الاإجازة الس نوية المس تحقة في س نة معينة،   15)ج( ولا يُرحَّل عادةً اإلى الس نة التقويمية التالية أ كثر من 
ن الغرض من الاإجازة الس نوية هو توفير فترة من الراحة كل س نة.  حيث اإ

 يوم؛ يجوز أ خذ الاإجازة الس نوية في وحدات يتأ لف كل منها من نصف و )د( 

يوماً من هذه الاإجازة.   60ويجوز تجميع الاإجازة الس نوية، بشط أ لا يُرحَّل من س نة تقويمية اإلى أ خرى أ كثر من  )ه(
 يوماً. 60يناير من كل س نة تقويمية الاإجازة الس نوية المتراكمة التي تزيد على  1وتسقط في 

يُخصَم من الاإجازة الس نوية المس تحقة للموظفين المعنيين أ ي غياب عن العمل لا تتناوله على وجه التحديد و )و( 
ذن، ولا يحق لهم الحصول على   جازة دون اإ جازة س نوية مس تحقة، يعتبر غيابهم اإ أ حكامٌ أ خرى؛ وفي حال عدم وجود اإ

 مرتب أ و بدلات خلال فترة هذا الغياب.

جازة س نوية تمُنَح سلفاً بحد أ قصى لا يتجاوز عشة أ يام  و )ز(  يجوز في ظروف اس تثنائية أ ن يحصل الموظف على اإ
عمل، شريطةً أ ن يكون من المتوقع أ ن تس تمر خدمته في المكتب الدول لفترة تزيد عن الفترة اللازمة لاس تحقاق 

 الاإجازة الممنوحة له سلفاً.

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  87   34/2016)يرُجى الرجوع اإلى التعميمات الاإعلامية رقم   2022يناير  1و  2021يناير  1و  2019يناير   1و 2017يناير   1عُد 
 (. 23/2021و   25/2020و  21/2018و 42/2016و
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جازته الس نوية دون موافقة المدير العام. ويحق للموظف المسُ تدعى الذي  )ح( ولا يسُ تدعى أ ي موظف من اإ
ليه.  جازته الس نوية في المكان الذي اس تُدعي منه أ ن يسترد مصاريف سفره من ذلك المكان واإ تُرحَّل  و يس تأ نف لاحقاً اإ

الفقرتين )ج( أ حكام اإلى الس نة التالية بغض النظر عن بسبب ذلك الاس تدعاء الاإجازة الس نوية المس تحقة 
 . أ علاه و)ه(

 88الاإجازة الس نوية للموظفين المؤقتين  – 2- 1- 5القاعدة 

 ، "الاإجازة الس نوية"، على الموظفين المؤقتين، ما عدا الفقرة )أ (. 1-5 ادةطبَّق المتُ )أ ( 

.  الفقرات )ج( و)ه( و)ز( و)ح( داع ما، "الاإجازة الس نوية"، على الموظفين المؤقتين 1-1-5)ب( وتطُبَّق القاعدة 
 أ يضاً ال حكام التالية:  وتطُبَّق

جازة س نوية بمعدل يومين ونصف شهريًا؛ 1)  ( يحق للموظف المؤقت الذي يعمل بدوام كامل أ ن يحصل على اإ

جازة س نوية مس بقة، اإلا في ظروف اس تثنائية أ و اضطرارية. وتُحال  و( 2) لا يجوز منح الموظف المؤقت اإ
دارة الموارد البشية؛  جازة س نوية مس بقة اإلى مدير اإ  طلبات الحصول على اإ

 . يوماً من الاإجازة الس نوية المس تحقة في نهاية التعيين 15يجوز دفع مقابل ما لا يزيد عن و ( 3)

جازته الس نوية دون موافقة المدير العام. ويحق للموظف المسُ تدعى  مؤقت ولا يسُ تدعى أ ي موظف  (4) من اإ
جازته الس نوية في المكان الذي اس تُدعي منه أ ن يسترد مصاريف سفره من ذلك المكان  الذي يس تأ نف لاحقاً اإ

ليه. وتُرحَّل الاإجازة الس نوية المس تحقة بسبب ذلك الاس تدعاء  في حال تمديد العقد أ و يدُفع مقابل عنها في  واإ
 ( أ علاه.3نهاية فترة التعيين بغض النظر عن أ حكام الفقرة )

 2- 5المادة  

 89الاإجازة الخاصة

جراء دراسات أ و  (1))أ (  جازة خاصة من أ جل اإ أ بحاث تصب في مصلحة المكتب  يجوز للمدير العام أ ن يمنح الموظفين اإ
ل، التي تتناولها القاعدة  - 6الدول، أ و ل س باب تتعلق بل سرة، أ و ل ي سبب اس تثنائ ومهم أ خر، مثل حالات المرض المطُوَّ

 . ومع ذلك، يجب الحفاظ على مصالح العمل المسُ ند اإلى الموظف المعني.2-2

جازة خاصة بأ جر كامل أ و جزئ. 2)  ( الاإجازة الخاصة تكون عادةً دون أ جر. ويجوز في ظروف اس تثنائية منح اإ

جازة خاصة دون مرتب للموظفين من أ جل أ داء التزاماتهم العسكرية الوطنية.  أ يضاً يجوز و )ب(   منح اإ

جازة زيارة الوطن،   )ج( ولا يتجمع للموظفين رصيد من الخدمة المؤه لة لاس تحقاق الاإجازة المرضية والاإجازة الس نوية واإ
نهاء الخدمة، ومنحة العودة اإلى الوطن على مدة  توقف مس تحقات أ خرى ت ، وأ ي  والزيادة الدورية في المرتب، وتعويض اإ

خلال فترات الاإجازة الخاصة التي تبلغ شهراً كاملًا أ و أ كثر بأ جر جزئ أ و دون أ جر. ولا يدفع المكتب الدول أ ي   ،الخدمة
اشتراك من أ جل التأ مين التقاعدي أ و الطب على الموظف خلال هذه الفترات، بس تثناء الاإجازة الخاصة بنصف أ جر التي  

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  88  (. 42/2016و  2016/ 34)يرُجى الرجوع اإلى التعميمين الاإعلاميين رقم  2017يناير   1عُد 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  89 )يرُجى الرجوع اإلى    2023أ كتوبر  1و  2022أ كتوبر   1و  2018يناير  1و  2017يناير  1و  2016يناير   1و 2014نوفمبر   1عُد 

 (. 2023/ 31و  2022/ 30و  31/2017و  34/2016و  2015/ 30 والتعميمات الاإعلامية رقم  55/2014 التعمي الاإداري رقم 
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ل بموجب القاعدة  . والفترات التي تقل عن شهر كامل من الاإجازة الخاصة بأ جر جزئ أ و  2-2-6تمُنح بسبب المرض المطُوَّ
لا تضُاف  و دون أ جر لا تؤثر في معدلات الاس تحقاق؛ ولا تعتبر الخدمة المتصلة منقطعة بسبب فترات الاإجازة الخاصة.

أ جل استيفاء المتراكمة من الخدمة س نوات اإلى تزيد على شهر واحد التي جزئ أ و دون أ جر بأ جر  اصة الخجازة الاإ فترات 
 تعيين مس تمر.شروط ال هلية ل 

جازة خاصة دون أ جر ل غراض المعاشات التقاعدية بقصد حماية اس تحقاقات المعاشات  )د( ويجوز للمدير العام أ ن يأ ذن بإ
لة للحصول على اس تحقاق التقاعد المبكر بموجب المادة    29التقاعدية للموظفين الذين سيبلغون في غضون عامين السن المؤُه ِّ

معاشات التقاعدية لموظفي ال مم المتحدة، أ و الذين تتجاوز أ عمارهم تلك السن وتقل  من النظام ال ساس للصندوق المشترك لل
جازة خاصة ل غراض المعاش التقاعدي ل كثر من عامين.  30مدة خدمتهم المحسوبة في المعاش التقاعدي عن   عاماً. ولا تمُنح اإ

جازة خاصة للعمل في خدمة الحكومة بوظيفة س ياس ية أ و منصب دبلوماس أ و تمثيل أ خر أ و لغرض  و)ه(  لا يجوز الاإذن بإ
جازة خاصة   أ داء مهام لا تتفق ومركز الموظف المس تمر كموظف مدن دول. ويجوز، في الظروف الاس تثنائية، منح الموظف اإ

ليه حكومته أ داء خدمات مؤقتة ت  ذا طلبت اإ  نطوي على مهام ذات طابع تقني. دون أ جر اإ

جازة خاصة منه بادرة بم  ، لمدير العاميجوز لفي حالات اس تثنائية، )و( و كامل أ و جزئ أ و دون أ جر    بأ جر، أ ن يمنح الموظف اإ
ذا   لمنظمة. ل الاإجازة مصلحة رأ ى المدير العام أ ن في هذه اإ

المعنونة "الاإجازة الخاصة للموظفين   1-2-5على الموظفين المؤقتين ما ل تنص  القاعدة ادة الم  هلا يطُبَّق موضوع هذو( ز)
 المؤقتين" على خلاف ذلك.

 90الاإجازة الخاصة للموظفين المؤقتين – 1- 2- 5القاعدة 

جازة خاصة للموظفين  جازة خاصة للموظفين المؤقتين. ولكن يجوز للمكتب الدول أ ن يأ ذن بإ عادةً، لا يجوز منح اإ
جازة ل غراض  يجوز منحو المؤقتين، بأ جر جزئ، أ و من دون أ جر، في الظروف الاس تثنائية أ و الاضطرارية.  اإ

نسانية ب ومع ذلك، يجب الحفاظ على مصالح العمل المسُ ند اإلى  ضعها المدير العام.ي لشوط التي وفقاً ل كامل، أ جر اإ
 )ج( بعد تعديل ما يلزم تعديله. 2-5وتطُبَّق على الموظفين المؤقتين المادة  الموظف المعني. 

 3- 5المادة  

جازة زيارة الوطن   91اإ

جازة لزيارة  يقيمون ويعملون يحق للموظفين غير المعُيَّنين تعييناً محلياً الذين  قامتهم أ ن يأ خذوا اإ خارج البلد الذي يوجد فيه محل اإ
جازتهم الس نوية المس تحقة، حتى يتمكنوا من   الوطن، مرة واحدة كل س نتين، على حساب المكتب الدول، وذلك بس تخدام اإ

السفر، ولكن لا  قضاء العطل العادية في ذلك البلد من أ جل الحفاظ على الاتصال به. ويتحمل المكتب الدول مصاريف 
قامة.   على الموظفين المؤقتين. ادةالم هطبَّق هذتُ لا ويتحمل تكلفة الاإ

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  90  (. 30/2022و  30/2015)يرُجى الرجوع اإلى التعميمين الاإعلاميين رقم   2022أ كتوبر  1و 2016يناير   1عُد 
ر  91  . مكر 
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 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

جازة زيارة الوطن  – 1- 3- 5القاعدة   92اإ

جازة لزيارة الوطن   وا الشوط المطلوبة أ ن يحصل متتوفر فيه نالذي ين)أ ( يحق للموظف بشط أ ن يكون من المتوقع  على اإ
جازة زيارة الوطن ال ولى،  و،  من هذه الاإجازة مبعد تاريخ عودته دمة لمدة س تة أ شهر على ال قل الخفي  بقاؤهم في حال اإ

تمامهمالتاريخ المتوقع  س تة أ شهر على ال قل بعددة لم لة فيه  اإ  . شهراً  24والبالغة  لهذه الاإجازةمدة الخدمة المؤه ِّ

لة لاإجازة زيارة الوطنو )ب(  بلنس بة للموظفين الذين يثبت وقت تعيينهم حقهم في   ،يبدأ  حساب مدة الخدمة المؤه ِّ
لين لاإجازة زيارة الوطن منذ تاريخ تعيينهم. أ ما الموظفون الذين ،  الاس تفادة من هذه الاإجازة في تاريخ  يصبحون مؤهَّ

لة لاحق لتعيينهم، فيبدأ  حساب مدة الخدمة   .ال هليةلهذه الاإجازة من تاريخ نفاذ المؤه ِّ

قامة المعترف به و )ج(  د محل الاإ  للموظف في وقت توليه مهام وظيفته، وفقاً لل حكام التالية: يُحدَّ

. ولكن يجوز  7- 4( البلد الذي يعتبر وطناً للموظف هو البلد الذي يعتبر الموظف أ حد رعاياه بمقتضى المادة 1)
للمدير العام، في الظروف الاس تثنائية والاضطرارية، أ ن يأ ذن بتحديد بلد أ خر غير البلد الذي يكون 

قامة عادية لمدة طويلة قبل الموظف من رعاياه، عند تقديم الموظف لدليل كاف على أ نه أ قام في هذ ا البلد اإ
جازة زيارة   تعيينه مباشرةً، وأ نه لا تزال لديه روابط عائلية أ و شخصية وثيقة في ذلك البلد، وأ ن حصوله على اإ

 ه؛وروح 3-5الوطن في هذا البلد لا يتعارض مع مقاصد المادة 

قامة المعترف به للموظف هو أ خر مكان أ قام فيه الموظف في البلد الذي يعتبر وطناً له  و ( 2) مكان محل الاإ
ذا اس تطاع الموظف تقديم دليل كاف على أ ن روابطه الوثيقة كانت في مكان أ خر في البلد  لا اإ قبل التعيين، اإ

 ؛نفسه

ذا كان الموظف قد عمل في منظمة دولية عامة أ خرى قبل تعيينه مباشرةً، و ( 3) قامته المعترف ف اإ د محل اإ يُحدَّ
 به على أ ساس افتراض أ ن عمله السابق في المنظمة الدولية ال خرى كان بكامله في المكتب الدول.

ر  و )د(  ما من تلقاء نفسه بعد الاس تماع اإلى الموظف المعني أ و بناء على طلب مُبرَّ يجوز للمدير العام أ ن يقرر، اإ
ذا رأ ى أ ن: قامته المعترف به أ و كيهما، اإ  حسب ال صول من الموظف المعني، تغيير تحديد بلد الموظف أ و محل اإ

 ( التحديد ال صل كان نتيجةً لمعلومات غير كاملة أ و تفسير خاطئ للحقائق؛ 1)

قليمية، أ و أ ثار حرب، أ و غير ذلك من  2) ( أ و أ ن وجود تغير في جنس ية الموظف المعني، أ و تعديلات اإ
 الظروف الس ياس ية يبرر ذلك. 

جازة زيارة الوطن، اإلى بلد أ خر غير البلد الذي ؤذَ يجوز في حالات اس تثنائية أ ن يُ و )ه(  ن للموظف بلسفر، في اإ
ذا  رادة الموظف تبرر ذلك، وبشط أ لا   اعتُبريعتبر وطناً للموظف، اإ أ نه توجد ظروف عائلية أ و أ س باب خارجة عن اإ
ضافية.  المنظمةيسفر ذلك عن تحمل   لنفقات اإ

لة لهذه الاإجازة والبالغة جازة زيارة الوطن اس تحقاق الموظف لاإ يحل موعد و )و(  تمام مدة الخدمة المؤه ِّ  شهراً.  24عند اإ

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  92 رقم   يينالاإعلام ينوالتعميم 21/2014)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم   2025أ كتوبر  1و 2018يناير  1و  2014مايو   1عُد 
 (. 2025/ 29و  31/2017
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 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

تمام ما لا يقل عن  أ خذيجوز و ( ز) جازة زيارة الوطن قبل حلول موعدها، بشط اإ لة ل  12اإ هذه  شهراً من الخدمة المؤه ِّ
جازة زيارة الوطن ال ولى، جازة الاإ  لة  11أ و انقضاء ما لا يقل عن في حال اإ منذ  لهذه الاإجازة  شهراً من الخدمة المؤه ِّ

جازة زيارة الوطن ال خيرة. و جازة زيارة الوطن قبل حلول موعدهالا يؤدي  تاريخ العودة من اإ اإلى تسبيق موعد   منح اإ
جازة زيارة الوطن التالية. اس تحقاق جازة زيارة الوطن قبل حلول موعدها لشوط  اإ استيفاء الاس تحقاق  ويخضع منح اإ
 لاحقاً.

جاز يجوز تأ جيل و ( ح) جازات زيارة    زيارة الوطن  ةأ خذ اإ جازة زيارة الوطن التالية واإ دون تغيير موعد اس تحقاق اإ
لة بين تاريخ عودة الموظف من الاإجازة المؤجلة وتاريخ   11الوطن اللاحقة، على أ لا يمر أ قل من  شهراً من الخدمة المؤه ِّ

ر المدير العام أ و ممثله المفوض أ ن هناك ظروفاً اس تثنائية ناش ئة عن  ذا قرَّ جازة زيارة الوطن التالية. ولكن اإ سفره في اإ
التي تحل   شهراً  12بعد المدة البالغة   مقتضيات العمل تجعل من الضروري تأ جيل الموظف لاإجازة زيارة الوطن اإلى ما 

جازات  جازة زيارة الوطن التالية واإ فيها الاإجازة، جاز للموظف أ خذ تلك الاإجازة المؤجلة دون تغيير موعد اس تحقاق اإ
تمام ما لا يقل عن لاحقة، زيارة الوطن ال لة بين تاريخ عودة الموظف من الاإجازة   6بشط اإ أ شهر من الخدمة المؤه ِّ

جازة زيارة الوطن التالية.  المؤجلة وتاريخ سفره في اإ

جازة زيارة الوطن بلتزامن مع سفره في مهمة رسمية، على أ ن يوُلى و ( ط) يجوز أ ن يطُلب من الموظف أ ن يأ خذ اإ
 الاعتبار الواجب لمصالح الموظف الشخصية ومصالح أ سرته. 

جازة زيارة الوطن أ ن يحصلوا على مقابل فترة السفر عن أ نفسهم وعلى  ي) ( ويحق للموظفين المأ ذون لهم بلسفر في اإ
قامتهم   ول فراد أ سرتهم  مصاريف السفر لهم المس تحقين عن رحلتي الذهاب والاإياب بين مركز عملهم الرسمي ومحل اإ

لنفقات اإضافية، وذلك مع   المنظمةالمعترف به، أ و أ ي مكان أ خر في البلد نفسه، بشط أ لا يسفر ذلك عن تحمل 
 عدم الاإخلال بأ حكام الفصل السابع. 

ذا كان كل من الزوج والزوجة يعملان في منظمة و ( ك) ويحق   للمرتبات والبدلات نظام ال مم المتحدة الموحد تطُب قاإ
جازة زيارة الوطن أ و مرافقة  ما أ خذ اس تحقاقه في اإ جازة زيارة الوطن، جاز لكل منهما أ ن يختار اإ لهما الحصول على اإ

ذا اختار أ خذ  منحالزوج. ويُ  للموظف المرافق للزوج وقت سفر لا يزيد عن ذلك الوقت الذي كان س يؤذن به اإ
جازة زيارة   جازة زيارة الوطن. ويجوز لل ولاد المعالين الذين يكون كلا والديهم موظفين لهما الحق في اإ اس تحقاقه في اإ

 واحدة كل س نتين.  الوطن أ ن يرافقوا أ يا  منهما، بشط أ لا يزيد عدد مرات السفر عن مرة

جازة زيارة الوطن أ ن يقض ينالمسافر  ينيجب عادةً على الموظفو ( ل) جزءاً معقولًا من هذه الاإجازة في البلد   وافي اإ
جازة زيارة الوطن،  معند عودته أ ن يطُلب منهم،   . ويجوزمعتبر وطناً لهالذي يُ    استيفاءعلى  دليل كافٍ   تقديم من اإ
 الشط. هذا

 لا تطُبَّق هذه القاعدة على الموظفين المؤقتين.و( م)
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 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 الفصل السادس 

 الضمان الاجتماعي 

 1- 6المادة  

 93صندوق المعاشات التقاعدية 

للمعاشات التقاعدية لموظفي ال مم المتحدة، وفقاً للنظام ال ساس للصندوق )أ ( يشترك الموظفون في الصندوق المشترك 
 المذكور، شريطة أ لا يكون في كتب تعيينهم ما يس تثنيهم من الاشتراك فيه. 

ل غراض هذا النظام ولائحته، يقُصد بعبارة "صندوق المعاشات التقاعدية"، بلنس بة لكل موظف، الصندوق المشترك و( ب)
 . للمعاشات التقاعدية لموظفي ال مم المتحدة

 2- 6المادة  

 94الحماية الصحية والتأ مين الصحي

ضافةً اإلى الحكم الوارد في المادة   ، يضع المدير العام نظاماً للضمان الاجتماعي للموظفين وغيرهم من العاملين في الويبو 1-6اإ
جازة الوضع،  المعُيَّنين من قبل المكتب الدول، وينص   هذا النظام بصفة خاصة على الحماية الصحية، والاإجازة المرضية، واإ

ضافة اإلى تعويض معقول في حالات المرض أ و الوفاة المعزوة اإلى أ داء الواجبات الرسمية في خدمة المكتب  صابة،أ و الاإ  ،اإ
المعنونة "الحماية  4-2-6والقواعد المندرجة تحته على الموظفين المؤقتين ما ل تنص  القاعدة  ادةالم هلا يطُبَّق موضوع هذوالدول. 

 ف ذلك.الصحية والتأ مين الصحي للموظفين المؤقتين" على خلا

 95الطب التأ مين – 1- 2- 6القاعدة 

  2-6)أ ( يقُصد بعبارة "خطة التأ مين الطب" نظام الحماية الصحية الذي يقدمه المكتب الدول للموظفين بموجب المادة 
للموظفين السابقين الذين يحق لهم الحصول على معاش تقاعدي من صندوق المعاشات من نظام الموظفين، وكذلك 

 التقاعدية. 

لزامياً على كل موظف واختياريًا ل فراد أ سرته المس تحقين. ويجوز أ ن  )ب( ويكون الاشتراك في خطة التأ مين الطب اإ
ذا كان الموظف يخضع لتأ مين أ خر يوفر حمايةً كافيةً في حال   يؤُذَن للموظف بعدم الاشتراك في خطة التأ مين الطب اإ

 المرض.

  

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  93  (. 34/2016)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم  2017يناير   1عُد 
ر  94  . مكر 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  95 )يرُجى الرجوع اإلى   2023أ كتوبر   1و 2022أ كتوبر  1و  2017ديسمبر   6و  2017يناير  1و  2016يناير   1و 2014نوفمبر   1عُد 

 (. 2023/ 31و  2022/ 30و  37/2017و  34/2016و  2015/ 30 والتعميمات الاإعلامية رقم  55/2014التعمي الاإداري رقم 
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 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

م أ قساط التأ مين المس تحقة بمقتضى خطة التأ مين الطب عن الموظفين بين الموظف والمكتب الدول وفقاً  ج) ( وتقُسَّ
 للجدول التال، مع مراعاة الاس تثناء المنصوص عليه في الفقرة )د( أ دناه: 

يتحملها التي  نس بة القسط المئوية 
 الموظف 

 نس بة القسط المئوية التي يتحملها
 المكتب الدول 

، وموظف وطني 4-اإلى ع 1-من ع
 1-وف من الرتبة أ لف،

25 75 

 70 30 6-وع ،5-ع
وموظف وطني من الرتبة بء،  ،7-ع

- وف وموظف وطني من الرتبة جي،
 3-وف ،2

35 65 

 60 40 4-فو  موظف وطني من الرتبة دال،
 55 45 5-فو موظف وطني من الرتبة هاء، 

 50 50 وما فوقها  1-مد
 

،  من القسط %50الموظف تحمل ي أ قل من س تة أ شهر، المعُينين تعييناً أ ولياً  لموظفين المؤقتينوفيما يخص ا( د)
 . منه  %50 ويتحمل المكتب الدول

الحصول على معاش تقاعدي من صندوق المعاشات )ه( وأ قساط التأ مين بلنس بة للموظفين السابقين الذين يحق لهم 
م بنس بة  % بين الشخص المؤُمَّن عليه 65% / 35التقاعدية والذين يواصلون الاشتراك في خطة التأ مين الطب تقُسَّ

 والمكتب الدول. 

وفيما يل أ فراد ال سرة المس تحقون للمشاركة في خطة التأ مين الطب، طبقاً للشوط والتعاريف التي يضعها  )و( 
 العام:   المدير

 ( زوج الموظف؛1)

 ( أ ولاد الموظف؛ 2)

 ( أ حد ال شخاص التال ذكرهم: أ ب معال أ و أ م معال أ و أ خ معال أ و أ خت معال للموظف. 3)

م أ قساط التأ مين المس تحقة عن أ فراد ال سرة المؤمَّن عليهم بين الموظف والمكتب الدول أ و يدفعها الموظفُ  ) ز( وتقُسَّ
 بلكامل، وفقاً لما يحدده المدير العام.

ل  الاإجازة – 2- 2- 6القاعدة   96المرضية والاإجازة الخاصة بسبب المرض المطُوَّ

صابة)أ ( يحق للموظفين غير القادرين على أ داء واجباتهم بسبب مرض أ و  أ و الذين تحول تدابير الصحة العامة دون   اإ
جازة مرضية وفقاً لل حكام التالية:   حضورهم الحصول على اإ

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  96 )يرُجى الرجوع اإلى التعميمين الاإداريين    2022يونيو  15و  2017يناير  1و  2016يناير  1و  2015يناير   1و 2014نوفمبر   1عُد 
 (. 24/2022و  34/2016و  30/2015والتعميمات الاإعلامية رقم   78/2014و 55/2014 رقم
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 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

جازة مرضية  )ب( المدة القصوى لاس تحقاق اإ

جازة مرضية تصل 1) ( يحق للموظف الذي أ تم أ قل من ثلاث س نوات من الخدمة المتصلة أ ن يحصل على اإ
اإلى س تة أ شهر، يكون ما لا يزيد عن ثلاثة أ شهر منها بأ جر كامل، وما لا يزيد عن ثلاثة أ شهر منها بنصف  

 شهراً متتابعة. 12أ جر في أ ي فترة تبلغ 

جازة مرضية و ( 2) يحق للموظف الذي أ تم ثلاث س نوات على ال قل من الخدمة المتصلة أ ن يحصل على اإ
شهراً، يكون ما لا يزيد عن تسعة أ شهر منها بأ جر كامل، وما لا يزيد عن تسعة أ شهر منها   18تصل اإلى 

 بنصف أ جر في أ ي فترة تبلغ أ ربع س نوات متتابعة.

 )ج( الاإجازة المرضية بدون شهادة

جازة  1) جازة مرضية بدون شهادة طبية أ و اإ ( يجوز للموظفين أ ن يحصلوا على ما مجموعه س بعة أ يام عمل اإ
لحالات الطوارئ المتصلة بل سرة أ و كيهما في غضون س نة تقويمية. وأ ي غياب أ خر عن العمل في تلك الس نة 

لا يُخصَم من الاإجازة الس نوية التي يس تحقها الموظف أ و يُحسَب  اإ يجب أ ن يكون مدعوماً بشهادة طبية، و 
جازة وكاإجازة خاصة دون أ جر في حال استنفاد الاإجازة الس نوية.  بدون شهادة ل كثر من  مرضية لا يجوز أ خذ اإ

 ثلاثة أ يام متتالية. 

 )د( الاإجازة المرضية بشهادة 

جازةً مرضيةً لمدة تزيد عن ثلاثة أ يام عمل متتالية دون  1) ذن من المدير العام، اإ لا بإ ( لا يمُنَح أ ي موظف، اإ
د مدة غيابه المحتملة.  تقديم شهادة من طبيب مؤهل رسمياً مفادها أ ن الموظف غير قادر على أ داء واجباته وتُحد ِّ

م هذه الشهادة في موعد لا يتجاوز نهاية يوم  بعد الغياب ال ول عن العمل، اإلا في حال  العاشرالعمل وتقُدَّ
رادة الموظف.   وجود ظروف خارجة عن اإ

ل  )ه( الاإجازة المرضية والاإجازة الخاصة الطويلة المدى بسبب المرض المطُوَّ

جازة مرضية بنصف أ جر أ ن يختار 1) ( يجوز للموظف الذي يحق له، طبقاً للفقرة )ب( أ علاه، الحصول على اإ
الانتفاع بمس تحقات الاإجازة الس نوية المس تحقة من أ جل الحصول على أ جر كامل. وفي حال عودة الموظف،  

جاز  اإلى العمل على   ة مرضية بأ جر كامل،بعد الفترة ال ولية التي تبلغ ثلاثة أ و تسعة أ شهر، على التوال، من اإ
أ ساس نصف الوقت خلال الفترة التالية لاإجازة مرضية بنصف أ جر، يجوز للموظف أ ن يتلقى أ جراً كاملًا  

جازة مرضية بنصف أ جر أ و بس تخدام أ نصاف ال يام من مس تحقات الاإجازة الس نوية   بس تخدام اس تحقاق اإ
ذا كان يوافق على هذه التسوية.  المس تحقة، اإ

جازاتهم  2) جازة مرضية بنصف أ جر بعد استنفاذ اإ ( والموظفون الذين يكونون، طبقاً للفقرة )ب( أ علاه، في اإ
جازة مرضية   المرضية بأ جر كامل والذين لا يس تطيعون الحفاظ على وضع ال جر الكامل من خلال الجمع بين اإ

جازة س نوية مس تحقة أ و العمل لنصف الوقت، يحصلون على نصف مرتبهم الصافي وتسوية  بنصف أ جر واإ
ضافة اإلى ذلك، يحصلون، حيثما انطبق، على المبلغ الكامل لبدل الاإعال، وبدل   مقر العمل، حيثما انطبق. واإ

عانة الاإيجار،   والبدلات والاس تحقاقات الميدانية. اللغة، ومنحة التعلي، واإ
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 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

يجوز للموظفين الذين استنفدوا جميع مس تحقات الاإجازة المرضية المدفوعة ال جر، فضلًا عن مس تحقات  و ( 3)
الاإجازات الس نوية المس تحقة، أ ن يتقدموا، في الظروف الاس تثنائية، بطلب اإلى المدير العام من خلال مدير 

ل. جازة خاصة بسبب مرض مُطوَّ دارة الموارد البشية للحصول على اإ  اإ

ل، ولكنها تكون بنصف أ جر أ و من دون ( 4) جازة خاصة بسبب مرض مُطوَّ ويجوز للمدير العام أ ن يمنح اإ
أ جر فقط. وال غراض التي يجوز من أ جلها منح هذه الاإجازة الخاصة تتمثل عادةً في توفير سبيل يؤدي اإلى  

قرار العجز بسبب الاإصابة  أ و المرض عن مواصلة الخدمة  شفاء الموظف واس تئنافه لمهامه، أ و في أ ثناء انتظار اإ
بلمعنى المقصود في النظام ال ساس للصندوق المشترك للمعاشات التقاعدية لموظفي ال مم المتحدة، وما يترتب  
جازة خاصة، ينبغي له أ ن يقدم  على ذلك من دفع اس تحقاق عجز. ولكي ينُظر في أ مر حصول الموظف على اإ

ليه أ علاه، شهادة طبية مناس بة أ و أ ن يقدم، في ح قرار العجز على النحو المشار اإ ال انتظار البت في طلب اإ
دليلًا على تقديم التماس اإلى الصندوق المشترك للمعاشات التقاعدية لموظفي ال مم المتحدة من أ جل الحصول على  

 اس تحقاقات العجز. ومع ذلك يجب الحفاظ على مصالح العمل المسُ ند اإلى الموظف. 

 )و( التزامات الموظفين 

 ( يجب أ ن تعُتمد جميع الاإجازات المرضية بسم المدير العام.1)

بلاغ المشفين عليهم بغيابهم بسبب المرض أ و الاإصابة في أ قرب وقت و ( 2) تقع على عاتق الموظفين مسؤولية اإ
 ممكن. ويجب عليهم الرجوع اإلى المستشار الطب للمكتب الدول قبل التغيب حيثما أ مكن. 

م شهادة طبية بخصوص حالته الصحية أ و أ ن يخضع  و ( 3) يجوز أ ن يطُلب في أ ي وقت من الموظف أ ن يقُد ِّ
عندما تعوق حالُ الموظف الصحية قدرته على أ داء مهامه، يجوز  و لفحص من قبل طبيب يحدده المدير العام. 

ليه بلتماس العلاج من طبيب مؤهل رسمياً.  اإصدار تعليمات اإلى الموظف بعدم الحضور للعمل وتوجيه طلب اإ
ليه بموجب هذه القاعدة.  ه اإ  ويجب على الموظف أ ن يمتثل فوراً ل ي تعليمات أ و طلبات توُجَّ

ل، لا يجوز للموظف أ ن يترك منطقة و( 4) جازة خاصة بسبب مرض مُطوَّ جازة مرضية أ و اإ في أ ثناء قضاء اإ
 مركز العمل دون موافقة مس بقة من المدير العام. 

يبُلِّغ الموظفُ المكتبَ الدول فوراً بأ ي حال مرضية معدية تحدث في أ سرة الموظف، أ و بأ ي أ مر حجر و ( 5)
صحي يمس ال سرة. ويحصل الموظف الذي يطُلب منه، نتيجةً لهذه الظروف، أ لا يحضر اإلى العمل على مرتب  

 كامل وغيره من المزايا والبدلات والاس تحقاقات عن فترة الغياب المأ ذون به. 

 )ز( مراجعة القرارات المتعلقة بلاإجازة المرضية

جازة مرضية قادرٌ على اس تئناف مهامه، جاز للمدير 1) ذا كان المدير العام مقتنعاً بأ ن الموظف الذي يقضي اإ ( اإ
ذا طلب الموظف ذلك،   العام أ ن يرفض تمديد الاإجازة المرضية أ و أ ن يلغي الاإجازة الممنوحة بلفعل، ولكن اإ

ظف أ و اإلى هيئة طبية. وتتأ لف الهيئة  يُحال ال مر اإلى طبيب مس تقل يقبله كل من المدير العام والمو 
 من: الطبية

 " طبيب يختاره الموظف؛ 1"

ده المدير العام؛ 2"  " وطبيب يُحد ِّ
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 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

وطبيب ثالث يُختار بلاتفاق بين العضوين ال خرين على أ لا يكون من ال طباء العاملين في  " 3"
 المكتب الدول. 

حال اإلى طبيب مس تقل أ و  يوُجَّه (2) الواردة ( 1للفقرة الفرعية )  وفقاً هيئة طبية اإلى المدير العام أ ي طلب اإ
أ ن يجوز للمدير العام و لقرار المطعون فيه. بلاإخطار  بعد ا اً تقويمي ثلاثين يوماً  (30)في غضون  ، وذلكأ علاه

ذا يستبعد شرط المهلة الزمنية   هذا له ما يبرره من الظروف الاس تثنائية.رأ ى أ ن اإ

لة لاس تحقاق الزيادة  )ح( وفترات الاإجازة المرضية، سواء بأ جر كامل أ و بنصف أ جر، لا تؤثر في رصيد الخدمة المؤه ِّ
نهاء الخدمة، ومنحة العودة اإلى الوطن. ويس تمر اس تحقاق الاإجازة  جازة زيارة الوطن، وتعويض اإ الدورية في المرتب، واإ

 كاملًا. اً الموظف أ جر  عنها يتلقى شريطة أ نشهر أ و أ كثر الس نوية طوال فترة الاإجازة المرضية الممتدة ل 

جازة زيارة الوطن،  )ط(  وعندما يحدث مرض يس تمر ل كثر من ثلاثة أ يام عمل متتالية في أ ثناء الاإجازة الس نوية أ و اإ
جازة مرضية بشط تقديم شهادة طبية مناس بة. وفي هذه الظروف، يكون الموظف   يجوز تحويل هذه ال يام اإلى اإ

جازة مرضية مصحوبً ب في أ قرب وقت ممكن وبمجرد   لشهادة الطبيةالمعني مسؤولًا عن تقديم طلب حصول على اإ
 اس تئناف العمل على أ ي حال.

جازة مرضية عند انتهاء الخدمة.)ي(   ويسقط الحق في الحصول على اإ

 97الاإجازة الوالدية – 3- 2- 6القاعدة 

 يضعها المدير العام، يمُنح الموظفون ما يل:بموجب شروط )أ ( 

جازة والدية مدتها ( 1)  أ س بوعاً بأ جر كامل في حال ولادة طفل أ و تبنيه؛ 16اإ

ضافية قبل الولادة أ و بعدها مدتها ( 2) جازة اإ أ سابيع بأ جر كامل لل م الوالدة، وبذلك تصل المدة   10واإ
 أ س بوعاً؛  26الاإجمالية للاإجازة الوالدية اإلى 

( أ علاه في غضون 1أ س بوعاً المذكورة في الفقرة )أ () 16ويجوز للموظفين الاس تفادة من الاإجازة الوالدية البالغة )ب( 
كمالها خلال تلك الس نة.   س نة من تاريخ ولادة الطفل أ و تبنيه، بشط اإ

 .الوالديةجازة الاإ  ات( ويس تمر اس تحقاق الاإجازة الس نوية خلال فتر ج)

أ ن تأ خذ ساعتين يومياً لاإرضاع مولودها حتى يبلغ س نه   وضعتيجوز للموظفة التي وعند العودة اإلى العمل، ( د)
 شهراً.  12

 98الحماية الصحية والتأ مين الصحي للموظفين المؤقتين – 4- 2- 6القاعدة 

 ، "الحماية الصحية والتأ مين الصحي"، على الموظفين المؤقتين. 2-6 ادةطبَّق المتُ )أ ( 

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  97   34/2016)يرُجى الرجوع اإلى التعميمات الاإعلامية رقم  2024مايو   1و 2022أ كتوبر  1و  2021يونيو  15و 2017يناير   1عُد 
 (. 16/2024و  30/2022و 15/2021و
لت لتكون نافذة اعتبارا من  98   2024مايو   1و  2022يونيو  15و  2021يونيو  15و  2018يناير  1و  2017يناير  1و  2016يناير   1و 2014نوفمبر   1عُد 

 (. 16/2024و 24/2022و  15/2021و 31/2017و  2016/ 34و  2015/ 30 والتعميمات الاإعلامية رقم  55/2014 )يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم
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 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 (.3()و، "التأ مين الطب"، على الموظفين المؤقتين، ما عدا الفقرة )1-2-6تطُبَّق القاعدة و )ب( 

جازة مرضية للموظفين المؤقتين على أ ن يُراعى ما يل:و )ج(   تمُنَح اإ

صابة أ و الذين تحول مقتضيات  1) ( يمُنَح الموظفون المؤقتون غير القادرين على أ داء واجباتهم بسبب مرض أ و اإ
جازةً الصحة العامة دون   لمدة يومين عن كل شهر تعيين وفقاً لل حكام التالية:  مرضيةً  حضورهم اإ

 " يجب أ ن تعُتمد جميع الاإجازات المرضية بسم المدير العام؛ 1"

بلاغ المشفين عليهم بغيابهم بسبب المرض أ و الاإصابة و " 2" تقع على عاتق الموظفين المؤقتين مسؤولية اإ
في أ قرب وقت ممكن. ويجب عليهم الرجوع اإلى المستشار الطب للمكتب الدول قبل التغيب حيثما 

 أ مكن؛ 

م شهادة طبية بخصوص حالته الصحية و " 3" يجوز أ ن يطُلب في أ ي وقت من الموظف المؤقت أ ن يقُد ِّ
عندما تعوق حالُ الموظف الصحية قدرته و أ و أ ن يخضع لفحص من قبل طبيب يحدده المدير العام. 

ليه بلتماس  على أ داء مهامه، يجوز اإصدار تعليمات اإلى الموظف بعدم الحضور للعمل وتوجيه طلب اإ
ليه   ه اإ العلاج من طبيب مؤهل رسمياً. ويجب على الموظف أ ن يمتثل فوراً ل ي تعليمات أ و طلبات توُجَّ

 بموجب هذه القاعدة؛ 

ل، لا يجوز للموظف المؤقت أ ن و" 4" جازة خاصة بسبب مرض مُطوَّ جازة مرضية أ و اإ في أ ثناء قضاء اإ
 يترك منطقة مركز العمل دون موافقة مس بقة من المدير العام؛ 

يبُلِّغ الموظفُ المؤقت المكتبَ الدول فوراً بأ ي حال مرضية معدية تحدث في أ سرة الموظف، أ و  و " 5"
بأ ي أ مر حجر صحي يمس ال سرة. ويحصل الموظف المؤقت الذي يطُلب منه، نتيجةً لهذه الظروف، أ لا  

اب المأ ذون  يحضر اإلى العمل على مرتب كامل وغيره من المزايا والبدلات والاس تحقاقات عن فترة الغي
 به.

جازة مرضية بدون شهادة طبية أ و و ( 2) يجوز للموظفين المؤقتين أ ن يحصلوا على ما مجموعه س بعة أ يام عمل اإ
ذا   جازة لحالات الطوارئ المتصلة بل سرة أ و كيهما في غضون س نة تقويمية. ويطُبَّق الاس تحقاق بلتناسب اإ اإ

أ ي غياب أ خر عن العمل في تلك الس نة مدعوماً بشهادة  يجب أ ن يكون شهراً. و  12كان العقد لمدة أ قل من 
لا يُخصَم من الاإجازة الس نوية التي يس تحقها الموظف المؤقت أ و يُحسَب كاإجازة خاصة دون أ جر في اإ طبية، و 

جازة وحال استنفاد الاإجازة الس نوية.   بدون شهادة ل كثر من ثلاثة أ يام متتالية. مرضية لا يجوز أ خذ اإ

لة لاس تحقاق الاإجازة الس نوية، وتعويض ( 3) وفترات الاإجازة المرضية لا تؤثر في رصيد الخدمة المؤه ِّ
نهاء  الخدمة. اإ

جازة مرضية بشهادة في تاريخ انتهاء تعيينه المؤقت، يمُد  و( 4) في الحالات التي يكون فيها موظف مؤقت في اإ
غرض قضاء ما تبقى من هذه الاإجازة المرضية في رصيد الاإجازات المرضية المس تحقة بالتعيين بشكل اس تثنائ 

للموظف المؤقت في تاريخ انتهاء العقد. ولا يجوز تمديد الاإجازة المرضية أ كثر من ذلك، ولا يترتب على التمديد 
 أ ي مزايا أ و مس تحقات أ خرى.

 تمُنح الاإجازة الوالدية للموظفين المؤقتين بموجب شروط يضعها المدير العام. و )د( 
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 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 ، "التعويض عن فقدان ال متعة الشخصية أ و تلفها بسبب الخدمة"، على الموظفين المؤقتين. 5- 2-6تطُبَّق القاعدة و ( ه)

 99عن فقدان ال متعة الشخصية أ و تلفها بسبب الخدمة  التعويض – 5- 2- 6القاعدة 

طار الحدود وبموجب الشوط التي يضعها المدير العام،  وذلك  للموظفين الحق في الحصول على تعويض معقول، في اإ
في حال فقدان أ متعتهم الشخصية أ و تلفها عندما يثُبتَ أ ن هذا الفقد أ و التلف يعزى مباشرةً اإلى أ دائهم لواجباتهم  

 الرسمية في خدمة المكتب الدول.

  

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من 99  (. 30/2022 )يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم  2022أ كتوبر  1 عُد 
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 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 الفصل السابع 

 الانتقال السفر و 

 1- 7المادة  

 100والانتقال مصاريف السفر

يدفع المكتب الدول في الحالات المناس بة مصاريف السفر والانتقال للموظفين وأ فراد أ سرهم المس تحقين، وذلك رهنا  
 التي يضعها المدير العام. والاإجراءات بلشوط 

 101سفر الموظفين الرسمي  – 1- 1- 7القاعدة 

طبقاً وذلك ، التي تعُتبر سفراً رسمياً  يدفع المكتب الدول مصاريف سفر الموظفين المؤهَّلين في الحالات التالية)أ ( 
   :وال حكام ال خرى ذات الصلة للشوط الواردة في هذا النظام ولائحته

 عند التعيين ال ول أ و عند الانتداب اإلى مركز عمل أ خر، بشط أ ن يعُتبر الموظف مُعيَّناً تعييناً دولياً؛( 1)

 )أ يْ السفر الذي يقوم به الموظفون تنفيذاً لمهامهم/ أ عمالهم الرسمية(؛  عند السفر في مهمة رسمية( 2)

جازة زيارة الوطن؛ ( 3)  في اإ

 عند انتهاء الخدمة. ( 4)

ذا رغب الموظف، عند انتهاء الخدمة، في السفر اإلى مكان أ خر غير مكان تعيينه أ و )ب(  قامته المعترف بهواإ ، محل اإ
فلا تزيد مصاريف السفر التي يتحملها المكتب الدول عن الحد ال قصى للمبلغ الذي كان يجب دفعه في حال عودة  

جازة زيارة الوطن.   الموظف اإلى مكان التوظيف أ و مكان اإ

 102السفر الرسمي ل فراد ال سرة المس تحقين – 2- 1- 7القاعدة 

يعُتبرون مُعالين  ل غراض السفر الرسمي، يتأ لف أ فراد ال سرة المس تحقون من زوج الموظف، وال ولاد الذين  أ ()
 .2-3بموجب المادة 

يدفع المكتب الدول مصاريف سفر أ فراد أ سرة الموظف المس تحقين في الحالات التالية، طبقاً للشوط الواردة   ب()
 في هذا النظام ولائحته وال حكام ال خرى ذات الصلة:

عند التعيين ال ول للموظف الذي يعتبر معيناً تعييناً دولياً أ و عند انتداب هذا الموظف اإلى مركز عمل   (1)
 أ خر، شريطة أ ن يكون التعيين أ و الانتداب لمدة س نة واحدة على ال قل؛

وبعد التعيين ال ول لموظف تتوفر فيه الشوط المذكورة أ علاه أ و عند انتداب هذا الموظف اإلى مركز   (2)
ذا كان، في وقت التعيين، سفر أ فراد ال سرة المس تحقين غير ممكن أ و كان وضعهم ك فراد أ سرة   عمل أ خر، اإ

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  100  (. 30/22)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم   2022أ كتوبر  1عُد 
ر  101  . مكر 
ر  102  . مكر 
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 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

مس تحقين ل يعُترف به بعد، وبشط أ ن يكون من المتوقع أ ن يس تمر الموظف في الخدمة ل كثر من س تة أ شهر 
 بعد التاريخ الذي يبدأ  فيه سفر أ فراد ال سرة المس تحقين؛ 

وبعد أ ن يتمَّ الموظفُ س نة واحدة على ال قل من الخدمة المتصلة، شريطة أ ن يكون من المتوقع أ ن تس تمر  (3)
 الخدمة في المكتب الدول ل كثر من س تة أ شهر بعد التاريخ الذي يبدأ  فيه سفر أ فراد ال سرة المس تحقين؛

جازة زيارة الوطن؛  (4)  في اإ

 في السفر المتصل بمنحة التعلي؛ (5)

وعند انتهاء الخدمة، شريطة أ ن يكون تعيين الموظف قد اس تمر لمدة س نة واحدة على ال قل أ و أ ن يكون   (6)
 الموظف قد أ تم س نة واحدة على ال قل من الخدمة المتصلة. 

 (: 3( و)2( و)1وفي الحالات المنصوص عليها في الفقرات )ب()  ج()

ذا أ قرَّ الموظف بأ نهم ينوون   (1) لا اإ لا يدفع المكتب الدول مصاريف سفر أ فراد أ سرة الموظف المس تحقين اإ
ذا غادر أ حد أ فراد ال سرة مركز العمل في غضون س تة   الاإقامة في مركز العمل لمدة لا تقل عن س تة أ شهر. واإ

 يقرر المدير العام أ ن الرحيل له  أ شهر من وصوله، تُخصم قيمة مصاريف سفره من مرتب الموظف المعني، ما ل 
 ما يبرره من الظروف الاس تثنائية. 

يدفع المكتب الدول مصاريف سفر أ فراد أ سرة الموظف المس تحقين سواء من مكان التعيين أ و من محل   (2)
ذا رغب الموظف في اإحضار أ ي فرد من أ فراد أ سرته المس تحقين اإلى مركز العمل الرسمي  قامته المعترف به. واإ اإ

الحد ال قصى للمبلغ الذي كان  من أ ي مكان أ خر، فلا تزيد مصاريف السفر التي يتحملها المكتب الدول على 
قامة معترف به.   س يُدفع في حال سفر أ فراد ال سرة من مكان التعيين أ و من محل اإ

( أ علاه، يدفع المكتب الدول مصاريف سفر أ فراد أ سرة الموظف  6وفي الحالات المنصوص عليها في الفقرة )ب() د()
ليه على حساب المكتب الدول.  المس تحقين من مركز عمله الرسمي اإلى المكان الذي يحق له العودة اإ

ويجوز للمدير العام أ ن يأ ذن بدفع مصاريف سفر الولد لرحلة واحدة ذهابً اإلى مركز عمل الموظف أ و اإلى محل   )ه(
قامته المعترف به عندما يتجاوز الولد السن القصوى التي يعتبر فيها معالًا بموجب المادة  ، وذلك في غضون س نة  2-3اإ

تمامه لها، بشط أ ن تكون الدراسة قد بدأ ت في  ةواحد تمام الولد دراس ته المنتظمة المتصلة في جامعة أ و حال اإ من اإ
 أ ثناء الفترة التي كان الولد يعُتبر فيها معالًا. 

وبصرف النظر عن هذا النظام ولائحته، يجوز للمدير العام أ ن يأ ذن بدفع مصاريف سفر الزوج المطُلَّق الذي أ قام   )و(
أ شهر على ال قل، ل غراض الاإعادة اإلى الوطن في غضون فترة  بشكل قانون مع الموظف في مركز العمل لمدة س تة 

 )ب(.1-1-7زمنية معقول، بما لا يتجاوز الحد ال قصى للمبلغ المس تحق للموظف بموجب القاعدة 

 103سقوط اس تحقاق رحلة الاإياب  – 3- 1- 7القاعدة 

تمام س نة واحدة من الخدمة أ و في   أ () لا يحق عادةً للموظفين الذين يتخلون عن وظائفهم أ و الذين يس تقيلون قبل اإ
جازة زيارة الوطن أ ن يحصلوا على مصاريف رحلة الاإياب لهم أ و ل فراد  غضون س تة أ شهر بعد تاريخ العودة من اإ

 
ر  103  . مكر 
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 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

ذا رأ ى أ ن هناك أ س بابً اضطرارية تدعو  أ سرهم المس تحقين. ولكن يجوز للمدير العام أ ن يأ ذن بدفع هذه المصاريف اإ
 اإلى القيام بذلك. 

ولا يدفع المكتب الدول مصاريف رحلة الاإياب في حال عدم القيام بلسفر في غضون س نتين من تاريخ نهاية   ب()
ذا كان كلا الزوجين من الموظفين وكان للزوج الذي تنتهيي خدمته أ ولًا الحق في مصاريف رحلة الاإياب،   الخدمة. واإ

 نتهاء خدمة الزوج ال خر. فلا يسقط حقه في هذه المصاريف قبل انقضاء س نتين من تاريخ ا

 للاطلاع على ال حكام ذات الصلة(. 7-2-7ولا تسري هذه القاعدة على الموظفين المؤقتين )انظر القاعدة  ج()

 104الاإذن بلسفر – 4- 1- 7القاعدة 

ذن أ مني، وتصريح السلامة الصحية. ويجوز، في حالات   ذن كتابي مس بق، واإ تكون جميع ال سفار الرسمية مرهونةً بإ
اس تثنائية، أ ن يؤُذن للموظفين بلسفر بناءً على تعليمات شفهية، ويجب تأ كيد هذه التعليمات فيما بعد كتابةً. والموظفون 

 ذن المطلوب قبل الشوع في السفر.مسؤولون شخصياً عن التأ كد من حصولهم على الاإ 

 105خط السير، ووس يلة السفر، وشروط النقل  – 5- 1- 7القاعدة 

 يكون السفر الرسمي في جميع الحالات بخط السير ووس يلة السفر ودرجة السفر المعُتمدة سلفاً. أ ()

ويكون السفر الرسمي بأ قصر خطوط السير وبأ قل وسائل السفر تكلفةً ما ل تكن مصلحة المكتب تقتضي   ب()
 اس تخدام خط سير بديل أ و وس يلة سفر بديلة.

قامة اليوم ووقت السفر والمس تحقات ال خرى عم ا يسُمَح به لرحلة تتم وفقاً لما اعتُمد من خط   ج() ولا يزيد بدل الاإ
 السير ووس يلة السفر ودرجته.

ويجوز، في الظروف الاس تثنائية، أ ن يتخذ الموظفون ترتيبات سفر خاصة ل س باب تتعلق براحتهم الشخصية.  د()
ذن مس بق للقيام بذلك، ويتحملون كل التكاليف الاإضافية.   ويجب أ ن يحصلوا على اإ

 وعندما يكون السفر الرسمي بلطائرة، تطُبَّق الشوط التالية:  ه()

 يسافر المدير العام بدرجة ال عمال؛  (1)

د المدير العام درجات سفر الموظفين وأ فراد أ سرهم المس تحقين. (2)  ويُحد ِّ

 106مصاريف السفر – 6- 1- 7القاعدة 

 تشمل مصاريف السفر التي يجب أ ن يدفعها أ و يسددها المكتب الدول ما يل: 

 مصاريف الانتقال )ثمن التذكرة(؛ (1)

 
ر  104  . مكر 
ر  105  . مكر 
ر  106  . مكر 
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 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 ومصاريف محطات السفر؛ (2)

قامة اليوم؛  (3)  وبدل الاإ

 ورسوم اإصدار أ و تجديد التأ شيرات المطلوبة للسفر؛  (4)

 والمصاريف الاإضافية الضرورية المتكبدة أ ثناء السفر.  (5)

 107شراء التذاكر – 7- 1- 7القاعدة 

يشتري المكتب الدول جميع تذاكر السفر الرسمي للموظفين وأ فراد أ سرهم المس تحقين، ما ل يؤذن للموظف صراحةً 
 بتخاذ ترتيبات أ خرى.

 108مصاريف محطات السفر  – 8- 1- 7القاعدة 

الرسمية، أ ن تدُفعَ له مصاريف محطات السفر بلمعدلات التي تحددها ال مم المتحدة  يحق للموظف، في جميع ال سفار  أ ()
وبموجب الشوط التي يضعها المدير العام. وتعُتبر مصاريف محطات السفر شاملًة لجميع نفقات المواصلات وما ينفقه  

ية بين المطار أ و نقطة الوصول أ و الموظف وكل فرد من أ فراد أ سرته المصرح لهم بلسفر على نفقة الويبو من رسوم نثر 
قامة.  المغادرة ال خرى والفندق أ و غيره من أ ماكن الاإ

 لا تدُفعَ مصاريف محطات السفر المتعلقة بلتوقف في محطة متوسطة:  ب()

 طوعية أ و ل يؤُذن بلتوقف فيها؛ أ و  (1)

ذا كان الغرض الوحيد من التوقف يقل التوقف فيها عن ست ساعات ولا يترتب عليه مغادرة المحطة أ و  (2) اإ
 فيها هو تغيير وس يلة النقل لمتابعة الرحلة في نفس اليوم. 

 109بدل الاإقامة اليوم  – 9- 1- 7القاعدة 

قامة يوم وفقاً للمعدلات القياس ية التي   أ () يحصل الموظفون المصُرَّح لهم بلسفر على نفقة المكتب الدول على بدل اإ
 تحددها لجنة الخدمة المدنية الدولية.

قامة اليوم التي تحددها لجنة الخدمة المدنية الدولية على جميع الموظفين.   ب() تطُبَّق المعدلات القياس ية لبدل الاإ
ويجوز للمدير العام أ ن يضع معدلات أ على لسفر موظفي فئة المديرين، ومساعدي المدير العام، ونائب المدير العام،  

 والمدير العام في مهمة رسمية. 

ويحصل الموظفون، عن كل فرد من أ فراد أ سرهم المس تحقين المصُرَّح لهم بلسفر على نفقة المكتب الدول، على   ج()
قامة يوم اإضافي بمقدار نصف المعدل المطُبَّق على الموظفين، ومع ذلك لا يجوز دفع هذا البدل عند السفر  بدل اإ

 المتصل بمنحة التعلي.

 
ر  107  . مكر 
ر  108  . مكر 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  109  (. 30/2022والتعمي الاإعلام رقم  43/2013)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم    2022أ كتوبر  1و 2014يناير   1عُد 
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 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

قامة اليوم شاملًا لكامل مساهمة المكتب الدول في تغطية مصاريف مثل مصاريف الوجبات،   د() ويعُتبر بدل الاإ
م الوجبات أ و السكن أ و   والسكن، والاإكراميات، وغير ذلك من المبالغ التي تدفع لقاء الخدمات المتنوعة. وعندما تقُدَّ

قامة اليوم بنس بة كلاهما مجانًا من قبل مصادر رسمية، يُخفَّض المعدل ا % في حال تقديم  30لقياس لبدل الاإ
% في حال تقديم الوجبات وتوفير السكن. ويتحمل  80% في حال توفير السكن، وبنس بة 50الوجبات، وبنس بة 

 . 10-1-7الموظف أ ي مصاريف متكبدة تزيد على البدل، مع عدم الاإخلال بلقاعدة 

قامة اليوم خلال فترات الاإجازات المرضية التي تؤُخذ في أ ثناء السفر في مهمة رسمية، ولكن  ه() ويس تمر دفع بدل الاإ
دخال الموظف في المستشفى للعلاج، لا يدفع سوى ثلث المعدل اليوم.  في حال اإ

قامة اليوم وحسابه. و() د المدير العام الشوط الاإضافية لدفع بدل الاإ  ويُحد ِّ

 110مصاريف السفر الاإضافية الضرورية  – 10- 1- 7القاعدة 

يرَُدُّ المكتب الدول للموظف المصاريف الاإضافية الضرورية التي تكبدها الموظف فيما يتعلق بلسفر ل داء أ عمال رسمية 
 )أ يْ السفر في مهمة رسمية(، وذلك وفقاً للشوط والاإجراءات المعمول بها.

 111سُلف السفر – 11- 1- 7القاعدة 

رة لمحطات  100يجوز منح الموظف وأ فراد أ سرته المس تحقين سلفة بنس بة  % من القيمة الاإجمالية للمصاريف المقُدَّ
قامة اليوم لتغطية النفقات المأ ذون بها بموجب هذا الفصل. وتسُترد أ ي دفعة زائدة من المرتب   السفر وبدل الاإ

 اللاحق المس تحق للموظف. 

 2- 7المادة  

 112مس تحقات تتعلق بلسفر 

لا  د المدة أ و دائماً أ و مس تمراً. ولا يطُبَّق  لغرض هذه المادة، لا تشير كمة "الموظف" اإ اإلى هؤلاء الموظفين المعُيَّنين تعييناً محدَّ
المعنونة "المس تحقات المتعلقة  7-2-7موضوع هذه المادة والقواعد المندرجة تحتها على الموظفين المؤقتين ما ل تنص  القاعدة 

 بسفر الموظفين المؤقتين" على خلاف ذلك. 

 113الاس تقرار منحة – 1- 2- 7القاعدة 

يحصل الموظفون الذين يسافرون على حساب المكتب الدول عند التعيين أ و الانتداب اإلى مركز عمل أ خر )أ ( 
للخدمة لمدة متوقعة لا تقل عن س نة على منحة اس تقرار، مع عدم الاإخلال بلشوط المنصوص عليها أ دناه. والغرض 

 ركز العمل في بداية التعيين أ و الانتداب. من هذه المنحة هو المساهمة في التكاليف المتكبدة في الاإقامة في م 

 وتتأ لف منحة الاس تقرار من جزأ ين:  ب()

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  110  (. 30/22)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم   2022أ كتوبر  1عُد 
ر  111  . مكر 
ر  112  . مكر 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  113 والتعميمين الاإعلاميين   31/2014)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم   2022أ كتوبر  1و 2017يناير  1و  2014مايو   5عُد 
 (. 30/2022و 34/2016رقم  
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 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

قامة اليوم الذي يعادل: (1)  الجزء الخاص ببدل الاإ

ليه  "1" قامة اليوم عن ثلاثين يوماً بلمعدل القياس المطُبَّق في مركز العمل الذي انتُدب اإ بدل الاإ
 الموظف؛ 

قامة اليوم عن خمسة عش يوماً بلمعدل القياس المطُبَّق في مركز العمل الذي انتُدب  "2" وبدل الاإ
ق من أ فراد أ سرة الموظف المس تحقين الذين دفع المكتب الدول لهم   ليه الموظف بلنس بة لكل فرد مُرافِّ اإ

 مصاريف السفر.

قامة اليوم ال على التي يجوز أ ن تدُفعَ لكبار المسؤولين وفقاً للقاعدة  )ب( لا تسري  9-1-7معدلات بدل الاإ
قامة اليوم من منحة الاس تقرار.   على الجزء الخاص ببدل الاإ

ل لصافي المرتب   (2) والجزء المدفوع كمبلغ اإجمال مقطوع غير داخل في حساب المعاش التقاعدي ومُعادِّ
ليه الموظف.   ال ساس للموظف في شهر واحد زائد تسوية مقر العمل المطُبَّقة في مركز العمل الذي انتُدب اإ

ويجوز للمدير العام، حسب ما يرتئيه، أ ن يأ ذن بدفع منحة الاس تقرار كها أ و جزء منها، في الحالات التي ل   ج()
 يكن فيها المكتب الدول ملزماً بدفع مصاريف السفر عند تعيين موظف يعتبر معيناً تعييناً دولياً. 

ذا كان الموظف ل يُكمل فترة الخدمة التي دُفعت له عنها منحة اس تقرار، وما ل يرَ المدير العام أ ن الرحيل له ما   د() واإ
ى المنحة بلتناسب وتُخصم القيمة المستردة من أ ي مبلغ مُس تحَق للموظف.   يبرره من الظروف الاس تثنائية، تسُوَّ

قامة أ حد أ فراد ال سرة المس تحقين، الذي دُفعت عنه  ه() " أ علاه،  2(" 1منحة اس تقرار وفقاً للفقرة )ب()وفي حال اإ
في مركز العمل ل قل من س تة أ شهر، وما ل يرَ المدير العام أ ن الرحيل له ما يبرره من الظروف الاس تثنائية، تُخصَم  

 أ ي منحة اس تقرار دُفعت عن هذا الشخص من أ ي مبلغ مُس تحَق للموظف المعني. 

ذا كان كلا الزوجين من موظفي منظمات في نظام ال مم المتحدة الموحد، وكانا يسافران على حساب المكتب   و() واإ
ذا كان لهما  قامة اليوم من المنحة اإلى كل منهما عن نفسه. واإ الدول اإلى مركز العمل نفسه، يدُفع الجزء الخاص ببدل الاإ

وظف الذي يعول الطفل أ و ال طفال. ولكن لا يدُفع المبلغ الاإجمال  طفل معال أ و أ كثر، يدُفعَ المبلغ المناسب اإلى الم
لا اإلى الزوج ذي المرتب ال كبر.  المقطوع من المنحة اإ

 114مصاريف نقل ال متعة – 2- 2- 7القاعدة 

يدفع المكتب الدول، رهناً بلشوط المنصوص عليها في هذا النظام ولائحته، تكلفة نقل اللوازم المنزلية وال متعة   أ ()
 الشخصية للموظف المعين تعييناً دولياً في الحالات التالية:

عند التعيين ال ول أ و الانتداب اإلى مركز عمل أ خر، شريطة أ ن يكون التعيين أ و الانتداب لمدة س نتين   (1)
 على ال قل؛

عند انتهاء الخدمة، شريطة أ ن يكون التعيين أ و الانتداب لمدة س نتين على ال قل أ و أ ن يكون الموظف   (2)
 قد أ تم س نتين على ال قل من الخدمة المتصلة. 

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  114 )يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري   2022أ كتوبر  1و  2019أ غسطس  1و   2019يناير  1و 2017يناير  1و  2014مايو   5عُد 
 (. 30/2022و  18/2019و 21/2018و  34/2016 والتعميمات الاإعلامية رقم 31/2014رقم  
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 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

( أ علاه، يدفع المكتب الدول تكلفة نقل اللوازم المنزلية وال متعة  1وفي الحال المنصوص عليها في الفقرة )أ () ب()
جازة   ما من مكان التعيين أ و من المكان الذي يحق للموظف أ ن يقضي فيه اإ الشخصية للموظف اإلى مركز العمل اإ

ه في وقت التعيين وأ ن تنُقلَ من أ جل أ ن ينتفع بها زيارة الوطن، بشط أ ن تكون هذه ال متعة واللوازم في حيازت
الموظف دون غيره. ويجوز للمدير العام أ ن يأ ذن، في حالات اس تثنائية، بدفع مصاريف نقل ال متعة اإلى مركز العمل 

 من مكان أ خر، بل حكام والشوط التي يراها مناس بةً. 

( أ علاه، يدفع المكتب الدول تكلفة نقل اللوازم المنزلية وال متعة  2المنصوص عليها في الفقرة )أ ()وفي الحال  ج()
ليه على حساب المكتب الدول، أ و أ ي   الشخصية للموظف من مركز العمل اإلى المكان الذي يحق للموظف الاإياب اإ

لشوط التي يراها مناس بة، بشط أ ن تكون مكان أ خر يأ ذن به المدير العام في حالات اس تثنائية وفقاً لل حكام وا
 ال متعة واللوازم في حيازة الموظف في وقت انتهاء الخدمة وتنُقلَ من أ جل أ ن ينتفع بها الموظف دون غيره.

 يدفع المكتب الدول مصاريف نقل ال متعة وفقاً للشوط التالية:  د()

متراً مكعباً، بما في ذلك مواد التعبئة   30الحد ال قصى الذي يجوز نقله على حساب المكتب الدول هو  (1)
والتغليف ولكن دون حساب الصناديق وعربت الرفع، في حال عدم وجود أ فراد مس تحقين في أ سرة  

لمس تحقين المقيمين مع  متراً مكعباً في حال وجود فرد واحد أ و أ كثر من أ فراد أ سرة الموظف ا  60الموظف، و
 الموظف في مركز العمل الرسمي، بغض النظر عن وزن اللوازم المنزلية وال متعة الشخصية؛

 ولا يدفع المكتب الدول أ ي رسوم تخزين وتأ خير أ خرى غير الرسوم التي تدُرَج عادةً في تكاليف النقل؛ (2)

( أ علاه من تكاليف  1ويدفع المكتب الدول ما يتعلق بلاس تحقاق ال قصى المنصوص عليه في الفقرة )د() (3)
معقول لحزم الشحنات، ووضعها في صناديق الشحن، وشحنها، وتفريغها من الصناديق، وفكها، ولكن لا يدفع  

خاصة. ولا يدفع المكتب الدول   تكاليف تكييف ال جهزة، أ و تفكيك التجهيزات أ و تركيبها، أ و الحزم بطريقة
أ ي رسوم جمركية أ و رسوم اس تيراد أ و تصدير أ و رسوم أ خرى ذات صلة يمكن أ ن تفُرض على اللوازم المنزلية  

 أ و ال متعة الشخصية؛

ا ال قل تكلفةً على أ ساس  (4) وتنُقلَ اللوازم المنزلية وال متعة الشخصية بلوسائل التي يرى المدير العام أ نهَّ
ليها في الفقرة )د()  ( أ علاه؛3تقديرات من ثلاث شركات مختلفة، مع مراعاة التكاليف المشار اإ

 ولا يدفع المكتب الدول مصاريف نقل الس يارات المملوكة للموظفين؛  (5)

ولا تطُبَّق هذه القاعدة على الموظفين الموفدين في بعثات، ولا يدفع المكتب الدول تكاليف نقل لوازم  (6)
 الموظف المنزلية وأ متعته الشخصية من سكن اإلى أ خر في مركز العمل نفسه؛

اس تحقاق نقل أ متعته اإلى ما لا يزيد على شحنتين قادمتين من أ و  ويجوز للموظف أ ن يطلب تقس ي  (7)
 متجهتين اإلى موقعين مختلفين، بشط:

 أ لا يتجاوز مجموع حجم الشحنتين اإجمال الاس تحقاق؛ "1"

وأ لا تتجاوز التكلفة الاإجمالية للشحنتين المقُسمتين التي يدفعها المكتب الدول التكلفةَ المقدرة  "2"
جازة زيارة الوطن.   لشحن الحجم الفعل للشحنتين بين مركز العمل ومكان التعيين أ و مكان اإ
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ق نظام ال مم المتحدة الموحد   (8) ذا كان كلا الزوجين موظفاً )في المكتب الدول أ و في منظمة أ خرى تطُب ِّ واإ
للمرتبات والبدلات( مس تحقاً لنقل اللوازم المنزلية وال متعة الشخصية، يكون الحد ال قصى لحجم ما يجوز نقله  

المسموح به للموظف الذي يوجد في  على حساب المكتب الدول )أ و المنظمة ال خرى( هو الحد ال قصى 
 أ سرته أ فراد مس تحقون مقيمون معه.

دها المدير العام. ه() جمال مقطوع بدلًا من مصاريف نقل ال متعة بمقتضى شروط يحد   ويجوز دفع مبلغ اإ

 115الزائدة والشحنة غير المصحوبة ال متعة – 3- 2- 7القاعدة 

 ال متعة الزائدة بلمعنى المقصود في هذه القاعدة يقُصد بها أ ي أ متعة مصحوبة لا تنقلها شركات النقل مجانًا. أ ()

لا عندما يؤذن بها قبل أ ن يبدأ  السفر وبمبلغ  ب() لا تُرد  رسوم ال متعة الزائدة اإلى الموظفين وأ فراد أ سرهم المس تحقين اإ
 أ قصى يحدده المدير العام، بس تثناء ما تنص عليه الفقرة )ج( أ دناه.

ج( وفي حال نقل أ متعة مجانًا بواسطة اإحدى شركات النقل، ولكن اعتبرت شركةٌ تقوم بنقل لاحق أ ن هذه ال متعة  )
 أ متعة زائدة، يجوز رد  الرسوم بشط أ ن يحصل الموظف على بيان من الشكة مفاده أ ن ال متعة اعتُبرت زائدةً. 

ويجوز رد رسوم ال متعة الزائدة أ و الشحنات غير المصحوبة، بما في ذلك مواد التعبئة ولكن بس تثناء صناديق  د()
جازة زيارة الوطن أ و منحة التعلي، وذلك على النحو الذي يحدده   الشحن وعربت الرفع، في السفر المتعلق بإ

 العام.  المدير

ويحق للموظف، عند التعيين ال ول أ و الانتداب اإلى مركز عمل أ خر لمدة س نة واحدة على ال قل، أ و في حال  ه()
جمالية تبلغ س نة واحدة على ال قل، أ و عند انتهاء الخدمة، بشط أ ن يكون التعيين لمدة س نة  تمديد الانتداب لمدة اإ

من لائحة  2-2-7يف نقل ال متعة بموجب القاعدة  واحدة على ال قل، عندما لا يحق للموظف الحصول على مصار 
الموظفين، أ ن يحصل على تكاليف الشحنة غير المصحوبة لنقل ال متعة الشخصية واللوازم المنزلية. ويكون النقل عن  
ذا كانت وس يلة النقل الثانية أ قل تكلفةً، بحد أ قصى لا يتجاوز ما يل،   طريق الشحن السطحي، أ و عن طريق الجو اإ

 بما في ذلك مواد التعبئة ولكن بس تثناء صناديق الشحن وعربت الرفع:

 أ متار مكعبة للموظف؛  10كغم أ و  1000 (1)

 أ متار مكعبة ل ول فرد من أ فراد ال سرة المس تحقين؛ 5كغم أ و   500 (2)

أ متار مكعبة لكل فرد من أ فراد ال سرة ال خرين المأ ذون لهم بلسفر على حساب المكتب   3كغم أ و   300 (3)
 الدول. 

ويجوز للموظف عند التعيين أ و النقل أ و انتهاء الخدمة، عندما يحق له أ ن يسترد مصاريف نقل ال متعة بموجب  و()
، أ ن يطلب من المكتب الدول دفع ثمن الشحن المسُ بَق لل متعة غير المصحوبة عن طريق الشحن  2-2-7القاعدة 

ذا كانت وس يلة النقل الثانية أ قل تكل متر مكعب في   4.5فةً، بحد أ قصى لا يتجاوز السطحي، أ و عن طريق الجو اإ
أ متار مكعبة في حال وجود فرد واحد أ و أ كثر من أ فراد أ سرة   9حال عدم وجود أ فراد مس تحقين في أ سرة الموظف و

الموظف المأ ذون لهم بلسفر على حساب المكتب الدول، بما في ذلك مواد التعبئة ولكن بس تثناء صناديق الشحن  

 
ر  115  . مكر 
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-2-7وعربت الرفع. ويُخصم حجم هذه الشحنة المسُ بَقة من الحد ال قصى للحجم المس تحق للموظف بموجب القاعدة 
 )د(. 2

ويدفع المكتب الدول تكاليف معقول لحزم الشحنات غير المصحوبة المصُرَّح بها وفقاً للفقرة )ه( أ و )و( أ علاه،  ز()
ووضعها في صناديق الشحن، وشحنها، وتفريغها من الصناديق، وفكها، في حدود الحجم المأ ذون به، ولكن لا يدفع أ ي  

شحنة، ولا تكاليف تكييف ال جهزة، أ و تفكيك التجهيزات أ و  تكاليف تخزين وتأ خير غير تلك المتعلقة مباشرةً بل 
تركيبها، أ و الحزم بطريقة خاصة، ولا أ ي رسوم جمركية أ و رسوم اس تيراد أ و تصدير أ و رسوم أ خرى ذات صلة يمكن  

 أ ن تفُرض على الشحنة. 

وحينما يكون الشحن السطحي هو أ قل وسائل الشحن تكلفةً، يجوز أ ن يؤذن، عند الطلب، بتحويل اس تحقاق  ح()
الشحن السطحي بأ كمله أ و جزء منه، بموجب الفقرتين )ه( و)و( أ علاه، اإلى شحن جوي، وذلك على أ ساس نصف  

الفقرتين )ه( و)و( الواردتين أ علاه. ولا يتجاوز، على أ ي حال،  وزن أ و حجم اس تحقاق الشحن السطحي المذكور في 
أ متار مكعبة للموظف وأ فراد أ سرته  6كغم أ و   600اإجمال الوزن والحجم المسموح بهما للشحن عن طريق الجو 

 المس تحقين.

ويجب أ ن يفُهمَ، ل غراض ال متعة الزائدة والشحنة غير المصحوبة، أ نه عندما يُخيرَّ الموظف بين الحجم والوزن،   ط()
 يجب عليه أ ن يختار أ قل الخيارين تكلفةً.

ويجوز دفع مبلغ اإجمال مقطوع بدلًا من مصاريف الشحنة غير المصحوبة المنصوص عليها في الفقرة )ه(، بمقتضى   ي()
دها المدير العام.   شروط يحد 

 116سقوط اس تحقاق مصاريف نقل ال متعة والشحنة غير المصحوبة – 4- 2- 7القاعدة 

تمام س نة من الخدمة، أ و س نتين من الخدمة   أ () لا يس تحق عادةً الموظف الذي يتخلى عن وظيفته أ و يس تقيل قبل اإ
للموظفين المؤهلين لاسترداد مصاريف نقل ال متعة، أ ن يحصل على مصاريف الشحنة غير المصحوبة بموجب القاعدة  

لتكاليف التي دُفعت بلفعل تجوز تسويتها  . وهذه ا2-2-7)ه( ولا مصاريف نقل ال متعة بموجب القاعدة 7-2-3
 بلتناسب واستردادها من الموظف. 

ذا ل يحدث النقل  ب() ولا يدفع المكتب الدول مصاريف نقل ال متعة ولا مصاريف الشحنة غير المصحوبة اإ
الشحن غير المصحوب في غضون س نتين بعد التاريخ الذي يصبح فيه الموظف مس تحقاً لمصاريف النقل بموجب  أ و

)ه(، أ و عندما لا يكون من المتوقع أ ن 3-2-7أ و مصاريف الشحنة غير المصحوبة بموجب القاعدة  2-2-7القاعدة 
 وازمه المنزلية وأ متعته الشخصية.تس تمر خدمات الموظف ل كثر من س تة أ شهر بعد التاريخ المتوقع لوصول ل

ومصاريف الشحنة غير  2-2-7وعند انتهاء الخدمة، يسقط اس تحقاق مصاريف نقل ال متعة بموجب القاعدة  ج()
)ه( في حال عدم بدء النقل أ و الشحن غير المصحوب في غضون س نتين من تاريخ  3-2-7المصحوبة بموجب القاعدة 

ذا كان كلا الزوجين من الموظفين وكان للزوج الذي تنته  يي خدمته أ ولًا الحق في مصاريف نقل ال متعة  انتهاء الخدمة. واإ
أ و الشحنة غير المصحوبة، فلا يسقط حقه في الحصول على هذه المصاريف قبل انقضاء س نتين من تاريخ انتهاء خدمة 

 الزوج ال خر. 

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  116   2016/ 34و  30/2015)يرُجى الرجوع اإلى التعميمات الاإعلامية رقم  2022أ كتوبر  1و  2017يناير   1و 2016يناير   1عُد 
 (. 30/2022و
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 117المتعلق بلسفر التأ مين – 5- 2- 7القاعدة 

لا تُرد  أ قساط التأ مين ضد الحوادث الشخصية أ و التأ مين على ال متعة المصحوبة. ومع ذلك، يجوز أ ن يحصل   أ ()
الموظفون الذين يفقدون ال متعة المصحوبة على تعويض وفقاً لما يكون ساريًا من ترتيبات بموجب نظام الموظفين  

 ولائحته.

جازة   3-2-7وفي حال الشحنات غير المصحوبة المأ ذون بها بموجب القاعدة  ب() )بس تثناء ما يتعلق منها بلسفر في اإ
بمنحة التعلي(، يوفر المكتب الدول تغطية تأ مينية تصل اإلى القيمة التي يحددها المدير  زيارة الوطن أ و السفر المتصل 

ضافية. والمكتب  العام. ولا تشمل هذه التغطية التأ مينية ال متعة ذات القيمة الخاصة التي تدُفع عنها أ قساط تأ مين اإ
 وبة.الدول غير مسؤول عن ضياع ال متعة أ و انكسارها في الشحنات غير المصح

ليها في القاعدة  ج()  2-2-7ويرد  المكتب الدول قسط التأ مين على نقل ال متعة الشخصية واللوازم المنزلية المشار اإ
ضافية(، بما لا يتجاوز الحد ال قصى للتغطية  )بس تثناء ال متعة ذات القيمة الخاصة التي تدُفعَ عنها أ قساط تأ مين اإ

ذا أ ذن المكتب  التأ مينية الذي يحدده المدير العام، بشط أ ن ي رة ويوافق عليها. واإ راجع المكتب الدول القيمة المقُدَّ
ليها أ علاه هي مبالغ الحد ال قصى لتغطية   الدول بتقس ي شحنات ال متعة، تكون مبالغ الحد ال قصى للتغطية المشار اإ

 عة أ و انكسارها.النقل الكامل. ولا يكون المكتب الدول بأ ي حال من ال حوال مسؤولًا عن ضياع ال مت

م الموظف اإلى المكتب  3-2-7وفي حال الشحنات غير المصحوبة، على النحو المنصوص عليه في القاعدة  د() ، يقُد ِّ
الدول، قبل الشحن، قائمةً من نسختين بكل العناصر المرفقة، بما في ذلك الحاويات مثل حقائب السفر، وقيمة  

طار الحدود وبموجب   استبدال كل عنصر بلفرنك السويسري. ويحق للموظفين الحصول على تعويض معقول، في اإ
الشوط التي يضعها المدير العام، في حال فقدان أ متعتهم الشخصية أ و تلفها عندما يثُبتَ أ ن هذا الفقد أ و التلف 

 يعزى مباشرةً اإلى أ دائهم لواجباتهم الرسمية في خدمة المكتب الدول.

 نقل الرُفات – 6- 2- 7القاعدة 

عند وفاة الموظف أ و زوجه أ و ولده المعال، يدفع المكتب الدول تكلفة نقل الجثمان من مركز العمل )أ و من مكان 
ذا كانت الوفاة قد حدثت في أ ثناء أ داء مهام رسمية بعيداً عن مركز العمل أ و في مكان المؤسسة التعليمية( اإلى   الوفاة، اإ

ل  يه على نفقة المكتب الدول. وتشمل دفعة النقل مبلغاً معقولًا لتجهيز  المكان الذي كان للمتوفى الحق في العودة اإ
 الجثمان. وفي حال اختيار الدفن أ و الحرق محلياً، يجوز استرداد المصاريف المعقول المتكبدة في الدفن أ و الحرق.

 118المس تحقات المتعلقة بسفر الموظفين المؤقتين  – 7- 2- 7القاعدة 

 للموظفين المؤقتين الحق في المس تحقات التالية المتعلقة بلسفر: 

 مصاريف السفر أ ()

شهراً والذي يعُتبَر معيناً تعييناً دولياً يحق له الحصول على  12الموظف المؤقت المعُينَّ لمدة أ قل من  (1)
 مصاريف السفر عن نفسه فحسب.

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  117  (. 30/22والتعمي الاإعلام رقم  55/2014)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم    2022أ كتوبر  1و 2014نوفمبر   1عُد 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  118 )يرُجى الرجوع اإلى التعمي    2023أ كتوبر  1و 2022أ كتوبر  1و  2019أ غسطس  1و  2016يناير   1و 2014نوفمبر   1عُد 

 (. 31/2023و  30/2022و  18/2019و 30/2015والتعميمات الاإعلامية رقم   55/2014الاإداري رقم 
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شهراً على ال قل والذي يعُتبَر معيناً تعييناً دولياً يحق له الحصول على   12والموظف المؤقت المعُينَّ لمدة  (2)
مصاريف السفر، عن نفسه، وعن زوجه وأ ولاده المعالين عند التعيين ال ول وعند انتهاء الخدمة، بشط أ ن  

 مركز العمل لمدة لا تقل عن س تة أ شهر.  يقُرَّ الموظف بأ ن أ فراد أ سرته المس تحقين ينوون الاإقامة في 

شهراً على ال قل، يحق  12شهراً فتصبح فترة الخدمة غير المنقطعة  12وعند تمديد تعيين أ ول أ قل من  (3)
للموظفين المؤقتين أ ن يحصلوا على مصاريف السفر عن أ زواجهم وعن أ ولادهم المعالين كما هو منصوص عليه 

 (. 2في الفقرة الفرعية ) 

يحق للموظف المؤقت الذي يسافر، عند التعيين ال ول، اإلى مركز العمل على نفقة الويبو أ ن يحصل، و ( 4)
قامة يوم عن   يوماً بلمعدل القياس.  30عن نفسه، على بدل اإ

 السفر الرسمي ل فراد ال سرة المس تحقين  ب()

ذا غادر أ حد أ فراد ال سرة المس تحقين مركز العمل في غضون س تة أ شهر من وصوله، تُخصم قيمة مصاريف السفر   اإ
التي دُفعت من أ جله من مرتب الموظف المؤقت المعني، ما ل ير المدير العام أ ن المغادرة لها ما يبررها من الظروف  

 الاس تثنائية. 

 المبلغ المدفوع ل غراض مصاريف الانتقال  ج()

دها   جمالياً مقطوعاً ل غراض مصاريف انتقال الموظف، رهن استيفاء شروط يحد  يدفع المكتب الدول مبلغاً اإ
 العام.  المدير

 سقوط اس تحقاق رحلة الاإياب د()

لا يحق عادةً ل ي موظف يتخلى عن وظيفته أ و يس تقيل قبل انتهاء مدة تعيينه المؤقت أ ن يحصل على   (1)
مصاريف رحلة الاإياب له أ و ل فراد أ سرته المس تحقين. ولكن يجوز للمدير العام أ ن يأ ذن بدفع هذه المصاريف  

ذا رأ ى أ ن هناك أ س بابً اضطرارية تدعو اإلى القيام بذلك.   اإ

ولا يدفع المكتب الدول مصاريف رحلة الاإياب في حال عدم القيام بلسفر في غضون س نة واحدة بعد   (2)
ذا كان كلا الزوجين من الموظفين وكان للزوج الذي تنتهيي خدمته أ ولًا الحق في   تاريخ انتهاء الخدمة. واإ

د تاريخ انتهاء خدمة مصاريف رحلة الاإياب، فلا يسقط حقه في هذه المصاريف قبل مرور س نة واحدة بع
 الزوج ال خر. 

 ، "نقل الرُفات"، على الموظفين المؤقتين.6- 2-7وتطُبَّق القاعدة  ه()
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 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 الفصل الثامن 

 العلاقات مع الموظفين 

 1- 8المادة  

 119العلاقات مع الموظفين 

للموظفين الحق في تكوين الجمعيات. ويمُث ِّل مجلسُ الموظفين المنُتخَب من قبل الموظفين مصالَح الموظفين أ مام المدير العام  
 وممثليه. 

 120مجلس الموظفين – 1- 1- 8القاعدة 

يشُكلَّ مجلس الموظفين بطريقة تكفل التمثيل العادل  )أ ( لجميع الموظفين حق التصويت في انتخابت مجلس الموظفين. و 
 الاهتمامات المشتركة. لموظفي جميع الدرجات ولجميع فئات الموظفين ذوي 

دارة شؤونهم، لا س يما المبادئ   ب( ويجب التشاور مع مجلس الموظفين بشأ ن الس ياسات المتعلقة برعاية الموظفين واإ
نهاء الخدمة، وبشأ ن ال مور التي تخص المرتبات والمس تحقات. ويحق لمجلس الموظفين   مة للتعيين والترقية واإ المنُظ ِّ

م مقترحات بشأ ن هذه ال مور اإلى المدير العا أ ن  م بلنيابة عن الموظفين، وأ ن يوجه بيانًا اإلى لجنة التنس يق.يقُد ِّ

بلاغ مجلس الموظفين سلفاً، اإلا في حالات الطوارئ، بلتعليمات أ و التوجيهات الاإدارية العامة بشأ ن   )ج( ويجب اإ
 ال مور التي تدخل في نطاق الفقرة )ب( أ علاه للنظر فيها والتعليق عليها قبل أ ن توُضَع موضع التنفيذ.

ل اإطلاقاً بحق كل موظف من الموظفين في تقديم احتجاجات اإلى  )د( و  ال حكام المتعلقة بتمثيل مصالح الموظفين لا تُخِّ
 المدير العام بشأ ن أ مور تعنيهم بوصفهم أ فراداً.

 يؤدي ممثلو الموظفين مهامهم على نحو يتوافق مع معايير السلوك الخاصة بلجنة الخدمة المدنية الدولية.)ه( و 

فة على أ ساس مركزهم أ و أ نشطتهم بوصفهم ممثلين  )و( و  يجب حماية ممثل الموظفين من المعاملة الجائرة أ و المجُحِّ
 للموظفين، سواء خلال مدة شغل المنصب أ و بعد تركه. 

 2- 8المادة  

 121لهيئة الاستشارية ا

الموظفون. وتسدي تلك الهيئة المشورة اإلى المدير العام بشأ ن أ ية مسائل  ينشئ المدير العام هيئة استشارية يشارك فيها 
ليها، بما في ذلك أ حكام نظام الموظفين ولائحته أ و المنشورات الاإدارية ذات  دارية يود  أ ن يحيلها اإ تخص الموظفين أ و مسائل اإ

سداء المشورة اإلى المدير العام بشأ ن الم   سائل المذكورة دون أ ن يطُلب منها ذلك. الصلة. ولتلك الهيئة أ يضا أ ن تبادر بإ

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  119  (. 37/2024)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم   2024أ كتوبر  1عُد 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  120   1/2018و  34/2016)يرُجى الرجوع اإلى التعميمات الاإعلامية رقم  2022أ كتوبر  1و  2018يناير   8و 2017يناير   1عُد 
 (. 30/2022و

لت لتكون نافذة اعتبارا من  121  (. 30/2022والتعمي الاإعلام رقم  43/2013)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم    2022أ كتوبر  1و 2014يناير   1عُد 
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 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 122الفريق الاستشاري المشترك  – 1- 2- 8القاعدة 

 الفريق الاستشاري المشترك وتكون تشكيلتها كالتال: 2.8تسُمى الهيئة الاستشارية المنصوص عليها في المادة )أ ( 

ثلاثة أ عضاء وثلاثة مناوبين ينتخبهم موظفو المكتب الدول من بين موظفي ذلك المكتب طبقا لاإجراء ( 1)
ده المدير العام؛   يحد 

 وثلاثة مناوبين يعي نهم المدير العام من بين موظفي المكتب الدول؛  أ عضاءوثلاثة ( 2)

دارة الموارد البشية، أ و من ينوبه، أ مينا للفريق بحكم المنصب. ( 3)  ويكون مدير شعبة اإ

دارة الموارد البشية أ و مناوبه، بصفته عضواً بحكم منصبه ليس له الحق في التصويت وأ ميناً للجنة. ( 4)  مدير اإ

ويعين  المدير العام، من بين أ عضاء الفريق، رئيسا ورئيسا مناوب يشارك في اجتماعات الفريق عندما لا يكون  )ب( 
 الرئيس قادرا على المشاركة فيها.

عادة انتخابهم أ و  و  يعُي نون لمدة عامين.( وينُتخب أ عضاء الفريق الاستشاري المشترك ومن ينوبون عنهم أ و ج) يمكن اإ
عادة تعيينهم، ويبقون في مناصبهم حتى ينُتخب أ و يعُين  من يخلفونهم.  اإ

دارة  )د(  ا بدعوة من المدير العام أ و مدير شعبة اإ م  ويعقد الفريق الاستشاري المشترك اجتماعاته حسب الاقتضاء، اإ
الموارد البشية أ و رئيس الفريق، أ و بناء على طلب من عضوين من أ عضائه على ال قل، أ و بناء على طلب من  

 ( موظفا على ال قل. 50خمسين )

ليه دون  )ه(  د الفريق الاستشاري المشترك تقريرا س نويا يقدمه اإلى المدير العام ويورد فيه موجزا بلمسائل المحال اإ ويعِّ
 ويتيح المدير العام تلك التقارير للموظفين. الكشف عن أ ي من أ سماء الموظفين المعنيين.

 123العريضة الصادرة عن الموظفين  – 2- 2- 8القاعدة 

دارة   فريقوز للموظفين توجيه عريضة مباشرة اإلى اليج الاستشاري المشترك للالتماس منه النظر في أ ية مسأ ل تخص اإ
سداء مشورة أ و تقديم توصيات اإلى المدير العام بشأ نها، شريطة أ ن يوق ع على تلك العريضة،  الموظفين أ و رعايتهم واإ

وتوُجَه العريضة اإلى الفريق الاستشاري المشترك وتوُجَه نسخ  ( موظفا.50بلاسم الكامل، ما لا يقل  عن خمسين )
دارة الموارد البشية ومجلس الموظفين. د العريضة المسأ ل المحال اإلى الفريق و  منها اإلى المدير العام ومدير شعبة اإ تحد 

يا، أ ن يصدر  وينبغي للفريق الاستشاري المشترك، بقدر ما هو ممكن عمل  الاستشاري المشترك وتشحها بوضوح.
( يوما تقويميا اعتبارا من تاريخ اس تلام تلك العريضة، على أ ن توُجَه تلك 30توصيات أ و مشورة في غضون ثلاثين )

دارة الموارد   التوصيات أ و المشورة اإلى المدير العام وتوُجَه نسخ منها اإلى الموظفين الموق عين على العريضة ومدير شعبة اإ
الاستشاري المشترك يرد  المدير العام عن طريق   الفريقوبعد تلقي مشورة أ و توصية من  البشية ومجلس الموظفين.

لكترون عام يوجهه اإلى جميع الموظفين بخصوص المسأ ل موضوع العريضة.  بريد اإ

  

 
ر  122  . مكر 
 (. 43/2013)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم   2014يناير  1قاعدة أ ضيفت كتعديل يكون نافذا اعتبارا من  123
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 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 الفصل التاسع 

 نهاية الخدمة 

 1- 9المادة  

 نهاية الخدمة

 يعُد  أ ي مما يل انتهاءً للخدمة:

نهاء التعيين؛)أ (   اإ

 التخل عن الوظيفة؛)ب( 

 الاس تقال؛)ج(  

 انتهاء التعيين؛)د( 

 التقاعد؛ )ه( 

 الوفاة. )و( 

 2- 9المادة  

نهاء الخدمة   124اإ

نهاء تعيين )أ (  بداء ال س باب التي دعته اإلى ذلك، اإ د المدةيجوز للمدير العام، مع اإ أ و مس تمراً ل ي   الموظف المعُينَّ تعييناً محدَّ
 من ال س باب التالية: 

لغاء الوظيفة أ و تخفيض عدد الموظفين؛ ( 1) ذا كانت مقتضيات العمل تتطلب اإ  اإ

ذا كان الموظف المعني 2)  على أ داء واجباته ل س باب صحية؛غير قادر ( اإ

ذا تبين  أ ن الموظف ارتكب سوء سلوكذا ثبتَ أ ن أ داء الموظف غير مرضٍ ( اإ 3)  ؛ أ و اإ

ذا ظهرت حقائق 4) تعيين الموظف وتتعلق بصلاحيته، وكانت س تحول دون تعيينه لو كانت قد عُرفت   سابقة على( اإ
 ؛قبل تعيينه

دارة المنظمة، شريطة عدم طعن الموظف المعني في الاإجراء؛( 5) ذا كان هذا الاإجراء لصالح حسن اإ  اإ

ذا ل تعد للموظف وظيفة نتيجةً لاإعادة تصنيف: ( 6)  اإ

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  124 )يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري    2022أ كتوبر   1و  2018يناير  1و  2017يناير  1و  2016يناير   1و 2014نوفمبر   1عُد 
 (. 30/2022و  31/2017و 34/2016و  30/2015 والتعميمات الاإعلامية رقم 55/2014 رقم
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 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

نهاء خدمتهم ومنحهم  " 1" د المدة ويُنهيى تعيينهم نتيجةً لاإعادة التصنيف يجب اإ الموظفون المعينون تعييناً محدَّ
نهاء الخدمة طبقاً للمادة    (. 1)أ ()8-9تعويض اإ

نهاء خدمتهم ومنحهم  " و 2" الموظفون المعينون تعييناً مس تمراً ويُنهيى تعيينهم نتيجةً لاإعادة التصنيف يجب اإ
نهاء الخدمة طبقاً للمادة    (. 6)أ ()8-9تعويض اإ

داً في كتاب التعيين.)ب( و  د المدة لسبب أ خر قد يكون مُحدَّ  يجوز للمدير العام أ يضاً أ ن ينهيي تعيين موظف معين تعييناً محدَّ

نهاء تعيين مساعد مدير عام أ و نائب مدير عام، يجب استشارة لجنة )ج( و  التنس يق؛ ويول المدير العام الاعتبار  قبل اإ
 الواجب لما تقدمه تلك اللجنة من مشورة. 

ذا ل يعد قادراً على أ داء واجباته  )د( و  نهاء تعيين المدير العام اإ يجوز للجمعية العامة، بناءً على مشورة لجنة التنس يق، اإ
ذا ثبت أ ن أ داءه غير مرضٍ  ذا تبين  أ نه ارتكب سوء سلوك، ، ل س باب صحية، أ و اإ د في كتاب  أ و اإ أ و لسبب أ خر مُحدَّ

 تعيينه. 

بقاء على الموظفين حسب ترتيب  )ه(  لغاء وظائف أ و تخفيض عدد الموظفين، يجب الاإ ذا كانت مقتضيات العمل تتطلب اإ واإ
المقدرة ، بشط مراعاة الكفاءة النسبية و ال فضلية التال في حال توفر وظائف مناس بة يمكن أ ن ينُتفع فيها بخدماتهم انتفاعاً فعالاً 

 في جميع الحالات: حق المراعاة  والسلوك ومدة الخدمة

 الموظفون المعينون تعييناً دائماً؛ ( 1)

 الموظفون المعينون تعييناً مس تمراً؛( 2)

د المدة. ( 3)  الموظفون المعينون تعييناً محدَّ

م لشغلها  ويعُرض عادةً على أ ي موظف يُنهيى تعيينه المس تمر نتيجة )و(  لغاء وظيفة أ ن يعُينَّ في وظيفة أ خرى مناس بة تقدَّ لاإ
نهاء التعيين   ذا أ صبحت هذه الوظيفة شاغرةً خلال س نتين بعد التاريخ الذي يصير فيه اإ ويعُتبر متمتعاً بلمؤهلات اللازمة لها اإ

 نافذاً.

نهاء الخدمة.)ز( و   يبُلِّغ المديرُ العام لجنةَ التنس يق بجميع حالات اإ

نهاء   2-2-9والقواعد المندرجة تحته على الموظفين المؤقتين ما ل تنص  القاعدة  ادةالم هلا يطُبَّق موضوع هذ)ح( و المعنونة "اإ
 تعيين الموظفين المؤقتين" على خلاف ذلك. 

نهاء الخدمة  تعريف – 1- 2- 9القاعدة   اإ

نهاء الخدمة انتهاؤها بمبادرة من المدير العام. )أ (   يقُصد بإ

نهاءً )ب( و لا يعتبر انتهاء الخدمة نتيجة للاس تقال، أ و التخل عن الوظيفة، أ و انتهاء التعيين، أ و التقاعد، أ و الوفاة اإ
 للخدمة بلمعنى المقصود في نظام الموظفين ولائحته.
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 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

نهاء تعيين الموظفين المؤقتين  – 2- 2- 9القاعدة   125اإ

نهاء الخدمة"، على الموظفين المؤقتين.1-2-9تطُبَّق القاعدة )أ (   ، "تعريف اإ

نهاء تعيين الموظف المعُينَّ تعييناً مؤقتاً ل ي من  )ب( و  بداء ال س باب التي دعته اإلى ذلك، اإ يجوز للمدير العام، مع اإ
 ال س باب التالية:

 خلال الفترة الاختبارية في أ ي وقت؛ ( 1)

ذا كانت مقتضيات العمل تتطلب تخفيض عدد الموظفين؛ ( 2)  اإ

ذا كان الموظف المعني ( 3)  على أ داء واجباته ل س باب صحية؛ غير قادراإ

ذا تبين  أ ن الموظف ارتكب سوء سلوكذا ثبتَ أ ن أ داء الموظف غير مرضٍ ( اإ 4)  ؛ أ و اإ

ذا ظهرت حقائق سابقة على تعيين الموظف وتتعلق بصلاحيته، وكانت س تحول دون تعيينه لو كانت 5) ( اإ
 ؛قد عُرفت قبل تعيينه

دارة المكتب الدول،( 6) ذا كان هذا الاإجراء لصالح حسن اإ  شريطة عدم طعن الموظف المعني في الاإجراء.و  اإ

د في كتاب التعيين.)ج( و   يجوز للمدير العام أ يضاً أ ن ينهيي تعيين موظف معين تعييناً مؤقتاً لسبب أ خر مُحدَّ

ذا كان)د( و  مقتضيات العمل تتطلب تخفيض عدد الموظفين، يجب الاإبقاء على الموظفين المعينين تعييناً مس تمراً   تاإ
 محدد المدة وتكون لهم ال فضلية على المعينين تعييناً مؤقتاً.  أ و

 تُنهيى التعيينات مع المراعاة الواجبة للكفاءة، والمقدرة، والسلوك، ومدة الخدمة. )ه( و 

 3- 9المادة  

 126التخل عن الوظيفة

هو انتهاء للخدمة بمبادرة من الموظف  )يقُصد بلوظيفة هنا المنصب المؤقت في حال الموظفين المؤقتين( التخل عن الوظيفة 
يفُصَل  يوم عمل دون تفسير مُقنِّع يعُتبر متخلياً عن وظيفته و  15بخلاف الاس تقال. والموظف المتغيب عن العمل ل كثر من 

رادته.   ذا كان الموظف قادراً على تقديم دليل مقنع على أ ن هذا الغياب كان اضطراريًا وكان بسبب ظروف خارجة عن اإ لا اإ اإ
 . فصلهويبذل المكتب الدول كل جهد معقول لتحديد موقع هذا الموظف قبل 

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  125   55/2014)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم   2022أ كتوبر  1و  2018يناير  1و  2016يناير   1و 2014نوفمبر   1عُد 

 (. 30/2022و 31/2017و  2015/ 30 والتعميمات الاإعلامية رقم 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  126  (. 30/2015)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم  2016يناير   1عُد 
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 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 4- 9المادة  

نهاء الخدمة ل س باب صحية   127اإ

نهاء خدمات الموظفين عندما يكونون غير قادرين على أ داء مهامهم نتيجةً لعجزهم أ و مرضهم أ و ضعف قدراتهم الجسدية   يجوز اإ
د المدة أ و مس تمراً   نهاء خدمات الموظفين المعُينين تعييناً محدَّ جازة مرضية مس تحقة. ولا يجوز اإ أ و العقلية بعد استنفاد أ ي اإ

ذا كانوا  لا اإ م في جميع  ل س باب صحية اإ ليهم في حدود المعقول. وتقُدَّ أ يضاً غير قادرين على أ داء المهام ال خرى التي قد تسُ ند اإ
نهاء الخدمة ل س باب صحية.  جراءات اإ د المدير العام اإ  الحالات الشهادات الطبية المناس بة. ويُحد ِّ

 5- 9المادة  

 128الاس تقال

 يقُصد بكلمة "الاس تقال" انتهاء الخدمة بمبادرة من الموظف. )أ ( 

م اإلى المدير العام )ب( و   الاإشعار المطلوب بمقتضى أ حكام تعيينه. يجوز للموظف أ ن يس تقيل من وظيفته بعد أ ن يقُد ِّ

م الموظف اس تقالته مكتوبةً من خلال طرق التسلسل الوظيفي.)ج(   ويجب أ ن يقُد ِّ

 6- 9المادة  

 129الاإشعار بلاس تقال

م الموظف المعين  تعييناً محدَّ  شعاراً كتابياً بلاس تقال قبل موعدها بثلاثة أ شهر، ويقُد ِّ م الموظف المعين  تعييناً مس تمراً اإ د المدة  يقُد ِّ
شعاراً كتابياً بلاس تقال قبل موعدها بثلاثين يوماً، ما ل ينُص على خلاف ذلك في كتاب تعيينه. ولكن يجوز للمدير العام أ ن   اإ

شعار سابق لموعدها بمهلة أ قصر من المهلة المطلوبة. يق  والقواعد المندرجة   ادةالم هلا يطُبَّق موضوع هذوبل الاس تقال المقدمة بإ
 المعنونة "اإشعار اس تقال الموظفين المؤقتين" على خلاف ذلك. 1-6-9تحته على الموظفين المؤقتين ما ل تنص  القاعدة 

 الاإشعار بس تقال الموظفين المؤقتين  – 1- 6- 9القاعدة 

شعاراً كتابياً بلاس تقال قبل موعدها بثلاثين يوماً.  م الموظف المعُينَّ تعييناً مؤقتاً لمدة س تة أ شهر أ و أ كثر اإ م  و يقُد ِّ يقُد ِّ
شعاراً كتابياً بلاس تقال قبل موعدها بعشة أ يام عمل. ولكن يجوز   الموظف المعُينَّ تعييناً مؤقتاً لمدة أ قل من س تة أ شهر اإ

شعار سابق لموعدها بمهلة أ قصر من المهلة المطلوبة.  للمدير العام أ ن يقبل الاس تقال المقدمة  بإ

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  127  (. 30/2022و  30/2015)يرُجى الرجوع اإلى التعميمين الاإعلاميين رقم   2022أ كتوبر  1و 2016يناير   1عُد 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  128  (. 30/2022)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم   2022أ كتوبر  1عُد 
ر  129  . مكر 
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 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 7- 9المادة  

نهاء الخدمة  130الاإشعار بإ

م اإلى الموظف الذي يُنهيى تعيينه طبقاً للمادة )أ (  نهاء الخدمة على النحو المنصوص عليه في كتاب    4-9أ و  2-9يقُدَّ شعارٌ بإ اإ
 تعيينه أ و عقده، ويمُنَح التعويض المنصوص عليه في نظام الموظفين ولائحته.

نهاء خدمته بثلاثة أ شهر على ال قل.)ب( و  شعارٌ كتابٌي بذلك قبل اإ م اإلى الموظف الذي يُنهيى تعيينه المس تمر اإ  يقُدَّ

نهاء خدمته بثلاثين يوماً على ال قل أ و بأ ي  )ج( و  شعارٌ كتابٌي بذلك قبل اإ م اإلى الموظف الذي يُنهيى تعيينه المحدد المدة اإ يقُدَّ
 مدة ينص عليها كتاب تعيينه.

يأ ذن بأ ن يصَُرف اإلى الموظف الذي يُنهيى تعيينه تعويضٌ يُحسَب على أ ساس  يجوز للمدير العام، بدلًا من الاإشعار، أ ن )د( و 
نهاء الخدمة قد دخل حيز النفاذ في نهاية مهلة الاإشعار.  ما كان س يحصل عليه الموظف من مرتب وبدلات لو أ ن اإ

نهاء الخدمة )ه(  شعارٌ بإ م اإ بما  أ و تعويضٌ بدلًا من ذلك  مدته شهر واحد وبصرف النظر عن الفقرة )أ ( الواردة أ علاه، يقُدَّ
م أ ي منهما في حال في حاليعادل تلك المدة  نذار.  الفصل، ولا يقُدَّ  الفصل دون سابق اإ

المعنونة "الاإشعار   1-7-9والقواعد المندرجة تحته على الموظفين المؤقتين ما ل تنص  القاعدة  ادةالم  هلا يطُبَّق موضوع هذ)و( و
نهاء خدمة الموظفين المؤقتين" على خلاف ذلك.  بإ

نهاء خدمة الموظفين المؤقتين  – 1- 7- 9القاعدة   131الاإشعار بإ

م اإلى الموظف المعُينَّ تعييناً مؤقتاً لمدة س تة أ شهر)أ (  نهائها   أ و أ كثر يقُدَّ نهاء خدمته قبل موعد اإ شعارٌ كتابٌي في حال اإ اإ
نهاء خدمته قبل  شعارٌ كتابٌي في حال اإ م اإلى الموظف المعُينَّ تعييناً مؤقتاً لمدة أ قل من س تة أ شهر اإ بثلاثين يوماً. ويقُدَّ

نهائها بعشة أ يام عمل. ويجوز للمدير العام أ ن يأ ذن بصرف تعويض، بدلًا من مهلة الاإ  شعار، يعادل المرتب  موعد اإ
وتسوية مقر العمل والبدلات المنطبقة التي تناظر مهلة الاإشعار ذات الصلة بلمعدل الساري في اليوم ال خير من  

 الخدمة.

نهاء الخدمة بسبب سوء السلوك.)ب( و نهاء الخدمة أ و تعويضٌ بدلًا من ذلك في حال اإ شعارٌ بإ م اإ  لا يقُدَّ

  

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  130   30/2022و 30/2015رقم    ةالاإعلامي ت)يرُجى الرجوع اإلى التعميما 2024أ كتوبر  1و  2022أ كتوبر  1و 2016يناير   1عُد 
 (. 37/2024و

لت لتكون نافذة اعتبارا من  131  (. 34/2016)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم  2017يناير   1عُد 
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 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 8- 9المادة  

نهاء الخدمة  132تعويض اإ

 يدُفعَ لمنَْ يُنهيى تعيينه من الموظفين تعويضٌ وفقاً لل حكام التالية:)أ ( 

 ( أ دناه:6( اإلى ) 3تُحسب قيمة التعويض وفقاً للجدول التال، مع عدم الاإخلال بلفقرات الفرعية من )( 1)

د في المادة  س نوات الخدمة   15-9شهور مكافأ ة نهاية الخدمة على النحو المحُدَّ

دة المدة  المس تمرة التعيينات    التعيينات المحُدَّ

أ س بوع واحد عن كل شهر من   لا ينطبق  س نةأ قل من 
المس تكملة، بشط أ لا الخدمة غير 

يقل عن أ جر س تة أ سابيع ولا  
يتجاوز أ جر ثلاثة أ شهر من ال جر  

 المذكور أ علاه

 لا ينطبق  1

 لا ينطبق  2

3 3 

4 4 

5 5 

6 6 3 

7 7 5 

8 8 7 

9 9 9 

10 9.5 9.5 

11 10 10 

12 10.5 10.5 

13 11 11 

14 11.5 11.5 

 12 12 أ و أ كثر 15

 

د في المادة ( و 2) نهاء الخدمة على أ ساس مكافأ ة نهاية خدمة الموظف على النحو المحُدَّ الساري   15-9يُحسب تعويض اإ
نهاء تعيينه طبقاً للمادة    ؛4-9أ و  2-9في وقت اإ

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  132 )يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري    2022أ كتوبر  1و  2021أ كتوبر   15و  2017يناير  1و  2016يناير   1و 2014نوفمبر   1عُد 
 (. 30/2022و  23/2021و 34/2016و  30/2015 والتعميمات الاإعلامية رقم 55/2014رقم  
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 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 لا يدُفعَ أ ي تعويض لمنَْ يل:( و3)

 ؛ الموظف الذي يس تقيل" 1"

د في كتاب تعيينه؛" 2" د المدة ويتوقف عن العمل في تاريخ انتهاء الخدمة المحُدَّ  الموظف المعُينَّ تعييناً محدَّ

نذار؛ " 3"  الموظف المفصول دون سابق اإ

 الموظف الذي يتخلى عن وظيفته؛" 4"

 الموظف الذي بلغ الحد العمري ال قصى للخدمة في المكتب الدول. " 5"

نهاء الخدمة المنصوص عليه في الفقرة الفرعية  ( و 4) يحصل الموظف الذي يُنهيى تعيينه ل س باب صحية على تعويض اإ
( أ علاه، مخصوماً منه مبلغ أ ي اس تحقاق عجز يجوز أ ن يحصل عليه الموظف من صندوق المعاشات التقاعدية عن 1)

 عدد ال شهر المقابل لمعدل التعويض.

، أ و الذي يفُصَل بسبب سوء السلوك  السلوك أ و ال داء غير المرُضيينوالموظف الذي يُنهيى تعيينه بسبب ( 5)
نهاء الخدمة لا يتجاوز   نذار، يجوز أ ن يدُفعَ له، حسب تقدير المدير العام، تعويضٌ عن اإ خلاف الفصل دون سابق اإ

 . ( أ علاه1نصف التعويض المنصوص عليه في الفقرة )

ويجوز للمدير العام، عندما يقرر أ ن الظروف تبرر ذلك، أ ن يدفع للموظف الذي تُنهيى خدمته بموجب الفقرة ( 6)
نهاء الخدمة لا يزيد بنس بة تتجاوز  2-9" من المادة 2(" 6( و)أ ()5الفرعية )أ () % عن التعويض  50تعويضاً عن اإ

العام أ ن يدفع للموظف الذي انتهيى تعيينه بموجب  ( أ علاه. ويجوز أ يضاً للمدير1المنصوص عليه في الفقرة الفرعية )
نهاء الخدمة يقل عن التعويض المنصوص عليه في الفقرة الفرعية )  2-9( من المادة  5الفقرة الفرعية )أ () (  1تعويضاً عن اإ

 أ علاه، بشط موافقة الموظف المعني.

ويقُصَد بعبارة "س نوات الخدمة" الفترة الكلية للخدمة المتواصلة بدوام كامل كموظف في المكتب الدول وفي منظمة )ب( 
ق نظام ال مم المتحدة الموحد  للمرتبات والبدلات قبل تعيينه في المكتب الدول مباشرةً، بغض النظر عن أ نواع  أ خرى تطُب ِّ

. ولا تعتبر فترات الاإجازة الخاصة من دون أ جر أ و بأ جر جزئ قطعاً لتواصل الخدمة. ومع ذلك فاإن أ ي فترات  الموظف تعيين
من هذا القبيل تس تمر لمدة شهر كامل أ و أ كثر تُخصَم من مدة الخدمة ل غراض التعويض؛ ولا تُخصَم الفترات التي تقل عن  

م شهر كامل. وفيما يتعلق بفترات الخدمة في منظمة أ خ ق نظام ال مم المتحدة الموحد للمرتبات والبدلات، يجب أ ن يقُد ِّ رى تطُب ِّ
نهاء الخدمة.  الموظف دليلًا كتابياً من المنظمة القادم منها على أ نه ل يدُفعَ له أ ي تعويض عن اإ

لغاء الوظيفة أ و تخفيض عدد )ج( و  نهاء تعيينه بلتراضي أ و بسبب اإ يجوز أ ن يمُنح الموظف الذي تنتهيي خدمته نتيجة اإ
جازةً خاصةً من دون أ جر ل غراض المعاش طبقاً للشوط المنصوص عليها في المادة   .2- 5الموظفين اإ

جازة خاصة وطبقاً للفقرة السابقة، اشتراك  ( 1) تدفع المنظمة، بناء على طلب كتابي يقدمه الموظف قبل منحه اإ
المنظمة أ و الموظف أ و كيهما في المعاش التقاعدي في أ ثناء فترة الاإجازة الخاصة. ويُخصَم مجموع هذه الاشترأكات من  

نهاء الخدمة الواجب الدفع بطريقة  . أ خرى تعويض اإ



77 
 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

جازة خاصة المبُينَّ في الفقرة )ج( أ علاه تعهداً يقُر فيه بأ ن منحه  ( و 2) ع الموظف الذي يأ خذ بخيار الحصول على اإ يوُق ِّ
جازة خاصة هو لغرض المعاش التقاعدي لا لغرض أ خر وأ ن ما يحق له ولمنَْ يعولهم من جميع المكافأ ت  اإ

نما يتقرر في النهاية اعتباراً من تاريخ بدء هذه الاإجازة الخاصة. والاس تحقاقات ال خرى بموجب نظام الموظفين ولائحته  اإ

المعنونة "تعويض   1-8-9والقواعد المندرجة تحته على الموظفين المؤقتين ما ل تنص  القاعدة  ادةالم  هيطُبَّق موضوع هذلا )د( و
نهاء خدمة الموظفين المؤقتين" على خلاف ذلك.  اإ

نهاء خدمة الموظفين المؤقتين  – 1- 8- 9القاعدة   133تعويض اإ

نهاء الخدمة من أ جل تقصير تعيين مؤقت على الموظفين المعينين تعييناً مؤقتاً لفترة تزيد ع)أ (  س تة  لىيطُبَّق تعويض اإ
 أ شهر، وبعد قضاء س نة واحدة على ال قل من الخدمة المتواصلة. 

نهاء الخدمة مُعادلًا ل جر أ س بوع واحد عن كل شهر من الخدمة غير المكتملة، رهناً بحد أ قصى  )ب( و  يكون تعويض اإ
 قدره صافي مرتب س تة أ سابيع.

 لا يدُفعَ أ ي تعويض للموظف المؤقت الذي:)ج( و

 يس تقيل؛ ( 1)

د في كتاب تعيينه؛ ( 2)  يتوقف عن العمل في تاريخ انتهاء الخدمة المحُدَّ

 ؛ ال داء أ و السلوك غير المرُضيينيُنهيى تعيينه بسبب ( 3)

 يفُصَل بسبب سوء السلوك؛( 4)

 يتخلى عن منصبه؛( 5)

 وصل اإلى الحد ال قصى للسن المسموح بها للخدمة في المكتب الدول. ( 6)

 9- 9المادة  

 134منحة العودة اإلى الوطن 

عادتهم اإلى أ وطانهم   ، ذوي خمس س نوات من الخدمة المتواصلة على ال قل،يحق للموظفين)أ (  الذين يلُزَم المكتب الدول بإ
المكتب الدول، أ ن يحصلوا على منحة العودة   لدى  خارج وطنهم، بحكم خدمتهم مقيمينانتهاء الخدمة في وقت  ن يكونونوالذي

. ولكن لا يجوز دفع منحة العودة اإلى الوطن للموظف المفصول  ، طبقاً للشوط المنصوص عليها في النظام واللائحةاإلى الوطن
د نظام الموظفين ولائحته الشوط والتعاريف المتعلقة بأ هلية الحصول على هذه   نذار أ و المتخل عن وظيفته. ويُحد ِّ دون سابق اإ

ق نظام ال مم المتحدة الموحد لل م الموظف دليلًا المنحة. وفيما يتعلق بفترات الخدمة في منظمة أ خرى تطُب ِّ مرتبات والبدلات، يقُد ِّ
 خطياً من المنظمة القادم منها على أ نه ل تدُفعَ له منحة عودة اإلى الوطن. ولا تطُبَّق هذه المادة على الموظفين المؤقتين. 

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  133  (. 30/2015)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم  2016يناير   1عُد 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  134   30/2015)يرُجى الرجوع اإلى التعميمات الاإعلامية رقم  2022أ كتوبر  1و  2020يناير  1و  2017يناير   1و 2016يناير   1عُد 
 (. 30/2022و  26/2019و 34/2016و
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 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

قامة المتواصلتين )ب( وتُحتسَب منحة العودة اإلى الوطن استناداً اإلى س نوات الخدمة بموجب تعيين محدَّ  د المدة أ و مس تمر والاإ
 :خارج الوطن، وفقاً للجدول التال

 

عدد س نوات الخدمة )بموجب 
د المدة/مس تمر( تعيين محدَّ 

قامة المتواصلتين خارج الوطن  والاإ

ولد  الموظف الذي له زوج أ و 
 معال عند انتهاء الخدمة

الموظف الذي ليس له زوج أ و ولد معال عند  
 انتهاء الخدمة

 فئة الخدمات العامة  والفئات العليا الفئة الفنية  

ف في المادة    ( 15- 9)عدد أ سابيع مكافأ ة نهاية الخدمة على النحو المعُرَّ
 لا شيء لا شيء لا شيء س نوات 5أ قل من 
5 14 8 7 
6 16 9 8 
7 18 10 9 
8 20 11 10 
9 22 13 11 
10 24 14 12 
11 26 15 13 
 14 16 28 أ و أ كثر 12

 

 135العودة اإلى الوطن  منحة – 1- 9- 9القاعدة 

 يخضع دفع منحة العودة اإلى الوطن للشوط والتعاريف التالية: 

عادتهم اإلى )أ (  هم الموظفون ومعالوهم   9-9أ وطانهم" فيما يتعلق بلمادة ال شخاص الذين يكون المكتب الدول "ملزماً بإ
 الذين يكون المكتب الدول مُلزماً، عند نهاية الخدمة، بضمان عودتهم على نفقته اإلى مكان خارج مركز عملهم ال خير؛ 

ليه في المادة )ب( و جازة زيارة الوطن، أ و أ ي   9-9"الوطن" المشُار اإ ليه في اإ هو البلد الذي يحق للموظف السفر اإ
ده المدير العام بناء على طلب الموظف؛   بلد أ خر قد يُحد ِّ

 ل ي ممن يل:  الوطن اإلى العودة منحة لا تدُفع و)ج( 

 ؛المعُينَّ تعييناً محلياً  الموظف (1)

 ؛الموظف الذي يتخلى عن وظيفته( 2)

نذار( 3)  ؛ الموظف المفصول دون سابق اإ

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  135   2016/ 34و  30/2015)يرُجى الرجوع اإلى التعميمات الاإعلامية رقم  2022أ كتوبر  1و  2017يناير   1و 2016يناير   1عُد 
 (. 30/2022و
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 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

قامته، في وقت انتهاء الخدمةالذي يقع في وطنه مركز الموظف  (4)  ؛عمله أ و مكان اإ

 . انتهاء الخدمةالمتواصلة في وقت الاغترابية خمس س نوات من الخدمة الذي ل يتُم وظف ( الم5)

 ، يعتبر مَنْ يل من المعالين: 9-9ل غراض المادة )د( و

 الزوج؛( 1)

 ال ولاد المعالون.( و 2)

قامة المعالين؛ )ه( و  مة اإلى الموظفين المعيلين بغض النظر عن مكان اإ  تدُفعَ منحة العودة اإلى الوطن المقُدَّ

ذا كان كلا الزوجين من الموظفين وكان لكل منهما الحق في الحصول على منحة الاإعادة اإلى الوطن عند انتهاء )و( و  اإ
ذا أ قرَّ المكتب  الخدمة، يحصل كل منهما على المنحة التي تحق له بلمعدل الساري على الموظفين غير المعيلين. ولكن اإ

الذي تنتهيي خدمته أ ولًا أ ن يطالب بلحصول على المنحة بلمعدل الساري   الدول بوجود أ ولاد معالين، جاز للزوج
ما   على الموظفين المعيلين. وفي هذه الحال، يجوز للوالد الثان، عند انتهاء خدمته، أ ن يطالب بلحصول على المنحة اإ

والد ال ول، أ و بمعدل الموظفين  لنهاية خدمة ال بلمعدل الساري على الموظفين غير المعيلين عن فترة الخدمة المؤهلة التالية
ذا كان مؤهلًا لذلك، عن فترة الخدمة المؤهلة كها، والذي تُخصم منه عادةً قيمة منحة العودة اإلى الوطن التي   المعيلين، اإ

 دُفعت اإلى الوالد ال ول؛ 

 لا يتأ ثر اس تحقاق منحة العودة اإلى الوطن بسقوط اس تحقاق الحصول على مصاريف رحلة الاإياب؛ )ز( و

لى الوطن مرهونًا بتقديم الموظف السابق أ دل مستندية تثبت انتقال الموظف من محل  )ح(  ويكون دفع منحة العودة اإ
قامة اإلى مكان بعيد عن بلد مركز العمل ال خير  لىالاإ مسافة معقول، بغض النظر عن   مركز العملمنطقة تبعد عن  واإ

 الحدود الوطنية وبشط أ لا يكون ذلك الانتقال مؤقتاً؛

قرار من سلطات الهجرة   أ علاهل ال دل المستندية المنصوص عليها في الفقرة )ح( تمويجوز أ ن تش  )ط(  على اإ
قرار من مسؤول كبير في ال مم المتحدة في ذلك البلد،   الشطة أ و الضرائب أ و أ و غيرها من سلطات ذلك البلد، أ و اإ

قرار من صاحب العمل الجديد الذي يعمل لديه الموظف السابق، أ و أ ي شكل أ خر من ال دل المستندية التي   أ و اإ
 يقرر المدير العام أ نها وافية بلغرض؛

يجوز للموظف السابق أ ن يطالب بلحصول على منحة العودة اإلى الوطن في غضون س نتين من التاريخ الفعل  )ي( و 
 لانتهاء الخدمة، وبعد ذلك يسقط الحق في الحصول على المنحة؛

ذا كان للموظف زوج على قيد )ك( و لا اإ في حال وفاة موظف مس تحق لمنحة العودة اإلى الوطن، لا تدُفع المنحة اإ
الحياة أ و ولد واحد أ و أ كثر من ال ولاد المعالين الذين يكون المكتب الدول ملزماً بضمان عودتهم اإلى وطنهم على نفقته. 

ذا كان لا يوجد على قيد الحياة سوى معال واحد، تدُفعَ منحة العودة اإلى الوطن بلمعدل الساري على الموظفين غير   واإ
ذا كان يوجد على قيد الحياة معالان أ و أ كثر، تدُفعَ المنحة بلمعدل الساري على الموظفين المعيلين؛   المعيلين؛ واإ

 لا تطُبَّق هذه القاعدة على الموظفين المؤقتين. )ل( و
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 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 10- 9المادة  

 136سن التقاعد 

ويجوز للمدير العام أ ن يأ ذن، في حالات اس تثنائية، بتمديد   لا يسُتبقى الموظفون في الخدمة بعد سن الخامسة والس تين.)أ ( 
ذا رأ ى أ ن ذلك من مصلحة المنظمة.   سن التقاعد المذكور اإ

نهاءً للخدمة بلمعنى )ب( و  .4-9و 2-9ين  ادتالمقصود في الملا يعتبر التقاعد اإ

 11- 9المادة  

دة المدة   انتهاء التعيينات المحُدَّ

د في كتاب التعيين.)أ (  نذار في تاريخ الانتهاء المحُدَّ دة المدة تلقائياً ودون سابق اإ  تنتهيي التعيينات المحُدَّ

د المدة لا يعتبر )ب( و   . 4-9و 2-9 ادتينانتهاءً للخدمة بلمعنى المقصود في المانتهاء الخدمة نتيجةً لانتهاء التعيين المحدَّ

 12- 9المادة  

 137منحة الوفاة 

د المدة، تدُفع لمنَْ يل منحة مُوحَّدة تُحسَب وفقاً للجدول التال:  في حال وفاة موظف مُعينَّ تعييناً مس تمراً أ و)أ (   محدَّ

 الزوج؛( 1)

 الولد المعال أ و الولدان المعالان أ و ال ولاد المعالون، في حال عدم وجود زوج؛ ( 2)

 

 في المكتب الدول س نوات الخدمة
د في المادة   ( 8- 9)على النحو المحُدَّ

 شهور مكافأ ة نهاية الخدمة  
د في المادة   ( 15- 9)على النحو المحُدَّ

 3 أ و أ قل 3
4 4 
5 5 
6 6 
7 7 
8 8 
 9 أ و أ كثر 9

 

 
لت لتكون نافذة اعتبارا  136   43/2013 )يرُجى الرجوع اإلى التعميمين الاإداريين رقم  2020يناير  1و  2018يناير  1و  2014نوفمبر  1و 2014  يناير  1من عُد 
 (. 26/2019و 31/2017والتعميمين الاإعلاميين رقم   55/2014و

لت لتكون نافذة اعتبارا من  137  (. 30/2022و  30/2015)يرُجى الرجوع اإلى التعميمين الاإعلاميين رقم   2022أ كتوبر  1و 2016يناير   1عُد 
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 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 س نوات، تدُفعَ المنحة بلتناسب عما زاد عن ثلاث س نوات من أ شهر الخدمة المس تكملة.عندما تتجاوز الخدمة ثلاث )ب( و 

ليهم في الفقرة )أ ( أ علاه. )ج( و  لا تدُفعَ المنحة في حال عدم وجود أ حد على قيد الحياة مم ن أُشير اإ

)استبدال رصيد الاإجازة الس نوية( وفقاً  14-9في حال وفاة الموظف، يدُفعَ المبلغ الذي كان س يحق له بموجب المادة )د( و
 .23-3للمادة 

 13- 9المادة  

 اليوم ال خير في حساب ال جر

د التاريخ الذي يسقط فيه الحق في المرتب والبدلات والاس تحقاقات ال خرى وفقاً لل حكام  )أ (  عند انتهاء الخدمة، يُحدَّ
 التالية: 

ما تاريخ انتهاء مهلة الاإشعار أ و أ ي تاريخ أ خر يقبله المدير العام. ويس تمر  ( 1) في حال الاس تقال، يكون التاريخ اإ
جازة   جازة وضع أ و اإ ذا بدأ  نفاذ الاس تقال عند انتهاء اإ لا اإ الموظفون في أ داء واجباتهم خلال مهلة الاإشعار بلاس تقال، اإ

جازة خاصة. ولا تمنح الاإجازة لا لفترات قصيرة، مع مراعاة أ حكام   مرضية أ و اإ الس نوية خلال مهلة الاإشعار بلاس تقال اإ
 ؛ 14-9المادة 

د في كتاب التعيين؛( و2) د المدة، يكون التاريخ هو ذلك التاريخ المحُدَّ  في حال انتهاء التعيين المؤقت أ و المحدَّ

نهاء الخدمة؛( و3) شعار اإ نهاء الخدمة، يكون التاريخ هو ذلك التاريخ المنصوص عليه في اإ  في حال اإ

 في حال التقاعد، يكون التاريخ هو التاريخ الذي يوافق عليه المدير العام؛ ( و4)

نذار، يكون التاريخ هو تاريخ الفصل؛ ( و5)  في حال الفصل دون سابق اإ

 في حال الوفاة، يكون التاريخ هو تاريخ الوفاة؛ ( و6)

 الوظيفة تم التخل عنها؛ في حال التخل عن الوظيفة، يكون التاريخ هو التاريخ الذي يقرر فيه المدير العام أ ن ( و7)

يابهم، يكون اليوم ال خير في حساب )ب( و في حال الموظفين المعُيَّنين تعييناً دولياً الذين يدفع المكتب الدول مصاريف رحلة اإ
د في الفقرات الفرعية ) ر لوصول الموظف اإلى وجهته، أ ي   3( أ و )2( أ و )1ال جر هو التاريخ المحُدَّ ( أ علاه، أ و التاريخ المقُدَّ

ر للوصول على أ ساس الوقت اللازم للسفر دون توقف بخط سير معتمد ووس يلة نقل  و التاريخين أ بعد.  د التاريخ المقُدَّ يُحدَّ
ليه، بدءاً من موعد لا يتجاوز اليوم التال للتاريخ  مباشر معتمدة من مركز العمل اإلى المكان الذي يحق للموظف الاإياب اإ

د في الفقرة )أ (.  المحُدَّ
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 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 14- 9المادة  

 138استبدال رصيد الاإجازة الس نوية

الموظف الذي يكون عند انتهاء خدمته مس تحقاً لاإجازة س نوية يصَُرف له بدلًا منها مبلغٌ يساوي ما يتقاضاه في مدة هذه  )أ ( 
 يوم عمل.  60أ قصى قدره  اً الاإجازة المس تحقة من مرتب، بما لا يتجاوز حد

( في 8-3( وتسوية مقر العمل )المادة 1-3ول غراض هذه المادة، يقُصد بكلمة "مرتب" المبلغ الاإجمال للمرتب )المادة )ب( 
ضافةً اإلى بدل اللغة )المادة 1-3ويقُصد بها المرتب )المادة  ؛حال موظفي الفئة الفنية والفئات العليا ذا كان 10-3( اإ (، اإ

( في حال موظفي فئة الموظفين الفنيين  1-3ويقُصد بها المرتب )المادة  ؛ مُس تحَق الدفع، في حال موظفي فئة الخدمات العامة
 الوطنيين. 

 على الموظفين المؤقتين.  ادةالم هطبَّق هذتُ لا )ج( و

 15- 9المادة  

 139مكافأ ة نهاية الخدمة

 – 12-9، و9-9، و8-9 موادحساب أ ي مدفوعات مس تحقة عند انتهاء الخدمة طبقاً لل أ ساس –"مكافأ ة نهاية الخدمة" )أ ( 
د وفقاً لل حكام التالية:   هي المبلغ المحُدَّ

ضافةً اإلى بدل اللغة  1-3تكون مكافأ ة نهاية الخدمة، في حال موظفي فئة الخدمات العامة، هي المرتب )المادة ( 1)  ( اإ

ذا كان مُ 10-3)المادة   ق الدفع؛ س تحَ (، اإ

د في المادة وتكون مكافأ ة نهاية الخدمة، في حال موظفي فئة الموظفين ( 2) - 3الفنيين الوطنيين، هي المرتب المحُدَّ
 )أ (؛ 1

د في المادة ( و 3) من  )أ (، 1-3تكون مكافأ ة نهاية الخدمة، في حال موظفي الفئة الفنية والفئات العليا، هي المرتب المحُدَّ
ليس لشيء سوى  تسوية مقر العمل. ويجوز للمدير العام، حس بما يرتئيه، أ ن يقرر اإضافة تسوية مقر العمل،دون 

نهاء الخدمة المس تحق الدفع بموجب المواد   من نظام الموظفين. 4-9( و5)أ ()2-9ل غراض حساب تعويض اإ

المعنونة "مكافأ ة   1-15-9والقواعد المندرجة تحته على الموظفين المؤقتين ما ل تنص  القاعدة  ادةالم هلا يطُبَّق موضوع هذ)ب( و
 نهاية الخدمة للموظفين المؤقتين" على خلاف ذلك.

 مكافأ ة نهاية الخدمة للموظفين المؤقتين  – 1-15- 9القاعدة 

د في المادة   )أ (.1-3تكون مكافأ ة نهاية الخدمة، في حال الموظفين المؤقتين، هي المرتب الصافي المحُدَّ

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  138  (. 55/2014)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم  2014نوفمبر   1عُد 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  139 والتعميمين الاإعلاميين   55/2014)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم    2018يناير  1و  2016يناير   1و 2014نوفمبر   1عُد 
 (. 31/2017و 30/2015رقم  
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 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 16- 9المادة  

 140سداد سُلف الاإجازة الس نوية

جازة س نوية تزيد عن أ يام الاإجازة الس نوية المس تحقة لهم بناءً الموظفون الذين يكونون، عند انتهاء الخدمة، قد أ خذوا سَ  لفاً اإ
ما على شكل مبلغ نقدي يدفعه   ، على طول خدمتهم يدفعون للمكتب الدول تعويضاً عن ذلك. ويكون هذا التعويض اإ
شكل خصم من ال موال المس تحقة له لدى المكتب الدول، ويكون التعويض مساويًا لل جر الذي حصل   الموظف أ و على 

ذا اقتنع  ليها، بما في ذلك البدلات وغيرها من المدفوعات. ويجوز للمدير العام أ ن يلغي هذا الشط اإ عليه عن الاإجازة المشار اإ
 اإلى القيام بذلك.  بأ ن هناك أ س بابً اس تثنائية أ و اضطرارية تدعو

 17- 9المادة  

 شهادة الخدمة 

يعُطي المكتبُ الدول ل ي موظف يطلب ذلك بيانًا يوضح طبيعة واجباته ومدة خدمته. ويشير البيان أ يضاً، بناء على طلب 
 كتابي من الموظف، اإلى نوعية عمل الموظف وسلوكه أ ثناء قيامه بواجباته الرسمية. 

  

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  140  (. 31/2017)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم  2018يناير   1عُد 
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 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 141الفصل العاشر 

 التدابير التأ ديبية 

 1- 10المادة  

 142سوء السلوك

لنظام الموظفين ولائحته ومعايير السلوك المطلوبة من موظفي الخدمة المدنية الدولية  )أ ( يمكن أ ن يدخل عدم امتثال موظف 
 في فئة سوء السلوك ويجوز تطبيق تدابير تأ ديبية عليه.  أ و أ ية التزامات أ خرى لموظفي المكتب الدول

 ويكون أ ي تدبير تأ ديب يطُب ق على الموظف مناس با لطبيعة سوء السلوك الذي صدر منه ودرجة خطورته.)ب( 

 )ج( ولا يطُب ق أ ي تدبير تأ ديب على الموظف دون منحه فرصة الدفاع عن نفسه. 

ويجوز أ ن يلُزَم الموظف الذي ارتكب سوء سلوك بأ ن يسدد للمنظمة أ ي خسائر مالية تكبدتها وكان سوء سلوكه سبباً )د( 
 مباشراً فيها. 

 143التدابير التأ ديبية  – 1-1- 10القاعدة 

لا  شكلا واحدا أ و أ كثر من ال شكال التالية: )أ (   لا يجوز أ ن تتخذ التدابير التأ ديبية اإ

 توبيخ كتابي؛( 1)

 ( غرامة؛ 2)

دة، في الاس تفادة من الزيادة التالية في درجة المرتب؛ ( 3)  تأ خير، لمدة محد 

نزال درجة المرتب اإلى مس توى أ دنى ضمن الرتبة نفسها؛  (4)  اإ

دة؛ ( 5) رجاء أ هلية النظر في الترقية لمدة مُحدَّ دة، مع اإ  خفض الرتبة لمدة مُحدَّ

 الفصل؛( 6)

نذار( 7)  بسبب سوء سلوك جس ي.  الفصل دون سابق اإ

دة بموجب القاعدة   ال خرىولا تعُتبر التدابير )ب(    )أ ( تدابير تأ ديبية بمفهوم هذه القاعدة.1-1-10غير تلك المحد 
 وتشمل هذه التدابير، على سبيل المثال لا الحصر، التدابير الاإدارية التالية: 

نذار كتابي أ و شفهِّيي( 1)  ؛اإ

 
ل هذا الفصل ليكون نافذا اعتبارا من  141  (. 2013/ 43)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم   2014يناير  1عُد 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  142  (. 23/2021و  34/2016)يرُجى الرجوع اإلى التعميمين الاإعلاميين رقم   2021أ كتوبر  15و 2017يناير   1عُد 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  143  (. 25/2020و  31/2017)يرُجى الرجوع اإلى التعميمين الاإعلاميين رقم   2021يناير   1و 2018يناير   1عُد 
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 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 استرداد أ موال مس تحقة للمنظمة؛ (2)

 وقف مؤقت عن العمل.  (3)

نذار كتابي أ و شفهيي عملًا بلفقرة الفرعية  )ج( و  صدار اإ تتُاح للموظف فرصة التعليق على الوقائع والظروف قبل اإ
 ( أ علاه. 1)ب()

 144الاإجراء  – 2-1- 10القاعدة 

ر ذلك، فعليه أ ن يرسل رسال اإلى   جراءات تأ ديبية، ومتى قر  دارة الموارد البشية اس تهلال اإ ر مدير شعبة اإ ذا قر  )أ ( اإ
عى عليه"( يعرض فيها بلتفصيل سوء السلوك المزعوم ويقدم ال دل ال ساس ية على ذلك  الموظف المعني )"المدَُّ

ل. وفي حال رأ ى مدير شعبة السلوك، بما في ذلك أ ي تقرير منبثق عن عملية تحق  يق، ويدعوه اإلى تقديم رد  مفص 
عى  دارة الموارد البشية أ ن سوء السلوك المزعوم يمكن أ ن يدخل في فئة سوء السلوك الجس ي، فعليه أ ن يمنح المدَُّ اإ

ع ( يوماً تقويمياً 14عليه أ ربعة عش ) . ويمُنح المدَُّ ى عليه، في كل الحالات  اعتباراً من تاريخ اس تلام الرسال لتقديم رد 
 ( يوماً تقويمياً.30ال خرى، ثلاثين )

ذا كان  )ب(  وعقب اس تلام الرد  ينظر المدير العام في كل الوقائع الوجيهة )بما في ذلك رد  المدعى عليه( ويبت  فيما اإ
د، في حال وقوعه، التدبير التأ ديب )التدابير التأ ديبية( الذي يتعين  تطبيقه. ويُخطر   سوء السلوك قد وقع فعلا ويحد 

لة، في غضون ثلاثين المدعى عليه كتابيا بلقرار، الذي ينبغي أ   يوما تقويميا اعتبارا من   (30) ن يش تمل على حجج مفص 
تاريخ اس تلام رد  المدعى عليه. وفي حال عدم اس تلام أ ي رد  من المدعى عليه، يتخذ المدير العام قراره في غضون  

دة للمدعي عليه لتقديم الرد .30) ثلاثين  ( يوما تقويميا عقب انقضاء المهلة المحد 

نذار يعد  تعيين الموظف المعني منتهيا اعتبارا من تاريخ قرار المدير العام تطبيق   )ج( وفي حال الفصل دون سابق اإ
 التدبير التأ ديب. 

ثبات سوء السلوك المزعوم على عاتق المكتب الدول. ويجب أ ن يكون د) ( وفي الاإجراءات التأ ديبية، يقع عبء اإ
ليه شك معقول.   145معيار الاإثبات لا يرقَّ اإ

دارة الموارد البشية أ و المدير العامه) )حسب الحال(، تمديد المهُل   ( وفي الظروف الاس تثنائية، يجوز لمدير شعبة اإ
 الزمنية المنطبقة بناء على الفقرتين )أ ( و)ب( الواردتين أ علاه. وفي هذه الحال، يجب اإخطار المدعى عليه كتابياً بذلك.

 146التوقيف المؤقت عن العمل  – 3-1- 10القاعدة 

دارة الموارد البشية توقيف موظف عن  العمل بشكل مؤقت في انتظار نتائج التحقيق )أ ( يجوز لمدير شعبة اإ
ذا ما اعتبر أ ن  اس تمرار الموظف في عمله قد يضر  بمصالح المكتب الدول.  و/أ و ، اإ جراء تأ ديب معين   حتى اس تكمال اإ

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  144   30/2015)يرُجى الرجوع اإلى التعميمات الاإعلامية رقم  2022أ كتوبر  1و  2022يناير  1و  2017يناير   1و 2016يناير   1عُد 
 (. 30/2022و  23/2021و 34/2016و

ائية)انظر أ يضاً  ملاحظة توضيحية: على النحو المفُسرَّ في السوابق القضائية للمحكمة الاإدارية لمنظمة العمل الدولية، التي تخضع الويبو لولايتها القض 145
 (. 6 - 11 المادة

لت لتكون نافذة اعتبارا من  146  (. 34/2016)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم  2017يناير   1عُد 



86 
 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

)ب( ويقُدَم اإلى الموظف الخاضع لتوقيف مؤقت عن العمل بمقتضى الفقرة )أ ( أ علاه بيان كتابي بسبب )أ س باب(  
توقيفه عن العمل بشكل مؤقت. ولا ينبغي، بقدر ما هو ممكن عمليا، أ ن يتجاوز التوقيف المؤقت عن العمل  

جمالا ثلاثة  . أ شهر اإ

ذا كان التوقيف بأ جر جزئ أ و بدون أ جر   )ج( ويكون التوقيف عن العمل بأ جر كامل أ و جزئ أ و بدون أ جر. واإ
نذار  وتبين  لاحقا أ ن  مزاعم سوء السلوك غير مُثبتة أ و أ ن   السلوك المعني لا يس تدعي الفصل أ و الفصل دون سابق اإ
د للموظف أ ي  مبلغ محتجز من مرتبه دونما تأ خير.   يسُد 

 )د( ويمُارس التوقيف عن العمل دون الاإخلال بحقوق الموظف ولا يمكن اعتباره تدبيرا تأ ديبيا. 

 147سوء السلوك الجس ي – 4-1- 10القاعدة 

(، يعني سوء السلوك الجس ي حال جس يمة وواضحة من حالات عدم الامتثال لنظام 7)أ () 1-1-10ل غراض القاعدة 
معايير السلوك المطلوبة من موظفي الخدمة المدنية الدولية، أ و أ ية التزامات أ خرى لموظفي أ و /الموظفين ولائحته و

المكتب الدول، مثل ارتكاب موظف )موظفين( أ عمال عنف أ و التهديد برتكابها ضد  موظف أ خر )موظفين 
.ا أ خرين(، أ و  قتراف أ عمال السرقة أ و الغش 

 148الطعن – 5-1- 10القاعدة 

أ مام مجلس الويبو للطعون بموجب   2-1-10يمكن الطعن مباشرةً في قرار يقضي بتطبيق تدبير تأ ديب بناء على القاعدة 
عادة النظر في قرار يقضي بفرض توقيف مؤقت عن العمل بموجب  3-4-11. ويمكن، بناء على القاعدة 5-11المادة  ، اإ

 . 3-1-10أ حكام القاعدة 

 حساب المهُل الزمنية  – 6-1- 10القاعدة 

 . "حساب المهُل الزمنية ل غراض الفصل العاشر والفصل الحادي عش" الخامستُحسب المهُل الزمنية طبقا للمرفق 

 2149- 10المادة  

 الاإجراءات التأ ديبية ضد المدير العام 

تحقيق ادعاءات سوء السلوك الصادرة ضد المدير العام، تكون لجنة التنس يق هي السلطة المختصة بس تهلال في حال أ ثبت 
ن رأ ت ضرورة   جراءات تأ ديبية من خلال اإصدار رسال اتهام، وتسلم  الرد  على رسال الاتهام، والتوصية بتدبير تأ ديب، اإ اإ

تحديد المهلة لاإرسال الرد  على رسال الاتهام، ولاإصدار توصيتها اإلى   ذلك، كي تطبقه الجمعية العامة. وللجنة التنس يق سلطة
ن رأ ت ضرورة ذلك. وفي كل   الجمعية العامة. ولجنة التنس يق هي أ يضا السلطة المختصة للبت  في الوقف المؤقت عن العمل، اإ

جراء التأ ديب المعمول به في الويبو، الحالات ال خرى، تطُبق على المدير العام، حسب الاقتضاء، المبادئ العامة الخاصة بلاإ 
 مع ما يلزم من تبديل. 

  

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  147  (. 25/2020)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم  2021يناير   1عُد 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  148  (. 23/2021)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم  2022يناير   1عُد 
 (. 2017/ 31)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم   2018يناير  1مادة أ ضيفت كتعديل يكون نافذا اعتبارا من  149
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 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 150الفصل الحادي عش 

 تسوية النزاعات 

 1- 11المادة  

 مكان عمل يسوده الاحترام 

 من واجبات جميع الموظفين الاإسهام في تهيئة مكان عمل يسوده الاحترام والتوافق.

 2151- 11المادة  

 المصالح والسرية الاس تقلالية والحياد وتضارب 

ليهم وظيفة تسوية النزاعات بلطرق الرسمية وغير الرسمية مهامهم بس تقلالية وحياد في  )أ ( يؤدي جميع ال شخاص الذين توكل اإ
 كل ال حوال، وعليهم تلافي تضارب المصالح الفعل أ و المحتمل أ و الظاهر.

وتُحاط بلسرية جميع الاإشعارات التي   )ب( ويحرص هؤلاء ال شخاص، في جميع الحالات، على توخي السرية في معاملاتهم.
 تُرسل أ و تسُ تلم فيما يخص أ داء تلك الوظيفة. 

 3- 11المادة  

 تسوية النزاعات بلطرق غير الرسمية 

 على الموظف الذي: 

ض لتمييز و/أ و مضايقة؛ 1"  " يعتقد أ ن ه تعر 

 " أ و يود  رد  تقيي ال داء الخاص به؛2"

داري لا يتعل ق بتدبير تأ ديب، " أ و يود  3" يداع طلب لاإعادة النظر في قرار اإ  اإ

عادة النظر  أ ن يسعى قدر الاإمكان اإلى تسوية القضية بلطرق غير الرسمية لفض  النزاعات، دون الاإخلال بلحق في طلب اإ
ولا ينبغي أ ن يؤثر اللجوء اإلى تسوية النزاعات بلطرق غير الرسمية، بأ ي حال من ال حوال،  4-11القضية طبقا للمادة. في
ذا تم تعليقها أ و تمديدها بشكل صريح طبقا  في لا  اإ المهُل الزمنية المتعلقة بلتسوية الرسمية للنزاعات، والتي تظل  كما هي اإ

 ل حكام الفصل الحادي عش. 

 
ل هذا الفصل ليكون نافذا اعتبارا من  150  (. 2013/ 43)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم   2014يناير  1عُد 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  151  (. 34/2016)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم  2017يناير   1عُد 
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 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 152الطرق غير الرسمية لتسوية النزاعات  – 1-3- 11لقاعدة ا

ليها في المادة  بطريقة غير رسمية أ ن يلتمس مساعدة   3-11يمكن للموظف الذي يود  تسوية أ ي من القضايا المشار اإ
 الجهات التالية: 

 ( مكتب أ مين المظال؛ 1)

دارة الموارد البشية أ و أ حد المشفين ال على مس توى؛ 2)  ( وشعبة اإ

 لتسوية النزاعات.  متاحة ( وأ ية أ لية غير رسمية أ خرى3)

 153مكتب أ مين المظال  – 2-3- 11لقاعدة ا

وينبغي له أ ن يتصر ف كمحاور   )أ ( يساعد أ مين المظال على التسوية العادل للنزاعات أ و الشكاوى المتعلقة بمكان العمل.
محايد يقوم بدور الوس يط في النزاعات القائمة بين أ حاد الموظفين أ و مع الاإدارة من أ جل التوصل اإلى حلول ودية  

ويتصر ف أ مين المظال، في الاإجراءات التي يتخذها، بس تقلالية وحياد ويتوخى،   للمشأكل المرتبطة بمكان العمل.
 وتُحاط كل الاتصالات التي تتم مع أ مين المظال بلسرية. كل الحالات، السرية في معاملاته. في

 الاإبلاغ.ال حكام المتعلقة بولاية أ مين المظال والاإجراءات المنطبقة وأ ساليب  )ب( ويسن  المدير العام

 4- 11المادة  

 154تسوية النزاعات بلطرق الرسمية

 )أ ( للموظف الذي:

ض لتمييز و/أ و مضايقة؛ 1"  " يعتقد أ ن ه تعر 

 " أ و يود  رد  تقيي ال داء الخاص به؛2"

داري 3" يداع طلب لاإعادة النظر في قرار اإ  " أ و يود  اإ

عادة النظر في المسأ ل طبقا للاإجراءات المبي نة أ دناه.  الحق في طلب اإ

ليها في الفقرة الفرعية )أ ( أ علاه ويتخذ قرارا بشأ نها.  )ب( ويعيد المدير العام النظر في أ ية قضية من ضمن القضايا المشار اإ
عادة النظر في قضايا من هذا القبيل واتخاذ قرار بشأ نها.  ويجوز للمدير العام تفويض سلطة اإ

)ج( ولا يمنع اس تهلال الاإجراءات الرسمية لتسوية النزاعات من اللجوء، في أ ي وقت، اإلى طريقة غير رسمية لتسوية  
 النزاعات.

 
لت هذه القاعدة لتكون نافذة اعتبارا من  152  (. 2019/ 26)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم    2020يناير  1عُد 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  153  (. 30/2022)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم   2022أ كتوبر  1عُد 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  154  (. 34/2016والتعمي الاإعلام رقم  55/2014)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم    2017يناير   1و 2014نوفمبر   1عُد 
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 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 155التسوية الاإدارية للنزاعات والشكاوى المرتبطة بمكان العمل  – 1-4- 11لقاعدة ا

ض لتمييز و/أ و مضايقة )"المدعي"( أ ن يقدم شكوى اإلى مدير شعبة الرقابة   )أ ( يجوز للموظف الذي يعتقد أ ن ه تعر 
عى عليه )عليهم"(،   د الشكوى، بقدر الاإمكان، الموظف )أ و الموظفين( محل الشكوى )"المدَُّ الداخلية. ويجب أ ن تُحد ِّ

ليه الشكوى  د الذي تستند اإ والظروف المعي نة التي يدُعى حدوثه فيها. ويجب أ ن تكون وأ ن تصف السلوك المحد 
 الشكوى مرفقة بكل ما هو متاح من أ دل وجيهة.

)ب( وتتولى شعبة الرقابة الداخلية التعامل مع الشكوى وفقاً لاإطار التحقيقات الخاص بها. وعند الانتهاء من عملية 
م مدير شعبة الرقابة الداخلية اإلى المدير العام دارة الموارد  ، التحقيق في الشكوى، يقُد ِّ مع صورة اإلى مدير شعبة اإ

 تقريراً يتضمن نتائج عملية التحقيق واس تنتاجاتها.، البشية

عى عليه )عليهم( كتابياً بقراره وأ س باب ذلك  )ج( وينظر المدير العام في ر المدعي والمدَُّ التقرير المتعلق بلشكوى ويخطِّ
التقرير. وبناءً على اتفاق ال طراف المعنية يعل ق  ( يوماً تقويمياً اعتباراً من تاريخ اس تلام60القرار في غضون س تين )

( يوماً تقويمياً من أ جل الشوع في تسوية النزاع بطرق غير  90المهُلة الزمنية لمدة تصل اإلى تسعين )المدير العام هذه 
ذا طلب المدعي كتابياً سحب الشكوى لا  اإ د انقضاء مدة التعليق، يسُ تأ نف النظر في القضية رسمياً، اإ  . رسمية. وبمجر 

ذا ل يوافق أ حد ال طراف على قرار اتُخذ بموجب الفقرة )ج(د) أ علاه، أ و في حال عدم صدور أ ي قرار في   ( واإ
( يوما تقويميا 90) في غضون تسعين 5-11غضون المهُلة الزمنية المنطبقة، جاز له الطعن في القرار بمقتضى المادة 

ذا ل يصدر أ ي قرار، تقديم طعن في غضون تسعين يوما تقويميا عقب   (90) اعتبارا من تاريخ اإخطاره بلقرار أ و، اإ
ذا ل يتخذ المدير العام قرارا ضمن المهُلة الزمنية المنطبقة.   انقضاء المهُلة الزمنية المنطبقة. وتعُتبر الشكوى مرفوضة اإ

 156التسوية الاإدارية لحالات رد  تقيي ال داء – 2-4- 11لقاعدة ا

أ ن يوجه   2-19-4والقاعدة  1-19-4)أ ( يجوز للموظف الذي يود  رد  التقيي الذي أ جري عن أ دائه بناء على القاعدة 
دارة الموارد البشية، في غضون  ذلك الرد  اإلى المدير العام. وينبغي توجيه ذلك الرد  كتابيا، مع صورة اإلى مدير شعبة اإ

جراء التقيي. وينظر المدير العام في ذلك الرد    (30) ثلاثين يوما تقويميا اعتبارا من تاريخ صدور قرار المسؤول عن اإ
ر الموظف كتابيا بلقرار المتُخذ وأ س باب اتخاذه في غضون ثلاثين يوما تقويميا اعتبارا من تاريخ اس تلام  (30) ويخطِّ

ضافية مطلوبة. عام والموظف على أ ن  المجال وفي حال اتفاق المدير ال الاإجابة على الرد  أ و اس تلام أ ي معلومات اإ
يوما تقويميا.  (90) يزال متاحا لتسوية القضية بلطرق غير الرسمية، جاز تعليق المهُلة الزمنية لمدة تصل اإلى تسعين لا

. ذا طلب المدعي كتابيا سحب الرد  لا  اإ د انقضاء مدة التعليق يسُ تأ نف النظر في القضية رسميا، اإ  وبمجر 

ذا ل يوافق الموظف على قرار  بموجب الفقرة )أ ( أ علاه، أ و في حال عدم صدور  ناتج عن مراجعة المدير العام )ب( واإ
 ( يوماً 90في غضون تسعين ) 5-11 أ ي قرار في غضون المهُلة الزمنية المنطبقة، جاز له الطعن في القرار بمقتضى المادة

ذا ل يصدر قرار، تقديم طعن في غضون تسعين اعتباراً  تقويمياً  عقب  تقويمياً  ( يوماً 90) من تاريخ اإخطاره بلقرار أ و، اإ
ذا ل يتخذ المدير العام قراراً  انقضاء المهُلة الزمنية المنطبقة. ويعُتبر الرد  مرفوضاً   ضمن المهُلة الزمنية المنطبقة.  اإ

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  155  (. 23/2021و  34/2016)يرُجى الرجوع اإلى التعميمين الاإعلاميين رقم   2022يناير   1و 2017يناير   1عُد 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  156   30/2015)يرُجى الرجوع اإلى التعميمات الاإعلامية رقم   2021يناير  1و  2018يناير  1و  2017يناير   1و 2016يناير   1عُد 
 (. 25/2020و  31/2017و 34/2016و
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 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

دارية مرتبطة بلتقيي أ و كتيهما معاً،  )ج( و دارية أ و قرارات اإ يداع رد  لتقيي ال داء تعليق أ ي تبعات اإ لا يترتب على اإ
 ل يقرر المدير العام خلاف ذلك.  ما

عادة النظر في القرارات الاإدارية ال خرى  – 3-4- 11لقاعدة ا  157التسوية الاإدارية لطلبات اإ

داري غير القرارات المتُخذة بناء على  يداع طلب لاإعادة النظر في قرار اإ أ حكام )أ ( يجوز للموظف الذي يود  اإ
أ علاه، أ ن  1-10 أ علاه، وغير القرارات القاضية بتطبيق تدبير تأ ديب بموجب المادة 2- 4-11والقاعدة  1-4-11 القاعدة

دارة الموارد البشية،  يقدم ذلك الطلب اإلى المدير العام. وينبغي تقديم ذلك الطلب كتابيا، مع صورة اإلى مدير شعبة اإ
يوما تقويميا اعتبارا من تاريخ اس تلامه اإخطارا كتابيا بذلك القرار. وينبغي أ ن يتضمن ذلك  (90) في غضون تسعين

ر ا لة وأ ية وثائق داعمة. وينظر المدير العام في أ ي طلب من هذا النوع ويخطِّ لموظف كتابيا الطلب ال س باب المفص 
يوما تقويميا اعتبارا من تاريخ اس تلام الطلب. وفي حال اتفاق   (60) بلقرار المتُخذ وأ س باب اتخاذه في غضون س تين

والموظف على أ ن  المجال لا يزال متاحا لتسوية القضية بلطرق غير الرسمية، جاز تعليق المهُلة الزمنية لمدة   المدير العام
ذا طلب   (90) تصل اإلى تسعين لا  اإ د انقضاء مدة التعليق يسُ تأ نف النظر في القضية رسميا، اإ يوما تقويميا. وبمجر 

عادة النظر.  الموظف كتابيا سحب طلب اإ

ذا ل يوافق الموظف على قرار اتُخذ بموجب الفقرة )أ ( أ علاه، أ و في  حال عدم صدور قرار في غضون المهُلة  )ب( واإ
يوما تقويميا اعتبارا من تاريخ   (90) في غضون تسعين 5-11الزمنية المنطبقة، جاز له الطعن في القرار بمقتضى المادة 

ذا ل يصدر قرار، تقديم طعن في غضون تسعين يوما تقويميا عقب انقضاء المهُلة الزمنية  (90) اإخطاره بلقرار أ و، اإ
ذا ل يتخذ المدير العام عادة النظر مرفوضا اإ  قرارا ضمن المهُلة الزمنية المنطبقة.  المنطبقة. ويعُتبر طلب اإ

داري تعليق تنفيذ ذلك القرار، ما ل يقرر المدير العام  )ج( و يداع التماس لاإعادة النظر في قرار اإ لا يترتب على اإ
 خلاف ذلك. 

 158تمديد المهُل الزمنية  – 4-4- 11لقاعدة ا

)ج(  1-4-11 القاعدةأ حكام تمديد المهُل الزمنية المنطبقة بناء على  في الظروف الاس تثنائية، يجوز للمدير العام
خطار ال طراف المعنية كتابيا بذلك.3-4-11 أ و القاعدة 2-4-11 القاعدة أ و  ، واإ

 حساب المهُل الزمنية  – 5-4- 11لقاعدة ا

 . "حساب المهُل الزمنية ل غراض الفصل العاشر والفصل الحادي عش" الخامستُحسب المهُل الزمنية طبقا للمرفق 

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  157  (. 25/2020و  34/2016)يرُجى الرجوع اإلى التعميمين الاإعلاميين رقم   2021يناير   1و 2017يناير   1عُد 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  158   2020/ 25و  34/2016)يرُجى الرجوع اإلى التعميمات الاإعلامية رقم   2022يناير  1و  2021يناير   1و 2017يناير   1عُد 
 . (23/2021و
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 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 الطعون 

 5- 11المادة  

 الطعن الداخل 

دارية يشارك فيها الموظفون لتسدي له المشورة في الحالات التي يطعن فيها موظف أ و موظف   ينشئ المدير العام هيئة اإ
، أ و تدبير تأ ديب اتُخذ بمقتضى 4-11سابق أ و مس تفيد شرعي من حقوق موظف مُتوفى في قرار اتُخذ بموجب المادة 

 . 2-1-10 القاعدة

 159مجلس الطعون – 1-5- 11لقاعدة ا

 مجلس الويبو للطعون. 5-11)أ ( تسُمى الهيئة الاإدارية المنصوص عليها في المادة 

 )ب( وتكون تشكيلة مجلس الطعون كما يل: 

( رئيس ونائب للرئيس تعي نهما لجنة الويبو للتنس يق بناء على اقتراح يتقدم به المدير العام بعد التشاور مع  1)
مجلس الموظفين ويُختاران من بين أ شخاص من ذوي الخبرة في قانون الخدمة المدنية الدولية أ و خبرة معادل في  

لمكتب الدول أ و من الموظفين السابقين الذين عملوا القانون الاإداري المنطبق، على أ ن لا يكونا من موظفي ا
وشرط استيفاء معايير ال هلية المنصوص عليها أ علاه يعين  المدير العام،   فيه في الس نوات العش الماضية.

بصورة مؤقتة، الرئيس ونائب الرئيس، بعد التشاور مع مجلس الموظفين، في انتظار التعيين الرسمي من قبل  
لتنس يق بناء على الاقتراح المقدم من المدير العام. وينتهيي التعيين المؤقت في التاريخ الذي تبت  لجنة الويبو ل 

 فيه لجنة الويبو للتنس يق في هذا الخصوص.

 يعي نهم المدير العام من بين موظفي المكتب الدول. وأ ربعة أ عضاء( 2)

جراء يضعه المدير العام بلتشاور  من بين الموظفين، ينتخبهم موظفو المكتب الدول  أ ربعة أ عضاء( و 3) وفق اإ
 الموظفين. مع مجلس 

  الداخلية( ولا يجوز ل ي من أ عضاء الفريق الاستشاري المشترك أ و مكتب المستشار القانون أ و شعبة الرقابة ج)
دارة الموارد البشية أ و مجلس الموظفين، أ و ل ي مم ن كانوا أ عضاء في تلك الهيئات في الس نوات الثلاث  أ و شعبة اإ

 الماضية، أ ن يكون عضوا في مجلس الطعون.

ة واحدة.د) ويعُين  ال عضاء ال خرون أ و ينُتخبون   ( ويعُين  الرئيس ونائب الرئيس لمدة خمس س نوات قابلة للتجديد مر 
عادة   انتخابهم. تعيينهم أ و لمدة س نتين ويمكن اإ

ذا أ صبح منصب الرئيس شاغرا بين دورتين للجنة الويبو للتنس يق، يقوم نائب الرئيس بوظيفة الرئيس حتى ه) ( واإ
تعين  لجنة التنس يق رئيسا جديدا بناء على اقتراح يتقدم به المدير العام بعد التشاور مع مجلس الموظفين، على أ ن  

 ( أ علاه.1الفقرة )ب() يُختار من بين أ شخاص يس توفون الشوط المنصوص عليها في 

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  159 والتعميمين الاإعلاميين   52/2013)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم    2017يناير  1و  2016يناير   1و 2014يناير   1عُد 
 (. 37/2016و 30/2015 رقم
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 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

ليهم في الفقرةو) ( 2)ب() الفرعية ( ويتولى النظر في كل طعن فريق يضم  الرئيس أ و نائب الرئيس وعضو ممن أ شير اإ
ليهم في الفقرة الفرعية )ب() ويجوز   ويتولى الرئيس اختيار أ عضاء الفريق المذكور. علاه.أ  ( 3أ علاه وعضو ممن أ شير اإ

 أ ن تجتمع عدة أ فرقة في أ ن واحد. 

 ( ويقوم نائب الرئيس بوظائف الرئيس عندما لا يكون الرئيس قادرا على القيام بها. ز)

ولا يجوز ل ي من أ عضاء الفريق الاستشاري المشترك    المدير العام أ مينا وأ مينا مناوب لمجلس الطعون.( ويعين  ح)
دارة الموارد البشية أ و مجلس الموظفين أ ن يكون  أ و مكتب المستشار القانون أ و شعبة الرقابة الداخلية أ و شعبة اإ

 ويحضر ال مين، أ و ال مين المناوب، اجتماعات المجلس دون المشاركة في مداولاته. أ مينا أ و أ مينا مناوب لمجلس الطعون.

ضافة أ حكام اإلى النظام الداخل أ و بتعديل  ط ( ويجوز لرئيس مجلس الطعون أ ن يقدم اإلى المدير العام اقتراحات بإ
 النظام الداخل القائم. 

ذا ما اعتبر أ ن  ذلك ي) ( ولمجلس الطعون أ ن يجمع بين طعون تنطوي على وقائع متطابقة وتثير قضايا قانونية مماثلة، اإ
قامة العدل.   يتفق مع مبدأ  توفير الموارد وحسن اإ

حداهما خلال فترة أ عياد أ خر الس نة من ك) يناير،   4ديسمبر اإلى  24( وتكون لمجلس الطعون عطلتان س نويتان، اإ
أ غسطس. وأ ثناء عطلة مجلس الطعون تعُل ق جميع المهُل الزمنية   15يوليو اإلى  15وال خرى خلال فصل الصيف من 

دة حتى انتهاء العطلة.  المحُد 

يداع الطعن – 2-5- 11لقاعدة ا  160اإ

 )أ ( لا يوُدَع أ ي طعن أ مام مجلس الطعون حتى تسُتنفد كل الاإجراءات المنطبقة. 

اتُخذ بمقتضى  ، أ و في قرار تأ ديب 4-11)ب( وعلى الموظف الذي يود  الطعن )"الطاعن"( في قرار اتُخذ بموجب المادة 
( يوماً تقويمياً اعتباراً من 90، أ ن يقدم طعنه كتابياً اإلى رئيس مجلس الطعون في غضون تسعين )2-1-10القاعدة 

 تاريخ اس تلامه القرار.

دة أ علاه؛ غير أ ن ه يجوز لمجلس الطعون التنازل عن تلك  )ج( ولا يقُبل الطعن الذي لا يودع ضمن المهلة الزمنية المحد  
 .المهلة في ظروف اس تثنائية

يداع الطعن تعليق تنفيذ القرار المطعون فيه، ما ل يقرر المدير العام خلاف ذلك.)د( و  لا يترتب على اإ

 161القضايا المطروحة أ مام مجلس الطعون – 3-5- 11لقاعدة ا

)أ ( على الطاعن أ ن يطرح حججه كتابيا ويقدمها اإلى رئيس مجلس الطعون؛ ويرسل رئيس المجلس، على جناح السرعة، 
 نسخة من الطعن اإلى المدير العام الذي يقوم، وفقا ل حكام الفقرتين الفرعيتين )ج( و)د( أ دناه، بلرد  كتابيا.

)ب( ويكون من حق  الموظف الذي يقدم طعنا، في كل وقت، الحصول على مساعدة أ ي شخص أ خر قد يختاره 
 لذلك الغرض.

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  160  (. 25/2020و  34/2016)يرُجى الرجوع اإلى التعميمين الاإعلاميين رقم   2021يناير   1و 2017يناير   1عُد 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  161  (. 25/2020و  38/2015و  30/2015)يرُجى الرجوع اإلى التعميمات الاإعلامية رقم   2021يناير   1و 2016يناير   1عُد 
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 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

ذا اعتبر الرئيس أ ن  أ حد الطعون يبدو، بشكل واضح، أ ن ه غير مقبول أ و غير جدير بلنظر فيه، جاز له أ ن  )ج( واإ
حالته اإلى المدير العام للعلم فقط  ، في انتظار أ ن ينظر فيه مجلس الطعون طبقا للفقرة )د( أ دناه. يأ مر ال مين بإ

ا أ ن  م  رفضه مباشرة بعتباره  يوصِ المدير العام ب)د( وعندما يتلقى مجلس الطعون طعنا من هذا القبيل، فيمكن له اإ
 غير مقبول أ و غير جدير بلنظر فيه، أ و أ ن يأ مر بتباع الاإجراء المبين  أ دناه. 

)ه( ويجوز لل طراف في الطعن الاشتراك في التماس تعليق القضية المطروحة أ مام مجلس الطعون، لا س يما بغرض  
ولا ينبغي أ ن تتجاوز فترة ذلك التعليق   ويجوز للمجلس منح ذلك التعليق، حسب تقديره. التوصل اإلى تسوية للنزاع.

 يوما تقويميا. (90) تسعين

يوما تقويميا لتقديم رد ه، على أ ن تُرسَل  (60)  )و( ويكون أ مام المدير العام، اعتبارا من تاريخ اس تلام الطعن، س تون
 نسخة من ذلك الرد  اإلى الطاعن. 

يوما تقويميا اعتبارا من تاريخ اس تلام رد  المدير  (30) )ز( ويجوز للطاعن التعقيب على ذلك الرد  في غضون ثلاثين
العام، على أ ن تُرسَل نسخة من ذلك التعقيب اإلى المدير العام، وللمدير العام أ ن يرد  على ذلك التعقيب في غضون  

 المذكور، على أ ن تُرسَل نسخة من ذلك الرد  اإلى الطاعن. التعقيب يوما تقويميا اعتبارا من تاريخ اس تلام  (30) ثلاثين

)ح( وفور اس تلام رد  المدير العام، أ و في حال تقديم تعقيب ورد  على ذلك التعقيب، يعُتبر بب المرافعات مغلقا  
د اس تلام الرد  ال ول أ و الرد  على التعقيب، حسب الحال. ضافية   بمجر  يداع أ ية بيانات اإ ولا يمكن ل ي من ال طراف اإ

لا  في ظروف   يداع تلك البيانات )لا يمُنح ذلك الاإذن اإ ذن من مجلس الطعون بإ دون الحصول، أ ولا، على اإ
ا من الطاعن،   اس تثنائية(. وعندما يعتبر مجلس الطعون أ ن  الوقائع الجديدة الواردة في الرد  على التعقيب تس تدعي رد 

 جاز له أ ن يدعو الطاعن اإلى الرد  على مذكرة الرد  على التعقيب. 

 لمجلس الطعون، في ظروف اس تثنائية، تمديد المهُل الزمنية المذكورة أ علاه، حسب تقديره.)ط( ويجوز 

( وعندما يتبين  لمجلس الطعون بشكل واضح أ ن  الطاعن أ سرف في قضية الطعن المطروحة أ مامه، جاز له أ ن  ي)
ه لتغطية التكاليف.   يوصِ بفرض غرامة مالية ضد 

( وينبغي، بقدر ما هو ممكن عمليا، أ ن يبُلَّغ المدير العام كتابيا بس تنتاجات وتوصيات مجلس الطعون في غضون  ك)
غلاق بب المرافعات. (60) س تين وتكتسي أ راء مجلس الطعون وتوصياته طابعا   يوما تقويميا اعتبارا من تاريخ اإ

وفي الحالات التي لا يتب ع   ويراعي المدير العامة تلك ال راء والتوصيات مراعاة تامة لدى اتخاذه القرار النهائ. استشاريا.
ن  عليه أ ن يبين  أ س باب ذلك في قراره. في ا نهائيا ويتخذ المدير العام قرار  فيها المدير العام توصيات مجلس الطعون، فاإ

عون، ويسعى على جناح  يوما تقويميا اعتبارا من تاريخ اس تلام اس تنتاجات وتوصيات مجلس الط (60) غضون س تين
بلاغ الطاعن )مع اس تنتاجات وتوصيات مجلس الطعون( ورئيس مجلس الطعون بقراره.  السرعة اإلى اإ

د مجلس الطعون تقريرا س نويا يقدمه اإلى المدير العام ويورد فيه موجزا ل) س تنتاجات المجلس وتوصياته بشأ ن ب( ويعِّ
 ويتيح المدير العام تلك التقارير للموظفين. الطعون التي نظر فيها دون الكشف عن أ سماء الطاعنين.

 حساب المهُل الزمنية  – 4-5- 11لقاعدة ا

 . "حساب المهُل الزمنية ل غراض الفصل العاشر والفصل الحادي عش" الخامستُحسب المهُل الزمنية طبقا للمرفق 
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 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 6- 11المادة  

 162الطعن أ مام المحكمة 

مُتوفى، بعد استنفاد كل الوسائل المتاحة يكون للموظف الحال أ و السابق أ و للمس تفيد الشعي من حقوق موظف  
، الحق في الطعن أ مام المحكمة الاإدارية لمنظمة العمل الدولية )"المحكمة"( طبقاً للشوط  5-11له بموجب المادة 

 المنصوص عليها في النظام ال ساس لتلك المحكمة وفي الاتفاق المبُرم بين المحكمة والويبو. 

 163المحكمة الاإدارية – 1-6- 11لقاعدة ا

عى فيها بعدم الامتثال، شكلا وجوهرا، لشوط تعيين  ( تكون المحكمة مختصة للاس تماع اإلى الشكاوى التي يدُ  أ  )
 الموظفين وأ حكام نظام الموظفين ولائحته.

جراءات الطعن داخل المكتب الدولب) لا  بعد استنفاد اإ ما ل يأ ذن المدير العام ، ( ولا يقُدم أ ي طعن أ مام المحكمة اإ
 صراحةً بخلاف ذلك.

  

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  162  (. 2021/ 23)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم   2021أ كتوبر  15عُد 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  163  (. 23/2021و  25/2020)يرُجى الرجوع اإلى التعميمين الاإعلاميين رقم   2022يناير   1و 2021يناير   1عُد 
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 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 الفصل الثان عش 

 أ حكام عامة 

 1- 12المادة  

 164تعديل النظام 

دخال تعديلات على هذا النظام. وتدخل هذه التعديلات حيز النفاذ بعد تصديق لجنة )أ (  يجوز للمدير العام أ ن يقترح اإ
التنس يق عليها. ومع ذلك، يجوز للمدير العام أ ن يأ مر مؤقتاً بأ ي تعديل بغرض تكييف بعض أ حكام نظام الموظفين مع ما  

بموظفي ال مم المتحدة أ و المنظمات التابعة لنظام ال مم المتحدة الموحد، لا س يما مع أ ي   يحدث من تغييرات في ال حكام المتعلقة
تعديل للمرتبات والبدلات داخل النظام الموحد على النحو المطُبَّق في مركز العمل، وأ ن يطُبق هذا التعديل مؤقتاً، بشط  

مكانية تغطية الميزانية للمبالغ المطلوبة.   توفر اإ

دة في كتاب التعيين أ و عقد  بحقوق الموظفين المكتس بة و ولا تُخل التعديلات )ب(  بأ ي شرط من شروط الخدمة المحُدَّ
الموظف. ولا يؤثر أ ي تعديل في أ ن تطُبَّق على الموظف أ حكام نظام الموظفين السارية حتى تاريخ نفاذ التعديل؛ ولا يكون  

ذا كان ذلك من شأ نه تحسين شروط تعيين لا اإ  الموظفين.  للتعديلات أ ثر رجعي اإ

 2- 12المادة  

 لائحة الموظفين

ل لائحة الموظفين. )أ (   يضع المدير العام ال حكام اللازمة )"لائحة الموظفين"( لتنفيذ هذا النظام. ويجوز للمدير العام أ ن يعُد ِّ

م المدير العام تقريراً س نويًا للجنة التنس يق عن التعديلات التي أُدخلت على لائحة الموظفين.)ب( و   يقُد ِّ

 تعديل لائحة الموظفين وتقييدها – 1-2- 12القاعدة 

لها طبقاً للاإجراء المبُينَّ في المادة )أ (  ِّ ، دون الاإخلال بأ ي 2-12يجوز للمدير العام أ ن يضُيف اإلى هذه اللائحة أ و يعُد 
دة في كتاب تعيين الموظف، وبشط أ لا يؤثر أ ي تعديل في أ ن تطُبَّق على الموظف   شرط من شروط الخدمة المحُدَّ

 التعديل؛ ولا يكون لهذا التعديل أ ي أ ثر رجعي.  أ حكام لائحة الموظفين السارية حتى تاريخ

التقييد متعارضاً مع نظام الموظفين؛ ويجب أ ن  يجوز للمدير العام أ ن يقُي ِّد لائحة الموظفين بشط أ لا يكون هذا )ب( 
يوافق عليه الموظف المعني مباشرةً، ويجب أ لا يضر، في نظر المدير العام، بمصالح أ ي موظف أ خر أ و مجموعة من  

 الموظفين.

 165النظام واللائحة  نصحجية  – 2-2- 12القاعدة 

ح النص الاإنكليزي.   في حال تعارض اإصدارات نظام الموظفين ولائحته بللغات المختلفة، يُرجَّ

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  164  (. 30/2015)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم  2016يناير   1عُد 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  165  (. 31/2023و  30/2015)يرُجى الرجوع اإلى التعميمين الاإعلاميين رقم   2023أ كتوبر  1و 2016يناير   1عُد 
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 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 3166- 12المادة  

 167تفسير نظام الموظفين ولائحتهتنفيذ و 

ضافية لتنفيذ نظام  )أ (  جراءات اإ يجوز للمدير العام أ ن يحدد في المنشورات الاإدارية، حس بما يراه ضروريًا، شروطا واإ
 الموظفين ولائحته.

في حال الشك في تفسير نظام الموظفين ولائحته، يسترشد المدير العام بلممارسات المتبعة في منظمات نظام ال مم المتحدة  )ب( 
 الموحد ال خرى، وكذلك المنظمات الحكومية الدولية ال خرى. 

 4- 12المادة  

 168الحقوق المكتس بة 

قيمته عن الموظفون الذين كانوا س يحصلون قُبيل دخول هذا النظام ولائحته حيز النفاذ مباشرةً على أ جر اإجمال صافي تزيد 

قيمة ما يحصلون عليه في ظل الشوط الجديدة لخدمتهم، سوف يس تمرون في الحصول على القيمة ال على حتى تؤدي  

 التعديلات المدخلة على شروط خدمتهم اإلى أ ن يكون أ جرهم الصافي الاإجمال مساويًا لتلك القيمة أ و يزيد عنها. 

 5- 12المادة  

 169التدابير الانتقالية 

 التعيينات الدائمة 

التعيينات الدائمة هي تعيينات لمدة غير محدودة، وقد اس تُعيض عنها بتعيينات مس تمرة. ولا يزال يجوز، طبقاً للشوط التي  )أ ( 
 يحددها المدير العام، منح تعيينات دائمة لموظفي فئة المديرين أ و الفئة الفنية أ و فئة الخدمات العامة الذين كانوا مُعيَّنين تعييناً 

د المدة في  ، وأ كملوا ما لا يقل عن س بع س نوات من الخدمة المتواصلة، وأ ثبتت تماماً  2011ديسمبر  31المكتب الدول في محدَّ
مؤهلاتُهم وأ داؤهم وسلوكهم صلاحيتهم للعمل كموظفين مدنيين دوليين، وأ ظهروا أ نهم يس توفون المعايير المطلوبة بموجب  

بقاء على التعيين الدائم طوال مدة خدمة  بلنس بة للموظفين المعُينين تعيي و. 1-4 المادة ناً دائماً في المكتب الدول، يتم الاإ
الموظف في المكتب الدول. وتعُتبر الاإشارة اإلى التعيينات المس تمرة في نظام الموظفين ولائحته شاملًة للتعيينات الدائمة، ما ل  

 ينُص على خلاف ذلك. 

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  166 )"اس تخدام صيغة المذكَّر"(    1-3- 12(. وحُذفت القاعدة 30/2022)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم   2022أ كتوبر  1عُد 

 (. 25/2020)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم    2021يناير  1ليكون الحذف نافذا اعتبارا من 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  167  (. 30/2022)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم   2022أ كتوبر  1عُد 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  168  (. 30/2015)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم  2016يناير   1عُد 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  169   2021أ كتوبر   15و  2020يناير  1و  2019يناير   1و  2018يناير  1و  2017يناير  1و  2016يناير   1و 2014يناير   1عُد 
  34/2016و  2015/ 30 والتعميمات الاإعلامية رقم  43/2013 )يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم 2024أ كتوبر  1و  2023أ كتوبر  1و 2022أ كتوبر  1و
 (. 37/2024و 2023/ 31و  2022/ 30و  23/2021و   26/2019و  21/2018و 31/2017و



97 
 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 منحة العودة اإلى الوطن 

يناير   1 د المدة أ و مس تمراً لدى المكتب الدول قبل)أ (، فاإن الموظفين المعُينين تعييناً محدَّ  9-9ادة بصرف النظر عن الم( ب)
وكانوا في ذلك الوقت يقيمون، ولكن لا يعملون، في وطنهم يحتفظون بلحق في الحصول على منحة العودة اإلى الوطن   2016
 ، مع عدم الاإخلال بشوط ال هلية ال خرى.2015ديسمبر  31 الس نوات والشهور التي قضوها في الخدمة حتىنظير 

 جدول المرتبات الموح د 

يَحتفظ الموظفون من الفئة الفنية والفئات العليا الذين كانت مس تويات مرتباتهم أ على من مس تويات المرتبات في الدرجة  ( ج)
، بمس توى المرتب نفسه لحين ترقية الموظف أ و  2017 يناير 1د في القصوى لرتبتهم عند تحويلها اإلى جدول المرتبات الموح  

انتهاء الخدمة. وستبقي لجنة الخدمة المدنية الدولية على هذه المرتبات ومبالغ ال جور المقابلة التي تدخل في حساب المعاش  
 التقاعدي وتسويها حسب الضرورة. 

 الحق المكتسب في التقاعد عند بلوغ السن العادية للتقاعد

ف في المادة ( د) )ن( من النظام 1للموظفين حقٌ مكتسب في التقاعد عند بلوغ السن العادية لتقاعدهم على النحو المعُرَّ
عاماً للموظفين الذين   60ال ساس للصندوق المشترك للمعاشات التقاعدية لموظفي ال مم المتحدة. والسن العادية للتقاعد هي  

عاماً للموظفين   62، و1990يناير  1معاشات التقاعدية لموظفي ال مم المتحدة قبل أ صبحوا مشتركين في الصندوق المشترك لل
. ويجب على الموظفين الذين يرغبون في ممارسة  2013ديسمبر  31و 1990يناير  1الذين بدأ ت أ و اس تؤنفت مشاركتهم بين 

نهاء خدمتهم في السن العادية لتقاعدهم أ و في أ ي وقت بعد ذلك قب ل سن الخامسة والس تين أ ن يقدموا  حقهم المكتسب واإ
ذا كانوا  ذا كانوا معينين تعييناً مس تمراً وقبل ثلاثة أ شهر اإ اإخطاراً مكتوبً قبل س تة أ شهر على ال قل من تاريخ الاإنهاء المزمع اإ

 معينين تعييناً محدد المدة. ومع ذلك، يجوز للمدير العام قبول فترة اإخطار أ قصر.

 6- 12المادة  

 170السلطةتفويض 

 يجوز للمدير العام أ ن يفُو ِّض السلطة المخول له بموجب نظام الموظفين ولائحته حسب الشوط التي يرغب فيها.

 
 (. 55/2014)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم   2014نوفمبر   1مادة أ ضيفت كتعديل يكون نافذا اعتبارا من  170
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 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 المرفق ال ول 

 المسرد 

 المسرد  نفاذ – 1المادة 

فة في نظام   يكون هذا المسرد بمثابة اإرشاد يُهتدى به في حال الاختلاف على معنى أ ي مصطلح من المصطلحات المعُرَّ
فاً على وجه التحديد في مادة أ و قاعدة، تكون   الموظفين ولائحته. وعندما يكون أ ي مصطلح من هذه المصطلحات مُعرَّ

 التعريف الوارد في هذا المسرد.  للتعريف المذكور هناك ال س بقية على

 171المسرد  – 2المادة 

ف المصطلحات التالية:   تعُرَّ

دة بدقة.)أ (  ل بلتصرف نيابة عن شخص أ خر في مهمة مُحدَّ  يقُصد بمصطلح "المناوب" الممُث ِّل المعُينَّ المخوَّ

يقُصد بمصطلح "مسافة التنقل اإلى مكان العمل ومنه" المسافة بلكيلومترات بين السكن المحل الذي يقي فيه  )ب( و 
 الموظف ومركز العمل.

كي يؤدي مهام مهنية    ويقُصد بمصطلح "موظف فني وطني" الموظف المعُينَّ تعييناً محلياً في مركز عمل خارج المقر( )ج
 تتطلب خبرة محلية.

يقُصد بمصطلح "مدير البرنامج" موظف كبير يخوله المدير العام سلطة تنفيذ برنامج واحد أ و أ كثر في وثيقة )د( و 
 المكتب الدول للبرنامج والميزانية.

أ و علاقة بين رجل وامرأ ة طلح "زوج" الشخص الذي تربطه بلموظف علاقة زواج أ و علاقة معاشرة  صيقُصد بم)ه( و 
السلطة المختصة بها قانونًا بموجب قوانين  ا، بشط أ ن تكون هذه العلاقة مُعترفنفسه الجنسمعاشرة بين شخصين من 

 التي أ برم ضمنها عقد الزواج أ و عقد المعاشرة. 

  

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  171  (. 34/2016والتعمي الاإعلام رقم  59/2014الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم  )يرُجى   2017يناير   1و 2014نوفمبر   1عُد 
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 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 الثان المرفق  

 اإجراءات الاختيار الخاصة بلتعيينات المؤقتة 

 1المادة 

  الموظفين، "تعيين 4-9-4يطُبَّق هذا المرفق على اختيار موظفين لتعيينات مؤقتة على النحو الذي تنص عليه القاعدة 
المؤقتين". وينطبق هذا المرفق كذلك على تمديد التعيينات المؤقتة عقب حدوث تغيير جوهري في المهمة، فضلًا عن التمديد  

 ل كثر من س تة أ شهر للتعيينات المؤقتة التي ل تشُغلَ عن طريق عملية اختيار تنافس ية. 

 2المادة 

ف المكتبُ الدول موظفين مؤقتين بطريقة نزيهة وموضوعية وعادل وشفافة، مع مراعاة الطبيعة المؤقتة للمهام التي يتعين  يوُظ ِّ
 القيام بها والعقد المعروض. 

 3172المادة 

يقوم المدير المكلف بلتعيين بصياغة الوصف الوظيفي للتعيين المؤقت. ويجب أ ن يعكس الوصف الوظيفي بدقة المهام،  )أ ( 
 والمسؤوليات، والمؤهلات، والخبرة، والكفاءات المطلوبة لهذا المنصب. 

دارة الموارد البشية للموافقة عليه.  وبمجرد استيفاء المراجعات الداخلية،)ب(  م الوصف الوظيفي اإلى اإ  يقُدَّ

 4173المادة 

 في تعيين الموظفين المؤقتين، اإلى جذب مجموعة متنوعة من المرشحين.، يسعى المكتب الدول

 5لمادة ا

دارة الموارد البشية. )أ (  تشُغلَ المناصب المؤقتة التي تزيد مدتها عن س تة أ شهر عن طريق عملية اختيار تنافس ية تحددها اإ
دارة الموارد البشية والمدير المكلف بلتعيين مدى استيفاء جميع المرشحين لمتطلبات الوصف الوظيفي. و  ر اإ يجب أ ن و تقُد ِّ

 يس توفي جميع المرشحين المدُرَجين على قائمة التصفية الحد ال دنى للمتطلبات على النحو المبُينَّ في الوصف الوظيفي. 

ذا كان يرى أ ن ذلك يحقق على أ فضل وجه مصالح  )ب( و  يجوز للمدير العام أ ن يأ ذن بوجود اس تثناء لهذه المادة اإ
 الدول.  المكتب

  

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  172  (. 23/2021)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم  2022يناير   1عُد 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  173  (. 34/2016)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم  2017يناير   1عُد 



100 
 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 6المادة 

دارة الموارد البشية في توفير مرشحين لشغل المناصب المؤقتة التي تبلغ مدتها س تة أ شهر  يشترك المدير المكلف بلتعيين مع اإ
يجب أ ن يس توفي جميع المرشحين المدُرَجين على قائمة التصفية الحد ال دنى للمتطلبات على النحو المبُينَّ في  و أ قل.  أ و

 الوظيفي.  الوصف

 7المادة 

مها في   الطلب مَنْ وقع عليه الاختيار من المرشحين لتعيين مؤقت.  نموذجيجب التحقق من المعلومات التي قدَّ
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 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 الثالث المرفق  

 النظام الداخل لمجالس التعيين 

 التعريف – 1المادة 

 . 10-4المادة  تطُلق كمة "مجلس" أ و "مجالس" ويُراد بها "مجلس )أ و مجالس( التعيين" المنصوص عليه في)أ ( 

يقُصد بعبارة "المدير المكلف بلتعيين" مدير البرنامج المسؤول عن القطاع أ و المناوب الذي يقترحه مديرُ البرنامج )ب( و 
 ليمثله.

 174التشكيل  – 2المادة 

يختص كل مجلس بلتعامل مع شاغر واحد  و (، عندما تطُرح وظيفة للمنافسة. )أ  1-10-4  قاعدةيشُكلَّ المجلس وفقاً لل)أ ( 
 أ كثر. أ و

ذا كان مرشحاً للوظيفة الشاغر لا يجوز ل ي موظف أ ن يكون عضواً في )ب( و  .ةالمجلس اإ

ق المدير العام على أ عضاء كل مجلس قبل أ ن يبدأ  المجلس مداولاته. ويتكون مجلس التعيين من أ ربعة أ عضاء لهم  )ج( و  يصُد ِّ
 حق التصويت على النحو التال:

 رئيس )أ و مناوب( تقترحه الاإدارة؛ ( 1)

دارة الموارد البشية أ و ( 2) ين ليكونوا ممثلين مفوضين ومدير اإ ممثله )أ و مناوب عنه(؛ وتدُرج أ سماء ال شخاص المرُشحَّ
ع على مجلس الموظفين للتعليق عليها؛   في قائمة وتوُزَّ

 والمدير المكلف بلتعيين )أ و مناوب عنه(؛( 3)

مة من مجلس الموظفين. ( 4)  والعضو )أ و مناوب عنه( المخُتار من قائمة ال سماء المقُدَّ

دارة الموارد البشية للمجلس أ ميناً لا يحق له التصويت.)د( و   توفر اإ

 175الاإجراءات  – 3المادة 

يدعو ال مين اإلى انعقاد المجلس، نيابة عن الرئيس وبموافقة منه، بعد أ ن يتمكن كل عضو من الاإلمام بلملف المتعلق  )أ ( 
لماماً مناس باً.  بلمنافسة اإ

مة من المرشحين، مع مراعاة طبيعة الواجبات المعنية  )ب( و  يتباحث المجلس على أ ساس ملفات الطلبات الفردية المقُدَّ
دارة الموارد البشية بنتقاء مس بق لتقديمه  علان الوظيفة الشاغرة. وتقوم اإ والمؤهلات المطلوبة على النحو المبُينَّ في اإ

 المجلس. اإلى

 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  174  (. 55/2014)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم  2014نوفمبر   1عُد 
لت لتكون نافذة اعتبارا من  175  (. 2014/ 57و  55/2014)يرُجى الرجوع اإلى التعميمين الاإداريين رقم  2014نوفمبر   1عُد 
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 نظام الموظفين ولائحته لمكتب الويبو الدول

 

 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 في حال المنافسات التي تنطوي على اختبارات، تؤخذ نتائج هذه الاختبارات بعين الاعتبار الواجب. )ج( و

جراء مقابلة شخصية مع أ كثر المرشحين الذين تُرى فيهم بشائر النجاح بعد فحص جميع الوثائق  )د( و  يجوز للمجلس أ ن يطالب بإ
 المتعلقة بلمنافسة. 

ذا رأ ى ضرورة لذلك، أ ن يفحص سجلات )ه( و م فيها طلبات من الموظفين، يجوز للمجلس أ يضاً، اإ في الحالات التي تقُدَّ
 ال داء الخاصة بهم.

)ج(. وتسري ال حكام ذات الصلة الواردة في الفصل العاشر من  1-10-4لقاعدة لتكون مداولات المجلس سريةً، وفقاً )و( و 
نظام الموظفين ولائحته على أ ي خرق للسرية فيما يتعلق بهذه المداولات أ و المعلومات المذكورة في ملفات الطلبات الفردية 

 للمرشحين.

ع الرئيس وكل عضو  )ز( و  عداد مشوعه. ويوُق ِّ يرفع المجلس توصياته اإلى المدير العام في شكل تقرير مكتوب يتولى ال مين اإ
، مع ذكر  رشحين الموصى بهممن أ عضاء المجلس على التقرير. ويضع المجلس، بقدر ما يسمح به معيار الطلبات، قائمةً بلم

 .تلك التوصيات أ س باب

يكون لكل من الرئيس وال عضاء الثلاثة ال خرين صوتٌ واحدٌ حينما يتشاور المجلس بشأ ن اختيار المرشحين وبشأ ن )ح( و 
ح.   محتويات تقريره. وفي حال تعادل ال صوات، يكون صوت الرئيس هو المرُج ِّ

 ل ي عضو لا يوافق على توصيات المجلس الحق في التعبير عن رأ يه كتابةً، ويُرفقَ رأ يه بلتقرير.)ط( و

 هذا النظام الداخل. على ال مين أ عضاءَ المجلس طلع ي)ي( و 
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 176الرابع المرفق  

دة تسري على الموظفين العاملين بدوام جزئ   قواعد مُحدَّ

 يطُبَّق نظام الموظفين ولائحته على الموظفين العاملين بدوام جزئ مع عدم الاإخلال بلقواعد التالية: 

)تسوية مقر  8-3)بدلات الاإعال( و 4-3، و3-3و )المرتبات( 1-3تطُبَّق الاس تحقاقات المنصوص عليها في المواد )أ ( 
جازة زيارة الوطن( وفي قواعد لائحة الموظفين   3-5)منحة التعلي( والمادة و 14-3)بدل اللغة( و 10-3العمل( و )اإ

عدل العمل  مع م ذات الصلة ومرفقات نظام الموظفين ولائحته على الموظفين العاملين بدوام جزئ على أ ساس تناس ب 
 الخاص بهم؛ 

(، فضلًا عن مساهمة المكتب الدول في ال قساط 17-3وال جر الداخل في حساب المعاش التقاعدي )المادة )ب( 
)د((، لا يختلف في حال الموظفين العاملين بدوام جزئ عن  1-2-6المس تحقة بمقتضى خطة التأ مين الطب )القاعدة 

والموظفين العاملين بدوام جزئ من اشترأكات في   الموظفين العاملين بدوام كامل؛ وما يدفعه كل من المكتب الدول 
عدل العمل الخاص بهم، وكذلك الحال بلنس بة لمدة  مع مصندوق المعاشات التقاعدية يُحسَب على أ ساس تناس ب 

 خدمتهم ل غراض مزايا صندوق المعاشات التقاعدية؛

نهاء الخدمة(، و 8-9)الاإجازة الس نوية(، و 1- 5ول غراض تطبيق المواد )ج(  )منحة العودة اإلى   9-9)تعويض اإ
)منحة الوفاة(، وقواعد لائحة الموظفين ذات الصلة، تُحسَب مدة خدمة الموظفين العاملين بدوام   12-9الوطن(، و

كافأ ة نهاية الخدمة على أ ساس تناس ب وفقاً جزئ على أ ساس تناس ب مع معدل العمل الخاص بهم؛ ولكن لا تُحسب م
 ؛ حساب تعويض نهاية الخدمة ومنحة العودة اإلى الوطن ومنحة الوفاة في 15-9للمادة 

، تعُتبر الساعات التي يعملها الموظفون العاملون بدوام جزئ زيادةً على جدول  12-3وبصرف النظر عن المادة )د( 
ضافياً". ولكن  الخدمات العامة   لعمل الاإضافي الذي يقوم به موظفو فئةا في حالالعمل العادي الخاص بهم "عملًا اإ

العاملون بدوام جزئ في اإطار جدول العمل العادي الخاص بلموظفين العاملين بدوام كامل، تتساوى مدة الاإجازة  
التعويضية مع عدد ساعات العمل الاإضافي، ويكون التعويض النقدي مساويًا ل جر الساعة في رتبة الموظف المعني  

 ؛ ودرجته

تحدث في  ( أ علاه التغييرات التي ج( اإلى )أ  وتُراعى عند حساب الاس تحقاقات بموجب الفقرات الفرعية من ))ه( 
 معدل عمل الموظف خلال الفترة التي يتجمع فيها أ ي رصيد منطبق من الخدمة. 

  

 
ل ليكون نافذا اعتبارا من   176  . (2016/ 34 والتعمي الاإعلام رقم  21/2014)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم    2017يناير  1و  2014مايو  1عُد 
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 ( 2025أ كتوبر  1)طبعة 

 177الخامس المرفق  

 حساب المهُل الزمنية ل غراض الفصل العاشر والفصل الحادي عش 

ليها في الفصل العاشر والفصل الحادي عش طبقا للمبادئ التالية:  تُحسب المهُل الزمنية المشار اإ

  )أ ( يبدأ  حساب المهُل الزمنية في اليوم الذي يعقب يوم وقوع الحدث المعني، بما في ذلك اس تلام وثيقة أ و اإخطار بقرار.
 وتُحسب كل التواريخ والمهُل استنادا اإلى التاريخ في المقر الرئيسي للمكتب الدول بجنيف.

دة.  د من ال يام، فاإن  تلك المهلة تنقضي عند بلوغ أ خر يوم من ال يام المحد   )ب( وعندما يعُبر  عن مهلة زمنية بعدد محد 

ذا وافق انقضاء أ ية مهلة زمنية يوم السبت أ و يوم ال حد أ و يوم عطلة رسمية في الويبو، فاإن  المهلة تنقضي في أ ول يوم   )ج( واإ
 عمل يل ذلك اليوم.

وتم  . مثال: أ ودع موظفٌ طعناً أ مام مجلس الطعون. لا تُحسَب ضمن الوقتفترة التعليق فاإن مهلة زمنية،  وحين تعُلَّق أ ي )د( 
في غضون أ ن يُرسَل التعقيب على هذا الرد ال حوال العادية  ب في يجو ديسمبر.  15 على الطعن يومرد المدير العام اس تلام 

لكن مجلس الطعون يكون في عطلة  )ز((. و 3-5-11التالية )القاعدة التقويمية يناير من الس نة  14أ يْ قبل ،  تقويمياً يوماً  30
كل المهل   تعُلَّق العطلة، هذه (، وخلال  تقويمياً يوماً  12يناير ) 4 اإلىديسمبر  24خلال فترة أ عياد أ خر الس نة من س نوية 
د المهلة المحددة لتقديم  مدَّ مثل هذه الحال، تُ  وفيل((. ) 1-5-11حتى انتهاء العطلة )القاعدة الطعون أ مام مجلس الزمنية 

ذا  و . التقويمية التاليةيناير من الس نة  26ويجب حينئذ تقديم التعقيب قبل  ،مدة العطلة( )أ يْ تقويمياً  يوماً  12 التعقيب بمقدار اإ
 أ علاه.الواردة الفقرة )ج( تطُبَّق الويبو، يوم عطلة رسمية في أ حد أ و  وأ  سبت يوم  يناير  26وافق يوم 

 
ل ليكون نافذا اعتبارا من  43/2013)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإداري رقم   2014يناير  1أ ضيف هذا المرفق كتعديل يكون نافذا اعتبارا من  177 (. وعُد 
 ( 30/2015)يرُجى الرجوع اإلى التعمي الاإعلام رقم   2016 يناير 1
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