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المقدمة
دليــل الموظــف )عبــارة عــن شــرح بســيط عــن مهــام كل مراقبات 
ــال  ــن خ ــدم الموظف ــي تخ ــتندات الت ــة والمس ــئون الإداري الش
عملهــم( بالإضافــة إلــى بعــض قوانــن ديــوان الخدمــة المدنيــة 

التــي تفيــد الموظــف.
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 إدارة التعيينات  

 مراقبة العاوات والبدلات 

 مراقبة المتابعة والتطوير  

 مراقبة الإجازات والدوام   

 مراقبة الجوازات   

 مراقبة النقل والندب والإعارة  

 مراقبة إنهاء الخدمة  

 طريقة تفعيل خدمة الرسائل القصيرة من ديوان الخدمة المدنية

الفهرس
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إدارة ترتيب الوظائف

عمل كشوف باحتياج القطاعات للعمالة وإرسالها لديوان الخدمة 
المدنية .

إستكمال إجراء تعين المرشحن الجدد من قبل ديوان الخدمة 
المدنية .

عمل نموذج المقابلة الشخصية .
عمل نموذج إرسال للفحص الطبي + البصمات للأدلة الجنائية .
عمل نموذج مباشرة عمل بعد حجز الدرجة والمسمى الوظيفي من 

ديوان الخدمة المدنية .
عمل نموذج لمراجعة مكتب البصمة لأخذ بصمة الموظفن الجدد 

قبل مباشرة العمل.
إصدار قرار التعين .

إلغاء قرار التعين بناءً على تغيير ) المؤهل - المسمى - الدرجة ( 
حسب كتاب ديوان الخدمة المدنية .

أولا : قسم تعيينات الموظف الكويتي 
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استلام طلبات التعيين .

تخزين الطلبات في ملفات .

تصديــق الشــهادات العلميــة مــن وزارة التعليــم العــالي أو 

ــة . وزارة التربي

استكمال مسوغات التعيين لمن وقع الاختيار عليهم .

 ثانياً: قسم تعيينات العقود ) الموظف غير الكويتي (
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البيانات المطلوبة لإتمام إجراءات التعيين للكويتيين هي كالتالي :-

حملة الشهادة الجامعية / دبلوم كلية الدراسات التجارية / دبلوم العلوم التكنولوجية

الطلباتعدد النسخ

صور شخصية قياس 6X4 )خلفية زرقاء(8

صور من الجنسية5

صور من البطاقة المدنية5

صور من شهادة الميلاد5

صور من شهادة تحويل الراتب من البنك3

صور من شهادة الميلاد للأطفال3

صور من عقد الزواج ) للرجل (5

5
صور من الشهادة العلمية )إذا كانت الشهادة من خارج دولة الكويت يرجى إحضار 

معادلة التعليم العالي (
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حملة شهادات المعاهد والدورات الخاصة

لمن لديه خبرة سابقة

يرجى إحضار جميع الأوراق المطلوبة كاملة

صور من أخر شهادة دراسية ) ثانوي - متوسط - إبتدائي (5

صور من شهادة الدورة5

صورة شهادة لمن يهمة الأمر من المؤسسة العامة للتأمينات الإجتماعية3

صور من شهادة  لمن يهمة الأمر من جهة العمل السابقة3
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البيانات المطلوبة لإتمام إجراءات تعيين الموظف غير الكويتي هي كالتالي :

الطلباتعدد

صور من الجواز + الإقامة5

صور من البطاقة المدنية5

صور من شهادة الميلاد5

صور من الشهادة الدراسية5

صور شخصية8

5+ الأصلية                                         
- خبرات العمل في الكويت  يجب 

إحضار إعتماد توقيع لها .                                      
- خبرات العمل خارج الكويت يجب أن 

تكون مصدقة .

صور من شهادة الخبرة

في حال إذا كانت الوالدة كويتية الرجاء إحضار صورة من  جنسيتها .
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موازنة الباب الأول 

متابعة تنفيذ المسميات الوظيفية للموظفين.

تحضير و إعداد و تنفيذ الميزانية العامة للرواتب والأجور و ملحق الميزانية . 

الحساب الختامي للوزارة – الباب الأول .

التنسيق مع إدارة الميزانيات و وزارة المالية فيما يتعلق بالميزانية العامة للرواتب 

والأجور للوزارة.

تحديث بيانات موظفي الوزارة على نظام الموازنة ) ترقيات، نقل ، تعيين جديد ، 

وكل ما يطرأ على بيانات الموظف (.

إعداد و تنفيذ قرارات تعديل الوضع للموظف الكويتي.
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مراقبة العاوات والبدلات
خصم أو وقف أو تعديل النفقة الشهرية من وزارة العدل.

متابعة قرارات التعين ومدى ماءمتها مع واقع قانون ديوان الخدمة المدنية .
العاوة الدورية لمستحقيها في 1/1 ، 7/1 من كل عام و تأخير العاوة الدورية 

في حال تقدير ضعيف أو سبب انقطاع عن العمل .
طلب قرض الزواج .

إقرار صرف العاوة والبدلات وفقاً لأحكام قانون ديوان الخدمة المدنية لذلك على 
حسب طبيعة العمل  .

)إضافة \ إلغاء ( عاوة الأولاد والزوجة .
مخاطبة الديوان الخدمة المدنية لصرف عاوة لشهادات الدراسات العليا .

مخاطبة التعليم العالي بشأن المعادلة لشهادات الدراسات العليا)خارج الكويت (.
استبدال جزء من الراتب .

وقف البدلات في حال النقل والندب .
استخراج براءات الترقية بالأقدمية والإختيار .
صرف الأعمال الإضافية بعد الموافقات المسبقة .

سحب براءات الترقية بالأقدمية والإختيار في حال و جود عقوبة .
ضم خدمة سابقة .
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المستندات المطلوبة لمراقبة العاوات والبدلات هي كالتالي:-

القرض الاجتماعي

المستندات المطلوبة
طلب قرض إجتماعي على النموذج المعد لهذا الغرض ومعتمداً من جهة العمل

صورتان من البطاقة المدنية للزوج والزوجة 

صورتان من الجنسية للزوج والزوجة 

صورة من عقد الزواج

طلب قرض إجتماعي من قسم شهادة الراتب - شهادة راتب تفصيلية

إثبات حالة من البطاقة المدنية 
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صرف / وقف العاوة الاجتماعية - الزوجة / الأبناء

لـ وقف عاوة الزوجة :

لـ صرف عاوة الأبناء .

لـ وقف عاوة الأبناء :

لـ صرف عاوة الزوجة :
- صورة من عقد الزواج

- إثبات حالة من البطاقة المدنية 

- صورة من عقد الطلاق

- إثبات حالة من البطاقة المدنية 

- صورة من شهادة الميلاد

- إكتمال السن القانوني ) 24 عام ( للأبن 

- صورة من مباشرة العمل 

- صورة من شهادة الوفاة

- صورة من عقد زواج الابنة 
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إستبدال

أولا: الاتصال على 114 التأمينات و الاستفسار عن المواليد .

استبدال الراتب لـ أول مرة للموظفن )20 سنه خدمة(

1- للمرأة ) المطلقة والعزباء ( بدون أبناء . 

استبدال الراتب للمرأة ) 15 سنة خدمة ( 

1- المتزوجة .

2- متزوجة ولديها أبناء .

- شهادة لمن يهمه الأمر من المؤسسة العامة للتأمينات الإجتماعية
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المستندات المطلوبة :

طلب استبدال النموذج المعد لهذا الغرض معتمد من جهة العمل 

صورة البطاقة المدنية

صورة الجنسية

صورة شهادة الميلاد

صورة عن شهادة ميلاد جميع الأبناء

شهادة راتب تفصيلية + استمرارية تحويل راتب .

في حال وجود بنك اخر يجب استخراج لمن يهمه الأمر من البنك.

قرار تعيين ) أول تعيين (

انقطاعات العمل ) الإجازات (
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استبدال الراتب للمرة الثانية

طلب عاوة إجتماعية لأبناء الموظفات الكويتيات

 المستندات المطلوبة : 

 المستندات المطلوبة : 

طلب استبدال النموذج المعد لهذا الغرض معتمد من جهة العمل 

صورة من البطاقة المدنية

شهادة راتب تفصيلية + استمرارية تحويل راتب .

إنقطاعات العمل ) الإجازات (

شهادة لمن يهمه الأمر من الهيئة العامة للقوى العاملة

شهادة لمن يهمه الأمر من وزارة الشئون الإجتماعية

شهادة لمن يهمه الأمر من وزارة التجارة والصناعة

شهادة لمن يهمه الأمر من وزارة العدل

صورة عن شهادة ميلاد الأبناء

صورة عن البطاقات المدنية للأبناء

صورة من عقد الزواج
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مراقبة المتابعة والتطوير
إدخال بيانات الموظفن التعين الجدد.

إدخال عاوة المواليد للموظفن .
إدخال بيانات الحالة الاجتماعية ) زواج - طاق ( لمن يهمه 

الامر من البطاقة المدنية . 
إدخال الشهادات العلمية لتعديل وضع الموظفن .

تخزين الترقية بالإختيار والأقدمية و تعديل العاوات الدورية .
استخراج شهادة الراتب للموظفن .

تعديل المسميات الوظيفية .
تعديل التدرج المالي و الوظيفي .

تعديل بيانات الموظفن فيما يتعلق بالترقية بالإختيار والأقدمية .
تصحيح مركز العمل للقطاعات .

إجراء التعديل المطلوب عند اكتشاف الخطأ للموظفن بنظام ديوان 
الخدمة المدنية .

إدخال الدورات التدربيية .
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مراقبة المتابعة والتطوير
أولًا : قسم الإجازات

منح إجازة سنوية )دورية( بأجر كامل ولمدة خمسة وثاثن يوماً للموظف الذى 
خدمته أقل من 15 سنة، وخمسة و أربعون يوماً لمن له خدمة اكثر من 15 سنة 
قيدها المشرع بعدم منحها إليه إلا بعد مرور ستة أشهر من تاريخ التعين ، كما 

نص على أن يحتفظ الموظف برصيده من إجازات دورية لم ينتفع بها لأربع 
سنوات سابقة عدا السنة الحالية ويسقط ما يجاوز ذلك )بالنسبه للكويتي( ويحق 

لغير كويتي أن يحتفظ بسنتن وسنة سابقة .
في حال استنفاذ الموظف رصيد الإجازات الدورية خال السنة يحق له 15 يوم  

إجازة خاصه بدون راتب .
منح إجازة طارئة أربعه أيام في السنة بعد موافقة المسئول ولا يحق للموظف 

الاحتفاظ بها السنة الاحقة .
يجوز منح إجازة دراسة للموظف في حال حصوله على تقديرين )إمتياز( وخدمة 

أربعة سنوات داخل الوزارة وذلك حسب الاقدمية بالتعين للمتقدمن .
تخزين الدورات التدريبية التي تمنحها الوزارة للموظفن .

يحق للموظف / الموظفة إجازة خاصة بدون راتب لمدة 3 سنن طوال فترة 
الخدمة بشرط أن يكون كويتي أو كويتية + لا يقل عن خدمه 5 سنوات + عدم 

بلوغ سن الخمسن .
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منــح إجــازة فريضــة الحــج لمــدة ثاثــن يومــاً لمــرة واحــدة طــوال مــدة 
خدمتــه.

منــح إجــازة وفــاة لمــدة أربعــة أيــام فــي حــال وفــاة أحــد أقــارب مــن 
الدرجــه الأولــى )الأم /الأب /الجــدة / الجــد( أو الثانيــة ) الأخ / الأخت 

/ الأبــن / الأبنــة(  و الاجــازة بمرتــب كامــل .
يجــوز للموظــف الحصــول علــى إجــازة مرافــق مريــض للعــاج لمــدة ســتة 
أشــهر مدفوعــة الراتــب و يجــوز مدهــا إلــى ســتة أشــهر أخــرى بــدون 

راتــب .
يحق للموظفة إجازة عدة لمدة أربعة أشهر وعشرة أيام .

ــة أو  ــة أو علمي ــال فني ــة أعم ــل لتأدي ــب كام ــرغ بمرت ــازة تف ــح إج  من
ــة . رياضي

 منــح إجــازة بــدون راتــب لمرافقــة )الــزوج - الزوجــة( بالخــارج إذا نقــل 
أو وفــد فــي بعثــة علميــة أو إجــازة دراســية أو مهمــة رســمية أو إعــارة .

ــام  ــي الع ــس الطب ــن المجل ــدة م ــدة ســنتن معتم ــة لم ــح إجــازة مرضي من
بمرتــب كامــل للكويتــن بعــد التأكــد مــن اللياقــة الصحيــة للعمــل مــن 

المجلــس الطبــي .
إجازة الامومة ثاثن يوم براتب  كامل بعد إجازة الوضع .

ــر  ــة وغي ــة الكويتي ــب للموظف ــة بنصــف مرت ــة الاموم ــح إجــازة رعاي من
ــة أشــهر.  ــدة ثاث ــي لم ــن كويت ــة المتزوجــة م الكويتي
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منــح إجــازة رعايــة الطفولــة بمرتــب كامــل لــلأم التــي ترافــق طفلهــا 
الــذى يرقــد بالمستشــفي )داخــل الكويــت( .

منح إجازة مرضية 15 يوم براتب كامل .
منح إجازة مرضية 15 يوم بنص راتب .
منح إجازة مرضية 15 يوم بربع راتب .

منح إجازة مرضية 15 يوم انقطاع عن العمل .
يجــوز بعــد موافقــة صاحــب العمــل منــح الأم العاملــة إجــازة بــدون 
راتــب  لمــدة ســنتن لرعايــة طفلهــا وذلــك بحــد أقصــى ثــاث مــرات 

طــوال مــدة الخدمــة وتكــون الإجــازة متواصلــة ولا يجــوز قطعهــا.
ــى  ــن 6 شــهور إل ــة م ــة الكويتي ــة الأســرة للموظف ــح إجــازة رعاي من
4 ســنوات بــدون راتــب بشــرط تكــون متزوجــة أو مطلقــة أو أرملــة 

ــال و يجــوز قطــع الأجــازة ومباشــرة العمــل .  لديهــا أطف
يمنــح الموظــف إجــازة خاصة بمرتب للتفــرغ لإدارة إحدى المشــروعات 
الصغيــرة أو المتوســطة وذلــك بعــد موافقــة الصنــدوق الوطنــي لرعايــة 
وتنميــة المشــروعات الصغيــرة أو المتوســطة لمــدة لا تزيــد علــى ثــاث 

ســنوات كحــد أقصــى .
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ثانياً : قسم الدوام 
متابعة دوام جميع العاملن .

ــم 41 لســنه 2006  ــة رق ــة المدني ــوان الخدم ــم دي ــذ تعامي تنفي
ــل الرســمي . ــط العم ــد وأحــكام وضواب بشــأن قواع

تثبيت رمز البصمة للموظفن الجدد وتحديد نوع الدوام .
الســماح للموظــف بالاســتئذان مــن الــدوام )4( مــرات فــي 

الشــهر بحيــث لا يزيــد عــن )12( ســاعة شــهرياً .
ــر إذا تعــدى  ــان الموظــف عــن أجــره بســبب التأخي ــم حرم يت

ــة كل شــهر . ــد نهاي وقــت الســماح عن
تنفيذ الغياب عن العمل .

ــة  ــف بمهم ــبب التكلي ــر بس ــف أو أكث ــع الموظ ــذر توقي إذا تع
خــارج مقــر عملــه فأنــه علــى مديــر الإدارة التابعــة لــه أخطــار 

الجهــة المشــرفة علــى الــدوام بمضمــون المهمــة ومدتهــا .
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تخفيــف ســاعات العمــل للموظــف مؤقتــا بســبب مرضــه بنــاءً 
علــى التوصيــة الطبيــة المختصــة .

تخفيــف ســاعات العمــل للمعــاق أو المســئول عــن المعــاق بعــد 
ــه  ــه موج ــئون الإعاق ــة لش ــة العام ــن الهيئ ــاب م ــار كت إحض

ــوزارة . ــل ال لوكي
ــل  ــاق أو نق ــاة المع ــال وف ــي ح ــاق ف ــن المع ــئول ع ــى المس عل
المســئولية إلــى غيــره إحضــار كتــاب إلغــاء مــن الهيئــة العامــة 

ــوزارة . ــة موجــه لل لشــئون الإعاق
تخفيــف ســاعات العمــل للمــرأة الحامــل ســاعتن علــى الأقــل 
إعتبــاراً مــن الشــهر الســادس للحمــل ولا يجــوز عملها ســاعات 
ــن مستشــفى  ــة م ــه يجــب إحضــار شــهادة طبي ــة وعلي إضافي

حكومــي .
يحــق لــلأم العاملــة التــى ترضــع طفلهــا خــال الســنتن 
التاليتــن لتاريــخ الوضــع الحــق فــي ســاعتن يوميــاً لرضاعــة 
طفلهــا ولا يترتــب علــى ذلــك أي تخفيــض فــي الأجــرة وعليــه 

يجــب إحضــار صــورة شــهادة ميــاد الطفــل .
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مراقبة الجوازات

اتخــاذ الإجــراءات الخاصــة بالموظفــن الغيــر كويتيــن العاملن 
لدينــا ،  وذلــك مــع وزارة الداخيلــة ) الإدارة العامــة للهجــرة والجــوازات ( 

لمنــح الموظفــن تصاريــح مغــادرة البــاد .
استخراج عدم الممانعة للموظفن الجدد .

متابعة إقامات الموظفن العاملن بالوزارة .
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طلبات منح إقامة تحويل من قطاع أهلي )شركات( إلى قطاع حكومى

تحويل من الشئون ) إذن العمل (

كتاب تنازل من الشركة

كفالة الوزارة ) توقيع (

كشف طبي ) لائق (

بصمات

 ) 6X4 صورة شخصية ) خلفية زرقاء مقاس

جواز السفر الأصلي وعدد )2( صورة

صورة الإقامة وعدد )1( صورة

البطاقة المدنية الأصلية وعدد  ) 3 ( صور
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نقل الإقامة

تجديد الإقامة

كتاب من الإدارة التابع لها الموظف

) 6 x 4 صورة شخصية عدد )2( ) خلفية زرقاء مقاس

صورة البطاقة المدنية عدد )2(

صورة الجواز الجديد

صورة الجواز القديمة 

كتاب من الإدارة التابع لها الموظف

) 6 x 4 صورة شخصية عدد )3( ) خلفية زرقاء مقاس

صورة البطاقة المدنية عدد )3(

صورة الجواز عدد )2( 

صورة الإقامة عدد )1(
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نقل و تجديد إقامة

إلغاء إقامة

ماحظة هامة : مطلوب طابع واحد فقط بقيمة رسوم مدة الإقامة المطلوبة .

كتاب من الإدارة التابع لها الموظف

) 6 x 4 صورة شخصية عدد )2( ) خلفية زرقاء مقاس

صورة البطاقة المدنية عدد )3(

صور الجواز الجديد عدد )2( 

صور الجواز القديم عدد )1( 

صورة الإقامة عدد )1(

صورة قرار إنهاء الخدمة

) 6 x 4 صورة شخصية عدد )1( ) خلفية زرقاء مقاس

صورة البطاقة المدنية عدد )1( مع الأصل

صور الجواز عدد )1( مع الأصل

صورة الإقامة عدد )1(
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مراقبة النقل والندب والإعارة

اســتام طلبــات النقــل للموظفــن الراغبــن بالنقــل والنــدب مــن 
وإلى خــارج الــوزارة.

ــأن  ــات الأخــرى بش ــة والجه ــة المدني ــوان الخدم ــة دي مخاطب
ــوزارة . ــل خــارج ال ــة النق عملي

ــدب  ــل والن ــن بالنق ــن الراغب ــل للموظف ــات النق ــتام طلب اس
داخــل الــوزارة مــن قطــاع إلــى قطــاع أو مــن إدارة إلــى إدارة 

ــس القطــاع . بنف
نقل المسميات الإشرافية بنظام ديوان الخدمة المدنية .

استام طلبات الندب والإعارة . 
ــأن  ــات الأخــرى بش ــة والجه ــة المدني ــوان الخدم ــة دي مخاطب

ــارة . ــدب والاع ــات الن عملي
مخاطبة الشئون المالية بشأن نقل الخدمات .

ندب المسميات الإشرافية بنظام ديوان الخدمة المدنية .
مخاطبة الإدارة لاستعانة بالموظفن خارج أوقات الدوام .

استام معامات إصابات العمل .
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مراقبة إنهاء الخدمة
أولًا : قسم إنهاء خدمةالموظف الكويتي
استام نماذج إنهاء الخدمة بكافة أشكالها.

متابعة البراءات المطلوبة من إدارة الحركة وإدارة المخازن 
وبيان دوام من إدارتهم ما عدا الإنقطاع و حكم المحكمة .

وقف الراتب مع طلب الرأي القانوني .
تسوية مستحقات من رواتب ورصيد إجازات للمنتهية 

خدماتهم . 
إصدار قرارات إنهاء الخدمة.

مخاطبة المؤسسة العامة للتأمنيات الإجتماعية .
طلب كشوف بلوغ السن القانوني من إدارة المتابعة والتطوير 

وإباغ الموظف .



دليل الموظف
أنظمة ولوائح وقوانين ديوان الخدمة المدنية

28

المستندات المطلوبة لإنهاء خدمة الموظف الكويتي وهي كالتالي:-

تعبئة نموذج الاستقالة أو التقاعد .

بيان دوام .

براءة الذمة من : 

1ـ إدارة المخازن .

2ـ إدارة الحركة .
براءة الذمة لموظفي شئون المستهلكين فقط من إدارة الحاسب الآلي .

صورة من البطاقة المدنية وشهادة الميلاد والجنسية .

تسليم هوية الوزارة .
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ثانياً : قسم إنهاء خدمة الموظف غير  الكويتي
اســتكمال مســوغات صــرف المكافــأة ســواءً مــن ناحيــة العقــود 

وغيرهــا.
متابعة إنهاء خدمات الموظف باختاف أشكالها.

ــن  ــوغ الس ــتخراج كشــوف بل ــة لإس ــع إدارة المتابع ــيق م التنس
القانونــي وعمــل تبليــغ لإنهــاء خدماتهــم فــي الســن المحــدد .
مخاطبــة الشــئون القانونيــة للإفــادة عــن الــرأى القانونــي 

للمنتهيــة خدماتهــم .
مخاطبة الحسابات لعمل التسوية و التأكد أنه غير مدين .

متابعة براءات الذمة المطلوبة من الجهات المختصة .
إصدار قرارات إنهاء الخدمة لغير الكويتي.

مخاطبــة ديــوان الخدمــة المدنيــة لتســوية مكافــأة نهايــة 
الخدمــة.

ــة بخصــوص  ــات الاجتماعي ــة للتأمين ــة العام ــة المؤسس مخاطب
ــن . ــن الخليجي الموظف
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المستندات المطلوبة لإنهاء خدمة الموظف غير الكويتي وهي كالتالي :-

براءة الذمة من وزارة الكهرباء والماء

براءة الذمة من المواصلات

براءة الذمة من البنك

براءة الذمة من :

 1ـ إدارة المخازن  

 2ـ إدارة الحركة.

براءة ذمة إدارة تنفيذ الأحكام والمرور

براءة سكن بقطاع شبكات النقل الكهربائية 

بيان دوام

تسليم هوية الوزارة
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www.csc.net.kw الدخول على موقع

الضغط علي كلمة مساعدة .

إختيار الدخول للمرة الأولى للحصول على اسم المستخدم .

إدخال رقمك المدني ورمز الأمان . 

إدخال رقم هاتفك في خانة المتخصصة . 

اختيار شركة الاتصال الخاصه بهاتفك النقال .

ضع علامة )    ( للتفعيل الرسائل القصيرة .

الضغط علي كلمة ) تحديث ( .

ثانياًأولاً



تصميم وتنفيذ إدارة الإنتاج - المشاغل الرئيسية

أتقدم بالشكر الجزيل 

إلى كل من ساندنى بإنجاز هذا الدليل ، 

والشكر موصول

 إلى سعادة وكيل الوزارة م. محمد بوشهري .

آمنة الفيلكاوي       


