
 ر.ز          مجلس الخدمة المدنية
 إدارة الموظفين    
 تعليمــــــات                    

 بشأن كيفية تصنيف المستندات في الملف الشخصي 
 ـــــــــــ               

 
نصّت المادة الخامسة من نظام الملف الشخصي على ان تصنف المستندات فيي اضبيرارات بسي  

 دد رعبها في المادة المذكورة على سريل المثال .عوبا  الموظف المختلةة المالموابيع العائدة لأ
 

وزيادة في اضيباح نيورد فيميا يليي الوثيائل والمسيتندات المضليو  بيمها اليى المليف الشخصيي فيميا  
 يتعلل ركل من هذه الموابيع :

 

 ها الى الملف الشخصيالوثائل والمستندات المضلو  بمّ  نظام الملف الشخصي
 الأوبا  الخاصة  –أ  الأوبا  الخاصة  –أ 
 الأبوال الشخصية  – 1
 
 
 الوبع العائلي – 2

 الأبوال الشخصية :  - 1
 صورة اخراج قيد الموظف 

 مبل إقامة الموظف وعنوانه ورقم الهاتف 

 الوبع العائلي :  - 2
 الزوج 
 وثيقة استعابة عن وثيقة زواج الموظف .  

 . صورة اخراج قيد الزوج 

  ثيقة استعابة عن بكم الضلال او الهجر ..و 

 . وثيقة استعابة عن وثيقة وفاة الزوج 

 الأوضد
 . وثيقة استعابة عن صورة اخراج قيد الولد 

 . وثيقة استعابة عن وثيقة وفاة الولد 

 اضشخاص الآخرون الذين هم على عاتل الموظف
  تصريح من الموظف يعدد في اضشخاص الآخرين اليذين هيم

 قه غير الزواج والأوضد .على عات



 

المستوى الثقافي ، الةني   - 3
 والمهني

 
 
 
 
 
 
 
الخدمات السارقة والتوظيف   - 4

 الأول 
 
 
 
 
 
 
 الأوسمة  - 5
 
 
 الإنتاج الةكري  - 6

 المستوى الثقافي ، الةني والمهني  – 3
  كل شهادة رسمية او خاصة يقدمها الموظيف ، تثريت مسيتواه

المهنييييي ، ترتيييي  وفقيييياع لمرابييييل التعليييييم  العلمييييي او الةنييييي او
 الأررعة ) اضرتدائي ، التكميلي ، الثانوي ، العالي (.

 اللغات
  تصريح من الموظف عن اللغات التي يتقن التكلم والقراءة

 والكتارة رها .

 الخدمات السارقة والتوظيف الأول :  - 4
  إفيييادة تريييين نيييو  العميييل اليييذي تعاضييياه الموظيييف قريييل دخوليييه

ةة ، ومكانه ومدته وأسرا  تركه له على ان يشةع ذلي  الوظي
 رإفادة بسن سلو  من ر  العمل السارل .

 التعيييين  ىنصييوص التعيييين ارتييداء ميين التوظيييف الأول وبتيي
 في الوظيةة البالية .

 الأوسمة : – 5
  رييييييان رالأوسيييييمة التيييييي يبملهيييييا الموظيييييف ونسييييي  النصيييييوص

 القابية رمنبها .

 الإنتاج الةكري :  - 6
 يان رالمؤلةات والدراسات التي نشرها الموظف ر 

  نسخة عين كيل نيص يصيدر عين السيلضة المختصية رالسيماح
 للموظف للتدريس مع مرفقاته .

 الخدمة –الوبع الإداري  –   الخدمة –الوبع اضداري  –  
 التعيينات – 1
 
 
 التمرين  – 2

 التعيينات : – 1
 . نسخة عن نصوص التعيين 

 ي  مراشرة العمل .ر ادة المتعلقة رتافالإ وثيقة استعابة عن 

 التمرين :  - 2
 . نسخة عن نص التعيين رصةة متمرن 



 

 اضعداد  - 3
 
 
 
 
 
 
 
 التثريت – 4
 
 
 
 
 
 
 النقل  - 5
 
 
 
 
 الوكالة  – 6
 
 
 
 التكليف - 7

 الإعداد :  - 3
  نسيييخة عييين التعهيييد المقيييدم مييين الموظيييف المعيييين ضالرييياع فيييي

 ة والإنماء .المعهد الوضني للإدار 

 .  صورة عن الكةالة المقدمة الى إدرة الإعداد والتدري 

  وثيقييية استعابييية عييين إفيييادة الوبيييدة المختصييية رشييي ن مراشيييرة
 الموظف عمله في الإدارة التي عُيّن فيها. 

 التثريت :  - 4
  نسيييخة عييين ضلييي  الإدارة المختصييية رضلييي  تثرييييت الموظيييف

 المتمرن او صرفه من الخدمة .

  الموظييف تثريتييه رالوظيةيية ) فييي بييال تيي خر  نسيخة عيين ضليي
 اضدارة في إصدار مرسوم التثريت(.

 . نسخة عن النص القابي رتثريت الموظف المتمرن 

 النقل :  - 5
 نسخة عن النصوص المتعلقة رالنقل مع مرفقاتها 

  وثيقيية استعابيية عيين اليينص القابييي رنقييل الموظييف المعييين
كس)لموظةي السييل  خييارج لرنييان الييى الييدوائر المركزييية ورييالع

 الدرلوماسي (.

 الوكالة : – 6
  نسخة عن نص التعيين رالوكالة أو وثيقة استعابة عن هيذا

 .النص إذا كانت له نتائج مالية 

 التكليف : – 7
  وثيقة استعابة عن النص القابي رتكليف الموظف رمهمة 

  نسيييخة عييين التقريييير اليييذي ينظميييه الموظيييف رعيييد انتهائيييه مييين
 أو رعد انتهاء مدة تكليةه .العمل المكلف ره 

  نسييخة عيين كييل نييص يصييدر عيين السييلضة المختصيية يقبييي
رتكليييييف الموظييييف رعمييييل مييييا ، يتعلييييل روبييييع أو أكثيييير ميييين 

ي الوبع الإداري ، يأوبا  الموظف غير منصوص عليه ف
 أو وثيقة استعابة عنه إذا كانت له نتائج مالية  



 

 اضنتدا  لغير التخصص - 8
 
 ة انتهاء الخدم  - 9

 اضنتدا  لغير التخصص : - 8
 . نسخة عن نص اضنتدا  مع مرفقاته 

 انتهاء الخدمة :  - 9
  نسيييخة عيييين اليييينص القابييييي رإنهييياء خدميييية الموظييييف )قرييييول

اسيييتقالة ، اعترييياره مسيييتقيلاع ، صيييرفه مييين الخدمييية أو إبالتيييه 
 على التقاعد(.

  التقييارير والقييرارات ومرفقاتهييا المتعلقيية رجميييع تةاصيييل إثرييات
 م كةاءة الموظف المسلكية .عد

  مسييتخلص عيين الدراسييات والجييداول والقييرارات واضعترابييات
ومرفقاتهييييا المتعلقيييية رتةاصيييييل إعييييادة تنظيييييم الييييدوائر ، فيمييييا 

 يتعلل رالموظف شخصياع .
 الكةاءات  –الوبع الإدارية   -ج  الكةاءات  –الوبع اضداري   -ج 
 المراريات واضمتبانات  – 1
 
 ي التدر   - 2
 
 التدرج – 3
 
 
 الترقية   - 4

 المراريات واضمتبانات :  - 1
  نسخة عن نتيجة كل مراراة او امتبان اشتر  فيه الموظف 

 التدري  : -  2
  رضاقة المعلومات المتبمنة جميع تةاصيل مربلة التدري 

 التدرج :  - 3
  إفادة الوبدة المختصة المرينة تياري  اكتسيا  الموظيف درجية

 في فئته .

 وثيقة استعابة عن النص القابي رت خير تدرج الموظف 

 الترقية  : – 4
  ضئبيييييية الترقييييييية كالخاصيييييية رييييييالموظف ممهييييييورة رخيييييياتم إدارة

المييوظةين فييي مجلييس الخدميية المدنييية او خيياتم هيئيية مجلييس 
) فييييي بييييال إصييييرار الإدارة علييييى اقترابهيييييا  ةالخدميييية المدنييييي

وافقيية عليهييا القابييي رالم (الأول أو تقييديمها مقتربييات جديييدة
 او عدم الموافقة .



 

 الترفيع  - 5
 
 
 
 
 
 العلامات  – 6
 
 
 اضنتدا  للتخصص – 7

 الترفيع : – 5
 . ضئبة الترفيع المتعلقة رالموظف 

  نسيييخة عييين الييينص القيييانوني روبيييع الموظيييف عليييى جيييداول
 الترفيع  .

  نسييييييخة عيييييين اليييييينص القابييييييي رترفيييييييع الموظييييييف ،أو وثيقيييييية
 نتائج مالية . استعابة عنه إذا كانت له

 العلامات : – 6
  العلامييييييية السييييييينوية التيييييييي نالهيييييييا الموظيييييييف ) وفقييييييياع للنميييييييوذج

 الموبو  لهذه الغاية من قرل إدارة الموظةين (.

 اضنتدا  للتخصص :  - 7
  نسييخة عيين اليينص القانونييية رانتييدا  الموظييف للتخصييص– 

 في الخارج . –إعداداع أو تدريراع 

  نسييخة عيين التعهييد المقييدم ميين الموظييف المنتييد  للتخصييص
/ مييييين المرسيييييوم رقيييييم 19/فيييييي الخيييييارج وفقييييياع ضبكيييييام الميييييادة 

 . 27/2/1962تاري   8868

  صييورة عييين الكةاليية المقدمييية الييى ادارة اضعيييداد والتييدري  مييين
 الموظف المنتد  للتخصص .

  نسيخة عين كتيا  الموظيف اليى اضدارة اليذي يبيع فييه نةسيه
 .رتصرفها 

  وثيقييية استعابييية عييين افيييادة الوبيييدة المختصييية رشييي ن مراشيييرة
 الموظف عمله فيها رعد إنهاء تخصصه .

  نسيييخة عييين الييينص القيييانوني القابيييي رتعييييين الموظيييف رعيييد
 انهاء تخصصه في وظيةته الجديدة .

 الغيا  عن الخدمة :  -د  الغيا  عن الخدمة  –د 
 اضجازات اضدارية  – 1
 
 لية الإجازات العائ – 2

 لإدارية :اجازات لإا  - 1
 . نسخة عن كل قرار يقبي رمنح الموظف إجازة إدارية 

 الإجازات العائلية : – 2
 . نسخة عن كل قرار يقبي رمنح الموظف إجازة عائلية 



 

 اضجازات ردون رات  – 3
 
 
 إجازات اضمومة  – 4
 
  ةالإجازات الصبي – 5
 
 
 
 
 
 
 
 الوبع خارج الملا   – 6
 
 
 
 
 الوبع في اضستيدا   – 7
 
 
 
 
 الغيا  غير المشرو    – 8

 الإجازات ردون رات  : – 3
 .  نسخة عن كل قرار يقبي رمنح الموظف إجازة ردون رات 

 إجازات اضمومة : - 4
 . نسخة عن كل قرار يقبي رمنح الموظةة إجازة أمومة 

 الإجازات الصبية :  – 5
  ة صييبية مييع نسييخة عيين كييل قييرار يقبييي رميينح الموظييف إجيياز

 مرفقاته .

  نسييييخة عيييين اليييينص القابييييي روبييييع الموظييييف المييييري  فييييي
 اضستيدا  مع مرفقاته .

  نسييييخة عيييين اليييينص القابييييي رإعييييادة الموظييييف المييييري  الييييى
الخدميية عنييد شييةائه او عنييد انتهيياء مييدة وبييعه فييي اضسييتيدا  

 مع ما يتعلل رذل  من مستندات .

 الوبع خارج الملا  : – 6
 روبيع الموظييف خيارج الميلا  مييع  نسيخة عين اليينص القابيي

 مرفقاته .

  نسييخة عيين اليينص القابييي رإعييادة الموظييف الموبييو  خييارج
 الملا  الى الخدمة مع ما يتعلل رذل  من مستندات .

 الوبع في اضستيدا   : – 7
  نسخة عن النص القابيي روبيع الموظيف فيي اضسيتيدا  ميع

 مرفقاته .

 و  فييييي نسييييخة عيييين اليييينص القابييييي رإعييييادة الموظييييف الموبيييي
 اضستيدا  الى الخدمة مع ما يتعلل رذل  من مستندات .

 الغيا  غير المشرو  : – 8
  وثيقة استعابة عن كل نص او مستند يتعلل رغيا  الموظف

 غير المررر قانوناع .



 

 هي الأوبا  المالية والمسلكية 
 الرات  – 1
 
 
 
 
 
 
 
 
 التعويبات والمخصصات  - 2
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 هي الأوبا  المالية والمسلكية :
 الرات  : – 1

  . إفادة من الوبدة المختصة عين رترية وراتي  ودرجية الموظيف
 ) تستخلص هذه الإفادة للموظف الجديد من نص تعيينه (.

 موظيف كلميا ضيرأ علييه إفادة من الوبدة المختصية عين راتي  ال
 تعديل .

  نسخة عن إفادة الإدارة المختصة رش ن تاري  مراشرة الموظيف
 عمله فيها .

 . نسخة عن النص القابي رترفيع الموظف 

 التعويبات والمخصصات :  - 2
 التعوي  العائلي 

  نسييخة عيين تصييريح الموظييف الخضييي رشيي ن اسييم وعميير وعييدد
ه جميييييع الوثييييائل المسييييتةيدين ميييين التعييييوي  العييييائلي مرفييييل ريييي

 المثرتة ضستبقاقه .

  نسييخة عيين تصييريح الموظييف الخضييي رشيي ن فقدانييه البييل فييي
 التعوي  العائلي .

 التعوي  الخاص 
   إفيييادة مييين الوبيييدة المختصييية عييين النسيييرة المئويييية مييين الراتييي

 للتعوي  الخاص المستبل للموظف .

 التعوي  عن اضعمال اضبافية 
 موظييييف القيييييام رعمييييل نسييييخة عيييين اليييينص القابييييي رتكليييييف ال

 ابافي .

  قرار السيلضة المختصية اليذي يبيدد قيمية التعيوي  عين العميل
 اضبافي .

  نسييخة عيين اليينص القابييي راعضيياء الموظييف تعويبيياع شييهرياع
 عن أعمال  ابافية .

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 المساعدات – 3
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 السلةات – 4
 
 
 الأجور – 5
 
 
 
 

 تعوي  اضنتقال وأجور النقل 
  رييييان رالتعويبيييات التيييي تقابييياها الموظيييف ريييدضع عييين انتقاليييه

 وأجور نقله 

  عيين اليينص القابييي رإعضيياء الموظييف تعييوي  انتقييال نسييخة
 شهرياع مقضوعاع 

  نسيييييخة عييييين الييييينص القابيييييي رإعضييييياء الموظيييييف سيييييلةة عليييييى
 تعوي  النقل واضنتقال .

 التعويبات المختلةة 
 . نسخة عن كل نص يعضى الموظف رموج  تعويباع ما 

  عضييى رموجريه الموظيف الوكييل تعويبيياع ينسيخة عين كيل نيص
 ي أوكلت اليه .مخصصاع للوظيةة الت

 المساعدات : - 3
 خسائر مادية 

  نسخة عن النص القابي رمنح الموظف مساعدة مالية 

 مساعدات مربية 
 عن النص القابي رإعضاء الموظف مساعدة مربية نسخة 

 مساعدة الموظف في بال وفاة ابد افراد عائلته 
 . نسخة عن النص القابي رإعضاء الموظف مساعدة وفاة 

 لة في بال وفاة الموظف مساعدة العائ
  نسييييخة عيييين اليييينص القابييييي رميييينح عائليييية الموظييييف المتييييوفي

 مساعدة مالية .

 السلةات : – 4
  نسيخة عين قييرار وزيير المالييية القابيي رإعضيياء الموظيف سييلةة

 واعتراره قيما عليها .

 الأجور : – 5
 . إفادة من الوبدة المختصة رش ن الأجرة اليومية للأجير 

  مختصة عن تاري  مراشرة الأجير عمله .الوبدة المن إفادة 

 رزيييادة أجيييرة الأجيييير اليييدائم رسييير   نسييخة عييين الييينص القابيييي
 انقباءالمدة القانونية اللازمة لذل  .

 العائدات : – 6



 ريان رالعائدات التي نالها الموظف خلال سنة مالية معينة .  العائدات - 6

 المنح : – 7
 . نسخة عن النص القابي رتخصيص الموظف رمنبة 

 قدير والمكاف ة :الت – 8
  قرار الوزير المختص القابي رإعضاء الموظف مكاف ة نقدية 

 ملابظات الإدارة رش ن الموظف :  - 9
   كل مستند لم يبدد له مكيان للبةيظ فيي المليف ويتعليل رمسيل

 الموظف العام .

 العقورات :  - 11
  ّورية تتخيذ ربيل الموظيف خيلال خدمتيه قع نسخة عن كل نص

ل تخصصيه فيي الخيارج إعيداداع أو تيدريراع أو في اضدارة او خلا
اثنياء إعيداده أو تدريرييه فيي المعهيد الييوضني ليلإدارة والإنميياء او 

 اثناء انتداره الى إدارة غير إدارته .
   

 
 قاعدة عامة :

 يصنف المستند مردئياع في القسم المخصص له في الملف .
 

صنيةه في القسم المالي ، رينما يستعا  عنه أما المستند الذي له ضارعان إداري ومالي ، فينرغي ت
 في القسم الإداري روثيقة استعابة وفقاع للنموذج الموبو  لهذه الغاية .

 
 2114 -آ   - 9في          
 رئيس ادارة الموظفين بالوكالة        

 
 د . جرجس غلمية           


