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الفصل اأول

المادة )1(

فـي تطبيـق أحكام هـذا القرار يقصـد بالكلمات والعبـارات التالية المعانـي الموضحة 
قريـن كل منهـا مـا لم يقض سـياق النص بغيـر ذلك:

اإمارات العربية المتحدة.:الدولة

حكومة دولة اإمارات العربية المتحدة.:الحكومة

مجلس وزراء دولة اإمارات العربية المتحدة.:مجلس الوزراء

أية وزارة منشأة وفق القانون ااتحادي رقم )1( لسنة 1972 :الجهة ااتحادية
وتعدياته،  الوزراء  وصاحيات  الوزارات  اختصاصات  بشأن 
اتحادية  تنظيمية  أجهزة  أو  مؤسسة  أو  هيئة  أية  وكذلك 

تابعة للحكومة.

الوزير أو رئيس مجلس اإدارة او رئيس الجهة أو من في :رئيس الجهة ااتحادية
حكمهم بحسب الحال.

الهيئة ااتحادية للموارد البشرية الحكومية.:الهيئة

الميزانية العامة للحكومة.:الميزانية

بشأن :المرسوم بقانون  2008 لسنة   )11( رقم  اتحادي   بقانون  المرسوم 
الموارد البشرية في الحكومة ااتحادية، وتعدياته.

رئيس الهيئة ااتحادية للموارد البشرية الحكومية.:رئيس الهيئة

السلطة المناط بها صاحيات التعيين.:السلطة المختصة

الموافقة المبدئية على التعيين من جهة العمل.:عرض العمل

كل من يشغل إحدى الوظائف الواردة في الميزانية.:الموظف

الميزانية المعتمدة للوظائف والدرجات المقررة للموظفين :ميزانية الوظائف
وامتيازاتهم.

يطرأ :الراتب اأساسي وما  الوظيفية  الدرجة  مربوط  لبداية  المقرر  الراتب 
عليه من زيادات.

الراتب اأساسي مضافاً إليه ما يحصل عليه الموظف من :الراتب اإجمالي
عاوات وبدات معتمدة.

الحكومة :جداول الدرجات والرواتب لموظفي  المعتمدة  والرواتب  الدرجات  جداول 
ااتحادية الصادرة بقرار من مجلس الوزراء.

الجهة :إدارة الموارد البشرية في  البشرية  بالموارد  المعنية  اإدارية  الوحدة 
ااتحادية.

السنة الميادية.:السنة

وحدة زمنية مقدارها ثاثون يوماً.:الشهر

يوم العمل الرسمي الذي يحدد بقرار من مجلس الوزراء.:يوم عمل

في :لجنة المخالفات للنظر  اتحادية  جهة  كل  في  تشكل  التي  اللجنة 
المخالفات الوظيفية التي تقع من موظفيها.

الصحة :اللجنة الطبية وزير  من  قرار  بتشكيلها  يصدر  التي  الطبية  اللجنة 
ووقاية المجتمع.

ااتحادية :الجهة الطبية الحكومية  الصحية  والمراكز  المستشفيات 
وزارة  من  المعتمدة  الخاصة  الصحية  والمنشآت  والمحلية 

الصحة ووقاية المجتمع أو الهيئات الصحية المحلية.

ما يرد بتقسيم الهياكل التنظيمية للجهة ااتحادية.:الوحدة التنظيمية

جدول الصاحيات 
والمسؤوليات

الجدول الذي يصدر عن رئيس الجهة ااتحادية والذي يحدد :
يجوز  التي  الصاحيات  تنفيذ  بهم  المناط  الموظفون  فيه 
تفويضها وفق أحكام المرسوم بقانون وائحته التنفيذية 

والقرارات الصادرة تنفيذاً له.

اللجنة ااتحادية لتقييم 
وتوصيف الوظائف

إلى : بااستناد  الهيئة  رئيس  من  بقرار  تشكل  التي  اللجنة 
مجلس  من  بقرار  الصادر  الوظائف  وتوصيف  تقييم  نظام 
الجهات  بعض  عن  ممثلين  عضويتها  في  وتضم  الوزراء، 

ااتحادية.

وأية :عقد العمل الموظف  بين  الوظيفية  العاقة  ينظم  الذي  العقد 
جهة اتحادية وفقاً لنماذج العقود الملحقة بهذا القرار.

التعريفات
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المادة )2(

نطاق تطبيق القرار

تطبق أحكام هذا القرار على الموظفين المدنيين في الجهات ااتحادية بما في ذلك 
الجهات التي نصت تشــريعات إنشــائها على وجود لوائح موارد بشرية مستقلة لها، 
ويستثنى من تطبيق أحكامها موظفو الجهات ااتحادية التي يتم استثناؤها من قبل 

مجلس الوزراء. 

المادة )3(

إدارة الموارد البشرية

تتولــى إدارة الموارد البشــرية تنفيــذ اأهداف ااســتراتيجية والمبــادرات المتعلقة 
بالموارد البشــرية ضمن الخطة ااســتراتيجية للجهة ااتحادية المرتبطة باستراتيجية 
الحكومة، وتطبيق اأحكام المنصوص عليها في المرسوم بقانون وهذا القرار، على 
أن تلتــزم الوحدات التنظيمية المعنية بكل جهة اتحاديــة بالرجوع إلى تلك اإدارة في 
جميع اأمور الفنية ذات الصلة بالموارد البشــرية، وعلى إدارة الموارد البشرية الرجوع 
إلى الهيئة في المســائل التي تعترضها عند تطبيق أحكام المرســوم بقانون وهذا 

القرار واأنظمة والقرارات التي تصدر تنفيذا له. 

المادة )4(

تلتزم الوحدات التنظيمية المعنية بالجهات ااتحادية بالمبادئ والسياسات المنصوص 
عليها في المرســوم بقانون وهذا القرار، وفقاً إجراءات الموارد البشــرية واأنظمة 

اإلكترونية أو الرقمية المعتمدة في الحكومة ااتحادية. 

 والتأكد من تطبيق ذلك على الموظفين بشكل عادل ومتساوٍ وذلك بهدف إيجاد بيئة 
عمل تحفز اأداء.     

المادة )5(

يصدر رئيس الجهة ااتحادية جدواً بالصاحيات والمسؤوليات المتعلقة بهذا القرار.

الفصل الثاني

تخطيط الموارد البشرية

الهيكل التنظيمي وتقييم وتوصيف الوظائف

المادة )6(

تضع كل جهة اتحادية هيكلها التنظيمي الذي يتناسب واختصاصاتها واحتياجاتها . 1
وترفعه إلى مجلس الوزراء اعتماده.

يتــم اعتماد أي تعديل علــى الهيكل التنظيمي من مســتوى اإدارات فما فوق . 2
من قبل مجلس الوزراء، ويتم اعتمــاد ما دون ذلك من قبل رئيس الجهة ااتحادية 

المعني وفقاً لقرارات مجلس الوزراء الصادرة في هذا الشأن .

المادة )7(

ميزانية الوظائف 

علــى الجهة ااتحاديــة تصميم وظائــف الوحــدات التنظيمية المدرجة فــي الهيكل 
التنظيمي بطريقة فعالة، وبشــكل يضمن التركيز على اأهداف والعمليات الرئيسية 
لعملها وذلك لضمــان تغطية تلك الوظائف لجميع المهام المنوطة بالجهة ااتحادية 
ودون تداخــل أو تعارض بين تلك الوظائــف، وذلك في ضوء اأحكام الواردة في نظام 
تقييم وتوصيــف الوظائف المعتمد فــي الحكومة ااتحادية وأنظمــة وأدلة الموارد 

البشرية المعتمدة ونظام تخطيط القوى العاملة.

المادة )8(

يكــون لكل جهــة اتحادية ضمن موازنتهــا العامة، موازنة ســنوية للموارد البشــرية 
تتناســب وهيكلها التنظيمي المعتمد، وفق نظام تخطيــط القوى العاملة وأنظمة 

وأدلة الموارد البشرية والمالية ذات الصلة.
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المادة )9(

يجــوز لرئيس الجهــة ااتحاديــة المختص أو من يفوضــه تعديل المخصصــات المالية 
للوظائف الشاغرة المدرجة في موازنة الموارد البشرية المعتمدة في حدود الموازنة 
المخصصة لتلك الوظائف، ووفقاً للقواعد المالية السارية في الدولة، على أا يترتب 
على هذا التعديل أي أعبــاء مالية إضافية على ميزانية الجهة ااتحادية المعتمدة أو 
على ااعتمادات المقررة للموارد البشــرية، ووفقاً أحكام المرســوم بقانون اتحادي 

رقم )8( لسنة 2011 المشار إليه. 

المادة )10(

أنواع التوظيف

أواً: تشغل الوظائف في كل جهة اتحادية بالتعيين وفقاً أحد أنواع عقود العمل اآتية:

تعيين بعقد دوام كامل.. 1

تعيين بعقد دوام جزئي. . 2

تعيين بعقد مؤقت.. 3

تعيين بعقد خاص.. 4

ثانيــاً: يجوز للجهة ااتحادية أن تعين خبراء ومستشــارين للعمل لديها، وفقا للضوابط 
الواردة في هذا القرار.

المادة )11(

التعيين بعقد دوام كامل

التعيين بعقد دوام كامل: هو التوظيف الذي يعمل فيه الموظف كامل ساعات العمل 
اليومية طوال أيام العمل، وفقــاً للقواعد المقررة في هذا القرار، ويتقاضى الراتب 

اإجمالي والمزايا المقررة للوظيفة التي يشغلها.

المادة )12(

التعيين بعقد دوام جزئي 

التعييــن بعقد دوام جزئي: هو التوظيف الذي يعمل فيه الموظف المواطن عدداً . 1
محدداً من مجموع الســاعات أو اأيام المقررة للعمــل اليومي الكامل المعتمدة 
في هذا القرار، ويتقاضى راتباً يحتســب نســبةً وتناسباً بين ساعات أو أيام العمل 
التــي يعملها الموظــف، والراتب اإجمالــي والمزايا المقــررة للوظيفة المعين 

عليها. 

يجــوز التعييــن بعقــد دوام جزئي براتب إجمالي شــهري مقطوع يتــاءم ودرجة . 2
الوظيفة الشاغرة وذلك مع مراعاة ما يأتي:

أن تحدد ســاعات العمــل اليومي بما ا يقل عن )14( ســاعة وا يزيد عن )28( أ. 
ساعة أسبوعياً.

أو أن تحدد أيام عمل خال أيام العمل ااسبوعية، وبما ا يقل عن يومي عمل ب. 
في ااسبوع.

تكون ســاعات الــدوام الجزئي خال ســاعات العمــل وتحــدد مواعيد العمل ج. 
الجزئي وفقاً لظروف وطبيعة وحاجة العمل.

المادة )13(

أحكام التعيين بعقد دوام جزئي

يكون التعيين بعقد بدوام جزئي وفقاً لأحكام اآتية:

وجود وظيفة شــاغرة، ويجوز تعييــن أكثر من موظف علــى ذات الوظيفة وبما ا . 1
يجاوز المخصصات المالية للوظيفة.

يتــم التعيين براتب إجمالي شــهري، يحــدد وفقاً لدرجة الوظيفة الشــاغرة على . 2
أســاس الراتب اإجمالي المقرر للموظف -بافتراض عمله بدوام كامل- بالوظيفة 
المعيــن عليهــا عند بداية التعيين مقســوماً على عدد ســاعات العمل الرســمية 
الشهرية مضروباً في ساعات العمل الفعلية التي يعملها الموظف خال الشهر.
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يســتحق الموظف بعقد »دوام جزئي« العاوة الدورية المقررة للدرجة الوظيفية . 3
التي يشغلها وبنسبة ساعات العمل المحددة له.

يســتحق الموظف بعقــد »دوام جزئي« اإجــازات المقررة للدرجة التي يشــغلها . 4
وتحســب اإجازات الدورية على أســاس مجموع ســاعات العمل بعد تحويلها إلى 
أيــام عمل مقســوماً على عدد أيام العمل في الســنة )240 يومــاً( مضروباً في 
اإجازات المقررة قانوناً للدرجة التي يشــغلها الموظف وذلك بحد أدنى خمســة 
أيام عمل في السنة لإجازات السنوية وفي حساب هذه اإجازات المستحقة يعد 

جزء اليوم يوماً كاماً، وذلك وفقاً لآتي:

النسبة تساوي نســبة عمل الموظف بعقد الدوام الجزئي إلى عمل الموظف أ. 
بعقد بالدوام الكامل.

ساعات العمل الرسمية تساوي سبع ساعات عمل يومياً.ب. 

أيام العمل في السنة تساوي 240 يوم عمل.ج. 

عدد ساعات عمل الموظف بعقد الدوام الكامل في السنة يساوي 1680 ساعة.د. 

عدد ساعات عمل الموظف بعقد الدوام الجزئي يساوي عدد الساعات التي تم ه. 
التعاقد عليها بحيث ا تقل هذه الســاعات عن 14 ســاعة أسبوعياً وا تزيد على 

28 ساعة أسبوعياً.

تكون المعادلة الحسابية بعدد ساعات عمل بعقد الموظف بالدوام الجزئي في و. 
السنة مقسوما على 1680 مضروباً في 100 يساوي النسبة.

يجــوز منح الموظف المواطن المعين بعقد دوام جزئي مكافأة خاصة وفقا لنظام . 5
المكافآت والحوافز المعتمد في الحكومة ااتحادية .

يجوز تحويل الموظف من الدوام الجزئــي الى الدوام الكامل وبالعكس بناء على . 6
طلبه شريطة أن يكون التحويل على الوظيفة ذاتها والدرجة ذاتها، على أن يتوفر 

المخصص المالي للدرجة.

يجوز ترقية ونقل الموظف بعقد دوام جزئي وفقاً أحكام قانون الموارد البشــرية . 7
ونظام إدارة اأداء وهذه الائحة.

ا يجوز العمل بنظام الدوام الجزئي في أكثر من جهة.. 8

المادة )14(

التعيين بعقد مؤقت

التعيين بعقد مؤقت: هو التوظيف الذي يعمل فيه الموظف كامل ساعات العمل . 1
اليومية طوال أيام العمل، وفقاً للقواعد المقررة في هذا القرار.

للجهة ااتحادية أن تعين لديها موظفين بعقد مؤقت وفقا لأحكام اآتية:. 2

وجود مخصص مالي ضمن الميزانية المعتمدة للجهة الحكومية.أ. 

أن يكون التعيين بموجب عقد مؤقت ا تتجاوز مدته ثاثة أشهر، ويجوز تمديده ب. 
لمدة مماثلة.

يمنــح الموظف راتباً شــهرياً مقطوعاً يتــاءم والوظيفة التي يشــغلها، وا ج. 
يشمل أياً من المكافآت والمزايا الوظيفية المقررة للموظف بدوام كامل.

وفي جميع اأحوال يجب أن ا يتجاوز الراتب الشــهري المقطوع سقف الراتب 
اإجمالي للدرجة المقررة للوظيفة التي يشغلها.

يستحق الموظف بعقد مؤقت اإجازات اآتية: د. 

إجازة الحداد براتب وفقاً أحكام هذا القرار.

إجــازة مرضية براتــب بموجب تقرير طبي معتمد من جهــة طبية لمدة ا تجاوز 
خمسة أيام عمل متصلة أو منفصلة وما زاد على ذلك يكون بدون راتب.

إجازة بدون راتب لمدة خمسة أيام عمل متصلة أو متقطعة. 

وتستحق إجازة الحداد واإجازة المرضية خال المدة التعاقدية الواحدة.

يتم انتهاء العقد في الحاات المحددة في العقد المؤقت وفقاً للنموذج المرفق . 3
بهذا القرار.

يشــترط أن تكون للموظف غير المواطن إقامة سارية المفعول، بما ا يتعارض مع . 4
القوانين السارية في هذا الشأن.
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المادة )15(

يجــوز في نهاية مــدة العقد المؤقــت تعيين الموظــف في وظيفة دائمة تناســب 
مؤهاتــه وخبراته وقدراته، شــريطة تعديل صفــة التعاقد على أن تدخــل مدة العقد 
المؤقت ضمن مدة الخدمة التي تدفع عنها مكافأة نهاية الخدمة مع مراعاة أا يكون 
هنــاك فاصل زمني بين التعييــن المؤقت والتعيين على وظيفــة دائمة وفقا أحكام 

المرسوم بقانون.

المادة )16(

التعيين بعقد خاص

يجوز لرئيس الجهة ااتحادية تعيين أيٍ من ذوي الخبرات المتميزة التي تحتاجها الجهة 
ااتحادية بعقود خاصة في أي من الوظائف العليا الشــاغرة لديها )الدرجة الثانية فما 

فوق أو ما يعادلها في الجهات ااتحادية المستقلة(، وذلك وفقاً لأحكام اآتية:

وجود وظيفة عليا شاغرة. . 1

تكون مدة العقد سنتين، ويجوز تمديدها لمدد مماثلة.. 2

أن تتوافــر في المرشــح للتعيين إحــدى المؤهات والخبرات وفقــاً لنظام تقييم . 3
وتوصيف الوظائف.

أن يكون المؤهل والخبرة في مجال عمل الوظيفة المعين عليها. . 4

لرئيــس الجهــة ااتحادية صاحيــة اعتمــاد كافة اامتيــازات الوظيفيــة والمالية . 5
الممنوحــة أصحاب العقود الخاصــة بما يتاءم وااحتياجــات الخاصة بجهته وفي 
حــدود ااعتمــادات المدرجة في الميزانيــة، وبما ا يتجاوز ائحة الســقف اأعلى 
للعقــود الخاصة والتي تحددها الهيئة بالتنســيق مع وزارة المالية على أن تعتمد 

من مجلس الوزراء.

المادة )17(

آلية وضوابط تعيين الخبراء والمستشارين   

يجــوز لرئيس الجهة ااتحادية التعاقــد مع أيٍ من ذوي الخبرات النــادرة أو المتميزة 
التي تحتاجها الجهة ااتحادية بموجب عقود خبراء ومستشــارين وذلك وفقاً إجراءات 
الموارد البشــرية واأنظمــة اإلكترونية والرقمية المعتمدة فــي الحكومة ااتحادية 

واأحكام اآتية:

تكون مدة العقد سنتين ويجوز تمديدها لمدد مماثلة.. 1

أن تتوافــر في من يتم التعاقــد معه المؤهات والخبــرات المطلوبة إنجاز ذات . 2
المهام وااعمال المطلوب منه إنجازها.

توافر المخصص المالي.. 3

يتقاضــى من يتــم التعاقد معه شــهرياً مبلغاً مالياً شــاماً البــدات والعاوات . 4
والمزايــا التي يتم ااتفاق عليها، على أن تصرف من البند المالي المعتمد في 
الميزانيــة للجهة ااتحادية وبما ا يتجــاوز المخصصات المالية المعتمدة في بند 

الخبراء والمستشارين.

تكون إجازات الخبراء والمستشارين على النحو اآتي:. 5

إجازة  سنوية بحد أقصى  )22( يوم عمل مدفوعة الراتب. أ. 

إجازة بدون راتب بحد أقصى خمسة أيام عمل في السنة الواحدة. ب. 

إجازة مرضية بحد أقصى سبعة أيام عمل متصلة أو منفصلة.ج. 

إجازة حداد. د. 

إجازة وضع )45( يوم.ه. 

تلتــزم الجهــات ااتحاديــة بالتعاقد مع الخبراء والمستشــارين بموجــب النماذج . 6
المعتمدة والمرفقة بهذا القرار.
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المادة )18 ( 

أحكام عامة

يوقع عقــد العمل بعد صدور قرار التعيين من الســلطة المختصــة وفقاً إجراءات . 1
الموارد البشرية واأنظمة اإلكترونية والرقمية المعتمدة في الحكومة ااتحادية 

وتوافر الشروط اآتية:

اجتياز المرشــح بنجاح لجميع ااختبارات والفحوصات الطبية، وأية إجراءات أخرى أ. 
تقررها الجهة.

تقديم أصول الشــهادات العلمية أو صورة طبق اأصل منها مصدقة ومعادلة ب. 
من جهة ااختصاص بالدولة، وتقديم شهادات الخبرة العملية المصدقة.

تكون مباشــرة العمل خال مدة شــهرين من تاريخ توقيع عــرض العمل أو التاريخ . 2
الذي تحدده الجهة ااتحادية، ويجوز تمديد المدة لفترة مماثلة. 

تكون مدة عقد الموظف المواطن ثاث ســنوات قابلة للتمديد لمدد مماثلة فيما . 3
عدا العقد المؤقت والعقد الخاص.

تخضع كافة أنواع العقود لأحكام الواردة في المرسوم بقانون وهذا القرار ونظام . 4
إدارة اأداء واأنظمــة اأخــرى المرتبطة به واأحكام الــواردة في نماذج العقود 

المرفقة بهذا القرار.

يكون توقيع العقود وفق اآلية التي تحددها الهيئة.. 5

يكون تعيين المتقاعد العســكري أو المدني في الحكومة ااتحادية وفقاً أحكام . 6
التشريعات المقررة في هذا الشأن.

المادة )19(

التعيين

البحث وااختيار

تســعى كل جهة اتحادية إلى اختيار وتعيين أكفأ اأفراد لشغل الوظائف الشاغرة . 1
بها مع االتزام بمعايير اامتياز والكفاءة والعدالة والموضوعية خال كافة مراحل 

البحث وااختيار.

علــى إدارة الموارد البشــرية في الجهــة ااتحادية البحث عن أفضل المرشــحين . 2
المناسبين للوظائف الشاغرة لديها على الوجه اآتي:

المرشحون للوظيفة من داخل الجهة ااتحادية:أ. 

إذا وجد مرشح مؤهل لشغل الوظيفة الشاغرة عن طريق النقل أو الترقية من 
داخل الجهة ااتحادية، فتقوم إدارة الموارد البشــرية بالجهة بإجراء ااتصاات 
مع إدارة الموظف المرشح واإدارة الطالبة التي توجد بها الوظيفة الشاغرة، 
وتتخــذ إجراءات النقــل أو الترقية وفقاً لأحكام واإجــراءات المقررة في هذا 

الشأن.

المرشحون للوظيفة من خارج الجهة ااتحادية:ب. 

في حالة عدم توفر مرشــحين مناســبين للوظيفة الشــاغرة من داخل الجهة 
ااتحاديــة أو عدم وجود من تنطبق عليهم شــروط النقــل أو الترقية، فتقوم 
إدارة المــوارد البشــرية بالجهة المعنية بالبحث عن مرشــحين مناســبين من 

مصادر خارجية أخرى.

المادة )20( 

المقابلة الشخصية

 ا يجوز التعيين بدون إجراء مقابلة شــخصية مع المرشح للوظيفة بواسطة اإدارة . 1
المعنية، كما ا يتم استدعاء المرشح للوظيفة من خارج الدولة إا بعد إجراء محادثة 

هاتفية معه.
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يجــوز في حاات اســتثنائية القيام بالمقابلة الشــخصية عن بُعد من خال شــبكة . 2
اانترنت مــع اأخذ بكافة ااحتياطات الازمة لضمان مصداقية النتائج، ويجوز ترتيب 
المقابلــة عن بُعد مع مرشــحين مختاريــن بعناية أو بمعرفــة وكاات توظيف ذات 

سمعة عالمية.

يجــوز للجهــة ااتحادية عقد أية اختبــارات أو القيام بأي إجراءات لتقييم المرشــح . 3
للوظيفة وفق اأنظمة واأدلة ااسترشادية الصادرة من قبل الهيئة. 

يتــم اختيار أكفــأ المرشــحين للوظيفة من حيــث توافر متطلبات شــغل الوظيفة . 4
والصفات الشخصية والمهنية الازمة، وفق نظام تقييم وتوصيف الوظائف.

تقوم إدارة الموارد البشرية خال المقابلة النهائية بتزويد المرشح الذي وقع عليه . 5
ااختيار بمعلومات عامة عن الجهة ااتحادية وفق اإجراءات المنصوص عليها في 
الدليل ااسترشــادي للبرنامج التعريفي للموظفين الجدد في الحكومة ااتحادية 

واأدلة ذات الصلة.

يجوز للجهة ااتحادية أن توفر تذكرة ســفر للمرشــح في حالة استقدامه من خارج . 6
الدولة مضافاً إليها تكاليف اإقامة بما ا تتجاوز ثاثة أيام.

المادة )21(

عملية الجذب وااستقطاب والتوظيف

تتولى إدارة الموارد البشــرية في الجهة ااتحادية مســؤولية إدارة وتنســيق عملية 
التوظيف لشــغل الوظائف الشــاغرة وتقديم العون الفني والمشــورة والمســاعدة 
لإدارات واأقســام الطالبة بهدف تأمين احتياجاتها من المرشــحين المناسبين، وفقاً 
للدليل ااسترشــادي لسياســات وإجــراءات الموارد البشــرية واأنظمــة اإلكترونية 

والرقمية المعتمدة في الحكومة ااتحادية.

المادة )22(

الشروط العامة للتعيين 

مــع عدم اإخــال بأية شــروط ومتطلبات خاصة لشــغل الوظيفة، ومع ضــرورة قيام 

المرشــح بتقديم المســتندات الثبوتيــة المؤيدة لذلك، يشــترط للتعييــن في إحدى 
الوظائف العامة ما يأتي:

أن يكون حسن السيرة والسلوك.. 1

أا يقل سنه عن ثماني عشرة سنة.. 2

أن يكــون حاصــاً على المؤهات العلميــة مصدقة ومعادلة مــن جهة ااختصاص . 3
بالدولة، وتقديم شــهادات الخبرة العملية المصدقة من الجهة المختصة والازمة 

لشغل الوظيفة.

أن يجتاز كافة ااختبارات والمقابات وااجراءات المتعلقة بالوظيفة بنجاح.. 4

أن يكون ائقا طبياً بموجب قرار من الجهة الطبية.. 5

أا يكــون قد ســبق الحكم عليه بعقوبة مقيــدة للحرية في جنايــة أو جنحة مخلة . 6
بالشــرف واأمانة مــا لم يكن قد صدر عفو عنه من الســلطات المختصة أو رد إليه 

اعتباره وذلك من واقع شهادة بحث الحالة الجنائية من الجهات المختصة.

أا يكون قد ســبق فصله من الخدمة الســابقة بسبب مخالفات مرتبطة بالعمل أو . 7
بسبب حكم قضائي نهائي في جريمة.

أا يكون قد تقدم بدعوى ضد جهة عمله ما لم يكن قد صدر في تلك الدعوى حكم . 8
قضائي نهائي.

المادة )23(

سلطة التعيين

تكون صاحيات التعيين في الوظائــف التالية وذلك وفقاً لما يأتي: 

وظيفتا وكيل الوزارة أو المدير العام في الجهات ااتحادية بمرسـوم اتحـادي بناءً . 1
عـلى موافقة مجلـس الوزراء.



2425

وظيفتا وكيل الوزارة المساعد أو المدير التنفيذي في الجهات ااتحادية بقرار من . 2
مجلـــس الوزراء، على أن يتم اعتماد عقود العمل الازمة لهذه الوظائف من قبل 

رئيس الجهة ااتحادية المختص، وفقاً لنماذج عقود العمل المرفقة بهذا القرار. 

تكــون صاحيات اعتمــاد عقود العمل فــي باقي الوظائف اأخــرى وفقاً لجدول . 3
الصاحيات والمسؤوليات المعتمد من رئيس الجهة ااتحادية، ووفقا لنماذج عقود 

العمل المرفقة بهذا القرار.

المادة )24(

الراتب عند التعيين

تحدد الدرجــة الوظيفية للوظيفة في الحكومة ااتحادية وفقاً لآلية التي يقررها . 1
نظام تقييم وتوصيف الوظائف الصادر بقرار من مجلس الوزراء.

يمنــح الموظف عند تعيينه راتب بداية مربــوط الدرجة الوظيفية التي يعين عليها، . 2
وفقــاً لجــداول الدرجات والرواتب، ويســتحق الموظــف راتبه من تاريخ مباشــرته 

الفعلية للوظيفة.

يجوز للسلطة المختصة بالتعيين منح الموظف المعين بالدوام الكامل والذي تزيد . 3
مدة خبرته عن المدة المطلوبة لشغل الوظيفة ما نسبته )5%( من الراتب اأساسي 
للدرجة الوظيفية المعين عليها عن كل ســنة خبرة، تضاف إلى بداية المربوط وبحد 
أقصــى )50%( شــريطة أا تتجاوز الحد اأعلى لمربوط الدرجة وشــريطة أن تكون 

الخبرة في ذات مجال الوظيفة، وتوافر المخصص المالي.  

المادة )25(

فترة ااختبار

فيمــا عــدا المعينين علــى درجتي وكيــل الــوزارة أو المدير العام فــي الجهات . 1
المستقلة، يخضع الموظف المعين أول مرة لفترة اختبار مدتها ستة أشهر قابلة 

للتمديد لمدة ثاثة أشهر.

علــى الرئيس المباشــر القيام بمتابعــة دقيقــة لتقييم أداء وســلوك الموظف . 2
الوظيفي وفق أســس واضحة خال فترة ااختبار، وفقاً إجراءات الموارد البشرية 
واأنظمــة اإلكترونية والرقميــة المعتمدة في الحكومــة ااتحادية، وتقديم كل 
العون ومساعدته وتوجيهه لتحســين أدائه وسلوكه الوظيفي وقبل انتهاء فترة 
ااختبــار، وعلى ضــوء نتيجة التقييم إما أن يوصي بتثبيته فــي الوظيفة أو إنهاء 

خدماته إذا ثبت عدم صاحيته للوظيفة.

يجــوز خال فتــرة ااختبار إنهاء خدمة الموظــف إذا ثبت أنه غير كفــؤ أو غير صالح . 3
للقيــام بمهــام وظيفته أو بســبب أدائه غيــر المرضي وذلك بقرار من الســلطة 
المختصة بالتعيين، وفقاً لآليات المعتمدة شريطة منحه فترة إشعار لمدة خمسة 

أيام عمل.

يجوز للموظف ااستقالة من وظيفته أثناء فترة ااختبار شريطة إخطار جهة عمله . 4
بواسطة رئيسه المباشر بذلك خال فترة خمسة أيام عمل.

يتم احتســاب مســتحقات الموظف الذي تنتهي خدماته لعدم الصاحية للوظيفة . 5
خال فترة ااختبار وفقاً لما يأتي:

 الراتب اإجمالي المستحق حتى نهاية آخر يوم عمل له.أ. 

بدل تذاكر ســفر له وأفراد أسرته المستحقين في حال مغادرة الدولة إذا نص ب. 
على ذلك في عقد التوظيف.

تمدد فترة ااختبار للموظف بقدر أي إجازة تمنح له خال فترة ااختبار.. 6

المادة )26(

اليمين القانونية

يلتــزم الموظف قبل مباشــرته لمهــام عمله بأداء اليميــن القانونية وفقــاً للصيغة 
المحددة في المرســوم بقانون، كمــا يلتزم بااطاع على وثيقة الســلوك المهني 

وأخاقيات الوظيفة العامة لموظفي الحكومة ااتحادية وتوقيع نسخة منها.
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الفصل الثالث

العاوات والبدات

جداول الدرجات والرواتب

المادة )27(

تعتمــد جداول درجات ورواتب الجهات ااتحادية من مجلس الوزراء بناء على اقتراح . 1
الهيئة وبالتنسيق مع وزارة المالية ووفقاً لأسس اآتية:

يحدد لكل وظيفة الدرجة المقررة لها ويكون تحديد الدرجة مرتبطاً بالوظيفة.أ. 

يكون تقييم وتوصيــف الوظائف وفق نظام يصدر عن مجلس الوزراء بناء على ب. 
اقتراح من الهيئة.

اعتماد الراتب اإجمالي.ج. 

المساواة في الرواتب بين الذكور واإناث.د. 

تلتزم الجهات ااتحادية بجدول الرواتــب المطبق والمعتمد من مجلس الوزراء وا . 2
يجوز إجراء أي اســتثناءات أو تعديات عليه أو إقــرار أية عاوات أو بدات جديدة أو 

منح مالية سنوية إا بعد موافقة مجلس الوزراء.

يستمر العمل بجداول الدرجات والرواتب قبل سريان أحكام  المرسوم بقانون ما لم . 3
يتم تعديلها من قبل مجلس الوزراء.

المادة )28(

الحد اأدنى لراتب الموظفين المواطنين

يحــدد بقرار من مجلس الــوزراء الحد اأدنى للراتب اإجمالــي للموظفين المواطنين 
ويعاد النظر فيه كلما اقتضت الضرورة ذلك.

المادة )29(

تحديث جداول الدرجات والرواتب

يصــدر بتعديل جداول الدرجــات والرواتب قرار من مجلس الوزراء بنــاءً على اقتراح من 
الهيئة وبالتنسيق مع وزارة المالية وذلك وفقاً لعدة عوامل منها: 

الرواتب السائدة في سوق العمل.. 1

نسبة التضخم النقدي.. 2

أية عوامل أخرى ذات عاقة.. 3

المادة )30( 

يســتحق الموظف المواطن عاوة شــهرية لدرجة الماجستير وما يعادلها أو درجة . 1
الدكتوراه وما يعادلها وفقاً لآتي:

1000 درهم         لدرجة الماجستير. 

 2000 درهم         لدرجة الدكتوراه. 

يشترط استحقاق هذه العاوة أن تتفق الدرجة العلمية مع طبيعة عمل الموظف . 2
وذلك دون اإخال بالحقوق المكتسبة قبل العمل بهذا القرار.

تمنح هذه العاوة لجميع مســتحقيها ولو تطلب شــرط شــغل الوظيفة الحصول . 3
على الشهادة العلمية.

المادة )31(

العاوة الفنية للمهندسين والفنيين المواطنين

يمنح المواطنون شاغلو الوظائف الهندسية والفنية والزراعية عاوة فنية بالنسب . 1
المقررة في الجدول المبين في الملحق رقم )4( المرفق بهذا القرار. 
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يشترط لمنح هذه العاوة ما يأتي:. 2

أن يكون حاصاً على شــهادة جامعيــة أو ما يعادلها أو دبلــوم فوق الثانوية أ. 
أو مــا يعادلــه في مجــال التخصص مما يؤهله لشــغل الوظائف الهندســية 
والهندســية المســاعدة أو الفنية )جيولوجيا / تقنية المعلومــات( أو الزراعية 

والزراعية المساعدة. 

أن يكون مزاواً عماً هندســياً أو هندســياً مســاعداً أو فنياً أو زراعياً أو زراعياً ب. 
مســاعداً بالجهة التي يعمل بها ويســتمر صرف هذه العاوة في حال تولي 

وظيفة إشرافيه مرتبطة بتلك اأعمال الفنية.

يستمر صرف العاوة الفنية للمواطنين وغير المواطنين العاملين في مجال تقنية . 3
المعلومات من حملة الثانوية العامة الذين سبق صرف العاوة لهم وفقاً للقواعد 

المنظمة لذلك. 

المادة )32(

تمنح العــاوة الفنية وعاوة المؤهل العلمي )الماجســتير والدكتــوراه( المقررة . 1
بموجــب المادتيــن )30( و )31( من هذا القــرار للموظفين المواطنيــن الخاضعين 
لجداول الدرجات والرواتب المعتمدة بقرار مجلس الوزراء رقم )23( لسنة 2012 وأية 

تعديات احقة له.

مــع مراعاة المــادة )35( من هذا القرار يســتمر العمل بجــداول الدرجات والرواتب . 2
المعتمدة قبل أحكام المرسوم بقانون ما لم يتم تعديلها بقرار من مجلس الوزراء.

 

المادة )33(

آلية إضافة وظائف جديدة استحقاق العاوة الفنية

أوا: آلية إضافة وظائف جديدة استحقاق العاوة الفنية:

تتولى اللجنة ااتحادية لتقييم وتوصيــف الوظائف في الهيئة مهمة تصنيف وتحديد 
الوظائف التي تصرف لها العاوة الفنية بالتنسيق مع الجهات ااتحادية.

ثانياً: آلية تحديد وتصنيف الوظائف الجديدة التي تصرف لها العاوة الفنية :

يتعين علــى الجهة ااتحادية التي تــرى ضرورة إضافة وظائــف جديدة للوظائف . 1
التي تســتحق عاوة فنية تقديم دراســة حالة إلى الهيئة عــن الوظائف المقترح 

إضافتها إلى الوظائف المستحقة للعاوة الفنية متضمنة ما يأتي:   

بيان اأوصاف الوظيفية لكل وظيفة مقترحة.أ. 

بيان أهمية الوظيفة مقارنة بالوظائف المشابهة لها وعلى نفس المستوى ب. 
في اإدارات واأقسام اأخرى.  

عمل مقارنة للرواتب واأجور في ســوق العمل للوظائف المطلوب تصنيفها ج. 
على أنها فنية.

تقديــم تصور عــن التكلفة المتوقعة مع بيــان اأعداد التقديريــة للموظفين د. 
شــاغلي تلك الوظائف في الجهة المعنية والجهــات ااتحادية اأخرى التي 

لديها ذات النوعية من الوظائف.

تقديم بيان عــن الجهات المنافســة التي تقوم باســتقطاب الكفاءات التي ه. 
تعمل في ذات الوظائف المطلوب لها عاوة فنية مدعومة بإحصاءات.

الدوران الوظيفي والمدة الزمنية المطلوبة اســتقطاب شــاغلي الوظائف و. 
المستهدفة بالعاوة مدعومة بإحصاءات.

ترفــع اللجنة ااتحاديــة لتقييم وتوصيف الوظائف توصياتهــا لمجلس الوزراء حول . 2
الوظائف المستحقة للعاوة الفنية مرفقاً بها التكلفة لاعتماد. 

المادة )34(

تقاعد المواطنين

يســجل الموظف المواطن في برامج التقاعد المعمول بهــا لدى الهيئة العامة . 1
للمعاشات والتأمينات ااجتماعية.
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يتم استقطاع ااشــتراكات الشــهرية للموظفين المؤمن عليهم لغايات تحويلها . 2
إلى الهيئة العامة للمعاشــات والتأمينات ااجتماعية وفقاً للتشــريعات السارية 

في هذا الشأن.

المادة )35(

العاوة الدورية 

يســتحق الموظف عــاوة دورية ســنوية كمبلغ مقطــوع يحدد في جــداول الدرجات 
والرواتــب وبما ا يجــاوز )1000( درهم، تضاف إلى راتبه اأساســي وذلــك بناء على 
مســتوى تقييم أدائه السنوي وفقاً لنظام إدارة اأداء، وتصرف العاوة الدورية في 

أول يناير التالي انقضاء سنة على اأقل من تاريخ تعيينه.

الفصل الرابع

النقل والندب واإعارة

النقل 

المادة )36(

يجــوز نقل الموظــف إلى أي مــن الهيئات والمؤسســات العامة التابعــة للحكومة 
ااتحاديــة أو إلى الجهات أو الهيئــات الحكومية بإحدى إمارات الدولة شــريطة عدم 
المســاس بالدرجة والراتب اإجمالي للموظــف ما عدا العاوات والبــدات المرتبطة 
بالوظيفــة وذلك وفقــاً إجراءات الموارد البشــرية واأنظمة اإلكترونيــة أو الرقمية 

المعتمدة في الحكومة ااتحادية، ووفقاً للضوابط واأحكام اآتية:

أن تتوافر في الموظف المنقول شروط شغل الوظيفة المنقول إليها.. 1

أا يؤدي النقل إلى تأخير أقدميــة الموظف المنقول وتعتبر خدمته متصلة بما . 2
يترتب على ذلك من آثار.

يحتفظ الموظف المنقول بمســتحقاته وأرصدة إجازاته الســنوية المستحقة له . 3
من جهة العمل التي نقل منها.

تتحمل الجهة ااتحادية المنقول إليها الموظف كافة التكاليف والرســوم التي . 4
قد تترتب على النقل بما في ذلك أية فروق في أقساط ااشتراك وفقا أحكام 

قوانين المعاشات المعمول بها في الدولة.

يكــون نقل الموظــف خارج الجهــة ااتحاديــة بموافقة الجهــة المنقول منها . 5
والجهة المنقول إليها.

يجــوز نقل الموظف إلى وظيفة تناســب حالته المرضية بنــاء على تقرير اللجنة . 6
الطبية ووفقاً لقواعد النقل المقررة في هذا القرار.

ا يجوز نقل الموظف المعار خال فترة اإعارة.. 7

يجوز نقل الموظف إلى وظيفة بدرجة أعلى شــاغرة في الجهة المنقول إليها . 8
شريطة أن تتوافر فيه الشــروط الازمة لشغلها وفقاً أحكام المرسوم بقانون 
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وهذا القرار ونظام تقييم وتوصيف الوظائف وبما يتوافق مع أحكام الترقية.

ا يجوز نقل الموظف إلى خارج الجهة ااتحادية خال فترة ااختبار.. 9

يجوز نقل الموظف إلى أي جهة اتحادية أخرى مع درجته الوظيفية ومخصصاته . 10
الماليــة وفي حالة نقــل الموظف خال الســنة المالية يســتمر صــرف رواتبه 
ومخصصاته المالية من الجهة المنقول منها وذلك حتى نهاية الســنة المالية 
علــى أن يتم إضافــة المخصصات الماليــة على ميزانية الجهــة المنقول إليها 

خصمًا من الجهة المنقول منها في ميزانية السنة المالية التالية للنقل.

يجــوز نقل أي من الموظفين داخل الجهة ااتحادية بناء على مقتضيات مصلحة . 11
العمل.

يجــب أا يترتب على نقل الموظــف نقصان راتبه اإجمالي ما لــم يوافق كتابة . 12
على ذلك.

 مــع مراعــاة ما ورد فــي البند )12( من هــذه المادة، يجــب أا يترتب على نقل . 13
الموظف إضرار بحقوقه المكتسبة.

المادة )37(

صاحية النقل  

تكون صاحيات النقل وفقاً لما يأتي:

وظيفتا وكيل الوزارة أو المدير العام أو وكيل الوزارة المساعد أو المدير التنفيذي . 1
أو مــن في حكمهما في الجهــة ااتحادية بقرار من رئيــس الجهة ااتحادية في 
حالة النقل داخل الجهة ااتحادية، وبقرار من الســلطة المختصة بالتعيين في حالة 

النقل إلى خارج الجهة ااتحادية.

باقي الوظائف وفقاً لجدول الصاحيات والمسؤوليات في حالة النقل داخل الجهة . 2
ااتحادية وبموافقة كل من رئيســي الجهة المنقول منها والجهة المنقول إليها 
فــي حالة النقل خــارج الجهة ااتحادية إلى أي جهة أخــرى وذلك وفقاً إجراءات 

الموارد البشرية واأنظمة االكترونية المعتمدة في الحكومة ااتحادية.

استثناء مما ورد في البندين )1( و)2( من هذه المادة يجوز بقرار من مجلس الوزراء . 3
بناء على مقتضيات المصلحة العامة نقل أي موظف من جهة عمله إلى أي جهة 

اتحادية أخرى بدرجته ومخصصاته المالية.

المادة )38(

الندب 

يجوز ندب الموظف داخل الجهة ااتحادية أو خارجها لجهة اتحادية أخرى وفقاً إجراءات 
الموارد البشرية والموافقات اإلكترونية أو الرقمية المعتمدة للقيام بواجبات وظيفة 

شاغرة أو غاب عنها شاغلها وفقا للشروط اآتية:

 ا يجوز ندب الموظف أكثر من وظيفة واحدة باإضافة إلى وظيفته اأصلية.. 1

يكون الندب باإضافة إلى العمل اأصلي أو على سبيل التفرغ .. 2

أا تتجاوز مدة الندب ستة أشهر قابلة للتمديد. . 3

أن تكــون الوظيفة المنتدب إليها معادلة لدرجــة الموظف المنتدب أو أعلى منها . 4
بدرجتين كحد أقصى.

ا يجوز ندب الموظف أثناء فترة ااختبار.. 5

ا يجــوز ندب الموظف إلى وظيفة أعلى إذا كان قــد حصل على نتيجة تقييم أداء . 6
بمستوى بحاجة إلى تحسين عن السنة السابقة وفقاً لنظام إدارة اأداء.

يخضع الموظف المنتدب لكافة القواعــد المعمول بها في الجهة المنتدب إليها . 7
فيما عدا العاوة الدورية، والترقية وإنهاء الخدمة.

يجوز إنهاء ندب الموظف في أي وقت قبل انتهاء مدته .. 8

يكون توقيع الجــزاءات عن المخالفات التي يرتكبها الموظف المنتدب خارج الجهة . 9
ااتحاديــة من اختصاص الجهــة المنتدب إليها إذا كان اانتداب على ســبيل التفرغ 

ووفقا لإجراءات والجزاءات اإدارية المعمول بها لديها .
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المادة )39(

يمنــح الموظــف من الجهة المنتدب إليها بــدل ندب اعتباراً من تاريخ مباشــرته مهام 
النــدب بواقع 25٪ من الراتب اأساســي لبداية مربوط درجــة الوظيفة المنتدب إليها 

وذلك شريطة ما يأتي:

أن يكون الندب باإضافة إلى مهام الوظيفة اأصلية.. 1

أن تزيد مدة الندب على شهرين.. 2

المادة )40(

يجــوز عند انتهاء مدة الندب، نقل أو ترقية الموظف إلــى الوظيفة التي انتدب إليها 
وذلــك وفقاً أحكام النقل الواردة في هذا الفصل وأحــكام الترقية المنصوص عليها 

في الفصل السادس من هذا القرار.

المادة )41(

اإعارة

يجوز بقرار من الســلطة المختصــة بالتعيين إعارة الموظف إلى أيــة جهة اتحادية أو 
محليــة، وبقرار من مجلس الوزراء إلى أي من الهيئات والمنظمات العربية أو اأجنبية 

أو اإقليمية، وذلك وفقاً لأحكام والضوابط اآتية:

موافقة السلطة المختصة بكل من الجهة المعيرة والجهة المعار إليها.. 1

موافقة الموظف الخطية على اإعارة أو تمديدها.. 2

بالنسبة للراتب والعاوات والمزايا:. 3

 يحصل الموظف المعار إلى جهة حكومية اتحادية أو محلية داخل الدولة على أ. 
راتبه اإجمالي وإجازاته ومستحقاته اأخرى من الجهة المعار إليها اعتباراً من 

تاريخ بدء اإعارة وحتى تاريخ انتهائها.

 إذا كانــت اإعارة إلــى جهات إقليمية أو دولية مقرها خــارج الدولة أو داخلها ب. 
يســتحق الموظف راتبــه اإجمالي من جهة عمله اأصليــة باإضافة إلى أية 

مبالغ أو مزايا أو مخصصات يتلقاها من الجهة المعار إليها، كما يجوز لمجلس 
الوزراء منح الموظف مزايا إضافية إذا اقتضت الظروف ذلك، ويستحق إجازاته 

من الجهة المعار إليها.

تكــون اإعارة داخل الدولة إلــى جهة اتحادية أو محلية، لمدة ا تزيد على ســنة . 4
واحــدة، يجوز تمديدها لمدد مماثلة بقرار يصدر من مجلس الوزراء أو يعاد بعدها 
الموظف إلى جهة عمله أو ينقل إلى الجهة المعار إليها وفقاً لأحكام المقررة 

بشأن النقل.

تكــون اإعارة إلى أي من الهيئات والمنظمــات العربية أو اأجنبية أو اإقليمية، . 5
لمدة ا تزيد على ســنة واحدة يجوز تمديدها لمدد مماثلة بقرار يصدر من مجلس 

الوزراء.

يحق للجهة ااتحادية شــغل الوظيفة التي تشغر بســبب اإعارة داخل الدولة أو . 6
خارجها وعليها عند عودة الموظف من اإعارة أن تعيده إلى وظيفة تحددها جهة 

العمل اأصلية وذلك دون المساس بدرجته أو راتبه ااجمالي.

تدخل مدة اإعارة في حساب معاش أو مكافأة التقاعد. . 7

يخضع الموظــف المعار أثناء مدة إعارته للسياســات واإجــراءات المعمول بها . 8
في الجهة المســتعيرة فيما عدا إنهاء الخدمة حيث يكون ذلك من سلطة عمله 

اأصلية .

ا يجوز إعارة الموظف أثناء فترة ااختبار.. 9

يكون توقيع الجزاءات عن المخالفات التي يرتكبها الموظف المعار من اختصاص . 10
الجهة المســتعيرة وفق اإجراءات والجزاءات اإدارية المعمول بها لديها، على 
أن يتــم إعام الجهــة المعيرة بالمخالفــة المرتكبة من قبله والجــزاءات اإدارية 

الموقعة عليه.

يتم تقييــم أداء الموظف المعار بالتنســيق مع الجهة المســتعيرة وفقاً لنظام . 11
إدارة أداء موظفي الحكومة ااتحادية.

يجــوز ترقية الموظــف المعار في جهة عملــه اأصلية خال فتــرة اإعارة وفقاً . 12
لإجــراءات المعمول بها  لــدى الجهة المعيرة، وفي جميع اأحوال ا يســتحق 

الموظف المعار أية إجازات من الجهة المعيرة.
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يجوز بقرار من السلطة المختصة بالتعيين وفقاً لجدول الصاحيات والمسؤوليات . 13
المعتمــد اســتعارة أيٍ من موظفي الحكومــات المحلية أو العربيــة أو اأجنبية 
أو الهيئــات والمنظمات العربية أو اأجنبية أو اإقليمية لمدة ا تزيد على ســنة 

واحدة، يجوز تمديدها لمدد مماثلة، وفي جميع اأحوال يشترط ما يأتي:

موافقة كل من الجهة المُعيرة والجهة المســتعيرة، باإضافة إلى موافقة أ. 
الموظف المعار الخطية على ذلك.

تتحمل الجهة المســتعيرة كامل رواتب ومستحقات الموظف المعار بما في ب. 
ذلك أية فروقات في أقســاط ااشــتراك في برنامج التقاعد الذي يســري 
علــى الموظف المعار، ما لم يتم ااتفاق على خاف ذلك بين الجهة المُعيرة 

والجهة المستعيرة.

يجــب على الجهــة ااتحادية المســتعيرة أخــذ موافقــة وزارة المالية على ج. 
اســتعارة الموظف في حــال تجاوزت قيمــة المخصصــات المالية للموظف 
المعــار عــن قيمة المخصصــات الماليــة المحــددة للدرجــة الوظيفية التي 

سيشغلها باإعارة في ميزانية الجهة ااتحادية. 

المادة )42(

تنتهي اإعارة في الحاات اآتية:. 1

انتهاء مدة اإعارة أو انتهاء مدة تمديدها.أ. 

بناء على طلــب كتابي من الموظف المعار وموافقــة كل من الجهة المعيرة ب. 
والجهة المستعيرة.

بنــاء على طلــب الســلطة المختصة قانونــاً في الجهــة المعيــرة أو الجهة ج. 
المستعيرة.

يجب على الموظف المعار العودة إلى الجهة المعيرة خال )5( أيام عمل من تاريخ . 2
انتهاء اإعارة إذا كانت داخل الدولة وخال شهر إذا كانت اإعارة خارج الدولة.

يجب أن يوجه الطرف الذي يرغب في إنهاء اإعارة للطرف اآخر إخطاراً كتابياً مدته . 3
شهرين على اأقل قبل تاريخ انتهاء اإعارة.

الفصل الخامس

اأداء والمكافأة

نظام إدارة اأداء 

المادة )43(

يهدف نظام إدارة اأداء إلى تحقيق ما يأتي:. 1

ترسيخ منهج علمي لمكافأة اإنجازات والنتائج المتميزة.أ. 

تطوير أداء الموظفين من خال تقييم دوري ينسجم وأهداف الجهة ااتحادية. ب. 

توفيق اأهداف الفردية للموظفين مع أهداف الجهة ااتحادية.ج. 

تشجيع اإنجاز الفردي وروح الفريق الواحد. د. 

تشجيع التعلم والتطور المستمرين. ه. 

يتــم قياس أداء الموظف وفقاً لنظام إدارة أداء موظفي الحكومة ااتحادية الذي . 2
يصدر عن مجلس الوزراء بناء على اقتراح الهيئة.

المادة )44(

 يجــوز بقرار من رئيس الجهة ااتحادية منح الموظــف المتميز مكافأة نقدية خاصة أو 
عينية على أي من اقتراحاته التي قد تســهم في تطوير اأداء في الجهة ااتحادية 
التــي يعمل بها، وذلك وفقاً لأســس التي يحددها نظام المكافــآت والحوافز في 
الحكومة ااتحادية الذي يعتمد من مجلس الوزراء بناء على اقتراح الهيئة وبالتنسيق 

مع وزارة المالية.
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الفصل السادس

الترقيات

المادة )45( 

يتبع في ترقية الموظفين نوعان من الترقيات هما الترقية الوظيفية والترقية المالية.

المادة )46(

الترقيات الوظيفية 

تتم الترقيــة الوظيفيــة وفقا إجــراءات الموارد البشــرية والموافقــات اإلكترونية 
والرقمية المعتمدة في الحكومة ااتحادية وفقاً لما يأتي:

الترقية إلى وظيفة شاغرة وذلك وفقاً للشروط اآتية: . 1

 أن تكون الترقية لدرجة تالية مباشرة .أ. 

 تحقيق مستويات اأداء المطلوبة للترقية وفقا لنظام إدارة اأداء.ب. 

الترقية إلى وظيفة مســتحدثة شــاغرة بمــا ا يزيد على درجة واحدة بســبب إعادة . 2
الهيكلة أو بســبب إعادة توزيع الواجبات والمســؤوليات وفقاً لأحــكام والضوابط 

المنصوص عليها في البند )1( من هذه المادة.

تكون ترقية الموظف بمنحه راتب بداية مربوط الدرجة المرقي إليها أو بمنحه ترقية . 3
مالية مقدارها 10٪ من الراتب اأساسي للدرجة المرقى إليها أيهما أعلى. 

ا يجوز ترقية الموظف ترقية وظيفية ما لم تمض على الترقية ااستثنائية السابقة . 4
سنتين على اأقل.

المادة )47(

الترقيات المالية

يجــوز بموافقة رئيس الجهة ااتحادية منح الموظف ترقية مالية – على ذات الدرجة-ا 
تجاوز 10٪ من الراتب اأساســي على أن يحقق الموظف مســتويات اأداء المطلوبة 

للترقية وفقاً لنظام إدارة اأداء.

المادة )48( 

الترقيات ااستثنائية

يجــوز بموافقة رئيس الجهة ااتحاديــة ترقية الموظف المتميز اســتثناءً وذلك وفقاً 
لنظام إدارة اأداء وعلى النحو اآتي:

ترقية استثنائية وظيفية: باستثناء شاغلي الوظائف العليا )الدرجة الثانية فما فوق . 1
أو ما يعادلها في الجهات المســتقلة( يجوز ترقية الموظف المتميز استثناءً بما ا 
يزيد على درجتين وظيفيتين إلى وظيفة شاغرة، على أن يمنح الموظف راتب بداية 
مربوط الدرجة التي رقي إليها، أو يمنح ما نســبته 20٪ من راتبه اأساسي الحالي 
أيهما أعلى، ويشــترط أن يتوافر لدى الموظف المهارات والقدرات التي تناســب 

متطلبات الوظيفة الجديدة.

ترقية اســتثنائية مالية: يجوز ترقية أي موظف متميز ترقية اســتثنائية مالية بما ا . 2
يجاوز 20٪ من راتبه اأساسي على ذات الدرجة.

ا يجوز ترقية الموظف ترقية استثنائية ما لم تمض على الترقية ااستثنائية السابقة . 3
ثاث سنوات على اأقل.

ا يجوز الجمع بين الترقية ااستثنائية والترقية المالية.. 4
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المادة )49(

ضوابط الترقية

تكون ضوابط الترقية على النحو اآتي:

توافر المخصص المالي أي نوع من أنواع الترقية.. 1

وجود وظيفة شاغرة بالنسبة للترقية الوظيفية وااستثنائية.. 2

صــدور قرار الترقية من الســلطة المختصة بالتعيين فيما عــدا الترقية المالية أو . 3
المالية ااســتثنائية لوكيــل الوزارة أو المدير العام أو وكيل الوزارة المســاعد أو 
المدير التنفيذي أو من في حكمهما فــي الجهة ااتحادية فيصدر بها قرار من 
رئيس الجهة ااتحادية المختص على أن يكون قد مضى على خدمته في الدرجة 

سنتان في ذات الجهة ااتحادية. 

تعتبر الترقية نافذة من تاريخ صدور القرار بها وا يجوز منح أية ترقية بأثر رجعي.. 4

ا يؤخذ بعين ااعتبار عند النظر في الترقية ترتيب اأقدمية إا إذا تســاوى تقييم . 5
اأداء.

ا يجوز الجمع بيــن الترقية والعاوة الدورية إذا تمتا في تاريخ واحد وبااســتناد . 6
إلى تقييم اأداء السنوي.

ا يجوز ترقية الموظف بأي نوع من أنواع الترقية إا بعد انقضاء إثني عشر شهراً . 7
من تاريخ آخر ترقية.

ا يجوز ترقية الموظف أثناء اإجازة الدراسية فيما عدا اأطباء.. 8

يتبع في جميــع أنواع الترقيات ضوابط وإجراءات الموارد البشــرية والموافقات . 9
اإلكترونيــة والرقميــة المعتمدة في الحكومة ااتحاديــة وذلك قبل صدور قرار 

الترقية. 

أا يكون قــد فرض على الموظف أي جزاء إداري خال ســنة التقييم ما لم يمح . 10
اأثر القانوني لها.

أن يحقق الموظف مستوى اأداء المطلوب وفق نظام إدارة اأداء المعتمد.. 11

ايجوز للجهة ااتحادية إعادة تعيين أي شخص على درجة أعلى من الدرجة التي . 12
كان يشــغلها خال ســتة أشــهر من تاريخ إنهاء خدمته، بقصــد مخالفة ضوابط 

الترقية المنصوص عليها في هذه الائحة.
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الفصل الثامنالفصل السابع

المهمات الرسمية والتدريبيةالتدريب والتطوير 

المادة )50(

السياسة العامة

تلتــزم الجهات ااتحادية بتدريب موظفيها وتطويــر معرفتهم ومهاراتهم وقدراتهم 
الوظيفيــة فــي الوظائف التي يشــغلونها أو في الوظائف اأعلــى المخطط لهم 
تولي مســؤولياتها ومهامها، وذلك وفقاً لنظــام التدريب والتطوير الذي يصدر عن 

مجلس الوزراء بناء على اقتراح الهيئة وأنظمة الموارد البشرية ذات الصلة.

المادة )51(

يجــب على الجهات ااتحادية أن تضع وتنفذ خططاً ســنوية لتدريب وتأهيل الموظفين 
بجميع مســتوياتهم الوظيفية وذلك في ضوء نتائج تقييــم اأداء وكلما دعت الحاجة 

إلى ذلك.

المادة )52(

المنح الدراسية 

يجــوز للجهة ااتحاديــة رعاية خريجــي الثانوية العامــة المواطنين لدراســة بعض . 1
التخصصات المهنية والفنية، وفقاً أحكام التشريعات التي تصدر بهذا الشأن.

يجوز للجهــة ااتحادية رعاية بعض الموظفين المواطنين لديها إكمال دراســاتهم . 2
الجامعيــة والعليــا أو للحصول علــى الشــهادات المهنية المعتمــدة وذلك وفقاً 
احتياجاتهــا، وعلى ضوء اأحــكام المنصوص عليها في المواد مــن )84( إلى )90( 

من هذا القرار.

الفرع اأول : المهمات الرسمية

المادة )53(

السلطة المختصة باإيفاد في المهمات الرسمية

يكــون اإيفاد في مهمات رســمية داخل أو خــارج الدولة بقرار من الســلطة التي . 1
يحددها جدول الصاحيات والمسؤوليات، كما يجوز لرئيس الجهة ااتحادية إيفاد غير 
العاملين في الحكومة في مهام رســمية إلى خارج الدولة أو ضمهم إلى الوفود 
الرسمية، ويعامل الموفد طبقاً للفئة التي يحددها قرار اإيفاد، على أن يحدد في 

القرار جهة تحمل النفقة.

يجب أن يتضمن قرار اإيفاد بيان طبيعة وأهداف المهمة والموظف المكلف بأدائها . 2
والجهة الموفد إليها ومدة اإيفاد.

المادة )54(

مدة اايفاد

تحدد مدة اإيفاد »خارج الدولة« بمدة وطبيعة المهمة الرســمية مضافاً إليها مدة . 1
السفر ذهاباً وإياباً، وذلك بشرط أا تزيد المدة عن يوم قبل المهمة ويوم بعدها.

تتحدد مدة اإيفاد »داخل الدولة« باأيام الفعلية للمهمة الرسمية.. 2

يحتســب جزء اليوم عند السفر للمهمة الرسمية بالنســبة لحساب بدل السفر يوماً . 3
كامــاً عند مغادرة الدولة قبل انتصاف الليل، كما يحتســب جزء اليوم يوماً كاماً عند 

العودة إلى الدولة بعد انتصاف الليل بتوقيت الدولة.
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المادة )55(

واجبات الموفد

يلتزم الموفد بما يأتي:

مراعاة السلوك القويم في كافة تصرفاته بما يبرز الوجه الحضاري للدولة.. 1

أن يخصــص وقته للغــرض الموفد إليه، وأن يكــون محمود الســيرة محافظاً على . 2
سمعة الدولة، محترماً تقاليد البلد الموفد إليه.

أن يخطــر جهة عمله بأي معوقات قد تصادفه خال مــدة اإيفاد من خال القنوات . 3
الرسمية.

أن يقدم بعد عودته تقريراً مفصاً عن نتائج المهمة الرسمية التي أوفد إليها.. 4

المادة )56(

مخصصات اإيفاد

يمنــح الموظــف الموفد في مهمة رســمية »خــارج الدولة« باإضافــة إلى راتبه . 1
الشــهري اإجمالــي، بدل إيفاد عن كل يوم أو جزء من يــوم يقضى في المهمة، 
ويشــمل هذا البدل نفقــات اإقامة والطعــام والمصروفات النثريــة ومصروفات 
اانتقــال، وذلك وفقاً لما هو مبين في الجدول رقم )أ( الوارد في الملحق رقم )2( 

المرفق بهذا القرار.

يعتبر الموظف الموفد في مهمة رسمية »خارج الدولة« في حكم الضيافة الكاملة . 2
إذا وفرت الجهة الموفد إليها بدل أو نفقات اإقامة والطعام واانتقال . 

إذا لــم تقم الجهة الموفد إليهــا الموظف أثناء المهمة الرســمية بتوفير أي من . 3
النفقات المشــار إليها في البند )2( من هذه المادة، فيعتبر في حكم الضيافة غير 

الكاملة ويستحق صرف بدل السفر كاماً. 

المادة )57(

تذاكر السفر

تكون درجة الســفر للموفد في مهمة رســمية خارج الدولة وفقــاً لما هو مبين في 
الجدول رقم )ب( الوارد في الملحق رقم )2( المرفق بهذا القرار.

المادة )58(

نفقات أخرى

يحــدد مجلس الــوزراء المبالغ التي تصــرف لرئيس الوفد لتغطيــة نفقات الحفاوة . 1
وااستقبال التي تتطلب ذلك.

تتحمل الحكومة نفقات نقل اأمتعة الحكومية واأوراق الرســمية التي تســتلزمها . 2
المهمة.

تتولــى جهة عمل الموفد في مهمة رســمية مســؤولية حصــول الموظف على . 3
التأشــيرات الازمة ورسوم اســتخراجها من الجهات المعنية، فيما يتحمل الموظف 
مســؤولية ضمان أن جواز سفره وكافة الوثائق الرسمية المطلوبة سليمة وسارية 

المفعول.

تصرف تذكرة ســفر واحــدة أحد أفراد عائلــة الموظفة المواطنــة لمرافقتها أثناء . 4
مشــاركتها في المهمة الرســمية خارج الدولة، وذلك بذات درجة الســفر المقررة 

للموظفة الموفدة.

الفرع الثاني: الدورات والبرامج التدريبية

المادة )59(

ااحتياجات التدريبية 

تتولــى الجهة ااتحاديــة تحديد ااحتياجــات التدريبية الســنوية لموظفيها في ضوء 
اأهداف والسياســات ااستراتيجية المعتمدة لها، وتحليل احتياجات التدريب والتطوير 
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من خال مصادر متعددة كتقييمات اأداء الســنوية للموظفين ومدرائهم وفقاً آليات 
نظام التدريب والتطوير المعتمد.

المادة )60(

السلطة المختصة بإصدار قرار اإيفاد

يكــون الترخيص للموظفين باالتحاق بدورات وبرامــج تدريبية بقرار يصدر وفقاً لجدول 
الصاحيات والمسؤوليات سواء كانت الدورة أو البرنامج التدريبي داخل أو خارج الدولة 

بمصروفات أو بدون مصروفات أو كان تنفيذاً اتفاقيات مبرمة في هذا الشأن. 

المادة )61(

الترشيح لحضور الدورات والبرامج التدريبية 

يجــوز إيفاد الموظفيــن لدورات وبرامج تدريبيــة خارج الدولــة أو داخلها في حدود . 1
المخصصات المالية المعتمدة لها.

تلتزم الجهات ااتحادية عند ترشــيح بعض موظفيها لحضــور دورات وبرامج تدريبية . 2
بما يأتي:

االتــزام بالمواعيد المحددة للدورات والبرامــج التدريبية التي يتم تحديدها بكل أ. 
دقة من جانب جهات التدريب بالخارج.

التأكــد من وجــود المخصصــات المالية في ميزانيــة الجهة ااتحادية لحســاب ب. 
المصروفات المترتبة على اايفاد.

المادة )62(

شروط اإيفاد للدورات والبرامج التدريبية

يشترط إيفاد الموظف في دورة أو برنامج تدريبي ما يأتي:

الحصول على موافقة جهة التدريب وذلك من خال السلطة المختصة بذلك في . 1
جهة عمله.

أن يكــون للــدورة أو البرنامــج التدريبي عاقة مباشــرة بالعمل الــذي يقوم به . 2
الموفد أو الذي ســيلتحق به وفقاً لمســاره الوظيفي وخطــة التطوير الفردية 
التي يحددها نظام إدارة اأداء ونظام تدريب وتطوير موظفي الحكومة ااتحادية 

الذي يصدر عن مجلس الوزراء بناء على اقتراح الهيئة.

أن يكــون ملماً باللغة التي تنفذ بها الدورة أو البرنامج التدريبي بدرجة تمكنه من . 3
ااستفادة منها.

المادة )63(

واجبات الموفد في الدورات والبرامج التدريبية

يلتزم الموفد في الدورة أو البرنامج التدريبي بما يأتي:

المواظبة على حضور الدورة أو البرنامج التدريبي. . 1

المحافظة على سمعة الدولة.. 2

احترام قوانين وتقاليد الدولة التي يوفد إليها .. 3

تقديم تقرير مفصل عن الدورة التدريبية أو البرنامج التدريبي الموفد إليه. . 4

في حالة إخــال الموفد بهذه الواجبات يتم إنهاء الــدورة ويلتزم الموفد برد كافة 
المخصصات المالية التي صرفت له، بعد العرض على لجنة المخالفات.

المادة )64(

مدة اايفاد للدورات والبرامج التدريبية

تحــدد مدة اإيفاد خارج الدولة بمدة الــدورة أو البرنامج التدريبي مضافاً إليها مدة . 1
السفر ذهاباً وإياباً كما يأتي:
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بحد أقصى ثاثة أســابيع في حالة الــدورة التدريبية أو البرنامج التدريبي ويجوز أ. 
لرئيس الجهة ااتحادية ااستثناء إذا زادت المدة عن ذلك. 

أا تزيد المدة عن يوم قبل الدورة أو البرنامج التدريبي ويوم بعده. ب. 

يحتســب جزء اليوم عند الســفر للدورة التدريبية أو البرنامج التدريبي بالنســبة ج. 
لحساب بدل الســفر يوماً عند مغادرة الدولة قبل انتصاف الليل كما يحتسب جزء 

اليوم يوماً عند العودة إلى الدولة بعد انتصاف الليل بتوقيت الدولة. 

تحدد مدة اإيفاد داخل الدولة باأيام الفعلية للدورة التدريبية أو البرنامج التدريبي.. 2

المادة )65(

مخصصات الدورات و البرامج التدريبية

بدل اإيفاد في دورات وبرامج تدريبية خارجية: 

  يســتحق الموظف الموفد في دورة أو برنامج تدريبي خارج الدولة البدات الموضحة . 1
في الجدول رقم )ج( الوارد في الملحق رقم )2( المرفق بهذا القرار، ويستحق )%50( 

من البدات إذا كان الموظف في الضيافة الكاملة بجهة التدريب الموفد إليها.

نفقات المبتعث :. 2

يعتبــر الموظف الموفد فــي دورة أو برنامج تدريبي »خــارج الدولة« في حكم أ. 
الضيافة الكاملة إذا وفرت الجهة المبتعث إليها بدل أو نفقات اإقامة والطعام 

واانتقال. 

اذا لــم تقم الجهــة الموفد إليها الموظف أثنــاء الــدورة أو البرنامج التدريبي ب. 
بتوفيــر أي من النفقات المشــار إليها في البند )1( من هــذه المادة فإنه في 
هذه الحالة يعتبر في حكم الضيافة غير الكاملة، ويتعين  عندئذٍ على جهة العمل 
التابع لها الموظف صرف بدل الســفر كاماً عن كل يوم ويعتبر جزء اليوم لغايات 

الصرف يوماً كاماً.

تتحمل الجهة ااتحادية نفقات اإقامة والمعيشــة للموفد في دورة أو برنامج ج. 
تدريبي داخل الدولة باإضافة إلى راتبه الشهري اإجمالي بشرط أن يبعد مقر 
التدريــب عن مقر العمل بمســافة تزيد عــن )100كيلومتر( وأن تزيــد مدة الدورة 

التدريبية عن يوم واحد. 

المادة )66(

تذاكر السفر

يستحق الموظف الموفد في دورة أو برنامج تدريبي تذاكر السفر اآتية:

تذكرة سفر للموظف من مقر العمل بالدولة إلى البلد الموفد إليه وبالعكس.. 1

تذكرة ســفر واحدة أحد أفراد عائلة الموظفة المواطنة لمرافقتها أثناء مشاركتها . 2
فــي أي دورة أو برنامج تدريبي خارج الدولة بذات درجة الســفر المقررة للموظفة 

الموفدة.

تكون درجة الســفر للموفــد في دورة أو برنامج تدريبي خــارج الدولة وفقاً لما هو . 3
مبين في الجدول رقم )ب( الوارد في الملحق رقم )2( المرفق بهذا القرار.

المادة )67(

نفقات أخرى

يستحق الموظف الموفد في دورة أو برنامج تدريبي نفقات العاج الطبي له أثناء . 1
اإيفاد والمدفوعة بموجب إيصاات مصدق عليها من ســفارة الدولة أو من إحدى 
المكاتــب المختصة التابعة لهــا أو من الجهات الصحية المســؤولة في بلد اإيفاد 

بحسب اأحوال.

تقوم جهة العمل باستخراج التأشيرات الازمة وسداد رسوم استخراجها من الجهات . 2
المعنية.

المادة )68(

إنهاء مشاركة الموظف في الدورة التدريبية

يجوز وفقــاً لجدول الصاحيات والمســؤوليات إنهاء مشــاركة الموظف الموفد في 
الــدورة التدريبية أو البرنامج التدريبــي إذا كانت ظروفه أو حاجــة العمل أو المصلحة 

العامة تستلزم ذلك.
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الفصل التاسع

اإجازات وأنواعها
أنواع ااجازات

المادة )69(

تصنف اإجازات وفقاً لما يأتي:

اإجازة السنوية.. 1

اإجازة المرضية.. 2

إجازة الوضع.. 3

إجازة اأبوة.. 4

إجازة الحداد والعدة.. 5

إجازة الحج.. 6

اإجازة ااستثنائية. . 7

اإجازة الدراسية.. 8

اإجازة بدون راتب.. 9

اإجازة السنوية

المادة )70(

يستحق الموظف المعين في وظيفة دائمة إجازة سنوية براتب إجمالي على النحو . 1
اآتي:

)30( يوم عمل لشــاغلي الوظائف على الدرجة الخاصة )ب( فما فوق ومن في أ. 

حكمهم.

)22( يوم عمل لباقي الوظائف ومن في حكمهم.ب. 

 ا يجوز الترخيص باإجازة السنوية إا بعد مضي فترة ااختبار بنجاح.. 2

يجوز لرئيس الجهة ااتحادية أو من يفوضه اســتدعاء الموظف من إجازته الســنوية . 3
المرخــص له بها والعودة إلى العمل قبل انتهــاء مدتها إذا اقتضت مصلحة العمل 
ذلــك، وفي هذه الحالة يتم تعويضــه نقدياً عن النفقات الفعليــة بموجب إيصاات 

مصدق عليها بما ا يجاوز سقف بدل السفر في مهمة عمل رسمية.

يجوز للموظف بعد بدء إجازته وفي حاات خاصة يوافق عليها رئيســه المباشر طلب . 4
قطــع اإجازة والعودة إلى العمــل على أن تضاف المدة المتبقيــة من إجازته إلى 

رصيد إجازاته.

يجــوز للموظــف القيام باإجازة الســنوية دفعــة واحدة أو تقســيمها على فترات . 5
مختلفة وذلك بعد الحصول على موافقة رئيســه المباشــر، كمــا يجوز له أن يجمع 
بين اإجازة السنوية وأية إجازة أخرى يستحقها وفقاً لأحوال المنصوص عليها في 

المرسوم بقانون.

إذا اختلفت المدة التي يســتحقها الموظف من اإجازة الســنوية بســبب ترقيته أو . 6
تعديل درجته، يتم تعديل اســتحقاقه السنوي بنســبة المدة اعتباراً من تاريخ صدور 

قرار الترقية أو تعديل الدرجة

ا يجوز للموظف المطالبة باحتساب اإجازة المرضية إذا وقعت خال إجازته السنوية.. 7

وفي حال امتدت اإجازة المرضية التي حصل عليها الموظف أثناء إجازته الســنوية . 8
لما بعد انتهاء اإجازة الســنوية عندئذ يحتسب المتبقي من اإجازة المرضية اعتباراً 
من اليوم المقرر أن يعود فيه الموظف لمباشرة العمل بعد انتهاء اإجازة السنوية، 
وذلك وفق القواعد المقررة في احتساب اإجازة المرضية والمبينة في هذا القرار.

المادة )71(

على الموظف استنفاذ إجازته السنوية خال السنة المستحقة عنها، وإذا لم يتمكن . 1
من الحصول على كامل الرصيد المســتحق عن تلك الســنة بسبب متطلبات وظروف 
العمل الملحة فيجب عليه عندئذ اســتنفاد مدة ا تقل عن نصف مدة اإجازة السنوية 

المستحقة له.
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 يجوز للموظف ترحيل نصف رصيد اإجازة الســنوية المستحقة له إلى السنة التالية . 2
وفي هذه الحالة ا يستفيد مما زاد على ذلك. 

استثناء مما ورد في البند )2( من هذه المادة، يجوز للموظف الذي يلتحق بالخدمة . 3
الوطنية وااحتياطية أن يســتنفذ أرصدة إجازاته الســنوية المســتحقة له عن فترة 
التحاقه بالخدمة الوطنية خال مدة أقصاها 31 ديســمبر من العام الذي يلي السنة 
التي تنتهــي فيها مدة خدمته الوطنية أو منحه بداً نقدياً عن تلك اإجازات إذا رأت 

جهة العمل ذلك، ويكون صرف البدل النقدي وفق الراتب ااساسي.

مــع مراعاة ما ورد في هذه المادة ا يســتحق الموظف أثناء الخدمة بداً نقدياً عن . 4
الرصيد المتبقي وغير المستنفذ من إجازاته السنوية. 

في حالــة انتهاء خدمة الموظف يصــرف له بدل نقدي عن رصيد إجازاته الســنوية . 5
المستحقة قانوناً وفقاً للراتب اأساسي.

إذا انتهــت خدمة الموظــف قبل اكتمال الســنة المقرر عنها اإجازة الســنوية يتم . 6
خصم عدد أيام اإجازة التي استنفذها زيادة على ما يستحقه عنها بعد تاريخ انتهاء 

الخدمة.

المادة )72(

تحدد مدد مواعيد اإجازات السنوية للعاملين في المدارس الحكومية ومراكز المعاقين 
وفقاً لما تضعه وزارة التربية والتعليم ووزارة تنمية المجتمع، كل في حدود اختصاصه. 

المادة )73(

ا يستحق الموظف إجازة سنوية عن المدد اآتية:

مدة اإجازة الدراسية أو البعثة التعليمية.. 1

مدة انقطاع الموظف عن العمل )بدون راتب(.. 2

مدة حبــس الموظف تنفيذاً لحكــم قضائي صادر ضده، في الحــاات التي ا يتقرر . 3
فيها إنهاء الخدمة قانوناً.

مــدة خدمة الموظف أثنــاء فترة ااختبار فــي حالة ما إذا انتهت تلــك الفترة بعدم . 4
صاحيته للوظيفة.  

المادة )74(

اإجازة المرضية

يمنح الموظف إجازة مرضية إذا كانت حالته الصحية تحول بينه وبين قيامه بعمله . 1
أو درء أيــة مخاطر صحية عنه وعــن اآخرين بناء على تقرير طبي من جهة طبية 

معتمدة.

يجــب على الموظــف إباغ رئيســه المباشــر وفق إجــراءات الموارد البشــرية . 2
المعتمــدة في الحكومة ااتحادية عن اإجــازة المرضية فور منحه اإجازة ما لم 

يكن هناك سبب يحول دون ذلك.

يحتســب الحد اأقصى لإجازة المرضية في المرة الواحدة أو خال السنة وفقاً . 3
أيام العمل، كما ا تعوض اإجازات اأســبوعية والعطات الرســمية بأيام أخرى 

إذا وقعت خال اإجازة المرضية.

يعتبر الحد اأقصى لإجازة المرضية للموظف خمسة عشر يوم عمل في السنة . 4
يرخص بها وفقاً لما يأتي:

بموجــب تقرير طبــي معتمد من جهــة طبية لمــدة ا تجــاوز )5( أيام عمل أ. 
متواصلة في المرة الواحدة وبحد أقصى )15( يوم عمل في السنة. 

إذا تجاوزت اإجازة المرضية في المرة الواحدة خمســة أيام عمل أو تجاوزت ب. 
الحد اأقصى المشار إليه في البند أعاه، فيكون الترخيص باإجازة المرضية 

عندئذ بموجب تقرير طبي معتمد من اللجنة الطبية.     

تكون الخمســة عشــر يوم عمل اأولى براتب إجمالي وأي مــدة تزيد عن ذلك . 5
تخصــم من رصيد إجازة الموظف الســنوية إن كان له رصيــد وإن لم يكن له رصيد 

فتعتبر بدون راتب.

تلتــزم الجهة ااتحادية إذا تجاوز الموظف خمســة عشــر يوم عمل في الســنة . 6
بإحالتــه إلى اللجنــة الطبية لتقرير ما تراه بشــأن حالته الصحيــة ومدى لياقته 

الصحية.
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تتــم مراجعة حالة الموظف المرضية في حال اســتمرارها مدة تزيد على ســتة . 7
أشــهر، وعلى اللجنة الطبية في هذه الحالة أن تقــرر تمديد هذه اإجازة لمدة 

ا تجاوز ستة أشهر إضافية أو أن توصي بإنهاء خدماته لعدم اللياقة الصحية.

يستثنى من تطبيق أحكام البند )5( من هذه المادة الحاات اآتية:. 8

الحاات المرضية التي تحدد من قبل وزارة الصحة ووقاية المجتمع بالتنسيق أ. 
مع الهيئة على أن يتم اعتماد اإجازة المرضية للموظف في هذه الحالة من 

قبل اللجنة الطبية وتكون ااجازة في هذه الحالة براتب إجمالي.

الحاات المرضية التي تقرر اللجنة الطبية بموجبها منع الموظف من مزاولة ب. 
أعمال وظيفته للمدة التي تقررها اللجنة وذلك براتب إجمالي.

يصرح للموظف بإجازة مرضية لمدة ا تجاوز ســنة واحــدة براتب إجمالي إذا كان . 9
المرض ناتجاً عن إصابة عمل، وإذا اســتمر مرضه أكثر من ذلك فيحال إلى اللجنة 
الطبيــة لمراجعة حالته المرضية التي يجوز لها تمديد هذه اإجازة لمدة ا تجاوز 
ستة أشهر إضافية أو التوصية بإنهاء خدماته لعدم  اللياقة الصحية. وذلك وفقا 

أحكام قانون المعاشات والتأمينات ااجتماعية.

يقصــد بإصابــة العمل في تطبيــق أحكام المرســوم بقانون أيــة إصابة تقع . 10
نتيجة حادث وقع أثناء تأدية العمل أو بســببه أو اإصابة بأحد اأمراض المهنية 
التي تقررها اللجنة الطبية المختصة الموضحة في البند الســابق، ومن واقع 
الجــدول رقم )1( الملحــق بالقانون ااتحادي رقم )8( لســنة 1980 في شــأن 
تنظيــم عاقات العمــل والقوانين المعدلة له، ويعتبر الحــادث الذي يقع أثناء 
ذهــاب الموظف للعمل أو عودته منه إصابة عمــل، مع مراعاة إجراءات الصحة 

والسامة المهنية.

تمدد فتــرة ااختبار بقدر مدة اإجــازة المرضية المعتمــدة للموظف خال فترة . 11
ااختبار.

المادة )75(

إجازة الوضع 

 تُمنــح الموظفة المعينــة في وظيفة دائمة إجازة وضع براتــب إجمالي لمدة ثاثة . 1
أشــهر، ويجوز منحها قبل أســبوعين من التاريخ المتوقع للــوادة بناء على تقرير 

طبي مقدم من الطبيب المعالج، على أن تكون بشكل متواصل، وا تمنح للموظفات 
بعقود مؤقتة.

يجوز للموظفة ولمدة اربعة أشهر من تاريخ الوضع مغادرة مقر العمل لمدة ساعتين . 2
يومياً إرضاع وليدها ســواء تمت تلك المغادرة عند بدء ســاعات العمل الرسمي أو 
في نهايتها، وفي جميع اأحوال تحتسب هاتان الساعتان من ساعات العمل وبراتب 

إجمالي.  

ا يجوز الجمع بين إجازة الوضع واإجازة بدون راتب.. 3

تحسب العطات اأسبوعية والرسمية التي تتخلل إجازة الوضع من ضمن مدة اإجازة . 4
وكذلك العطات اأسبوعية والرسمية التي تصادف بداية أو نهاية اإجازة.

يستمر حســاب اســتحقاقات مكافأة نهاية الخدمة، وتأدية ااشــتراكات التقاعدية . 5
واإجازة السنوية عن فترة إجازة الوضع المعتمدة. 

إذا منحت الموظفة إجازة مرضية أثناء إجازة الوضع فا تمدد إجازة الوضع بقدر هذه . 6
اإجازة.

تحصــل الموظفة على إجازة الوضــع أثناء فترة ااختبار علــى أن تمدد فترة ااختبار . 7
بقدر هذه اإجازة.

المادة )76(

إجازة اأبوة 

يمنح الموظــف الذي يرزق بمولود حي داخل الدولة إجــازة أبوة براتب إجمالي لمدة 
ثاثة أيام عمل متصلة أو منفصلة خال الشهر اأول من وادة طفله.
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المـادة )77(

إجازة الحداد والعدة

إجازة الحداد

 يُمنح الموظف إجازة حداد براتب إجمالي وذلك على النحو اآتي:. 1

 لمدة خمسة أيام لوفاة أي من أقاربه من الدرجة اأولى.أ. 

لمدة ثاثة أيام لوفاة أي من أقاربه من الدرجة الثانية.ب. 

يجوز الجمع بين إجازة الحداد واإجازة السنوية واإجازة بدون راتب.. 2

إذا صادف وقوع حالة الوفاة أثناء عطلة نهاية اأسبوع أو العطات الرسمية أو أثناء . 3
أيام اإجازات المصرح بها للموظف فا يتم تعويضه عن عدد أيام إجازة الحداد.

يقــوم الموظف باإباغ عن وفاة أحد أقاربه علــى أن يقدم إثباتاً مقبواً بعد عودته . 4
من اإجازة.

تبدأ إجازة الحداد اعتباراً من يوم الوفاة.. 5

يعتبر أحد أقارب الزوجين بنفس درجة القرابة بالنسبة إلى الزوج اآخر. . 6

المادة )78(

إجازة العدة 

تمنح الموظفة المسلمة التي يتوفى زوجها إجازة عدة براتب إجمالي لمدة )أربعة . 1
أشهر وعشرة أيام( من تاريخ الوفاة.

على الموظفة إباغ رئيسها المباشر عن وفاة الزوج وفق إجراءات الموارد البشرية . 2
المعتمدة في الحكومة ااتحادية، وترفق شــهادة الوفــاة مصدقة ومعتمدة من 

الجهات الرسمية سواء داخل أو خارج الدولة بحسب مكان الوفاة.

يســتمر احتساب اســتحقاقات مكافأة نهاية الخدمة وتأدية ااشــتراكات التقاعدية . 3
واإجازة السنوية عن فترة إجازة العدة المعتمدة.

المـادة )79( 

إجازة الحـج

يمنح الموظف المســلم إجازة لمدة خمســة عشــر يوم عمل براتــب إجمالي أداء . 1
فريضة الحج وبحد أقصى مرتين خال مدة خدمته، شــريطة أن تفصل بينهما مدة ا 

تقل عن عشر سنوات.

يجوز للموظف الجمع بين إجازة الحج وبين اإجازة السنوية.. 2

ا يجــوز منح إجازة الحج إا بعد قضاء فترة ااختبار بنجاح، وعلى الموظف بعد عودته . 3
أن يقدم اإثبات الازم أداء فريضة الحج.

ا تعتبر إجازة الحج التي لم يحصل عليها الموظف حقاً مكتســبا له وبالتالي ا تدخل . 4
في حساب رصيد اإجازة السنوية عند انتهاء خدمة الموظف.

المادة )80 (

اإجازات ااستثنائية

 إجازة تفرغ لتمثيل الدولة.. 1

 إجازة مرافق مريض خارج الدولة .. 2

 إجازة مرافق مريض داخل الدولة.. 3

المادة )81(

إجازة التفرغ

يجــوز لرئيس الجهــة ااتحادية أو من يفوضــه منح الموظف المواطــن إجازة تفرغ . 1
اســتثنائية براتب إجمالــي، وذلك للقيام بأية أعمال أو مهــام تتعلق بتمثيل الدولة 
في الفرق الوطنية أو النشاطات الرياضية أو الثقافية أو أية أسباب أخرى مشابهة 



5859

ا تتعلق بشــكل مباشــر بعمل الجهة ااتحادية التي يعمل بها الموظف، وذلك بناء 
على طلب الجهات الرسمية المعنية بتلك المجاات ولمدة شهر كحد أقصى.

يشترط استحقاق إجازة التفرغ ما يأتي:. 2

أن يكــون لدى الموظف مؤهات أو خبــرات تخصصية أو مهارات أو موهبة في أ. 
المجاات المذكورة في البند السابق.

أن تكون المشــاركة لتمثيل الدولة بناء على طلب كتابي من الجهات الرســمية ب. 
المعنية بتلك المجاات وللمدة التي تحددها ووفقاً لأنظمة المعتمدة في هذا 

الشأن.

أا تكون اأعمال أو المهام تتعلق بشــكل مباشــر بعمل الجهــة ااتحادية التي ج. 
يعمل بها.  

ا يجــوز الترخيــص  للموظــف  بهذه اإجازة أكثــر من مرتين خال الســنة، إا إذا د. 
كان النشــاط مدرجاً ضمن خطط وجداول اأنشــطة المقررة مسبقاً في الجهة 

الطالبة.

ا يجوز الترخيص بهذه اإجازة إا بعد اجتياز الموظف فترة ااختبار.. 3

يتقاضى الموظــف راتبه اإجمالي من الجهة الحكوميــة التابع لها، باإضافة إلى . 4
أيــة مكافآت أو حوافز يحصل عليها من الجهة الرســمية المعنية التي يعمل لديها 
خــال فترة اإجازة ااســتثنائية باإضافة إلى إجازته الســنوية والمرضية من الجهة 
التي يعمل لصالحها وفقاً للنظم المعمول بها  وا يستحق رصيد إجازات سنوية أو 
مرضية عن مدة اإجازة من الجهة الحكومية التابع لها، وعند عودته تحتســب إجازته 

السنوية والمرضية نسبة وتناسب مع المدة المتبقية من السنة.

تدخــل مدة اإجازة في اســتحقاق العــاوة الدوريــة والترقية وتأدية ااشــتراكات . 5
التقاعدية.

تقوم الجهــة التي يعمل لصالحها الموظف بعد انتهاء إجــازة التفرغ بتقديم تقرير . 6
إلى جهة عمــل الموظف اأصلية موضحاً به اأعمال التي تــم إنجازها خال الفترة 

السابقة ومستوى كفاءة أدائه لهذه اأعمال واإنجازات.

المادة )82(

إجازة مرافقة مريض خارج الدولة

يجوز لرئيس للجهة ااتحادية أو من يفوضه منح الموظف المواطن إجازة اســتثنائية . 1
لمدة شهر، وذلك لمرافقة مريض من أقاربه حتى الدرجة الثانية، وذلك للعاج خارج 

الدولة بناءً على توصية من جهة طبية، على أن تحسب وفق ما يأتي:

15 يوم اأولى  براتب إجمالي. أ. 

15 يــوم التالية تخصم من رصيد إجازة الموظف الســنوية إن كان له رصيد وإن لم ب. 
يكن له رصيد تعتبر بدون راتب.

ويجوز تمديد هذه اإجازة بدون راتب لمدة أخرى ا تجاوز الشــهر بناء على تقرير 
طبي بشأن الحالة معتمد من سفارة الدولة في بلد العاج. 

على الموظف تقديم الوثائق المطلوبــة والحصول على موافقة جهة عمله على . 2
منحه إجازة  مرافق مريض قبل السفر ومغادرة الدولة.

 يجوز لرئيس الجهة ااتحادية أو من يفوضه واستثناء من المدد الواردة في البندين . 3
)1و2( مــن هذه المــادة الموافقة على منــح الموظف المواطن إجازة اســتثنائية 

لمرافقــة مريض من أقاربه حتى الدرجة الثانية، وذلك للعاج خارج الدولة، بناءً على 
توصيه مــن جهة طبية لمدة ا تزيد على شــهرين، ويجوز تجديد هــذه المدة لمدد 
مماثلــة، وذلك إذا كانت حالة المريض مصنفة ضمن الحاات المرضية التي تحدد من 
قبل وزارة الصحة ووقاية المجتمع بالتنســيق مــع الهيئة، وتكون اإجازة  في هذه 

الحالة براتب إجمالي.

المادة )83(

إجازة مرافقة مريض داخل الدولة

يجوز لرئيس الجهة ااتحادية أو من يفوضه منح الموظف المواطن إجازة اســتثنائية . 1
لمدة شهر خال السنة بناءً على توصية من جهة طبية، وذلك لمرافقة زوجه اآخر أو 
أي مــن أقاربه حتى الدرجة )اأولى( في حال تلقي العاج داخل الدولة وكانت حالة 
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المريض تستدعي بقاءه في المستشفى على أن تحسب وفق ما يأتي:

15يوم اأولى في السنة براتب إجمالي. أ. 

 15 يوم التالية تخصم من رصيد إجازة الموظف الســنوية إن كان له رصيد وإن لم ب. 
يكن له رصيد تعتبر بدون راتب.

وا يجوز تمديدها لمدة أخرى.

عند عــودة الموظف عليه أن يقدم لجهة عمله تقريرا صادراً من الجهة الطبية التي . 2
يتلقى فيها المريض العاج  يتضمن اسم المريض وتاريخ دخوله المستشفى ومن 
كان فــي مرافقته وتاريخ الخروج إذا كان قد أنهــى العاج وأية بيانات تطلبها جهة 
عمــل الموظف، فإذا لم يقدم الموظــف هذا التقرير يقوم الرئيس المباشــر برفع 
توصيــة إدارة الموارد البشــرية اتخاذ اإجراءات الازمة بما فيهــا إحالته إلى لجنة 

المخالفات.

المادة )84(

اإجازة الدراسية

دون اإخــال بما ورد في المــادة )52( من هذا القرار فإنه يجوز للجهة ااتحادية بعد . 1
موافقــة رئيســها أو من يفوضه أن ترعــى بعض الموظفيــن المواطنين العاملين 
لديها وذلك بمنحهم إجازة دراســية مدفوعة الراتب بنظام التفرغ الكامل أو الجزئي 
شــاملة التكاليف والرســوم وذلك إكمال دراســاتهم الجامعية والعليا أو للحصول 

على الشهادات المهنية المعتمدة لمدة تساوي مدة برنامج التعليم المعتمد.

يجوز لرئيــس الجهة ااتحادية أو من يفوضه منح الموظف المواطن إجازة دراســية . 2
مدفوعة الراتب فقط بنظام التفرغ الكامل أو الجزئي ســواء داخل الدولة أو خارجها 
بغرض الحصول على مؤهل أعلى من شــهادة الثانوية العامة لمدة تســاوي مدة 

برنامج التعليم المعتمد.

وفــي جميــع اأحوال يجــب أن يتوافــق المؤهــل مع احتياجــات الجهــة ااتحادية 
المستقبلية.

المادة )85(

أحكام وضوابط منح اإجازة الدراسية

يجوز منح الموظف المواطن إجازة دراسية وفقاً لأحكام والضوابط اآتية:

أن ا تقل مدة الخدمة في الجهة ااتحادية عن سنة باستثناء الكادر الطبي.. 1

أن يكون حاصاً على تقييم أداء ضمن مســتوى يفوق التوقعات بشكل ملحوظ . 2
وفقاً لنظام إدارة اأداء المعتمد.

أن يكــون حاصاً على قبــول أكاديمي من إحدى المعاهــد أو الكليات الجامعية . 3
المعترف بها من قبل وزارة التربية والتعليم موضحاً به نوع الدراســة والتخصص 

ومدة الدراسة.

أن يتفق المؤهل العلمي المطلوب الحصول عليه ومساره الوظيفي ويتناسب . 4
مع طبيعة عمل الجهة ااتحادية واحتياجاتها.

أا يجمع الموظف بين أكثر من منحة دراسية.. 5

أا يكون قد سبق فصله من جهة دراسية أسباب تأديبية أو بسبب ضعف تحصيله . 6
العلمي.

ا يجوز الترخيص باإجازة الدراســية في الخارج إذا كانت الدراســة متوافرة داخل . 7
الدولة إا أسباب يقدرها رئيس الجهة ااتحادية أو من يفوضه.

يجــوز بقرار من رئيس الجهة ااتحادية أو من يفوضه منح الموفد ســتة أشــهر . 8
لدراســة اللغة اأجنبية بالخارج أو الداخل، ويجوز تمديدها بما ا يجاوز ستة أشهر 
أخرى، بناء على التقارير الواردة من ســفارة الدولــة أو الملحقيات الثقافية أو 
البعثات الدبلوماســية بالخارج أو من المعهد التعليمي داخل الدولة، وتأخذ هذه 

المدة حكم اإجازة الدراسية.

تتولــى الجهة ااتحادية التنســيق مع المعهــد أو الجامعة التــي يدرس فيها . 9
الموظف لغايات موافاتها بتقارير عن سير الدراسة.

ا يستحق المجاز دراســياً بنظام التفرغ الكامل إجازة سنوية خال مدة الدراسة، . 10
وتســري عليه النظم واإجراءات المعمول بها فيما يختص باإجازات الســنوية 
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وغيرها في المعاهد والكليات الجامعية طوال مدة اإجازة الدراسية.

تعتبر اإجازة الدراســية مدة خدمة فعلية للموظف ومن ثم تدخل في استحقاق . 11
العــاوة الدورية وفقاً لقواعد نظام إدارة اأداء ومكافأة نهاية الخدمة أو تأدية 

ااشتراكات التقاعدية.

يتــم تقييم أداء الموظف المجاز دراســياً بنظام التفــرغ الكامل على ضوء نتائج . 12
التحصيل الدراسي وبناء على التقارير الواردة لجهة العمل.

المادة )86(

مع مراعاة البند )1/ هـ( من المادة )88( من هذا القرار: 

يجــوز لرئيس الجهة ااتحادية مد اإجازة الدراســية للموظف إذا كانت هناك ظروف . 1
ملحة تقتضي ضرورة مد تلك اإجازة ووفقا للضوابط اآتية:

أن يكون تحصيله الدراسي بمستوى أداء يلبي التوقعات.أ. 

أن يكون طلب التمديد مســتنداً الى مبررات أكاديميــة أو متطلبات تعود لجهة ب. 
الدراسة.

يجوز لرئيس الجهة ااتحادية منح الموظف -الذي ا زال في إجازة دراســية للحصول . 2
علــى مؤهل علمي -إجازة دراســية أخــرى إذا حصل على قبــول أكاديمي لمرحلة 

أعلى من السابقة.

المادة )87(

يلتزم الموفد في إجازة دراسية في الداخل أو الخارج بما يأتي: 

المواظبة على حضور الدراسة بشكل منتظم وفقاً للجداول المعتمدة لها.. 1

إنهاء الدراسة في المدة المقررة والمرخص بها.. 2

الحصول على المؤهل العلمي الموفد من أجله.. 3

عدم تغييــر التخصص الموفد من أجله أو تحويل دراســته إلى دولة أو جامعة أخرى . 4
أو كلية أو معهد دون موافقة مسبقة من رئيس الجهة ااتحادية أو من يفوضه.

أن يقــوم بخدمة الجهة التي أوفدته لفترة مســاوية لمدة اإجازة الدراســية ومع . 5
ذلك يجوز قضاء الفترة المشــار إليها في جهة حكومية اتحادية أو محلية بموافقة 
رئيس الجهة ااتحادية أو من يفوضه، وفي حالة اإخال بهذا االتزام يلتزم الموفد 
برد كافة النفقات والمخصصات المالية التي صرفت له أثناء اإجازة الدراســية وفقاً 
أحكام قانون البعثات والمساعدات الدراسية، ويدخل من بينها ما تقاضاه من رواتب 

من الجهة التي يعمل بها.

أن يباشر عمله خال خمسة عشر يوماً إذا كانت اإجازة الدراسية داخل الدولة، وخال . 6
شهر على اأكثر إذا كانت خارج الدولة، وذلك من تاريخ حصوله على المؤهل العلمي 
أو من تاريخ انتهاء مدة اإجازة الدراســية أيهما أسبق وإا اعتبر منقطعاً عن العمل 

وتطبق عليه اأحكام المقررة في هذا الشأن.

المادة )88(

يجوز لرئيس الجهة ااتحادية أو من يفوضه إنهاء اإجازة الدراســية للموظف وذلك . 1
في أي من الحاات اآتية:

اانقطاع عن الدراســة بدون عذر مقبــول مدة تزيد على ثاثة أشــهر بناءً على أ. 
التقارير الدراســية الواردة عن الموفد من سفارة الدولة أو الملحقيات الثقافية 

أو البعثات الدبلوماسية.

تغييــر التخصص العلمــي الموفد من أجلــه أو الجهة العلميــة الملتحق بها أو ب. 
بلد الدراســة المعتمد دون الحصول على الموافقة المســبقة من رئيس الجهة 

ااتحادية أو من يفوضه.

ارتكاب أي فعل أو ســلوك شائن أو القيام بأي تصرف من شأنه اإضرار بمصالح ج. 
الدولة أو سمعتها أو ممارسة أي نشــاط يشكل انتهاكاً للقوانين النافذة في 

بلد الدراسة.

عدم االتحاق بالدراســة لمدة تزيد على ثاثة أشــهر من تاريخ بدئها، وفي حال د. 
عدم قبول رئيس الجهة ااتحادية لمبررات عدم االتحاق بالدراســة، فتخصم مدة 
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اانقطاع من رصيد إجازاته السنوية وما زاد عن ذلك فيحسب انقطاعاً عن العمل 
بدون راتب.

عدم اجتياز ااختبارات المقررة انتقاله للمرحلة التالية من الدراســة أكثر من مرة ه. 
خال مدة الدراسة ويجوز لرئيس الجهة ااتحادية في حاات الضرورة التجاوز عن 

هذه الحالة لمرة واحدة إضافية. 

يجوز لرئيس الجهة ااتحادية إنهاء اإجازة الدراســية بسبب حاجة وظروف العمل أو . 2
المصلحة العامة؛ وفي هذه الحالة يعفى الموظف من رد كافة الرسوم والنفقات 

والمخصصات المالية والرواتب التي صرفت له طوال المدة المنقضية من اإجازة.

يجوز وقف اإجازة الدراســية بناء على طلب الموظف لظروف يقدرها رئيس الجهة . 3
ااتحاديــة ولفصل دراســي واحــد، وفي هذه الحالــة تمدد اإجازة الدراســية مدة 

مساوية لمدة الوقف.

وفي جميع اأحوال ا يخل ذلك بالمساءلة التأديبية عند ااقتضاء.. 4

المادة )89(

باســتثناء ما ورد في البندين )2، 3( من المادة )88( من هذا القرار، يلتزم الموظف برد 
كافة الرســوم والنفقــات والمخصصات المالية والرواتب التــي صرفت له طوال مدة 
دراسته في حال إنهاء اإجازة الدراسية، ما لم يتم إعفاؤه منها كلياً أو جزئياً بقرار من 

مجلس الوزراء. 

المادة )90( 

إجازة أداء امتحان

يجــوز لرئيس الجهة ااتحادية أو من يفوضه منح الموظف المواطن المســجل في . 1
أي من برامــج التعلم عن بُعد داخل أو خارج الدولــة أو الموظف المواطن المنتظم 
في الدراســات المســائية داخل الدولة في إحدى الكليــات والمعاهد أو المدارس 
المعتــرف بها إجازة براتب إجمالي أداء اامتحانات الفصلية والســنوية ومناقشــة 
أطروحــات الدراســات العليا علــى أن تحدد مدتهــا باأيام الفعليــة لامتحانات، وا 

ينطبــق ذلك على اامتحانات الشــهرية أو على أي امتحانات قبول أو تســجيل أو 
مناقشة المشروعات الدراسية خال الفصل الدراسي.

يجوز منح الموظف المواطن إجازة إضافية تســبق بدء اامتحانات المشار إليها في . 2
البنــد )1( من هــذه المادة بمدة ا تزيــد على يوم واحد إذا كانــت اامتحانات تؤدى 
داخــل الدولة وا تزيد على ثاثة أيام إذا كانت اامتحانات تؤدى خارج الدولة على أن 
ا يتجاوز مجموع اإجازات )15( يوماً في الســنة دون أن تدخل ضمنها اأيام الفعلية 

لامتحان.

يجوز منح الموظف المواطن إذن دراسي قصير لمدة ساعتين يومياً لحضور الحصص . 3
الدراســية فــي أي برنامج دراســي معتمد وذلك حتــى انتهاء ذلــك البرنامج، وا 
يمنح هذا اإذن في حالة عدم تعارض مواعيد العمل الرســمية مع مواعيد الحصص 

الدراسية.

المادة )91(

اإجازة بدون راتب

يجــوز لرئيس الجهة ااتحادية أو من يفوضــه منح الموظف إجازة بدون راتب لمدة ا . 1
تجاوز ثاثين يوماً في الســنة الواحدة شريطة أن تتوفر لدى الموظف أسباباً جدية 

تقتضي منحه هذه اإجازة. 

يشترط لمنح اإجازة بدون راتب ما يأتي:. 2

أا يكون للموظف رصيد من اإجازات السنوية.أ. 

 أا يؤثــر منح اإجازة على ســير وانتظــام العمل في ضــوء مقتضيات ومصلحة ب. 
العمل.

أية شروط أخرى تقدرها جهة اإدارة.ج. 

ا تُحتسب مدة اإجازة بدون راتب من ضمن مدة خدمة الموظف كما ا يحتسب عنها . 3
إجازة سنوية.

تعتبر العطات اأسبوعية والرسمية التي تتخلل مدة اإجازة بدون راتب جزءاً منها.. 4
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المادة )92(

مع عدم اإخال بحكم البند )11( من المادة )101( من المرسوم بقانون، ا يجوز للموظف 
أن ينقطع عن عمله إا في حــدود اإجازات الممنوحة له، وفي حال انقطاع الموظف 

عن عمله أو عدم عودته بعد انتهاء اإجازة الممنوحة له يتبع في شأنه اآتي:

في حال قبول الســلطة المختصة عذر الموظف المنقطع عن العمل يتم خصم مدة . 1
اانقطاع من رصيد إجازاته السنوية إن كان له رصيد منها، فإن لم تكف اعتبرت المدة 

الزائدة انقطاعاً عن العمل بدون راتب.

فــي حال عدم قبول الســلطة المختصة عــذر الموظف المنقطع عــن العمل يُوقَع . 2
عليه الجزاءات الواردة بجدول المخالفات الخاصة بالدوام الرســمي وتحتســب مدة 

اانقطاع بدون راتب.
وا تحســب المــدة التــي تم احتســابها انقطاعاً عــن العمل من ضمــن مدة خدمة 

الموظف.

المادة )93(

أحكام عامة بشأن اإجازات

تمنــح اإجــازات المســتحقة للموظف في حدود المــدد المصرح بها من الســلطة . 1
المختصة.

تعتبر مدة خدمة الموظف مســتمرة أثناء تمتعه بأي من اإجازات المقررة والمصرح . 2
بها.

يلتزم الموظف بأن يباشــر عمله في الوقت المحدد بعــد انتهاء اإجازة المصرح له . 3
بها، وإا اعتبر منقطعاً عن عمله.

ا يســتحق الموظف عن مدد انقطاعه عــن العمل غير المرخص به أيــاً من اإجازات . 4
المقررة.

يجوز للســلطة المختصة الترخيص للموظف للقيام بأكثــر من نوع من أنواع اإجازات . 5

بشكل متصل وفقاً أحكام المرسوم بقانون. 

خال مــدة نقل وندب وإعارة الموظــف إلى جهة أخرى يتم ترصيــد إجازاته وتحديد . 6
اســتحقاقاته من كل نوع من أنواع اإجازات حتى نهاية اليوم السابق لتاريخ سريان 
النقل أو الندب أو اإعارة، حيث يتــم الترخيص للموظف بإجازاته من الجهة المنقول 

أو المنتدب أو المعار إليها وفقاً للقواعد المطبقة بها.

في حالة مد خدمة الموظف بعد بلوغه الســن المقررة للتقاعد فإنه يســتحق كافة . 7
أنواع اإجازات التي يجوز منحها قبل بلوغه السن المقررة للتقاعد.
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الفصل العاشر

المخالفات الوظيفية
المادة )94(

على الموظف أن يسلك في تصرفاته مسلكاً ائقاً يتفق ومعايير السلوك المعتمدة . 1
للوظائف العامة وفقا لوثيقة الســلوك المهنــي وأخاقيات الوظيفة العامة، وأن 
يلتزم بالتشريعات النافذة في الدولة، وكل موظف يخالف الواجبات الوظيفية وفقاً 
أحكام المرسوم بقانون أو يخرج على مقتضى الواجب في أعمال وظيفته يجازى 

إدارياً مع عدم اإخال بالمسؤولية المدنية أو الجزائية عند ااقتضاء.

ا يُعفــى الموظف من الجزاءات اإداريــة إا إذا أثبت أن ارتكابه للمخالفات المتصلة . 2
بالوظيفــة كان تنفيذاً أمر كتابي صدر إليه من رئيســه المباشــر بالرغم من تنبيهه 

خطياً إلى المخالفة وفي هذه الحالة تكون المسؤولية على مصدر اأمر.

يجب إباغ النيابة العامة إذا تبين أن ما ارتكبه الموظف ينطوي على جريمة جزائية.. 3

ا يجــوز معاقبــة الموظف إدارياً علــى ذات الفعل أو المخالفة أكثــر من مرة أو أن . 4
يفرض عليه أكثر من جزاء.

المادة )95(

المبادئ العامة - لجنة المخالفات

تشــكل في كل جهة اتحادية بقرار من رئيسها لجنة تســمى »لجنة المخالفات« يناط 
بها مســؤولية النظر في المخالفات التي يرتكبها الموظفــون فيما عدا المخالفات 
المرتبطة بالدوام الرســمي، وتوقيع الجزاءات اإداريــة المنصوص عليها في المادة 

)83( من المرسوم بقانون، وذلك باستثناء جزاء الفصل من الخدمة.

المادة )96(

تشكيل لجنة المخالفات

تشــكل لجنــة المخالفات برئاســة وكيل الوزارة المســاعد للخدمات المســاندة أو من 
فــي حكمه في الجهــة ااتحادية وعدد من اأعضاء، يحددهم قرار التشــكيل على أن 
يكون من ضمنهم ممثل عن كل من إدارة الموارد البشــرية وإدارة الشؤون القانونية، 
ويكون للجنة مقرر يتولى إعداد الترتيبات الازمة انعقاد اجتماعاتها وتدوين محاضرها 

وقراراتها او توصياتها والتبليغ عنها.

المادة )97(

إجراءات إحالة الموظف للجنة المخالفات

تتلقــى لجنة المخالفات طلب إحالة الموظف إليها وفق إجراءات الموارد البشــرية . 1
المتبعــة في الحكومة ااتحاديــة وأنظمتها اإلكترونيــة أو الرقمية المعتمدة من 
رؤساء الموظف طبقاً للتسلسل اإداري في الجهة ااتحادية موضحاً بها المخالفة 

المنسوبة إلى الموظف واأدلة والقرائن المتعلقة بها.

يتم اســتدعاء الموظــف المحال إلى اللجنــة للتحقيق معه وفق إجــراءات الموارد . 2
البشــرية في الحكومة ااتحادية وأنظمتها اإلكترونية أو الرقمية المعتمدة ، على 
أن يتضمن اإخطار ما هو منســوب إليه ومكان وتاريخ الجلســة، وذلك قبل الموعد 
المحدد لها بثاثة أيام على اأقل، ويتم اإخطار بالبريد العادي أو الفاكس أو البريد 

اإلكتروني أو بأي من الوسائل المتاحة.

فــي حال عدم مثول الموظــف أمام لجنة المخالفات، يعاد إخطــاره ثانية ويحدد له . 3
موعــد آخر للمثول فيه أمامهــا على أن يتم اإخطار بالموعــد قبل يوم واحد على 

اأقل من التاريخ المحدد للجلسة التالية.

إذا لم يمثل الموظــف أمام لجنة المخالفات بعد اإخطار الثاني يجوز للجنة التصرف . 4
في التحقيق في غيبته.
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المادة )98(

إجراءات التحقيق

يجــب على لجنة المخالفات ااطاع علــى اأوراق واإلمام بالموضوع في حدود ما . 1
ورد بها والتأكد من أنها مختصة بالتحقيق في المخالفة المحالة إليها.

عنــد بدء التحقيق يتعين على رئيس لجنــة المخالفات أن يتلو على الموظف المحال . 2
للتحقيــق جميع الوقائع المنســوبة إليه بشــكل واضح وإحاطته باأدلــة التي تؤيد 
ارتكابه المخالفة حتى يتمكن من إبداء دفاعه، وتقديم ما لديه من مســتندات تؤيد 
أقوالــه، وأن يتم إثبات كل أقواله ويوقع عليها، وفــي حال امتناعه يتم إثبات ذلك 

من قبل رئيس اللجنة.

علــى رئيــس اللجنة تمكيــن الموظف مــن ااطاع علــى جميــع اأوراق المتعلقة . 3
بالمخالفة. 

علــى لجنة المخالفات ســماع شــهادة الشــهود - إن وجدوا - ومناقشــتهم في . 4
أقوالهم، وا يجوز ســماع شــهادة شــاهد في حضور شــاهد آخر ويكون إجراءات 

التحقيق  في المخالفة ونتائجها صفة السرية.

للجنة المخالفات ااطاع علــى اأوراق المتعلقة بالمخالفة التي ارتكبها الموظف . 5
وطلب أي إيضاحات متعلقة بالمخالفة من الوحدة التنظيمية التي يتبعها، ولها أن 
توصــي بوقف الموظف عن العمل مؤقتاً لصالح التحقيق وااســتعانة بأهل الخبرة 

في المسائل الفنية.

المادة )99(

على لجنة المخالفات مراعاة درجة جســامة المخالفة عند توقيع الجزاء وفقاً للمعايير 
ااسترشادية اآتية:

مدى اإخال بسرية البيانات والمعلومات المتعلقة بجهة العمل.. 1

اأثر المالي المترتب على المخالفة.. 2

أثر المخالفة على سمعة الجهة ااتحادية والعاملين فيها نتيجة ارتكاب المخالفة.. 3

استغال الموظف المخالف للسلطة المناطة به.. 4

نسبة تكرار الموظف للمخالفات بأنواعها.. 5

وجود شق جزائي أو أخاقي في المخالفة المرتكبة. . 6

 مخالفة مبادئ السلوك المهني وأخاقيات الوظيفة العامة.. 7

المادة )100(

التصرف في التحقيق

تتصرف اللجنة في التحقيق وفقا لما يأتي:. 1

حفظ التحقيق لعدم المخالفة.أ. 

حفظ التحقيق لعدم صحة نسبة ارتكاب المخالفة للمحال إلى التحقيق.ب. 

حفظ التحقيق لعدم اأهمية، وذلك حال ما إذا كان ما نسب إليه ا يُستحق توقيع ج. 
جزاء عنه.

حفظ التحقيق لعدم كفاية اأدلة.د. 

تقرير مســؤولية الموظــف المحال إلــى التحقيق، ومجازاته بإحــدى الجزاءات ه. 
اإداريــة المناســبة والمنصوص عليها فــي المادة )83( من المرســوم بقانون 

باستثناء جزاء الفصل من الخدمة.

تصدر اللجنة قراراتها باأغلبية وتعتمد من رئيسها وفي حالة تساوي اأصوات يرجح . 2
الجانب الذي منه الرئيس على أن يكون القرار مســبباً ومتناسباً مع الواقعة الثابتة 

بحق الموظف المحال إلى التحقيق. 

يخطر الموظف بقرار الجزاء الصادر في شأنه، خال ثاثة أيام عمل من تاريخ صدوره، . 3
ويوقع عليه، بما يفيد استامه، مع إخطار الوحدة التنظيمية التابع لها.

يجــوز لرئيس الجهــة ااتحادية أو من يفوضه بناء على توصيــة من لجنة المخالفات . 4
– إذا اقتضــت مصلحة التحقيق ذلك - إيقــاف الموظف المخالف عن العمل احتياطياً 
وإيقاف صرف نصف راتبه حتى انتهاء التحقيق، فإذا برئ الموظف أو حفظ التحقيق 
معه أو عوقب بلفت النظر أو اإنذار صُرفَ له ما أوقف من راتبه، أما إذا فرضت عليه 
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عقوبة أشد فإن القرار حول ما أوقف من رواتبه يرجع لتقدير لجنة المخالفات.

فــي حالة مــا إذا رأت لجنة المخالفــات أن ما ارتكبه الموظف ينطــوي عن مخالفة . 5
مالية فعليها عــرض اأمر على رئيس الجهة ااتحاديــة  للنظر في إحالة الموضوع 
لديوان المحاسبة للتحقيق فيه طبقاً لقانون إنشائه، وتصدر الجزاءات الموصى بها 

من  ديوان المحاسبة بقرار من رئيس الجهة ااتحادية. 

إذا كان الفعل المرتكب من قبل الموظف يشكل جريمة جزائية تقوم لجنة المخالفات . 6
برفع توصيــة إلى رئيس الجهة ااتحاديــة بإحالة الموظف إلــى النيابة العامة، وا 
يمنع إحالــة الموظف إلى التحقيق الجزائي من توقيع الجــزاء اإداري عليه، ما لم 

يكن الفصل في المخالفة التأديبية متوقفاً على الفصل في الجريمة الجزائية.

إذا رأت لجنــة المخالفات أن جزاء الفصل من الخدمة يتناســب والوقائع الثابتة بحق . 7
الموظف يتعين عليها رفع توصيه بذلك للسلطة المختصة بالتعيين.

الفصل الحادي عشر 

التظلمات
المادة )101 (

لجنة التظلمات

تُشــكل بقرار من رئيس الجهة ااتحادية لجنــة يناط بها النظر في تظلمات الموظفين 
مــن الجزاءات اإدارية، تتكون من عدد من اأعضاء، بشــرط أن ا يكون من بينهم عضو 

في لجنة المخالفات المتظلم من قرارها.

المادة )102(

يجوز للموظف أن يتقدم إلى لجنــة التظلمات بتظلم خطي وفقاً إجراءات الموارد . 1
البشــرية وأنظمتها اإلكترونيــة أو الرقمية المعتمدة فــي الحكومة ااتحادية من 
الجــزاءات التي قررت لجنة المخالفات فرضها عليــه أو أية قرارات أو إجراءات إدارية 
أخــرى صادرة بحقه غيــر تلك الصادرة عن لجنة المخالفات وذلــك خال مدة ا تتجاوز 
أســبوعين من تاريخ إباغ الموظف بالقرار، ويستثنى من ذلك تظلمات تقييم اأداء 

والتي تنظم وفق أحكام نظام إدارة اأداء.

تقــوم لجنة التظلمــات بالنظر في التظلــم المقدم من الموظف علــى قرار لجنة . 2
المخالفــات أو أية قرارات أو إجــراءات إدارية أخرى صادرة فــي حقه خال )15( يوم 

عمل من تاريخ تقديم الطلب.

المادة )103(

اختصاصات لجنة التظلمات

تختــص لجنــة التظلمات بالنظر في التظلمــات المقدمة  إليها مــن الموظفين على 
الجــزاءات واإجراءات اإدارية من خــال ااطاع على ملف التحقيق وســماع من ترى 
ســماع أقوالــه عن الواقعــة محل التحقيــق، كما لهــا أن تعيد الموضــوع إلى لجنة 
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المخالفات اســتيفاء أي جوانب أو نقص في التحقيق وإعادته إليها واستكمال بحث 
التظلم وإصدار قرارها بشأنه بما يأتي:

عدم قبول التظلم شكاً.. 1

قبول التظلم شكا ورفضه موضوعاً.. 2

قبول التظلم شكاً وتخفيض أو إلغاء الجزاء.. 3

ويجــب أن ا يضار المتظلم من تظلمه، فــا يجوز للجنة التظلمات تعديل الجزاء بتوقيع 
جزاء أشد من الجزاء المتظلم منه.

المادة )104(

تكــون قرارات لجنــة التظلمات قطعية فــي التظلمات المرفوعة إليها بشــأن توقيع 
جزائي لفت النظر واإنذار الخطيين.

ااعتراض على قرارات لجنة التظلمات 

أمام لجنة النظر في ااعتراضات في الحكومة ااتحادية

المادة )105 (

يجوز للموظف ااعتراض خطياً على قرار لجنة التظلمات الصادر في غير جزاءي اإنذار 
ولفت النظر الكتابيين، وذلك بتقديم اعتراض وفقا آليات الموارد البشــرية وأنظمتها 
اإلكترونيــة أو الرقميــة المعتمــدة فــي الحكومــة ااتحادية إلى لجنــة ااعتراضات 
المشــكلة بالهيئة خال مدة ا تتجاوز ثاثة أســابيع من تاريخ إباغــه بالقرار، وإا اعتبر 

قرار لجنة التظلمات قطعياً.

المادة )106(

ايترتــب على حق الموظــف بااعتراض على قــرار لجنة التظلمات مســاس بحقوقه 
الوظيفية اأخرى التي يتمتع بها بموجب التشريعات السارية.

المادة )107 (

بيانات ااعتراض

يجب أن يتضمن اعتراض الموظف على البيانات اآتية: 

اسم الموظف وجهة عمله ووظيفته وعنوانه.. 1

بيان اإجراءات والقرارات الصادرة بحقه. . 2

القرار الصادر من لجنة التظلمات في شأن ما نسب إليه وتاريخ صدوره وإباغه به.. 3

موضــوع ااعتراض واأســباب التي بني عليهــا، مرفقاً به المســتندات التي يرى . 4
أهمية تقديمها.

المادة )108(

لجنة ااعتراضات

تشــكل لجنه بالهيئة بقرار من رئيسها، تسمى )لجنة ااعتراضات(، وتختص بالنظر في 
ااعتراضات علــى القرارات الصادرة من لجنة التظلمات في شــأن الجزاءات الموقعة 
على الموظفين في غير جزاءات اإنذار ولفت النظر الكتابيين أو أي إجراءات أو قرارات 
صــادرة في حقهم ، ويكون للجنة مقــرر يختاره الرئيس من غير أعضائها دون أن يكون 

له صوت معدود. 

المادة )109(

آلية عمل لجنة ااعتراضات

تتلقــى اللجنــة ااعتــراض المقدم مــن الموظف في ضــوء القرار الصــادر من لجنة 
التظلمات، وتكون آلية العمل بشأنه على النحو اآتي: 

النظــر في ااعتــراض المقدم من الموظف في ضوء قرار لجنــة التظلمات إن وجد . 1
وكافة المســتندات المرفقة به خال )30( يوم عمل مــن تاريخ تقديم الطلب، وفي 
حــال عدم تلقي اللجنة رداً من جهة عمــل الموظف المعترض خال 15 يوم عمل من 
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مخاطبة الجهة يمكن للجنة اتخاذ قرارها بالنظر للمستندات المقدمة.

للجنة في سبيل ممارسة اختصاصاتها اتباع اآتي:. 2

تكليــف من ترى إجراء ما يلزم من بحوث أو دراســات تتعلق بموضوع ااعتراض، أ. 
وللمكلف بذلك ااطاع على اأوراق والسجات وطلب البيانات التي يرى ضرورة 

ااطاع عليها.

اســتدعاء من تراه من موظفي جهة عمل الموظف لســماع أقواله أو الحصول ب. 
على اإفادة الازمة بشأن ااعتراض المقدم إليها من الموظف.

ااتصال بكل من ترى ااتصال بهم من موظفي الجهات ااتحادية إذا رأت ضرورة ج. 
لذلك، وكان متصاً بموضوع ااعتراض.

طلب الرأي من إدارة الفتوى والتشــريع بوزارة العدل أو أي جهة اتحادية أخرى د. 
حول موضــوع ااعتراض إذا رأت لذلك مقتضى، وااســتئناس بالرأي عند إعداد 

القرار الذي سيصدر في شأن ااعتراض المقدم من الموظف.

المادة )110( 

تصــدر لجنة ااعتراضــات قرارها في موضــوع ااعتراض المقدم مــن الموظف وذلك 
بأغلبيــة أعضائهــا، وفي حالة التســاوي يرجــح الجانب الــذي منه الرئيــس، وللجنة 

ااعتراضات أن تصدر قرارها بما يأتي:

عدم قبول التظلم شكاً.

قبول التظلم شكاً ورفضه موضوعاً.

قبول التظلم شكاً وتخفيض أو إلغاء الجزاء.

المادة )111(

يخطــر الموظف كتابة بقرار اللجنة مع بيان أســبابه، وذلك خال عشــرة ايام عمل من 
تاريخ صدوره، مع إحاطة جهة عمله بذلك.

المادة )112(

يجوز للموظــف الذي يلجأ إلى لجنة النظر في ااعتراضات في الجهات ااتحادية بعد 
تقديم طلب خطي منه لجهة العمل أن يتغيب عن العمل براتب لحضور مختلف جلسات 
اللجنة، شــريطة أن يكون مقر انعقاد الجلســة في إمارة تبعد عن مكان عمله ما يزيد 

على 100 كم.

المادة )113(

كل موظــف يحبس تنفيذاً لحكم قضائي فــي دعوى مدنية يوقف عن عمله ويحرم . 1
من راتبه اإجمالي طوال مدة حبســه، ويجــوز لرئيس الجهة ااتحادية إنهاء خدماته 

اذا زادت مدة الحبس المحكوم بها عن ثاثة أشهر.

يجــوز لجهة العمل أن توقــف الموظف الذي يتقدم بدعوى ضدهــا عن العمل مع . 2
اســتمرار صرف راتبه إلى حين صدور حكم قضائي نهائــي في الدعوى المرفوعة 

من قبله على أنه:  

إذا صدر الحكم لصالح الموظف يعاد الموظف إلى وظيفته اأصلية.أ. 

إذا كان الحكــم ليس في صالــح الموظف فيعاد إلى وظيفتــه ويعتبر ما صرف ب. 
لــه من رواتب دينا بذمته لصالح جهة العمل ويتم اســتعادتها بااســتقطاع من 
راتبه شهرياً أو خصمها من المستحقات المالية اأخرى لدى جهة عمله، ويجوز 
تقسيطها على )24( شــهراً، ولرئيس الجهة ااتحادية تمديد هذه المدة، وفي 

حال عدم السداد يتم مطالبته بها قضائياً.

 يُحظر تعيين أي شــخص تقدم بدعوى ضد جهة عمله في أي جهة تابعة للحكومة . 3
ااتحادية إا بعد صدور حكم نهائي في ذات الدعوى.
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المادة )114 ( 

يجوز للموظف أن يتقدم إدارة الموارد البشــرية بأية شكوى تتعلق في بيئة العمل، 
وعلى هذه اإدارة مراجعة الشــكاوى التي تقدم إليهــا وأن تقرر إحالتها إلى اللجان 

المختصة في الحاات التي تتطلب ذلك.

وفي جميع اأحوال ا يجوز للموظف ااعتراض على ساعات العمل أو الدرجة الوظيفية 
أو الراتب والمكافآت.

الفصل الثاني عشر

الثقافة المؤسسية

المادة )115(

وثيقة السلوك المهني وأخاقيات الوظيفة العامة:

يتعين على جميع موظفي الجهات ااتحادية االتزام بااطاع على وثيقة الســلوك . 1
المهنــي وأخاقيات الوظيفــة العامة واجتيــاز التدريب الخاص بهــا وفق إجراءات 

الموارد البشرية في الحكومة ااتحادية وأنظمتها اإلكترونية.

ينبغي على إدارة الموارد البشرية في الجهة ااتحادية أن تعمل على توفير وسيلة . 2
للموظف الذي ا يســتطيع التدريب بحيث تمكنه بأية وســيلة من فهمها والتوقيع 

على االتزام بها، ويجب تعريف الموظفين بها.

كل موظف يتخلف عــن ااطاع والتدريب على الوثيقة يحال مــن قبل إدارة الموارد . 3
البشرية إلى لجنة المخالفات.

على إدارات الموارد البشــرية بالجهــات ااتحادية إطاع وتدريــب الموظفين الجدد . 4
على وثيقة السلوك المهني وأخاقيات الوظيفة العامة ومبادئ التسامح.

المادة )116(

أيام وساعات العمل الرسمي

تحدد أيام وعدد ســاعات العمل الرســمية بالجهات ااتحادية طــوال العام على النحو 
اآتي: 

تبدأ مواعيد الدوام الرســمي من يوم اأحد إلى يوم الخميس أسبوعياً من الساعة . 1
السابعة والنصف صباحاً وحتى الساعة الثانية والنصف بعد الظهر.

تبدأ مواعيد الدوام الرســمي في شهر رمضان المبارك من الساعة التاسعة صباحا . 2
وحتى الثانية بعد الظهر. 
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يجــوز لرئيس الجهة ااتحادية أن يعتمد ائحة تنظم الدوام المرن وفقاً لحاجة العمل . 3
وفي حدود عدد الساعات المعتمدة أسبوعياً.

تكون العطلة اأسبوعية بالجهات ااتحادية يومي الجمعة والسبت.. 4

تكون العطات الرسمية للجهات ااتحادية بالدولة وفقاً لما يحدده القرار الصادر عن . 5
مجلس الوزراء .

باستثناء العطات التي ترتبط باأعياد، يجوز ترحيل أي من العطات الرسمية المقررة . 6
في البند الســابق إلى بداية اأســبوع أو نهايته، وذلك إذا وقعت بين يومي عمل 
وا يتم ترحيل العطلة الرسمية أو التعويض عنها إذا صادفت عطلة رسمية أخرى أو 

عطلة نهاية اأسبوع.

المادة )117(

نظام المناوبات

يجوز للجهة ااتحادية تطبيق نظام المناوبات على كل أو بعض الوظائف أو التقسيمات 
التنظيمية بها بحســب ظروف ومتطلبات العمل بها، بشــرط أا يجاوز مجموع ساعات 

العمل )48( ساعة أسبوعياً.

المادة )118(

االتزام بمواعيد العمل الرسمي

على جميع الموظفين االتزام بمواعيد العمل المقررة والتوقيع إلكترونياً أو غير ذلك . 1
من الوســائل بما يفيد الوقت الفعلي للحضور واانصــراف في المواعيد المقررة، 

ويستثنى من االتزام بالتوقيع الوكاء والوكاء المساعدون ومن في حكمهما.

لرئيــس الجهــة ااتحادية أو مــن يفوضه اإعفــاء من هــذا االتزام لمــن يراه من . 2
الموظفين حال ما إذا تطلبت طبيعة عملهم ذلك.

علــى الموظف إباغ رئيســه المباشــر إذا لم يتمكــن من الحضــور واانصراف في . 3
المواعيد الرسمية لظروف طارئة.

يخصص وقت العمــل أداء الواجبات الوظيفية، وا يجوز مغــادرة مكان العمل في . 4
أوقات العمل الرســمية إا بإذن مســبق من الرئيس المباشر وفق إجراءات الموارد 
البشرية في الجهة الحكومية ااتحادية وأنظمتها اإلكترونية أو الرقمية المعتمدة. 

المادة )119 (

مخالفات الدوام الرسمي

يعتبر الرئيس المباشــر المســؤول اأول عــن التبليغ عن التــزام الموظف بمواعيد . 1
العمل الرســمي واتخاذ اإجراءات الازمة بشأن توقيع العقوبة وإباغ إدارة الموارد 

البشرية بذلك.

تقوم إدارة الموارد البشــرية وفق اأنظمة اإلكترونية أو الرقمية المعتمدة بالتأكد . 2
مــن المخالفــات المتعلقة بالدوام الرســمي والتــزام الرئيس المباشــر بالجزاءات 

المقررة في الجدول الوارد في الملحق رقم )3( المرفق بهذا القرار.

تلتزم إدارة الموارد البشرية بالـــتأكد من التزام الرؤساء المباشرين بالقيام بدورهم . 3
في متابعة التزام موظفيهم بالدوام الرسمي ومحاسبتهم وفي حالة ثبوت عدم 

التزام أي رئيس مباشر بذلك تقوم  بإحالته إلى لجنة المخالفات.

يجوز تعديل الجدول المرفق بقرار من رئيس الهيئة إذا اقتضت المصلحة العامة ذلك.. 4

يجب أن تكــون الجزاءات الموقعة على الموظف مســببة، وأن يتم إخطار الموظف . 5
بها خال ثاثة أيام عمل من تاريخ صدورها.

ا يجوز توقيع أكثر من جزاء على الموظف عن المخالفة الواحدة.. 6

إذا قام الموظف بارتكاب أكثر من مخالفة خال اأســبوع، تعتبر كل مخالفة مستقلة . 7
عــن اأخرى مــن حيث النوع ومكررة من حيــث عدد المرات، وعلى الرئيس المباشــر 
بالتنسيق مع إدارة الموارد البشرية توقيع العقوبة اأعلى أشد نوع من المخالفات 
المرتكبة جســامة على ضوء ما يوازيها من عدد تكرار المــرات لمجموع المخالفات 

المرتكبة والمبينة في الجدول أعاه بغض النظر عن التدرج.

إذا كــرر الموظــف المخالفة للمرة الرابعة خال الســنة يحال إلى لجنــة المخالفات . 8
لتقرير جزاء أعلى.
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المادة )120 (

يلغى اأثر القانوني للجزاءات بانقضاء المدد الزمنية اآتية:

ثاثة أشهر في حالة لفت النظر الخطي. . 1

ستة أشهر في حالة اإنذار الخطي.. 2

سنة واحدة في حالة الجزاءات اأخرى.. 3

وفي جميع اأحوال تُحتســب المدة من تاريخ توقيع الجــزاء، ويترتب على إلغاء الجزاء 
اعتبــاره كأن لم يكن مــن ناحية اأثر القانوني، وا تمحى الجزاءات المشــار إليها قبل 

انقضاء هذه المدد. 

وعلى إدارة الموارد البشــرية اتباع إجراءات الموارد البشرية وأنظمتها اإلكترونية أو 
الرقمية المعتمدة فــي الحكومة ااتحادية لاحتفاظ بســجل إلكتروني للموظف عن 

العقوبات التي تفرض على الموظف.

المادة )121 (

التعويض عن العمل في اإجازات اأسبوعية

يجوز للرئيس المباشــر تكليف الموظف بالعمل في أيام اإجازات اأسبوعية، وفقاً . 1
لمقتضيات ومصلحة العمل.

يمنح الموظف المكلف بالعمل في أيام العطات اأســبوعية، أياماً مســاوية لعدد . 2
اأيام التي عمل خالها عوضاً عنها.

إذا وقعــت العطلة اأســبوعية، في أيام مهمة عمل رســمية، يجوز منح الموظف . 3
أياماً مســاوية أيام العطات اأســبوعية التــي تتخلل مهمات العمل الرســمية، 

بحسب اأحوال.

وفــي كل اأحــوال، ا يجوز منح الموظف مقاباً نقدياً عــن اأيام التي عملها خال . 4
العطات اأسبوعية.

المادة )122 (

التعويض عن العمل في العطات الرسمية

يجــوز للرئيس المباشــر تكليف الموظــف بالعمل في يــوم عطلة رســمية، وفقاً . 1
لمقتضيات ومصلحة العمل.

يمنــح الموظف المكلف بالعمل في أيام العطات الرســمية، أياماً مســاوية لعدد . 2
اأيام التي عمل خالها عوضاً عنها، ويعتبر جزء اليوم يوماً كاماً.

يجوز للموظف المستحق لتعويض العمل اإضافي ااختيار فيما بين التعويض بأيام . 3
مســاوية لعدد أيام العطات الرســمية التي كلف الموظف بالعمل خالها، أو طلب 
صرف تعويض العمل اإضافي عن الوقت الفعلي الذي عمل به خال أيام العطات 

الرسمية.

دون اإخــال بمــا ورد في البند )3( مــن هذه المادة، إذا وقعت العطات الرســمية . 4
في أيام مهمة عمل رسمية، يمنح الموظف أياماً مساوية أيام العطات الرسمية 

التي تتخلل مهمات العمل الرسمية.

المادة )123 (

نظام التعويض عن العمل اإضافي

يمنــح الموظــف تعويضاً عن العمل اإضافــي الذي يكلف به في غيــر أوقات العمل 
الرسمية بالشروط اآتية: 

أن يكلف الموظف بعمل إضافي بعد مواعيد العمل الرسمي.. 1

أن يصــدر التكليف كتابة من مديــر اإدارة المختصة أو من في حكمه متضمناً طبيعة . 2
اأعمال التي سيقوم بها الموظف وعدد ساعات العمل التي يتطلبها إنجازه.

يقتصــر صرف التعويض النقــدي عن العمل اإضافي على الموظف الذي يشــغل . 3
الدرجة الرابعة فما دون.

يحســب عدد الســاعات اإضافية بعد تأدية الموظف ســاعات العمل الرســمية )35( . 4
ساعة أسبوعية كحد أدنى. 
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يجوز أن يكون التعويض بمنح إجازات عوضاً عن ســاعات العمل اإضافية بمعدل يوم . 5
عن كل )7( ساعات عمل.

أا يتجاوز التعويض عن العمل اإضافي نســبة 30% من الراتب اأساســي شهرياً، . 6
وبحد أقصى )2000( درهم شهرياً.

أا يتجاوز الصرف البند المخصص لذلك في موازنة الجهة ااتحادية.. 7

أن يتفق العمل اإضافي المكلف به مع احتياجات العمل الفعلية.. 8

الفصل الثالث عشر

انتهاء الخدمة

المادة )124( 

تنتهي خدمة الموظف أي من اأسباب اآتية:

ااستقالة.. 1

بلوغ سن اإحالة إلى التقاعد.. 2

الوفـاة.. 3

عدم اللياقة الصحية.. 4

عدم الكفاءة الوظيفية.. 5

صدور مرسوم اتحادي .. 6

اإقالة بقرار من مجلس الوزراء.. 7

الفصل من الخدمة بقرار يتعلق بمخالفة إدارية أو العزل بحكم قضائي.. 8

سحب جنسية الدولة أو سقوطها عن الموظف.. 9

عدم تجديد العقد أو إنهائه قبل انتهاء مدته.. 10

اانقطاع عن العمل بدون مبرر مقبول لمدة عشــرة أيام عمل متصلة أو عشرين . 11
يوم منفصلة خال السنة الواحدة.

إعادة الهيكلة.. 12

اإحــال وفقاً لخطط توطين وظائف غيــر المواطنين، على أن يعطى الموظف . 13
مهلة شهرين قبل إنهاء خدماته.
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المادة )125( 

سلطة إنهاء الخدمة

يصدر بإنهاء الخدمة لأســباب الواردة في المادة السابقة قرار من السلطة المختصة 
بالتعيين، وذلك فيما عدا اآتي:

إقالة الموظف فيصدر بها قرار من مجلس الوزراء وذلك بناء على توصية من رئيس . 1
الجهة ااتحادية المعني مع صــرف الراتب اإجمالي لفـترة اإشعار المقررة لدرجته 

على أن ا تحتسب هذه المدة من ضمن مدة خدمته لدى الجهة ااتحادية.

إنهــاء الخدمة للوفــاة، فيصدر بها قرار من رئيس الجهــة ااتحادية المختص أو من . 2
يفوضه.

المادة )126( 

فترة اإنذار

يلتزم الموظف بااســتمرار في عمله إلى حين انقضــاء فترة اإنذار ومع ذلك يجوز . 1
للجهــة ااتحادية بناءً على طلب الموظف تقليص فترة اإنذار بعد قبول ااســتقالة 
وإنهاء خدماته مباشــرة شــريطة موافقته على دفع بدل اإنذار المســتحق لها أو 
خصمه من مســتحقاته، على أن ا تحتســب هذه المدة مــن ضمن مدة خدمته لدى 

الجهة ااتحادية.

يجــوز للجهة ااتحادية من تلقاء نفســها-خال فتــرة اإنذار-إنهاء خدمات الموظف . 2
المســتقيل شــريطة أن تدفع له راتبه اإجمالي المستحق له عن هذه الفترة، على 

أن ا تحتسب هذه المدة من ضمن مدة خدمته لديها.

يجــوز للجهــة ااتحادية إعفاء الموظف المســتقيل الذي تمــت الموافقة له على . 3
تقليص فترة اإنذار من دفع بدل اإنذار المستحق عليه للجهة ااتحادية.

المادة )127(

إنهاء خدمة الموظف أسباب صحية

يتم إنهاء خدمة الموظف المواطن أسباب صحية وفقاً لأحكام واإجراءات المتبعة . 1
لدى الهيئة العامة للمعاشات والتأمينات ااجتماعية.

يجوز للســلطة المختصة بالتعيين إنهاء خدمات الموظف غير المواطن إذا ثبت للجنة . 2
الطبية عدم لياقته الصحية أداء أعباء وظيفته.

ويشــترط في جميــع اأحوال إنهاء خدمات الموظف مباشــرة مع صــرف ما يعادل . 3
الراتــب اإجمالي عن مدة اإنذار المقررة لدرجته الوظيفية على أن ا تحتســب هذه 

المدة من ضمن مدة خدمته لدى الجهة ااتحادية.

المادة )128(

إنهاء الخدمة لعدم الكفاءة الوظيفية 

يجوز للسلطة المختصة بالتعيين إنهاء خدمة الموظف بسبب عدم كفاءته الوظيفية . 1
في حال حصوله على تقييم ســنوي وفقاً للمستوى واإطار الزمني الذي يحدده 

نظام إدارة اأداء لهذا الغرض. 

ويشترط في جميع اأحوال إعطاء الموظف فترة اإشعار المقررة لدرجته أو صــرف . 2
ما يعـادل الراتب اإجمالي لفترة اإشعار، وذلك دون المساس بمستحقاته اأخرى.

المادة )129(

إنهاء خدمة الموظف لعدم تجديد عقد الموظف أو إنهائه

مع مراعــاة البند )3( من هذه المادة، للســلطة المختصــة بالتعيين الحق في عدم . 1
تجديد عقد الموظف أو إنهائه في أي وقت شــريطة إعطاء الموظف إشعاراً خطياً 

بذلك ووفقاً للشروط المنصوص عليها في العقد.

ا يســتحق الموظف الذي تنتهى خدماته بموجب قرار قضائي أو سحب أو إسقاط . 2
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الجنسية أية مستحقات مالية بدل فترة اإشعار.

في حال قيام الســلطة المختصة بالتعيين بعدم تجديــد عقد الموظف المواطن أو . 3
فســخة قبل انتهاء مدته، فإن قرارها يجب أن يكون مسبباً وفقاً لمقتضيات مصلحة 

العمل واأنظمة المعتمدة بهذا الشأن.

المادة )130(

مكافأة نهاية الخدمة

تحتســب اســتحقاقات الموظف المواطن عند انتهاء خدمته وفقــاً أحكام القانون . 1
ااتحادي رقم )7( لسنة 1999 المشار إليه. 

يستحق الموظف غير المواطن مكافأة نهاية خدمة، وفقاً لما يلي : . 2

الراتب اأساسي لشهر عن كل ســنة من سنوات الخدمة الخمس اأولى، على أ. 
أن يتم احتســابه على متوســط آخر )5( ســنوات، أو عدد ســنوات الخدمة التي 

أمضاها إذا كانت تقل عن ذلك. 

الراتب اأساسي لشــهر ونصف عن كل سنة من سنوات الخدمة الخمس التالية ب. 
على أن يتم احتسابه على متوسط آخر )5( سنوات.

الراتب اأساســي لشهرين عن كل سنة من ســنوات الخدمة التي تزيد عن ذلك ج. 
على أن يتم احتسابه على متوسط آخر )5( سنوات.

ا يستحق الموظف مكافأة نهاية الخدمة إذا كانت مدة خدمته في الجهة ااتحادية . 3
أقل من سنة واحدة متصلة.

لغايات احتســاب مكافأة نهاية الخدمة تُحتســب فترة اإنذار واإجازة التراكمية جزءاً . 4
من مدة الخدمة ويعتبر جزء الشهر شهراً كاماً.

مع مراعاة القانون ااتحادي رقم )7( لســنة 1999 المشــار إليه، تدفع مكافأة نهاية . 5
الخدمة للموظف الذي يحصل على جنســية الدولة على أســاس متوسط آخر راتب 
أساســي للخمس ســنوات اأخيرة الســابقة على اكتسابه جنســية الدولة أو مدة 

خدمته إذا قلت عن ذلك.

المادة )131(

تختص الهيئة بتفسير اللوائح والنظم المتعلقة بالموارد البشرية.
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الفصل الرابع عشر

المادة )132(

توقيع العقود 

يلتــزم جميع الموظفين اعتباراً مــن تاريخ العمل بهذا القــرار بالتوقيع على نماذج . 1
عقــود العمل الــواردة في الملحق رقــم )1( المرفق بهذا القــرار، والمحددة لكل 
نوع من أنواع العمل وذلك خــال اإطار الزمني الذي تحدده الهيئة وفقاً إجراءات 
الموارد البشرية واأنظمة اإلكترونية أو الرقمية المعتمدة في الحكومة ااتحادية.

اســتثناء من أحكام المادة )97( من هذا القرار، تقوم إدارة الموارد البشــرية بإحالة . 2
أي موظــف لم يلتزم بالتوقيع على العقود إلــى لجنة المخالفات اتخاذ اإجراءات 

الازمة بحقه.

المادة )133 (

يستمر العمل بالقرارات واأنظمة النافذة في الجهات ااتحادية وقت صدور هذا القرار 
بما ا يتعارض مع أحكامه، وذلك لحين صدور اأنظمة والقرارات التي تحل محلها.

المادة )134(

يلغى قرار مجلس الوزراء رقم )13( لســنة 2012 في شأن الائحة التنفيذية للمرسوم 
بقانون اتحادي رقم )11( لســنه2008 بشــأن الموارد البشــرية في الحكومة ااتحادية 
وتعدياتــه، وقرار مجلس الوزراء رقم )15( لســنة 2013 بشــأن ائحة الموارد البشــرية 
في الجهات ااتحادية المســتقلة، كما تلغى أية قرارات أو أحكام تتعارض وأحكام هذا 

القرار.

المادة )135(

ينشر هذا القرار في الجريدة الرسمية، ويعمل به من اليوم التالي لتاريخ نشره.    

محمد بن راشد آل مكتوم
رئيس مجلس الوزراء

صدر عنا :

بتاريخ : 1439 هـ

الموافق : 2018 م
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الماحق المرفقة بالائحة التفيذية
لقانون الموارد البشرية في الحكومة ااتحادية

نماذج العقود:

نموذج تجديد عقد عمل مواطن.أ. 

نموذج عقد عمل مواطن بدوام كامل.ب. 

نموذج تجديد عقد تعيين موظف غير مواطن. ج. 

نموذج عقد تعيين بدوام كامل لغير المواطنين )الفئة  »أ«(.د. 

نموذج عقد تعيين بدوام كامل لغير المواطنين )الفئة »ب«(.ه. 

نموذج عقد تعيين بعقد خاص.و. 

نموذج عقد تعيين بعقد مؤقت.ز. 

نموذج عقد تعيين بعقد دوام جزئي.ح. 

نموذج عقد تعيين الخبراء والمستشارين )المواطنين(.ط. 

نموذج عقد تعيين الخبراء والمستشارين )غير المواطنين(.ي. 

إنه في يوم: ............. الموافق تاريخ ...... / ...... /     20م  حرر هذا العقــد بين كل مـن:

جهة اتحادية / هيئة ...........................  ويمثلها / ...........................  بصفتـــه

ويشار إليهـا فيما بعد  بالطرف اأول

وبين السيد/ ...................................................................

جنسيتــــــــــه: ...............................................................

رقم جواز السفـر: ...........................................................

رقم بطاقة الهوية: ........................................................

العنــــــــوان: .................................................................

اإمــــــــــارة: ................................................................

المنطقــــــة: ................................................................

رقـم الهـــــاتف: ............................................................

رقـم الهاتف المتحرك: ....................................................

صندوق البريـــد: .............................................................

ويشار إليه فيما بعد بالطـرف الثاني

تمهيد

 بمــا أن الطــرف الثاني من مواطنــي الدولة وقد تم تعيينه فــي الحكومة ااتحادية 
بتاريخ ...... / ...... /     20م

 ويعمل حالياً بوظيفة  )......................( في قسم / إدارة ...................... .

وبما أن العاقة الوظيفية بين الطرفين ما زالت قائمة ومستمرة  تحكمها التشريعات 

ملحق رقم )1( 

)أ( نموذج تجديد عقد عمل مواطن
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المعتمدة بهذا الشأن في الحكومة ااتحادية لذا فقد اتفق الطرفان على تجديد هذا 
العقد وتأسيساً على ذلك تم ااتفاق على ما يأتي :

البند اأول: 

يعتبر التمهيد السابق جزءاً ا يتجزأ من هذا العقد .

البند الثاني:

يوافق الطرف الثاني على أن يستمر بعمله  لدى الطرف اأول  بنظام الدوام الكامل 
وفقاً أحكام هذا العقد بوظيفة  ) .................................. (

في قطاع/ إدارة ...................... على الدرجة  ) ......................(

براتب إجمالي قدره ) ...................... ( وفقاً للتقسيم المبين أدناه :

الراتب اأساسي: .......................................................	 

بدل السكن ) أعزب – متزوج (: .......................................	 

غاء معيشه: ..............................................................	 

بدل انتقال: ................................................................	 

عاوة اجتماعية: .........................................................	 

عاوة أبناء: .................................................................	 

بدل طبيعة عمل: .........................................................	 

بدات أخرى: ...............................................................	 

البند الثالث:

مدة العقد : ........................................................................

يســري هذا العقد لمدة ثاث ســنوات ميادية اعتبــاراً من تاريــخ ...... / ...... /     20م 
ولغاية تاريخ ...... / ...... /     20م قابله للتمديد لمدد مماثلة.

البند الرابع:

يلتــزم الطرف الثانــي بالقيام بجميــع الواجبات والمهــام والمســؤوليات المتعلقة 
بالوظيفة واامتناع عن المحظورات المنصوص عليها في المرســوم بقانون المشــار 
إليه أعاه والائحة التنفيذية ووثيقة مبادئ الســلوك المهنــي وأخاقيات الوظيفة 
العامة وأية تشــريعات أخرى ذات عاقة وأن يؤدي مهامــه الوظيفية طبقاً للوصف 
الوظيفــي بدقــة وأمانة وأن يحافظ على اأســرار التي يطلع عليهــا بحكم وظيفته 
ســواء أثناء اســتمرار عاقته بالعمل أو بعدها والقيام بأية مهام أخرى يكلف بها من 

قبل رؤسائه ذات صلة بعمله.

البند الخامس:

يلتزم الطرف الثاني بالحضور إلى عمله في اأوقات واأيام وعدد الساعات المحددة 
بالائحة التنفيذية للمرسوم بقانون اتحادي رقم 11 لسنة 2008 م وتعدياته.

البند السادس :

يمنح الطرف الثاني إجازة سنوية مدفوعة الراتب اإجمالي لمدة ) ...... ( يوم عمل وا 
يجوز للطرف الثاني أن يحصل على إجازات إا في حدود مدد إجازاته المعتمدة.

البند السابع:

يســتحق الطــرف الثاني العــاوة الدورية بناء على مســتوى تقييم أدائه الســنوي 
وتضاف إلى الراتب اأساسي.

البند الثامن:

يخضع الطرف الثاني بشأن الترقيات والعاوات والمكافآت النقدية والسنوية واأخرى 
لأحكام المنصوص عليها في المرسوم بقانون والائحة التنفيذية وما يرتبط بهما من 

أنظمة وقرارات وتعدياتها.

البند التاسع:

يجب على  الطرف الثاني عند انتهاء خدمته أي ســبب من اأســباب أن يسلم للطرف 
اأول مــا في حوزته مــن الممتلــكات أو اأجهــزة أو الوثائق أو المراســات وتقارير 
ورســومات ومخططات وملفات وما شــابه ذلك، التي تعــود ملكيتها للطرف اأول، 
ويتعهــد الطرف الثاني بعدم ااحتفاظ بأية أصول أو نســخ عنها، وتســليمها للطرف 

اأول سواء كانت ورقية أو الكترونية أو بأي شكل آخر.
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البند العاشر:

للطــرف اأول الحق في خصم أية مبالغ من مســتحقات الطــرف الثاني وفقاً أحكام 
التشــريعات الســارية واأحكام النافذة لسداد ما يكون مســتحقاً من ديون والتزامات 

في ذمته للطرف اأول.

البند الحادي عشر:

يستمر استقطاع ااشتراكات الشهرية وتحويلها للهيئة العامة للمعاشات والتأمينات 
ااجتماعيــة وفقاً أحــكام القانون رقــم )7( لســنة 1999م بإصدار قانون المعاشــات 

والتأمينات ااجتماعية وتعدياته.

البند الثاني عشر:

اتفق الطرفان بأن يكون المرســوم بقانون رقم )11( لســنة 2008م وتعدياته والائحة 
التنفيذيــة وأية تعديــات احقه لهما وقــرارات مجلس الوزراء والنظــم المكملة لها 

المرجعية في بيان الحقوق والواجبات وتفسير بنود هذا العقد.

حرر هذا العقد باللغة العربية من نسختين أصليتين بيد كل طرف نسخة للعمل بمقتضاها.

توقيع “الطرف اأول”

..........................................................

توقيع “ الطرف الثاني”

إنــه في يــوم: ............. الموافق تاريخ ...... / ...... /     20م  أبرم هذا العقــــد بين كل 
مـن:

جهة اتحادية / هيئة ...........................  ويمثلها / ...........................  بصفتـــه

ويشار إليهـا فيما بعد  بالطرف اأول

وبين الموظف/ ..............................................................

جنسيتــــــــــه: ...............................................................

رقم جواز السفـر: ...........................................................

رقم بطاقة الهوية: ........................................................

العنــــــــوان: .................................................................

اإمــــــــــارة: ................................................................

المنطقــــــة: ................................................................

رقـم الهـــــاتف: ............................................................

رقـم الهاتف المتحرك: ....................................................

صندوق البريـــد: .............................................................

ويشار إليه فيما بعد بالطـرف الثاني

تمهيد

 بنــاء على قرار التعيين الصادر من الســلطة المختصة لدى الطــرف اأول برقم )....( 
لســنة ...... بتاريــخ ...... / ...... /     20م، وبمــا أن الطرف الثاني قــد اجتاز بنجاح جميع 
المقابات وااختبارات المهنية والفحوصات الطبية وقدم كافة المستندات المطلوبة 

لتعيينه حسب اأصول ووافق على عرض العمل المقدم من الطرف اأول.

وعليه اتفق الطرفان على التالي:

)ب( نموذج عقد عمل مواطن بدوام كامل 



9899

البند اأول :

يعتبــر التمهيــد الســابق وأيــة مســتندات أو ملحقات مقدمــة من الطــرف الثاني 
والمطلوبة كشــرط للتعيين جزء ا يتجزأ من هذا العقد حيث يعتبر هذا العقد باطاً في 

حال عدم ثبوت صحتها.

البند الثاني :

التعيين :

وافق الطــرف اأول على تعييــن الطرف الثانــي للعمل لديه بنظام الــدوام الكامل 
ووفقاً أحكام هذا العقد بوظيفة ) ............................................. (

في قطاع/ إدارة ........................... على الدرجة الوظيفية ) ...........................(
  براتــب إجمالي قدره ) ...........................( ووفقاً للمزايا المالية والوظيفية المقررة 

للمواطن وللدرجة التي يشغلها حسب التفصيل التالي:

الراتب اأساسي: ...........................................................	 

بدل السكن )أعزب - متزوج(: .............................................	 

غاء معيشة: ..................................................................	 

بدل انتقـــــال: ...............................................................	 

عاوة اجتماعية: ..............................................................	 

عاوة أبنــــاء: ................................................................	 

بدل طبيعة عمل: ............................................................	 

بدات أخـــرى: ................................................................	 

البند الثالث : 

مدة العقد : .......................................................................

مع مراعاة البند الخامس أدناه يسري هذا العقد لمدة ثاث سنوات ميادية اعتباراً من 
تاريخ  ...... / ...... /     20م  ولغاية ...... / ...... /     20 قابلة للتمديد لمدد مماثلة.

البند الرابع :

يقــر الطرف الثاني بأنه قــد اطلع على المرســوم بقانون رقم )11( لســنة 2008م . 1
وتعدياته وائحته التنفيذية ووثيقة مبادئ الســلوك المهني وأخاقيات الوظيفة 

العامة.

يلتــزم بالقيــام بجميع الواجبات والمهام والمســؤوليات المتعلقــة بالوظيفة وأن . 2
يؤدي مهامه بدقة وأمانة طبقاً للوصف الوظيفي وأية مهام أخرى يكلف بها من 

قبل رؤسائه ذات صلة بعمله.

أن يمتنع عن المحظورات الواردة بأي من التشريعات المعمول بها في الدولة  .. 3

أن يحافظ على اأســرار التي يطلع عليها بحكم وظيفته سواء أثناء استمرار عاقته . 4
بالعمل أو بعدها  .

يقــر الطرف الثانــي بقبوله أداء مهام ومســؤوليات الوظيفــة المنوطة به وفقاً . 5
لشــروط هذا العقد وأحكام المرســوم بقانون المشــار إليه وائحته التنفيذية وأية 

تشريعات ذات عاقة.

يقر الطرف الثاني بأن تعاقده وتنفيذه التزاماته بموجب أحكام هذا العقد ا يخالف . 6
أي نص أو شروط أو التزامات مترتبة عليه بموجب أي عقد أو عاقة وظيفية أخرى.

البند  الخامس :

فترة ااختبار:

يخضع الطرف الثاني لفترة اختبار مدتها ســتة أشهر قابلة للتمديد لمدة ثاثة أشهر، 
ويجوز للطرف اأول إنهاء خدمة الطرف الثاني خالها بعد فترة إشــعار لمدة خمســة 
أيام عمل إذا ثبت عدم صاحيته للعمل، كما يجوز للطرف الثاني ااستقالة من وظيفته 

خال فترة ااختبار بعد تقديمه فترة إشعار مماثلة.

البند السادس :

اإجازة السنوية:

يمنح الطرف الثاني إجازة ســنوية مدفوعة الراتــب اإجمالي لمدة ) ...... ( يوم عمل، 
على أن ا تستحق هذه اإجازة إا بعد اتمام فترة ااختبار بنجاح. 
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البند السابع :

يســتحق الطــرف الثاني العــاوة الدورية بناء على مســتوى تقييم أدائه الســنوي 
وتضاف إلى الراتب اأساسي.

البند الثامن :

يخضع الطرف الثاني بشأن الترقيات والعاوات والمكافآت النقدية والسنوية واأخرى 
لأحكام المنصوص عليها في المرسوم بقانون والائحة التنفيذية وما يرتبط بهما من 

أنظمة وقرارات .

 البند التاسع:

يجب على  الطرف الثاني عند انتهاء خدمته أي ســبب من اأســباب أن يسلم للطرف 
اأول مــا في حوزته مــن الممتلــكات أو اأجهــزة أو الوثائق أو المراســات وتقارير 
ورســومات ومخططات وملفات وما شــابه ذلك، التي تعــود ملكيتها للطرف اأول، 
ويتعهــد الطرف الثاني بعدم ااحتفاظ بأية أصول أو نســخ عنها، وتســليمها للطرف 

اأول سواء كانت ورقية أو إلكترونية أو بأي شكل آخر .

البند العاشر:

للطــرف اأول الحق في خصم أية مبالغ من مســتحقات الطــرف الثاني وفقاً أحكام 
التشــريعات النافذة لسداد ما يكون مســتحقاً من ديون والتزامات في ذمته للطرف 

اأول .

البند الحادي عشر:

تســري على الطــرف الثاني أحــكام القانون ااتحادي رقم )7( لســنة 1999م بشــأن 
قانون المعاشــات والتأمينات ااجتماعية وتعدياته خاصة فيما يتعلق باســتقطاعات 

ااشتراكات الشهرية وذلك طيلة مدة سريان هذا العقد. 

البند الثاني عشر:

اتفق الطرفان بأن يكون المرســوم بقانون رقم )11( لســنة 2008م وتعدياته والائحة 
التنفيذيــة  وقرارات مجلس الــوزراء والنظم المكملة لهــا المرجعية في بيان حقوق 

وواجبات الطرفين أو عند تفسير بنود هذا العقد .

حرر هذا العقد باللغة العربية من نسختين أصليتين بيد كل طرف نسخة للعمل بمقتضاها.

توقيع “الطرف اأول”

..........................................................

توقيع “ الطرف الثاني”
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تم ااتفاق بين كل من :

جهة اتحادية / .....................................  الطرف اأول

والسيــــــــد / ..................................... الطرف الثاني 

والمعين بتاريخ  ...... / ...... /     20م  على تجديد عقد العمل المبرم بين الطرفين

بتاريخ ...... / ...... /     20 بذات الشروط الحالية واأحكام الواردة فيه

ولمدة ) ............................ ( اعتباراً من:  ...... / ...... /     20م.

إنـه في يوم: ..................................... الموافق تاريخ ...... / ...... /     20م،

حرر هذا العقد بين كل من:

جهة اتحادية/ هيئة/ مؤسسة .........................................  طرف أول

ويمثلها /  .....................................  بصفته .....................................

وبين السيد/ ..................................................................... طرف ثاني

جنسيته: ................................................................. 

ويحمل جواز سفر رقم: ) ..........................................(

بطاقة هوية رقم: ) .................................................(   

وعنوانه داخل الدولة: ................................................

خارج الدولة: ..............................................................

وتم ااتفاق على ما يأتي :

البند اأول :

وافــق الطرف اأول علــى تعيين الطــرف الثاني للعمــل لديه بنظــام الدوام أ. 
الكامــل بوظيفــة ) .............................( بالدرجــة ) .............................( براتب 
أساســــــي قدره ) .............................( درهــم، وعــاوة تكميليــــة قـــدرها 

) .............................( درهم والمزايا المالية المقررة للدرجة.

يمنــح الطرف الثاني اامتيازات التالية شــريطة عدم اازدواجية في الصرف مع ب. 
زوجه اآخر الذي يعمل في الحكومة ااتحادية:

سكن مناسب أو بدل السكن وفقاً للقواعد المقررة في هذا الشأن .. 1

)د( نموذج عقد تعيين بدوام كامل لغير المواطنين ) الفئة  »أ« ()ج( نموذج تجديد عقد تعيين موظف غير مواطن

توقيع “الطرف اأول”

..........................................................

توقيع “ الطرف الثاني”
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رسوم دراسية ســنوية بما ا يجاوز 10.000 درهم عن كل ولد وبحد أقصى . 2
ولدين بدءاً من المرحلة اابتدائية وحتى الثامنة عشــرة شريطة أن يكونوا 

مقيمين معه داخل الدولة وتقديم ما يثبت ذلك .

تذاكر سفر للموظف وزوجه وثاثة من اأواد دون سن الثامنة عشر بقيمة . 3
)3500( درهم لكل فرد سنوياً تصرف له ) بعد مرور سنة على تاريخ التعيين(.

بدل أثاث بما يعادل الراتب اأساســي لسبعة أشهر وبحد أقصى )25000( . 4
درهم لأعزب، وبما يعادل الراتب اأساســي لتســعة أشهر وبحد أقصى 
)30000( درهــم للمتــزوج وفقــاً للقواعــد المعمــول بها فــي الحكومة 

ااتحادية.

بــدل ماء و كهربــاء ) ............. ( درهم وفقاً للقواعــد المعمول بها في . 5
الحكومة ااتحادية .

تأمين العاج الطبي للطرف الثاني وزوجه وثاثة من أواده المعالين دون . 6
سن الثامنة عشر وفقاً للنظم المعمول بها.

البند الثاني:

مدة هذا العقد سنة يبدأ اعتباراً من ...... / ...... /     20م،
وينتهي في ...... / ...... /     20م  ويجوز تجديده سنة فأخرى بموافقة الطرفين.

البند الثالث: 

يقر الطرف الثاني بأنه قد اطلع على المرســوم بقانون اتحادي رقم )11( لسنة 2008 
بشــأن الموارد البشــرية في الحكومة ااتحادية وتعدياته والائحة التنفيذية ووثيقة 
مبادئ الســلوك المهنــي وأخاقيــات الوظيفة العامة وبأنه ســوف يلتــزم بجميع 

الواجبات واامتناع عن المحظورات الواردة بها والقرارات ذات الصلة. 

البند الرابع :

يلتزم الطرف الثاني بتنفيذ جميــع المهام والمسؤوليات المتعلقة بالوظيفة، أو أي 
مهام أخرى يكلف بها ذات الصلة بعمله .

البند الخامس:

علــى الطــرف الثاني الحضور إلى عمله فــي اأوقات واأيام المحــددة في الائحة 
التنفيذية للمرسوم بقانون اتحادي رقم )11( لسنة 2008م بشأن الموارد البشرية في 

الحكومة ااتحادية وتعدياته بشأن أيام وساعات العمل الرسمية للحكومة .

البند السادس:

يخضع الطرف الثاني لفترة اختبار مدتها ســتة أشــهر قابلة للتمديد لمدة ثاثة أشهر 
تبدأ من تاريخ مباشــرة العمل، ويجوز للطــرف اأول إنهاء خدمة الطرف الثاني خالها 
بعد فترة إشــعار لمدة خمســة أيام عمــل، كما يجــوز للطرف الثاني ااســتقالة من 
وظيفته خال فترة ااختبار بعد إخطار الطرف اأول خال فترة إشعار مماثلة من التاريخ 

المحدد لاستقالة .

البند السابع :

ا يجوز للطرف الثاني أن ينقطع عن عمله إا في حدود اإجازات الممنوحة له، وتتحدد 
إجراءات وشروط ااستفادة من اإجازات وفقاً أحكام المرسوم بقانون رقم )11( لسنة 

2008 بشأن الموارد البشرية في الحكومة ااتحادية وتعدياته وائحته التنفيذية  .

البند الثامن:

تســري على الطرف الثاني أســباب انتهاء الخدمــة الواردة في المرســوم بقانون 
اتحادي رقم )11( لسنة 2008م بشأن الموارد البشرية في الحكومة ااتحادية وتعدياته 

وائحته التنفيذية.

البند التاسع:

إذا رغب الطــرف اأول في تجديد هذا العقد فعليه أن يخطر الطرف الثاني بذلك قبل 
انتهاء مدته شــريطة إعطائه إشعاراً خطياً حســب درجته الوظيفية وبعدها يتم تجديد 

العقد وتوثيقه بين الطرفين.

البند العاشر:

تتحمل جهة العمل تكاليف ورسوم اإقامة للموظف.
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البند الحادي عشر:

اتفق الطرفان على أن يكون المرسوم بقانون رقم )11( لسنة 2008 وتعدياته والائحة 
التنفيذية وقــرارات مجلس الــوزراء والنظم المكملة لها المرجعيــة في بيان حقوق 

وواجبات الطرفين أو عند تفسير بنود هذا العقد.

حرر هذا العقد من أصلين باللغة العربية بيد كل طرف نسخة للعمل بمقتضاها.

توقيع “الطرف اأول”

..........................................................

توقيع “ الطرف الثاني”

إنـه في يوم: ..................................... الموافق تاريخ ...... / ...... /     20م،

حرر هذا العقد بين كل من:

جهة اتحادية/ هيئة/ مؤسسة .........................................  طرف أول

ويمثلها /  .....................................  بصفته .....................................

وبين السيد/ ..................................................................... طرف ثاني

جنسيته: .................................................................. 

ويحمل جواز سفر رقم: ) ..........................................(

بطاقة هوية رقم: ) .................................................(   

وعنوانه داخل الدولة: ................................................

خارج الدولة: ............................................................

تم ااتفاق بين الطرفين على ما يلي:

البند اأول:

وافق الطـــرف اأول علــى تعيين الطــــــرف الثاني للعمــل بنظام الــدوام الكامل 
بوظيفة ) ........................ ( بالدرجة ) ........................ ( براتب شهري أساسي قدره 
) ........................ ( درهــم والعــاوة التكميليــة قدرهــا ) ........................ ( والمزايا 

المالية المقررة للدرجة . 

البند الثاني:

مدة هذا العقد سنة تبدأ من تاريخ ...... / ...... /     20م
وتنتهي في تاريخ ...... / ...... /     20م ويجوز تجديده سنة فأخرى بموافقة الطرفين. 

)هـ ( نموذج عقد تعيين بدوام كامل لغير المواطنين )الفئة »ب«(
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البند التاسع:

إذا رغب الطــرف اأول في تجديد هذا العقد فعليه أن يخطر الطرف الثاني بذلك قبل 
انتهاء مدته شــريطة إعطائه إشعاراً خطياً حســب درجته الوظيفية وبعدها يتم تجديد 

العقد وتوثيقه بين الطرفين . 

البند العاشر:

تتحمل جهة العمل تكاليف ورسوم اإقامة للموظف.

البند الحادي عشر:

اتفق الطرفان على أن يكون المرسوم بقانون رقم )11( لسنة 2008 وتعدياته والائحة 
التنفيذية وقــرارات مجلس الــوزراء والنظم المكملة لها المرجعيــة في بيان حقوق 

وواجبات الطرفين أو عند تفسير بنود هذا العقد.

حرر هذا العقد باللغة العربية من أصلين بيد كل طرف نسخة للعمل بمقتضاها .

البند الثالث:

يقر الطرف الثاني بأنه قد اطلع على المرســوم بقانون اتحادي رقم )11( لسنة 2008 
بشــأن الموارد البشــرية في الحكومة ااتحادية وتعدياته والائحة التنفيذية ووثيقة 
مبادئ الســلوك المهنــي وأخاقيــات الوظيفة العامة وبأنه ســوف يلتــزم بجميع 

الواجبات واامتناع عن المحظورات الواردة بها والقرارات ذات الصلة.

البند الرابع:

يلتــزم الطرف الثاني بتنفيذ جميع المهام والمســؤوليات المتعلقة بالوظيفة أو أي 
مهام أخرى يكلف بها ذات صلة بعمله.

البند الخامس:

علــى الطــرف الثاني الحضور إلى عمله فــي اأوقات واأيام المحــددة في الائحة 
التنفيذية للمرسوم بقانون رقم )11( لسنة 2008 بشأن الموارد البشرية في الحكومة 

ااتحادية وتعدياته .

البند السادس:

يخضع الطرف الثاني لفترة اختبار مدتها ســتة أشــهر قابلة للتمديد لمدة ثاثة أشهر 
تبدأ من تاريخ مباشــرة العمل قابلة للتمديد لمــدة مماثلة، ويجوز للطرف اأول إنهاء 
خدمة الطرف الثاني خالها بعد فترة إشــعار لمدة خمسة أيام عمل، كما يجوز للطرف 
الثاني ااســتقالة مــن وظيفته خال فترة ااختبار بعد إخطــار الطرف اأول خال فترة 

إشعار مماثلة من التاريخ المحدد لاستقالة .

البند السابع:

ا يجــوز للطرف الثاني أن ينقطع عن عمله إا في حدود اإجازات الممنوحة له، وتحدد 
إجراءات وشروط ااستفادة من اإجازات وفقاً أحكام المرسوم بقانون رقم )11( لسنة 

2008 بشأن الموارد البشرية في الحكومة ااتحادية وتعدياته وائحته التنفيذية. 

البند الثامن:

تســري على الطرف الثاني أســباب انتهاء الخدمــة الواردة في المرســوم بقانون 
اتحادي رقم )11( لسنة 2008م بشأن الموارد البشرية في الحكومة ااتحادية وتعدياته 

وائحته التنفيذية.

توقيع “الطرف اأول”

..........................................................

توقيع “ الطرف الثاني”
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إنـه في يوم: ..................................... الموافق تاريخ ...... / ...... /     20م،

حرر هذا العقد بين كل من:

جهة اتحادية/ هيئة/ مؤسسة .........................................  طرف أول

ويمثلها /  .....................................  بصفته .....................................

وبين السيد/ ..................................................................... طرف ثاني

جنسيته: .................................................................. 

ويحمل جواز سفر رقم: ) ..........................................(

بطاقة هوية رقم: ) .................................................(   

وعنوانه داخل الدولة: ................................................

خارج الدولة: ............................................................

وتم ااتفاق على ما يأتي:

البند اأول :

يعيــــن بموجب هــذا العقد “ الطــرف الثاني “ لــدى “ الطــرف اأول “ للعمل . 1
بوظيفــة ) .......................... ( بالدرجة ) .............................. ( براتب أساســي 
مقــداره ) .................... ( درهم فقط، وبراتب إجمالي مقداره ) .................... ( 
درهم متضمناً اامتيازات التالية )شريطة أن ا يتجاوز الراتب اإجمالي للموظف 
بما فيه اامتيازات أدناه السقف اأعلى المحدد بموجب قرار مجلس الوزراء في 

هذا الشأن(.

 ............................................................أ. 

 ............................................................ب. 

 ............................................................ج. 

 ............................................................د. 

 ............................................................ه. 

يشــترط عدم اازدواجية في الصرف مع زوجه اآخر الــذي يعمل في الحكومة . 2
ااتحادية. 

البند الثاني :  

يتضمــن الراتب اإجمالــي للموظف المواطن والمحــدد بالبند اأول مــن هذا العقد 
العاوات التالية مع مراعاة تحديد مبلغ كل عاوة من العاوات المبينة أدناه : 

1. العاوة ااجتماعية للمواطنين.

2. العاوة ااجتماعية لأبناء.

3. عاوة غاء المعيشة.

4.  عاوة بدل السكن. 

البند الثالث : 

مدة هذا العقد )بحد أقصى سنتين( تبدأ من تاريخ ...... / ...... /     20م،
وتنتهي في ...... / ...... /     20م  ويجوز تمديدها لمدد مماثلة.

البند الرابع :

يقر الطرف الثاني بأنه قد اطلع على المرســوم بقانون اتحادي رقم )11( لسنة 2008 
بشــأن الموارد البشــرية في الحكومة ااتحادية وتعدياته والائحة التنفيذية ووثيقة 
مبــادئ الســلوك المهني وأخاقيــات الوظيفة العامــة، وبأنه ســوف يلتزم بجميع 

الواجبات واامتناع عن المحظورات الواردة بها والقرارات ذات الصلة.

البند الخامس:

يلتزم الطرف الثاني بتنفيذ جميــع المهام والمسؤوليات المتعلقة بالوظيفة، أو أي 
مهام أخرى يكلف بها ذات صلة بعمله .

البند السادس :

على الطرف الثاني االتزام بمواعيد الدوام الرســمي المقررة في الائحة التنفيذية 
للمرسوم بقانون اتحادي رقم )11( لسنة 2008م بشأن الموارد البشرية في الحكومة 

)و( نموذج عقد تعيين بعقد خاص 
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ااتحادية وتعدياته .

البند السابع :

يخضع الطرف الثاني لفترة اختبار مدتها لفترة اختبار مدتها ســتة أشهر قابلة للتمديد 
لمدة ثاثة أشــهر، وللطرف اأول إنهاء خدمة “الطرف الثاني” خالها بعد فترة إشعار 
لمدة خمســة أيام عمل، كما يجوز للموظف ااســتقالة من وظيفته خال فترة ااختبار 

بعد إخطار جهة عمله خال فترة إشعار مماثلة .

البند الثامن :

تســري على الطرف الثاني  أحكام اإجازات المقررة في المرســوم بقانون رقم )11( 
لسنة 2008 بشأن الموارد البشرية في الحكومة ااتحادية وتعدياته وائحته التنفيذية.

البند التاسع :

للطــرف اأول الحق في عدم تجديد هذا العقد، كما يجوز له فســخه قبل انتهاء مدته 
في أي وقت شــريطة إعطاء الطرف الثاني إشعاراً خطياً بذلك قبل شهر من التاريخ 
المحدد للفســخ، على أن يؤدي  الطرف اأول في هذه الحالة  للطرف الثاني  قيمة 

راتب إجمالي عن مدة شهر تعويضاً عن فسخ العقد.

البند العاشر :

يجوز للطرف الثاني أن يســتقيل من وظيفته بطلب خطي يتضمن إخطار الطرف اأول 
بفترة إنذار شهرين وتعتبر ااستقالة مقبولة ما لم يتخذ  الطرف اأول القرار المناسب 

بشأنها وإخطار الطرف الثاني خال خمسة عشر يوماً من تقديمها.

البند الحادي عشر:

تســري على الطرف الثاني أســباب انتهاء الخدمــة الواردة في المرســوم بقانون 
اتحادي رقم )11( لسنة 2008م بشأن الموارد البشرية في الحكومة ااتحادية وتعدياته 

وائحة التنفيذية.

البند الثاني عشر:

ينتهي العقد بنهاية مدته ما لم يتم ااتفاق بين الطرفين على تجديده .

البند الثالث عشر:

تتحمل جهة العمل تكاليف ورسوم اإقامة للموظف.

البند الرابع عشر:

يســتحق الطرف الثاني عند انتهاء الخدمة مكافأة نهاية خدمة وبدل نقدي عن رصيد 
إجازاته الســنوية طبقاً للمرسوم بقانون رقم )11( لســنة 2008 بشأن الموارد البشرية 

في الحكومة ااتحادية وتعدياته والائحة التنفيذية وقرارات مجلس الوزراء. 

حرر هذا العقد من أصلين باللغة العربية بيد كل طرف نسخة للعمل بمقتضاها.

توقيع “الطرف اأول”

..........................................................

توقيع “ الطرف الثاني”
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إنـه في يوم: ..................................... الموافق تاريخ ...... / ...... /     20م،

حرر هذا العقد بين كل من:

جهة اتحادية/ هيئة/ مؤسسة .........................................  طرف أول

ويمثلها /  .....................................  بصفته .....................................

وبين السيد/ ..................................................................... طرف ثاني

جنسيته: .................................................................. 

ويحمل جواز سفر رقم: ) ..........................................(

بطاقة هوية رقم: ) .................................................(   

وعنوانه داخل الدولة: ................................................

خارج الدولة: ............................................................

تم ااتفاق على ما يلي :

البند اأول:

وافق الطرف اأول على تعيين الطرف الثاني بموجب هذا العقد
بوظيفــة ) .........................( براتب شــهري مقطوع قــدره ) ......................( درهم 

يصرف إليه في نهاية كل شهر.                          

البند الثاني:

تكون مدة هذا العقد )بحد أقصى ثاثة أشهر( اعتباراً من ...... / ...... /     20م وتنتهي 
في تاريخ  ...... / ...... /     20م  ويجوز للطرف اأول تمديدها بما ا يجاوز ثاثة أشهر.

   البند الثالث:

يقر الطرف الثاني بأنه قد اطلع على المرســوم بقانون اتحادي رقم )11( لسنة 2008 
بشــأن الموارد البشــرية في الحكومة ااتحادية وتعدياته والائحة التنفيذية ووثيقة 

مبادئ الســلوك المهنــي وأخاقيــات الوظيفة العامة وبأنه ســوف يلتــزم بجميع 
الواجبات واامتناع عن المحظورات الواردة بها والقرارات ذات الصلة.

البند الرابع:

يلتــزم الطرف الثاني بتنفيذ جميع المهام والمســؤوليات المتعلقة بالوظيفة أو بأية 
مهام أخرى يكلف بها ذات صلة بعمله .

البند الخامس:

علــى الطــرف الثاني الحضور إلى عمله فــي اأوقات واأيام المحــددة في الائحة 
التنفيذية للمرسوم بقانون رقم )11( لسنة 2008 بشأن الموارد البشرية في الحكومة 

ااتحادية وتعدياته.

البند السادس:

يخضــع الطرف الثاني لفترة اختبار مدتها شــهر تبدأ من تاريخ مباشــرة العمل، ويجوز 
للطــرف اأول إنهاء خدمة الطرف الثاني خالها بعد فترة إشــعار لمدة خمســة أيام 
عمــل، كما يجوز للطرف الثاني ااســتقالة من وظيفته خال فتــرة ااختبار بعد إخطار 

الطرف اأول خال فترة إشعار مماثلة من التاريخ المحدد لاستقالة .

البند السابع:

يستحق الطرف الثاني اإجازات اآتية :

إجازة بدون راتب لمدة خمسة أيام عمل متصلة أو منفصلة .	 

إجازة الحداد براتب مقطوع .	 

إجــازة مرضية براتب مقطوع بموجب تقرير طبــي معتمد من جهة طبية لمدة ا 	 
تجاوز خمسة أيام عمل وما زاد على ذلك يكون بدون راتب .

البند الثامن:

ينتهي هذه العقد بانتهاء مدته أو بانتهاء خدمة الطرف الثاني لســبب من اأســباب 
الوارد في المرســوم بقانون اتحادي رقم )11( لســنة 2008م بشــأن الموارد البشرية 

في الحكومة ااتحادية وتعدياته، وائحته التنفيذية.

)ز( نموذج عقد تعيين بعقد مؤقت



116117

البند التاسع:

إذا رغب الطــرف اأول في تجديد هذا العقد فعليه أن يخطر الطرف الثاني بذلك قبل 
انتهاء مدته شــريطة إعطائه إشعاراً خطياً بذلك وبعدها يتم تجديد العقد وتوثيقه بين 

الطرفين. 

البند العاشر: 

اتفق الطرفان على أن يكون المرسوم بقانون رقم )11( لسنة 2008 وتعدياته والائحة 
التنفيذية وقــرارات مجلس الــوزراء والنظم المكملة لها المرجعيــة في بيان حقوق 

وواجبات الطرفين أو عند تفسير بنود هذا العقد.

حرر هذا العقد من نسختين باللغة العربية بيد كل طرف نسخة للعمل بمقتضاها .

إنـه في يوم: ..................................... الموافق تاريخ ...... / ...... /     20م،

حرر هذا العقد بين كل من:

جهة اتحادية/ هيئة/ مؤسسة .........................................  طرف أول

ويمثلها /  .....................................  بصفته .....................................

وبين السيد/ ..................................................................... طرف ثاني

جنسيته: .................................................................. 

ويحمل جواز سفر رقم: ) ..........................................(

بطاقة هوية رقم: ) .................................................(   

وعنوانه: ...................................................................

تم ااتفاق على ما يلي :

البند اأول:

وافـــــق الطــــــرف اأول على تعييــــــن الطرف الثانـــي بــــــــدوام جزئــــي في 
وظيفة ) ................... (  بالدرجة ) ................... ( براتـــــــب إجمالي مقطـــــوع قدره 

) ................... ( درهم .

البند الثاني:

يلتــزم الطــرف الثاني بالعمل لدى الطــرف اأول لمدة ) ............ ( ســاعة يومياً / أو 
لمــدة ) ............ ( أيام أســبوعياً، وذلك خــال مواعيد العمل الرســمية المقررة في 
الائحة التنفيذية للمرســوم بقانون رقم )11( لســنة 2008 بشأن الموارد البشرية في 

الحكومة ااتحادية وتعدياته .

البند الثالث:

مدة هذا العقد سنة تبدأ من تاريخ ...... / ...... /     20م
وتنتهي في تاريخ...... / ...... /     20م ويجوز تجديده سنة فأخرى بموافقة الطرفين.

)ح( نموذج عقد تعيين بعقد دوام جزئي

توقيع “الطرف اأول”

..........................................................

توقيع “ الطرف الثاني”
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البند الرابع:

يقر الطرف الثاني بأنه قد اطلع على المرســوم بقانون اتحادي رقم )11( لسنة 2008 
بشــأن الموارد البشــرية في الحكومة ااتحادية وتعدياته والائحة التنفيذية ووثيقة 
مبادئ الســلوك المهنــي وأخاقيــات الوظيفة العامة وبأنه ســوف يلتــزم بجميع 

الواجبات واامتناع عن المحظورات الواردة بها والقرارات ذات الصلة .

البند الخامس:

يخضع الطرف الثاني لفترة اختبار مدتها ســتة أشــهر قابلة للتمديد لمدة ثاثة أشهر 
تبدأ من تاريخ مباشــرة العمل، وللطرف اأول إنهاء خدمــة الطرف الثاني خالها بعد 
فترة إشــعار لمدة خمســة أيام عمل، كما يجوز للطرف الثاني ااستقالة من وظيفته 
خال فترة ااختبــار بعد إخطار جهة عمله خال فترة إشــعار مماثلة من التاريخ المحدد 

لاستقالة .

البند السادس:

يخضع الطرف الثاني لنظــام تدريب وتطوير موظفي الحكومة ااتحادية ونظام إدارة 
اأداء المعمول بهما في الحكومة ااتحادية .

البند السابع:

يخضع الطرف الثاني بشــأن مكافــأة اأداء والنقل والترقية أحــكام التوظيف بدوام 
جزئــي الواردة في الائحة التنفيذية للمرســوم بقانون رقم )11( لســنة 2008 بشــأن 

الموارد البشرية في الحكومة ااتحادية وتعدياته.

البند الثامن:

يمنح الطرف الثاني اإجازات الواردة بأحكام التوظيف بدوام جزئي الواردة في الائحة 
التنفيذية للمرسوم بقانون رقم )11( لسنة 2008 بشأن الموارد البشرية في الحكومة 

ااتحادية وتعدياته .

البند التاسع:

تســري على الطرف الثاني أســباب انتهاء الخدمة الوارد بالمادة )101( من المرسوم 
بقانون اتحادي رقم )11( لســنة 2008م بشأن الموارد البشرية في الحكومة ااتحادية 

وتعدياته وائحته التنفيذية.

البند العاشر:

إذا رغب الطــرف اأول في تجديد هذا العقد فعليه أن يخطر الطرف الثاني بذلك قبل 
انتهاء مدته شــريطة إعطائه إشعاراً خطياً بذلك وبعدها يتم تجديد العقد وتوثيقه بين 

الطرفين .

البند الحادي عشر:

اتفق الطرفان على أن يكون المرسوم بقانون رقم )11( لسنة 2008 وتعدياته والائحة 
التنفيذية وقــرارات مجلس الــوزراء والنظم المكملة لها المرجعيــة في بيان حقوق 

وواجبات الطرفين أو عند تفسير بنود هذا العقد.

حرر هذا العقد من نسختين باللغة العربية تسلم لكل طرف للعمل بمقتضاها .

توقيع “الطرف اأول”

..........................................................

توقيع “ الطرف الثاني”
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إنـه في يوم: ..................................... الموافق تاريخ ...... / ...... /     20م،

حرر هذا العقد بين كل من:

الطرف اأول: جهة اتحادية/ هيئة/  .....................................................

ويمثلها /  .....................................  بصفته ......................................

»ويشار إليها فيما بعد بالجهة ااتحادية / الهيئة أو الطرف اأول«

الطرف الثاني: السيد/ ..................................................................... 

جنسيته: ............................................................................ 

ويحمل جواز سفر رقم: ) ....................................................(

بطاقة هوية رقم: ) ...........................................................(   

وعنوانه داخل الدولة: ..........................................................

خارج الدولة : ......................................................................

ويعمل مستشار أو خبير في مجال ).....................................(

»ويشار إليه فيما بعد بالطرف الثاني«  

لذا فقد اتفق الطرفان المشار إليهما أعاه على ما يلي:

البند اأول

مدة العقد

يبدأ هذا العقد من ...... / ...... /     20م  وينتهي في...... / ...... /     20م  

يشترط أن ا تزيد مدة العقد عن سنتين ويجوز مدها لمدد مماثلة.

البند الثاني

الراتب الشامل

يتقاضى الطرف الثاني شــهرياً مبلغ مالي مقطوع إجمالي وشــامل ) ............... ( 
درهم يتضمن كافة البدات والعاوات والمزايا التي يتم ااتفاق عليها.

يتمتع الطرف الثاني بالتأمين الصحي وفقاً للقواعد النافذة في هذا الشأن.

ا يحــق للطــرف الثاني المطالبــة بأية بدات أو أجــور أو مزايا ماليــة أو عينية مقررة 
للموظفين بموجب أية قوانين أو أنظمة أو قرارات سارية المفعول أو تصدر احقاً .

يطبق بشأن المتقاعدين العسكريين قرار مجلس الوزراء رقم )21( لسنة 1999م

البند الثالث

الواجبات والمحظورات

  يلتــزم الطرف الثانــي بالواجبــات ويمتنع عن المحظــورات الواردة في المرســوم 
بقانون اتحادي رقم )11( لســنة 2008م بشأن الموارد البشرية في الحكومة ااتحادية 
وتعدياتــه والائحــة التنفيذية لهما ووثيقة الســلوك المهنــي وأخاقيات الوظيفة 
العامــة والمحافظة على الســرية وعــدم اإفصاح عن أية معلومــات وأية قوانين أو 

أنظمة أخرى ذات عاقة مطبقة في الحكومة ااتحادية .

البند الرابع 

اإجازات

يمنح الطرف الثاني خال سريان العقد اإجازات التالية:

1 – إجازة سنوية بحد أقصى )22( يوم عمل مدفوعة الراتب.

2 – إجازة بدون راتب بحد أقصى خمسة أيام عمل .

3 – إجازة مرضية بحد أقصى سبعة أيام عمل متصلة أو منفصلة.

4 – إجازة حداد وفق الضوابط الواردة في الائحة التنفيذية.

5 – إجازة وضع )45( يوم.

)ط( نموذج عقد تعيين الخبراء والمستشارين )المواطنين(
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أيام العطات الرســمية للجهات ااتحادية وفقا لقــرار مجلس الوزراء الصادر في هذا 
الشان.

البند الخامس

المهام والمسؤوليات

يلتزم الطرف الثاني بتنفيذ المهام واأعمال المحددة من قبل الطرف اأول والمرفقة 
طي هذا العقد والتي تعتبر جزءاً ا يتجزأ منه على أنه يجوز تعديلها أو ااضافة عليها 
من قبل جهة العمل وذلك شــريطة اانتهاء منها وفق الخطة الزمنية المتفق عليها 

وأية مهام أخرى يكلف بها من قبل جهة عمله.

البند السادس

التقارير الدورية

على الطرف الثاني االتزام بتقديم تقارير دورية لإدارة المعنية عن اأعمال التي يتم 
إنجازها من قبله أو تمت تحت إشــرافه مع بيان أية صعوبات تعترض اإنجاز مشــفوعة 

بالتوصيات والحلول الازمة لتجاوزها.

البند السابع

فترة اإنذار

يحق للطرف اأول إنهاء العقد قبل انتهاء مدته شريطة إعطاء الطرف الثاني إشعاراً 
خطياً بذلك قبل  شهر من التاريخ المحدد إنهائه، كما يجوز للطرف الثاني طلب إنهاء 
العقد شــريطة إباغ الطرف اأول بذلك خطياً قبل شهر من تاريخ إنهاء العقد المحدد 
في الطلب، وتعتبر ااستقالة مقبولة مالم يتخذ الطرف اأول القرار المناسب بشأنها 
وإخطار الطرف الثاني بذلك خال خمســة عشر يوماً من تاريخ تقديمها، وعلى الطرف 
الثاني ااســتمرار فــي وظيفته إلى حين انقضــاء فترة اانذار، ويجــوز للطرف اأول 

تقصير هذه المدة حسب مصلحة العمل لديه.

البند الثامن

أسباب إنهاء الخدمة

يســري على الطــرف الثاني أســباب إنهاء الخدمة الــواردة في المرســوم بقانون 
رقم)11( لسنة 2008 بشأن الموارد البشرية في الحكومة ااتحادية وتعدياته. 

البند التاسع

 اشتراك التقاعد

 يتعيــن على الجهة اتحادية عند التعاقد مع المواطن مراعاة تحديد مبلغ كل عاوة من 
العــاوات المبينة أدناه، إذا كان يتقاضاها، علــى أن تكون من ضمن اامتيازات المالية 
والعينية الممنوحة للخبير أو ااستشاري وليست مضافة إليها وذلك وفقاً للتشريعات 

المقررة في هذا الشأن لدى هيئة المعاشات والتأمينات ااجتماعية.

 مبلــغ يعــادل الراتب اأساســي إحــدى الدرجات الواردة في ســلم درجــات ورواتب 
موظفي الحكومة ااتحادية.

بدل السكن.	 

العاوة ااجتماعية.	 

غاء المعيشة.	 

عاوة اابناء.	 

ويطبق بشأن المتقاعدين العسكريين قرار مجلس الوزراء رقم 21 لسنة 1999م .

البند العاشر 

استكمال بنود العقد

فيما لم يرد به نص في هذا العقد يطبق بشأنه المرسوم بقانون رقم)11( لسنة 2008  
بشأن الموارد البشرية في الحكومة ااتحادية وتعدياته وائحته التنفيذية.

البند الحادي عشر 

المحاكم المختصة

تختــص المحاكم ااتحادية في دولــة اإمارات العربية المتحدة بنظــر كافة المنازعات 
الناشئة عن تنفيذ هذا العقد.
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البند الثاني عشر

لغة العقد

حرر هذا العقد من نسختين باللغة العربية واأخرى باإنجليزية وفي حالة ااختاف يعتد 
بالنص الوارد باللغة العربية.

توقيع “الطرف اأول”

..........................................................

توقيع “ الطرف الثاني”

إنـه في يوم: ..................................... الموافق تاريخ ...... / ...... /     20م،

حرر هذا العقد بين كل من:

الطرف اأول: جهة اتحادية/ هيئة/  .....................................................

ويمثلها /  .....................................  بصفته ......................................

»ويشار إليها فيما بعد بالجهة ااتحادية / الهيئة أو الطرف اأول«

الطرف الثاني: السيد/ ..................................................................... 

جنسيته: ............................................................................ 

ويحمل جواز سفر رقم: ) ....................................................(

بطاقة هوية رقم: ) ...........................................................(   

وعنوانه داخل الدولة: ..........................................................

خارج الدولة : ......................................................................

ويعمل مستشار أو خبير في مجال ).....................................(

»ويشار إليه فيما بعد بالطرف الثاني«  

لذا فقد اتفق الطرفان المشار إليهما أعاه على ما يلي:

البند اأول

مدة العقد

يبدأ هذا العقد من ...... / ...... /     20م وينتهي في ...... / ...... /     20م 

يشترط أن ا تزيد مدة العقد عن سنتين ويجوز مدها لمدد مماثلة .

)ي( نموذج عقد تعيين الخبراء والمستشارين )غير المواطنين(
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أيام العطات الرســمية للجهــات اتحادية وفقا لقرار مجلس الــوزراء الصادر في هذا 
الشان.

البند الخامس

المهام والمسؤوليات

يلتزم الطرف الثاني بتنفيذ المهام واأعمال المحددة من قبل الطرف اأول والمرفقة 
طي هذا العقد والتي تعتبر جزءأً ا يتجزأ منه على أنه يجوز تعديلها أو اإضافة عليها 
من قبل جهة العمل وذلك شــريطة اانتهاء منها وفق الخطة الزمنية المتفق عليها 

وأية مهام أخرى يكلف بها من قبل جهة عمله.

البند السادس

التقارير الدورية

على الطرف الثاني االتزام بتقديم تقارير دورية لإدارة المعنية عن اأعمال التي يتم 
إنجازها من قبله أو تمت تحت إشــرافه مع بيان أية صعوبات تعترض اإنجاز مشــفوعة 

بالتوصيات والحلول الازمة لتجاوزها.

البند السابع

فترة اإنذار

يحق للطرف اأول إنهاء العقد قبل انتهاء مدته شريطة إعطاء الطرف الثاني إشعاراً 
خطياً بذلك قبل  شهر من التاريخ المحدد إنهائه، كما يجوز للطرف الثاني طلب إنهاء 
العقد شــريطة إباغ الطرف اأول بذلك خطياً قبل شهر من تاريخ إنهاء العقد المحدد 
في الطلب، وتعتبر ااستقالة مقبولة مالم يتخذ الطرف اأول القرار المناسب بشأنها 
وإخطار الطرف الثاني بذلك خال خمســة عشر يوماً من تاريخ تقديمها، وعلى الطرف 
الثاني ااســتمرار فــي وظيفته إلى حين انقضــاء فترة اإنذار، ويجــوز للطرف اأول 

تقصير هذه المدة حسب مصلحة العمل لديه.

البند الثامن

أسباب إنهاء الخدمة

يســري على الطــرف الثاني أســباب إنهاء الخدمة الــواردة في المرســوم بقانون 
رقم)11( لسنة 2008  بشأن الموارد البشرية في الحكومة ااتحادية وتعدياته.

البند الثاني

الراتب الشامل

يتقاضى الطرف الثاني شــهرياً مبلغ مالي مقطوع إجمالي وشامل ) .......... ( 	 
درهم يتضمن كافة البدات والعاوات والمزايا التي يتم ااتفاق عليها.

يتمتع الطرف الثاني بالتأمين الصحي وفقاً للقواعد النافذة في هذا الشأن.	 

يتحمل الطرف اأول رسوم اإقامة للموظف فقط وفقاً للقواعد المقررة.	 

ا يحــق للطــرف الثاني المطالبــة بأية بدات أو أجــور أو مزايا ماليــة أو عينية مقررة 
للموظفين بموجب أية قوانين أو انظمة أو قرارات سارية المفعول أو تصدر احقاً.

البند الثالث

الواجبات والمحظورات

  يلتزم الطرف الثاني بالواجبات ويمتنع عن المحظورات الواردة في المرسوم بقانون 
اتحادي رقم )11( لسنة 2008م بشأن الموارد البشرية في الحكومة ااتحادية وتعدياته 
والائحة التنفيذية ووثيقة الســلوك المهني وأخاقيات الوظيفة العامة والمحافظة 
على السرية وعدم اإفصاح عن أية معلومات وأية قوانين أو أنظمة أخرى ذات عاقة 

مطبقة في الحكومة ااتحادية.

البند الرابع 

اإجازات

يمنح الطرف الثاني خال سريان العقد اإجازات التالية:

 1. إجازة  سنوية بحد أقصى )22( يوم عمل مدفوعة الراتب.

2. إجازة بدون راتب بحد أقصى خمسة أيام عمل. 

3 إجازة مرضية بحد أقصى سبعة أيام عمل متصلة أو منفصلة.

4. إجازة حداد وفق الضوابط الواردة في الائحة التنفيذية.

5 – إجازة وضع )45( يوم.
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البند التاسع

استكمال بنود العقد

فيما لم يرد به نص في هذا العقد يطبق بشأنه المرسوم بقانون رقم)11( لسنة 2008  
بشأن الموارد البشرية في الحكومة ااتحادية وتعدياته وائحته التنفيذية.

البند العاشر

المحاكم المختصة

تختــص المحاكم ااتحادية في دولــة اإمارات العربية المتحدة بنظــر كافة المنازعات 
الناشئة عن تنفيذ هذا العقد.

البند الحادي عشر

لغة العقد

حــرر هذا العقد من نســختين واحــدة باللغة العربيــة واأخرى باإنجليزيــة وفي حالة 
ااختاف يعتد بالنص الوارد باللغة العربية.

توقيع “الطرف اأول”

..........................................................

توقيع “ الطرف الثاني”

جدول رقم ) أ (
بشأن مخصصات اإيفاد في المهام الرسمية

ملحق رقم )2(

عضو ضمن وفد
/ أو موفد 

بمفرده
رئيس وفد مركز الموفد

وظيفة الموفد
ودرجته الوظيفية

الضيافة الضيافة
ااستحقاق

كاملة بدون كاملة بدون

1500 3000 1500 3000 بدل السفر وكيل الجهة ااتحادية
أو وكيل الجهة ااتحادية 

المساعد ومن في 
حكمهما

- - 525 1050 بدل رئاسة وفد

1500 3000 2025 4050 اإجمالي

1250 2500 1250 2500 بدل السفر
موظفو الدرجة الخاصة 

حتى الدرجة الثانية
ومن في مستواهم

- - 375 750 بدل رئاسة وفد

1250 2500 1625 3250 اإجمالي

1000 2000 1000 2000 بدل السفر
موظفي

الدرجة الثالثة
فما دون

- - 250 500 بدل رئاسة وفد

1000 2000 1250 2500 اإجمالي
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جدول رقم )ب( 
بشأن تذاكر السفر للموفد في مهمة رسمية أو برنامج أو دورة تدريبية خارج الدولة

        جدول رقم )ج(  
بشأن مخصصات بدل اإيفاد في دورات وبرامج تدريبية خارجية

درجة السفر الدرجة الوظيفية

ما  أو  اأولى  الدرجة  الجو  بطريق 
أخرى من وسائل  بأية وسيلة  يعادلها 

السفر.

ااتحادية   الجهات  عموم  ومدراء  وكاء 
حكمهم  في  ومن  المساعدون  والوكاء 
ورئيس المحكمة ااتحادية العليا وقضاتها 
ورؤساء  ااستئنافية  المحاكم  ورؤساء 

المحاكم اابتدائية ومن في درجاتهم.

بطريق الجو بدرجة رجال اأعمال أو ما 
أخرى من وسائل  بأية وسيلة  يعادلها 

السفر.

موظفو الدرجات الخاصة وأعضاء السلطة 
القضائية حتى الدرجة الثالثة.

ما  أو  السياحية  بالدرجة  الجو  بطريق 
أخرى من وسائل  بأية وسيلة  يعادلها 

السفر.

دون   فما  اأولى  الدرجة  من  الموظفون 
وباقي أعضاء السلطة القضائية.

الضيافة وظيفة الموفد
ودرجته الوظيفية

كاملة بدون

1500 3000
وكاء الجهات ااتحادية ومدراء العموم والوكاء المساعدون 

ومن في حكمهما.

1250 2500
في  ومن  الثانية   الدرجة  وحتى  الخاصة  الدرجة  موظفو 

درجاتهم.

1000 2000 موظفو الدرجة الثالثة فما دون.

بشأن مخالفات الدوام الرسمي

ماحظة : يتم الخصم من الراتب اإجمالي لجزاء الخصم

ملحق رقم )3(

نوع المخالفة
تدرج الجزاء خال السنة

المرة الثالثةالمرة الثانيةالمرة اأولى

أواً : المخالفات المتعلقة بمواعيد العمل المقررة دون عذر مقبول.

التأخير عن العمل 
وبما ا يجاوز 

الساعتين، وما زاد 
عن ذلك يعامل 

معاملة الموظف 
المنقطع عن العمل.

إنذار خطيلفت نظر خطي
خصم يوم
من الراتب

اانقطاع عن العمل 
بدون إذن قانوني 

ثاثة أيام فأقل

خصم يوم
من الراتب + أيام 

من اانقطاع

خصم  يومين
من الراتب + أيام 

اانقطاع

خصم ثاثة أيام
من الراتب

+ أيام اانقطاع

أكثر من ثاثة أيام 
وأقل من عشرة أيام

خصم  ثاثة أيام 
من الراتب + أيام 

اانقطاع

خصم أربعة أيام 
من الراتب + أيام 

اانقطاع

خصم خمسة أيام 
من الراتب + أيام  

اانقطاع 

مع الحرمان من الراتب عن أيام اانقطاع

ثانياً : المخالفات المتعلقة بالتوقيع اإلكتروني
وفقاً لآليات المعتمدة في الحكومة ااتحادية

عدم التوقيع بما 
يفيد الوقت الفعلي 
للحضور واانصراف 

بدون عذر مقبول

خصم يوم
من الراتب

خصم يومين
من الراتب

خصم ثاثة أيام
من الراتب
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نوع المخالفة
تدرج الجزاء خال السنة

المرة الثالثةالمرة الثانيةالمرة اأولى

التاعب في طريقة 
إثبات الحضور 

واانصراف

خصم خمسة أيام 
من الراتب

يحال إلى لجنة المخالفات
لتقرير جزاء أعلى

ثالثاً : المخالفات المتعلقة بمغادرة مكان العمل بدون إذن أو عذر مقبول

مغادرة مكان 
العمل بدون إذن أو 
عذر يقبله الرئيس 

المباشر

إنذار خطيلفت نظر خطي
خصم يوم من 

الراتب

رابعاً : المخالفات المتعلقة باانتظام الفعلي للدوام

التواجد دون مبرر 
مقبول في غير 

المكان المخصص 
للعمل

إنذار خطيلفت نظر  خطي
خصم يوم
من الراتب

النوم أثناء العمل
خصم خمسة أيام 

من الراتب
يحال إلى لجنة المخالفات

لتقرير جزاء أعلى

بشأن الجدول الخاص بالعاوة الفنية

ملحق رقم )4( : 

نسبة البدلالفئة المستحقة للعاوة

شاغلو الوظائف الهندسية بجميع تخصصاتها – ممن 	 
تقنية  ذلك  في  بما   – الجامعية  المؤهات  يحملون 

المعلومات، والهندسة الزراعية.
شاغلوا الوظائف التي تتطلب الحصول على شهادة 	 

أو  اآلي  الحاسب  مجال  في  يعادلها  ما  أو  جامعية 
تقنية المعلومات أو الجيولوجيا.

%50

من الراتب اأساسي
وبحد أقصى
5000 درهم.

الهندسة  مجال  في  الهندسية  الوظائف  شاغلو 
المساعدة وتقنية المعلومات والمرشدين الزراعيين من 

حملة الدبلوم فوق الثانوية.

%30

من الراتب اأساسي
بحد أقصى 2500 درهم.
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هيئــة اتحاديــة


