
أي شكليسمح باستخدام أي جزء منها أو نسخه بهذه الوثيقة خاصة بالهيئة الاتحادية للموارد البشرية الحكومية ولا 
سبقةية مشريـــــــة الحكوميــــــة بــــدون الحصـــول على موافقـــة كتابأو وسيــــــلة خــــارج الهيئــــــة الاتحاديــــــة للموارد الب

ذيــة أبرز ملامح اللائحـة التنفي
2022لسنـــة ( 49)للمرســـوم بقانـــــــون رقم 

حاديةبشأن الموارد البشرية في الحكومة الات

:ملاحظة
بشأن الموارد البشرية في الحكومة الاتحادية و اللائحة التنفيذية 2022لسنـــة ( 49)شرائح العرض هي عبارة عن ملخص لأهم التعديلات ولا تغني عن ضرورة الاطلاع على قانـــــــون الاتحادي رقم 

.2023لسنة ( 48)رقم 



المنهجية .. نحن بحاجة لتغيير أدوات التغيير التي نستخدمها

..  الجديدة لعمل الحكومة سنعتمد عليها لتسريع المنجزات

ونطالب .. واعتماد المشاريع والميزانيات.. وتحديد الأولويات

..جميع المؤسسات الاتحادية بالعمل بها والالتزام بالتحول نحوها

محمد بن راشد آل مكتومصاحب السمو الشيخ 
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:المقدمة

ــات التعامــل مراعــاة منهاي
مـــلأ الأتمــــات مةـــل جائحــــة 

الــــــــدرو  و19كوفيــــــــد
منها المستفادة

التغذيــــــــــــة الراجعــــــــــــة 
والمقترحــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــات 
والاستشـارات الـواردة مـن

الاهات الاتحادية 

الممارســــــــــات أفضــــــــــل 
المعتمــــــــــدة العالميــــــــــة 

والمتعلقــــة بــــرأ  المــــال 
البشري

ي اتحـادالمرسوم بقانون 
2022لســــــــنة 49رقــــــــم 

بشــــأن المــــوارد البشرــــية
في الحكومة الاتحادية

فقدحادية،الاتالحكومةفيالبشريةالمواردعملتنظمالتيالتشريعاتتطويرنحوالرشيدةقيادتناتوجيهاتملأانسااما  
بشأن2023لسنة49رقماتحاديبقانونللمرسومالتنفيذيةاللائحةبشأن2023لسنة48رقمالوتراءمالسقرارصدر

:ملأيتوافقبماالاتحاديةالحكومةفيالبشريةالموارد
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الشمولية
من عةواسقواعد وأحكام تفصيلية وإجرائيةأصبحت اللائحة تتضمن 

.قانونرسوم بالمتطبيق أحكامتسهيل أجل

المرونة

بوتواكالأحكامفيبالمرونةتتميزالتنفيذيةاللائحةأصبحت
.المستقبليةوالتغيراتالمستادات

:المبادئ العامة

الاستقلالية

،قلاليةباستالبشريةالمواردشؤونإدارةمنالاتحاديةالاهاتتمكين
أمبدوتعزيزالبشرية،مواردهاتطويرفيواسعةصلاحياتومنحها
.والابتكارالإنتاجية
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:المبادئ العامة

المواءمة مع القطاع الخاص
قطاع انسجاماً مع أنظمة وممارسات العمل في الأصبحت اللائحة أكثر 

ت الخاص، وبما يتواكب ملأ تطلعات العمل الحكومي كتبادل الخبرا
.إلخ.....ومرونة الانتقال من نمط عمل إلى آخر

أنماط توظيف جديدة
بما يتوافق ملأ أفضل أنماط توظيف وأنواع عمل جديدة اعتماد 

مل الممارسات، ملأ مراعاة تيادة المرونة مستقبلا  في إدخال أي نمط ع
.جديد تتطلبه مصلحة العمل في الحكومة الاتحادية

مزايا مالية مرنة
وحة مراجعة وتغيير المخصصات المالية والمزايا الممنمنح إمكانية 

واء  للموظفين، على ضوء تغيير المهام الوظيفية لهم، أو نقلهم س
أثناء سريان العقد أو عند انتهاء مدته، وكذلك جوات تعديل شكل 

.التعاقد أو نمط العمل ملأ الموظف
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تخطيـــــــــــــــــــــط
الموارد البشرية



7

الكامل الدوام ❑

الازئيالدوام ❑

لدوام المؤقتا❑

العمل المرن ❑

أنماط التوظيف

الجديــــــــــــــــــــــدة

وأنــــــــــواع

العمــــــــــل

العمل من مقر الاهة ❑

العمل عن بعد من داخل الاهة ❑

العمل عن بعد من خارج الدولة ❑

(أسبوع العمل المضغوط)العمل بساعات عمل مكةفة ❑

العمل الهاين  ❑

تختلف المزايا والأجور للموظف وفقاً لنمط التوظيف ونوع العمل المتعاقد عليه مع الموظف وآليات ومزايا التعاقد 
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الوضع 
السابق

الوضع 
الجديد

أنواع عمل 
تقليدية

أنواع من ( 9) 
العقود

العقود محدودة 
المرونة من حيث 

المدة

د عدم جوات تغيير بنو 
العقد أثناء سريانه

ممارسات 
إدارية تقليدية

أنماط توظيف 
وأنواع عمل 
جديدة 

عقد 
توظيف موحد

مرونة عالية 
للاهات الاتحادية
من حيث المدة

مرونة في التغيير 
بناء على مصلحة 

العمل

ممارسات إدارية 
حديةة

مقارنة الوضلأ السابق 
والوضلأ الاديـــــــــــــــــــــــد

الممارسات الإداريةتغيير بنود العقدمدة العقدأنواع العقودأنواع العمل
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صىأقبحدالتوظيفأنماطمننمطلأيوفقا  عقدالمدةكونت

ظف،للمو الوظيفيالأداءعلىبناء  للتجديدقابلةسنوات(3)

قوفوذلكسنة،منأقلمدتهتكونالمؤقتالعقدعدافيما

.العملجهةتقُرِرهُما

الضوابط العامة 
للتعاقـــــــــــــــــــــــــد

آليــــــــة تحويـــــل نمــــــــــط 
التوظيف أو نوع العمل

قاً ووفلديهاالعملمصلحةتقتضيهماعلىبناءً العمللجهةيجوز1.

أوالعقدسريانأثناءتقومأنالمعتمدة،البشريةالمواردلإجراءات

تعاقدالآليةأوالعمل،نوعأوالتوظيف،نمطبتغييرمدتهانتهاءعند

.وأجورمزايامنمنهابأييرتبطوما

.الاتحاديةالحكومةفيخدمتهمدةطيلةمرتينأقصىبحد2.

آليةتعديليتمآخر،إلىنمطمنالتوظيفنمطتغييرحالفي3.

يثبحالخدمة،نهايةومكافأةوالمكافآتوالترقياتالإجاتاتاحتساب

تميالتيالعملأيامأوساعاتملأوتناسبكنسبةالاحتسابيتم

.الكاملالدوامملأبالمقارنةبشأنهاالموظفملأالتعاقد

عملنوعأوتوظيفنمطتغييريتمألايجبالأحوال،جميلأوفي4.

.السابقالنمطفيبقائهعلىسنةمرورقبلالموظف
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الكاملالدوامنمط

وأ والخبراتالمؤهلاتإحدىللتعيينالمرشحفيتتوافرأنياب1.

يمتقيلنظاموفقا  عليهاالمعينالوظيفةعملماالفيالمهارات

تنةالموافيللتعيينالماليالمخصصووجودالوظائف،وتوصيف

.للاهةالمعتمدة

ةالوظيفيللدرجةالمقررالراتبالنمطهذاوفقالموظفيتقاضى2.

مزاياأوالخاصةالمزاياوفقأولها،المقررةوالمزايايشغلهاالتي

.القراربهذاالمرفقينوالمستشارينالخبراء

بنمطالمعينينالموظفينعلىتسريالتيالعملأنواعتكون3.

مجلسعنتصدرالتيوالشروطالضوابطوفقالكاملالدوام

.الوزراء

الأحكام الخاصة بأنماط التوظيف في الحكومـــــــــــــــــة الاتحاديـــــــــــــة

نمط الدوام الجزئي

ماالفيالمهاراتأووالخبراتالمؤهلاتإحدىللتعيينالمرشحفيتتوافرأنياب1.

ووجودالوظائف،وتوصيفتقييملنظاموفقا  عليهاالمعينالوظيفةعمل

.للاهةالمعتمدةالمواتنةفيللتعيينالماليالمخصص

الدوامنمطإلىالجزئيالدوامنمطمنللموظفالتوظيفنمطتحويليجوز2.

إذاالعملجهةتقررهماووفقالموظف،طلبعلىبناءً وبالعكسالكامل

ذاتهاالوظيفةعلىالتحويليكونأنشريطةذلك،العملمصلحةاقتضت

.ذاتهاوالدرجة

(32)عنيزيدولاساعات(8)عنيقللابماالجزئيالعملساعاتتحديدتم3.

عنيقللابماالأسبوعية،العملأيامخلالعملأيامتحددوأنأسبوعياً،ساعة

.الأسبوعفيأيامأربعة(4)عنيزيدولاواحدعمليوم

الإجازاتو الأجوراحتسابوآلياتإجراءاتلتنظيماسترشادياً دليلاًالهيئةتصدر4.

حكامأ معيتعارضلابماالجزئي،الدوامبنمطالعاملينللموظفينوالترقيات

.القراروهذاالبشريةالمواردقانون

ية،اتحادجهةمنأكثرفييعملأنالجزئيالدوامبنمطالمعُيّن للموظفيجوز5.

.الخاصللقطاعتابعةأومحليةوأخرىاتحاديةجهةفييعملأنأو

زئيالجالدوامبنمطالمعينينالموظفينعلىتسريالتيالعملأنواعتكون6.

.الوزراءمجلسعنتصدرالتيوالشروطالضوابطوفق
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المؤقتالعملنمط

اراتالمهأووالخبراتالمؤهلاتإحدىللتعيينالمرشحفيتتوافرأنياب1.

وتوصيفتقييملنظاموفقا  عليهاالمعينالوظيفةعملماالفي

.اهةللالمعتمدةالمواتنةفيللتعيينالماليالمخصصووجودالوظائف،

عملأيام(5)تجاوزلالمدةمرضيةإجازة/الحداد)إجازةالموظفيستحق2.

أومتصلةعملأيام(5)لمدةراتببدونإجازة/متقطعةأومتصلة

.(متقطعة

خدمةنهايةمكافأةالمؤقتالتوظيفبنمطالمعُيّن الموظفيستحقلا3.

.خدمتهمدةعن

دالعقمدةانتهاءعندأوخلالالعملمصلحةتقتضيهماعلىبناءً يجوز4.

وظيفةفيالمؤقت،العملبنمطالمعُينالموظفتعيينالمؤقت،

معه،دالتعاقصفةتعديلشريطةوقدراته،وخبراتهمؤهلاتهتناسبدائمة

يفةوظعلىتعيينهتاريخمنالاتحاديةالجهةفيخدمتهمدةتبدأأنعلى

.دائمة

لالعمبنمطالمعينينالموظفينعلىتسريالتيالعملأنواعتكون5.

.الوزراءمجلسعنتصدرالتيوالشروطالضوابطوفقالجزئي

المرنالعملنمط

روفظحسبمتغيرةبأوقاتللعملالمرنالعملبنمطالتعيينيتم1.

ةوجهالموظفبينعليهالاتفاقيتمماووفقالعمل،ومتطلبات

.العمل

وأ والخبراتالمؤهلاتإحدىللتعيينالمرشحفيتتوافرأنياب2.

يمتقيلنظاموفقا  عليهاالمعينالوظيفةعملماالفيالمهارات

تنةالموافيللتعيينالماليالمخصصووجودالوظائف،وتوصيف

.للاهةالمعتمدة

بنمطالمعينينالموظفينعلىتسريالتيالعملأنواعتكون3.

مجلسعنتصدرالتيوالشروطالضوابطوفقالجزئيالعمل

.الوزراء
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:كالآتيوالمستشارينالخبراءمزاياوفقالتعيينأحكامتحديدالاديدةاللائحةبموجبتم

مرتبطرينوالمستشاالخبراءمزاياعلىتعيينهيتملمنللراتبمالياً سقفاً هناكأصبح1.

.الوزراءمجلسمنبموافقةإلاتجاوزهيمكنلاالخبرةبسنوات

ماأوللمواطنين،«أ»الخاصةإلى«الأولى»مندرجةعلىالتعييندرجاتنطاقأصبح2.

.(فئاتثلاث)يعادلهاماأوفقط«الأولى»الدرجةعلىالمواطنينوغيريعادلها،

خبيرأوارمستشأوخبيربمسمىفقطوالمستشارينالخبراءمزاياوفقالتعيينيرتبط3.

.مساعدمستشارأومساعد

دتزيإجازةأيعلىحصولهحالفيالموظفعنوالمستشارينالخبراءمزاياصرفيوقف4.

.الإجازةانتهاءبعدصرفهايعودأنعلىالإجازة،مدةطيلةوذلكأشهر(3)عنمدتها

إلاوالمستشارينالخبراءمزاياوإضافةعملهرأ علىالذيالموظفعقدتعديليجوزلا5.

.الموظفعليهاحصلترقيةآخرعلىشهراً (12)مضيبعد

تغييروأ والمستشارينالخبراءمزاياوفقالمعُّينللموظفالماليةالمزايازيادةيجوزلا6.

.الأقلعلىسنوات(3)السابقالتعديلعلىيمضلمماأعلىفئةإلىفئته

منأقصىكحد(%25)حدودفيإلاللموظفوالمستشارينالخبراءمزايازيادةيجوزلا7.

.العقدبنودمنأيتعديلأوتجديدعندسواءالسابق،الإجماليالراتب

.خدمةنهايةمكافأةوالمستشارينالخبراءيستحقلا8.

ا ــــالتعييــن وفــــق مزاي
الخبراء والمستشارين

التعييــــــن وفـــــــــق
المزايــــــا الخاصــــــــة

والقرارم2011لسنة(17)رقمالوتراءمالسقرارإلغاءالاديدةاللائحةبموجبتم

الخاصةالمزاياوفقالتعيينأحكامتحديدثمومنم2015لسنة33رقملهالمعدل

:كالآتي

وذلك،حةباللائالمرفقالملحقفيالمحددةالخاصةالمزاياوفقالتعيينيتم-

جةالدر إلىالةانيةالدرجةمنوهي»لديهاالشاغرةالعلياالوظائفمنأيفي

.«يعادلهاماأو(أ)الخاصة

يةوظيفمهاملأداءالخاصةالمزايامخصصاتوفقموظفينتعيينيجوزلا-

.تنفيذيةأوإدارية

بلقالخاصةالمزايازيادةوبينالترقيةأنواعمننوعأيبينالجمعيجوزلا-

.منهماأيعلىشهراً (12)مضي

لاإالخاصةالمزايابإضافةعملهرأ علىالذيالموظفعقدتعديليجوزلا-

.الموظفعليهاحصلترقيةآخرعلىشهراً (12)بعد

منأقصىكحد(%25)حدودفيإلاللموظفالخاصةالمزايازيادةيجوزلا-

.العقدبنودمنأيتعديلأوتجديدعندسواءً السابق،الإجماليالراتب

توظيفبنمطيعملكانإذاوتناسبنسبةراتبالموظفمنحمراعاة-

.الجزئيالدوام
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تأديةأوالشاغرةالوظائفلشغلالمدنيأوالعسكريالمتقاعدتعيينيجوز1.

لكوذالدولة،فيالمعتمدةالتشريعاتوفقالاتحاديةالجهاتمنأيفيالمهام

نيكو ألاشريطةالحكومية،الاهةفيالعملأنواعأوالتوظيفأنماطمنأيعلى

فيتهمخدماأنهيتممنوالمدنيينالعسكريينالمتقاعدينمنللتعيينالمرشح

بقرارالتقاعديالمعاشإلىإحالةأوالعزل،أوبالفصل،السابقةعملهمجهة

.نهائيقضائيحكمأوتأديبي

بلغاً مالاتحاديةالحكومةفيتعيينهيتمالذيللتقاعدالمحالالعسكرييمنُح2.

ها،عليتعيينهيتمالتيالوظيفيةالدرجةمربوطبدايةأسا علىمقطوعاً 

ةخدمنهايةمكافأةيستحقولاالمقررة،السكنبدلعلاوةمن(%50)إليهامضافاً 

.خدمتهانتهاءعند

وفقةالماليالمخصصاتالمادة،هذهأحكاموفقالمعُينالمدنيالمتقاعديستحق3.

.الاجتماعيةوالتأميناتالمعاشاتقانون

نونقاحدودفيإلاالخدمةنهايةمكافأةالمدنيأوالعسكريالمتقاعديستحقلا4.

.الشأنبهذاالمعتمدةوالتشريعاتالاجتماعيةوالتأميناتالمعاشات

تعيين المتقاعدين العسكريين والمدنيين
من المواطنين في الحكومـــــــة الاتحاديــــة

يمقدمإلىالوظائفمهامبعضتعهيدالاتحاديةللاهةياوت

التعهيددليلفيالواردةالضوابطوفقالتعهيدخدمات

.الوزراءمجلسمنالمعتمد

التعهيـــــــــــــــد

:بالتاليتتعلقالاختبارفترةبخصوصالاديدةالأحكام

داءأ كانإذامماثلةلمدةللتمديدقابلةأشهرستةأصبحتحيثالمدة1.

.متدنياً الموظف

إذ،الوظيفيةدرجاتهمعنالنظربغضلهايخضعونالموظفينجميع2.

جوزويأشهر،ستةمدتهااختبارلفترةمرةلأولالمعُيّن الموظفيخضلأ

فالوظائعلىللمعينينالفترةتلكتقليلأوإعفاءالوزراءلمجلس

.القيادية

منالمنقولالموظفإخضاعبالتعيينالمختصةالسلطةمنبقراريجوز3.

ترةلف(الخاصالقطاعمنأوحكوميةشبةأومحليةأواتحادية)خارجيةجهة

.الاختبار

فترة الاختبار
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العــــــــــــلاوات
والبــــــــــــدلات



15

:تعُتمد كافة جداول درجات ورواتب الجهات الاتحادية من مجلس الوزراء وذلك على النحو التالي1.

ل الهيئة بالنسبة لجداول درجات ورواتب الجهات الاتحادية التي تطبق جدول الكادر العام، فتُقترح من قب. أ

.بالتنسيق مع وزارة المالية وترفعها إلى مجلس الوزراء للاعتماد

نية وترفعه بالنسبة لجداول الجهات الاتحادية التي لها سُلم درجات ورواتب خاص بها، فتَقترحه الجهة المع. ب

.إلى مجلس الوزراء للاعتماد، بعد مراجعته والحصول على مرئيات الهيئة ووزارة المالية عليه

: تكون أسس الاعتماد والمراجعة لكافة جداول الدرجات والرواتب وفق التالي2.

ييم قررها نظام تقأن يتم تحديد الدرجة للوظيفة في الحكومة الاتحادية وفقا  للآلية التي يُ . أ

.الوظائف الذي يصدر بقرار من مالس الوتراء بناء  على اقتراح من الهيئةوتوصيف

.المساواة في الرواتب بين الذكور والإناث. ب

.ضمن جدول الدرجات والرواتبيتم اعتماد الراتب الإجمالي أن . ج

لاية، و تلتزم الاهات الاتحادية بادول الدرجات والرواتب المعتمد لديها وفق أحكام قانون الموارد البشر3.

الية أو مكافآت أو منح م،أو إقرار أية علاوات أو بدلات جديدة،ياـوت إجراء أي استةناءات أو تعديلات عليه

.سنوية أو غيرها من التعديلات، إلا بعد موافقة مالس الوتراء

ام قبل سريان أحكيستمر العمل باداول الدرجات والرواتب والبدلات المعتمدة للاهات الاتحادية 4.

بشأن الموارد البشرية في الحكومة الاتحادية وهذا 2022لسنة ( 49)المرسوم بقانون اتحادي رقم 

.، ولا ياوت إجراء أي تعديل عليها إلا بقرار من مالس الوتراءالقرار

ابقاً،سالإدارةمجالسقبلمنومعتمدةبهاخاصةرواتبجداوللديهاالتيالاتحاديةالجهاتتلتزم5.

.القرارهذاصدورتاريخمنأشهرستة(6)غضونفيللاعتماد،الوزراءمجلسلىإالجداولتلكبرفع

جــداول الدرجـــــات 
والرواتــــــــــــــــــــــــــب

الأثر المترتـــــــــــــب
على التعييـــــــــــــن

فاءات يتم تحديد الوظيفة للموظف عند التعيين على أسا  مجموعة المهارات والك1.

ها جهة العمل التي يتمتع بها الموظف بناءً على نتائج التقييم والاختبارات التي تجري

.للموظف

يها، وفقا  يمنح الموظف عند تعيينه راتب بداية مربوط الدرجة الوظيفية التي يعين عل2.

ه لاداول الدرجات والرواتب المعتمدة، ويستحق الموظف راتبه من تاريخ مباشرت

.الفعلية للوظيفة

ة ياوت للسلطة المختصة بالتعيين منح الموظف الذي تزيد مدة خبرته عن المد3.

من الراتب الأساسي للدرجة الوظيفية %( 5)المطلوبة لشغل الوظيفة ما نسبته 

%(  50)ت المعُيّن عليها عن كل سنة خبرة، تضاف إلى بداية المربوط، شريطة ألا تتااو 

ون ، على أن تكمن قيمة الراتب الأساسي أو بداية مربوط الدرجة التالية أيهما أقل

وابط وبما يتوافق مع الضالخبرة في ذات ماال الوظيفة، وتوافر المخصص المالي، 

.والآليات التي يحُددها نظام تقييم وتوصيف الوظائف

، يجب مراعاة نمط عمل الموظف ونوعية التعاقد عند تحديد راتب الموظف المعُيَن 4.

.كما هو وارد في هذا القرار
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:التاليوفقالوتراءمالسمنقراروالرواتبالدرجاتجداولبتحديثيصدر

.العامادرالكجداولبخصوصالماليةوتارةملأبالتنسيقالهيئةمناقتراحعلىبناء  1.

صبخصو المالية،ووتارةالهيئةمراجعةبعدالاتحاديةالاهةمناقتراحعلىبناء  2.
.بهاخاصورواتبدرجاتسُلمَلديهاالتيالاهات

تحديـــــث جــــــداول 
الدرجات والرواتب

العــــــــــــــــــــلاوة
الفنيـــــــــــــــــــــــة 

منوأ المهنيةأوالتخصصيةأوالفنيةالوظائفشاغلوالمواطنونالموظفونيمنح.1

الملحقفيالمبينالادولفيالمقررةبالنسبفنيةعلاوة،متميزةتقنيةمهاراتلديهم

.القراربهذاالمرفق(4)رقم

:يأتيماالعلاوةهذهلمنحيشُترط.2

ماأوالةانويةفوقدبلومأويعادلهاماأوجامعيةشهادةعلىحاصلا الموظفيكونأن.أ

الفنيةالوظائفلشغليؤهلهممامتميزةتقنيةمهارةلديهأوالتخصص،ماالفييعادله

.المهنيةأوالتخصصيةأو

ويستمرها،بيعملالتيبالاهةمهنياً أوفنيا  أوتخصصياً عملا مزاولا الموظفيكونأن.ب

.الفنيةالأعمالبتلكمرتبطةإشرافيةوظيفةتوليحالفيالعلاوةهذهصرف

لهمةالعلاو صرفسبقالذينالمواطنينوغيرللمواطنينالفنيةالعلاوةصرفيستمر

.القرارهذافيلذلكالمنظمةللقواعدوفقا  

كماعليها،الحصولشروطمنشرطأيانتفاءحالفيالعلاوةهذهصرفيوقف.4

تحقيسلاوظيفةإلىالتفرغسبيلعلىندبهأوإعارتهأوالموظفنقلحالفيتوقف

أشهر(3)عنمدتهاتزيدالأجرمدفوعةإجازةأيعلىحصولهأوالعلاوة،هذهمنحشاغلها
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النقــــل والنـــــــــدب
والإعارة والاستعارة
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النقـــــــــــل
صلاحيـــــــــــــــة
النقــــــــــــــــــــل

:يأتيلماوفقا  النقلصلاحياتتكون1.

الاهةرئيسمنبقرار،حكمهمافيمنأوالعامالمديرأوالوزارةوكيلوظيفة2.

،يةالاتحادالجهةداخلالنقلحالةفيالوتراءمالسموافقةعلىبناء  الاتحادية

.الاتحاديةالاهةخارجإلىالنقلحالةفياتحاديوبمرسوم

منبقرار،حكمهمافيمنأوالتنفيذيالمديرأوالمساعدالوزارةوكيلوظيفة3.

اهةالداخلالنقلحالةفيالوتراءمالسموافقةعلىبناء  الاتحاديةالاهةرئيس

.الاتحاديةالاهةخارجإلىالنقلحالةفيالوزراءمجلسمنوبقرارالاتحادية،

داخللالنقحالةفييفوضهمنأوالاتحاديةالجهةرئيسمنبقرارالوظائفباقي4.

ولالمنقوالاهةمنهاالمنقولالاهةرئيسيمنكلوبموافقةالاتحادية،الاهة

لإجراءاتوفقا  وذلكأخرىجهةأيإلىالاتحاديةالاهةخارجالنقلحالةفيإليها

.الاتحاديةالحكومةفيالمعتمدةوالأنظمةالبشريةالموارد

علىبناء  الوزراءمجلسمنبقراريجوزأعلاه،الواردةالبنودفيوردممااستثناءً 5.

أخرىاتحاديةجهةأيإلىعملهجهةمنموظفأينقلالعامةالمصلحةمقتضيات

.بدونهاأوالمالية،ومخصصاتهبدرجته

دون،محليةجهةإلىأوأخرىاتحاديةجهةإلىاتحاديةجهةمنالموظفنقلياوت1.

نقلهاوتيكماطلبه،علىبناء  أوذلكعلىيوافقلمماالمالية،بمستحقاتهالمسا 

فيمدةالمعتالبشريةالمواردلإجراءاتوفقا  وذلكطلبهعلىبناء  الخاصالقطاعإلى

.الاتحاديةالحكومة

اتالمعاشقانونلأحكاموفقا  آثارمنذلكعلىيترتببمامتصلةخدمتهتعتبر2.

.الاتحاديةالحكومةفيالمعتمدالاجتماعيةوالتأمينات

جهةمنهلالمستحقةالسنويةإجازاتهوأرصدةبمستحقاتهالمنقولالموظفيحتفظ3.

.الاتحاديةالحكومةضمنالنقلكانإذامنها،نقلالتيالعمل

الية،المومخصصاتهالوظيفيةدرجتهمعأخرىاتحاديةجهةأيإلىالموظفنقليجوز4.

لماليةاومخصصاتهرواتبهصرفيستمرالمالية،السنةخلالالموظفنقلحالوفي

يزانيةالمإجراءاتاتباعيتمأنعلى،الماليةالسنةنهايةحتىمنهاالمنقولالجهةمن

.الخصوصهذافي
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أخرىاتحاديةلاهةأوالاتحاديةالاهةداخلالموظفندبيفوضه،منأوالاتحاديةالاهةرئيسمنبقرارياوت

اغلهاشعنهاغابأوشاغرةوظيفةبواجباتللقيامالمعتمدة،والموافقاتالبشريةالمواردلإجراءاتوفقا  

-:الآتيةللشروطوفقا  

.الأصليةوظيفتهإلىبالإضافةواحدةوظيفةمنلأكثرالموظفندبيجوزلا1.

.بدونهاأوالأصليةمهامهإلىبالإضافةالندبيكون2.

.للموظفالحاليةالدرجةعنوظيفيةدرجاتبثلاثأعلىوظيفيةبدرجةوظيفةعلىالندبيجوزلا3.

.لندبباالمختصةالسلطةذاتمنيصدربقرارمماثلةلمددتمديدهاوياوتالندبمدةالندبقراريحدد4.

لدورية،االعلاوةعدافيماإليها،المنتدبالاهةفيبهاالمعمولالأحكاملكافةالمنتدبالموظفيخضع5.

.الأصليةعملهجهةلدىبهاالمعمولللأحكامتخضعوالتيالخدمة،وإنهاءوالترقية

.مدتهانتهاءقبلوقتأيفيالموظفندبإنهاءيجوز6.

صاصاختمنالاتحاديةالاهةخارجالمنتدبالموظفيرتكبهاالتيالمخالفاتعنالجزاءاتتوقيعيكون7.

بهاولالمعمالإداريةوالازاءاتللإجراءاتووفقاالتفرغسبيلعلىالانتدابكانإذاإليها،المنتدبالاهة

.لديها

عام،ومديروتارة،وكيلوظائفشاغليندبعلىالوزراءمجلسموافقةيشترطالحالات،جميعوفي8.

.خارجيةجهةإلىحكمهمفيمنأوتنفيذي،ومديرمساعد،وتارةووكيل

إلىالموظفترقيةأونقلالندب،مدةانتهاءعندياوت

كاموأحالنقللأحكاموفقا  وذلكإليها،انتدبالتيالوظيفة

.القرارهذافيعليهاالمنصوصالترقية

بـــــدل النــــدبالنــــــــدب

ختاريمناعتبارا  ندببدلإليهاالمنتدبالاهةمنالموظفيمنح

لبدايةالأساسيالراتبمن(٪25)بواقعالندبمهاممباشرته

:يأتيماشريطةوذلكإليهاالمنتدبالدرجةمربوط

.الأصليةالوظيفيةمهامهإلىبالإضافةالندبيكونأن1.

.شهرينعلىالندبمدةتزيدأن2.

انتهــــاء النــدب
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التوجهاتملأتنسامبحيثالإعارةموضوعفيالمرونةمننوعإدخالتم1.

تحدالتيدالقيو إلغاءوتموالخاص،العامالقطاعينبينالفاوةبتاسيرالمتمةلة

القطاعإلىأوالاتحاديةللحكومةالمملوكةالشركاتإلىالإعارةجوازمن

.الخاص

ئفوظاشاغلياستعارةعلىالوزراءمجلسموافقةيُشترطالحالات،جميلأفي2.

،حكمهمفيمنأوتنفيذيومديرمساعد،وتارةووكيلعام،ومديروتارة،وكيل

.أخرىجهةأيإلى

الاستعـــــــارةالإعـــــــــــــارة

الاهاتيموظفمنأي  استعارة،بالتعيينالمختصةالسلطةمنبقراروالاتحاديةللاهاتياوت

أوالأجنبيةوأ العربيةوالمنظماتالهيئاتأوالأجنبيةأوالعربيةأوالمحليةالحكوماتأوالاتحادية

لمددتمديدهاوياوت،الاستعارةقراريحُددهاالتيللمددوفقاً الخاص،القطاعأوالإقليمية

:يأتيمايشُترطالأحوالجميلأوفيمماثلة

.المسُتعيرةوالاهةالمعُيرةالاهةمنكلموافقة1.

اتبرو تتحملالتيالجهةالوزراء،مجلسقبلمنمعتمدهوماوفقالاستعارةقراريحدد2.

فيالاشتراكأقساطفيفروقاتأيةذلكفيبماالمستعارالموظفومستحقات

.المعارالموظفعلىيسريالذيالتقاعدبرنامج

تعارةباسرغبتهاحالةفيالخارجيةوزارةموافقةأخذالمسُتعيرةالاتحاديةالاهةعلىياب3.

أوالأجنبيةأوالعربيةوالمنظماتالهيئاتمنأوالدولة،خارججهاتمنموظف

.الإقليمية

فيالموظفاستعارةعلىالماليةوتارةموافقةأخذالمسُتعيرةالاتحاديةالاهةعلىياب4.

حددةالمالماليةالمخصصاتقيمةالمعارللموظفالماليةالمخصصاتقيمةتااوتتحال

.الاتحاديةالاهةميزانيةفيبالإعارةسيشغلهاالتيالوظيفيةللدرجة

وزارة، وفي جميع الحالات، يُشترط موافقة مجلس الوزراء على استعارة شاغلي وظائف وكيل

.، إلى أي جهة أخرىومدير عام، ووكيل وزارة مساعد، ومدير تنفيذي أو من في حكمهم
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تكونالقرار،هذامن(47)والمادة(46)المادةفيوردمماالرغمعلى

،ةواحدسنةأقصىبحدأخرى،جهةوأيالاهاتبينوالاستعارةالإعارةمدة

الاهةإلىيُنقلأنأوعملهجهةإلىالموظفإعادةيتمأنإماوبعدها

لسماموافقةعلىالحصولبعدإلاالمدةتمديديتمولاإليها،المعُار

.الوتراء

:الآتيةالحالاتفيالاستعارةأوالإعارةتنتهي1.

.تمديدهامدةانتهاءأوالاستعارةأوالإعارةمدةانتهاء.أ

لجهةامنكلوموافقةالمسُتعار،أوالمعُارالموظفمنكتابيطلبعلىبناءً .ب

.المسُتعيرةوالجهةالمعُيرة

.المسُتعيرةالجهةأوالمعُيرةالجهةطلبعلىبناءً .ج

عملأيامخمسة(5)خلالالمعيرةالاهةإلىالعودةالمعُار،الموظفعلىياب2.

خارجالإعارةكانتإذاشهروخلال،الدولةداخلكانتإذاالإعارةانتهاءتاريخمن

.ذلكغيرعلىوالموظفالأصليةعملهجهةبينالاتفاقيتملمما،الدولة

اً إخطار الآخر،للطرفالاستعارةوأ الإعارةإنهاءفييرغبالذيالطرفيوجهأنياب3.

.الاستعارةوأ الإعارةانتهاءتاريخقبلالأقلعلىشهرمدتهكتابياً 

تمديــــــــــــــــــــــــــــــــــد
الإعارة والاستعارة

انتهـــــــــــــــــــــــــــــــــــــاء
الإعارة والاستعارة
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الأداء والمكافأة
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افآتالمكنظامأحكاموفقللموظفوالحوافزالمكافآتتمنح

يئةالهاقتراحعلىبناء  الوتراءمالسعنيصدرالذيوالحوافز

.الماليةوتارةملأوبالتنسيق

الأداءإدارةنظامأحكاموفقالموظفأداءتقييميتم

.الهيئةاقتراحعلىبناء  الوتراءمالسعنيصدرالذي

نظام إدارة الأداء

قيا  الإنتاجية

فيموظوكفاءةإنتاجيةلقيا استرشادياً دليلاًالهيئةتصدر

،أهدافهاوتحقيقتعزيزفيالجهاتيدعمبماالاتحاديةالحكومة

.الإنتاجيةلقيا داعمةرقميةوحلولوآلياتمعاييروِفق

المكافآت والحوافز
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الترقيـــــــــــــــــــات
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أنـــــــــــــــــــــواع
الترقيــــــــــات

:ياوت ترقية الموظفين وفق أنواع الترقيات التالية

.الترقية الوظيفية1.

.الترقية المالية2.

(.الوظيفية أو المالية)الترقية الاستثنائية 3.

.المسار السريع للمواهب الحكومية الواعدة4.

الترقيــــــــــــــــات
الوظيفيـــــــــــة

يةالرقموالموافقاتالبشريةالمواردلإجراءاتوفقا  الوظيفيةالترقيةتتم

:يأتيماووفقالاتحادية،الحكومةفيالمعتمدة

:الآتيةللشروطوفقا  وذلكشاغرةوظيفةإلىالترقية1.

.مباشرةتاليةلدرجةالترقيةتكونأن.أ

.الأداءإدارةلنظاموفقا  للترقيةالمطلوبةالأداءمستوياتتحقيق.ب

إعادةبسببأوالهيكلةإعادةبسببشاغرةمستحدثةوظيفةإلىالترقية2.

يةالوظيفالدرجةمندرجتينأقصىوبحدوالمسؤوليات،الواجباتتوتيلأ

.وبالمطلالأداءمستوىتحقيقشريطةترقيته،المرادللموظفالحالية

بمنحهأوإليها،المرقىالدرجةمربوطبدايةراتببمنحهالموظفترقيةتكون3.

أيهماإليها،المرقىللدرجةالأساسيالراتبمن(٪10)مقدارهاماليةتيادة

.أعلى

فيةالوظيالترقيةعلىتمضلمماوظيفيةترقيةالموظفترقيةياوتلا4.

.الأقلعلىسنوات(3)مدةالسابقة،الاستةنائية
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ماليةةترقيالموظفمنح،يفوضهمنأوالاتحاديةالاهةرئيسبموافقةياوت

الراتبمنأقصىكحد(٪10)تتااوتلابنسبة،الحاليةالوظيفيةدرجتهعلى

يحُققأنعلىذلكمنأقلبنسبالموظفترقيةويجوزالأساسي،

.الأداءإدارةلنظاموفقا  للترقيةالمطلوبةالأداءمستوياتالموظف

لنظامفقا  و وذلكاستةناء  الموظفترقيةيفوضهمنأوالاتحاديةالاهةرئيسبموافقةياوت

:الآتيالنحووعلىالأداءإدارة

لابماظيفيةو استةنائيةترقيةالمتميزالموظفترقيةياوت:وظيفيةاستثنائيةترقية1.

جةالدر مربوطبدايةراتبالموظفيمنحأنعلى،شاغرةوظيفةإلىدرجتينعلىيزيد

أيهماالحاليالأساسيراتبهمن(٪20)نسبتهماماليةتيادةيمنحأوإليها،رقُيالتي

متطلباتتناسبالتيوالقدراتالمهاراتالموظفلدىيتوافرأنويشُترطأعلى،

.الاديدةالوظيفة

يااوتلابمايةمالاستةنائيةترقيةالمتميز،الموظفترقيةياوت:ماليةاستثنائيةترقية2.

.الحاليةالوظيفيةدرجتهعلىالأساسيراتبهمن(20٪)

مدةالسابقةةالاستةنائيالترقيةعلىتمضلممااستةنائيةترقيةالموظفترقيةياوتلا3.

.الأقلعلىسنوات(3)

الترقيــــــــــــــات
الماليــــــــــــــــــــة

الترقيــــــــــــــات
الاستةنائيـــــة
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ك،ذلالعملمصلحةاقتضتإذاالاتحادية،الاهةرئيسمنبقرارياوتالقرار،هذافيوردمماالرغمعلى

الواعدةاتالكفاءأوالقياداتمنيعتبروالذيالمتميزوالإنااتالعاليةالكفاءةذوالموهوبالموظفترقية

:لييماتحققشريطةوظيفيةدرجاتلةلاثالحكومية،للمواهبالسريلأالمساروفقالحكومة،في

.المعتمدالأداءنظاموفق،يعادلهماأو(5)بمستوىسنتينلآخرأداءمستوىتحقيق.أ

اجيةوإنتجودةزيادةعلىالموظفبهايتمتلأالتيوالمهاراتوالكفاءاتالمواهبتنعكسأن.ب

.فالموظقدراتتقييمونتائجوتوثيقهاقياسهايتم،أداءلمؤشراتوفقاً وذلكالعملجهة

قا  وفسنويا  الواعدةالحكوميةالمواهبفئةضمنالمصنفينالموظفيننسبةتزيدألا.ج

.الاتحاديةالاهةفيالعاملينالموظفينإجماليمن(%5)نسبةعنالسريلأللمسار

.للاهةالمعتمدةالميزانيةفيللترقيةالماليةالمخصصاتتتوافرأن.د

الحكومةفيخدمتهمدةطيلةواحدةلمرةإلاالمسارهذاوفقالموظفترقيةياوتلا.هـ

.الاتحادية

(12)مدةمروربعدأخرىترقيةأيعلىحصولهمنالمسارهذاوفقالموظفترقيةتحوللا.و

.شهراً 

نمأوتنفيذيمديرأومساعدوزارةوكيلدرجةإلىتصلالمسارهذاوفقالموظفترقيةكانتإذا.2

فيمنأوعاممديرأووزارةوكيللدرجةتصلكانتوإذاالوزراء،مجلسمنقراربهافيصدرحكمهمافي

.اتحاديمرسومبهافيصدرحكمهما

المســـــــــــــــــــار السريـــــــــــــــــــلأ
للمواهب الحكومية الواعدة

أومهنيةشهاداتأوجامعيةمؤهلاتعلىالحاصلينالموظفينأوضاعتعديليتم

ابهذيصدرالذيالوتراءمالسقرارأحكاموفقالاتحاديةالحكومةفيتخصصية

.الهيئةاقتراحعلىبناء  الشأن

تعديـــــــل أوضــــاع
الموظفيــــــــــــــــن
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التدريـــــــــــــــــــــب
والتطويــــــــــــــــــر
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بتدريبمتلتز كماوالمؤهلة،المدربةالبشريةالمواردعلىبالمحافظةالاتحاديةالاهاتتلتزم1.
ويروالتطالتدريبلنظاموفقا  الوظيفيةوقدراتهمومهاراتهممعارفهموتطويرموظفيها

.الهيئةاقتراحعلىبناء  الوتراءمالسمنيصدرالذي

تطويروالالتدريبلبرامجالاتحادية،الجهاتلموظفيالتدريبخطةوضععندالأولويةتكون2.
الإلكترونيالتعلممنصاتخلالمنمهاراتهمتعزيزبهدفوالذاتيالرقميوالتعلم

هذافيالمعتمدةوالإجراءاتوالضوابطالآلياتوفقالاتحادية،الحكومةفيالمعتمدة
.الشأن

صيةالتخصأوالمهنيةالشهاداتعلىالحصولوالتطوير،التدريبمنالهدفيكونأنيجب3.
العمللتعزيزالاتحادية؛الحكومةلموظفيوالمهاراتوالقدراتالكفاءاتدعمأجلمن

.المستقبليةللتوجهاتووفقاً الحكومي

تطويرلالمستمروالتعليمالذاتيالتعلمعلىموظفيهابتحفيزالاتحاديةالجهةتلتزم4.
.وقدراتهممهاراتهم

تدريبلسنويةخططا  وتنُفذتضَلأأنالاتحاديةالاهاتعلىياب

فيوذلكالوظيفية،مستوياتهمباميلأالموظفينوتأهيل

.ذلكإلىالحاجةدعتوكلماالأداء،تقييمنتائجضوء

:الآتيةللفئاتدراسيةمنحاً تقدمأنالاتحاديةللجهات1.

التخصصاتبعضلدراسةالمواطنينالعامةالةانوية خرياي.أ
.الفنيةأوالمهنية

همدراساتلإكماللديها،العاملينالمواطنينالموظفين بعض.ب
ةالمهنيالشهاداتعلىللحصولأوالعليا،دراساتهمأوالاامعية

.والمهنيةالوظيفيةلاحتياجاتهاوفقا  وذلكالمعتمدة،

يةالدراسالمنحنظامالهيئةاقتراحعلىبناءً الوزراءمجلسيصدر2.
علىللحصولدراستهملإكمالالطلبةواستقطابللموظفين،
.المهنيةأوالجامعيةالشهادات

السياســــــــة
ةـــــــــــــــــالعام

خطـــــــــــــــط 
التدريــــــــب

المنـــــــــــــــــح 
الدراسيـــــــة
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الاحتياجاتتحديدالاتحاديةالاهةتتولىالقرار،هذامن(61)المادةأحكاممراعاةملأ

لمعتمدةاالاستراتيايةوالسياساتالأهدافضوءفيلموظفيها،السنويةالتدريبية

داءالأ كتقييماتمتعددة،مصادرخلالمنوالتطويرالتدريباحتياجاتوتحليللها،

.المعتمدوالتطويرالتدريبنظامآلياتووفق،ومدرائهمللموظفينالسنوية

فيداخلهاأوالدولةخارجتدريبيةوبرامجلدوراتالموظفينإيفادياوت1.

.لهاالمعتمدةالماليةالمخصصاتحدود

امجوبر دوراتلحضورموظفيهابعضترشيحعندالاتحاديةالاهاتتلتزم2.

:يأتيبماتدريبية

بكليدهاتحديتمالتيالتدريبيةوالبرامجللدوراتالمحددةبالمواعيدالالتزام.أ

.بالخارجالتدريبجهاتجانبمندقة

بلحساالاتحاديةالاهةميزانيةفيالماليةالمخصصاتوجودمنالتأكد.ب

.الإيفادعلىالمترتبةالمصروفات

بهقوميالذيبالعملمباشرةعلاقةالتدريبيالبرنامجأوللدورةيكونأن3.

فرديةالالتطويروخطةالمهني،لمسارهوفقاً بهسيلتحقالذيأوالموفد

الحكومةموظفيوتطويرتدريبونظامالأداء،إدارةنظاميحددهاالتي

ووفقالهيئة،اقتراحعلىبناءً الوزراءمجلسعنيصدرالذيالاتحادية

.الاتحاديةالحكومةفيالمعتمدةوالأنظمةالبشريةالمواردإجراءات

الاحتياجـــــــــات التدريبيـــــــة
وآليات التسايل للتدريب

السلطة المختصـــــة بإصــــدار قـــرار 
الإيفاد للدورات والبرامج التدريبية

الماليثرالأ ذاتالتدريبيةوالبرامجبالدوراتبالالتحاقللموظفينالترخيصيكون1.

كاناءً سو الاهة،فيالمعتمدوالمسؤولياتالصلاحياتلجدولوفقاً يصدربقرار

لحصولاذلكفيبماالتدريبأنواعكافةويشملإلكترونياً،أوحضورياً التدريب

اتمتطلبمعيتواكببماالمهاراتلتعزيزأوتخصصية،أومهنيةشهاداتعلى

.الحكوميالعمل

بالدوراتبالالتحاقللموظفينالترخيصيكونمالي،أثروجودعدمحالفي2.

فيلتدريبباالمعنيةالتنظيميةالوحدةقبلمننوعها،كانأياً التدريبيةوالبرامج

.الموظفلهايتبعالتيالتنظيميةالوحدةمعبالتنسيقالاتحادية،الجهة

الترشيـــــــــــــــــح لحضـــــــــــــــور
ةالدورات والبرامج التدريبي
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حاديةالاتالاهةتتحملرقمي،تدريبيببرنامجالموظفالتحاقعلىالموافقةحالفي

ةالمهنيالشهاداتعلىالحصولورسومالرقمي،التدريبيالبرنامج/الدورةرسوم

منأخرىنفقاتأوبدلاتأيالحالةهذهفيالموظفيستحقولا،فقطوالتخصصية

برامجرلحضو الدولةخارجأوداخلشخصيا  إيفادهيتمالذيللموظفتُمنحالتيتلك

.تدريبيةودورات

:يأتيبماالتدريبيالبرنامجأوالدورةفيالمشاركأوالموفديلتزم

فقاً و منتظمبشكلالتدريبيالبرنامجأوالدورةحضورعلىالمواظبة1.

.لهماالمعتمدةللجداول

.الدولةسمعةعلىالمحافظة2.

.دريبالتأثرلقيا العملجهةتضعهاالتيالنتائجالمتدربيحققأن3.

.المعتمدوالتطويرالتدريببنظامالالتزام4.

ظفالمو مشاركةإنهاءوالمسؤوليات،الصلاحياتلادولوفقا  ياوت1.

أوروفهظكانتإذاالتدريبيالبرنامجأوالتدريبيةالدورةفيالموفد

.ذلكتستلزمالعامةالمصلحةأوالعملحاجة

هذافيعليهاالمنصوصبالالتزاماتالموفدإخلالحالةفي2.

الماليةالمخصصاتكافةبردالموفدويلتزمالدورة،إنهاءيتمالقرار،

.عليهالمناسبةالتأديبيةالجزاءاتوفرضلهصرفتالتي

رسوم الدورات والبرامج 
التدريبيــــــة الرقميــــــــــــــة

واجبــــــــــــــــــات المتــــــــــــــــــــــــــدرب
ةفي الدورات والبرامج التدريبي

إنهاء مشاركة الموظف
في الدورة التدريبيـــــــــة
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المـهـمـــــــــــــــــــــــات
الرسمية والتدريبية
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لسفرامدةإليهامضافا  الرسمية،المهمةوطبيعةبمدة"الدولةخارج"الإيفادمدةتحُدد1.

رئيسلويجوز،بعدهاويومالمهمةقبليومعنالمدةتزيدألابشرطوذلكوإيابا ،ذهابا  

دهابعأوالرسميةالمهمةقبلالمحدداليومإلىبالإضافةيومزيادةالاتحاديةالجهة

.ساعات(10)عنتزيدفاديالإرحلةمدةكانتحالفي

.الرسميةللمهمةالفعليةبالأيام"الدولةداخل"الإيفادمدةتتحدد2.

السلطة المختصة بالإيفاد
في المهمات الرسميــــة

يحُددهاالتيالسلطةمنبقرارالدولةخارجأوداخلرسميةمهماتفيالإيفاديكون1.

فيينالعاملغيرإيفادالاتحاديةالاهةلرئيسياوتكماوالمسؤوليات،الصلاحياتجدول

الدولةخارجإلىرسميةمهامفي،المهمةبأهدافاختصاصأوصلةلهمممنالحكومة

فاد،الإيقراريحُددهاالتيللفئةطبقا  الموفدويعاملالرسمية،الوفودإلىضمهمأو

.النفقةتحملجهةالقرارفييحُددأنعلى

ا،بأدائهالمكلفوالموظفالمهمة،وأهدافطبيعةبيانالإيفادقراريتضمنأنياب2.

.الإيفادومدةإليها،الموفدوالاهة

مـــــــــــــــــــــدة الإيفــــــــــــــاد
في المهمات الرسمية

مخصصات الإيفاد في برامج 
تدريبية ومهمـــــات رسميـــــــة

ولللحصبرنامجأوتدريبيةدورةأورسميةمهمةفيالموفدالموظفيُمنح1.

راتبهإلىبالإضافة"الدولةخارج"التخصصيةأوالمهنيةالشهاداتعلى

الدورةأوالمهمةفييقضىيومكلعنإيفادبدلالإجمالي،الشهري

ةالنثريوالمصروفاتوالطعامالإقامةنفقاتالبدلهذاويشملالبرنامج،/

فيالوارد(أ)رقمالادولفيمبينهولماوفقا  وذلكالانتقال،ومصروفات

.القراربهذاالمرفق(2)رقمالملحق

كمحفي"الدولةخارج"تدريبيةأورسميةمهمةفيالموفدالموظفيعتبر2.

(كنالس)الإقامةنفقاتأوبدلإليهاالموفدالاهةوفرتإذاالكاملةالضيافة

.والانتقالوالطعام

الدورةأوالرسميةالمهمةأثناءالموظفإليهاالموفدالاهةتقملمإذا3.

الضيافةحكمفيالموظففيعتبر،(السكن)الإقامةنفقاتبتوفيرالتدريبية

.أعلاهإليهالمشارالجدولفيالمقررالبدلصرفويستحقالكاملةغير

أويةرسممهمةفيللموفدوالمعيشةالإقامةنفقاتالاتحاديةالاهةتتحمل4.

بشرطالإجماليالشهريراتبهإلىبالإضافةالدولةداخلتدريبيبرنامجأودورة

أوالمهمةمدةوتزيدمتر،كيلو(100)عنالعملمقرعنالمسافةتزيدأن

.واحديومعنالتدريبيةالدورة
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هوالموفقا  الدولةخارجتدريبيةأورسميةمهمةفيللموفدالسفردرجةتكون1.

.القراربهذاالمرفق(2)رقمالملحقفيالوارد(ب)رقمالادولفيمبين

إليهالموفدالبلدإلىبالدولةالعملمقرمنسفرتذكرةالموظفيستحق2.

.وبالعكس

يستحقالذيللموظفالسفردرجةتعُدلالقرار،هذافيوردمماالرغمعلى3.

رالسفمدةتزيدالتيالرسميةللمهماتعمال،الأ رجالدرجةإلىسياحية،درجة

.ساعات(10)عنفيها

ةتذاكر السفر للبرامج التدريبي
أو المهمـــــــــــــات الرسميـــــــــــــة

العــــــــلاج الطبـــي للموفـــــــــد
في مهمة رسمية أو تدريبية

ة،الدولخارجتدريبيبرنامجأودورةأورسميةمهمةفيالموفدالموظفيستحق

منهاعليمصدقإيصالاتبموجبوالمدفوعةالإيفادأثناءلهالطبيالعلاجنفقات

الصحيةالاهاتمنأولها،التابعةالمختصةالمكاتبإحدىمنأوالدولة،سفارة

منالنفقاتهذهسداديتمأنعلىالأحوال،بحسبالإيفاد،بلدفيالمسؤولة

.الاتحاديةللاهةالمعتمدةالميزانية

نفقــــــات
أخـــــــــــــرى

التيالرسميةوالأوراقالحكوميةالأمتعةنقلنفقاتالحكومةتتحمل1.

.الرسميةالمهمةتستلزمها

حصولمسؤوليةتدريبيةأورسميةمهمةفيالموفدعملجهةتتولى2.

يمافالمعنية،الاهاتمناستخراجهاورسوماللاتمةالتأشيراتعلىالموظف

ةالرسميالوثائقوكافةسفرهجواتأنضمانمسؤوليةالموظفيتحمل

.المفعولوساريةسليمةالمطلوبة
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الإجــــــــــازات
وأنواعهـــــــــا
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.السنويةالإجاتة. أ

.الوضلأإجاتة. ب

.الوالديةالإجازة. ج

.المرضيةالإجاتة. د

.الحدادإجاتة. هـ

.الدراسيةالإجاتة. و

.ةوالاحتياطيالوطنيةالخدمةإجازة. ت

الإجـــــــــــــــــــــاتات

.راتببدونالإجاتة. ح

.العدةإجاتة. ط

.الحجإجاتة. ي

الدولةخارجمريضمرافقةإجازة. ك

الدولةداخلمريضمرافقةإجازة. ل

الدولةلتمثيلالتفرغإجازة. م

.الحرللعملالتفرغإجازة. ن
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كزومراالحكوميةالمدار فيللعاملينالسنويةالإجاتاتمواعيدمددتحُدد

سةومؤسوالتعليم،التربيةوزارةتضعهلماوفقا  الهمم،أصحاب/المعاقين

ومؤسساتوالجامعاتالمجتمع،تنميةووزارةالمدرسي،للتعليمالإمارات

ذههوفقأخرىقطاعاتإضافةويمكن،اختصاصهحدودفيكلالعالي،التعليم

.الوتراءمالسمنبقرارالمادة،

الإجاتة السنويــــــة
يةللكوادر التعليم

إجـــــــــــــــاتة
الوضــــــــلأ

يومـا ، إذا تـم الوضـلأ ( 90)تستحق الموظفـة إجـاتة الوضـلأ براتـب إجـمالي مـدتها 1.
ثــم ســتة أشــهر أو أكــثر مــن الحمــل، ســواء  ولــد الانــين ميتــا  أو ولــد حيــا  ( 6)بعــد 
.مات

ذه لا يخُلُّ حصول الموظفة على إجاتة الوضـلأ أو الانقطـاع المشـار إليهـا في هـ2.
.المادة، بحقها في الحصول على الإجاتات الأخرى

ولها لا ياوت إنهاء خدمة الموظفة أو إنذارها بذلك بسبب الحمل أو بسـبب حصـ3.
.على إجاتة الوضلأ أو انقطاعها عن العمل وفق أحكام هذه المادة

أشـهر ( 6)تستحق الموظفة بعد عودتهـا مـن إجـاتة الوضـلأ ولفـترة لا تزيـد عـلى 4.
د مـدة من تاريخ الوضلأ، فترة أو فـترتي راحـة يوميـا  لإرضـاع طفلهـا، عـلى ألا تزيـ

. الفترتين على ساعتين

إجـــــــــــــاتة
والديـــــــة

للموظفعمل،أيام(5)لمدةإجماليبراتبوالديةإجاتةالموظفيستحق

تصلةمبصورةيستحقهاطفله،لرعايةبمولوديرتقالذي(الأمأوالأبسواء  )

.الطفلولادةتاريخمنأشهر(6)مدةخلالمتقطعةأو
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:الآتيالنحوعلىوذلكإجماليبراتبحدادإجاتةالموظفيمنح1.

،البنتالابن،.الأمالأب،)الأولىالدرجةمنأقاربهمنأيوفاةحالفيأيام(5)لمدة. أ

.(الزوجة

الأخوة،الجدة،الجد،)الثانيةالدرجةمنأقاربهمنأيوفاةحالفيأيام(3)لمدة.ب

.(الأحفادالأخوات،

.الوفاةتاريخمناعتبارا  الحدادإجاتةتبدأ2.

.راتببدونوالإجاتةالسنويةوالإجاتةالحدادإجاتةبينالاملأياوت3.

.الآخرالزوجإلىبالنسبةالقرابةدرجةبنفسالزوجينأقاربأحديعتبر4.

ناءأثأوالرسميةالعطلاتأوالأسبوعنهايةعطلةأثناءالوفاةحالةوقوعصادفإذا5.

.الحدادإجاتةأيامعددعنتعويضهيتمفلاللموظف،بهاالمصرحالإجاتاتأيام

عودتهبعدمقبولا إثباتا  يقدمأنعلىأقاربه،أحدوفاةعنبالإبلاغالموظفيقوم6.

.الساريةالتشريعاتوفقالإجاتة،من

إجـــــــــــــــاتة
الحـــــــــداد

أداء الاختبـــــــــــــــارات
الفصلية والسنوية

منأيفيالمسالالمواطنالموظفمنحيفوضهمنأوالاتحاديةالاهةلرئيسياوت1.

المواطنالموظفأو،(الدولةخارجأوداخل)بعُدعنالمستمرأوالذاتيالتعلمبرامج

المدار أووالمعاهدالكلياتإحدىفيالدولةداخلالمسائيةالدراساتفيالمنتظم

خصصيةالتأوالمهنيةالشهاداتعلىللحصولببرنامجالملتحقالموظفأوبها،المعُترف

برامجاللتلكوالسنويةالفصليةالامتحاناتلأداءإجماليبراتبإجاتة،المهاراتوتطوير

ةالفعليبالأياممدتهاتحددأنعلىالعليا،الدراساتأطروحاتومناقشةالتعليمية،

سايلتأوقبولامتحاناتأيعلىأوالشهريةالامتحاناتعلىذلكينطبقولاللامتحانات،

.الدراسيالفصلخلالالدراسيةالمشروعاتمناقشةأو

(1)بندالفيإليهاالمشارالامتحاناتبدءتسبقإضافيةإجاتةالمواطنالموظفمنحياوت2.

ألاعلىالدولة،خارجتؤدىالامتحاناتكانتإذاأيام(3)علىتزيدلابمدةالمادةهذهمن

.انللامتحالفعليةالأيامضمنهاتدخلأندونالسنة،فيأيام(10)الإجازاتماموعيتااوت

صالحصلحضوريوميا  ساعتينلمدةقصيرا  دراسيا  إذنا  المواطنالموظفمنحياوت3.

ذاهيُمنحولاالبرنامج،ذلكانتهاءحتىوذلكمعتمد،دراسيبرنامجأيفيالدراسية

.الدراسيةالحصصمواعيدملأالرسميةالعملمواعيدتعارضعدمحالةفيالإذن
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يةالوطنالخدمةلتأديةالراتبمدفوعةإجاتةالمواطنالموظفيستحق

.ةالدولفيساريةالالتشريعاتوفقوالاحتياطية

إجــــــــــــــاتة الخدمـــــــــــة
ةالوطنية والاحتياطي

تااوتتلالمدةراتببدونإجاتةالموظفمنحيفوضهمنأوالاتحاديةالاهةلرئيسياوت1.

منحهتقتضيجديةأسبابالموظفلدىتتوفرأنشريطةالواحدة،السنةفييوما  (30)

.الإجاتةهذه

:يأتيماراتببدونالإجاتةلمنحيشُترط2.

.السنويةالإجاتاتمنرصيدللموظفيكونألا.أ

.ملالعومصلحةمقتضياتضوءفيالعملوانتظامسيرعلىالإجاتةمنحيؤثرألا. ب

.الاتحاديةالجهةتقُدرهاأخرىشروطأية.ج

.هامنجزءا  راتببدونالإجاتةمدةتتخللالتيوالرسميةالأسبوعيةالعطلاتتعتبر3.

نحمالوزراءمجلسيحُددهاالتيالطارئةالاستثنائيةالظروففيالعمللجهةيجوز4.

.يهالدالعملمصلحةتقتضيهلماوفقاً الظروفتلكخلالراتببدونإجازةالموظف

الإجـــــــــــــاتة
بدون راتب
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الإجــــــــازات
الأخـــــــــــرى



41

إجــــــــــــــــــــاتة
الحــــــــــــــــــــج

.خدمتهمدةخلالفقطواحدةولمرةالحجفريضةلأداءإجماليبراتبيوما  (15)لمدةإجاتةالمسلمالموظفيُمنح1.

.السنويةالإجاتةوبينالحجإجاتةبينالاملأللموظفياوت2.

.الحجفريضةلأداءاللاتمالإثباتيقدمأنعودتهبعدالموظفوعلىبنااح،الاختبارفترةقضاءبعدإلاالحجإجاتةمنحياوتلا3.

.وظفالمخدمةانتهاءعندالسنويةالإجاتةرصيدحسابفيتدخللاوبالتاليله،مكتسبا  حقا  الموظفعليهايحصللمالتيالحجإجاتةتعتبرلا4.
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إجـــــــــــاتة مرافقــــــة
مريض خارج الدولة

لمدةاستةنائيةإجاتةالمواطنالموظفمنحيفوضهمنأوالاتحاديةالاهةلرئيسياوت.1
الابن،الأم،الأب،الزوجة،الزوج،)أقاربهمنمريضلمرافقةوذلكإجمالي،براتبشهر

فيرسميةطبيةجهةمنتوصيةعلىبناء  الدولة،خارجللعلاجوذلك(الأختالأخ،الابنة،
.الدولة

اللجنةأوالعلاجبلدفيالدولةسفارةمنتوصيةعلىبناءً الاتحاديةالجهةلرئيسيجوز.2
بحدشهرين(2)لمدةالإجازةهذهتمديدالمجتمعووقايةالصحةوزارةلدىالمشكلةالطبية
.إجماليبراتبأقصى

منسببلأيأعلاه(2و1)البندينفيذكرعمايزيدالإجازةلهذهتمديديأ يعتبر.3
.راتببدونالأسباب

خارجمريضمرافقإجازةالسنةخلالالموظفذاتمنحعلىلاحقةموافقةأيتعتبر.4
.راتببدونأخرىحالةأيأوالحالةلنفسالدولة

:التاليةالحالاتفيالدولةخارجمريضمرافقإجاتةتمنحلا.5

.بعدعنيعملأوجزئيدوامبعقدأومؤقتبعقديعملالموظفكانإذا.أ

.الاختبارفترةضمنزاللاالذيالموظف.ب

.المتدنيالأداءلمعالجةيخضعالذيالموظف.ج

قدرها،ي  إنسانيةلحالاتالاتحاديةالجهةلرئيسيجوزالمادة،هذهفيوردعمااستثناءً .6
أوالطبيةاللجنةمنتوصيةهناكيكونأنشريطةللموظف،الإجازةهذهتمديدأومنح

.الحالاتلتلكالتمديدأوالمنحقرارتدعمالعلاج،بلدفيالدولةسفارة

إجــــــــــــــاتة مرافقــــــة
مريض داخل الدولة

ة لمـدة ياوت لرئيس الاهة الاتحادية أو من يفوضه منح الموظـف المـواطن إجـاتة اسـتةنائي. 1
أو أي مــن أبنائــه أو أحــدشــهر بنــاء  عــلى توصــية مــن جهــة طبيــة، وذلــك لمرافقــة توجــه الآخــر 

في حـــال تلقـــي العـــلاج داخـــل الدولـــة وكانـــت حالـــة المـــريض تســـتدعي بقـــاءه في والديـــه 
: المستشفى على أن تحسب وفقا  لما يلي

. يوما  الأولى، براتب إجمالي( 15. )أ

د، وإن خصم من رصيد إجاتة الموظف السـنوية إن كـان لـه رصـيتُ يوما  التالية،( 15. )ب
.لم يكن له رصيد تعتبر بدون راتب

.ولا ياوت تمديد هذه الإجاتة لمدة أخرى

يتلقى عند عودة الموظف، عليه أن يقدم لاهة عمله تقريرا  صادرا  من الاهة الطبية التي. 2
فيهــا المــريض العــلاج يتضــمن اســم المــريض، وتــاريخ دخولــه المستشــفى، ومــن كــان في
، مرافقتـه، وتـاريخ الخـروج إذا كـان قـد أنهـى العـلاج، وأيـة بيانـات تطلبهـا جهـة عمـل الموظـف

وارد فــإذا لم يقــدم الموظــف هــذا التقريــر يقــوم الــرئيس المبــاشر برفــلأ توصــية لإدارة المــ
.بحق الموظفالبشرية لاتخاذ الإجراءات اللاتمة 

: لا تمنح إجاتة مرافقة مريض داخل الدولة في الحالات التالية. 3

.إذا كان الموظف يعمل بعقد مؤقت أو بعقد دوام جزئي أو يعمل عن بعد. أ

. الموظف الذي لا زال ضمن فترة الاختبار. ب

.الموظف الذي يخضع لمعالجة الأداء المتدني. ج

ستثناءً يجوز لرئيس الجهة الاتحادية لحالات إنسانية يُقدرها، منح هذه الإجازة للموظف ا. 4
.من هذه المادة( 3)عما ورد في البند 
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التفـــــــــرغ
الوظيفي
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إجــــــاتة التفــــــرغ
لتمةيل الدولـــــة

ةنائيةاستتفرغإجاتةالمواطنالموظفمنحيفوضهمنأوالاتحاديةالاهةلرئيسياوت.1
أوالوطنيةالفرقفيالدولةبتمةيلتتعلقمهامأوأعمالبأيةللقياموذلكإجمالي،براتب

بعملباشرمبشكلتتعلقلامشابهةأخرىأسبابلأيةأوالةقافية،أوالرياضيةالنشاطات
عنيةالمالرسميةالاهاتطلبعلىبناء  وذلكالموظف،بهايعملالتيالاتحاديةالاهة
كانإذاأشهر،(6)أقصىوبحدمماثلةلمددتمديدهاويجوزشهر،ولمدةالماالاتبتلك

لااوبم،الطالبةالجهةفيمسبقاً المقررةالأنشطةوجداولخططضمنمدرجاً النشاط
.العملجهةمتطلباتمعيتعارض

:يأتيماالتفرغإجاتةلاستحقاقشترطيُ .2

فيموهبةأومهاراتأوتخصصيةخبراتأومؤهلاتالموظفلدىيكونأن.أ
.السابقالبندفيالمذكورةالماالات

ميةالرسالاهاتمنكتابيطلبعلىبناء  الدولةلتمةيلالمشاركةتكونأن.ب
هذافيالمعتمدةللأنظمةووفقا  ،حددهاتُ التيوللمدة،الماالاتبتلكالمعنية
.الشأن

يةأ إلىبالإضافةلها،التابلأالحكوميةالاهةمنالإجماليراتبهالموظفيتقاضى.3
ترةفخلاللديهايعملالتيالمعنيةالرسميةالاهةمنعليهايحصلحوافزأومكافآت
لصالحهاليعمالتيالاهةمنوالمرضيةالسنويةإجاتتهإلىبالإضافة،الاستةنائيةالإجاتة
منةالإجات مدةعنمرضيةأوسنويةإجاتاترصيديستحقولابها،المعمولللنظموفقا  
ملأوتناسبنسبةوالمرضيةالسنويةإجاتتهتحتسبعودتهوعندلها،التابلأالحكوميةالاهة
.السنةمنالمتبقيةالمدة

.قاعديةالتالاشتراكاتوتأديةوالترقيةالدوريةالعلاوةاستحقاقفيالإجاتةمدةتدخل.4

جهةإلىرتقريبتقديمالتفرغإجاتةانتهاءبعدالموظفلصالحهايعملالتيالاهةتقوم.5
ستوىوم،السابقةالفترةخلالإنااتهاتمالتيالأعمالبهموضحا  الأصليةالموظفعمل
.والإنااتاتالأعماللهذههئأداكفاءة

إجاتة التفــــــرغ
للعمل الحـــــــر

يجوز منح الموظف المواطن إجازة تفرغ وظيفي للعمل الحر وفق الآليات 
.والشروط التي يحُددها مجلس الوزراء بهذا الشأن
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المخالفــــــات
الوظيفيـــــــة
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السلوك الشخصي 
والمخالفــــــــــــــــــــــــات

العامة،ائفللوظالمعتمدةالسلوكومعاييريتفقلائقا  مسلكا  بتصرفاتهيسلكأنالموظفعلى1.

فيالمعلوماتأمنولائحةالعامة،الوظيفةوأخلاقياتالمهنيالسلوكوثيقةتحددهلماوفقا  

جتماعيالا التواصللوسائلالاتحاديةالجهاتموظفياستخدامتنظيمولائحةالاتحادية،الحكومة

يعاتبالتشريلتزموأنالشأن،بهذالاحقاً يصدرنظام/لائحةوأيةالوزراء،مجلسقبلمنالصادرة

.الدولةفيالسارية

مقتضىعلىيخرجأوالبشريةالمواردقانونلأحكاموفقا  الوظيفيةالواجباتيخالفموظفكل2.

.قتضاءالا عندالازائيةأوالمدنيةبالمسؤوليةالإخلالعدمملأإداريا ،يااتىوظيفتهأعمالفيالواجب

تنفيذا  كانةبالوظيفالمتصلةللمخالفاتارتكابهأنأثبتإذاإلاالإدارية،الازاءاتمنالموظفيعُفىلا3.

كونتالحالةهذهوفيالمخالفةإلىتنبيههمنبالرغمالمباشر،رئيسهمنإليهصدرمباشرلأمر

.الأمرمصدرعلىالمسؤولية

ةجريمعلىينطويالموظفارتكبهماأنتبينإذاالعامةالنيابةإبلاغالموظفعملجهةعلىيجب4.

.جزائية

.جزاءنمأكثرعليهيفرضأنأومرةمنأكثرالمخالفةأوالفعلذاتعلىإداريا  الموظفمعاقبةياوتلا5.

النزاعــــــــــــــات
الوظيفيـــــــة 

تحدثالتيالوظيفيةنزاعاتوالالإشكالاتمنللحد،الاتحاديةالجهةتلتزم

جهةالبينوعادلةفعالةتواصلعلاقاتعلىبالمحافظةالعمل،بيئةفي

تلكلحلفوريةإجراءاتاعتمادخلالمنوذلكموظفيها،وبينالاتحادية

تالتظلمابتقديمالموظفبحقذلكيخلأندوننزاعات،والالإشكالات

كلبشالاتحاديةللجهةالداخليةالإجراءاتخلالمنتسويتهاينبغيالتي

.نظرهوجهةعنللدفاعالكافيةالفرصةالموظفمنحمعوعادل،واضح
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المبــــــــادئ
العامـــــــــــة
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إدارة
المخالفات

منب،المناسالازاءفرضمسؤوليةالاتحاديةالاهةفيالبشريةالمواردإدارةتتولى

يرتكبموظفأيعلىالقرار،هذامن(107)المادةفيعليهاالمنصوصالازاءات

استةناءبالرسمي،بالدوامالمرتبطةالمخالفاتذلكفيبماسلوكيةأوإداريةمخالفة

عنالموظفبوقفيفوضهمنأوالاهةلرئيستوصيأنولهاالخدمة،منالفصلجزاء

ذوينمفرقتشكيلأوالفنيةالمسائلفيالخبرةبأهلوالاستعانةمؤقتا  العمل

التيالأحوالفيالفنيالطابلأذاتالمخالفةفيللتحقيقالاهةداخلمنالاختصاص

.ذلكتتطلب

معايير جسامة 
المخالفــــــــــات

عاييرللموفقا  الازاءتوقيلأعندالمخالفةجسامةدرجةمراعاةالبشريةالمواردإدارةعلى
:الآتيةالاسترشادية

.العملباهةالمتعلقةوالمعلوماتالبياناتبسريةالإخلالمدى1.

.المخالفةعلىالمترتبالماليالأثر2.

.ةالمخالفارتكابنتياةفيهاوالعاملينالاتحاديةالاهةسمعةعلىالمخالفةأثر3.

.بهالمناطةللسلطةالمخالفالموظفاستغلال4.

.بأنواعهاللمخالفاتالموظفتكرارنسبة5.

.المرتكبةالمخالفةفيأخلاقيأوجزائيشقوجود6.

.العامةالوظيفةوأخلاقياتالمهنيالسلوكمبادئمخالفة7.

والحكومةالجهةلسمعةللإساءةالاجتماعيالتواصلوسائلاستغلال8.
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إجراءات إخطار إدارة الموارد 
البشريــــــــــــة بالمخالفـــــــــــة

رؤساءمن،المعتمدةالرقميةوأنظمتهاالاتحاديةالحكومةفيالمتبعةالبشريةالمواردإجراءاتوفقللمخالفةالموظفبارتكابالبشريةالمواردإدارةإخطاريتم1.

.بهاالمتعلقةوالقرائنوالأدلةالموظفإلىالمنسوبةالمخالفةبهموضحا  الموظف

حضورعدمحالوفيعمل،أيام(3)تتجاوزلامدةخلالللتحقيقواستدعائهله،المنسوبةالمخالفةبنوعالمخالفالموظفبإخطارالبشريةالمواردإدارةتقوم2.

.غيبتهفيالتحقيقإجراءاتفيوالسيربالتصرفتقومأنفلهاالمقرر،الموعدفيالموظف

ابمالموظفوإشعارالسارية،التشريعاتوفقالمناسبالجزاءوفرضوالقرائن،والأدلةالمخالفةبدراسةأسبوعين(2)غضونفيالبشريةالمواردإدارةتقوم3.

.جزاءمنعليهفرض
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إجــــــــراءات النظـــــــر
في المخالفــــــــــــــــة

:يليماتقريرثمومنالموظفقبلمنالمرتكبةالمخالفةفيالنظرالبشريةالمواردلإدارة.1

.المخالفةلعدمالتحقيقحفظ.أ

.للموظفالمخالفةارتكابنسبةصحةلعدمالتحقيقحفظ.ب

.عنهجزاءتوقيلأيسُتحقلاإليهنسبماكانإذاماحالوذلكالأهمية،لعدمالتحقيقحفظ.ج

.الأدلةكفايةلعدمالتحقيقحفظ.د

شأنهابتوصيةرفعيتطلبوالذيالخدمة،منالفصلجزاءباستةناءالقرار،هذافيعليهاوالمنصوصالمناسبة،الإداريةالازاءاتبإحدىومااتاتهالموظفمسؤوليةإقرار.هـ
.بالتعيينالمختصةللسلطة

.المخالفالموظفبحقالةابتةالواقعةملأومتناسبا  مُسببَا  البشريةالمواردإدارةقراريكونأنياب.2

.لهاالتابعالتنظيميةالوحدةإخطارمعشأنهفيالصادرالجزاءبقرارالموظفيخُطر.3

حتىراتبهفنصصرفوإيقافاحتياطيا ،العملعنالمخالفالموظفإيقاف،الاتحاديةالجهةفيالبشريةالمواردإدارةمنتوصيةعلىبناء  يفوضهمنأوالاتحاديةالاهةلرئيسياوت.4
ماحولرارالقفإنأشدعقوبةعليهفرضتإذاأماراتبه،منأوقفمالهصُرفَ الإنذار،أوالنظربلفتعُوقبأومعه،التحقيقحفظأوالموظفبرئفإذاوالاعتراض،التظلمإجراءاتانتهاء
.يفوضهمنأوالاتحاديةالاهةرئيسلتقديريرجلأرواتبهمنأوقف

الموضوعإحالةفيللنظرالاتحاديةالاهةرئيسعلىالأمرعرضفعليهامالية،مخالفةعلىينطويالموظفارتكبهماأنالاتحاديةالجهةفيالبشريةالمواردإدارةرأتإذاماحالةفي.5
.يفوضهمنأوالاتحاديةالاهةرئيسمنبقرارالمحاسبةديوانمنبهاالموصىالازاءاتوتصدرالاهة،إنشاءلقانونطبقا  فيهللتحقيقالمحاسبةلديوان

العامة،النيابةإلىالموظفبإحالةالاتحاديةالاهةرئيسإلىتوصيةبرفلأالاتحاديةالجهةفيالبشريةالمواردإدارةتقومجزائية،جريمةيشُكِلالموظفقبلمنالمرتكبالفعلكانإذا.6
.الازائيةالاريمةفيالفصلعلىمتوقفا  التأديبيةالمخالفةفيالفصليكنلمماعليه،الإداريالازاءتوقيلأمنالازائيالتحقيقإلىالموظفإحالةيمنلأولا

.بالتعيينالمختصةللسلطةبذلكتوصيةرفلأعليهايتعينالموظف،بحقالةابتةوالوقائلأيتناسبالخدمةمنالفصلجزاءأنالاتحاديةالجهةفيالبشريةالمواردإدارةرأتإذا.7
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الاـــــــــــزاءات
الإداريــــــــــــــة

:تكون جزاءات المخالفات التي ياوت توقيعها على الموظف من قبل جهة العمل وفقا  للتالي. 1

.لفت النظر الخطي. أ

.الإنذار الخطي. ب

.يوما  في السنة( 60)أيام عن كل مخالفة وبما لا يتااوت(10)الخصم من الراتب الأساسي بما لا يتااوت أجر . ج

.أشهر( 3)الوقف عن العمل بدون راتب إجمالي لمدة لا تقل عن شهر ولا تزيد على . د

.الفصل من الخدمة، ملأ حفظ حق الموظف في معاش التقاعد أو مكافأة نهاية الخدمة. هـ

.يتم توقيلأ الازاء المناسب على الموظف حسب جسامة وخطورة المخالفة المرتكبة. 2
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التظلمــــــــات
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لانـــــــــــــــــــــــة
التظلمـــــات

،"لماتالتظلانة"تسُمىلانةالاتحاديةالاهةرئيسمنبقرارتشكل

ليهمعتفرضالتيالازاءاتمنالموظفينتظلماتفيالنظربهايناط

ةبرئاسبحقهم،تتخذأخرىقراراتأوإجراءاتأيأوالعملجهةقبلمن

نعدرجتهتقلألاعلىالاتحادية،الجهةفيالعلياالإدارةموظفيأحد

الأعضاءمنوعددالاتحادية،الجهاتفييعادلهاماأوالخاصةالدرجة

هةالجفيالقانونيةالشؤونإدارةعنممثلبينهممنيكونأنعلى

.الاتحادية

اختصاصــــــــــــات
لانة التظلمات

الازاءات تختص لانة التظلمات بالنظر في التظلمات المقدمة إليها من الموظفين على

، مـــن خـــلال الاطـــلاع عـــلى ملـــف أي شـــكل مـــن أشـــكال الـــتظلموالإجــراءات الإداريـــة أو

ــق، كــما لهــا أن تعيــد ــه عــن الواقعــة محــل التحقي ــرى ســماع أقوال التحقيــق، وســماع مــن ت

قـص لاسـتيفاء أي جوانـب أو نإدارة الموارد البشرـية في الجهـة الاتحاديـةالموضـوع إلى 

: أتيفي التحقيق، وإعادته إليها واستكمال بحث التظلم، وإصدار قرارها بشأنه بما ي

.عدم قبول التظلم شكلا 1.

.قبول التظلم شكلا ورفضه موضوعا  2.

.قبول التظلم شكلا  وتخفيض أو إلغاء الازاء3.

وقيـلأ جـزاء وياب ألا يضار المتظلم من تظلمه، فلا ياوت للانة التظلمات تعـديل الاـزاء بت

.أشد من الازاء المتظلم منه
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آليــــــــــــــــة
التظلـــــم

المواردلإجراءاتوفقا  بتظلمالتظلماتلانةإلىيتقدمأنللموظفياوت1.

لتياالازاءاتمنالاتحادية،الحكومةفيالمعتمدةالرقميةوأنظمتهاالبشرية

أوقراراتأيةأوعليه،فرضهاالاتحاديةالجهةفيالبشريةالمواردإدارةقررت

تاريخمنعملأيام(5)تتجاوزلامدةخلالوذلكبحقه،صادرةأخرىإداريةإجراءات

نظمتوالتيالأداءتقييمتظلماتذلكمنويستةنىبالقرار،الموظفإبلاغ

.الأداءإدارةنظامأحكاموفق

ماتالتظللجنةأمامبشأنهالصادرةالقراراتمنالتظلمالموظفعلىيتعين2.

من(129)رقمالمادةوفقالمشكلةالاعتراضاتلجنةأمامعليهاالاعتراضقبل

.نهمالمتظلمالقرارتنفيذوقفالتظلمتقديمعلىيترتبولاالقرار،هذا

إجـــــــــراءات
التظلـــــــم

ــراءات المــوارد البشرــية1. ــق إج ــتظلم وف ــب ال ــتظلمات طل ــة ال تتلقــى لجن

.المتبعة في الحكومة الاتحادية وأنظمتها الرقمية المعتمدة

ع عــلى اللجنــة الاطــلاع عــلى جميــع الأوراق المتعلقــة بالمخالفــة أو موضــو 2.

يــة الــتظلم، وطلــب أي إيضــاحات متعلقــة بالمخالفــة مــن الوحــدة التنظيم

. التي يتبعها

على لجنة التظلمات سماع شهادة الشهود، إن وجـدوا، ومناقشـتهم في3.

أقــوالهم، ولا يجــوز ســماع شــهادة شــاهد في حضــور شــاهد آخــر، ويكــون 

.لإجراءات التظلم صفة السرية

تقوم لجنـة الـتظلمات بـالنظر وإصـدار قـرار في الـتظلم المقـدم لهـا مـن4.

.الموظف خلال أسبوعين من تاريخ استلام الطلب
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قـــــــــــــــــــــــــرارات
لانة التظلمات

لمفروضـة ويجـوز للموظـف الاعـتراض عـلى بـاقي الجـزاءات اتكون قرارات لانة التظلمات قطعية في التظلمات المرفوعة إليها بشأن توقيلأ جزاءي لفت النظـر والإنـذار الخطيـين، 1.

.عليه أمام لجنة النظر في الاعتراضات وفق أحكام هذا القرار

. تلتزم الجهة الاتحادية بقرار لجنة التظلمات، ولا يجوز لها الاعتراض عليه2.

.رارالقتصدر لجنة التظلمات قرارها بعدم قبول التظلم إذا لم يكن لمقدم الطلب فيه مصلحة، أو لم يقدم وفق المدد والإجراءات التي يحددها هذا 3.
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الشكــــــــــــــــــــــوى
على بيئة العمل

هةالافيالبشريةالمواردلإدارةيتقدمأنللموظفياوت

الإدارةهذهوعلىالعمل،ببيئةتتعلقشكوىبأيةالاتحادية

صياتالتو ورفعودراستهاإليهاتقُدمالتيالشكاوىمراجعة

جهةفيالعلياالإدارةإلىبشأنهاالمقترحةوالحلول

لاالأحوالجميلأوفي،حلهايتمأنإلىومتابعتهاالعمل،

الدرجةأوالعملساعاتعلىالاعتراضللموظفياوت

.المكافآتأوالراتبأوالوظيفية

وقف الموظف عن العمل 
ووقـــــف صــــــــــــــرف راتبـــــه

بعضأوكلُصرفوإيقافالعملعنالموظفوقفالاتحاديةللاهةياوت

جرائمثلتموظيفيةمخالفاتثبوتبسببالقضائية،للاهاتوإحالتهراتبه

دالموار قانونفيالمبينةالأحكاموفققانوناً عليهاعاقبمُ جنائية

.القراروهذاالبشرية

الاستمـــــــــــــرار بالإجــــــــراءات
ةالإدارية المتعلقة بالمخالف

ريةالإدابالإجراءاتالاستمراردون،الموظفاستقالةتحوللا

أيفصر وقفيتمأنعلىمنه،المرتكبةبالمخالفةالمتعلقة

هاءالانتلحينالعملجهةقبلمنللموظفماليةمستحقات

.مسؤوليتهبعدمقطعيقراروصدورالتحقيق،إجراءاتمن

سقوط المخالفة
الوظيفيـــــــــــــــــــــة

ارتكابهختاريمنسنتينبانقضاءأوالموظفبموتالوظيفيةالمخالفةتسقط1.

قالتحقيإجراءاتمنإجراءأيباتخاذالةانيةالحالةفيالمدةهذهوتنقطلألها،

دةموتسريالمختصة،القضائيةالاهاتقبلمنأوالعمل،جهةقبلمنفيها

.المخالفةفياتخذإجراءآخرتاريخمنجديدة

دةالمانقطاعفإنالمخالفةنفسارتكابلهمالمنسوبالموظفونتعددإذا2.

اتخذتقدتكنلمولوللباقينبالنسبةانقطاعهاعليهيترتبلأحدهمبالنسبة

التالياليوممنجديدةسقوطمدةتبدأأنعلىللمدة،قاطعةإجراءاتبحقهم

.فيهااتخذإجراءلآخر
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الإحالــــــــــــة للقضــــــاء
بسبب جريمة جزائية

ياوتف،جزائيةجريمةلارتكابهالقضاءإلىالموظفأحيلإذا

عنالموظفإيقافيفوضهمنأوالاتحاديةالاهةلرئيس

قضائيحكمصدورحينإلىراتبهصرفوإيقافالعمل

.إليهالمنسوبةالاريمةفيقطعي

إنهاء الخدمــــــة بسبب
جرائم الشرف والأمانة

جنحةأوجنايةبأيةإدانتهحالفيالموظفخدماتتنُهى

يةبأ إدانتهحالفيأو،الأخلاقأوالأمانةأوبالشرفمخلة

ةللحريمقيدةعقوبةبأيةعليهوحكمأخرىجنحةأوجناية

.أشهر(3)علىتزيدلمدة

التعامل ملأ الموظــف
بعد التحقيق أو الإدانة

حفظحالفيرواتبهمنأوقفمالهويصُرفوظيفتهإلىالموظفعاديُ 1.

هبراءتأوضده،الجزائيةالدعوىلإقامةوجهلابأنقرارصدورأو،معهالتحقيق

يلأوتوق،إداريا  مساءلتهدونذلكيحولألاعلى،إليهالمنسوبةالتهمةمن

.بحقهالمناسبةالإداريةالازاءات

يةبأ أدينإذارواتبهمنأوقفمالهيصرفأندونوظيفتهإلىالموظفعاديُ 2.

،أشهر(3)عنتزيدلامدةبالحبسعليهوحكم،والأمانةبالشرفمخلةغيرجنحة

.ذالتنفيوقفملأبالحبسأوبالغرامةعليهكمحُ إذاأو،الماليةبالغرامةأو

الحبـــــــــــس
الاحتياطي

اشئةنغيرجريمةفياحتياطيا  يحُبسالذيالموظفيعامل

رائمالابإحدىمتعلقةتكنلممابسببها،أوالوظيفةعن

الموظفمعاملةالأخلاق،أوالأمانةأوبالشرفالمخلة

درصيمنالانقطاعمدةتخُصمأنعلىالعملعنالمنقطلأ

.براتبدونإجاتةالمدةتلكاعتبرتتكَفِ لمفإنإجاتاته،
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الحبس تنفيــــــذا  
لحكــــــــم قضائي

،مدنيةدعوىفيقضائيلحكمتنفيذا  يحُبسموظفكل

حبسه،مدةطوالالإجماليراتبهمنويحُرمعملهعنيوُقف

الحبسمدةتادتإذاخدماتهإنهاءالاتحاديةالاهةلرئيسوياوت

.أشهر(3)عنبهاالمحكوم

الموظف الموقوف
عــــــــــن العمـــــــــــــــــــل

عنموقوفموظفبحقالخدمةمنالفصلقرارصدرإذا

لهدفلأتُ ولاالإيقاف،تاريخمنمُنتهيةخدمتهاعتبرتالعمل،

.الإيقاففترةعنرواتبأية

مخـالفـــــــــــــــــــات
الموظف المعُار

منعارالمُ الموظفيرتكبهاالتيالمخالفاتعنالازاءاتتوقيلأيكون

الإداريةوالازاءاتالإجراءاتوفقإليهاأعيرالتيالاهةاختصاص

فةبالمخالالأصليةعملهجهةإعلاميتمأنعلىلديها،بهاالمعمول

.عليهالمفروضةالإداريةوالازاءاتقبله،منالمرتكبة
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آلية عمل لانة النظر
في الاعتراضـــــــــــــات

أو تأو أي جـزاءاتتلقى اللانة الاعتراض المقدم من الموظـف في ضـوء القـرار الصـادر مـن لانـة الـتظلمات

: وتكون آلية العمل بشأنه على النحو الآتيصادرة بحقه،إجراءات

النظــر في الاعــتراض المقــدم مــن الموظــف في ضــوء قــرار لانــة الــتظلمات إن وجــد وكافــة المســتندات. 1

، وفي حــال عــدم تلقــي اللانــة ردا  مــن جهــة عمــل أســابيع مــن تــاريخ اســتلام الطلــب( 3)خــلال المرفقـة بــه 

ات من مخاطبة الاهـة، يُمكـن للانـة اتخـاذ قرارهـا بـالنظر للمسـتندأيام عمل ( 10)خلال الموظف المعترض 

.المقدمة

:للانة في سبيل ممارسة اختصاصاتها اتباع الآتي.2

للمكلـف تكليف من تراه مناسبا  لإجراء ما يلزم من بحوث أو دراسات تتعلـق بموضـوع الاعـتراض، و . أ

.بذلك الاطلاع على الأوراق والسالات وطلب البيانات التي يرى ضرورة الاطلاع عليها

اســتدعاء مــن تــراه مــن مــوظفي جهــة عمــل الموظــف لســماع أقوالــه، أو الحصــول عــلى الإفــادة . ب

.اللاتمة بشأن الاعتراض المقدم إليها من الموظف

ان الاتصـال بكــل مـن تــرى الاتصـال بهــم مــن مـوظفي الاهــات الاتحاديـة إذا رأت ضرورة لــذلك، وكــ. ج

.متصلا  بموضوع الاعتراض

طلــب الــرأي مــن أي جهــة اتحاديــة أخــرى مختصــة حــول موضــوع الاعــتراض إذا رأت لــذلك مقتضىــ، . د

.والاستئنا  بالرأي عند إعداد القرار الذي سيصدر في شأن الاعتراض المقدم من الموظف

الاعتــــــــــــــراض على
قرار لانة التظلمات

تولفالإنذارجزاءيغيرفيالصادرالتظلماتلانةقرارعلىخطيا  الاعتراضللموظفياوت

رقميةالوأنظمتهاالبشريةالمواردلآلياتوفقا  اعتراضبتقديموذلكالكتابيين،النظر

وفقئةالهيفيالمشُكلةالاعتراضاتفيالنظرلانةإلىالاتحادية،الحكومةفيالمعتمدة

بالقرار،إبلاغهتاريخمنعملأيام(5)تتااوتلامدةخلالوذلكالقرار،هذامن(128)المادة

.قطعيا  التظلماتلانةقراراعتبروإلا
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إخطــــار الموظــــــف بقــــــرار
لانة النظر في الاعتراضات

(3)خلالوذلكأسبابه،بيانملأاللانةبقرارالموظفيخُطر

.بذلكعملهجهةإحاطةملأصدوره،تاريخمنعملأيام

حضـور اجتمــــــاع  لانـــة
النظر في الاعتراضات

الاعتراضاتفيالنظرلانةإلىيلاأالذيللموظفياوت

ولللحصالعمللجهةطلباً يقدمأنالاتحادية،الاهاتفي

جلساتمختلفلحضورالعمل؛مناستئذانأوإجازةعلى

.اللجنة

إجراءات لانة النظر
في الاعتراضـــــــات

وذلكالموظفمنالمقدمالاعتراضموضوعفيقرارهاالاعتراضاتفيالنظرلانةتصدر.1

لاعتراضاتافيالنظروللانةالرئيس،منهالذيالاانبيرجحالتساويحالةوفيأعضائها،بأغلبية

:يأتيبماقرارهاتصدرأن

.شكلا الاعتراضقبولعدم.أ

.موضوعا  ورفضهشكلا الاعتراضقبول.ب

.الازاءإلغاءأووتخفيضشكلا الاعتراضقبول.ج

الحكومةفيالاعتراضاتفيالنظرلجنةمنالصادرةالقراراتبتنفيذالاتحاديةالجهةتلتزم.2

.بالقرارالاتحاديةالجهةإبلاغتاريخمنعملأيام(10)خلالبموظفيهاالعلاقةذاتالاتحادية

.نهائيةالاعتراضات،فيالنظرلجنةعنالصادرةالقراراتتكون.3

شريةالبالمواردقانونلأحكاماستناداً القضاءأمامالموظفمنالمرفوعةالدعوىتقبللا.4

لجنةو التظلماتلجنةإلىاللجوءيسبقهالمإذالهما،تنفيذاً الصادرةوالقراراتالقراروهذا

.القرارهذايحددهاالتيوالشروطوالإجراءاتالمددخلالالاعتراضاتفيالنظر
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الثقافــــــــــة
المؤسسية
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وك المهني ــــوثيقــــة السل
وأخلاقيات الوظيفة العامة

سلوكالوثيقةعلىبالاطلاعالالتزامالاتحاديةالاهاتموظفيجميلأعلىيتعين1.

الجهاتفيالمعلوماتأمنولائحةالعامة،الوظيفةوأخلاقياتالمهني

التواصللوسائلالاتحاديةالجهاتموظفياستخدامولائحةالاتحادية،

قوفبهاالخاصالتدريبواجتيازلاحقاً،تصدرلوائحأوأدلةوأيةالاجتماعي،

.الرقميةوأنظمتهاالاتحاديةالحكومةفيالبشريةالمواردإجراءات

سيلةو توفيرعلىتعملأنالاتحاديةالاهةفيالبشريةالمواردإدارةعلىينبغي2.

والتوقيلأافهمهمنوسيلةبأيةتُمكنهبحيثالتدريبيستطيلألاالذيللموظف

.بهاالموظفينتعريفوياببها،الالتزامعلى

قبلمنجزاءعليهيفُرضالوثيقة،علىوالتدريبالاطلاععنيتخلفموظفكل3.

.البشريةالمواردإدارة

ددالاالموظفينوتدريبإطلاعالاتحاديةبالاهاتالبشريةالمواردإداراتعلى4.

ماتالمعلو أمنولائحةالعامة،الوظيفةوأخلاقياتالمهنيالسلوكوثيقةعلى

لوسائلالاتحاديةالجهاتموظفياستخدامولائحةالاتحادية،الجهاتفي

.الشأنبهذالاحقاً تصدرأخرىأدلةوأيةالاجتماعي،التواصل

خـــــدمـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة
المتعــــــامليـــــــــــــــــــــــــــن

ءاتوالإجراالمعاييرأفضلوفقالمتعاملينخدمةالاتحاديةالاهاتعلىياب

معهم،زةمتميعلاقاتترسيخخلالمنتطلعاتهمتلبيفعالةمهنيةوبطريقة

:يليبماالقيامذلكتحقيقسبيلفيالموظفوعلى

التامادالحيوالتزام،بالمتعاملينيتعلقتروياينشاطأيفيالانخراطعدم1.

.معهمتعاملهفي

افلأمنأوإغراءاتأيةلتقديمالمتعاملينمنأيبهايقوممحاولةأيةرفض2.

جميلأفيالموظفعلىويابخاص،تعاملعلىالحصولبهدفشخصية

.تالمحاولا تلكعنالاتحاديةالاهةفيالمختصةالسلطاتإبلاغالأحوال

الضررفييتسببوألا،الفكريةوملكيتهموخصوصيتهمالآخريناحترام3.

.لعملهمأولهم

.املينالمتعلميةاقوفقا  الاميلأملأوتعاملهتصرفاتهفيالاعتدالإظهار4.
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سياســـة الصحــــة
والسلامة والبيئة

ومةالحكلموظفيالمهنيةوالسلامةللصحةدليلا الهيئةتصدر

.الاتحادية

أيــــــام وساعـــــــات
العمــــل الرسمي

الطو الاتحاديةبالاهاتالرسميةالعملساعاتوعددأيامتحدد1.

.الوتراءمالسعنيصدرقراربموجبالعام

رنالمالدوامتنظملائحةيعتمدأنالاتحاديةالاهةلرئيسياوت2.

.أسبوعيا  المعتمدةالساعاتعددحدودوفيالعمل،لحاجةوفقا  

يحددهالموفقا  بالدولةالاتحاديةللاهاتالرسميةالعطلاتتكون3.

.الوتراءمالسعنالصادرالقرار

نظــــــــام
المناوبات

(24)الــــمدارعلىالخدمةتقديمالمناوباتبنظاميقصد1.

أوتفتراضمنالموظفينبينالتناوبأسلوبخلالمنساعة

.الوظيفيةالمهامأوالخدمةلتقديممعينة،ساعات

عضبأوكلعلىالمناوباتنظامتطبيقالاتحاديةللاهةياوت2.

ظروفبحسببهاالتنظيميةالتقسيماتأوالوظائف

العملساعاتماموعيتااوتألابشرطبها،العملومتطلبات

.أسبوعيا  ساعة(48)عنللموظف
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نظـــــــام التعويـــــض
عن العمل الإضافي

العملأوقاتغيرفيبهيكلفالذيالإضافيالعملعنتعويضا  الموظفيمنح1.

:الآتيةللضوابطوفقا  الرسمية

.الرسميالعملمواعيدبعدإضافيبعملالموظفيكلفأن2.

منا  متضحكمهفيمنأوالموظفلهايتبلأالتيالإدارةمديرمنالتكليفيصدرأن3.

.اتهإنايتطلبهاالتيالعملساعاتوعددالموظف،بهاسيقومالتيالأعمالطبيعة

رجةالديشغلالذيالموظفعلىالإضافيالعملعنالنقديالتعويضصرفيقتصر4.

.دونفماالاتحاديةالجهاتفييعادلهاماأوالرابعة

.أدنىكحدالرسميةالعملساعاتالموظفتأديةبعدالإضافيةالساعاتعدديحسب5.

عنميو بمعدلالإضافيةالعملساعاتعنعوضا  إجاتاتبمنحالتعويضيكونأنياوت6.

.عملساعات(8)كل

وبحدشهريا ،الأساسيالراتبمن(%30)نسبةالإضافيالعملعنالتعويضيتااوتألا7.

.شهريا  درهم(2000)أقصى

.الاتحاديةالاهةمواتنةفيلذلكالمخصصالبندالصرف،يتااوتألا8.

.الفعليةالعملاحتياجاتملأبهالمكلفالإضافيالعمليتفقأن9.

الالتزام بمواعيد
العمــــل الرسمي

ور عـلى جميــلأ المــوظفين الالتـزام بمواعيــد العمــل المقـررة وتســايل الحضــ1.

لوقـت إلكترونيا  أو غير ذلـك مـن الوسـائل المعتمـدة لـدى الاهـة، بمـا يفيـد ا

.لنمط العمل المعتمد لهالفعلي للعمل في المواعيد المقررة 

ه مـن لرئيس الاهة الاتحادية أو من يفوضه الإعفاء من هذا الالتـزام لمـن يـرا2.

.الموظفين حال ما إذا تطلبت طبيعة عملهم ذلك

اف على الموظف إبـلاغ رئيسـه المبـاشر إذا لم يـتمكن مـن الحضـور والانصرـ 3.

.وفق الآليات التي تحددها الجهةفي المواعيد الرسمية لظروف طارئة 

تخصــص ســاعات العمــل الرســمية للموظــف الــذي يــؤدي مهامــه مــن مقــر 4.

العمـــل لأداء الواجبـــات الوظيفيـــة، ولا ياـــوت لـــه مغـــادرة مكـــان العمـــل في 

ءات أوقات العمل الرسمية إلا بـإذن مسـبق مـن الـرئيس المبـاشر وفـق إجـرا

. عتمدةالموارد البشرية في الاهة الحكومة الاتحادية وأنظمتها الرقمية الم

عـــلى الموظـــف الـــذي يعمـــل عـــن بعـــد، أن يـــؤدي المهـــام والتكليفـــات 5.

المطلوبــة منــه في الأوقــات والمواعيــد التــي تقررهــا جهــة العمــل، وبمــا 

.يتوافق مع أنظمة العمل عن بعد المعتمدة بهذا الشأن
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إنهـــــــــــــــاء
الخدمـــــــــة
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أسبـــــــــــــــاب
إنهاء الخدمة

:الآتيةالأسبابمنلأيالموظفخدمةتنتهي

.بنجاحالاختبارفترةاجتيازعدم1.

.الوظيفيةالكفاءةعدم2.

.الصحيةاللياقةعدم3.

عملأيام(10)لمدةمقبولمبرربدونالعملعنالانقطاع4.
.الواحدةالسنةخلالمتقطعة،عمليوم(20)أومتصلة،

.المواطنينغيروظائفتوطينبقصدالإحلال5.

.الهيكلةإعادة6.

.الوتراءمالسمنبقرارالإقالة7.

.الخدمةبإنهاءاتحاديمرسومصدور8.

.قضائيبحكمالعزلأوإدارية،بمخالفةيتعلقبقرارالخدمةمنالفصل9.

.الأخلاقأوالأمانةأوبالشرفمخلةجُنحةأوجنايةفيإدانته10.

.جُنحةأوجنايةأيةفيأشهر،(3)علىتزيدلمدةبالحبسعليهالحكم11.

.الموظفعنسقوطهاأوالدولةجنسيةسحب12.

.مدتهانتهاءقبلإنهائهأوالتوظيف،عقدتاديدعدم13.

.الاستقالة14.

.للتقاعدالإحالةسنبلوغ15.

.القانونيةالسنبلوغقبلللتقاعدالإحالة16.

.الوفـاة17.
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عدم اجتيـــــــــات
فترة الاختبـــــار

الانقطـــــــــــــاع
عن العمــــــــل

عذرأومسبقإذنبدونالعملعنانقطاعهحالفيالموظفخدمةتنُهى1.

خلالمتقطعةعمليوم(20)أومتصلةعملأيام(10)عنتزيدلمدةمقبول

.الواحدةالسنة

يهفينقطلأيومأولتاريخمنالمادةهذهلأحكاموفقاالموظفخدمةإنهاءيكون2.

اعهانقطمدةلبلوغالتالياليومومنمتصلة،الانقطاعمدةكانتإذاالعملعن

.متقطعةالانقطاعمدةكانتإذاعمليوم(20)

اليمبدلأيالعملعنالانقطاعبسببخدمتهتنتهيالذيللموظفيصُرفلا3.

.الإشعارفترةعن

الإحــــــــــــــــــــــــلال
بقصد التوطين

واطنالمغيرالموظفخدمةإنهاءبالتعيينالمختصةالسلطةمنبقرارياوت

بذلك،إشعارا  الموظفإعطاءشريطةيشغلهاالتيالوظيفةتوطينبسبب

خاصالالتوظيفعقدفيالمقررةالإشعارلفـترةالإجماليالراتبصــرفملأ

.الاتحاديةالاهةلدىخدمتهمدةضمنمنالمدةهذهتحتسبألاعلىبه،

ه ياوت لاهة العمل خلال فترة الاختبار إنهاء خدمة الموظف، إذا ثبت أن1.

غير كفء، أو غير صالح للقيام بمهام وظيفته، أو بسبب أدائه غير

وصية المرضي، وذلك بقرار من السلطة المختصة بالتعيين بناء على ت

عتمدة، من الرئيس المباشر للموظف المعني، وذلك وفقا  للآليات الم

.أيام عمل( 5)شريطة منحه فترة إشعار لا تقل عن 

دل مالي لا يصُرف للموظف الذي تنتهي خدمته أثناء فترة الاختبار أي ب2.

.عن فترة الإشعار

صـــــــــــــــــــــــــــدور
مرسوم اتحادي

الإجماليالراتبصــرفملأاتحادي،مرسومعلىبناء  الموظفخدمةتنهى

نمالمدةهذهتحُتسبألاعلىالوظيفية،لدرجتهالمقررةالإشعارلفـترة

.الاتحاديةالاهةلدىخدمتهمدةضمن
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لفة إنهاء الخدمة بقرار يتعلق بمخا
إداريـة أو العــــزل بحكــــم قضـــــائي

ئيقضا حكمعلىبناءالموظفخدمةإنهاءبالتعيينالمختصةالسلطةمنبقرارياوت1.

.تحاديةالا الاهةفيالبشريةالمواردإدارةمنتوصيةعلىبناء  تأديبيةلأسبابأوبعزله،

الإشعارترةفحالة،لكلوفقا  توصيتهاضمنالاتحاديةالاهةفيالبشريةالمواردإدارةتحدد2.

المواردقانونلأحكاموفقا  منهخصمهاأوللموظفصرفهاياوتالتيوالمستحقات

.القراروهذاالبشرية

دورصتاريخمناعتبارا  مُنتهيةقضائيبحكمخدمتهتنهىالذيالموظفخدمةتعتبر3.

.النهائيالحكم

ماليا  بدلا إداريةمخالفةأوقضائيحكمبموجبخدمتهتنتهيالذيالموظفيستحقلا4.

.الإشعارفترةعن

الإدانـــــــــــــــــــــــــــــــــة
في جناية أو جُنحة

أوفبالشر مخلةجُنحةأوجنايةبأيةإدانتهحالفيالموظفخدمةتنُهى1.

ةبأيإدانتهحالفيخدمتهإنهاءالعمللاهةياوتكماالأخلاق،أوالأمانة

تزيددةلمللحريةمقيدةعقوبةبأيةعليهوحُكمأخرى،جزائيةجنحةأوجناية

.النهائيالحكمصدورتاريخمناعتبارا  وذلكأشهر،(3)على

بدلأيالمادةهذهأحكاموفقخدمتهتنهىالذيللموظفيصُرفلا2.

.الإشعارفترةعنمالي

سحـــــــــب جنسية الدولــــــة
أو سقوطها عن الموظف

صدورتاريخمناعتباراالانسيةمنهتسحبأوتسقطالذيالموظفخدمةتنُهى1.
.المرسوم

.الإشعارفترةعنماليا  بدلا السببلهذاخدمتهتنتهيالذيالموظفيستحقلا2.

عــــــــدم تاديــــــــد العقـــــــد
أو إنهائه قبل انتهاء مدته

أوالموظفعقدتاديدعدمفيالحقبالتعيينالمختصةللسلطة

ووفقا  بذلك،إشعارا  الموظفإعطاءشريطةوقتأيفيإنهائه

.القراروهذاالعقدفيعليهاالمنصوصللشروط
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الحكــــــم بالحبــس لمــــدة
ثلاثة أشهر( 3)تزيد على 

حكملتنفيذا  يحُبسالذيالموظفخدمةإنهاءالعمللاهةياوت1.
ثلاثة(3)عنالحبسمدةزادتإذامدنية،دعوىفيقضائي
.أشهر

إذافالموظخدمةلإنهاءكتاريخالنهائيالحكمقرارتاريخيُعتمد2.
.الحكمبحقهالصادرالموظفخدمةإنهاءالعملجهةقررت

ةالمادهذهأحكاموفقخدمتهتنتهيالذيللموظفيُصرفلا3.
.الإشعارفترةعنماليبدلأي

بلــــــــوغ ســــن
الإحالة للتقاعد

للتشريعاتوفقا  للتقاعدالإحالةسنببلوغهالموظفخدمةتنهى1.

هةالارئيسمنبقرارخدمتهتُمددلمماوذلكالشأن،هذافيالسارية

.يفوضهمنأوالاتحادية

تهخدمبتمديدرغبتهاعدمعندالموظفإخطارمراعاةالاتحاديةالاهةعلى2.

بلوغهمنأشهر(6)عنتقللامدةقبلوذلكللتقاعد،الإحالةسنبلغإذا

خدمتهإنهاءيتمسوفوأنهله،التمديديتملنبأنهللتقاعد،الإحالةسن

بهصةالخاالشؤونترتيبلهيتسنىحتىالسارية،التشريعاتبموجب

.التقاعدبعد

الإحالة للتقاعد قبـــل
بلوغ السن القانونية

وتارةاقتراحعلىبناء  الوتراءمالسعنتصدرسياسةإلىبالاستنادياوت

تأميناتوالالمعاشاتقانونملأيتوافقوبماالهيئة،ملأبالتنسيقالمالية

لسنابلوغهقبلللتقاعدوإحالتهالمواطنالموظفخدمةإنهاءالاجتماعية،

يالتالشروطوفقالعمل،جهةرغبةأوبرغبتهسواءللتقاعدالقانونية

.السياسةذاتتحددها
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مكافــــــــــــــــــأة
نهاية الخدمة

(7)مرقالاتحاديالقانونلأحكاموفقا  خدمتهانتهاءعندالمواطنالموظفاستحقاقاتتحتسب1.

.وتعديلاتهالاجتماعية،والتأميناتالمعاشاتقانونبإصدار1999لسنة

هايةنمكافأةخدمتهانتهاءعندالكاملالدوامبنمطالمعُيّن (المواطنغير)الموظفيستحق2.

:بواقعالأساسيالراتبوفقتحسبخدمة

.الأولىالخمسالسنواتمنسنةكلعنيوماً (21)لـالأساسيالراتب.أ

.ذلكعنتزيدالتيالسنواتمنسنةكلعنيوماً (30)لـالأساسيالراتب.ب

اسبوتننسبةأسا علىأخرىعملبأنماطيعملالذيللموظفالخدمةنهايةمكافأةتحتسب.3

.المادةهذهمن(2)البندفيالمبينةالآليةمن

ةسنمنأقلاتحاديةالاهةفيخدمتهمدةكانتإذاالخدمةنهايةمكافأةالموظفيستحقلا5.

.متصلةواحدة

تحقةالمسالإجاتةأيامعددوإجماليالإشعار،فترةتحُتسبالخدمة،نهايةمكافأةاحتسابلغايات6.

خدمةالمدةمنجزءا  القرار،وهذاالبشريةالمواردقانونأحكاموفقالموظفيستنفدهالمالتي

.كاملا شهرا  الشهرجزءويعتبر

للموظفالخدمةنهايةمكافأةتدُفلأالاجتماعية،والتأميناتللمعاشاتالاتحاديالقانونمراعاةملأ6.

.الدولةجنسيةاكتسابهعندأساسيراتبآخرأسا علىالدولةجنسيةعلىيحصلالذي

حقا  مستيكونمالسدادالموظف،خدمةنهايةمكافأةمنمبالغأيةخصمالاتحاديةللاهةيحق7.

.الساريةالتشريعاتلأحكاموفقا  الاتحادية،للاهةذمتهفيوالتزاماتديونمنعليه

.صرفهاوقواعدالخدمةنهايةمكافأةلسدادأخرىوآلياتأنماطاعتمادالوتراءلمالس8.

آليــــــــــــــة تطبيـــــــــــــق
مكافأة نهاية الخدمة

:يليكماالخدمةنهايةمكافأةتسُتحق

:القراربهذاالعملقبلعملهمرأ علىالمستمرونالمواطنينغيرالموظفون1.

قبلةالاتحاديالاهةفيالساريةالسابقةالأنظمةوفقخدمتهمنهايةمكافأةتحتسب

.القرارهذاصدور

غيرينالموظفلكافةالخدمةنهايةمكافأةاستحقاقاتتحُتسب:القراربهذاالعملبعد2.

هذامن(168)الرقمالمادةفيمبينهولماوفقا  (والاددالمستمرين)المواطنين

.القرار
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الإلغاءات

:القرارهذاوأحكامتتعارضأخرىأحكامأوقراراتأيةتلغىكماأدناهالقراراتتلُغى1.

وتعديلاته،الاتحاديةالحكومةفيالبشريةالمواردبشأن2008لسنة(11)رقماتحاديبقانونللمرسومالتنفيذيةاللائحةشأنفي2018لسنة(1)رقمالوتراءمالسقرار.أ

.الاتحاديةالحكومةفيتعيينهميتمالذينالمتقاعدينللعسكريينالماليةالمخصصاتبشأن1999لسنة(21)رقمالوتراءمالسقرار.ب

.وتعديلاتهالخاصةللعقودوالعينيةالماليةللامتياتاتالأعلىالسقفتحديدبشأن،2011لسنة(17)رقمالوتراءمالسقرار.ج

.المواطنينوغيرالمواطنينوالمستشارينالخبراءنماذجاعتمادشأنفي2015لسنة(1/و221/9)رقمالوتراءمالسقرار.د

.محلهاتحليالتوالقراراتواللوائحالأنظمةصدورلحينوذلكالقرار،وهذاالبشريةالمواردقانونأحكامملأيتعارضلافيماالسابقةوالأنظمةواللوائحبالقراراتالعمليستمر2.
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الملاحــــــــق
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(  1)ملحق رقم 
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(  1)ملحق رقم : تابع 
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(  1)ملحق رقم : تابع 
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(  2)ملحق رقم 

عضو ضمن وفد

أو موفد بمفرده/ 
رئيس وفد مركز الموفد

وظيفة الموفد

الضيافةودرجته الوظيفية الضيافة
الاستحقاق

كاملة بدون كاملة بدون

- - 525 1,050 بدل رئاسة وفد

1,500وكيل الوتارة ومدير عام ومن في حكمهما 3,000 1,500 3,000 بدل السفر

1,500 3,000 2,025 4,050 الإجمالي

1,500 3,000 1,500 3,000 بدل السفر وكيل الوتارة المساعد ومن في حكمه

1,250 2,500 1,250 2,500 بدل السفر مالموظفون من الدرجة الخاصة حتى الدرجة الةانية، ومن في مستواه

1,000 2,000 1,000 2,000 بدل السفر .الموظفون من الدرجة الةالةة فما دون، أو ما يعادلها

(أ)جدول رقم 
بشأن مخصصات الإيفاد في المهام الرسمية والتدريبية
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(  2)ملحق رقم : تابع

درجة السفر الدرجة الوظيفية

الدرجة الأولى .حكمهمافيومنعامومديرالوتارةوكيل

درجة رجال الأعمال .الخاصةالدرجاتوموظفوحكمه،فيومنالمساعدالوتارةوكيل

الدرجة السياحية .يعادلهاماأودون،فماالأولىالدرجةمنالموظفون

(ب)جدول رقم 
لدولة بشأن تذاكر السفر للموفد في مهمة رسمية أو برنامج أو دورة تدريبية خارج ا
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(3)ملحق رقم

نوع المخالفة
تدرج الجزاء خلال السنة

المرة الثالثةالمرة الثانيةالمرة الأولى

.المخالفات المتعلقة بمواعيد العمل المقررة دون عذر مقبول: أولاً

التأخير عن العمل وبما لا يتجاوز الساعتين، 

وما زاد عن ذلك يعامل معاملة الموظف 

.المنقطع عن العمل

خصم يوم من الراتب الإجماليإنذار خطيلفت نظر خطي

الانقطاع عن العمل بدون إذن قانوني ثلاثة 

أيام فأقل
أيام الانقطاع+ خصم يومين من الراتب الإجمالي أيام من الانقطاع+ خصم يوم من الراتب 

خصم ثلاثة أيام من الراتب الإجمالي

أيام الانقطاع+ 

أيام الانقطاع+ خصم خمسة أيام من الراتب الإجمالي أيام الانقطاع+ خصم أربعة أيام من الراتب الإجمالي أيام الانقطاع+ خصم ثلاثة أيام من الراتب أكثر من ثلاثة أيام وأقل من عشرة أيام

المخالفات المتعلقة بالتوقيع الإلكتروني وفقاً للآليات المعتمدة في الحكومة الاتحادية: ثانياً 

عدم التوقيع بما يفيد الوقت الفعلي 

للحضور والانصراف بدون عذر مقبول
خصم ثلاثة أيام من الراتب الإجماليخصم يومين من الراتب الإجماليخصم يوم من الراتب الإجمالي

التلاعب في طريقة إثبات الحضور 

والانصراف
يحُال إلى إدارة الموارد البشرية لتقرير جزاء أعلىخصم خمسة أيام من الراتب الإجمالي

المخالفات المتعلقة بمغادرة مكان العمل بدون إذن أو عذر مقبول: ثالثاً 

مغادرة مكان العمل بدون إذن أو عذر يقبله 

الرئيس المباشر
الإجماليخصم يوم من الراتبإنذار خطيلفت نظر خطي

المخالفات المتعلقة بالانتظام الفعلي للدوام: رابعاً 

التواجد دون مبرر مقبول في غير المكان 

المخصص للعمل
الإجماليخصم يوم من الراتبإنذار خطيلفت نظر خطي

يحُال إلى إدارة الموارد البشرية لتقرير جزاء أعلىخصم يومين من الراتب الإجماليالنوم أثناء العمل

بشأن مخالفات الدوام الرسمي
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(4)ملحق رقم

بشأن العلاوة الفنية

قيمة العلاوةالفئة المستحقة للعلاوة

ملتشوالتي،(الاامعيةالمؤهلاتيحملونممن)التخصصية/المهنية/الفنيةالوظائفشاغلوا

ووظائفة،الزراعيالهندسةووظائفالمعلومات،تقنيةووظائفتخصصاتها،باميلأالهندسيةالوظائف

.الايولوجيا

من الراتب الأساسي وبحد أقصى%( 50)

.درهما  شهريا  ( 5,000)

والتي،(الةانويةفوقالدبلومشهادةيحملونممن)التخصصية/المهنية/الفنيةالوظائفشاغلوا

دينوالمرشالمعلومات،تقنيةووظائفتخصصاتها،باميلأالمساعدةالهندسيةالوظائفتشمل

.الزراعيين

من الراتب الأساسي، وبحد أقصى%( 30)

.درهما  شهريا  ( 2,500)
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(5)ملحق رقم

فئة مزايا الخبراء 

والمستشارين

الموظف المواطن

(*درهم)الحد الأقصى لإجمالي الراتب الشهري عدد سنوات الخبرةالراتب الأساسيالدرجة الوظيفية المقابلة في الكادر العام

A 120,000سنة فما فوق( 20)34,000(أ)الخاصة

B 90,000سنة( 19)سنة إلى ( 15)25,500(ب)الخاصة

C55,000سنة( 14)سنوات إلى ( 10)17,300الأولى

(أ)الخاصةالدرجةإلىالأولىالدرجةيشغلونممن(مساعدخبير/مساعدمستشار)أو(خبير/مستشار)وظيفتيلشاغليفقطوالمستشارينالخبراءمزاياوفقالمواطنالموظفتعيينيشُترط

.المعتمدةالأخرىوالرواتبالدرجاتجداولفييعادلهاماأو

ضمنأخرىقراراتأيبموجبأوالاتحاديةالجهةفيالمعتمدوالرواتبالدرجاتجدولفيالواردةالمستشارأوالخبيرعليهايعينالتيالوظيفيةللدرجةالمقررةالراتبمفرداتجميعتدخل*

.أعلاهالمبينالأقصىالحديتجاوزلاوبمالهيمنحالذيالشهريالراتبإجمالي

بشأن جدول مزايا الخبراء والمستشارين

نفئة مزايا الخبراء والمستشاري
الموظف غير المواطن

( *درهم)الحد الأقصى لإجمالي الراتب الشهري عدد سنوات الخبرةالراتب الأساسيامالدرجة الوظيفية المقابلة في الكادر الع

A

7,475الأولى

120,000سنة فما فوق( 20)

B(15 ) 90,000سنة( 19)سنة إلى

C(10 ) 55,000سنة( 14)سنوات إلى

فييعادلهاماأوالأولىالدرجةيشغلونممن(مساعدخبير/مساعدمستشار)أو(خبير/مستشار)وظيفتيلشاغليفقطوالمستشارينالخبراءمزاياوفقالمواطنغيرالموظفتعيينيشُترط

.المعتمدةالأخرىوالرواتبالدرجاتجداول

ضمنأخرىقراراتأيبموجبأو،الاتحاديةالجهةفيالمعتمدوالرواتبالدرجاتجدولفيالواردةالمستشارأوالخبيرعليهايعينالتيالوظيفيةللدرجةالمقررةالراتبمفرداتجميعتدخل*

.أعلاهالمبينالأقصىالحديتجاوزلاوبما،لهيمنحالذيالشهريالراتبإجمالي
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(6)ملحق رقم

الدرجة الوظيفية

الموظف غير المواطنالموظف المواطن

الراتب الأساسي
الحد الأقصى لإجمالي الراتب

الراتب الأساسي(درهم)الشهري 
الحد الأقصى لإجمالي الراتب

(*درهم)الشهري 

--34,000100,000(أ)الخاصة 

--25,50076,000(ب)الخاصة 

17,30051,0007,47585,000الأولى

15,94048,0006,90060,000الثانية

جداولفييعادلهاماأو(أ)الخاصةالدرجةإلىالثانيةالدرجةيشغلونممنالموظفينمنالعلياالوظائفلشاغليفقطالخاصةالمزاياوفقالتعيينيشُترط

.المعتمدةالأخرىوالرواتبالدرجات

أو،الاتحاديةهةالجفيالمعتمدوالرواتبالدرجاتجدولفيالخاصةللمزاياوفقاً الموظفعليهايعينالتيالوظيفيةللدرجةالمقررةالراتبمفرداتجميعتدخل*

.أعلاهالمبينالأقصىالحديتجاوزلاوبما،لهيُمنحالذيالشهريالراتبإجماليضمنأخرىقراراتأيبموجب

بشأن جدول المزايا الخاصة



شكــــــــرا  
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شكــــــــرا  
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