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تنظم دائرة الموارد البشرية مقابلات مركزية لإختيار الباحث عن العمل مع اللجنة المختصة من الجهة الحكومية التي ❑

.ترغب بتعيين الباحثين عن العمل وفق الإجراءات والقوانين المعمول بها بدائرة الموارد البشرية

.ختيار الباحث عن العمل عن طريق لجنة المقابلات المركزية وترشيحه مبدئياً للوظيفةايتم ❑

❑ ً من الموظف تتولى إدارة الخدمات المساندة في الجهات الحكومية الإجراءات المتعلقة بالتعيين وإستيفاء الوثائق: أول

:المرشح للتعيين

د، الكشف تعبئة نماذج التعيين ، إقرار قبول الوظيفة ، إقرارالحالة الإجتماعية ، عدم تقاضي راتب تقاع: أهم المرفقات ❑

ر الطبي، المؤهل العلمي والخبرة العملية، شهادة حسن السيرة والسلوك من شرطة الشارقة، شهادة لمن يهمة الأم

.لتحاق بها أو شهادة تفيد اعفائه منهالإنهاء المرشح للتعيين الخدمة الوطنية ممن ينطبق عليهم شروط ال

❑ ً الذي يقوم قسم شؤون الموظفين بإطلاع الموظف الجديد بالدرجة، والمسمى الوظيفى والقسم: عرض العمل: ثانيا

.يتبعه، والراتب 

❑ ً تسليم رقم على كل موظف يلتحق بالعمل بالجهة الحكومية أن يقوم بفتح حساب بنكي و : فتح حساب بنكي: ثالثا

ؤون الحساب إلى قسم الشؤون المالية، إذا أراد الموظف تغيير رقم حسابه من بنك إلى آخر فعليه مراجعة قسم الش

.إحضار شهادة تحويل راتب من البنك لعتماد تحويل راتبهالمالية لستكمال الإجراءات حيث يطلب من الموظف

قبل التعيين: المرحلة الثانية 

مقابلة المرشح للتعيين : المرحلة الأولى 

ارشادات الموظف الجديد



.العملبإبلاغ القسم المعني بتاريخ مباشرة الموظفالخدمات المساندة تقوم إدارة ❑

.تعريف الموظف بزملائه الموظفينمقابلة المسؤول المباشر للحصول على كافة المعلومات الخاصة بالوظيفة❑

كساب الموظف الثقافة المؤسسية من خلال القيام بجولة تعريفية على❑ .للتعرف على الخدمات والأنشطة التي تقدمهاالجهة الحكومية أقسامإدارات أوا

.المعنيةالإدارة وذلك عن طريق تحديد احتياجات الموظف من جهاز الحاسب الآلي ومرفقاته وأثاث المكتب❑

( .للمواطنين (إلى صندوق الشارقة للضمان الإجتماعيإجراءات الإنضمام ❑

.الخاصة صندوق الشارقة للضمان الإجتماعيفى حال رغبة أي موظف جديد بضم خدمته السابقةالتوقيع على استمارة بدء خدمة مؤمن عليه❑

.اللازمةلتخاذ الإجراءاتإدارة الخدمات المساندة فيجب عليه مراجعة ❑

و إجراء مقابلة نهاية خدمة عند الإستقالةعند إنهاء خدمة الموظف لأي سبب، فعليه توقيع استمارة انتهاء خدمة مؤمن عليه ❑

.الجهة الحكوميةوذلك بعد إخلاء طرفه كاملاً من

المرحلة الرابعة بعد التعيين

ارشادات الموظف الجديد

المرحلة الثالثة بعد التعيين



لموظووف ل يجوووز أن يباشوور الموظووف عموولاً رسوومياً قبوول صوودور قوورار تعيينووه موون السوولطة المختصووة ، ويلتووزم ا

دة ولوم بمباشرة عمله خلال خمسة عشور يومواً مون تواريخ إبلاغوه رسومياً بقورار تعيينوه ، فوإذا انقضو  هوذ  المو

.م يكن يباشر العمل بسبب مشروع تقبله السلطة المختصة بالتعيين أعُتبر قووووورار تعيينه كأن ل

التعــــــيـيـن



ارفترة الاختب

د المؤق  يخضع الموظف المعين بالجهة الحكومية باستثناء نظام الوظائف الخاصة  و نظام العقد الخاص و نظام العق❑

.أشهر قابلة للتمديد لمدة مماثلة من تاريخ مباشرته للعمل( 3)لفترة الختبار مدتوووها 

.وإذا لم يثب  الموظف كفاءته فيجووز للجهة الحكومية أن تنهي خدماته خلال فترة الختبار❑

.ختبارتحسب موودة الختبار ضمن موودة الخدمووة في حال تم تثبيته بعد فترة ال❑

لى إدارة إيتم تحديوود كفاءة الموظف عن طريق تقييم المسؤول المباشر للموظف شهريا خلال فترة الختبار ورفعه❑

.الخدمات المساندة لتقوم برفعها إلى السلطة العليا بالدائرة

.و يحفظ في ملف خدمتهبأي وسيلة ممكن اثباتهايبلغ الموظف بنتيجة التقرير ❑

لأشهر الأولى، ويجوز خلال الثلاثة ا( يلبي التوقعات)ل يجوز تمديد فترة الختبار إذا حصل الموظف على تقرير أداء بتقدير ❑

(.يلبي التوقعات)تمديدها في حال حصوله على تقدير أقل من 

ح خروج بغرض تمدد فترة الختباربمدة الإجازة التي يحصل عليها الموظف أثناء فترة الإختبار و ليحق للموظف تصري❑

.إل إذا كان الموظف ملتحق بالدراسة قبل تعيينه, متابعة الدراسة



.ختباراء فترة الو ذلك أثن( يحتاج إلى تحسين)يجوز إنهاء خدمة المعين الذي يحصل على ثلاثة تقارير كفاءة بتقدير ❑

ه للوظيفة خلال على الرئيس المباشر إما أن يوصي بتثبي  الموظف في الوظيفة أو إنهاء خدماته إذا ثب  عدم صلاحيت❑

أيام من انتهاء فترة الختبار وإل اعتبر صالحاً لشغل الوظيفة ( 10)

(  5)ل فترة يجوز للموظف الإستقالة خلال فترة الإختبار شريطة إخطار جهة عمله بواسطة الرئيس المباشر بذلك خلا❑

.أيام عمل ول يجوز للموظف سحب الإستقالة إل بموافقة من السلطة المختصة

:فقاً لما يأتي تحسب مستحقات الموظف غير المواطن الذي تنتهي خدماته لعدم الصلاحية للوظيفة خلال فترة الختبار و

.الراتب المستحق حتى نهاية آخر يوم عمل له❑

.تذكرة سفر لمغادرة الدولة إذا نص عقد التوظيف على ذلك وتصرف له بعد إلغاء إقامته❑

ارفترة الاختب



نظام الحضور  والإنصراف

الثانية )اعة صباحاً وتنتهي في الس( السابعة والنصف)مواعيد العمل من يوم الأحد إلى يوم الخميس أسبوعياً من الساعة تبدأ ❑
ً ( التاسعة)مساءاً واستثناء من ذلك تكون مواعيد العمل في شهر رمضان المبارك من الساعة ( والنصف هي في وتنت, صباحا
ً ( الثانية)الساعة  .مساءا

.ساعات يوميا( 7)للجهات الحكومية أن تحدد بداية الدوام ونهايته صباحاً أو مساءاً وفقاً لنظام وحاجة العمل، و بما ل يقل عن ❑

ً و تنظيم العمل للموظفين بنظام المناوبة المتواصل أو الجزئييجوز للجهة الحكومية تخفيض عدد ساعات العمل❑ أو صباحا
 ً ساعات يومية إذا اقتض  طبيعة و مصلحة العمل ذلك ، و في هذ  ( 7)بما يقل عن ء وفق عدد المناوبات التي تحددهامسا

الحالة يتم خصم المدة المخفضة من مدد تصاريح خروج الموظفين لمتابعة الدراسة أو ساعات الرضاعة

قطاع أو التأخير يلتزم العاملون بنظام المناوبة بالمواعيد المقررة بجهة العمل أثناء العطلات الأسبوعية أو الرسمية، وفي حال الن❑
.عن العمل خلالها تسري بشأنهم التشريعات المعمول بها في جهته الحكومية

يوماً في السنة ( 15)الجهات الحكومية التي تعمل بنظام المناوبة المتواصل يتم تعويض العاملين بهذا النظام بإجازة لمدة ❑

.دوريةالوظيفية الواحدة على أن تستنفذ خلال نفس السنة الوظيفية ول يجوز ترحيلها ولتدخل ضمن رصيد الإجازات ال

كبر❑ .ل يجوز للموظفة الجمع بين ساعات الرضاعة وتصريح الخروج لمتابعة الدراسة و تمنح للموظفة أي الساعات أ

.نصراف كما هو معتمد بالجهة و العند إلتحاق الموظف بالعمل بالجهة الحكومية يلتزم بنظام الحضور❑

م تزام الموظف بمواعيد العمل المقررة أو خروجه مبكرًا بدون إذن مسبق قبل نهاية الدوام يطبق عليه نظاالفي حال عدم ❑

.باط الوظيفي ما لم يبدي الموظف أسبابواً تقبلها السلطة المختصةضنال



إجازة العدة7الإجازة الدورية1
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يوماً كحد أقصى ( 60)يستحق الموظف سنوياً إجازة دورية براتب شامل لمدة ❑

:وذلك على النحو التالي. يوماً كحد أدنى( 30)و

.يوماً لشاغلي نظام الوظائف الخاصة( 60)✓

يوماً لشاغلي الدرجات من الأولى حتى الرابعة على نظام الوظائف( 60)✓

.العامة ونظام الأطباء والصيادلة وفنيي الطب

يوماً لشاغلي الدرجات من الخامسة حتى العاشرة على نظام ( 45)✓

الوظائف العامة ونظام الأطباء والصيادلة وفنيي الطب ونظام الأئمة 

.والمؤذنين

الدرجات من الحادية عشرة حتى الرابعة عشرة على لييوماً لشاغ( 30)✓

.نظام الوظائف العامة ونظام الأطباء والصيادلة وفنيي الطب

يوماً لشاغلي الدرجات من الأولى حتى السابعة على نظام وظائف( 60)✓

.المهندسين

الإجازة الدورية

يام يجب على جهة العمل السماح للموظف بالق
بكامل إجازته خلال السنة ، وإذا لم تسمح 

ظروف العمل بذلك فيجب على جهة العمل 
ازته السماح للموظف بالقيام بنصف رصيد إج
دل الدورية على الأقل خلال السنة ، ويصرف ب

اة نقدي عن الرصيد المتبقي ، مع ضرورة مواف
.الدائرة بأسباب رفض الإجازة  الدورية 

-:ويستثنى من ذلك الفئات التالية 

الموظف الملتحق بالخدمة الوطنية -
دورية عن والإحتياطية يحتفظ له برصيد إجازته ال

ه عن فترة الخدمة الوطنية والتي تزيد مدة خدمت
ه أن أشهر برصيده عن تلك الفترة ويحق ل( 6)

جزء منه يستنفد كامل الرصيد المحتفظ به أو ب
وإلا بعد عودته للعمل وخلال السنة الوظيفية

صرف له بدل نقدي عنها أو عن الرصيد 
.المتبقي

من نظام ( 14، 13)العاملين على الفئتين -
ازة المكافأة الشهرية يسمح لهم بترحيل الإج

ن الدورية المستحقة للسنة التالية على أ
وإلا سقط يستنفد كافة الرصيد في تلك السنة

.حقه في الاحتفاظ بها

الإجــــازاتفهرس 



يوووة ❑ يجوووب علوووى الجهوووات الحكوميوووة إعوووداد خطوووة سووونوية ل جوووازات الدور
ة تووفير لكافة الموظفين في بداية كل سونة أو موا تورا  مناسوباً موع ضورور 

.عدد مناسب بكل وحدة تنظيمية لضمان سير العمل وعدم تعطله

لسونة يجب على الموظف أن يستنفد الإجازة الدورية المستحقة خلال ا❑
.سواء كان  متصلة أو مجزأة وإل سقط حقه في الحتفاظ بها

ريوة يجب على جهة العمل السماح للموظف بالقيوام بكامول إجازتوه الدو❑
خووولال السووونة، وإذا لوووم تسووومح ظوووروف العمووول بوووذلك فيجوووب علوووى جهوووة 

يوووة ع لوووى العمووول السوووماح للموظوووف بالقيوووام بنصوووف رصووويد إجازتوووه الدور
، مووع الأقوول خوولال السوونة، ويصوورف لووه بوودل نقوودي عوون الرصوويد المتبقووي

.ضرورة موافاة الدائرة بأسباب رفض الإجازة الدورية

يووة بوودل نقوودي عوون نصوو❑ ف يسووتحق الموظووف الووذي توورفض إجازتووه الدور
صورف رصيد  المسوتحق أو مون رصويد  المتبقوي خولال السونة علوى أن ي

.البدل النقدي في نهاية السنة الوظيفي للموظف

يوود موودة خد❑ متووه يحووتفظ للموظووف الملتحووق بالخدمووة الوطنيووة والووذي تز
مووول أشوووهر برصووويد  عووون تلوووك الفتووورة ويحوووق لوووه أن يسوووتنفد كا( 6)عووون 

ة الرصووويد المحوووتفظ بوووه أو بجوووزء منوووه بعووود عودتوووه للعمووول وخووولال السووون
.الوظيفية وإل صرف له بدل نقدي عنها أو عن الرصيد المتبقي

موون نظووام المكافووأة الشووهرية يسوومح ( 14، 13)العوواملين علووى الفئتووين ❑
يسوتنفد لهم بترحيول الإجوازة الدوريوة المسوتحقة للسونة التاليوة علوى أن

.اكافة الرصيد في تلك السنة وإل سقط حقه في الحتفاظ به

 بعود ل يجوز للموظف القيام بإجازة دورية أياً كان  مدتها أو تمديودها إل❑
 ً .موافقة السلطة المختصة على طلب الإجازة مسبقا

يوووووة ❑ يجووووووز للسووووولطة المختصوووووة اسوووووتدعاء الموظوووووف مووووون اجازتوووووه الدور
الموووورخص لووووه بهووووا والعووووودة إلووووى عملووووه قبوووول انتهوووواء موووودتها إذا اقتضوووو  

.مصلحة العمل ذلكو يطبق ما سبق على ما تبقى له من رصيد

أيووام ( 10)علوى السوولطة المختصووة الوورد علووى طلووب الإجووازة و ذلووك خوولال ❑
.بحد أقصى من تاريخ تقديم الطلب و إل اعتبر الطلب مقبولً 

يووووووة إل بعوووووود موافقووووووة السوووووولطة ❑ ل يجوووووووز للموظووووووف قطووووووع اجازتووووووه الدور
.المختصة 

قها يجوز للموظف أن يجمع بين الإجازة الدورية وأية إجازة أخرى يستح❑
.طبقاً لأحكام القانون وهذ  اللائحة فيما عدا الجازة العارضة

رقيتوه إذا اختلف  مدة الإجازة الدورية التي يستحقها الموظف بسوبب ت❑
يووووة أو تعووووديل درجتووووه فيووووتم تعووووديل إسووووتحقاقه السوووونوي لإجازتووووه الدو ر
.إعتباراً من تاريخ صدور قرار الترقية أو صدور قرار تعديل الدرجة

لال ليحووق للموظووف المطالبووة باحتسوواب الإجووازة المرضووية إذا وقعوو  خوو❑
.إجازته الدورية

إذا امتووودت الإجوووازة المرضوووية التوووي حصووول عليهوووا الموظوووف أثنووواء إجازتوووه❑
يووة عندئووذ يحتسووب المتبقووي يووة لمووا بعوود انتهوواء الإجووازة الدور موون الدور
باشرة الإجازة المرضية اعتباراً من اليوم المقرر أن يعود فيه الموظف لم

يووووة وذلووووك وفووووق القواعوووود المقووووررة فووووي  العموووول بعوووود انتهوووواء الإجووووازة الدور
.احتساب الإجازة المرضية والمبينة في هذ  اللائحة

يووووة كاملووووة عنوووود بدايووووة كوووول سوووونة ❑ يسووووتحق الموظووووف موووودة إجازتووووه الدور
.وظيفية

كتمووووال السوووونة المقوووورر عنهووووا الإجووووازة ❑ إذا انتهوووو  خدمووووة الموظووووف قبوووول ا
الدورية يتم خصم الراتب الشامل عن عدد أيام 

الإجازة الدورية

فهرس الإجــــازات



مح بذلك الإجازة التي استنفدها زيادة على ما يستحقه عنها بعد تاريخ انتهاء الخدمة أو من الرصيد المجمد إن كان له رصيد يس-❑

.ويستثنى من ذلك الموظف في السنة الوظيفية الولى

-:ليستحق الموظف أية إجازة دورية عن المدد الآتية 

(.غياب)مدة النقطاع عن العمل بدون عذر -أ

ً -ب .مدة الحبس أو السجن تنفيذاً لحكم قضائي صادر ضد ، في الحالت التي ل يتقرر فيها إنهاء الخدمة قانونا

.الإجازة بدون راتب-ج

.الإجازة المرضية المتصلة-د

.لقيام بأية أعمال أو مهام تطوعية بحسب مانص  عليه هذ  اللائحةإجازة التفرغ بإستثناء ا -

.الإجازة الدراسية خارج الدولة-و

.بإستثناء الإجازات الدورية للأنظمة الأخرى تمنح الإجازات الدورية للعقود الخاصة وفقاً لما هو محدد بعقودهم-

ذلك على الموظف تقديم استمارة طلب الإجازة الدورية وإذا أراد تمديد إجازته الدورية فعليه التقدم بطلب تمديد الإجازة وك-
.عند طلب تعديل الإجازة

الإجازة الدورية

فهرس الإجــــازات



الإجازة الـمرضية

فهرس الإجــــازات

-:يراعى عند منح الإجازات المرضية، الضوابط التالية  

وفي حال لم تعتمد الإجازة أو أيام ويجب أن تكون معتمدة من اللجنة الطبية ( 3)يقصد بالإجازة المرضية  المتصلة الجازة التي تزيد عن 
.المعتمدة من رصيد الإجازة الدورية أو إجازة بدون راتبغيرفيجوز أن تحتسب الإجازة جزء منها 

يوماً ( 15)أيام فأقل ، بحيث ل تتعدى ( 3) تدخل في نطاق مفهوم الإجازة المرضية المتقطعة الإجازة المرضية التي تبلغ مدتها ❑

مختصة خلال السنة الوظيفية ، وذلك بناء على شهادة صادرة من من المنشئات الطبية العامة أو الخاصة ومصدقة من الجهة ال

الدورية ةالإجاز يوماً تخضع تخضع المدة الزائدة لتقدير السلطة المختصة ، فيجوز أن تحتسب من رصيد ( 15)، وإذا تعدت عن 

.أو إجازة بدون راتب

كثر من جهة طبية طتد❑ الما كان  خل الإجازة المرضية المتقطعة في نطاق مفهوم الإجازة المرضية المتصلة إذا كان  صادرة عن أ

اء الدوام أيام فأقل ، وكان  متتابعة ل تفصلها عن بعضها أيام عمل أو عطلة أسبوعية أو رسمية سواء للعاملين أثن( 3)مدتها 

.الرسمي أو العاملين بنظام المناوبة

ب هذ  في الحالت التي تستدعي مراجعة دورية للجهات الطبية والتي يمنح على إثرها الموظف إجازة مرضية متقطعة تحس❑

.يوماً من الإجازات المتقطعة( 15)الإجازة إجازة مرضية متصلة ، طالما كان  معتمدة من اللجنة الطبية ول تحسب من ضمن 

، معارفهو يجوز أن يتم الإبلاغ من أحد أقاربه أويجب على الموظف أن يبلغ عن مرضه خلال اليومين الأولين من بداية الحالة ، ❑

يوم عمل من تاريخ البلاغ عن الحالة، ما لم يكن قد تعذر عليه ( 20)على أن يتم تقديم ما يثب  الحالة المرضية للموظف خلال 

ة ، ذلك لأسباب قهرية، وفي حال عدم إبلاغ الموظف عن مرضه خلال المدة المحوددة أعلا  ، دون عذر تقبله السلطة المختص

.تحتسب أيام تغيبه  انقطاعاً عن العمل، ويطبق بشأنها نظام النضباط الوظيفي



الإجازة الـمرضية

فهرس الإجــــازات

للشهادة الطبية و (  أيام5)يجب على الموظف أن يقدم الشهادة الطبية أو التقرير الطبي عن الإجازة المرضية إلى جهة عمله خلال ❑

هادة الطبية للتقرير الطبي وذلك كحد أقصى من تاريخ مباشرته للعمل، وإذا تجاوز الموظف  المدد المحددة دون تقديم الش( يوم20)

رصيد الإجازة أو التقرير الطبي وكان ذلك بعذر تقبله السلطة المختصة فلا تحتسب أيام تغيبه كإجازة مرضية وإنما تحتسب من

:أما إذا لم يكن عذر  مقبولً فتتخذ في حقه أحد الإجراءات الآتية.الدورية إن توافرت وإل احتسب  اجازة بدون راتب 

.يوم فيطبق عليه نظام النضباط الوظيفي ( 14)إذا  لم تتجاوز مدة تغيبه عن العمل .أ❑

لواردة يوم فأكثر فتنهى خدمته بسبب النقطاع عن العمل، دون التقيد بالجراءت  ا( 15)إذا كان  مدة تغيبه عن العمل .ب ❑

.من هذ  اللائحة( 112)من المادة رقم ( 8)في البند رقم 

-:يجوز للسلطة المختصة رفض الإجازة المرضية المتقطعة ، واعتبارها انقطاعاً عن العمل ، في الحالت التالية❑

.الإجازة المرضية التي تقدم عن إجازة دورية تم رفضها حسب الإجراءات المتبعة في الجهة الحكومية-أ❑

.الأعياد والمناسبات الرسمية وعطلة الوردية( قبل أو أثناء أو بعد)الإجازة المرضية -ب❑



الإجازة الـمرضية

فهرس الإجــــازات

ستحق تحتسب الجازة المرضية سواء كان  متقطعة أو متصلة ضمن خدمة الموظف ويستحق عنها الراتب الشامل ، ول ي❑
ة ول يصرف له عنها العلاوة الفني. أيام رصيداً في إجازته الدورية( 3)الموظف عن الإجازة المرضية المتصلة  التي تزيد مدتها عن 

.و بدل طبيعة العمل

أشهر شريطة أن تكون معتمدة من اللجنة الطبية ، ويجوز ( 6)تقبل الإجازة المرضية للموظف للمواطن إذا استمرت لمدة ❑
نظر أشهر في المرة الواحدة على أن يكون التمديد معتمد من اللجنة الطبية المختصة ، أو ال( 6)تمديدها لمدد أخرى لتزيد على 

.في مدى لياقته الصحية

اتب شامل ، إذا كان المرض ناتجاً عن إصابة أثناء العمل أو بسببه فتكون الإجازة المرضية للمواطن لمدة ل تزيد عن سنة بر ❑
تقرير اللجنة ويجوز مدها في حالة الضرورة ووفقاً لتقرير اللجنة الطبية وفي حالة عدم لياقة الموظف الصحية للعمل بناء على

.الطبية المختصة يتم إحالته إلى التقاعد



-:التاليةالضوابطمراعاةيتمأنعلىالدولةخارجمرضيةأجازةالمواطنالموظفيستحق1.

-:الدولةنفقةعلىكانإذا−

.السفرتاريخيوضحنفقتهاعلىالعلاجالمريضسيتلقىالتيالجهةمنبخطابالعملجهةموافاة-أ

ً يكونأنعلىالمريضعلاجباشرتالتيالجهةمنطبيبتقريرالعملجهةموافاة-ب .الدولةسفارةمنمصدقا

ويتمجالعلامنينتهيلمبأنهالمريضعلاجباشرتالتيالجهةمنالحالةعنتقريريرفقأشهر(6)الإجازةمدةتجاوزتإذا-ج

لموظفالياقةمدىفيللنظرالطبيةاللجنةعلىالتقاريرعرضيتمسنةمدةتجاوزحالوفيأخرىمرةأشهر(6)تمديدها

.عدمهمنللعمل

•

-:الخاصةنفقتهعلىكانإذا−

ً يكونأنعلىالخارجفيالمريضعلاجباشرتالتيالجهةمنطبيبتقريرالعملجهةموافاة-أ دولةالسفارةمنمصدقا

.بشأنهااللازملتخاذالطبيةاللجنةعلىالتقريرويعرض

.شهركلحالتهعنطبيبتقريرالموظفعملجهةموافاةيتمأعلا (أ)البندفيماجاءمراعاةمع-ب

الإجازة المرضية 
خارج الدولة

فهرس الإجــــازات



الإجازة الـمرضية

فهرس الإجــــازات

-:بالإضافة إلى ماسبق تمنح الإجازات المرضية لغير المواطنين وفقاً لما يلي ❑

أشهر براتب شامل ( 3)إجازة مرضية لمدة لتزيد عن ( بناء على تقرير طبي معتمد من اللجنة الطبية)يستحق الموظف 

ل بعد أشهر بنصف الراتب الشامل ، وإذا لم تقرر اللجنة الطبية عدم لياقته الصحية للعم( 3)تمدد لمدة أخرى لتزيد عن 

من نص المادة ( 9)ذلك فيجوز للسلطة المختصة احتساب المدة الزائدة بدون راتب شامل أو إنهاء خدمته طبقاً للبند رقم 

م بشأن الموارد البشرية لإمارة 2015لسنة ( 6)م للقانون رقم 2017لسنة ( 17)من اللائحة التنفيذية رقم ( 111)رقم 

.الشارقة وتعديلاتهما

إجازة ( طبيةبناء على تقرير طبي معتمد من اللجنة ال)إذا كان المرض نتيجة لإصابة أثناء العمل أو بسببه، يمنح الموظف 

(  3)أشهر براتب شامل، ويجوز للجنة تمديد الإجازة بنصف الراتب الشامل لمدة لتزيد عن ( 6)مرضية لمدة لتزيد عن 

اب المدة أشهر أخرى ، وإذا لم تقرر اللجنة الطبية عدم لياقته الصحية للعمل بعد ذلك فيجوز للسلطة المختصة احتس

(  17)من اللائحة التنفيذية رقم ( 111)من نص المادة رقم ( 9)الزائدة بدون راتب شامل أو إنهاء خدمته طبقاً للبند رقم 

.م بشأن الموارد البشرية لإمارة الشارقة وتعديلاتهما2015لسنة ( 6)م للقانون رقم 2017لسنة 

ه بتقرير طبي يستحق الموظف على نظام المكافأة الشهرية خلال السنة التعاقدية الإجازات المرضية التالية متى ثب  مرض

ه الصحية معتمد من اللجنة الطبية ، على أن يعرض الموظف على ذات اللجنة بعد استنفاذ  هذ  المدد، لتقرير مدى لياقت

-:للعمل من عدمه وفقاً لما يلي 

.بمكافاةبإجمالي يوماً 30

.  مكافأةاليوماً بنص 45

.يوماَ بدون مكافأة60



الإجازة الـمرضية

فهرس الإجــــازات

ة احتساب في حال لم تقرر اللجنة الطبية عدم لياقه الموظف الصحية للعمل بعد استنفاد المدد أعلا  فيجوز للسلطة المختص

لسنة ( 17)من اللائحة التنفيذية رقم ( 111)من نص المادة رقم ( 9)المدة الزائدة بدون مكافأة أو إنهاء خدمته طبقاً للبند رقم 

م بشأن الموارد البشرية لإمارة الشارقة وتعديلاتهما2015لسنة ( 6)م للقانون رقم 2017

إجازة مرضية ( بناء على تقرير طبي معتمد من اللجنة الطبية)إذا كان المرض نتيجة لإصابة أثناء العمل أو بسببه يمنح الموظف 

تزيد عن ثلاثة لمدة لتزبد عن ستة أشهر بإجمالي المكافأة الشهرية، ويجوز للجنة مد الإجازة بنصف إجمالي المكافأة الشهرية لمدة ل

ة الزائدة بدون أشهر أخرى، وإذا لم تقرر اللجنة الطبية عدم لياقته الصحية للعمل بعد ذلك فيجوز للسلطة المختصة احتساب المد

م للقانون 2017لسنة ( 17)من اللائحة التنفيذية رقم ( 111)من نص المادة رقم ( 9)راتب شامل أو إنهاء خدمته طبقاً للبند رقم 

.م بشأن الموارد البشرية لإمارة الشارقة وتعديلاتهما 2015لسنة ( 6)رقم 

الأمر ذلك، في جميع الحوال يرجع في تقدير ما إذا كان الحادث أثناء العمل أو بسببه إلى التقارير الواردة من الشرطة ، إذا تطلب❑

-:ونتائج التحقيقات التي تجريها السلطة المختصة، وذلك وفق الإجراءات التالية 

.من الشرطة ونتائج التحقيق يثب  الإصابة أثناء العمل أو بسببهتقرير-

.شهادة طبية من اللجنة الطبية توضح درجة الإصابة ومدة الإجازة-

ب لإنهاء إذا ثب  عدم لياقة الموظف الصحية للعمل بتقرير من اللجنة الطبية تتخذ السلطة المختصة الإجراء المناس-

.المواطنينخدماته إن كان من غير المواطنين ، أو إحالته إلى اللجنة الطبية المختصة تمهيداً لإحالته إلى التقاعد إذا كان من

كون مصدقة يجب على جميع الموظفين اللتزام بإرفاق الإجازة المرضية وبيان أسباب الغياب بعد عودتهم إلى العمل مباشرة، وت❑

.وفي حال زادت عن ثلاثة أيام يجب اعتمادها من اللجنة الطبية( أيام فأقل3)من الجهة المختصة ومستوفية للرسوم إذا كان  



إجازة مرافق للعلاج
داخل الدولة
أو خارجها

فهرس الإجــــازات

أو  ( الزوج/ نه الب/ البن/ الأم/الأب)الدرجة الأولى يمنح الموظف إجازة براتب شامل لمدة ل تزيد على ثلاثة شهور لمرافقة أحد أقاربه من ❑
لفترة للعلاج في الخارج بناء على توصية من جهة رسمية بالدولة، وتمد( الأحفاد / الأخوات/ الإخوة / الجدة / الجد)من الدرجة الثانية 

.في بلد العلاج مماثلة بناء على خطاب رسمي من سفارة الدولة

أو من (الزوج/ البنه / البن/ الأم/الأب)الدرجة الأولى يمنح الموظف إجازة براتب شامل لمدة ل تزيد عن شهر لمرافقة أحد أقاربه من ❑
د موضح فيه للعلاج في الخارج على نفقته الخاصة بناء على تقرير طبي معتم( الأحفاد / الإخوة والأخوات/ الجدة / الجد)الدرجة الثانية 

.في بلد العلاجحاجة المريض إلى مرافق ، وتمد لفترة مماثلة بناء على خطاب رسمي من سفارة الدولة

ناء على يجوز منح الموظف إجازة لمدة شهرين براتب شامل لمرافقة مريض ممن تربطه بهم صلة قربى أو نسب للعلاج في الخارج ب❑
.في بلد العلاج توصية من جهة رسمية بالدولة ويجوز مدها لفترة مماثلة، بناء على خطاب رسمي من سفارة الدولة

.يعرض الأمر على دائرة الموارد البشرية لإتخاذ اللازمالبنود السابقة إذا طال  المدة المحددة  في كل من ❑

.وعند عودته أن يقدم لجهة عمله خطاب من سفارة الدولة في بلد العلاج يوضح فترة مرافقة الموظف للمريضعلى الموظف❑

من ( 66)رقمالتالي للمادة( 11)على الموظف طالب الإجازة تعبئة استمارة طلب إجازة مرافق مريض خارج الدولة وفقاً للنموذج ❑
م بشأن الموارد البشرية لإمارة الشارقة وتعديلاتهما وتقديم صورة2015لسنة ( 6)م للقانون رقم 2017لسنة ( 17)اللائحة التنفيذية رقم 

.من جواز سفر  محدداً به تاريخ الخروج والعودة 

 ً -:خارج الدولة، وفقاً للضوابط التالية نح الموظف المواطن إجازة مرافق مريض للعلاجيم: أول



إجازة مرافق للعلاج
داخل الدولة
أو خارجها

فهرس الإجــــازات

/  نالب/ الأم/الأب)يمنح الموظف إجازة براتب شامل لمدة شهر واحد أو المدة الفعلية أيهما أقل لمرافقة أحد أقاربه من الدرجة الأولى ❑
.للعلاج داخل الدولة بناء على تقرير طبي معتمد من الجهة الطبية وموضح فيه حاجة المريض إلى مرافق(الزوج/ البنة

قه أثناء مدة يجوز بموافقة المجلس تمديد الإجازة للمدة التي تقررها الجهة الطبية المختصة في حال أوص  بحاجة المريض إلى من يراف❑
.العلاج

ل بمراعاة منح الموظف إجازة براتب شامل لمدة شهر واحد أو المدة الفعلية أيهما أقل لمرافقة أحد أقاربه من الدرجة الأولى للعلاج داخ❑
.   جازة لمدد متقطعة، طالما كان  معتمدة من الجهة الطبية المختصةالإالدولة يجوز أن تكون 

-:يراعى عند تطبيق الضوابط السابقة في إجازة مرافق مريض للعلاج داخل الدولة ، مايلي❑
تضمن حالة م الموظف طلب للسلطة المختصة للموافقة على الإجازة مرفقاً بها تقرير طبى صادر من الجهة الطبية المختصة يأن يقد✓

ولى ويثب  المريض التي تستدعي مرافقة أحد أقاربه له أثناء العلاج، واسم المرافق، على أن تكون صلة القرابة للمريض من الدرجة الأ
.ذلك بخلاصة القيد أو شهادة الميلاد، وعلى الموظف تقديم إقرار يفيد أنه المرافق الوحيد وفقاً للنموذج المعد لهذا الغرض

يوماً أو المدة الفعلية أيهما أقل، أو متقطعة تمنح وفقاً للمدد التي يحددها ( 30)تكون أجازة مرافق مريض داخل الدولة متصلة لمدة ✓
ً ( 30)التقرير الطبي المعتمد من الجهة الطبية بشرط ألتزيد في مجموعها عن  .يوما

ً التنفيذيالحالت التي تتطلب التمديد على المجلسدائرة الموارد البشرية تعرض ✓ .للتوجيه بما يرا  مناسبا
.لا إذ لم يتقدم الموظف بطلب سابق للسلطة المختصة لأسباب قهرية يجوز منحه الأجازة إذا كان  مستوفية لما توضح أع✓
.الوظيفياذا ثب  أن تقدم الموظف ببيانات أو مستندات غير صحيحة تحتسب مدة الإجازة إنقطاعاً عن العمل ويطبق نظام النضباط✓

 ً -:ة منح الموظف المواطن إجازة مرافق للعلاج داخل الدولة، وفقاً للضوابط التاليي:  ثانيا



إجازة الوضع

فهرس الإجــــازات

بناءً على تمنح الموظفة إجازة وضع براتب شامل لمدة تسعون يوماً ويجوز منحها الإجازة قبل أسبوعين من التاريخ المتوقع للولدة❑
.يوماً ، ول تمنح للموظفات بعقود مؤقتة( 90)تقرير طبي معتمد من الطبيب المختص على أن تخصم من إجازة الوضع المقررة البالغة 

.يوم( 90)في حال قدم  الموظفة إجازة مرضية قبل تاريخ الوضع بأسبوعين تحتسب إجازة مرضية ول يتم خصمها من إجازة الوضع❑

:قاً لما يلي وذلك وففيما عدا شهر رمضان تمنح الموظفة بعد إجازة الوضع فترة متصلة للرضاعة في بداية أو نهاية الدوام لمدة سنة ❑
.فترة ساعتين يومياً للستة شهور الأولى✓
.فترة ساعة يومياً للستة شهور الثانية✓

ً 120بحد أقصى )والإجازة بدون راتب الدورية يجوز للموظفة أن تجمع بين الإجازة الوضع والإجازة ❑ من بداية إجازة الوضع وفي ( يوما
.جميع الأحوال يشترط أن تكون الإجازة متصلة

باراً من تاريخ الموظفة التي تم تعيينها ولم يمض على تاريخ الوضع سنة واحدة وثلاثة أشهر تمنح باقي فترة الرضاعة المقررة اعت❑
.الوضع

:تنتهي إجازة الوضع بوفاة المولود بعد الولدة وفي هذ  الحالة تستحق الموظفة مايلي❑
ة أو خلال يوماً اعتباراً من تاريخ الوضع أو ماتبقى من مدتها إذا توفى المولود أثناء الولدة أو في نفس يوم الولد( 40)إجازة النفاس ✓

.إجازة النفاس
.أيام اعتباراً من تاريخ الوفاة( 5)إذا توفى المولود بعد إجازة النفاس أعلا  تستحق الموظفة إجازة حداد ✓

ازة لتستحق الموظفة إجازة الوضع إذا حدث إجهاض أثناء الحمل ولكن تستحق الإجازة المرضية إذا قررت الجهة الطبية منحها إج❑
على الموظفة تعبئة أستمارة طلب إجازة وضع وفق النموذج رقم مرضية شريطة أن تعتمد طبقاً للقواعد المعمول بها في هذا الشأن

م بشأن الموارد البشرية لإمارة 2015لسنة ( 6)م للقانون رقم 2017لسنة ( 17)اللائحة التنفيذية رقم من(66)التالي للمادة رقم ( 11)
..الشارقة وتعديلاتهما



إجازة الوضع

فهرس الإجــــازات

:مع أرفاق المستندات الرسمية المطلوبة قبل موعد الولدة وهي❑
إسبوعين من تقرير من الطبيب المختص موضح في التاريخ المتوقع للولدة في حال رغبة الموظفة الحصول على إجازة قبل✓

..يوم( 90)التاريخ المتوقع على أن تخصم المدة من إجازة الوضع المقررة و البالغة 
في ( لقيد خلاصة ا+ صورة من شهادة ميلاد المولود ) على الموظفة بعد الولدة تقديم إشعار الولدة مع المستندات المطلوبة ✓

.موعد أقصا  أسبوع من تاريخ الوضع

:تنتهي إجازة الوضع بوفاة المولود بعد الولدة وفي هذ  الحالة تستحق الموظفة مايلي❑

الولدة أو يوماً اعتباراً من تاريخ الوضع أو ماتبقى من مدتها إذا توفى المولود أثناء الولدة أو في نفس يوم( 40)إجازة النفاس ✓
.خلال إجازة النفاس

.أيام اعتباراً من تاريخ الوفاة( 5)إذا توفى المولود بعد إجازة النفاس أعلا  تستحق الموظفة إجازة حداد ✓

نحها لتستحق الموظفة إجازة الوضع إذا حدث إجهاض أثناء الحمل ولكن تستحق الإجازة المرضية إذا قررت الجهة الطبية م❑
على الموظفة تعبئة أستمارة طلب إجازة وضع وفق إجازة مرضية شريطة أن تعتمد طبقاً للقواعد المعمول بها في هذا الشأن

م بشأن 2015لسنة ( 6)م للقانون رقم 2017لسنة ( 17)اللائحة التنفيذية رقم من(66)التالي للمادة رقم ( 11)النموذج رقم 
..الموارد البشرية لإمارة الشارقة وتعديلاتهما

:مع أرفاق المستندات الرسمية المطلوبة قبل موعد الولدة وهي❑

إسبوعين من تقرير من الطبيب المختص موضح في التاريخ المتوقع للولدة في حال رغبة الموظفة الحصول على إجازة قبل✓
..يوم( 90)التاريخ المتوقع على أن تخصم المدة من إجازة الوضع المقررة و البالغة 

في ( لقيد خلاصة ا+ صورة من شهادة ميلاد المولود ) على الموظفة بعد الولدة تقديم إشعار الولدة مع المستندات المطلوبة ✓
.موعد أقصا  أسبوع من تاريخ الوضع



حجالفريضةلأداءأقصىكحدشهرلمدةشاملبراتبإجازة،الحكومةفيخدمتهمدةطوالواحدةولمرةالموظفيمنح❑

.الراحةأوللاستعدادأيامسبعةإليهاويضافأقلأيهماالفعليةالحجمدةأو

.الدوريةالإجازةوبينالحجإجازةبينالجمعللموظفيجوز❑

ً الموظفعليهايحصللمالتيالحجإجازةتعتبرل❑ .لهمكتسباحقا

لإمارةلبشريةاالمواردلقانونالتنفيذيةاللائحةبلذلكالمعدالنموذجوفقالحجإجازةطلبأستمارةتعبئةالموظفعلى❑

والخروجالدخولختممنللتأكدالمقدسةالأراضيمنالعودةبعدالأصليالسفرجوازإحضارمعتعديلاتهماوالشارقة

.المقدسةالأراضيمن

إجازة الحج

فهرس الإجــــازات



:التاليالنحوعلىأقاربهمنأيوفاةحالةفيوذلكشاملبراتبحدادإجازةالموظفيمنح❑

ً قالمتوفىكانإذاوالرسميةالأسبوعيةالعطلاتبمافيهاالدولةخارجالوفاةكان إذاأيامثمانيةوالدولةداخلالوفاةكان إذاأيامخمسة✓ الدرجةمنريبا

/والأخواتخوةالإ/الجدة/الجد)الثانيةالدرجةمنلأقاربهوالرسميةالأسبوعيةالعطلاتفيهابماأيامثلاثة.(الزوج/البنة/البن/الأم/الأب)الأولى

.(الأحفاد

ً قالمتوفىكانإذاوالرسميةالأسبوعيةالعطلاتفيهابماالدولةخارجالوفاةكان إذاأيامخمسةوالدولةداخلالوفاةكان إذاأيام ثلاثة✓ الدرجةمنريبا

.(الأخ أبناء/الأخأبناء/الخالة/الخال/العمة/العم)الثالثةالدرجةأو(الأحفاد/الأخوات/الإخوة/الجدة/الجد)الثانية

منتهعودبعدحكمهامافيأوالوفاةشهادةيقدمأنعلى،خارجهاأوالدولةداخلالوفاةكان سواءقريبه،أحدوفاةعنعملهجهةبإبلاغالموظفيقوم❑

.الأجازة

.راتببدونوالجازةالدوريةوالإجازةالحدادإجازةبينالجمعيجوز❑

راتببدونالإجازةأوالدوريةالموظفإجازةرصيدإلىالحدادإجازةأيامتردراتببدونالإجازةأوالدوريةالإجازةأثناءالحدادإجازةوقوعصادفإذا❑

ً الحداداجازةتبدأ❑ .الوفاةيوممناعتبارا

.الآخرالزوجقرابةدرجةذاتهيالزوجينأحدقرابةدرجةتعتبر❑

معديلاتهماتعوالشارقةلإمارةالبشريةالمواردلقانونالتنفذيةاللائحةفيلذلكالمعدالنموذجوفقحدادإجازةطلبأستمارةتعبئةالموظفعلى❑

.الدولةخارجمنكان إذاتصديقهامرعاةمعالوفاةشهادةتقديم

إجازة الحداد

فهرس الإجــــازات



.الزوجوفاةتاريخمن(أياموعشرةأشهرأربعة)لمدةشاملبراتبعدةإجازةزوجهايتوفىالتيالمسلمةالموظفةتمنح❑

شهادةقوترفالزملاء،أوالأقاربأحدطريقعنأوبنفسهاممكنةوسيلةبأيالزوجوفاةالمباشرعنرئيسهاإبلاغالموظفةعلى❑
.الوفاةمكانوفقالدولةخارجأوداخلسواءالرسميةالجهاتمنومعتمدةمصدقةالوفاة

.الوظيفيةالمزاياكافةعنهاوتستحقللموظفةالفعليةالخدمةمدةضمنالعدةأجازةمدةتدخل❑

اللائحةمن(66)للمادةالتاليالإجازةطلببشأن(11)رقمالنموذجوفقالعدةإجازةطلبأستمارةتعبئةالموظفةعلى❑
تقديممع,وتعديلاتهماالشارقةلإمارةالبشريةالمواردبشأنم2015لسنة(6)رقمللقانونم2017لسنة(17)رقمالتنفيذية
.الوفاةتاريخمنالعدةإجازةوتحتسبالدولةخارجمنكان إذاومصدقةالوفاةشهادة

إجازة العدة

فهرس الإجــــازات



إجازة التفرغ لمتابعة
الدراسات العليا خارج

الدولة 

فهرس الإجــــازات

❑ ً :إجازة التفرغ لمتابعة الدراسات العليا خارج الدولة : أول

.ة براتب شاملمنح الموظف المواطن إجازة التفرغ لمتابعة الدراسات العليا خارج الدولالتنفيذي ليجوز بناء على توصية السلطة المختصة وموافقة المجلس ➢
.التنفيذيل يجوز الترخيص بإجازة التفرغ لمتابعة الدراسات العليا خارج الدولة إذا كان  الدراسة متوافرة داخل الدولة إل بموافقة المجلس➢

:-:يشترط لمنح الموظف إجازة التفرغ لمتابعة الدراسات العليا خارج الدولة ما يلي ➢

كاديمي من إحدى المعاهد أوالكليات المعترف بها من  قبل وزارة التعليم العالي بالدولة موضحاً به نوع الدرا✓ ومدتها سةأن يكون حاصلا على قبول أ

.والتخصص

أو أية جهة عليمربية والتأن يكون ملماً بلغة الدراسة بالشكل الذي يمكنه من متابعتها ويتم تحديد المستوي اللغوي بما يتوافق مع معايير وزارة الت✓

.أخرى يقبلها المجلس التنفيذي

.عن السنتين الأخيرتين إذا كان خاضعاً لنظام التقارير السنوية( يفوق التوقعات)أل يقل تقدير الكفاءة عن ✓

.أن يكون موضوع الدراسة متفقاً مع طبيعة جهة عمله أو تخصصه الوظيفي✓

.إجازة التفرغ لمتابعة الدراسات العليا خارج الدولة أن تكون حاجة العمل وطبيعته تسمح ب✓

.سنوات على الأقل ( 3)خدم الحكومة أن يكون قد✓

كثر من منحة دراسية✓ .أل يجمع الموظف بين أ

.أل يكون قد سبق فصله من جهة دراسية لأسباب تأديبية، أو بسبب ضعف تحصيله العلمي✓

.البشريةالتنفيذية لقانون المواردبشأن إجازة التفرغ لمتابعة الدراسات العليا خارج الدولة الوارد باللائحة( أ-12)أن يوقع على التعهد وفق النموذج رقم ✓



إجازة التفرغ لمتابعة
الدراسات العليا خارج

الدولة 

فهرس الإجــــازات

سابقووًايجوز للمجلس الستثناء من أي الشروط الموضحة ❑

.نفيذي للب  بشأنهلتس اترفع السلطة المختصة طلب إجازة التفرغ لمتابعة الدراسات العليا خارج الدولة إلى الدائرة ، التي تتولى دراسة الطلب ورفعه إلى المجل❑

هم بالدراسة، ورفع وملحقيات الدولة الثقافية للوقوف على مدى انتظامهم والتزامربية والتعليمتتولى الدائرة متابعة المجازين دراسياً بالتنسيق مع وزارة الت❑
.التقارير بصفة دورية للمجلس التنفيذي

.ل يجوز شغل درجة المجاز دراسياً ، طوال فتر  تفرغه لمتابعة الدراسات العليا خارج الدولة❑

:تكون مدة الدراسة كما يلي ❑
.سنتان للحصول على درجة الماجستير✓
.ثلاث سنوات للحصول على درجة الدكتوراة✓

.المطلوبةعلى المجاز دراسياً أن يتم دراسته في المدة المحددة لها، وأن يحصل على المؤهل العلمي❑

يجوزالإستمرار في إجازة التفرغ لمتابعة الدراسات العليا خارج الدولة للحصول على درجة الدكتورا  لمن سبق أن حصل على درجة الماجستير❑

تكمال الدراسة زمة لساللابناءً على طلب السلطة المختصة والتقارير الواردة ترفع الدائرة طلب تمديد إجازة التفرغ لمتابعة الدراسات العليا خارج الدولة للمدة ❑
.للمجلس لتخاذ اللازم بشأنها

:-:يلتزم الموفد في إجازة التفرغ لمتابعة الدراسات العليا خارج الدولة بما يلي ❑
.أن يواظب على حضور الدراسة بشكل منتظم وفقاً للجداول المعتمدة لها✓
.التنفيذيعدم تغيير التخصص الموفد من أجله، أو تحويل دراسته إلى دولة أو جامعة أو كلية أو معهد أخر دون موافقة مسبقة من المجلس✓
.سنوات ، أو مدة الدراسة أيهما أقل من تاريخ التحاقه بالعمل من بعد الإجازة( 4) أن يعمل بالحكومة مدة ✓



إجازة دراسية

فهرس الإجــــازات

-:الحالت الآتية وبناء على عرض الدائرة ، وذلك في أي منالتنفيذييجوز إنهاء إجازة التفرغ لمتابعة الدراسات العليا خارج الدولة للموظف بتوجيه من المجلس❑

.ت الدبلوماسيةثالبع النقطاع عن الدراسة مدة تزيد عن شهر بناءً على التقارير الدراسية الواردة عن الموفد من سفارة الدولة أو الملحقيات الثقافية أو ا✓

المجلستغيير التخصص العلمي الموفد من أجله أو الجهة العلمية الملتحق بها أو بلد الدراسة المعتمد دون الحصول على الموافقة المسبقة من✓
.التنفيذي

شريعات ارتكاب أي فعل أو سلوك شائن أو القيام بأي تصرف من شأنه الضرار بمصالح الدولة أو سمعتها أو ممارسة أي نشاط يشكل انتهاكاً للت✓
.النافذة في بلد الدراسة

. عدم اللتحاق بالدراسة لمدة تزيد عن شهر من تاريخ بدئها✓

وال  حاجة وظروف العمل أو المصلحة العامة ، وفي هذ  الحال يعفى الموظف من رد كافة الرسوم والنفقات والمخصصات المالية التي صرف  له ط✓
.المدة المنقضية من إجازة التفرغ لمتابعة الدراسات العليا خارج الدولة

أساس اسة على الرسوب لسنة في نظام الدراسة السنوي أو عدم اجتياز الحد الأدنى من الساعات المعتمدة لدراسته بنجاح في فصل دراسي في نظام الدر ✓
.الساعات المعتمدة

سالمجليجوز وقف إجازة التفرغ لمتابعة الدراسات العليا خارج الدولة بناء على طلب السلطة المختصة بالجهة الحكومية أو الموظف بعد موافقة✓
صات المالية ، ولفصل دراسي واحد وفي هذ  الحالة تمدد الإجازة مدة مساوية لمدة الوقف ، يلتزم الموفد برد كافة الرسوم والنفقات والمخصالتنفيذي

.التي صرف  له طوال تلك المدة

يوم منفصلة فأكثر خلال السنة الدراسية يقوم بتقديم أسباب النقطاع( 30)يوم متصلة فأكثر أو ( 15)في حال انقطاع المجاز دراسياً عن الدراسة ✓
ن ذلك فإذا تم قبول العذر  تخصم مدة النقطاع من رصيد إجازاته الدورية ، وما زاد عالتنفيذيوتقوم الدائرة بعرض تلك السباب على المجلس

المدة طاع عنفيحتسب إجازة بدون راتب وإذا لم يتم قبول العذر يعتبر انقطاعا عن العمل ويطبق عليه نظام النضباط الوظيفي ، وإذا قل  مدة النق
م بشأن 2015لسنة ( 6)أعلا  تتخذ السلطة المختصة بالجهة الحكومية ماترا  مناسباً وفقاً لما ورد في هذا الشأن باللائحة التنفيذية للقانون رقم 

.الموارد البشرية لإمارة الشارقة وتعديلاتهما



إجازة التفرغ 
لمتابعة الدراسات
العليا خارج الدولة

فهرس الإجــــازات

لترقية وكذلك ا، مدة إجازة التفرغ لمتابعة الدراسات العليا خارج الدولة ضمن مدة خدمة المجاز التي يستحق عنها معاشاً تقاعدياً أو مكافأة نهاية خدمةتحتسب❑
.والعلاوات الدورية ، ول يستحق عنها إجازة دورية

.أخرىفاتفيما عدا الموفد من قبل الحكومة ، يلتزم المجاز دراسياً بكافة المصروفات المترتبة على الدراسة وتكاليف الإقامة والمعيشة وأية مصرو❑

ة الصادرة من جهة تيو بناءعلى عرض الدائرة ، وبتوجيه من المجلس التنفيذي يكون إيفاد الموظف من قبل الحكومة في منحة دراسية وذلك بناء على المستندات الثب❑
.الدراسة

م 2015لسنة ( 6)م للقانون رقم 2017لسنة ( 17)من اللائحة التنفيذية رقم ( 71)من المادة رقم ( 1)التالي للبند رقم ( 13)يلتزم الموظف بالتوقيع على التعهد رقم ❑
.بشأن الموارد البشرية لإمارة الشارقة وتعديلاتهما 

م بشأن 2015لسنة ( 6)م للقانون رقم 2017لسنة ( 17)من اللائحة التنفيذية رقم ( 71)يمنح الموفد المخصصات والبدلت المالية الموضحة في نص المادة رقم ❑
.الموارد البشرية لإمارة الشارقة وتعديلاتهما 



ي إجازة التفرغ الجزئ 
لمتابعة الدراسات
العليا خارج الدولة

فهرس الإجــــازات

:لمتابعة الدراسات العليا خارج الدولة الجزئيإجازة التفرغ: ثانياُ ❑

ارج الدولة براتب منح الموظف المواطن إجازة التفرغ الجزئي لمتابعة الدراسات العليا خالتنفيذي ليجوز بناء على توصية السلطة المختصة وموافقة المجلس ❑
.شامل

.فيذيالتنسمجلل يجوز الترخيص بإجازة التفرغ الجزئي  لمتابعة الدراسات العليا خارج الدولة إذا كان  الدراسة متوافرة داخل الدولة إل بموافقة ال❑

-:لمتابعة الدراسات العليا خارج الدولة ما يلي الجزئي يشترط لمنح الموظف إجازة التفرغ ❑

كاديمي من إحدى المعاهد أوالكليات المعترف بها من  قبل وزارة التعليم العالي بالدولة موضحاً به نوع الدرا✓ ومدتها ة سأن يكون حاصلا على قبول أ

.والتخصص

أو أية جهة عليمربية والتأن يكون ملماً بلغة الدراسة بالشكل الذي يمكنه من متابعتها ويتم تحديد المستوي اللغوي بما يتوافق مع معايير وزارة الت✓

.أخرى يقبلها المجلس التنفيذي

.عن السنتين الأخيرتين إذا كان خاضعاً لنظام التقارير السنوية( يفوق التوقعات)أل يقل تقدير الكفاءة عن ✓

.أن يكون موضوع الدراسة متفقاً مع طبيعة جهة عمله أو تخصصه الوظيفي✓

.إجازة التفرغ لمتابعة الدراسات العليا خارج الدولة أن تكون حاجة العمل وطبيعته تسمح ب✓

.سنوات على الأقل ( 3)خدم الحكومة أن يكون قد✓

كثر من منحة دراسية✓ .أل يجمع الموظف بين أ

.أل يكون قد سبق فصله من جهة دراسية لأسباب تأديبية، أو بسبب ضعف تحصيله العلمي✓

نون الموارد التنفيذية لقابشأن إجازة التفرغ الجزئي لمتابعة الدراسات العليا خارج الدولة الوارد باللائحة( ب-12)أن يوقع على التعهد وفق النموذج رقم ✓

.البشرية



ي إجازة التفرغ الجزئ 
لمتابعة الدراسات

العليا خارج الدولة 

فهرس الإجــــازات

سابقووًايجوز للمجلس الستثناء من أي الشروط الموضحة ❑

لى المجلس التنفيذي لمتابعة الدراسات العليا خارج الدولة إلى الدائرة ، التي تتولى دراسة الطلب ورفعه إالجزئي ترفع السلطة المختصة طلب إجازة التفرغ ❑
.للب  بشأنه

.يوم خلال السنة الدراسية سواء كان  متفرقة أو متصلة 60يراعى أن ل تزيد مدة الإجازة الدراسية عن ❑

مدة اللازمة للبناءً على طلب السلطة المختصة والتقارير الواردة ترفع الدائرة طلب تمديد إجازة التفرغ الجزئي لمتابعة الدراسات العليا خارج الدولة❑
.لستكمال الدراسة للمجلس لتخاذ اللازم بشأنها

موافقة بناء على طلب السلطة المختصة بالجهة الحكومية أو الموظف بعدإجازة التفرغ الجزئي  لمتابعة الدراسات العليا خارج الدولة يجوز وقف ❑
.المجلس

مة ، دة ختحتسب مدة إجازة التفرغ لمتابعة الدراسات العليا خارج الدولة ضمن مدة خدمة المجاز التي يستحق عنها معاشاً تقاعدياً أو مكافأة نهاي❑
.وكذلك الترقية والعلاوات الدورية ، ول يستحق عنها إجازة دورية

ة له  في كل مرة المرخصبها وذلك بما يتوافق  مع  فترة الإجازة الدراسية على الموظف إرفاق المستندات الثبوتية  عن فترة تواجد  في الجامعة الملتحق ❑
.خلال السنة الدراسية 

.ا الشأن للدائرة تقرير بهذفي حال عدم التزام الموظف أن  ترفع تتولى الجهة الحكومية متابعة الموظف في فترة إجازته الدراسية وعلى الجهة الحكومية ❑



ي إجازة التفرغ الجزئ 
للموظف المواطن 
لمتابعة الدراسة 

داخل الدولة

فهرس الإجــــازات

ية احبيمنح الموظف الذي يدرس لنيل درجة الماجستير أو الدكتورا  من إحدى الجامعات أو الكليات داخل الدولة ، وتتطلب دراسته حضور محاضرات ص❑

كية ، إجازة دراسية براتب شامل عن نفس الأيام التي تقُرر فيها المحاضرات  رات المعتمد الصباحية ، وذلك وفق جدول المحاضلستكمال المساقات الستدرا

.  من الجامعة أو الكلية التي يدرس بها الموظف

:هذ  الإجازة يشترط لمنح ❑

كاديمي من الجامعة أو الكلية لدراسة الماجستير أو الدكتورا  موضحاً به دراسته العليا ✓ .خصص توالحصول الموظف على القبول الكاديمي على قبول أ

.اعتماد البرنامج الكاديمي من وزارة التربية والتعليم✓

. استمرار الموظف في الدراسة و تقديمه ما يفيد نتائجه عن الفصل الدراسي السابق✓

.موافقة جهة عمله الحكومية على الدراسة✓

.   يوقع الموظف على التعهد المعد لذلك من الجهة الحكومية✓

.بواسطة الدائرة لإتخاذ مايرا  مناسباالتنفيذيفي حال أخلال الموظف بأي من بنود التعهد أعلا  يعرض الأمر على المجلس❑

كي الذي تفرغ له يجوز منحه الإجازة للفصل الدراسي الذي يليه، ويكون ذلك لم❑ واحدة فقط رة إذا أجل الموظف الفصل الدراسي أو رسب في المساق الستدرا

.خلال المدة المقررة للدراسة

(  66)بشأن طلب الإجازة التالي للمادة رقم ( 11)على الموظف تعبئة أستمارة طلب إجازة تفرغ جزئي لمتابعة الدراسات العليا داخل الدولة وفق النموذج رقم ❑

م بشأن الموارد البشرية لإمارة الشارقة وتعديلاتهما ، مرفقاً بها جدول المحاضرات 2015لسنة ( 6)م للقانون رقم 2017لسنة ( 17)من اللائحة التنفيذية رقم 

.اليومي للفتر  الصباحية و القبول الأكاديمي



إجازة تفرغ براتب
شامل لمناقشة 
الرسالة العلمية

فهرس الإجــــازات

فقط ( الماجستير أو الدكتورا )يجوز منح الموظف المواطن إجازة تفرغ براتب شامل لمناقشة رسالته العلمية في ❑

-:وذلك على النحو التي

.سبعة أيام لمناقشة رسالته العلمية داخل الدولة✓

.خمسة عشر يوماً لمناقشة رسالته العلمية  خارج الدولة✓

سباب تمنح هذ  الجازة للموظف لمرة واحدة فقط في كل درجة علمية، وإذا لم تتم المناقشة خلالها لأي سبب من الأ✓

.فلا يجوز منحها للموظف مرة أخرى

من أيام يلتزم الموظف بتقديم ما يفيد تحديد الموعد المقرر  لمناقشة رسالته العلمية على أن يقع هذا الموعد ض✓

.الجازة



إجازة أداء امتحان 
داخل الدولة أو خارجها 

للموظف المواطن

فهرس الإجــــازات

بل بدء يمنح الموظف المنتسب إلى إحدى الجامعات في الخارج إجازة لأداء المتحان وفق الجدول الزمني للامتحانات على أن يمنح يومان ق❑
احدة راسية الوالمتحان الأول ويومان بعد النتهاء من المتحان الخير بما فيها العطل الأسبوعية والرسمية وتكون براتب شامل خلال السنة الد

.ويجوز منح الإجازة الدراسية لأكثر من مرة خلال العام الدراسي

م خلال الموظف المنتسب إلى إحدى الجامعات أو الكليات داخل الدولة يمنح إجازة وفق الجدول الزمني للامتحانات مضافاً إليها سبعة أيا❑
كثر ، على أن يت ة منها م الستفادالسنة الدراسية الواحدة بما فيها العطلات الأسبوعية والرسمية ويجوز تجزئتها إذا كان  الدراسة من فصلين أو أ

.قبل المتحان الأول من كل فصل ويتوجب على المنتسب أن يباشر عمله بعد الإنتهاء من اداء المتحان

حدد مدة بالدولة إجازة براتب شامل لأداء المتحان ، وتالحكوميةيمنح الموظف المنتظم في الدراسة المسائية في إحدى المدارس أو المعاهد❑
العطل ما فيها الإجازة وفقاً للجدول الزمني للامتحانات مضافاً إليها خمسة أيام خلال السنة الدراسية الواحدة قبل المتحان الأول من كل فصل ب

كثر .الأسبوعية والرسمية، ويجوز تجزئتها إذا كان  الدراسة من فصلين أو أ

-:لمنح إجازة أداء امتحان داخل الدولة أو خارجها للموظف المواطن ما يلي يشترط ❑
.باستثناء مؤهل الصف الثاني عشر فما دونهاموافقة جهة عمله الحكومية على الدراسة المطلوب أداء المتحان عنها ✓
.  أليكون المتحان في اللغة أو امتحانات السعي أو امتحانات المنتصف الفصل✓
.التربية والتعليم بالدولة إذا كان  الجامعة أو الكلية خارج الدولة فيجب أن تكون معتمدة من وزارة ✓

بشأن طلب الإجازة التالي للمادة رقم ( 11)على الموظف تعبئة أستمارة طلب إجازة لإداء الأمتحان داخل الدولة أو خارجها وفق النموذج رقم ❑
:من هذ  اللائحة التنفيذية مرفقاً به مايلي ( 66)
. الجدول الزمني للامتحانات✓
دة  شهادة لمن يهمه الأمر للمنتسبين للدراسة داخل الدولة أو خارجها من جهة الدراسة موضحاً بها المواد  التي سوف يمتحن بها معتم✓

.ومصدقة حسب الأصول إذا كان  الدراسة خارج الدولة

تحان ، يمنح الموظف الأجازة وفقاً للجدول الزمنى لمدة المتحانات المعتمد من جهة الدراسة وفقاً للأيام الفعلية لكل ام( 5)مرعاة البند مع❑
ي اول مسبوقة بيوم واحد عن كل مادة مدرجة بالجدول تلي أول مادة دراسية بالجدول، وفيما عدا ذلك يتوجب على الموظف أن يباشر عمله ف 

.يوم بعد الإنتهاء من أداء المتحان



إجازة بدون راتب 
شامل

فهرس الإجــــازات

-:أولً إجازة شهر بدون راتب 

الموظف يجوز للجهة الحكومية منح الموظف إجازة بدون راتب شامل لمدة ل تجاوز ثلاثين يوماً في السنة الواحدة شريطة أن تتوفر لدى❑
. أسباب جدية تقتضي منحه هذ  الإجازة وتقبلها السلطة المختصة

-:يشترط لمنح الإجازة مايلي ❑
.أل يكون للموظف رصيد من الإجازات الدورية✓
.أل يؤثر منح الإجازة على سير وانتظام العمل في ضوء مقتضيات ومصلحة العمل✓

.ل يجوز الترخيص بتلك الإجازة أثناء فترة الختبار إل في حدود خمسة عشر يوماً، على أن تمدد مدة الختبار بمقدار مدة الإجازة❑

ل تُحتسب مدة الإجازة من ضمن مدة خدمة الموظف وتدخل في استحقاق العلاوة الدورية والترقية والمعاش التقاعدي، على أن يتحم❑
.الموظف حصته وحصة الحكومة في التأمينات الجتماعية والمعاشات ول يستحق عنها رصيد بالأجازة الدورية

.تعتبر العطلات الأسبوعية والرسمية التي تتخلل مدة الإجازة بدون راتب جزءاً منها❑

قبله السلطة يعتبر في حكم الجازة بدون راتب شامل، الأيام التي يتغيب أو ينقطع فيها الموظف عن العمل شريطة أن يكون ذلك بعذر ت❑
.المختصة وإن كان قد استنفذ الرصيد المسموح به والمحدد في أولً من هذ  المادة



-:ثانياً إجازة خاصة بدون راتب شامل لمرافقة الزوج للموظف المواطن 

ترة يمنح الزوج أو الزوجة أجاز  خاصة بدون راتب شامل إذا رخص لأحدهما بالسفر للخارج لمدة ل تقل عن أربعة أشهر، على أل تتجاوز ف❑
.الإجازة مدة بقاء الزوج أو الزوجة في الخارج

كومة يُحتسب مدة الإجازة من ضمن مدة خدمة الموظف وتدخل في استحقاق المعاش التقاعدي على أن يتحمل الموظف حصته وحصة الح❑
-:في التأمينات الجتماعية والمعاشات إل في الحالت التالية فتتحمل الحكومة حصتها وحصة الموظف وفقاً لما يلي 

.إذا كان  الإجازة الخاصة لمرافقة دبلوماسي✓
.إذا كان  الإجازة الخاصة لمرافقة الموفد في إجازة دراسية✓

.ل يستحق عنها رصيد في إجازته الدورية طوال فترة الإجازة كما ليستحق عنها علاوة دورية طوال فترة الإجازة❑

.ل يجوز أن تزيد مدة هذ  الإجازة عن المدة المقررة ل يفاد أو العمل خارج الدولة❑

بشأن ( 11)ستمارة إجازة شهر بدون راتب شامل أو إجازة خاصة بدون راتب شامل لمرافقة الزوج وفق النموذج رقم اثالثاً على الموظف تعبئة 
م بشأن الموارد البشرية لإمارة 2015لسنة ( 6)م للقانون رقم 2017لسنة ( 17)من اللائحة التنفيذية رقم ( 66)طلب الإجازة التالي للمادة رقم 

.الشارقة وتعديلاتهما ، مع إرفاق شهادة من جهة عمل الزوج المرافق

إجازة بدون راتب 
شامل

فهرس الإجــــازات



امأيثلاثةلمدةالراتبمدفوعةأبوةإجازةبمولوديرزقالذيالموظفمنحي
ولةالدخارجأوداخلالزوجةبإنجابتفيدشهادةتقديمشريطةمتصلةعمل
.الولدةتاريخمنشهرخلالالإجازةتستنفذأنعلى

إجازة أبوة

فهرس الإجــــازات



ائيةالإجازات الإستثن

فهرس الإجــــازات

إجازة التفرغ: أولَ 

ت ة في مجاليجوز للجهات الحكومية منح الموظف المواطن إجازة تفرغ استثنائية براتب شامل، وذلك للقيام بأية أعمال أو مهام تتعلق بالمشارك❑
لجهات اشر بعمل االفرق الوطنية أو المسابقات أو الأنشطة الرياضية أو البرامج الجتماعية أو الثقافية أو مافي حكمها، والتي ل تتعلق بشكل مب

.الحكومية التي يعمل بها الموظف، وذلك بناء على طلب الجهات الرسمية المعنية بتلك المجالت وللمدة التي تحددها

رة من لصاديستحق الموظف الإجازة وفقاً لما ينظمه قرار مجلس الوزراء بشأن إجازات التفرغ الرياضي وما في حكمها أو وفقاً للقرارات والتعاميم ا❑
.المجلس

.أن يكون لدى الموظف مؤهلات أوخبرات تخصصية أو مهارات أو موهبة في المجالت المذكورة في البند الأول أعلا ❑

.جازة إل بعد اجتياز الموظف فترة الختبار بنجاحل يجوز الترخيص بتلك الإ❑

سيتم إنجازها جازة بناء على طلب الموظف وعليه ارفاق تقرير عن الأعمال التي تم إنجازها في الفترة السابقة والأعمال التييجوز تمديد فترة الإ❑
.خلال فترة التمديد

.تصرف الجهة الحكومية التابع لها الموظف راتبه الشامل❑

.تُحتسب مدة الإجازة من ضمن مدة خدمة الموظف ، ول يحسب رصيد اجازات دورية عن مدة إجازة التفريغ من الجهة الحكومية التابع لها❑

و تعديلاتهما مع ستمارة إجازة التفرغ وفق النموذج المعد لذلك في اللائحة التنفذية لقانون الموارد البشرية لإمارة الشارقةاعلى الموظف تعبئة ❑
.إرفاق طلب الجهة المختصة الطالبة للتفرغ وإرفاق القرار أو التعميم الخاص بذلك

لدائرة ناء على طلب ايسٌتثنى من البنود السابقة في هذ  المادة إجازة التفرغ الستثنائية براتب شامل التي يجوز للجهة الحكومية منحها للموظف ب❑
لجهات ا تلك اخلال فترة الأزمات والكوارث وذلك للقيام بأية أعمال أو مهام تطوعية بطلب من الجهات الرسمية في الدولة ووفقاً للمدد التي تحدده

.، على أن تحتسب مدة إجازة التفرغ الستثنائية ضمن مدة خدمة الموظف ويستحق عنها رصيد  في الإجازة الدورية



ائيةالإجازات الإستثن

فهرس الإجــــازات

:إجازة مخالطة مريض بمرض معدي : ثانياً 

لمدة الموظف المخالط لمريض بمرض معدي وترى اللجنة الطبية المختصة منعه من مزاولة أعمال وظيفته ليمنح❑
.التي تقررها هذ  اللجنة، ول تحتسب هذ  الإجازة من إجازته الدورية 

ق تحتسب مدة الأجازة ضمن مدة الخدمة التي يستحق عنها الموظف مكافأة نهاية الخدمة أو معاش تقاعد ويستح❑
.الموظف الراتب الشامل عن الإجازة

:الإجازة العارضة : ثالثاً 

❑ ً وأل تزيد ة سنأيام في الخمسةتزيد عن ل لمدة ،تمنح الإجازة العارضة للموظف لسبب طارئ يتعذر الإبلاغ عنه مقدما
.عن يومين في المرة الواحدة

.دورية أو إجازة بدون راتب أل تكون مسبوقة أو متبوعة بإجازة ❑

.يسقط حق الموظف فيها بمضي السنة التي يستحق عنها الإجازة❑

ابها إجازة يجب على الموظف أن يقدم لرئيسه المباشر عند عودته من النقطاع بياناً بأسبابه موضحاً رغبته باحتس❑
دون راتب عارضة، وللسلطة المختصة قبول هذ  الأسباب أو رفضها، و في حال رفضها اعتبر النقطاع إجازة دورية أو إجازة ب

.أو انقطاعاً عن العمل وفقاً لما ترا  السلطة المختصة



إجازته ما لم هاءنتفي حالة تخلف الموظف عن العودة إلى عمله بعد انتهاء إجازته مباشرة ، يحرم من راتبه الشامل عن مدة غيابه ابتداءً من اليوم التالي ل❑

.يعقب ذلك إجازة رسمية 

.شريةالبفي حال انقطاع الموظف عن العمل بدون عذر تقبله السلطه تطبق عليه المخالفات و الجزاءات الواردة باللائحة التنفيذية لقانون الموارد❑

يوم منفصلة خلال السنة ( 30)يوماً متصولاً بدون عذر مقبول أو ( 15)الموظف الذي ل يعود إلى عمله بعد انتهاء إجازته أو الذي ينقطع عن عمله لمدة ❑

:فأكثر بدون عذر تقبله السلطة المختصة يجوز إنهاء خدماته مع مراعاة ما يلي 

.وقف الراتب الشامل اعتباراً من تاريخ النقطاع✓

.إذا لم تقبل السلطة المختصة العذر تنهى الخدمة اعتباراً من تاريخ النقطاع✓

.يوماً متقطعة بدون عذر خلال السنة( 30) يجوز إنهاء خدمة الموظف الذي ينقطع عن عمله لمدة ❑

. ليعتبر إنهاء الخدمة بسبب النقطاع عن العمل مخالفة تأديبية تستوجب اتخاذ إجراء تأديبي❑

وجه وعلى اب م الموظف الذي ينقطع عن عمله أو ليعود إليه بعد انتهاء إجازته المرخص له بها يجب عليه أن يبلغ رئيسه المباشر بأسباب النقطاع بكت❑

.الرئيس المباشر أن يحيله إلى إدارة الخدمات المساندة

لى الأرقام عةيجب على مدير إدارة الخدمات المساندة أو من ينوب عنه توجيه إخطار بأي وسيلة من وسائل التصال أو المراسلة التقليدية أو الإلكتروني❑
لعمل وإل عودة إلى اوالعناوين المثبتة في ملف الخدمة إلى الموظف المنقطع على آخر عنوان ثاب  بملف خدمته يذكر فيه صراحة التنبيه على الموظف بال

أيام عمل من تاريخ انقطاع ( 5)انهي  خدمته ما لم يقدم الأسباب المبررة لنقطاعه لعرضها على السلطة المختصة ويكون توجيه هذا الإخطار خلال 
.الموظف

ودة إلى العمل لعم ا تعتبر خدمة الموظف المنقطع منتهية من تاريخ النقطاع أو اليوم التالي لنتهاء الإجازة حسب الأحوال في حالة النقطاع المتصل أو عد❑

.بعد انتهاء الإجازة أو اعتباراً من اليوم التالي لكتمال المدة الموجبة لإنهاء الخدمة في حالة مدة النقطاع المتقطع

ذلك ، وطشر إذا صدر قورار إنهاء الخدمة بالنقطاع عن العمل فلايجوز سحبه أو تعديله ويجوز إعادة تعيين الموظف المنقطع عن العمل في حالة توافر❑

وفقاً باللائحة التنفيذية لقانون الموارد البشرية 

رورة ذلك ضال يجوز للسلطة المختصة إبقاء الموظف بعد انتهاء خدمته لمدة ل تجاوز شهراً لإنهاء العمل المكلف به أو تسليم ما في عهدته إذا اقتض  ❑

.ويصرف للموظف في هذ  الحالة مكافأة تعادل راتبه الشامل عن هذ  المدة

ت أجاز  بدون رتبأما إذا أبدى الموظف أسباباً مقبولة جاز للسلطة المختصة احتساب مدة النقطاع من رصيد إجازاته إذا كان له رصيد يسمح بذلك ، وإل اع❑

.راتب الشامل في حال عدم وجود رصيد إجازات دورية تغطي مدة الإنقطاع

الإنقطاع عن العمل



إشعار العودة

.ول يجب على الموظف أن يقدم اشعار عودة بعد مباشرة العمل وفي حالة عدم مباشرته العمل يقدم عذر مقب❑

منح أن العطلة الرسمية أو السبوعية اذا كان  تالية مباشرة دون فاصل زمني لمدة العمل أو الجازة التي ت❑
.للموظف فانها تعتبر مدة خدمة فعلية و تحتسب العطلة لصالح الموظف 

اذا صرح الموظف باجازة بعد عطلة تحتسب الجازة من تاريخ بدئها و ليس من تاريخ   بدء العطلة❑

ني اذا انته  مدة انقطاع الموظف عن العمل بعطلة و باشر الموظف العمل بعد العطلة مباشرة دون فاصل زم❑
.احتسب  العطلة لصالح الموظف 

السب  إذا تغيب الموظف يوم الخميس و باشر العمل يوم الحد يتم احتساب يومي الجمعة  و: مثال توضيحي❑
.عطلة رسمية 

مل يوم اذا انحصرت العطلة بين انقطاعين احتسب  العطلة لغير صالح الموظف فاذا انقطع الموظف عن الع❑
اء الى يوم الحد بعر الربعاء ثم باشر العمل يوم الثنين من السبوع التالي انحسب  مدة النقطاع اعتبارا من يوم الأ

.اي انقطع عن العمل لمدة خمسة أيام متتالية 



تصريح الخروج

.ه المباشرعلى الموظف أن يقودم تصريح المهمة الرسمية قبل يوم من تاريخ التصريح بعد أن يعتمد  من رئيس:  الخروج من العمل لمهمة رسمية ❑

لمدة ل يجوز للسلطة المختصه التصريح للموظف بمغادرة العمل خلال أوقات العمل لأي غرض شخصي:  ذان من العمل لغرض شخصيئستال❑

.و أن ل ترحل هذ  المدة أو ما تبقى منها  تتجاوز الس  ساعات شهريا  و يشترط أن ل تتعدى ثلاث ساعات فى اليوم الواحد 

ساعات المقررة شريطة  قبول السلطة المختصة للعذر وبما ل ( 6)تخصم مدة التأخير عن بداية الدوام في حال عدم الستئذان المسبق من مدة  الو 

ً ( 4)يزيد عن  يا .مرات شهر

تصريح لمدة يجوز للسلطة المختصة التصريح للموظف الملتحق بالمدارس الثانوية و ما دونها  الحصول على:   تصريح الخروج لمتابعة الدراسة❑

عد ذلك بساعة واحد  وفقا للمواعيد المقررة للدراسة أما بالنسبة للموظف الجامعي فيجوز له  اخذ ساعة ونصف قبل انتهاء الدوام الرسمي ويكون

. اجتياز فترة الختبار بنجاح 

تة الشهور تمنح الموظفة بعد انتهاء اجازة الوضع و لمدة سنة واحدة ساعتين رضاعة لستة الشهور الولى و ساعة واحد  لس:   تصريح ساعة رضاعة❑

.  ليجوز تجزئة فترة الرضاعة الى فترتين بل يجب أن تكون متصلة و تاخذ عند بداية أو نهاية الدوام فيما عدا شهر رمضان. التالية

تثناة من التصاريح تعتبر تصاريح الخروج للمراجعة الطبية في وحدة المنشآت الطبية الحكومية أو المستشفيات الخاصة مس:   تصريح مستشفى❑

.الشخصية شريطة تقديمه ما يفيد مواعيد المراجعة المحددة مسبقاً و الحصول على موافقة السلطة المختصة



تقييم أداء الموظف

ياس أداء على أن يتضمن أسس ومعايير ومستويات ق, يكون تقييم أداء الموظف وفقاً لنظام تقييم الأداء المعتمد من المجلس❑
-:الموظف، وذلك لتحقيق الأهداف التالية 

.ترسيخ منهج علمي لمكافأة الإنجازات والنتائج المتميزة✓

.تطوير أداء الموظفين من خلال تقييم دوري ينسجم وأهداف الجهة الحكومية✓

.توفيق الأهداف الفردية للموظفين مع أهداف الجهة الحكومية✓

.تشجيع الإنجاز الفردي وروح الفريق الواحد✓

.تشجيع التعلم والتطور المستمرين✓

المباشر في يقيم أداء الموظف الخاضع لأحكام القانون عن عمله ومدى انضباط سلوكه الوظيفي في نهاية كل سنة من قبل مسؤوله❑

.الجهات الحكومية ويعرض التقييم على الدائرة لتخاذ اللازم وفقاً للائحة

.يُخطر الموظف بتقييم الأداء المقدم عنه وله العتراض أو التظلم من التقييم وفق الإجراءات التي تحددها اللائحة❑

.ممن العلاوة الدورية المستحقة له بعد اعتماد التقيي( يحتاج إلى تحسين)يحرم الموظف الذي يحصل على تقييم أداء ❑



حقوق الموظف

الراتب وفقواً لجدول الأنظمة❑

الأجر الإضافي وفقواً للنظام❑

الإجازات وفقواً لجدول الأنظمة و النصوص❑

م 2021لسنة ( 12)من اللائحة التنفيذية رقم ( 87)حق الشكوى التظلم وفقواً للنظام طبقاً ل جراءات الواردة في نص المادة رقم ❑

م بشأن الموارد البشرية لإمارة الشارقة وتعديلاتهما 2015لسنة ( 6)للقانون رقم 

(  المكافآت المالية والعلاوات التشجيعية)التحفيز ❑

العلاوات ❑

(  6)م للقانون رقم 2021لسنة ( 12)من اللائحة التنفيذية رقم 53،52،51،50طبقاً للشروط الواردة في نص المادة رقم )الترقيات ❑

.م بشأن الموارد البشرية لإمارة الشارقة وتعديلاتهما 2015لسنة 



واجبات الموظف

.أن يلتزم بمواعيد العمل التي تحددها جهة عمله وأل يتغيب عن العمل إل بتصريح رسمي من رئيسه المباشر❑

.أن ينتظم في الدوام فلا يغادر عمله إل بإذن من الرئيس المباشر❑

مسندة إليه وينجوز العمل المنوط به في الوق  المحدد لذلك وأن يبذل كل ما في وسعه لتأدية المهام ال. أن يخصص وق  العمل لأداء واجبات وظيفته ❑
.على أفضل وجه

.أن يؤدي أية أعمال رسمية تسند إليه من مسئوليه في حدود القوانين واللوائح المعمول بها حتى لو كان  خارج ساعات الدوام الرسمي❑

وقدراته العلمية اتهأن يعمل على تنمية قدراته الذاتية ، وزيادة الكفاءة الإنتاجية في العمل ، ويسهم بفعالية في تطوير الدائرة أو الهيئة ، ويضع إمكاني❑
.وخبراته العملية في خدمة أهدافها 

ة يتوجب عليه وفي هذ  الحال, أن ينفذ الأوامر والتعليمات التي يصدرها رؤساؤ  إل إذا تضمن  مخالفة صريحة للأنظمة المعمول بها في الدائرة أو الهيئة ❑
نفيذ وجب عليه التأشير فإذا أصر الرئيس على الت, أن يثب  ملاحظاته كتابة في شأن المخالفة التي تضمنها الأمر الصادر إليه ويسلمها إلى الرئيس المسئول 

.وعلى الموظف في هذ  الحالة أن ينفذ الأمر على مسؤولية رئيسه الكاملة, بذلك كتابة 

.الشرف والأمانةوأل يرتكب أعمالً تخل ب, وأن يكون سلوكه متفقاً مع ما تتطلبه الوظيفة من احترام ونزاهة , أن تكون علاقته الإنسانية في العمل جيدة ❑

.ويعمل على صونها من التلف والضياع والخسارة, ويحافظ على ممتلكاتها , أن يراعي مصالح الإمارة ❑

.أن يحافظ على الوثائق الرسمية وعلى سرية محتوياتها❑

التي تطبقها جهة وأن يلتزم بإتباع الأنظمة واللوائح,  أن يتقيد بالقوانين والأنظمة المطبقة في الدولة والقوانين والقرارات الصادرة من حكومة الشارقة❑
. عمله

.الإلتزام بالزي الرسمي للدولة أو المعتمد في الدائرة بما ل يتعارض مع العادات و التقاليد❑



المحظورات

يفة أو أن ارتكاب أي عمل يتنافى مع واجبات وظيفته أو أن يسلك مسلكاً يتنافى مع الأخلاق العامة أومقتضيات شرف الوظ❑
.يخالف أحكام القانون وهذ  اللائحة

ة والترويج وأن يعمل لحسابها أو يشارك في الدعايأو مافي حكمها الإنتماء إلى إحدى المنظمات أو الهيئات أو الأحزاب السياسية ❑
.لها بأية وسيلة

تصة العمل لدى الآخريين أو تقديم أعمال لهم بأجر أو بدون أجر ولو في غير أوقات العمل الرسمية إل بإذن من السلطة المخ❑
غائب ممن ومع ذلك يجوز أن يتولى أعمال القوامة والوصاية والوكالة عن الغائبين بأجر إذا كان المشمول بالقوامة أو الوصاية أو ال

.تربطهم به صلة قربي أو نسب

سه أو الشراء أو البيع أو الستئجار بنفسه أو بالواسطة عقارات أو منقولت أو أراض من جهة عمله أو تكون له مصلحة بنف❑
.بالواسطة في أعمال مقاولت أو عقود تتصل بأعمال الجهات الحكومية

.ة المختصةالإدلء بأي تصريح أو بيان عن أعمال وظيفته عن طريق وسائل الأعلام الإ إذا كان مصرحاً له بذلك كتابة من السلط❑

تضي ذلك ويظل أن يفصح أو ينشر المعلومات التي يطلع عليها بحكم وظيفته إذا كان  سرية بطبيعتها أو بموجب مصلحة تق❑
.هذا اللتزام بالكتمان قائماً ولو بعد نهاية خدمته

.أن يقبل مكافأة أو هدية أو عمولة أو قرضاً أو مافي حكمها بمناسبة قيامه بواجبات وظيفته❑

.أن يتلقى أو ينفذ تعليمات خاصة بالجهة الحكومية التي يعمل بها من أية جهة أخرى حتى ولو كان  جهة حكومية❑



نهاية الخدمة

-:تنتهي خدمة الموظف لأحد الأسباب التالية❑

.صدور مرسوم أميري❑
.الإقالة بقرار من المجلس❑
.سحب جنسية الدولة أو إسقاطها❑
.بلوغ سن الإحالة إلى التقاعد مالم يتم تمديد خدمته❑
.عدم اللياقة الصحية❑
.عدم الكفاءة الوظيفية❑
.الستقالة❑
.الوفاة❑
.انتهاء مدة التعاقد أو إنهائها قبل انتهاء مدتها من السلطة المختصة❑
.السنةمنفصلة خلال( ثلاثين يوماً )متصلة أو ( خمسة عشر يوماً )النقطاع عن العمل بدون عذر مقبول لمدة ❑
.الفصل من الخدمة كجزاء إداري أو العزل بحكم قضائي❑
وازياً للسلطة الحكم النهائي بعقوبة مقيدة للحرية في جناية أو جنحة مخلة بالشرف أو الأمانة، ويكون الفصل ج❑

.المختصة إذا كان الحكم مع وقف تنفيذ العقوبة
.  الإحلال وفقاً لخطط توطين الوظائف على أن يعطى الموظف مهلة شهرين قبل إنهاء خدماته❑
.إعادة الهيكلة❑
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-:، وفقاً لما يليسابقوواًيصدر قرار إنهاء الخدمة من السلطة المختصة بالتعيين للأسباب الواردة

.تنتهي خدمة الموظف المواطن في حال تم سحب جنسية الدولة أو سقوطها من تاريخ صدور مرسوم السحب أو السقوط❑

وز سنة تنهى خدماته بقوة القانون وليستحق عن إنهاء الخدمة لهذا السبب بدل إنذار ، ويج( 60)في حال بلوغ الموظف سن الإحالة إلى التقاعد ❑
على شهادة بحد أقصى إذا اقتض  مصلحة العمل ذلك ويتم التمديد بناء( خمس سنوات)للسلطة المختصة تمديد خدمة الموظف سنوياً لمدة 

(  60)لوغ الموظف سن معتمدة من اللجنة الطبية المختصة تثب  لياقته الصحية للوظيفة ، على أن يكون ذلك بعقد جديد يبدأ من اليوم التالي لب
زات الدورية و ل يستحق الموظف مكافأة نهاية الخدمة و بدل نقدي عن رصيد الإجاسنة وتعتبر المدة متصلة عند احتساب مكافأة نهاية الخدمة 

.ويستثنى من كل ذلك بنظام العقد الخاص و المؤق  و نظام المكافأة الشهريةسنة ( 65)عن فترة الخدمة بعد بلوغه 

.يفةفي حال عدم اللياقة الصحية، يتم إثبات ذلك بقرار من اللجنة الطبية المختصة تثب  عدم لياقة الموظف الصحية لأداء الوظ❑

قييم الأداء في حال عدم الكفاءة الوظيفية، من خلال حصول الموظف على تقييم أداء سنوي وفقا للمستوى والإطار الزمني الذي يحدد  نظام ت❑
.لهذا الغرض

-:في حال الستقالة يراعى مايلي ❑
إنهاء خدمته بالجهة إلى رئيسه المباشر معلناً رغبته فيبأي وسيلة يمكن اثباتهاللموظف أن يتقدم بطلب مكتوب ل ستقالة من عمله ✓

.الحكومية، قبل ثلاثين يوماً من تاريخ الإستقالة مالم ينص العقد على خلاف ذلك 
اريخ تقديم الإستقالة على الرئيس المباشر أستلام طلب الإستقالة والتأشير عليه بالإستلام ، ويعتبر تاريخ التأشير على الطلب هو ت✓

.وتعطى نسخة للموظف
.تاريخ تقديمهاتنتهي خدمة الموظف بصدور قرار الإستقالة من السلطة المختصة وتعتبر الإستقالة مقبولة بمضي ثلاثين يوماً من✓
لطة المختصة ل يحق للموظف ترك العمل قبل التاريخ المحدد بالإستقالة أوبمضي مدة ثلاثين يوماً من تاريخ تقديمها إل إذا رأت الس✓

ل خلال فترة في الجهة الحكومية إعفاء  من مدة الثلاثين يوماً و قبول الستقالة قبل التاريخ المحدد بها فإذا إنقطع الموظف عن العم
.الثلاثين يوماً دون عذر مقبول تطبق في شأنه أحكام وإجراءات الإنقطاع عن العمل الواردة باللائحة التنفيذية

وظيفة أو واقعة تتعلق بالل تقبل استقالة الموظف إذا كان محبوساً احتياطياً أو محالً للجنة التحقيق أو المحاكمة الجزائية عن ✓
.بسببها

نتهاء خدمته ل يجوز للموظف الرجوع عن إستقالته إل بموافقة السلطة المختصة وبشرط أن تتم هذ  الموافقة قبل التاريخ المحدد ل✓
.بالستقالة

انون الموارد وتعبئة نموذج مقابلة نهاية الخدمة المعد لذلك في اللائحة التنفذية لقإستقالته إجراء مقابلة مع الموظف الذي يقدم ✓
.البشرية لإمارة الشارقة و تعديلاتهما 
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:الوفاة
نهاية في حال وفاة الموظف،ويصدر قرار إنهاء خدمته بناء على شهادة الوفاة الصادرة من الجهة المختصة ويكون تاريخ❑

.الخدمة بنفس تاريخ الوفاة

-:في حال انتهاء مدة التعاقد أو إنهائها قبل انتهاء مدتها من السلطة المختصة يراعى مايلي ❑
ددة يجب على السلطة المختصة أن تخطر الموظف بإنهاء خدمته بسبب انتهاء مدة التعاقد وفقاً للمدة المح✓

.بالعقد 
هي   يستحق الموظف مجموع رواتبه الشاملة إلى نهاية مدة العقد أو راتب شهرين شاملين أيهما أقل ، في حال ان✓

وظف المواطن خدمته لأسباب غير تأديبية أثناء سريان العقد وبعد انقضاء فترة الختبار للموظف غير المواطن والم
.العامل بنظام العقد الخاص

 يستحق الموظف مجموع مكافآته إلى نهاية مدة سريان العقد أو مكافأة شهر واحد أيهما أقل ، في حال انهي  ✓
.كافأة الشهريةخدمته لأسباب غير تأديبية أثناء سريان العقد وبعد انقضاء فترة الختبار للموظف العامل بنظام الم

لة خلال منفص( ثلاثين يوماً )متصلة أو ( خمسة عشر يوماً )عن العمل بدون عذر مقبول لمدة أو الغيابفي حال النقطاع❑
-:السنة يراعى مايلي 

-:يوماً متصلة يتم اتخاذ الجراءات التالية( 15)في حالة النقطاع عن العمل لمدة 
.وقف الراتب الشامل✓
.إذا لم تقبل السلطة المختصة العذر تنهى الخدمة اعتباراً من تاريخ النقطاع✓
إذا لم يتواصل الموظف مع جهة عمله رغم اخطار  من قبل إدارة الخدمات المساندة يجوز إنهاء خدماته اعتباراً من ✓

.يوماً المشار إليه أعلا ( 30)تاريخ النقطاع دون العتداد بمدة 
.إذا تم قبول العذر من السلطة المختصة يتم تسوية المدة بإعتبارها إجازة دورية أو إجازة بدون راتب✓



و طبق  الجهة يوماً متقطعة بدون عذر خلال السنة ( 30) يجوز إنهاء خدمة الموظف الذي يغيب عن عمله لمدة ❑

.الحكومية نظام النضباط الوظيفي على الموظف عن تلك الأيام

. ليعتبر إنهاء الخدمة بسبب النقطاع عن العمل مخالفة تأديبية تستوجب اتخاذ إجراء تأديبي❑

مباشر  الموظف الذي ينقطع عن عمله أو ليعود إليه بعد انتهاء إجازته المرخص له به يجب عليه أن يبلغ رئيسه ال❑

.بأسباب النقطاع بكتاب موجه وعلى الرئيس المباشر أن يحيله إلى إدارة الخدمات المساندة

وان  يجب على مدير إدارة الخدمات المساندة أو من ينوب عنه توجيه إخطار كتابي إلى الموظف المنقطع على آخر عن❑

الأسباب ثاب  بملف خدمته يذكر فيه صراحة التنبيه على الموظف بالعودة إلى العمل وإل انهي  خدمته ما لم يقدم

أيام عمل من تاريخ إنقطاع ( 5)المبررة لنقطاعه لعرضها على السلطة المختصة و يكون توجيه هذا الإخطار خلال 

.الموظف

حالة النقطاع  تعتبر خدمة الموظف المنقطع منتهية من تاريخ النقطاع أو اليوم التالي لنتهاء الإجازة حسب الأحوال في❑

خدمة في المتصل أو عدم العودة إلى العمل بعد انتهاء الإجازة أو اعتباراً من اليوم التالي لكتمال المدة الموجبة لإنهاء ال

.حالة مدة النقطاع المتقطع

ع عن  إذا صدر قورار إنهاء الخدمة بالنقطاع عن العمل فلايجوز سحبه أو تعديله ويجوز إعادة تعيين الموظف المنقط❑

.  العمل في حالة توافر شروط ذلك، وفقاً للقانون وهذ  اللائحة

نهاية الخدمة
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به أو  يجوز للسلطة المختصة إبقاء الموظف بعد انتهاء خدمته لمدة ل تجاوز شهراً لإنهاء العمل المكلف❑

ه الشامل تسليم ما في عهدته إذا اقتض  الضرورة ذلك ويصرف للموظف في هذ  الحالة مكافأة تعادل راتب

.عن هذ  المدة

ري بناء في حال الفصل من الخدمة كجزاء إداري أو العزل بحكم قضائي، ويكون الفصل من الخدمة بجزاء إدا❑

صة على ارتكاب الموظف مخالفة يترتب عليها فصله من الخدمة ويكون العزل بحكم من المحكمة المخت

.وتنتهى خدمته من تاريخ الوقف أو من تاريخ صدور الحكم

لأمانة في حال الحكم النهائي على الموظف بعقوبة مقيدة للحرية في جناية أو جنحة مخلة بالشرف أو ا❑

موظف من ويكون الفصل جوازياً للسلطة المختصة إذا كان الحكم مع وقف تنفيذ العقوبة وتنتهي خدمة ال

ً تاريخ الحكم النهائي  لحكم أو من تاريخ وقفه إذا دخل  مدة الحبس الإحتياطي ضمن مدة السجن تنفيذا

.قضائي

.في حال الإحلال وفقاً لخطط توطين الوظائف، على أن يعطى الموظف غير المواطن مهلة شهرين❑

اريخ في حال إعادة الهيكلة ، إذا ترتب على إعادة الهيكلة إنهاء خدمة الموظف تنتهي خدماته اعتباراً من ت❑

.صدور القرار الإداري ول يخل ذلك بالحقوق المترتبة على إنهاء خدمة الموظف أثناء سريان العقد



بشان الدرجات والوظائف العامة ( 3)جدول رقم 

:للمواطنين

كادر المواطنين 



كادر المواطنين 



:بشأن الدرجات والوظائف العامة لغير المواطنين  ( 5)جدول رقم •

كادر غير المواطنين



:ن بشأن المؤهلات العلمية والخبرات العملية المطلوبة لتعيين غير المواطني( 6)جدول رقم •

كادر غير المواطنين



:بشأن درجات وظائف المهندسين ( 7)جدول رقم •

كادر المهندسين



-:بشأن المؤهلات العلمية والخبرات العملية للتعيين على نظام وظائف المهندسين ( 8) جدول رقم •

كادر المهندسين



كادر الأئمة و المؤذنين


