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الباب الأول

))الفصل الأول((

التعريفات
مادة )1(

فــي تطبيــق أحكـــــام هــذه اللائحــة يقصــد بالكلمـــــات والعبــارات التاليــة ، المعانــي الموضحــة قريــن كل منهــا 
مالــم يقــض ســياق النــص خــلاف ذلــك :-

الدولة : دولة الإمارات العربية المتحدة.

الإمارة : إمارة الشارقة.

الحكومة : حكومة الإمارة.

الحاكم : حاكم الإمارة.

المجلس : المجلس التنفيذي للإمارة.

ــات والمؤسســات والجهــات التابعــة للحكومــة والتــي يخضــع موظفوهــا  ــر والهيئ الجهــة الحكوميــة : الدوائ
لأحــكام القانــون.

الدائرة  : دائرة الموارد البشرية في الإمارة.

الرئيس : رئيس الجهة الحكومية أو رئيس مجلس الإدارة.

المدير  : مدير عام أو مدير الجهة الحكومية.

القانون : القانون رقم )6( لسنة 2015م بشأن الموارد البشرية لإمارة الشارقة وتعديلاته.

الســلطة المختصــة : الســلطة المنــاط بهــا تنفيــذ أحــكام القانــون أو هذه اللائحة وذلك وفــق نظام الاختصاصات 
والصلاحيات المعتمدة.

الموظــف : كل مــن يعيــن بقــرار مــن الســلطة المختصــة بالتعييــن للاضطــلاع بمهــام إحــدى الوظائــف الــواردة 
بالميزانيــة فــي الجهــة الحكوميــة ، ويشــمل لفــظ الموظــف الذكــر أو الأنثــى ، مــا لــم يــدل ســياق النــص علــى 

خــلاف ذلــك.

الموظــف المواطــن : الموظــف الــذي يحمــل جنســية الدولــة ، أو اكتســبها وفقــا لأحــكام قانــون الجنســية 
وجــوازات الســفر الاتحــادي رقــم )17( لســنة 1972 وتعديلاتــه ، ويثبــت ذلــك بحيازتــه لجــواز ســفر الدولــة بالإضافــة 

إلــى خلاصــة قيــد المواطــن .

الموظــف مــن أبنــاء المواطنــات : الموظــف مــن أبنــاء المواطنــات الحاصــلات علــى خلاصــة قيــد صــادرة مــن 
 للإجــراءات المنصــوص عليهــا فــي هــذه اللائحــة. 

ً
الإمــارة والمعيــن وفقــا

الموظف المتزوج : أي موظف من الفئات التالية :-

1. الرجــل المتــزوج والعائــل لأســــرته المكونــة مــن زوجتــه ، وأولاده المعاليــن ، أو الأرمــل أو المطلــق العائــل 
لأبنائــه.

 لما يلي :-
ً
2. الموظفة المعيلة لأسرتها وفقا

 عن الكسب وأولادها منه. 
ً
· متزوجة ومعيلة لزوجها العاجز صحيا

· مطلقة أو أرملة معيلة لأبنائها.

أبنــاء الموظــف المواطــن المعاليــن : الأبــن دون ســن )24( والأبنــة حتــى تاريــخ زواجهــن ولــو تجــاوزن الســن 
المشــار إليهــا والعاجزيــن عــن الكســب مــن الجنســين دون النظــر إلــى الســن.

الموظــف غيــر المواطــن : الموظــف الــذي يحمــل جنســية دولــة أخــرى غيــر جنســية الدولــة ويثبــت ذلــك بحيازتــه 
لجــواز ســفر ســاري المفعــول للدولــة التــي ينتمــي إليهــا بجنســيته.

الجــدول : جــداول الدرجــات والفئــات والوظائــف المرافقــة لهــذه اللائحــة والتــي تحدد الراتب والمكافــأة والمزايا 
الماليــة للدرجــات والفئــات التــي يتــم تعيين الموظفيــن عليها .

الراتب الأساسي : الراتب الموضح قرين كل درجة بالجدول ، ومايطرأ عليه من تعديلات.

 لأحــكام القانــون وهــذه 
ً
 إليــه العــلاوات والبــدلات المقــررة وفقــا

ً
الراتــب الشــامل : الراتــب الأساســي مضافــا

اللائحــة.

 إليــه عــلاوة غــلاء المعيشــة وتكــون النســبة بينهمــا بواقــع )3( إلــى )1( 
ً
الراتــب : الراتــب الأساســي مضافــا

للموظــف المواطــن ، أمــا بالنســبة للموظــف غيــر المواطــن فهــو المبلــغ الموضــح قريــن كل درجــة بالجــدول أو 
بعقــود التعييــن ومايطــرأ عليــه مــن زيــادات.

السنة المالية : تبدأ من )1( من يناير وحتى )31( من ديسمبر.

ميزانيــة الوظائــف : المخصصــات الماليــة المعتمــدة فــي الميزانيــة وامتيازاتهــا للدرجــات المقــررة للموظفيــن 
وتشــمل الوظائــف الحتميــة والوظائــف الشــاغرة والوظائــف المســتحدثة.

الوظائــف الحتميــة : الوظائــف التــي تــم اعتمــاد الإجــراءات الذاتيــة الخاصــة بهــا والتــي تــدرج ضمــن كشــوف 
الرواتــب الشــهرية.

الوظائــف الشــاغرة : الوظائــف الحتميــة التــي شــغرت بنهايــة خدمــة الموظــف لأي ســبب مــن الأســباب التــي 
حددهــا القانــون وهــذه اللائحــة.

الوظائــف المســتحدثة : الوظائــف التــي يتــم اســتحداثها للجهــة الحكوميــة بنــاء علــى متغيــرات تطــرأ لتنفيــذ 
مشــاريعها ، علــى أن يتــم إلغــاء مــا لــم يشــغل منهــا فــي نهايــة الســنة الماليــة.

.
ً
الشهر : وحدة زمنية مقدارها )30( يوما

.
ً
السنة : السنة الوظيفية وتبلغ مدتها )12( شهرا

اللجنة الطبية : اللجنة الطبية التي يصدر  بتشكيلها قرار من رئيس هيئة الشارقة الصحية.

إدارة الخدمــات المســاندة : الوحــدة التنظيميــة ضمــن الهيــكل التنظيمــي فــي الجهــة الحكوميــة ، التــي تختــص 
بشــؤون الموارد البشــرية والشــؤون الإدارية.

الموفد : الموظف الذي يتم إيفاده في مهمة رسمية أو دورة تدريبية داخل الدولة أو خارجها.

الوفد : أكثر من موظف يتم إيفادهم في مهمة رسمية واحدة ،بما في ذلك رئيس الوفد.

 لقرار الإيفاد الصادر من السلطة المختصة.
ً
رئيس الوفد : من يرأس الوفد وفقا

 عــن جهــة عملــه فــي اجتماع 
ً
المهمــة الرســمية : المهمــة التــي يشــارك فيهــا الموفــد بصفتــه الرســمية ممثــلا

أو ملتقــى أو نــدوة أو معــرض أو مؤتمــر أو مهرجــان أو مافــي حكمهــا ســواء داخــل الدولــة أو خارجهــا.

الــدورة التدريبيــة : الــدورة التــي يشــارك فيهــا الموظــف ســواء كانــت برامــج تدريبيــة أو ورش عمــل ســواء داخــل 
 بالشــكل الــذي يــؤدي إلى اكتســابه خبرات 

ً
 أو عمليــا

ً
الدولــة أو خارجهــا بهــدف متابعــة التطــورات الحديثــة نظريــا

وشــهادات إداريــة أو فنيــة أو مهنيــة ولا يترتــب علــى اجتيــازه هــذه الــدورات الحصــول علــى مؤهــل علمي.

نظــام المناوبــة المتواصــل: النظــام المتبــع فــي الجهــة الحكوميــة التــي يســتمر العمــل فيهــا لمــدة )24( 
. 

ً
 ومســاءً وليــلا

ً
ســاعة متواصلــة صباحــا

 
ً
نظــام المناوبــة الجزئــي : النظــام المتبــع فــي الجهــة الحكوميــة التــي تعمــل فــي حــدود )14( ســاعة يوميــا

.
ً
 ومســاءً وليــلا

ً
صباحــا
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 لأحكام هذه اللائحة.
ً
 : الموظف المصرح له بإجازة دراسية وفقا

ً
المجاز دراسيا

الإجــازة الدراســية : الإجــازة التــي تمنــح للموظــف للحصــول علــى درجتــي الماجســتير أو الدكتــوراه داخــل الدولــة 
أو خارجهــا.

شــروط شــغل الوظيفــة : الشــروط الواجــب توافرهــا لشــغل الوظيفــة ســواء شــروط التعييــن أو متطلبــات 
الجــداول أو نظــم التعييــن .

جدول المخالفات : جدول المخالفات والجزاءات المنصوص عليه في هذه اللائحة.

المخالفة : إخلال الموظف بالسلوك أو الواجبات الوظيفية المنصوص عليها بالقانون أو هذه اللائحة.

الجـــزاء : العقوبــات الإداريــة التــي توقــع علــى الموظــف المخــل بالســلوك أو الواجبــات الوظيفيــة المنصــوص 
عليهــا فــي القانــون أوهــذه اللائحــة. 

التظلم : اعتراض الموظف على قرار صادر من السلطة المختصة في غير صالحه.

الشكوى : تضرر الموظف من وضعه الوظيفي، أو من سوء معاملة رؤسائه أو زملائه في العمل.

الإخطــار : إعــلام الجهــة الحكوميــة الموظــف المحــال إلــى التحقيــق بموعــد التحقيــق والمخالفــات المنســوبة 
إليــه ، ويكــون بــأي وســيلة مــن وســائل التواصــل المعتمــدة فــي الجهــة الحكوميــة.

))  الفصل الثاني  ((

نطاق تطبيق اللائحة

الباب
الأول
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الباب الأول
))الفصل الثاني((

نطاق تطبيق اللائحة
مادة )2(

تطبــق أحــكام هــذه اللائحــة علــى الموظــف المدنــي المعيــن بالجهــة الحكوميــة ، ويســتثنى مــن تطبيــق 
أحكامهــا الجهــات التــي ينــص تشــريع إنشــائها علــى غيــر ذلــك.

))  الفصل الأول  ((

تخطيط وتنميــــة

الموارد البشرية 

الباب
الثاني
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الباب الثاني
))الفصل الأول((

تخطيط وتنمية الموارد البشرية
مادة )3(

يصــدر الهيــكل التنظيمــي للجهــة الحكوميــة بنــاء علــى اقتراحهــا بعــد إقــراره مــن المجلــس ويصــدر  بمرســوم 
أميــري ، وفــي ســبيل تخطيــط وتنميــة المــوارد البشــرية فــي الإمــارة ، تلتــزم الجهــة الحكوميــة بمــا يلــي :-

 : الهيكل التنظيمي :  
ً
أولا

1- تقــوم الجهــة الحكوميــة بإعــداد مشــروع الهيــكل التنظيمــي الذي يتناســب مع أهدافها الاســتراتيجية 
واحتياجاتهــا مــن الوظائــف المطلوبــة لإنجــاز الأعمال والمهــام المكلفة بها.

2- ترفــع الهيــاكل التنظيميــة العامــة والتفصيليــة إلــى لجنــة الهيــاكل التنظيميــة المشــكلة مــن المجلــس 
لاتخــاذ الــلازم بشــأنها.

3-  يصــدر الهيــكل التنظيمــي العــام أو أي تعديــل يطــرأ عليــه بمرســوم أميــري مــن الحاكــم، بنــاءً علــى 
اقتــراح الرئيــس أو المديــر .

4- يصــدر الهيــكل التنظيمــي التفصيلــي أو أي تعديــل يطــرأ عليــه بقــرار مــن المجلــس ، بنــاءً علــى اقتــراح 
الرئيــس أو المديــر .

 : تخطيط الموارد البشرية :  
ً
ثانيا

1- علــى الجهــة الحكوميــة تحديــد احتياجاتهــا المســتقبلية مــن المــوارد البشــرية لفتــرة زمنيــة محــددة، 
مراعيــة فــي ذلــك وضــع خطــة تفصيليــة للســنة الماليــة.

2- تقــوم الجهــة الحكوميــة بإعــداد خطــط المــوارد البشــرية للســنوات القادمــة ، بمــا يتفــق مــع أهدافهــا 
وخططهــا الاســتراتيجية المعتمدة.

 للتوجيهــات 
ً
3- تقــوم الجهــة الحكوميــة ببــذل كافــة الجهــود الممكنــة لتوطيــن الوظائــف بهــا، وفقــا

الصــادرة مــن الجهــات المعنيــة فــي هــذا الشــأن.

 : خطة التوظيف الســنوية : 
ً
ثالثا

1- تقــوم الجهــة الحكوميــة بالتنســيق مــع إدارتهــا المعنيــة بترجمــة ميزانيــة الوظائــف المعتمــدة لهــا 
فــي خطــة توظيــف ســنوية.

2- تعتمــد خطــة التوظيــف الســنوية وأيــة تعديــلات تطــرأ عليهــا مــن قبــل الرئيــس أو المديــر أو مــن 
يفوضانــه.

3- لا يجــوز أن يزيــد عــدد الموظفيــن فــي الجهــة الحكوميــة علــى العــدد الإجمالــي بميزانيــة الوظائــف 
 لهيكلهــا التنظيمــي المعتمــد.

ً
وفقــا

 : إعداد مشروع ميزانية الوظائف :
ً
رابعا

 للهيــكل التنظيمــي ومــدى تطــور حجــم العمــل خــلال 
ً
1- تعــد الجهــة الحكوميــة ميزانيــة الوظائــف وفقــا
الســنة الماليــة، ويراعــى عنــد الإعــداد مايلــي:-

أ. أنواع الوظائف ومسمياتها الوظيفية والدرجات المقررة لها.

ب. العدد المطلوب من الوظائف وفق ماتضمنه الهيكل التنظيمي المعتمد.

لمناقشــتها  المركزيــة  الماليــة  دائــرة  إلــى   ، الحكوميــة مشــروع ميزانيــة وظائفهــا  الجهــة  ترفــع   -2
وإقرارهــا.

 : تعديل ميزانية الوظائف :
ً
خامسا

ــر إجــراء تعديــلات علــى ميزانيــة الوظائــف الســنوية المعتمــدة وذلــك بالتنســيق مــع  ــوز للرئيــس أو المدي يجـ
دائــرة الماليــة المركزيــة.

مادة )4(

ــاءً  1- يصــدر بقــرار مــن المجلــس نظــام توصيــف وتصنيــف الوظائــف وأيــة تعديــلات تطــرأ عليــه وذلــك بن
ــرة. علــى عــرض الدائ

2- تقوم الدائرة بإعداد نظام توصيف وتصنيف الوظائف على أن يتضمن ما يلي :-

أ. المسميات الوظيفية.

ب. المهام الوظيفية.

ج. المؤهلات العلمية.

د. الخبرات العملية.

ه. المجموعات النوعية للوظائف.

3- يهــدف النظــام أعــلاه إلــى توحيــد المســميات والمهــام الوظيفيــة للموظفيــن بالجهــات الحكوميــة 
مــن خــلال وضعهــا فــي مجموعــات نوعيــة.



))  الفصل الثاني  ((

مبادئ وإجراءات التوظيف

الباب
الثاني
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الباب الثاني

))الفصل الثاني((

مبادئ وإجراءات التوظيف 

مادة )5(

 للمبادئ والإجراءات التالية :-
ً
يتم التوظيف في الجهة الحكومية وفقا

 ، لشــغل الوظائــف فــي 
ً
 ونوعــا

ً
1- تهــدف عمليــة التوظيــف إلــى تأميــن العناصــر البشــرية المناســبة عــددا

ضــوء المؤهــلات الدراســية والعلميــة والمهنيــة والتخصصيــة والخبرات العملية والمهــارات الوظيفية 
وغيــر ذلــك مــن القــدرات والمتطلبــات الضروريــة لشــغل الوظائــف المســتهدفة.

2- لايجــوز التعييــن إلا علــى وظيفــة شــاغرة أو مســتحدثة بميزانية الوظائــف المعتمدة للجهة الحكومية 
وأن تتوافر شــروط شــغل الوظيفة لدى المرشــح للتعيين.

3- لا يجوز مباشرة العمل قبل صدور قرار الموافقة على التعيين من السلطة المختصة.

 بقــرار تعيينــه فــإذا انقضــت 
ً
 مــن تاريــخ إبلاغــه رســميا

ً
4- يلتــزم الموظــف بمباشــرة عملــه خــلال )15( يومــا

هــذه المــدة ولــم يتقــدم بســبب مشــروع تقبلــه الســلطة المختصــة أعتبــر قــرار تعيينــه كأن لــم يكــن. 

5- يعامــل الموظــف المتــزوج الــذي تتوفــى عنــه زوجتــه أو تنفصــل عنــه بالطــلاق دون ولــد يعولــه فــي 
الحالتيــن ، معاملــة الأعــزب ، أمــا إذا كان لــه ولــد فتســتمر معاملتــه معاملــة المتــزوج.

6- تعامــل الموظفــة الأرملــة أو العاجــز زوجهــا عــن الكســب أو المطلقــة مــن زوج عاجــز عــن الكســب أو 
 معاملــة الأعــزب أمــا إذا كان لهــا ولــد 

ً
زوج متوفــى بعــد الطــلاق دون أن يكــون لهــا ولــد تعولــه شــرعا
 فــي الحــالات الســابقة تعامــل معاملــة المتــزوج.

ً
تعولــه شــرعا

 وأن يبلــغ عــن كل تغييــر يطــرأ علــى البيانــات 
ً
7- يلتــزم الموظــف بتقديــم إقــرار بحالتــه الاجتماعيــة ســنويا

الــواردة فــي الإقــرار خــلال شــهر علــى الأكثــر مــن تاريــخ حدوثــه. 

8- يجــوز ترشــيح الموظــف للتعييــن علــى أي نظــام مــن أنظمــة التعييــن الــواردة فــي هــذه اللائحــة وذلك 
بعــد اســتيفاء شــروط التعييــن الــواردة فــي أنظمــة التعييــن علــى أن يقــدم الموظــف أســتقالته ليتــم 
إنهــاء خدماتــه علــى نظامــه الحالــي، وتصــرف لــه كافــة مســتحقات نهايــة الخدمــة الســابقة وذلــك 
بعــد الموافقــة علــى تعيينــه بالنظــام الجديــد مــع أســتثنائه مــن فتــرة الإختبــار ويعتــد بــذات مســوغات 

.
ً
التعييــن التــي تمــت الموافقــة عليهــا مســبقا

أولوية التعيين

مادة )6(

1- تكــون الأولويــة فــي التعييــن أو لشــغل الوظائــف الشــاغرة أو المســتحدثة لمواطنــي الدولــة وأبنــاء 
المواطنــات بشــرط اســتيفائهم لمتطلبــات وشــروط شــغل الوظيفــة.

2- يجــوز تعييــن غيــر المواطــن علــى الوظيفــة التخصصيــة والمهنيــة والفنيــة بشــرط عــدم توافــر مواطــن 
مناســب لشــغلها مــع الالتــزام التــام بالقوانيــن والنظــم المعمــول بهــا فــي هــذا الشــأن.

3- تكــون الأولويــة فــي التعييــن لــذوي الإعاقــة علــى الوظيفــة التــي تناســب قدراتــه شــريطة اســتيفائه 
لمتطلبــات وشــروط شــغل الوظيفــة.

سلطة التعيين 

مادة )7(
تكون صلاحية التعيين في الوظائف بالجهة الحكومية ، على النحو الآتي :-

1- الرئيس والمدير العام  بمرسوم أميري.

2- مدير الجهة الحكومية بقرار من المجلس.

3- وظائــف الدرجتيــن الأولــى والثانيــة بنظــام الوظائــف العامــة والدرجــات مــن الخامســة وحتــى الســابعة 
بنظــام وظائــف المهندســين وذوي العقــود الخاصــة بنــاءً علــى توصيــة الجهــة الحكوميــة وعــرض 

الدائــرة علــى المجلــس وموافقتــه ويتــم التعييــن بقــرار مــن الرئيــس أو المديــر.

4- فيمــا عــدا ماذكــر أعــلاه يكــون التعييــن بقــرار مــن الرئيــس أو المديــر بعــد العــرض علــى الدائــرة للتأكــد 
مــن اســتيفاء شــروط التعييــن.

الشروط العامة للتعيين 

مادة )8(

مع مراعاة الشروط الخاصة بكل نظم التعيين لهذه اللائحة. 

يشترط في من يعين في إحدى الوظائف ما يلي :-

1. أن يكــون حســن الســيرة والســلوك ويثبــت ذلــك بشــهادة مــن الجهــة المختصــة بالدولــة وبالنســبة 
للمرشــحين الذيــن لــم يكملــوا )6( أشــهر داخــل الدولــة يتــم قبــول الشــهادة التــي يتــم ختمهــا مــن 
 عــن 

ً
ــأن المرشــح للوظيفــة حســن الســيرة والســلوك وذلــك عوضــا الإدارة العامــة لشــرطة الشــارقة ب

شــهادة حســن الســيرة والســلوك المطلوبــة.

2. ألا يقــل العمــر عــن )18( ســنة وذلــك بــأن لا يقــل عمــره عــن )18( ســنة للمواطــن وعــن )21( ســنة لغيــر 
المواطــن ، إلا إذا نــص نظــام التعييــن علــى غيــر ذلــك عنــد الترشــح للوظيفــة ، ومــع مراعــاة عــدم تعييــن 
مــن تعــدى ســن )60( علــى أي مــن أنظمــة التوظيــف فيمــا عــدا )نظــام العقــد الخــاص ونظــام العقــد 

المؤقــت ونظــام المكافــأة الشــهرية( وفــق الإجــراءات التاليــة:-

أ. يثبــت الســن بشــهادة الميــلاد أو بوثيقــة رســمية كجــواز الســفر أو بشــهادة تقديــر عمــر صــادرة مــن 
اللجنــة الطبيــة المختصــة بالدولــة.

 لحكــم صــادر مــن المحكمــة 
ً
ب. لايجــوز النظــر فــي تعديــل تاريــخ ميــلاد الموظــف بعــد تعيينــه إلا تنفيــذا

المختصــة بالدولــة علــى أن يتــم التصديــق علــى الحكــم أو شــهادة الميــلاد إذا كانــا قــد صــدرا مــن 
لــه  الخاضــع  المعاشــات والتأمينــات  نظــام  إخطــار  الحكوميــة  الجهــة  الدولــة ويجــب علــى  خــارج 

ــخ الميــلاد. ــل تاري الموظــف بتعدي

ج. إذا تضمنــت الشــهادة أو الوثيقــة ســـنة الميــلاد فقــط فــإن اليــوم )31( مــن شــهر ديســـمبر مــن تلــك 
الســنة هــو التاريــخ المفتــرض للميــلاد الــذي يذكــر فــي كل مــا يتعلــق بخدمــة الموظــف.

3. أن يجتاز كافة الاختبارات والمقابلات المتعلقة بالوظيفة بنجاح وذلك بمراعاة مايلي :- 

أ- يخضع المرشح للوظيفة للاختبارات النظرية والعملية التي تحددها الجهة الحكومية المعنية.

ب- أن تعطى الأولوية في الاختبارات للمواطن الذين يتم ترشيحه من الإدارة المعنية بالدائرة.

ــلات الشــخصية للمرشــحين بالتنســيق مــع  ــات المناســبة لإجــراء المقاب ــرة اتخــاذ الترتيب ج- تتولــى الدائ
الجهــة الحكوميــة المعنيــة.
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د- يجــوز تشــكيل لجنــة لمقابلــة المرشــحين للوظيفــة بقــرار مــن الرئيــس أو المديــر يرأســها مديــر إدارة 
الخدمــات المســاندة أو مــن ينــوب عنــه وعضويــة مديــر الإدارة أو القســم طالــب الوظيفــة ويجــوز 

الاســتعانة بعضــو مــن العامليــن فــي مجــال الوظيفــة المطلوبــة.

ه- علــى الدائــرة بنــاءً علــى طلــب الجهــة الحكوميــة إصــدار شــهادة تفيــد عــدم وجــود مــن يشــغل 
الوظيفــة مــن المواطنيــن إذا كان المرشــح للوظيفــة مــن غيــر المواطنيــن.

و- فــي حــال اســتدعاء المرشــح للمقابلــة الشــخصية مــن خــارج الدولــة تقــوم الجهة الحكوميــة المعنية 
( وتتحمــل نفقــات الإقامــة والإعاشــة 

ً
بإجــراءات إصــدار تذكــرة ســفر لــه علــى الدرجــة الســياحية )إيابـــــا

والانتقــال لحيــن انتهــاء المقابلــة الشــخصية علــى ألاتتعــدى مــدة إقامتــه )7( أيــام مــن تاريــخ دخولــه 
الدولــة ويســري ذلــك علــى جميــع نظــم التعييــن، وفــي حــال عــدم اجتيــازه المقابلــة الشــخصية 

بنجــاح تصــرف لــه )تذكــرة عــودة( علــى الدرجــة الســياحية.

ز- تقــدم الجهــة الحكوميــة للمرشــح للوظيفــة عنــد المقابلــة الشــخصية نســخة مــن )نظــام الانضبــاط 
 لنظــام اســتخدامه.

ً
 مختصــرا

ً
الوظيفــي و ســلوكيات العمــل( وشــرحا

 ، وذلــك بتقديــم شــهادة صــادرة مــن الجهــة الطبيــة المختصــة بالدولــة، علــى أن 
ً
 طبيــا

ً
4. أن يكــون لائقــا

يراعــى مايلــي:

أ. يحــال مــن تمــت الموافقــة المبدئيــة علــى تعيينــه إلــى الجهــة الطبيــة المختصــة لإجــراء الفحــص 
 للنمــوذج المعتمــد لهــذا الغــرض.

ً
الطبــي الــلازم عليــه وفقــا

ب. تتحمــل الجهــة الحكوميــة نفقــات إصــدار الشــهادة الطبيــة والبطاقــة الصحية عن المرشــح للوظيفة 
المســتقدم مــن خــارج الدولــة بعقــد عنــد بدايــة التعيين فقط.

 للوظيفــة نفقــات اســتخراج الشــهادة الطبيــة وتلغــى بطاقته 
ً
ج. لايســترد مــن المرشــح غيــر اللائــق طبيــا

 يعيــق أداءه مهــام الوظيفــة المرشــح لهــا ويصــرف لــه تذكــرة 
ً
الصحيــة فــي حــال ثبــات مرضــه مرضــا

ســفر العــودة إلــى بــلاده فــي حــال كان اســتقدامه مــن خــارج الدولــة.

 علــى المؤهــلات العلميــة ولديــه الخبــرات العمليــة اللازمــة لشــغل الوظيفــة المرشــح 
ً
5. أن يكــون حاصــلا

لهــا ، ويتــم معادلــة المؤهــلات العلميــة مــن الجهــات المختصــة فــي الدولــة مــع مراعــاة مايلــي:

 
ً
أ. يحــدد المؤهــل العلمــي والخبــرة العمليــة والمهــام الوظيفيــة مــن قبــل الجهــة المختصــة وفقــا
ــلازم  ــرة لاتخــاذ ال ــوب التعييــن عليهــا، وتعــرض علــى الدائ لمــا ورد ببطاقــة وصــف الوظيفــة المطل

بشــأنها.

 عليهــا من 
ً
ب. يجــب أن تكــون الشــهادات العلميــة والخبــرات العمليــة الصــادرة مــن خــارج الدولــة مصدقــا

الجهــة المصــدرة للشــهادة ووزارة الخارجيــة والتعــاون الدولــي بالدولة المعنية وســفارة الدولة.

ج. يتــم معادلــة الشــهادات العلميــة مــن وزارة التربيــة والتعليــم بالدولــة ، و يجــوز منــح مهلــة )3( 
أشــهر معادلــة الشــهادات العلميــة ، كمــا يجــوز تمديدهــا لمــدة مماثلــة بموافقــة الدائــرة.

6. ألا يكــون قــد ســبق فصلــه مــن الخدمــة بقــرار نهائــي مــا لــم يمــض علــى صــدوره ســنة واحــدة ، وعلــى 
الجهــة الحكوميــة قبــل التعييــن التأكــد مــن أن المرشــح للوظيفــة لــم يتــم فصلــه مــن الخدمــة بقــرار 
نهائــي وذلــك مــن خــلال تقديــم المرشــح شــهادة مــن جهــة عملــه الســابق تفيــد أســباب إنهــاء خدمتــه 

مــا لــم يمــض علــى صــدوره ســنة واحــدة.

7. ألا يكــون قــد ســبق الحكــم عليــه بعقوبــة مقيــدة للحريــة فــي جنايــة أو جنحــة مخلــة بالشــرف أو الأمانــة 
 للقانــون الاتحــادي 

ً
مــا لــم يكــن قــد صــدر عنــه عفــو مــن الســلطة المختصــة أو رد إليــه اعتبــاره طبقــا

رقــم )36( لســنة 1992م بشــأن رد الاعتبــار وتعديلاتــه ، وعلــى الجهــة الحكوميــة إتخــاذ كافــة الإجــراءات 
التــي تراهــا مناســبة لإثبــات ذلــك.

8. يشــترط فــي جميــع الأحــوال لتعييــن المواطــن أن يكــون قــد أدى الخدمــة الوطنيــة أو تقديــم مايفيــد 
إعفائــه منهــا.

مبادئ وإجراءات تعيين ذوي الإعاقة

مادة )9(
 : المبادئ العامة :

ً
أولا

1- صاحــب الإعاقــة كل شــخص مصــاب بقصــور أو اختــلال كلــي أو جزئــي بشــكل مســتمر فــي قدراتــه 
الجســمانية أو الحســية أو العقليــة أو التواصليــة أو التعليميــة أو النفســية إلــى المــدى الــذي يقلــل 

مــن أمكانيــة تلبيــة متطلباتــه العاديــة فــي ظــروف أمثالــه مــن غيــر ذوي الإعاقــة.

2- جميــع موظفــي الجهــات الحكوميــة متســاوون فــي الحقــوق والواجبــات بما فيهــم ذوي الإعاقة لذا 
يحــق للمواطــن المعــاق شــغل الوظيفــة الحكوميــة دون تفرقــة علــى أن يراعــى عنــد إجــراء الاختبــارات 

المتعلقــة بكفــاءة التحاقــه بالعمــل إعاقته.

 مــن الوظائــف 
ً
3- لأجــل توفيــر فــرص عمــل لــذوي الإعاقــة مــن المواطنيــن تحــدد كل جهــة حكوميــة عــددا

التــي تناســب قدراتهــم وذلــك لتحقيــق مســتوى معيشــي لائــق بحصولهــم علــى حقوقهــم المهنيــة 
 فــي المجتمــع.

ً
وضمــان إندماجهــم فعليــا

4- علــى الجهــة الحكوميــة مراعــاة عــدم التفرقــة بيــن ذوي الإعاقــة وغيرهــم مــن المعينيــن بــذات 
الدرجــة الوظيفيــة فــي المعاملــة وأن تراعــي كذلــك تنســيبهم لــدورات التدريــب والتأهيــل اللازمــة 

لإلتحاقهــم بالعمــل أو الترقــي فــي الوظيفــة العامــة.

 : فئات الإعاقة :-
ً
ثانيا

تنقسم الإعاقات إلى : 

1. الإعاقة العقلية.

2. الإعاقة السمعية.

3. الإعاقة البصرية.

4. الإعاقة الجسمية.

5. الإعاقة الانفعالية.

6. صعوبة التعلم.

7. اضطرابات الكلام واللغة.

 : ثبوت الإعاقة :-
ً
ثالثا

1- تثبــت الإعاقــة بموجــب البطاقــة الشــخصية التــي تصدرهــا الجهــة المختصــة بالدولــة لصاحــب الإعاقــة 
والتــي توضــح فئــة ودرجــة ومســتوى الإعاقــة.

2- يتــم الكشــف الطبــي علــى المرشــح مــن ذوي الإعاقــة لتحديــد مــدى لياقتــه الصحيــة بمعرفــــة اللجنــة 
ــت بــه ولا يجــوز إنهــاء   فــي حــدود الإعاقــة التــي لحقـ

ً
ــا  صحي

ً
ــر المرشــح لائقــا الطبيــة المختصــة ويعتب

خدمتــه بســببها وعلــى أن يتــم إجــراء الكشــف الطبــي الــدوري عليــه لمتابعــة حالتــه الصحيــة ومــدى 
تطــور حالــة الإعاقــة أو ثباتهــا.

 : النسبة المخصصة من الوظائف لذوي الإعاقة :-
ً
رابعا

 · فيمــا عــدا الإعاقــة العقليــة الشــديدة تخصــص الجهــة الحكوميــة لــذوي الإعاقــة مــن الفئــات أعــلاه نســبة لا 
تقــل عــن )2%( مــن مجمــوع الوظائــف المعتمــدة لهــا علــى أن تراعــي الجهــة الحكوميــة تعييــن ذوي الإعاقــة 

فــي الوظيفــة التــي تناســب إعاقتــه مــن حيــث المهــام والواجبــات.
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 : التدريب :-
ً
خامسا

 متكافئــة فــي التدريــب 
ً
· تتولــى الجهــة الحكوميــة تدريــب ذوي الإعاقــة المعينيــن لديهــا ومنحهــم فرصــا

بالتعــاون مــع الجهــات والمراكــز والمؤسســات والمعاهــد المتخصصــة.

 : ظروف العمل لذوي الإعاقة :-
ً
سادسا

 أو اســتبعاد أو تقييــد ذوي الإعاقــة بســبب الإعاقــة ممــا قــد 
ً
 أو أدبيــا

ً
 أو معنويــا

ً
1- لا يجــوز التفرقــة ماديــا

يترتــب عليــه الإضــرار بهــم أو المســاس بــأي مــن حقوقهــم الوظيفيــة المقــررة فــي تشــريعات المــوارد 
البشــرية أو أيــة تشــريعات نافــذة فــي الدولــة.

2- يعيّــن ذوي الإعاقــة فــي الوظيفــة المتاحــة لــدى الجهــة الحكوميــة بالنســبة المقــررة ويمنــح الرواتــب 
 للدرجــة والوظيفــة التي يشــغلها.

ً
 وفقــا

ً
والمزايــا الوظيفيــة المقــررة قانونــا

3- يراعــى تعييــن ذوي الإعاقــة فــي الوظيفــة التــي تلائــم إعاقتــه وتوفيــر بيئــة العمــل المناســبة لــه 
لأداء عملــه بــكل ســهولة.

 مــن مــكان إقامتــه مــا أمكــن وأن يخصــص لــه موقــف 
ً
4- يراعــى أن يكــون مقــر عمــل ذوي الإعاقــة قريبــا

 مــن مكتبــه.
ً
ســيارة قريبــا

5- على الجهة الحكومية التحقق من أي شــكوى أو مشــكلة تقدم بها ذوي الإعاقة أو تم اكتشــافها 
مــن قبلها.

 : إنهاء خدمة ذوي الإعاقة :-
ً
سابعا

 
ً
1- لا يجــوز إنهــاء خدمــة ذوي الإعاقــة لعــدم لياقتــه الصحيــة بســبب الإعاقــة التــي عيــن بهــا ، إلا اســتنادا

علــى قــرار مــن اللجنــة الطبيــة المختصــة.

2- تنتهــي خدمــة ذوي الإعاقــة بتوافــر أحــد أســباب إنهــاء الخدمــة الــواردة بالمــادة رقــم )61( مــن 
القانــون ، وأحــكام هــذه اللائحــة. 

 : متابعة توظيف ذوي الإعاقة :-
ً
ثامنا

1- الدائرة :

تتولى الدائرة متابعة التزام الجهة الحكومية بتعيين النسبة المقررة من ذوي الإعاقة الخاصة بها.

2- الجهة الحكومية :

تشــترك الدائــرة مــع الجهــة الحكوميــة المعنيــة فــي تحديــد عــدد ومســميات الوظائــف المخصصــة لــذوي 
الإعاقــة بالجهــة الحكوميــة.

مادة )10(
يجــوز للمجلــس الاســتثناء مــن بعــض شــروط التعييــن بالمــادة )8( مــن هــذه اللائحــة بنــاءً علــى اقتــراح الدائــرة 

وذلــك وفــق الأجــراءات :- 

1- تقوم الجهة الحكومية المعنية بعرض حالة الاستثناء على الدائرة لدراستها.

2- تقوم الدائرة بالتنسيق مع الجهة الحكومية المعنية بشأن حالة الاستثناء وأسبابها.

3- ترفــع الدائــرة الحــالات التــي تــرى إســتثناءها بمذكــرة متضمنــة أســباب طلــب الاســتثناء، وحاجــة العمــل 
إلــى المجلــس لاســتثنائها أو إصــدار مايــراه بشــأنها.

مادة )11(
مــع عــدم الإخــلال بمســؤولية الموظــف المدنيــة والجنائيــة يعتبــر قــرار تعييــن الموظــف كأن لــم يكــن إذا ثبــت 
تقديمــه بيانــات مخالفــة لأي مــن شــروط التعييــن، ولــو كانــت ســابقة علــى صــدور القانــون وهــذه اللائحــة 

ويترتــب علــى ذلــك مايلــي :-

 من تاريخ التعيين.
ً
1- إلغاء قرار التعيين بقرار ينفذ إعتبارا

2- فــي حالــة صــرف أيــة مبالــغ نقديــة كالبــدلات وغيرهــا بصفــة ســنوية يتــم إجــراء تســوية بأســترداد 
المســتحقة للموظــف. للمبالــغ غيــر  الحكومــة 

3- باســتثناء مــاورد فــي البنــد )2( تطبــق قاعــدة )الأجــر مقابــل العمــل( وعــدم اســترداد ماصــرف لــه مــن 
رواتــب.

4- عــدم اســتحقاقه لمكافــأة نهايــة الخدمــة أو بــدل نقــدي عــن رصيــد الإجــازات وكــذا أيــة مزايــا عينيــة أو 
نقديــة أخــرى مســتحقة بنهايــة خدمتــه.

قوائم الوظائف الشاغرة والمستحدثة

مادة )12(
1- تتولــى إدارة الخدمــات المســاندة مســؤولية إعــداد وتحديــث قوائــم الوظائــف الشــاغرة والمســتحدثة 
 بهــا الأعــداد والنوعيــات المطلوبــة للتعييــن وتاريــخ التعييــن المتوقــع خــلال الفتــرات الزمنيــة 

ً
موضحــا

بموازنــة الوظائــف بالتنســيق مــع الدائــرة.

2- تقــوم إدارة الخدمــات المســاندة بتوفيــر المعلومــات والدعــم الفنــي لكافــة الوحــدات التنظيميــة 
بالجهــة الحكوميــة المعنيــة فــي شــأن الوظائــف المطلــوب التعييــن عليهــا بالتنســيق مــع الدائــرة.

الموطن المعتمد للموظف غير المواطن

مادة )13(
 لما يلي :-

ً
يحدد الموطن المعتمد للموظف من غير مواطني الدولة في عقد التوظيف وفقا

1- تكون عاصمة الدولة التي يحمل جنسيتها الموطن المعتمد له.

2- يجوز بموافقة الرئيس أو المدير اعتبار مدينة في دولة أخرى الموطن المعتمد للموظف.

إلا  المعتــاد  إقامتــه  محــل  تغييــر  أو  جنســيته  بتغييــر  المعتمــد  الموطــن  تغييــر  للموظــف  لايجــوز   -3
المديــر. أو  الرئيــس  بموافقـــة 

4- يكــون الموطــن المعتمــد بالنســبة لأفــراد أســرة الموظــف الذيــن يعيلهــم هــو نفــس موطنــه المعتمــد 
دون النظــر إلــى جنســياتهم أو محــال إقاماتهــم الفعليــة.
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تاريخ بدء الخدمة

مادة )14(
1- يعتبر تاريخ مباشرة الموظف العمل بالجهة الحكومية تاريخ بدء خدمته.

ــه تاريــخ مباشــرة   ب
ً
ــا ــد مباشــرته العمــل علــى إقــرار باســتلامه مهــام عملــه مبين 2- يوقــع الموظــف عن

العمــل ، علــى أن يعتمــد الإقــرار مــن مديــر الإدارة التابــع لهــا، ويتــم حفظــه بملــف خدمتــه بــإدارة 
 لنمــوذج الأقــرار رقــم )1( بشــأن مباشــرة العمــل التالــي لهــذه المــادة :-

ً
الخدمــات المســاندة وفقــا

نموذج أقرار رقم )1( بشأن مباشرة العمل :

مباشـــــرة العمــــــل

أقر أنا الموظف/ــة .............................................................................................................. بأنني قد باشرت العمل

بالجهة/ ............................................................................................... من تاريخ.......................................................... 

اعتماد مدير الإدارة:............................................                                           الاسم:.................................................                   

الاسم:..................................................................                                                التوقيع:...............................................

التوقيع:...............................................................                                               التاريخ:.................................................

إجراءات إدارة الخدمات المساندة

مادة )15(

تتولــى إدارة الخدمــات المســاندة فــي الجهــة الحكوميــة كافــة الإجــراءات المتعلقــة بالتعييــن واســتيفاء 
الوثائــق التاليــة :- 

1- جواز سفر.

2- خلاصة القيد )للمواطنين(.

3- بطاقة الهوية.

4- شهادة اللياقة الصحية.

5- شهادة الحالة الجنائية.

6- شهادة الميلاد / شهادة تقدير عمر.

7- إقرار بقبول الوظيفة. )نموذج أقرار رقم )2( بشأن قبول الوظيفة التالي لهذه المادة(

8- إقــرار عــدم تقاضــي راتــب تقاعــد. )نمــوذج أقــرار رقــم )3( بشــأن عــدم تقاضــي معــاش تقاعــد التالــي 
لهــذه المــادة( 

9- إقرار الحالة الاجتماعية. )نموذج أقرار رقم )4( بشأن الحالة الاجتماعية التالي لهذه المادة( 

10- عقد الزواج )خاص بالمتزوجين(.

11- شهادة ميلاد الأبناء )خاص بالآباء المواطنين(.

12- شــهادة ميــلاد الأبنــاء للمتزوجــة وتعــول أو المطلقــة وتعــول )الــزوج عاجــز عــن الكســب بقــرار مــن 
اللجنــة الطبيــة( أو أرملــة وتعــول )زوجهــا متوفــى( ويثبــت بشــهادة الوفــاة.

13- شــهادة ميــلاد الأبنــاء للمتزوجــة أو المطلقــة وتعــول أبنــاءً مــن زوج عاطــل عــن العمــل ويثبــت ذلــك 
بتعهــد منهــا وقــرار المحكمــة المختصــة.

14- شهادة طلاق )مطلقة وتعول(.

15- شهادة وفاة الزوج )أرملة وتعول(.

16- شهادة لمن يهمه الامر من جهة عمل الزوج/الزوجة.

17- المؤهلات العلمية والخبرات العملية مصدقة حسب الأصول.

18- معادلة المؤهل العلمي.

19- رسالة عدم ممانعة من الدائرة )لغير المواطنين(.

20- المرفقات المطلوبة الخاصة بأنظمة التعيين والكوادر الواردة في هذه اللائحة.

21- شهادة من جهة العمل السابقة تبين أسباب إنهاء الخدمة لمن كان يعمل بجهة سابقة.

22- تعهد التأمين الصحي. )نموذج رقم )5( بشأن تعهد التأمين الصحي التالي لهذه المادة(.

23- اســتمارة بــدء خدمــة المؤمــن عليــه. )نمــوذج رقــم )6( بشــأن اســتمارة بــدء خدمــة المؤمــن عليــه 
التالــي لهــذه المــادة(.  

24- شهادة تفيد أنه قد أدى الخدمة الوطنية أو مايفيد أعفائه منها )للمواطنين الذكور(.
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كما تستوفي إدارة الخدمات المساندة الوثائق التالية للتعيين على نظام العقد الخاص :

1- الشهادة العلمية.

2- جواز السفر.

3- شهادات الخبرة العملية .

4- شهادة لا مانع من التعيين من الدائرة لغير المواطنين.

5- عقد الزواج )خاص بالمتزوجين(.

6- اســتيفاء بقيــة المرفقــات المطلوبــة للتعييــن بعــد موافقــة المجلــس علــى ترشــيح مــن يــراد تعيينــه 
فــي الجهــة الحكوميــة.

نموذج أقرار رقم )2( بشأن قبول الوظيفة :

إقرار بقبول الوظيفة

أقر أنا السيد/ة...........................................................بقبول الوظيفة.......................... على نظام ...........................

 لقانون الموارد البشرية ولائحته التنفيذية.
ً
الدرجة....................................... بالجهة/  .................................. طبقا

          الاسم:.....................................................                   

           التوقيع:...................................................

          التاريخ:.....................................................

نموذج أقرار رقم )3( بشأن عدم تقاضي معاش تقاعد :

أقر أنا الموقع أدناه : ................................................................................................................................................. 

رقم جواز السفر : ........................................................................................................................................................

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

بأننــي لا أتقاضــى أي معــاش تقاعــدي مــن أي جهــة حكوميــة ، وســوف أتحمــل المســؤولية إذا ثبــت خــلاف 
ذلــك.

          الاسم:.....................................................                   

           التوقيع:...................................................

          التاريخ:.....................................................
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نموذج رقم )5( بشأن تعهد التأمين الصحي :نموذج أقرار رقم )4( بشأن الحالة الاجتماعية :-

 Eemployee’s Undertaking      تعهد الموظف / الموظفة
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خطوات التعييننموذج رقم )6( بشأن استمارة بدء خدمة المؤمن عليه :

مادة )16(
على إدارة الخدمات المساندة في الجهة الحكومية الألتزام بما يلي :-

1- التأكد من وجود وظيفة شاغرة أو مستحدثة.

 للمتبــع 
ً
2- مخاطبــة الدائــرة لتوفيــر المرشــحين لشــغل الوظيفــة وإجــراء المقابــلات الوظيفيــة وفقــا

لديهــم واختيــار المرشــح المناســب للوظيفــة.

3- أستيفاء الوثائق المطلوبة للوظيفة للمرشح الذي تم اختياره.

4- الحصــول علــى عــدم ممانعــة مــن الدائــرة لتعييــن غيــر مواطــن فــي حــال عــدم وجــود مرشــح مواطــن 
يشــغل الوظيفــة .

 لنمــوذج رقــم )7( بشــأن رســالة التعييــن / رســالة الترشــيح 
ً
5- إرســال طلــب تعييــن / ترشــيح تعييــن وفقــا

للتعييــن التالــي لهــذه المــادة إلــى الدائــرة لاتخــاذ الــلازم وانتظــار موافقتهــا بالتعييــن.

6- إرسال للدائرة كل من الإجراء الذاتي و القرار الإداري و مباشرة العمل.

7- إثبات التأثير المالي في كشف الرواتب.

ــه  للموظــف المواطــن وموظفــي دول مجلــس  ــدء خدمــة مؤمــن علي 8- إرســال صــورة مــن اســتمارة ب

التعــاون الخليجــي.
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نموذج رقم )7( بشأن رسالة التعيين / رسالة الترشيح للتعيين :

التاريخ :......../......../..............        

المرجع :. 

سعادة  / ......................................................................................................................................................... الموقر

رئيس دائرة الموارد البشرية

تحية طيبة وبعد،،،

الموضــــوع : تعييــــــن / ترشيح تعيين

بالإشــارة إلى الموضوع أعلاه يرجــى مـن سـعادتـكم التـكرم بالمـوافقة علـى تعيين / ترشيح تعيين

السيد/ة ........................................................................................................... الجنسيـة ..............................................

 الحاصلـ/ـة على شهـادة ......................................، بوظيفة "......................." علـى الدرجـة المستحدثة / الشاغرة

بموازنة .....................، بدائرة أو هيئة ................................  .

وتفضلوا بقبول فائق الإحترام ،،،

الاسم:...............................................

الوظيفة:...........................................

التاريخ:...............................................

فترة الاختبار

مادة )17(
فيمــا عــدا المعينيــن بنظــام الوظائــف الخاصــة ونظــام العقــد الخاص ونظام العقد المؤقــت ، يخضع الموظف 
 مــن تاريــخ التعييــن ، ويجــوز للســلطة 

ً
لفتــرة اختبــار مدتهــا ثلاثــة أشــهر قابلــة للتمديــد لمــدة مماثلــة اعتبــارا

المختصــة بالتعييــن إنهــاء خدمتــه فــي حــال ثبــوت عــدم صلاحيتــه للوظيفــة ، وذلــك بمراعــاة مايلــي :

1. علــى الرئيــس المباشــر القيــام بمتابعــة دقيقــة لتقييــم الأداء والســلوك الوظيفــي للموظــف وفــق 
أســس واضحــة خــلال فتــرة الاختبــار وتقديــم كل العــون والمســاعدة لــه وتوجيهــه لتحســين أدائــه 

وســلوكه الوظيفــي.

 للنمــوذج رقــم )8( بشــأن تقريــر 
ً
2. إعــداد تقريــر كفــاءة شــهري عــن الموظــف أثنــاء فتــرة الاختبــار وفقــا

الكفــاءة الشــهري الخــاص بفتــرة الاختبــار التالــي لهــذه المــادة ويبلــغ الموظــف بنتيجــة التقريــر ويوقع 
 ويحفــظ بملــف خدمتــه.

ً
باســتلام نســخة منــه شــهريا

3. لا يجــوز تمديــد فتــرة الاختبــار إذا حصــل الموظــف علــى تقريــر أداء بتقديــر )يلبــي التوقعــات( خــلال )3( 
الأشــهر الأولــى ، ويجــوز تمديدهــا فــي حــال حصولــه علــى تقديــر أقــل مــن )يلبــي التوقعــات( .

4. علــى الرئيــس المباشــر- وقبــل انتهــاء فتــرة الاختبــار وعلــى ضــوء نتيجــة التقييــم - إمــا أن يوصــي 
 
ً
بتثبيــت الموظــف فــي الوظيفــة أو إنهــاء خدماتــه إذا ثبــت عــدم صلاحيتــه للوظيفــة وإلا اعتبــر صالحــا
لشــغل الوظيفــة وفــي جميــع الأحــوال يجــوز إنهــاء خدمــة الموظــف إذا حصــل علــى )3( تقاريــر كفــاءة 

بتقديــر )يحتــاج إلــى تحســين( خــلال فتــرة الاختبــار.

ــه بواســطة  ــار شــريطة إخطــار جهــة عمل ــرة الاختب 5. يجــوز للموظــف الاســتقالة مــن الوظيفــة خــلال فت
رئيســه المباشــر بذلــك خــلال فتــرة )5( أيــام عمــل وعلــى جهــة العمــل البــت فيهــا خــلال )7( أيــام عمــل 

مــن تاريــخ اســتلامها ولايجــوز للموظــف ســحب الاســتقالة إلا بموافقــة الســلطة المختصــة.

6. تحســب مســتحقات الموظــف غيــر المواطــن الــذي تنتهــي خدماتــه لعــدم الصلاحيــة للوظيفــة خــلال 
 لمــا يأتــي :

ً
فتــرة الاختبــار وفقــا

     أ. الراتب المستحق حتى نهاية آخر يوم عمل له.

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

7. تمدد فترة الاختبار بمدة الإجازة التي يحصل عليها الموظف أثناء فترة الاختبار.
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نموذج رقم )8( بشأن تقرير الكفاءة الشهري الخاص بفترة الاختبار :

  ملاحظـــــــــــــة:



))  الفصل الثالث  ((

أنواع التوظيف

الباب
الثاني
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الباب الثاني

))الفصل الثالث((

أنواع التوظيف

مادة )18(

 لأنظمــة التوظيــف التاليــة :-
ً
يكــون شــغل الوظائــف الشــاغرة أو المســتحدثة بــدوام كامــل وفقــا

1- الوظائف الخاصة : ويعين عليها : 

 للجــدول رقــم )1( بشــأن درجــة الرئيــس التالــي 
ً
أ. الرئيــس وتحــدد الرواتــب والمزايــا التــي تمنــح لــه وفقــا

لهــذه المــادة.

 للجــدول رقــم )2( بشــأن 
ً
ب. المديــر العــام والمديــر وتحــدد الرواتــب والمزايــا التــي تمنــح لهــم وفقــا

درجــات والمديــر العــام.

و المدير التالي لهذه المادة.

2- الوظائف العامة : ويعين عليها : 

أ. المواطنــون وفــق الجــدول رقــم )3( بشــأن الدرجــات والوظائــف العامــة للمواطنيــن والجــدول رقــم 
)4( بشــأن المؤهــلات العلميــة والخبــرات العمليــة التاليــان للمــادة رقــم )19( مــن هــذه اللائحــة.

المواطنيــن  لغيــر  العامــة  الدرجــات والوظائــف  )5( بشــأن  الجــدول رقــم  المواطنيــن وفــق  ب. غيــر 
والجــدول رقــم )6( بشــأن المؤهــلات العلميــة والخبــرات العمليــة لغيــر المواطنيــن التاليــان للمــادة 

رقــم )20( مــن هــذه اللائحــة.

3- وظائف المهندسين : ويعين عليها : 

المواطنــون الحاصلــون علــى مؤهــلات فــي التخصصــات الهندســية وفــق الجــدول رقــم )7( بشــأن 
وظائــف المهندســين والجــدول رقــم )8( بشــأن المؤهــلات العلميــة والخبــرات العمليــة للتعييــن علــى 

نظــام وظائــف المهندســين التاليــان للمــادة رقــم )21( مــن هــذه اللائحــة.

4- وظائف الأئمة والمؤذنين : ويعين عليها :

 للأنظمــة التــي تضعهــا دائــرة الشــؤون الإســلامية وعلــى جــدول 
ً
المواطنــون وغيــر المواطنيــن وفقــا

الدرجــات رقــم )9( بشــأن درجــات ورواتــب الأئمــة والمؤذنيــن المواطنيــن و الجــدول رقــم )10( بشــأن 
درجــات ورواتــب الأئمــة والمؤذنيــن غيــر المواطنيــن التاليــان للمــادة رقــم )22( مــن هــذه اللائحــة.

5- وظائف الأطباء والصيادلة وفنيي الطب  يعين عليها : 

المواطنــون وغيــر المواطنيــن وفــق الجــدول رقــم )11( بشــأن درجــات ووظائــف الأطبــاء والصيادلة وفنيي 
الطــب للمواطنيــن و الجــدول رقــم )12( بشــأن درجــات ووظائــف الأطبــاء والصيادلــة وفنيــي الطــب لغيــر 

المواطنيــن التاليــان للمــادة رقــم )23( مــن هــذه اللائحــة.

6- العقد الخاص : يعين عليها :

المواطنــون وغيــر المواطنيــن مــن ذوي الخبــرات والكفاءات المتميزة التــي تحتاجها الجهة الحكومية 
بعقــود خاصــة وذلــك وفــق الجــدول رقــم )13( بشــأن التعييــن علــى نظــام العقــد الخــاص )أ - ب( التالــي 

للمــادة رقــم )24( مــن هــذه اللائحــة.

7- المكافأة الشهرية : يعين عليها :

غيــر المواطنيــن علــى الجــدول رقــم )14( بشــأن الفئــات والخبــرات لغيــر المواطنيــن العامليــن بنظــام 
المكافــأة الشــهرية التالــي للمــادة رقــم )26( مــن هــذه اللائحــة.

8- العقد المؤقت : يعين عليه :

أ. غيــر المواطنيــن لمــدة أحــد عشــر شــهر  بحــد أقصــى وفــق الجــدول رقــم )15( بشــأن نظــام العقــد 
ــر المواطنيــن التالــي للمــادة رقــم )27( مــن هــذه اللائحــة. المؤقــت )أ( الخــاص بغي

ب. المواطنون لمدة أحد عشر شهر  بحد أقصى وفق ماتنص عليه المادة )27( من هذه اللائحة.

9- الدوام الجزئي : يعين عليه :

المواطنين وغيرالمواطنين وفق المادة رقم )28( من هذه اللائحة.

يجــوز للمجلــس اســتحداث أنظمــة تعييــن أخــرى وتحديــد إجــراءات وضوابــط وأحــكام وجــداول التعييــن الخاصــة 
بهــا.

1- نظام الوظائف الخاصة

جدول رقم )1( بشأن درجة الرئيس: 

جدول رقم )2( بشأن درجات المدير العام و المدير:
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نظام الوظائف العامة للمواطنين

مادة )19(

يعيــن المواطــن علــى نظــام الوظائــف العامــة علــى الدرجــات الموضحــة بالجدوليــن رقــم )3(و)4( التالييــن 
للمــادة )19( مــن هــذه اللائحــة، شــريطة أن يكــون المؤهــل العلمــي والخبــرة العمليــة فــي مجــال الوظيفــة 

وأن تراعــى الضوابــط التاليــة :-

1. يعيــن المواطــن الحاصــل علــى درجــة الدكتــوراه فــي مجــال التخصــص ، علــى الدرجــة الثالثــة بالجــدول 
رقــم )3( بشــأن الدرجــات والوظائــف العامــة للمواطنيــن.

2. يعيــن المواطــن الحاصــل علــى درجــة الدكتــوراه فــي غيــر مجــال التخصــص ، علــى الدرجــة الرابعــة 
للمواطنيــن. العامــة  والوظائــف  الدرجــات  بشــأن   )3( رقــم  بالجــدول 

3. يعيــن المواطــن الحاصــل علــى درجــة الماجســتير أو البكالوريــوس علــى الدرجــة الرابعــة بالجــدول رقــم 
)3( بشــأن الدرجــات والوظائــف العامــة للمواطنيــن.

4. يعين المواطن الحاصل على شهادة الدبلوم على النحو التالي :- 

أ. خريج الدبلوم العالي لكليات التقنية العليا على الدرجة الرابعة.

ب. خريــج الدبلــوم )3ســنوات( علــى الدرجــة الخامســة وتحســب ســنوات الخبــرة عنــد التعييــن علــى 
أســاس الفــرق بيــن ســنوات الخبــرة والحــد الأدنــى المطلــوب لمــدة الخبــرة العمليــة.

ج. الدبلــوم )ســنتان( علــى الدرجــة السادســة وتحســب ســنوات الخبــرة عنــد التعييــن علــى أســاس الفرق 
بيــن ســنوات الخبــرة والحــد الأدنــى المطلــوب لمــدة الخبــرة العملية.

د. الدبلــوم )ســنة( علــى الدرجــة الســابعة ووفــق الخبــرة العمليــة المنصــوص عليهــا بالجــدول رقــم )4( 
بشــأن المؤهــلات العلميــة والخبــرات العمليــة لشــغل الوظائــف العامــة للمواطنيــن.

5. إذا زادت مــدة خبــرة المرشــح للتعييــن عــن المــدة المنصــوص عليهــا بالجــدول رقــم )4( بشــأن المؤهــلات 
العلميــة والخبــرات العمليــة لشــغل الوظائــف العامــة للمواطنيــن ، يمنــح عــلاوة عــن كل ســنة بحــد 

أقصــى خمــس عــلاوات.  

6. تحســب مــدة الخبــرة العمليــة بعــد الحصــول علــى المؤهــل العلمــي ويشــترط أن تكــون فــي مجــال 
الوظيفــة المطلــوب شــغلها.

 
ً
7. يجــوز إعــادة تعييــن الموظــف المواطــن العامــل بهــذا النظــام علــى نظــام العقــد الخــاص )أ( طبقــا

لشــروط شــغل الوظيفــة.

نظام الوظائف العامة للمواطنين
جدول رقم )3( بشأن الدرجات والوظائف العامة للمواطنين : 
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2- نظام الوظائف العامة للمواطنين

  نموذج عقد رقم )1( بشأن توظيف مواطن: 

عقد توظيف مواطن

إنه في هذا اليوم ............... الموافق     /      /   20م، أبرم هذا العقد بين كل من:

الجهة: .............................................................................................................................................................................

ويمثلها .........................................................................   بصفته...................................................................................

ويشار إليها فيما بعد بالطرف الأول

و / ..................................................................................................................................................................................

ويحمل جواز سفر رقم: ...............................................       رقم بطاقة الهوية: ....................................................                   

العنوان: ..........................................................................     الإمارة: ...........................................................................                                

المنطقة: .......................................................................     قم الهاتف: ....................................................................                           

رقم الهاتف المتحرك: .................................................................................................................................................

صندوق البريد: ..............................................................      البريد الإلكتروني: ..........................................................

ويشار إليه فيما بعد بالطرف الثاني 

وتم الاتفاق على ما يأتي:

يقــر الطــرف الثانــي بأنــه اطلــع علــى القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة 

ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

جدول رقم )4( بشأن المؤهلات العلمية والخبرات العملية لشغل الوظائف العامة للمواطنين:-
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البند الاول:
وافــق الطــرف الأول علــى تعييــن الطــرف الثانــي للعمــل لديــه بنظــام الوظائــف العامــة للمواطنيــن ووفقــا 
لبنــود هــذا العقــد بوظيفــة ........................... علــى الدرجــة الوظيفيــة .................... وبالمزايــا الماليــة المقــررة 

للمواطــن والدرجــة التــي يشــغلها بالجــدول رقــم )3( بشــأن الدرجــات والوظائــف العامــة للمواطنيــن.

البند الثاني:
 مــن تاريــخ   /    /    20م وحتــى انتهــاء خدمــة الطــرف الثانــي لأحــد الأســباب الــواردة 

ً
يســري هــذا العقــد اعتبــارا

بالقانــون رقــم )6( لســنة 2015م، بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

البند الثالث:
يلتــزم الطــرف الثانــي بالحضــور إلــى عملــه فــي الأوقــات والأيــام وعــدد الســاعات المنصــوص عليهــا بالقانــون 

رقــم )6( لســنة 2015م، بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

البند الرابع:
1. يلتــزم الطــرف الثانــي بالقيــام بجميــع الواجبــات والمهــام والمســؤوليات المتعلقــة بالوظيفــة، وأن يــؤدي 
 للوصــف الوظيفــي، وأيــة مهــام أخــرى يكلــف بهــا مــن قبــل رؤســائه وتكــون 

ً
مهامــه بدقــة وأمانــة طبقــا

ذات صلــة بعملــه.

2. أن يمتنع عن المحظورات الواردة بأي من التشريعات السارية بالدولة.

3. أن يحافظ على الأسرار التي يطلع عليها بحكم وظيفته سواء أثناء استمرار علاقته بالعمل أو بعدها.

 لشــروط هــذا العقــد 
ً
4. يقــر الطــرف الثانــي بقبولــه أداء مهــام ومســؤوليات الوظيفــة المنوطــة بــه وفقــا

التنفيذيــة  ولائحتــه  الشــارقة  لإمــارة  البشــرية  المــوارد  بشــأن  2015م  لســنة   )6( رقــم  القانــون  وأحــكام 
ذات علاقــة. تشــريعات  وأيــة  وتعديلاتهمــا، 

البند الخامس:
 بأجــر أو بــدون أجــر حتــى فــي غيــر أوقــات العمــل الرســمية 

ً
يحظــر علــى الطــرف الثانــي أن يــؤدي للآخريــن أعمــالا

إلا بــإذن مــن الطــرف الأول، ومــع ذلــك يجــوز أن يتولــى أعمــال القوامــة والوصايــة والوكالــة عــن الغائبيــن بأجــر 
إذا كان المشــمول بالقوامــة أو الوصايــة أو الغائــب ممــن تربطهــم بــه صلــة قربــى أو نســب.

البند السادس:
يخضــع الطــرف الثانــي  لفتــرة اختبــار مدتهــا ثلاثــة أشــهر تبــدأ مــن تاريــخ مباشــرة العمــل قابلــة للتمديــد لمــدة 
مماثلــة وفــق الشــروط والضوابــط المنصــوص عليهــا بالمــادة رقــم )17( مــن قــرار المجلــس التنفيــذي رقــم )17( 
لســنة 2017م بشــأن اللائحــة التنفيذيــة للقانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة 
وتعديلاتهمــا ، ويجــوز للطــرف الأول إنهــاء خدمــة الطــرف الثانــي خلالهــا شــريطة إخطــاره بذلــك بمــدة لا تقــل 
عــن )7( أيــام عمــل ، كمــا يجــوز للطــرف الثانــي الاســتقالة مــن وظيفتــه خــلال فتــرة الاختبــار بعــد إخطــار الطــرف 

الأول بمــدة لا تقــل عــن )5( أيــام عمــل مــن التاريــخ المحــدد للاســتقالة.

البند السابع:
.
ً
يستحق الطرف الثاني إجازة دورية مدفوعة الراتب الشامل لمدة )      ( يوم سنويا

البند الثامن:
لا يجـــــــــــوز للطــــــــــــــرف الثـــــــــــاني الانقطاع عـــن العـــــــمل إلا في حدود الإجــــــازات الممنوحــــــــة لـــه.

البند التاسع:
يخضــع الطــرف الثانــي بشــأن الترقيــات والعــلاوات والمكافــآت والمخالفات والجزاءات للأحــكام المنصوص عليها 

فــي القانــون رقــم )6( لســنة 2015م، بشــأن المــوارد البشــرية لإمارة الشــارقة ولائحته التنفيذيــة وتعديلاتهما.

البند العاشر:
يجــب علــى الطــرف الثانــي عنــد انتهــاء خدمتــه لأي ســبب مــن الأســباب أن يســلم للطــرف الأول مــا فــي حوزتــه 
مــن ممتلــكات أو أجهــزة أو وثائــق أو مراســلات أو تقاريــر أو رســومات أو مخططــات أو ملفــات ومــا فــي حكمها، 
والتــي تعــود ملكيتهــا للطــرف الأول، ويتعهــد الطــرف الثانــي بعــدم الاحتفــاظ بأيــة أصــول أو نســخ عنهــا، 

وتســليمها للطــرف الأول ســواء كانــت ورقيــة أو إلكترونيــة أو بــأي شــكل آخــر.

البند الحادي عشر:
 لأحــكام القانــون رقــم )6( لســنة 

ً
للطــرف الأول الحــق فــي خصــم أيــة مبالــغ مــن مســتحقات الطــرف الثانــي وفقــا

2015م، بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهما.

البند الثاني عشر:
تســري علــى الطــرف الثانــي أحــكام نظــام المعاشــات و التأمينــات الخاضــع لــه خاصــة فيمــا يتعلــق باســتقطاعات 

الاشــتراكات الشــهرية وذلــك طيلــة مــدة ســريان هــذا العقــد.

البند الثالث عشر:
ــه  ــأن يكــون القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحت اتفــق الطرفــان ب

ــد تفســير بنــود هــذا العقــد. ــات الطرفيــن أو عن التنفيذيــة وتعديلاتهمــا المرجــع فــي بيــان حقــوق وواجب

البند الرابع عشر:
فيمــا لــم يــرد بــه نــص خــاص بهــذا العقــد يطبــق القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة 

الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

حرر هذا العقد من نسختين أصليتين باللغة العربية يستلم كل طرف نسخة منه للعمل بمقتضاه.

توقيع "الطرف الأول"                                                     توقيع "الطرف الثاني"
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2- نظام الوظائف العامة للمواطنين

نموذج عقد رقم )2( بشأن تنظيم علاقة وظيفية قائمة مع مواطن: 

عقد تنظيم علاقة وظيفية مع مواطن

إنه في هذا اليوم ............... الموافق     /      /   20م، أبرم هذا العقد بين كل من:

الجهة: .............................................................................................................................................................................

ويمثلها .........................................................................   بصفته...................................................................................

ويشار إليها فيما بعد بالطرف الأول

والموظف/ ....................................................................     تاريخ التعيين: ...../ ....../.............م

ويحمل جواز سفر رقم: ...............................................       رقم بطاقة الهوية: ....................................................                   

العنوان: ..........................................................................     الإمارة: ...........................................................................                                

المنطقة: .......................................................................     قم الهاتف: ....................................................................                           

رقم الهاتف المتحرك: .................................................................................................................................................

صندوق البريد: ..............................................................      البريد الإلكتروني: ..........................................................

ويشار إليه فيما بعد بالطرف الثاني 

تمهيـــــــــــد
يقــر الطــرف الثانــي بأنــه اطلــع علــى القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة 

ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

وبمــا أن العلاقــة الوظيفيــة بيــن الطرفيــن مــا زالــت قائمــة ومســتمرة تحكمهــا التشــريعات الســارية فــي هــذا 
الشــأن فــي إمــارة الشــارقة لــذا فقــد اتفــق الطرفــان علــى توقيــع هــذا العقــد بهــدف تنظيــم هــذه العلاقــة 

لحيــن انتهائهــا، وتــم الاتفــاق علــى مــا يأتــي:

 لا يتجزأ من هذا العقد.
ً
يعتبر التمهيد السابق جزءا

البند الأول:
 لبنــود 

ً
يســتمر الطــرف الثانــي بالعمــل لــدى الطــرف الأول بنظــام الوظائــف العامــة علــى العقــد المحلــي وفقــا

ــا  هــذا العقــد بوظيفــة .......................... فــي ............................... علــى الدرجــة الوظيفيــة ..................... وبالمزاي
الماليــة المقــررة للمواطــن والدرجــة التــي يشــغلها بالجــدول رقــم )3( بشــأن الدرجــات والوظائــف العامــة 

للمواطنيــن.

البند الثاني:
1- دون الإخــلال بمــدد انقطــاع الطــرف الثانــي عــن العمــل تعتبــر خدمتــه قبــل تحريــر هــذا العقــد ومــا بعدهــا 

متصلــة وفقــا للتشــريعات الحالية أو الســابقة.

2- يســري هــذا العقــد لحيــن انتهــاء خدمــة الطــرف الثانــي لأحــد الأســباب الــواردة بالقانــون رقــم )6( لســنة 
2015، بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهما.

البند الثالث:
يخضــع الطــرف الثانــي بشــأن الترقيــات والعــلاوات والمكافــآت والمخالفات والجزاءات للأحــكام المنصوص عليها 

فــي القانــون رقــم )6( لســنة 2015م، بشــأن المــوارد البشــرية لإمارة الشــارقة ولائحته التنفيذيــة وتعديلاتهما.

البند الرابع: 
1. يلتــزم الطــرف الثانــي بالقيــام بجميــع الواجبــات والمهــام والمســؤوليات المتعلقــة بالوظيفــة، وأن 
 للوصــف الوظيفــي، وأيــة مهــام أخــرى يكلــف بهــا مــن قبــل 

ً
يــؤدي مهامــه بدقــة وأمانــة طبقــا

رؤســائه وتكــون ذات صلــة بعملــه.

2. أن يمتنع عن المحظورات الواردة بأي من التشريعات السارية بالدولة.

3. أن يحافــظ علــى الأســرار التــي يطلــع عليهــا بحكــم وظيفتــه ســواء أثنــاء اســتمرار علاقتــه بالعمــل أو 
بعدهــا.

 لشــروط هذا العقد 
ً
4. يقــر الطــرف الثانــي بقبولــه أداء مهــام ومســؤوليات الوظيفــة المنوطــة بــه وفقــا

وأحــكام القانــون رقــم )6( لســنة 2015، بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة 
وتعديلاتهمــا، وأيــة تشــريعات ذات علاقــة.
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البند الخامس:
 بأجــر أو بــدون أجــر حتــى فــي غيــر أوقــات العمــل الرســمية 

ً
يحظــر علــى الطــرف الثانــي أن يــؤدي للآخريــن أعمــالا

إلا بــإذن مــن الطــرف الأول، ومــع ذلــك يجــوز أن يتولــى أعمــال القوامــة والوصايــة والوكالــة عــن الغائبيــن بأجــر 
إذا كان المشــمول بالقوامــة أو الوصايــة أو الغائــب ممــن تربطهــم بــه صلــة قربــى أو نســب.

البند السادس:
يلتــزم الطــرف الثانــي بالحضــور إلــى عملــه فــي الأوقــات والايــام وعــدد الســاعات المنصــوص عليهــا بالقانــون 

رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

البند السابع:
. 

ً
يستحق الطرف الثاني إجازة دورية براتب شامل لمدة )    ( يوم سنويا

البند الثامن:
لا يجـــــــــــوز للطــــــــــــــرف الثـــــــــــاني الانقطاع عـــن العـــــــمل إلا في حدود الإجــــــازات الممنوحــــــــة لـــه.

البند التاسع:
يجــب علــى الطــرف الثانــي عنــد انتهــاء خدمتــه لأي ســبب مــن الأســباب أن يســلم للطــرف الأول مــا فــي حوزتــه 
مــن ممتلــكات أو أجهــزة أو وثائــق أو مراســلات أو تقاريــر أو رســومات أو مخططــات أو ملفــات ومــا فــي حكمها، 
والتــي تعــود ملكيتهــا للطــرف الأول، ويتعهــد الطــرف الثانــي بعــدم الاحتفــاظ بأيــة أصــول أو نســخ عنهــا، 

وتســليمها للطــرف الأول ســواء كانــت ورقيــة أو إلكترونيــة أو بــأي شــكل آخــر.

البند العاشر:
 لأحــكام القانــون رقــم )6( لســنة 

ً
للطــرف الأول الحــق فــي خصــم أيــة مبالــغ مــن مســتحقات الطــرف الثانــي وفقــا

2015م، بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهما.

البند الحادي عشر:
تســري علــى الطــرف الثانــي أحــكام نظــام المعاشــات و التأمينــات الخاضــع لــه خاصــة فيمــا يتعلــق باســتقطاعات 

الاشــتراكات الشــهرية وذلــك طيلــة مــدة ســريان هــذا العقــد.

البند الثاني عشر:
ــه  ــأن يكــون القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحت اتفــق الطرفــان ب

ــد تفســير بنــود هــذا العقــد. ــات الطرفيــن أو عن التنفيذيــة وتعديلاتهمــا المرجــع فــي بيــان حقــوق وواجب

البند الثالث عشر:
فيمــا لــم يــرد بــه نــص خــاص بهــذا العقــد يطبــق القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة 

الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

حرر هذا العقد من نسختين أصليتين باللغة العربية يستلم كل طرف نسخة منه للعمل بمقتضاه.

توقيع "الطرف الأول"                                                   توقيع "الطرف الثاني"
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2- نظام الوظائف العامة لغير المواطنين

مادة )20(

يعين غير المواطن على نظام الوظائف العامة بمراعاة الضوابط التالية :-

1- يعيــن غيــر المواطــن فــي وظائــف الحكومــة المعتمــدة فــي الميزانيــة بعقــود فــي حــال عــدم وجــود 
مــن تنطبــق عليــه شــروط شــغل الوظيفــة مــن المواطنيــن شــريطة الحصــول علــى عــدم ممانعــة مــن 

الدائــرة.

 
ً
 لأحــكام هــذا النظــام ووفقا

ً
2- يعيــن غيــر المواطــن فــي الوظائــف الشــاغرة أو المســتحدثة بعقــود طبقــا

لنمــوذج العقــد المحلــي )أ( رقــم )3( ونمــوذج العقــد محلــي )ب( رقــم )4( المنصــوص عليهــا فــي هــذه 
المــادة .

3- إذا كان المؤهــل العلمــي يتناســب مــع الوظيفــة المطلــوب شــغلها وكانــت مــدة الخبــرة أقــل مــن مــدة 
 لمــا يلــي :

ً
الخبــرة المطلوبــة يمكــن التعييــن وفقــا

 إذا كانــت مــدة الخبــرة تعــادل نصــف مــدة الخبــرة المطلوبــة أو أكثــر تخفــض درجــة التعييــن بمقــدار 
درجــة وظيفيــة .

 إذا كانــت مــدة الخبــرة أقــل مــن نصــف مــدة الخبــرة المطلوبــة تخفــض درجــة التعييــن بمقــدار درجتيــن 
وظيفيتيــن .

4- يتم تعيين على الدرجة )الأولى والثانية( بموافقة المجلس وبناءً على عرض الدائرة.

5- مــع مراعــاة مــا ورد بالبنديــن )3( و )4( أعــلاه يجــوز تعييــن الحاصليــن علــى مؤهــل علمــي علــى درجــات 
 بقبــول التعييــن علــى الدرجــة الوظيفيــة الأدنــى.

ً
أدنــى فــي حــال إقرارهــم خطيــا

6- لايســتحق الموظــف بــدل الســكن المقــرر بالجــدول رقــم )5( بشــأن الدرجــات والوظائــف العامــة لغيــر 
.
ً
 مناســبا

ً
المواطنيــن المنصــوص عليــه فــي هــذه المــادة فــي حــال وفــرت لــه جهــة العمــل ســكنا

7- تحســب مــدة الخبــرة العمليــة بعــد الحصــول علــى المؤهــل العلمــي ويشــترط أن تكــون فــي مجــال 
الوظيفــة المطلــوب شــغلها.

2- نظام الوظائف العامة لغير المواطنين
جدول رقم )5( بشأن الدرجات والوظائف العامة لغير المواطنين :
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2- نظام الوظائف العامة لغير المواطنين
جدول رقم )6( بشأن المؤهلات العلمية والخبرات العملية المطلوبة لتعيين غير المواطنين :

 : نموذج عقد محلي )أ( رقم )3( لغير المواطنين : 
ً
أولا

عقد محلي )أ( لغير المواطنين

إنه في هذا اليوم ............... الموافق     /      /   20م، حرر هذا العقد بين كل من:

الجهة: ..........................................................................................................................................................  طرف أول

ويمثلها .........................................................................   بصفته...................................................................................

والموظف/ ....................................................................     تاريخ التعيين: ...../ ....../.............م

و/ ................................................................................................................................................................  طرف ثاني

لجنسية : .........................................................................   ويحمل جواز سفر رقم : .................................................

بطاقة هوية رقم : ........................................................   عنوانه : ............................................................................

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

البريد الالكتروني : ..........................................................

وتم الاتفاق على ما يأتي :

يقــر الطــرف الثانــي بأنــه اطلــع علــى القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة 

ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.
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البند الأول:
وافــق الطــرف الأول علــى تعييــن الطــرف الثانــي للعمــل لديــه بنظــام الوظائــف العامــة لغيــر المواطنيــن بعقــد 

محلــي )أ( بوظيفــة .................... علــى الدرجــة الوظيفيــة ............... وبالمزايــا الماليــة المقــررة لهــا بالجــدول 

رقــم )5( بشــأن الدرجــات والوظائــف العامــة لغيــر المواطنيــن. 

البند الثاني:
 للبنــد الثامــن 

ً
يبــدأ نفــاذ هــذا العقــد اعتبــارا مــن     /     /      ولمــدة ســنتين قابلتيــن للتجديــد ســنة فأخــرى وفقــا

عشــر مــن هــذا العقــد.

البند الثالث:
يلتــزم الطــرف الثانــي بتنفيــذ جميــع المهــام والمســؤوليات المتعلقــة بالوظيفــة ، أو أي مهــام أخــرى يكلــف 

بهــا ذات الصلــة بعملــه.

البند الرابع:
يخضــع الطــرف الثانــي بشــأن الترقيــات والعــلاوات والمكافــآت والمخالفــات والجــزاءات للأحــكام المنصــوص 

عليهــا فــي القانــون رقــم )6( لســنة 2015م  بشــأن المــوارد البشــرية ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

البند الخامس:
يلتــزم الطــرف الثانــي بالحضــور إلــى عملــه فــي الأوقــات والأيــام والســاعات المنصــوص عليهــا بالقانــون رقــم 

)6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

البند السادس:
يخضــع الطــرف الثانــي  لفتــرة اختبــار مدتهــا ثلاثــة أشــهر تبــدأ مــن تاريــخ مباشــرة العمــل قابلــة للتمديــد لمــدة 
مماثلــة وفــق الشــروط والضوابــط المنصــوص عليهــا بالمــادة رقــم )17( قــرار المجلــس التنفيــذي رقــم )8( 
لســنة 2016م بشــأن اللائحــة التنفيذيــة للقانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة 
وتعديلاتهمــا ، ويجــوز للطــرف الأول إنهــاء خدمــة الطــرف الثانــي خلالهــا شــريطة إخطــاره بذلــك بمــدة لاتقــل 
عــن )7( أيــام عمــل ، كمــا يجــوز للطــرف الثانــي الاســتقالة مــن وظيفتــه خــلال فتــرة الاختبــار بعــد إخطــار الطــرف 

الأول بمــدة لاتقــل عــن )5( أيــام عمــل مــن التاريــخ المحــدد للاســتقالة.

البند السابع:
 
ً
 إذا اتضــح لــه عــدم صلاحيتــه للعمــل طبقا

ً
للطــرف الأول خــلال فتــرة الاختبــار أن ينهــي خدمــة الطــرف الثانــي فــورا

للشــروط الــواردة بالمــادة رقــم )17( قــرار المجلــس التنفيــذي رقــم )8( لســنة 2016م بشــأن اللائحــة التنفيذيــة 
للقانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة وتعديلاتهمــا.

البند الثامن:
1. يلتــزم الطــرف الثانــي بالقيــام بجميــع الواجبــات والمهــام والمســؤوليات المتعلقــة بالوظيفــة ، وأن 
 للوصــف الوظيفــي ، وأيــة مهــام أخــرى يكلــف بهــا مــن قبــل 

ً
يــؤدي مهامــه بدقــة وأمانــة طبقــا

رؤســائه تكــون ذات صلــة بعملــه.

2. أن يمتنع عن المحظورات الواردة بأي من التشريعات السارية بالدولة.

3. أن يحافــظ علــى الأســرار التــي يطلــع عليهــا بحكــم وظيفتــه ســواء أثنــاء اســتمرار علاقتــه بالعمــل أو 
بعدهــا.

 لشــروط هذا العقد 
ً
4. يقــر الطــرف الثانــي بقبولــه أداء مهــام ومســؤوليات الوظيفــة المنوطــة بــه وفقــا

وأحــكام القانــون رقــم )6( لســنة 2015م  بشــأن المــوارد البشــرية ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا ، 
أعــلاه وأيــة تشــريعات ذات علاقــة.

البند التاسع:
 بأجــر أو بــدون أجــر حتــى فــي غيــر أوقــات العمــل الرســمية 

ً
يحظــر علــى الطــرف الثانــي أن يــؤدي للغيــر أعمــالا

إلا بــإذن مــن الطــرف الأول ، ومــع ذلــك يجــوز أن يتولــى أعمــال القوامــة والوصايــة والوكالــة عــن الغائبيــن بأجــر 
إذا كان المشــمول بالقوامــة أو الوصايــة أو الغائــب ممــن تربطهــم بــه صلــة قربــى أو نســب.

البند العاشر:
 للضوابــط المنصــوص بالقانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد 

ً
يســتحق الطــرف الثانــي بــدل الســكن وفقــا

البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهما.

البند الحادي عشر:
. 

ً
يستحق الطرف الثاني إجازة دورية براتب شامل لمدة )    ( يوم سنويا

البند الثاني عشر
لا يجـوز للطـــرف الثاني الانقطاع عـــن العـــــــمل إلا في حدود الإجــــــازات الممنوحــــــــة لـــه.

البند الثالث عشر:
يجــب علــى  الطــرف الثانــي  عنــد انتهــاء خدمتــه لأي ســبب مــن الأســباب أن يســلم  للطــرف الأول مــا فــي حوزتــه 
من ممتلكــــات أو أجهــــزة أو وثائــــق أو مرســــلات أو تقاريــــر أو رسومـــــات أومخططــــــات أوملفـــــــات وما فـــي
حكمهــــا ، والتــي تعــود ملكيتهــا للطــرف الأول ، ويتعهــد الطــرف الثانــي بعــدم الاحتفــاظ بأيــة أصــول أو نســخ 

عنهــا ، وتســليمها للطــرف الأول ســواء كانــت ورقيــة أو الكترونيــة أو بــأي شــكل آخــر.
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البند الرابع عشر:
يجــوز للطــرف الأول ولأســباب غيــر تأديبيــة أن ينهــي هــذا العقــد فــي أي وقــت بعــد انقضــاء فتــرة الاختبــار 
ويلتــزم الطــرف الأول فــي هــذه الحالــة بــأن يــؤدي إلــى الطــرف الثانــي مجمــوع رواتبــه الشــاملة إلــى نهايــة 
مــدة العقــد أو راتــب شــهرين أيهمــا أقــل ولا يخــل مــا تقــدم بكافــة الحقــوق الأخــرى المترتبــة للطــرف الثانــي 

بمقتضــى هــذا العقــد.

البند الخامس عشر:
تســري علــى الطــرف الثانــي أســباب انتهــاء الخدمــة الــواردة بالقانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد 

البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

البند السادس عشر:
للطــرف الثانــي أن يســتقيل مــن وظيفتــه بعــد انتهــاء فتــرة الاختبــار بطلــب يقدمــه قبــل شــهر مــن الموعــد 
الــذي يحــدده للاســتقالة وذلــك بالشــروط والأوضــاع المبينــة بقــرار المجلــس التنفيــذي رقــم )8( لســنة 2016م 
بشــأن اللائحــة التنفيذيــة للقانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة وتعديلاتهمــا 
، ويجــوز بموافقــة الطــرف الأول تقصيــر المــدة المذكــورة كمــا يحــق للطــرف الثانــي أن يتفــدم بالاســتقالة خــلال 

فتــرة الإختبــار علــى أن يلتــزم بتســديد جميــع التكاليــف التــي تحملهــا الطــرف الأول لتعيينــه.

البند السابع عشر:
 لأحــكام القانــون رقــم )6( لســنة 

ً
للطــرف الأول الحــق فــي خصــم أيــة مبالــغ مــن مســتحقات الطــرف الثانــي وفقــا

2015م، بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهما.

البند الثامن عشر:
ــه  ــل انتهــاء مدت ــه فــي تمديــد هــذا العقــد قب ــة بعــدم رغبت إذا قــام أحــد الطرفيــن بإخطــار الطــرف الآخــر كتاب

.
ً
ــا بشــهر علــى الأقــل ولــم يتــم البــت فيــه خــلال هــذه المــدة اعتبــر منتهي

البند التاسع عشر:
اتفــق الطرفــان بــان يكــون قانــون رقــم )6( لســنة 2015م ، بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه 

التنفيذيــة وتعديلاتهمــا المرجعيــة فــي بيــان حقــوق وواجبــات الطرفيــن أو عنــد تفســير بنــود هــذا  العقــد

البند العشرون :
 للقانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية 

ً
يســتحق الطــرف الثانــي مكافــأة نهايــة الخدمــة وفقــا

لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

البند الواحد والعشرون:
فيمــا لــم يــرد بــه نــص خــاص بهــذا العقــد تطبــق بشــأنه القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية 

لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا .

البند الثاني والعشرون:
 لتشريعات السارية بحكومة الشارقة .

ً
يتم تفسير بنود هذا العقد وفقا

حرر هذا العقد من أصلين باللغة العربية يستلم كل طرف نسخة منه للعمل بمقتضاه.

توقيع "الطرف الأول"                                                         توقيع "الطرف الثاني"
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2- نظام الوظائف العامة لغير المواطنين

 : العقد المحلي )ب( : 
ً
ثانيا

يعيــن غيــر المواطــن علــى الجــدول رقــم )5( بشــأن الدرجــات والوظائــف العامــة لغيــر المواطنيــن وبامتيــازات 
 للنظــام والعقــد المنصــوص عليــه فــي هــذه اللائحــة ، وبمراعــاة الضوابــط التاليــة :-

ً
خاصــة وفقــا

1- علــى الجهــة الحكوميــة عنــد التعاقــد مــع الموظــف اتبــاع أســلوب التــدرج فــي التفــاوض خاصــة فيمــا 
 المصلحــة العامــة ومتطلبــات ســوق العمــل.

ً
يتعلــق بالامتيــازات الماليــة مراعيــة

2- يستحق الموظف إجازة دورية حسب ماهو مطبق بهذه اللائحة. 

3- تحــدد الامتيــازات الماليــة والعينيــة وفــق مايتــم الاتفــاق عليــه فــي العقــد علــى ألا تقــل هــذه 
الامتيــازات عــن مخصصــات الدرجــة التــي يتــم التعييــن عليهــا، وتطبــق الإجــراءات المنصــوص عليهــا فــي 

هــذه اللائحــة بهــذا الشــأن.

4- يجوز منح الموظف الامتيازات التالية :

 .  الرسوم الدراسية.
ً
أولا

 . تذاكر السفر على الدرجة السياحية وشحن الأمتعة )إذا نص العقد على ذلك(.
ً
ثانيا

 . بدل انتقال إضافي)إذا نص العقد على ذلك(.
ً
ثالثا

 . بدل أستهلاك كهرباء وماء وغاز )إذا نص العقد على ذلك(.
ً
رابعا

 . بدل أثاث )إذا نص العقد على ذلك(.
ً
خامسا

 . بدل السكن.
ً
سادسا

 للإجراءات التالية :-
ً
وذلك وفقا

 : الرسوم الدراسية ويراعى فيها مايلي 
ً
أولا

1  -أبناء غير المواطنين )العرب( :

 للضوابــط والشــروط الــواردة بقــرار مجلــس 
ً
أ. تصــرف الرســوم أعــلاه لــذوي العقــود المحليــة )ب( وفقــا

الــوزراء وقــرارات معالــي وزيــر التربيــة والتعليــم الصــادرة فــي هــذا الشــأن.

ــة بهــذا  ــل المطالب ــات ، وذلــك قب ب. يجــب علــى الجهــة الحكوميــة التدقيــق علــى المعلومــات والبيان
البــدل.

ج. تقــوم الجهــة الحكوميــة وبعــد اســتيفاء كافــة المســتندات والتأكــد مــن صحــة الإجــراءات ، برفعهــا 
 لصــرف البــدل النقــدي المطلــوب.

ً
ــرة الماليــة المركزيــة للتدقيــق والمراجعــة تمهيــدا برســالة إلــى دائ

2 - أبناء الوافدين من الجنسيات الأخرى )إذا نص العقد على ذلك(:

البــدل النقــدي عــن الرســوم الدراســية لأبنــاء غيــر المواطنيــن مــن الجنســيات الأخــرى، يكــون بواقــع 
)15%( مــن الراتــب الأساســي الســنوي ، أو قيمــة الرســوم الدراســية الفعليــة أيهمــا أقــل لعــدد اثنيــن 
مــن أبنــاء الموظــف الذيــن يدرســون فــي المــدارس الخاصــة الكائنــة داخــل الدولــة ، مــن الصــف الأول 

وحتــى الصــف الثانــي عشــر ، شــريطة أن لا يتعــدى الأبــن ســن )18(.

3 - تســتمر جهــة العمــل فــي صــرف الرســوم الدراســية عــن أبنــاء الموظــف غيــر المواطــن إلــى نهايــة الســنة 
الدراســية فــي حــال انتهــت خدمــة الموظــف لأي ســبب مــن الأســباب التاليــة :-

أ. بلوغه سن الستين سنة أو انتهاء مدة تمديدها.

ب. عدم اللياقة الصحية للعمل.

ج. الوفاة.

د. إنهاء الخدمة لأسباب غير تأديبية.

ه. عدم رغبة جهة العمل في تجديد العقد.

وباســتثناء الحــالات أعــلاه تســترد جهــة العمــل مــا تــم صرفــه مــن رســوم دراســية مــن تاريــخ انتهــاء أو إنهــاء 
خدمــة الموظــف وحتــى تاريــخ انتهــاء الســنة الدراســية التــي تمــت فيهــا واقعــة انتهــاء الخدمــة ، شــريطة أن 
يكــون أبنــاء الموظــف مســتمرين فــي الدراســة داخــل الدولــة وقــت انتهــاء خدمــة الموظــف وحتــى انتهــاء 

الســنة الدراســية.

 : تذاكر السفر على الدرجة السياحية وشحن الأمتعة ويراعى مايلي :-
ً
ثانيا

1- تصــرف تذاكــر الســفر للمتعاقــد وزوجتــه وثلاثــة مــن أبنائــه المعاليــن دون ســن الثامنــة عشــرة عنــد بدايــة 
الخدمــة وعنــد نهايتها.

2- تصــرف تذاكــر الســفر للمتعاقــد وزوجتــه وثلاثــة مــن أبنائــه المعاليــن دون ســن الثامنــة عشــرة عنــد 
القيــام بالإجــازة الدوريــة.

3- يصــرف للمتعاقــد بــدل شــحن الأمتعــة عنــد بدايــة التعييــن ، وعنــد انتهــاء الخدمــة بواقــع )1500 درهــم( 
أو قيمــة فواتيــر الشــحن أيهمــا أقــل بأســتثناء المرشــح للتعييــن الــذي لــه إقامــة ســارية فــي الدولــة 

وقــت التعييــن فــلا يســتحق البــدل أعــلاه عنــد بدايــة تعيينــه.

 4- تصرف للموظفة غير المواطنة تذاكر سفر  في الحالتين التاليتين :-

 عــن الكســب بشــهادة معتمــدة مــن اللجنــة الطبيــة 
ً
أ- لزوجهــا وثلاثــة مــن أبنائهــا إذا كان الــزوج عاجــزا

المختصــة بالدولــة.

ب- لثلاثة من إبنائها المعالين من زوجها المتوفى بشهادة إعالة من المحكمة المختصة بالدولة.

يســقط حــق الموظــف الــذي لايرغــب فــي القيــام بإجازتــه الدوريــة خــلال الســنة التعاقديــة ، كما يســقط   -5
حقــه فــي تذكــرة الســفر الخاصــة بتلــك الســنة.

فــي حــال تأجيــل الإجــازة الدوريــة لصالــح العمــل يصــرف للموظــف دون عائلتــه البــدل النقــدي عــن تذكــرة   -6
الســفر خــلال نفــس الســنة التعاقديــة أو تؤجــل للســنة التــي تليهــا ، دون الإخــلال بأحقيــة باقــي أفــراد 
الأســرة فــي تذاكــر الســفر الخاصــة بهــم ، شــريطة أن يتقــدم الموظــف بطلــب لحفــظ الأحقيــة فــي 
 لنمــوذج رقــم )10( بشــأن 

ً
 خــلال نفــس الســنة التعاقديــة وفقــا

ً
تذكــرة الســفر ، إذا لــم تصــرف ســابقا

 بــه النمــوذج رقــم )11( بشــأن طلــب الإجــازة الدوريــة التــي 
ً
حفــظ الأحقيــة فــي الإجــازة الدوريــة ، مرفقــا

 مــا يفيــد تأجيلهــا .
ً
تــم تأجيلهــا مضمنــا

يجــب أن يكــون طلــب حفــظ الأحقيــة خــلال نفــس الســنة التعاقديــة ، وإلا ســقط حــق الموظــف فــي تلــك   -7
التذكــرة.

8- يشــترط لمنــح تذاكــر الســفر أن تزيــد مــدة الإجــازة عــن )10( أيــام وعلــى الموظــف الــذي يشــرع فــي 
إجــازة دوريــة ثــم يقطعهــا قبــل أن يكمــل )10( أيــام فأقــل إعــادة قيمــة التذكــرة مالــم يكــن قــد تــم 

اســتدعاءه مــن الإجــازة لصالــح العمــل.
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 لما يلي :-
ً
9- يصرف البدل النقدي عن تذاكر السفر ، وفقا

أ- إذا ســافر الموظــف بغيــر طريــق الجــو ، يصــرف لــه ولعائلتــه )50%( مــن أجمالــي قيمــة البــدل النقــدي 
لتذاكــر الســفر المقررة.

ب- إذا لــم ترغــب أســرة الموظــف المقيمــة معــه فــي الســفر خــلال الســنة التعاقديــة ، يصــرف للموظف 
)30%( مــن أجمالــي قيمــة البــدل النقــدي عــن التذاكر المســتحقة لهم.

10- تصــرف للموظــف عنــد بدايــة تعيينــه تذاكــر ســفر اســتقدام للدولــة لأول مــرة ، ولاتصــرف تذاكــر الســفر 
لأســرته خــلال الســنة التعاقديــة الأولــى ، إلا بعــد اجتيــازه فتــرة الاختبــار بنجــاح.

11- لاتصرف للموظف المستقيل أثناء فترة الاختبار تذاكر السفر ولا البدل النقدي عن شحن الأمتعة.

 إلــى غيــر موطنــه ، تصــرف لــه تذكــرة الســفر إلــى الجهــة التــي 
ً
12- إذا رغــب الموظــف فــي الســفر جــوا

يرغــب الســفر إليهــا أو قيمــة تذكــرة الســفر المقــررة لموطنــه أيهمــا أقــل.

13- يســتحق الأبــن المعــال تذكــرة الســفر إذا كان عمــره حيــن طلــب صــرف التذكــرة لــم يتجــاوز ســن "الثامنــة 
عشرة".

 : بدل الإنتقال الإضافي ويراعى فيه مايلي 
ً
ثالثا

يصــرف بــدل انتقــال إضافــي شــهري ثابــت للموظــف غيــر المواطــن ذوي العقــد المحلــي )ب( بنظــام الوظائــف 
العامــة بالمبالــغ الموضحــة قريــن كل درجــة مــن الدرجــات التاليــة مالــم تؤمــن لــه وســيلة نقــل مناســبة فــي حــال 

نــص العقــد علــى ذلــك.

.
ً
1- الدرجتان الأولى والثانية )800( درهم شهريا

.
ً
2- الدرجتان الثالثة والرابعة )500( درهم شهريا

.
ً
3- الدرجتان الخامسة والسادسة )400( درهم شهريا

.
ً
4- من الدرجة السابعة وحتى الدرجة العاشرة )300( درهم شهريا

.
ً
5- من الدرجة الحادية عشرة وحتى الدرجة الرابعة عشرة )200( درهم شهريا

 : بدل استهلاك ماء وكهرباء وغاز ويراعى فيه مايلي :
ً
رابعا

 لما يلي :-
ً
يستحق الموظف بدل استهلاك ماء وكهرباء وغاز في حال نص العقد على ذلك وفقا

 للموظف المتزوج
ً
أ- )500( خمسمائة درهم شهريا

 للأعزب
ً
ب- )300( ثلاثمائة درهم شهريا

ج- يشترط لصرف البدل أعلاه توثيق العقد لدى الجهة المختصة .

 : بدل أثاث ويراعى فيه مايلي 
ً
خامسا

 لما يلي :-
ً
1- يستحق الموظف بدل أثاث في حال نص العقد على ذلك وفقا

أ. راتب تسعة أشهر أساسي للمتزوج بحد أقصى  )25.000( ) خمسة وعشرون ألف درهم(.

ب. راتب سبعة أشهر أساسي للأعزب بحد أقصى )20.000(  )عشرون ألف درهم(.

 للموظــف بمضــي أربــع ســنوات مــن تاريــخ صــرف البــدل إليــه ويســتحق الموظــف 
ً
ج. يعتبــر الأثــاث ملــكا

 مــن قيمــة البــدل الــذي تــم صرفــه ابتــداءً مــن الســنة الخامســة 
ً
بــدل صيانــة أثــاث بنســبة )10%( ســنويا

مــن تاريــخ صــرف البــدل. 

2- يلتزم الموظف بما يلي :-

أ. رد )80%( من قيمة بدل الأثاث إذا انتهت خدمة الموظف بالاستقالة خلال السنة الأولى.

ب. رد )20%( مــن قيمــة بــدل الأثــاث عــن كل ســنة بقيــت مــن الأربــع ســنوات إذا انتهــت خدمتــه بعــد 
الســنة الأولــى وقبــل انقضــاء الأربــع ســنوات المقــررة لتملــك الأثــاث.

 حالــة انتهــاء خدمــة الموظــف بالوفــاة أو بإنهــاء خدمتــه بقــرار 
ً
3- يســتثني مــن البنــد )2( فــي خامســا

غيــر تأديبــي.

 : بدل السكن :
ً
سادسا

1- يســتحق الموظــف مــن ذوي العقــد المحلــي )ب( بــدل الســكن بنســبة )60%( مــن الراتــب الأساســي 
، وبنســبة )40%( مــن 

ً
 وبحــد أدنــى )880( درهــم شــهريا

ً
ــزوج بحــد أقصــى )3,850( درهــم شــهريا للمت

 ولا يتــم 
ً
 وبحــد أدنــى )660( درهــم شــهريا

ً
 شــهريا

ً
الراتــب الأساســي للأعــزب بحــد أقصــى )3,025( درهمــا
صــرف البــدل إذا تــم توفيــر ســكن مناســب للموظــف.

2- إذا كان الــزوج والزوجــة يعمــلان فــي خدمــة الحكومــة، أو كان أحدهمــا فــي خدمتهــا، والآخــر فــي 
خدمــة الحكومــة الاتحاديــة أو أي مــن الحكومــات المحليــة الأخــرى داخــل الدولــة، يصــرف بــدل الســكن، 
بفئــة المتــزوج للــزوج ذو الراتــب الأساســي الأعلــى ، و فــي حــال كان نظــام تعييــن أحــد الزوجيــن فــي 
الجهــات أعــلاه لا يمنحــه ســكن أو بــدل ســكن ، يســتحق الــزوج الآخــر بــدل الســكن بفئــة المتــزوج و لــو كان 

راتبــه الأساســي هــو الأدنــى .

3- يعامــل الموظــف المتــزوج الــذي تتوفــى زوجتــه أو تنفصــل عنــه بالطــلاق دون ولد يعولــه في الحالتين 
معاملــة الأعــزب أمــا إذا كان لــه ولــد يعولــه فتســتمر معاملته معاملــة المتزوج .

4- باســتثناء مــا ورد فــي البنــد )1( و البنــد )2( أعــلاه ،يمنــح بــدل الســكن للموظفــة غيــر المواطنــة )بفئــة 
الأعــزب( ولا يصــرف لهــا بفئــة المتــزوج إلا إذا كانــت تعــول مــن زوجهــا المتوفــى أو العاجــز عــن الكســب 

ولــو طلقــت منــه ويثبــت ذلــك بشــهادة مــن اللجنــة الطبيــة المختصــة.

5- مــع مراعــاة مــا ورد بالبنــد )2( أعــلاه إذا كانــت المســافة بيــن مقــري عمــل الزوجيــن مائــة كيلــو متــر فأكثــر 
يصــرف بــدل الســكن لــكل منهمــا بفئــة الأعزب.

6- فــي حــال تأميــن ســكن لأحــد الزوجيــن لا يصــرف للــزوج الآخــر بــدل ســكن إذا كانــت المســافة بيــن مقــر 
عمــل الزوجيــن أقــل عــن )100( كيلــو متــر.

 من تاريخ الزواج أو من تاريخ التعيين أيهما أقرب.
ً
7- يستحق بدل السكن بفئة متزوج اعتبارا

8- علــى الموظــف تقديــم وثيقــة الــزواج خــلال ثلاثــة أشــهر مــن تاريــخ التعييــن أو مــن تاريــخ الــزواج أيهمــا 
 مــن تاريــخ تقديــم الوثيقــة.

ً
أقــرب وإلا اســتحق بــدل الســكن بفئــة متــزوج اعتبــارا

9- يتعين على إدارة الخدمات المساندة قبل صرف بدل السكن استيفاء الوثائق الآتية: -

أ. صورة من عقد الزواج )مصدقة(.

ب. صورة من جهة عمل الزوج / الزوجة )شهادة تفصيلية(.

ج. صورة من شهادة الطلاق أو شهادة طبية تفيد عجز الزوج في كل حالة.

د. تعبئة نموذج إقرار رقم )4( بشأن الحالة الاجتماعية.

 وأن يبلــغ عــن كل 
ً
10- وفــي جميــع الأحــوال يلتــزم الموظــف بتقديــم إقــرار بالحالــة الاجتماعيــة ســنويا

ــر مــن تاريــخ حدوثــه. ــات الــواردة فــي الإقــرار خــلال شــهر علــى الأكث تغييــر يطــرأ علــى البيان
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2- نظام الوظائف العامة لغير المواطنين

نموذج عقد محلي )ب( رقم )4( لغير المواطنين: 

عقد محلي )ب( لغير المواطنين

إنه في هذا اليوم ............... الموافق     /      /   20م، حرر هذا العقد بين كل من:

الجهة: ..........................................................................................................................................................  طرف أول

ويمثلها .........................................................................   بصفته...................................................................................

و/ ................................................................................................................................................................  طرف ثاني

لجنسية : .........................................................................   ويحمل جواز سفر رقم : .................................................

بطاقة هوية رقم : ........................................................   عنوانه : ............................................................................

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

البريد الالكتروني : ..........................................................

وتم الاتفاق على ما يأتي:

يقــر الطــرف الثانــي بأنــه اطلــع علــى القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة 

ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

البند الأول:
وافــق الطــرف الأول علــى تعييــن الطــرف الثانــي للعمــل لديــه بنظــام الوظائــف العامــة لغيــر المواطنيــن بعقــد 

محلــي )ب( بوظيفــة .................... علــى الدرجــة الوظيفيــة ............... وبالمزايــا الماليــة المقــررة لهــا بالجــدول 

رقــم )5( بشــأن الدرجــات والوظائــف العامــة لغيــر المواطنيــن. 

البند الثاني:
 مــن    /    /   20م ولمــدة ســنتين قابلتيــن للتجديــد ســنة فأخــرى مــا لــم يخطــر 

ً
يبــدأ نفــاذ هــذا العقــد اعتبــارا

أحــد الطرفيــن الطــرف الآخــر كتابــة بعــدم رغبتــه فــي تجديــد هــذا العقــد قبــل نهايــة مدتــه بشــهرين علــى الأقــل.

البند الثالث:
 للإجراءات المنصوص عليها باللائحة التنفيذية:

ً
يمنح الطرف الثاني الامتيازات التالية وذلك وفقا

................................................................................................ .1

................................................................................................ .2

................................................................................................ .3

البند الرابع:
يخضــع الطــرف الثانــي بشــأن الترقيــات والعــلاوات والمكافــآت والمخالفــات والجــزاءات للأحــكام المنصــوص 

عليهــا فــي القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

البند الخامس:
ــات والمهــام والمســؤوليات المتعلقــة بالوظيفــة، وأن  ــزم الطــرف الثانــي بالقيــام بجميــع الواجب 1. يلت
 للوصــف الوظيفــي، وأيــة مهــام أخــرى يكلــف بهــا مــن قبــل 

ً
يــؤدي مهامــه بدقــة وأمانــة طبقــا

رؤســائه وتكــون ذات صلــة بعملــه.

2. أن يمتنع عن المحظورات الواردة بأي من التشريعات السارية بالدولة.

3. أن يحافــظ علــى الأســرار التــي يطلــع عليهــا بحكــم وظيفتــه ســواء أثنــاء اســتمرار علاقتــه بالعمــل أو 
بعدهــا.

 لشــروط هــذا العقــد 
ً
4. يقــر الطــرف الثانــي بقبولــه أداء مهــام ومســؤوليات الوظيفــة المنوطــة بــه وفقــا

وأحــكام القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا، 
وأيــة تشــريعات ذات علاقــة.
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البند السادس:
 بأجــر أو بــدون أجــر حتــى فــي غيــر أوقــات العمــل الرســمية 

ً
يحظــر علــى الطــرف الثانــي أن يــؤدي للآخريــن أعمــالا

إلا بــإذن مــن الطــرف الأول، ومــع ذلــك يجــوز أن يتولــى أعمــال القوامــة والوصايــة والوكالــة عــن الغائبيــن بأجــر 
إذا كان المشــمول بالقوامــة أو الوصايــة أو الغائــب ممــن تربطهــم بــه صلــة قربــى أو نســب.

البند السابع:
يوضــع الطــرف الثانــي تحــت الاختبــار لمــدة ثلاثــة أشــهر ويجــوز تمديدهــا لمــدة مماثلــة، تبــدأ مــن تاريــخ مباشــرته 
الفعليــة للعمــل، ويجــوز للطــرف الأول إنهــاء خدمــة الطــرف الثانــي خــلال فتــرة الاختبــار إذا ثبــت عــدم صلاحيتــه 
للوظيفــة أو اقتضــت المصلحــة العامــة ذلــك، وفــي هــذه الحالــة يســتحق الطــرف الثانــي تذاكــر ســفر عــودة 
إلــى مقــر إقامتــه ويكــون الإنهــاء بقــرار كتابــي يخطــر بــه الطــرف الثانــي قبــل شــهر مــن التاريــخ المحــدد لإنهــاء 

خدمتــه.

البند الثامن:
ــار وقبــل انتهــاء الســنة التعاقديــة الأولــى  للطــرف الثانــي أن يســتقيل مــن وظيفتــه بعــد انتهــاء فتــرة الاختب
علــى أن يتقــدم باســتقالته مــن العمــل قبــل الموعــد المحــدد للاســتقالة بثلاثــة أشــهر، و يتــم حرمانــه فــي هــذه 
الحالــة مــن تذاكــر الســفر وكذلــك البــدل النقــدي عــن شــحن الأمتعــة فــي حــال نــص العقــد علــى ذلــك و لا يترتــب 
علــى تقديمــه الاســتقالة بعــد المــدة المشــار إليهــا أعــلاه أي مســاس بحقوقــه المكتســبة بمقتضــى العقــد، 

ويلتــزم فــي جميــع الأحــوال بــرد النســبة المقــررة لبــدل الأثــاث.

البند التاسع:
يحــق للطــرف الأول ولأســباب غيــر تأديبيــة إنهــاء هــذا العقــد فــي أي وقــت بعــد انقضــاء فتــرة الاختبــار وفــي 
هــذه الحالــة يســتحق الطــرف الثانــي مجمــوع رواتبــه الشــاملة إلــى نهايــة مــدة العقــد أو راتــب شــهرين أيهمــا 

أقــل إضافــة إلــى تذاكــر العــودة وقيمــة شــحن الأمتعــة المقــررة إذا نــص العقــد علــى ذلــك.

البند العاشر:
.
ً
يستحق الطرف الثاني إجازة دورية براتب شامل لمدة )    ( يوم سنويا

البند الحادي عشر:
يجــب علــى الطــرف الثانــي عنــد انتهــاء خدمتــه لأي ســبب مــن الأســباب أن يســلم للطــرف الأول مــا فــي حوزتــه 
مــن ممتلــكات أو أجهــزة أو وثائــق أو مراســلات أو تقاريــر أو رســومات أو مخططــات أو ملفــات ومــا فــي حكمها، 
والتــي تعــود ملكيتهــا للطــرف الأول، ويتعهــد الطــرف الثانــي بعــدم الاحتفــاظ بأيــة أصــول أو نســخ عنهــا، 

وتســليمها للطــرف الأول ســواء كانــت ورقيــة أو إلكترونيــة أو بــأي شــكل آخــر.

البند الثاني عشر:
لا يجـــــــــــوز للطــــــــــــــرف الثـــــــــــاني الانقطاع عـــن العـــــــمل إلا في حدود الإجــــــازات الممنوحــــــــة لـــه.

البند الثالث عشر:
ــه  ــل انتهــاء مدت ــه فــي تمديــد هــذا العقــد قب ــة بعــدم رغبت إذا قــام أحــد الطرفيــن بإخطــار الطــرف الآخــر كتاب

.
ً
ــا ــر منتهي بشــهرين علــى الأقــل ولــم يتــم البــت فيــه خــلال هــذه المــدة اعتب

البند الرابع عشر:
ــه  ــأن يكــون القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحت اتفــق الطرفــان ب

ــد تفســير بنــود هــذا العقــد. ــات الطرفيــن أو عن التنفيذيــة وتعديلاتهمــا المرجــع فــي بيــان حقــوق وواجب

البند الخامس عشر:
تســري علــى الطــرف الثانــي أســباب انتهــاء الخدمــة المنصــوص عليهــا بالقانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن 

المــوارد البشــرية ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

البند السادس عشر:
 للقانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية 

ً
يســتحق الطــرف الثانــي مكافــأة نهايــة الخدمــة وفقــا

لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

البند السابع عشر:
يحظــر علــى الطــرف الثانــي فــي حالــة تركــه الخدمــة بالاســتقالة أو الانقطــاع عــن العمــل أن يعمــل بعمــل مماثــل 

فــي أيــة جهــة بالدولــة إلا بعــد مــرور ســنتين مــن تاريــخ تركــه الخدمــة.

البند الثامن عشر:
 لتشريعات السارية بحكومة الشارقة.

ً
يتم تفسير بنود هذا العقد وفقا

حرر هذا العقد من نسختين أصليتين باللغة العربية يستلم كل طرف نسخة منه للعمل بمقتضاه.

توقيع "الطرف الأول"                                             توقيع "الطرف الثاني"
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3- نظام وظائف المهندسين

مادة )21(

1- يعيــن المواطــن الحاصــل علــى شــهادة جامعيــة فــي الهندســة مــن كليــة هندســية معتــرف بهــا أو مــن كليــة 
تكنولوجيــا الهندســة أو بكالوريــوس العمــارة علــى الجــدول رقــم )7( بشــأن درجــات وظائــف المهندســين 
والجــدول رقــم )8( بشــأن المؤهــلات العلميــة والخبــرات العمليــة للتعييــن علــى نظــام وظائــف المهندســين.

 
ً
 أو إشــرافيا

ً
 بحتــا

ً
 هندســيا

ً
2- يشــترط للتعييــن علــى نظــام وظائــف المهندســين ، أن يمــارس الموظــف عمــلا

ضمــن اختصاصــه بالجهــة الحكوميــة .

3- تحســب الخبــرة العمليــة فــي مجــال التخصــص لشــغل الوظيفــة المطلوبــة مــن بعــد الحصــول علــى المؤهــل 
العلمــي الــلازم لشــغلها.

 لشــروط 
ً
4- يجــوز إعــادة تعييــن الموظــف المواطــن العامــل بهــذا النظــام علــى نظــام العقــد الخــاص )أ( طبقــا

شــغل الوظيفــة.

5- إذا زادت مــدة خبــرة المرشــح للتعييــن عــن المــدة المنصــوص عليهــا بالجــدول رقــم )8( بشــأن المؤهــلات 
العلميــة والخبــرات العمليــة للتعييــن علــى نظــام وظائــف المهندســين ، يمنــح عــلاوة عــن كل ســنة بحــد 

أقصــى خمــس عــلاوات. 

3- نظام وظائف المهندسين

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

جدول رقم )7( بشأن درجات وظائف المهندسين :
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نموذج عقد رقم )5( بشأن توظيف )مهندسين( : 

عقد توظيف )مهندسين(

إنه في هذا اليوم ............... الموافق     /      /   20م، حرر هذا العقد بين كل من:

الجهة ..............................................................................................................................................................................

ويمثلها .........................................................................   بصفته...................................................................................

ويشار اليها فيما بعد بالطرف الأول

و/ .................................................................................................................................................................................... 

ويحمل جواز سفر رقم: ..............................................   رقم بطاقة الهوية: .........................................................

العنوان: ........................................................................   الإمارة: ................................................................................

المنطقة: ......................................................................   رقم الهاتف: .......................................................................

رقم الهاتف المتحرك: ................................................   صندوق البريد: ....................................................................

البريد الالكتروني : ........................................................

ويشار إليه فيما بعد بالطرف الثاني

تمهيد
يقــر الطــرف الثانــي بأنــه اطلــع علــى القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة 

ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

بنــاء علــى قــرار التعييــن الصــادر مــن الســلطة المختصــة لــدى الطــرف الأول بتاريــخ     /   / 20م، وبمــا أن الطــرف 
الثانــي قــد اجتــاز بنجــاح جميــع المقابــلات المهنيــة والفحوصــات الطبيــة وقــدم كافــة المســتندات المطلوبــة 

لتعيينــه وفــق الأصــول، ووافــق علــى عــرض العمــل المقــدم مــن الطــرف الأول.

وعليه، اتفق الطرفان على الآتي:

البند الأول:
يعتبــر التمهيــد الســابق وأيــة مســتندات أو ملحقــات مقدمــة مــن الطــرف الثانــي والمطلوبــة كشــرط للتعييــن 

 فــي حــال عــدم ثبــوت صحتهــا.
ً
 لا يتجــزأ مــن هــذا العقــد حيــث يعتبــر هــذا العقــد باطــلا

ً
جــزءا

البند الثاني:
وافــق الطــرف الأول علــى تعييــن الطــرف الثانــي للعمــل لديــه بنظــام وظائــف المهندســين ووفقــا لبنــود هــذا 
 للمزايــا الماليــة المقررة للمواطن 

ً
العقــد بوظيفــة ......................... علــى الدرجــة الوظيفيــة ..................... ووفقــا

والدرجــة التــي يشــغلها بالجــدول رقــم )7( بشــأن الدرجــات والوظائــف الخاصــة بالمهندســين.

البند الثالث:
 مــن تاريــخ   /    /    20م وحتــى انتهــاء خدمــة الطرف 

ً
مــع مراعــاة البنــد الخامــس أدنــاه يســري هــذا العقــد اعتبــارا

الثانــي لأحــد الأســباب الــواردة بالقانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية ولائحتــه التنفيذيــة 
وتعديلاتهمــا.

البند الرابع:
ــات والمهــام والمســؤوليات المتعلقــة بالوظيفــة، وأن  ــزم الطــرف الثانــي بالقيــام بجميــع الواجب 1. يلت
 للوصــف الوظيفــي، وأيــة مهــام أخــرى يكلــف بهــا مــن قبــل 

ً
يــؤدي مهامــه بدقــة وأمانــة طبقــا

رؤســائه وتكــون ذات صلــة بعملــه.

2. أن يمتنع عن المحظورات الواردة بأي من التشريعات السارية بالدولة.

3. أن يحافــظ علــى الأســرار التــي يطلــع عليهــا بحكــم وظيفتــه ســواء أثنــاء اســتمرار علاقتــه بالعمــل أو 
بعدهــا.

 لشــروط هــذا العقــد 
ً
4. يقــر الطــرف الثانــي بقبولــه أداء مهــام ومســؤوليات الوظيفــة المنوطــة بــه وفقــا

وأحــكام القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة 
وتعديلاتهمــا، وأيــة تشــريعات ذات علاقــة.



7475

البند الخامس:
يخضــع الطــرف الثانــي  لفتــرة اختبــار مدتهــا ثلاثــة أشــهر تبــدأ مــن تاريــخ مباشــرة العمــل قابلــة للتمديــد لمــدة 
مماثلــة وفــق الشــروط والضوابــط المنصــوص عليهــا بالمــادة رقــم )17(  مــن قــرار المجلــس التنفيــذي رقــم )17( 
لســنة 2017م بشــأن اللائحــة التنفيذيــة للقانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة 
وتعديلاتهمــا، ويجــوز للطــرف الأول إنهــاء خدمــة الطــرف الثانــي خلالهــا شــريطة إخطــاره بذلــك بمــدة لا تقــل 
عــن )7( أيــام عمــل ، كمــا يجــوز للطــرف الثانــي الاســتقالة مــن وظيفتــه خــلال فتــرة الاختبــار بعــد إخطــار الطــرف 

الأول بمــدة لا تقــل عــن )5( أيــام عمــل مــن التاريــخ المحــدد للاســتقالة.

البند السادس:
.
ً
يستحق الطرف الثاني إجازة دورية مدفوعة الراتب الشامل لمدة )    ( يوم سنويا

البند السابع:
لا يجـــــــــــوز للطــــــــــــــرف الثـــــــــــاني الانقطاع عـــن العـــــــمل إلا في حدود الإجــــــازات الممنوحــــــــة لـــه.

البند الثامن:
يستحق الطرف الثاني العلاوة الدورية بناء على مستوى تقييم أدائه السنوي وتضاف إلى الراتب.

البند التاسع:
 بأجــر أو بــدون أجــر حتــى فــي غيــر أوقــات العمــل الرســمية 

ً
يحظــر علــى الطــرف الثانــي أن يــؤدي للآخريــن أعمــالا

إلا بــإذن مــن الطــرف الأول، ومــع ذلــك يجــوز أن يتولــى أعمــال القوامــة والوصايــة والوكالــة عــن الغائبيــن بأجــر 
إذا كان المشــمول بالقوامــة أو الوصايــة أو الغائــب ممــن تربطهــم بــه صلــة قربــى أو نســب.

البند العاشر:
يخضــع الطــرف الثانــي بشــأن الترقيــات والعــلاوات والمكافــآت والمخالفات والجزاءات للأحــكام المنصوص عليها 

فــي القانــون رقــم )6( لســنة 2015م، بشــأن المــوارد البشــرية لإمارة الشــارقة ولائحته التنفيذيــة وتعديلاتهما.

البند الحادي عشر:
يجــب علــى الطــرف الثانــي عنــد انتهــاء خدمتــه لأي ســبب مــن الأســباب أن يســلم للطــرف الأول مــا فــي حوزتــه 
مــن ممتلــكات أو أجهــزة أو وثائــق أو مراســلات أو تقاريــر أو رســومات أو مخططــات أو ملفــات ومــا فــي 
حكمهــا والتــي تعــود ملكيتهــا للطــرف الأول ويتعهــد الطــرف الثانــي بعــدم الاحتفــاظ بأيــة أصــول أو نســخ عنهــا 

وتســليمها للطــرف الأول ســواء كانــت ورقيــة أو إلكترونيــة أو بــأي شــكل آخــر.

البند الثاني عشر:
 لأحــكام القانــون رقــم )6( لســنة 

ً
للطــرف الأول الحــق فــي خصــم أيــة مبالــغ مــن مســتحقات الطــرف الثانــي وفقــا

2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهما.

البند الثالث عشر:
تســري علــى الطــرف الثانــي أحــكام نظــام المعاشــات و التأمينــات الخاضــع لــه خاصــة فيمــا يتعلــق باســتقطاعات 

الاشــتراكات الشــهرية وذلــك طيلــة مــدة ســريان هــذا العقــد.

البند الرابع عشر:
ــه  ــان يكــون القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحت اتفــق الطرفــان ب

ــد تفســير بنــود هــذا العقــد. ــات الطرفيــن أو عن التنفيذيــة وتعديلاتهمــا المرجــع فــي بيــان حقــوق وواجب

البند الخامس عشر:
فيمــا لــم يــرد بــه نــص خــاص بهــذا العقــد يطبــق بشــأنه القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية 

لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

حرر هذا العقد من نسختين أصليتين باللغة العربية يستلم كل طرف نسخة منه للعمل بمقتضاه.

توقيع "الطرف الأول"                                             توقيع "الطرف الثاني"
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3- نظام وظائف المهندسين

نموذج عقد رقم )6( بشأن تنظيم علاقة وظيفية قائمة مع مهندس مواطن : 

عقد تنظيم علاقة وظيفية قائمة مع مواطن )مهندسين

الجهة ..............................................................................................................................................................................

ويمثلها .........................................................................   بصفته...................................................................................

ويشار اليها فيما بعد بالطرف الأول

و/ ...................................................................................   تاريخ تعيينه: ......................................................................

ويحمل جواز سفر رقم: ..............................................   رقم بطاقة الهوية: .........................................................

العنوان: ........................................................................   الإمارة: ................................................................................

المنطقة: ......................................................................   رقم الهاتف: .......................................................................

رقم الهاتف المتحرك: ................................................   صندوق البريد: ....................................................................

البريد الالكتروني : ........................................................

ويشار إليه فيما بعد بالطرف الثاني

تمهيد
يقــر الطــرف الثانــي بأنــه اطلــع علــى القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة 

ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

وبمــا أن العلاقــة الوظيفيــة بيــن الطرفيــن مــا زالــت قائمــة ومســتمرة تحكمهــا التشــريعات الســارية فــي هــذا 
الشــأن فــي إمــارة الشــارقة لــذا فقــد اتفــق الطرفــان علــى توقيــع هــذا العقــد بهــدف تنظيــم هــذه العلاقــة 
 علــى ذلــك تــم الاتفــاق 

ً
لحيــن انتهائهــا وفقــا لأحــكام الفقــرة )2( مــن البنــد الثالــث مــن هــذا العقــد وتأسيســا

علــى مــا يأتــي:

البند الأول:
 لا يتجزأ من هذا العقد.

ً
يعتبر التمهيد السابق جزءا

البند الثاني:
 لبنــود هــذا العقــد 

ً
يســتمر الطــرف الثانــي بالعمــل لــدى الطــرف الأول بنظــام وظائــف المهندســين وفقــا

 للمزايــا الماليــة المقــررة 
ً
بوظيفــة ................  فــي .................... علــى الدرجــة الوظيفيــة .................... ووفقــا

للمواطــن والدرجــة التــي يشــغلها بالجــدول رقــم )7( بشــأن الدرجــات والوظائــف الخاصــة بالمهندســين.

البند الثالث:
1- دون الإخــلال بمــدد انقطــاع الطــرف الثانــي عــن العمــل تعتبــر خدمتــه قبــل تحريــر هــذا العقــد ومــا بعدهــا 

 للتشــريعات الحاليــة أو الســابقة.
ً
متصلــة وفقــا

2- يســري هــذا العقــد لحيــن انتهــاء خدمــة الطــرف الثانــي لأحــد الأســباب الــواردة بالقانــون رقــم )6( لســنة 
2015م بشــأن المــوارد البشــرية ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

البند الرابع:
يلتــزم الطــرف الثانــي بالحضــور إلــى عملــه فــي الأوقــات والأيــام والســاعات المنصــوص عليهــا بالقانــون رقــم 

)6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

البند الخامس:
ــات والمهــام والمســؤوليات المتعلقــة بالوظيفــة، وأن  ــزم الطــرف الثانــي بالقيــام بجميــع الواجب 1. يلت
 للوصــف الوظيفــي وأيــة مهــام أخــرى يكلــف بها من قبل رؤســائه 

ً
يــؤدي مهامــه بدقــة وأمانــة طبقــا

وتكــون ذات صلــة بعملــه.

2. أن يمتنع عن المحظورات الواردة بأي من التشريعات السارية بالدولة.

3. أن يحافــظ علــى الأســرار التــي يطلــع عليهــا بحكــم وظيفتــه ســواء أثنــاء اســتمرار علاقتــه بالعمــل أو 
بعدهــا.

 لشــروط هــذا العقــد 
ً
4. يقــر الطــرف الثانــي بقبولــه اداء مهــام ومســؤوليات الوظيفــة المنوطــة بــه وفقــا

وأحــكام القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة 
وتعديلاتهمــا وأيــة تشــريعات ذات علاقــة.
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البند السادس:
 بأجــر أو بــدون أجــر حتــى فــي غيــر أوقــات العمــل الرســمية 

ً
يحظــر علــى الطــرف الثانــي أن يــؤدي للآخريــن أعمــالا

إلا بــإذن مــن الطــرف الأول، ومــع ذلــك يجــوز أن يتولــى أعمــال القوامــة والوصايــة والوكالــة عــن الغائبيــن بأجــر 
إذا كان المشــمول بالقوامــة أو الوصايــة أو الغائــب ممــن تربطهــم بــه صلــة قربــى أو نســب.

البند السابع:
يخضــع الطــرف الثانــي بشــأن الترقيــات والعــلاوات والمكافــآت والمخالفات والجزاءات للأحــكام المنصوص عليها 

فــي القانــون رقــم )6( لســنة 2015، بشــأن المــوارد البشــرية لإمارة الشــارقة ولائحته التنفيذيــة وتعديلاتهما.

البند الثامن:
.
ً
يستحق الطرف الثاني إجازة دورية براتب شامل لمدة )    ( يوم سنويا

البند التاسع:
لا يجـــــــــــوز للطــــــــــــــرف الثـــــــــــاني الانقطاع عـــن العـــــــمل إلا في حدود الإجــــــازات الممنوحــــــــة لـــه.

البند العاشر:
يستحق الطرف الثاني العلاوة الدورية بناء على مستوى تقييم أدائه السنوي وتضاف إلى الراتب.

البند الحادي عشر:
يجــب علــى الطــرف الثانــي عنــد انتهــاء خدمتــه لأي ســبب مــن الأســباب أن يســلم للطــرف الأول مــا فــي حوزتــه 
مــن ممتلــكات أو أجهــزة أو وثائــق أو مراســلات أو تقاريــر أو رســومات أو مخططــات أو ملفــات ومــا فــي 
حكمهــا والتــي تعــود ملكيتهــا للطــرف الأول ويتعهــد الطــرف الثانــي بعــدم الاحتفــاظ بأيــة أصــول أو نســخ عنهــا 

وتســليمها للطــرف الأول ســواء كانــت ورقيــة أو إلكترونيــة أو بــأي شــكل آخــر.

البند الثاني عشر:
 لأحــكام القانــون رقــم )6( لســنة 

ً
للطــرف الأول الحــق فــي خصــم أيــة مبالــغ مــن مســتحقات الطــرف الثانــي وفقــا

2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهما.

البند الثالث عشر:
تســري علــى الطــرف الثانــي أحــكام نظــام المعاشــات و التأمينــات الخاضــع لــه خاصــة فيمــا يتعلــق باســتقطاعات 

الاشــتراكات الشــهرية وذلــك طيلــة مــدة ســريان هــذا العقــد.

البند الرابع عشر:
ــه  ــأن يكــون القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحت اتفــق الطرفــان ب

ــد تفســير بنــود هــذا العقــد. ــات الطرفيــن أو عن التنفيذيــة وتعديلاتهمــا المرجــع فــي بيــان حقــوق وواجب

البند الخامس عشر:
فيمــا لــم يــرد بــه نــص خــاص بهــذا العقــد يطبــق بشــأنه القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية 

لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

حرر هذا العقد من نسختين أصليتين باللغة العربية يستلم كل طرف نسخة منه للعمل بمقتضاه.

توقيع "الطرف الأول"                                                    توقيع "الطرف الثاني"
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نظام الأئمة والمؤذنين

مادة )22(

1- يعيــن الأئمــة والمؤذنــون علــى الدرجــة والوظيفــة الموضحــة بالجــدول رقــم )9( بشــأن درجــات ورواتــب الأئمــة 
والمؤذنيــن )المواطنيــن( العامليــن علــى المــلاك المحلــي بحكومــة الشــارقة والجــدول رقــم )10( بشــأن 
درجــات ورواتــب الأئمــة والمؤذنيــن )غيــر المواطنيــن( العامليــن علــى المــلاك المحلــي بحكومــة الشــارقة 

 للشــروط والضوابــط التــي تضعهــا دائــرة الشــؤون الإســلامية بالإمــارة.
ً
وفقــا

 للأئمة العاملين 
ً
2- تمنح مكافأة قدرها )150( درهم عن الخطبة الواحدة وبما لا يتعدى )600( درهم شــهريا

بالمســاجد ، إذا قامــوا بالخطابــة بالإضافــة إلــى عملهــم الأصلــي ، كمــا تمنــح ذات المكافــأة للخطبــاء غيــر 
المتفرغيــن مــن المواطنيــن وغيــر المواطنيــن.

( بالمســجد دون 
ً
 )ملحقــا

ً
3- لا يحــول منــح الأئمــة والمؤذنيــن فــي المســاجد مــن غيــر المواطنيــن مســكنا

للدرجــة. المقــرر  الســكن  بــدل  إســتحقاق 

4- فــي حالــة عــدم توفيــر مســكن ملحــق بالمســجد، يجــوز تخصيــص ســكن مؤجــر مــن قبــل الحكومــة خــارج 
المســجد للأئمــة والمؤذنيــن ، ولا يجــوز الجمــع بيــن الســكن الملحــق بالمســجد والســكن المؤجــر مــن قبــل 

الحكومــة.

5- يمنــح الأئمــة والمؤذنيــن العامليــن بالحكومــة بــدل طبيعــة عمــل مبلــغ وقــدره )3000درهــم( ثلاثــة آلاف 
ــكل منهــم.  ل

ً
درهــم شــهريا

جدول رقم )10( بشأن درجات ورواتب الأئمة والمؤذنين ) غير المواطنين ( العاملين على الملاك المحلي 

بحكومة الشارقة:

جدول رقم )9( بشأن درجات ورواتب الأئمة والمؤذنين ) المواطنين (  العاملين على الملاك المحلي 

بحكومة الشارقة :
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4- نظام وظائف الأئمة والمؤذنين

نموذج عقد رقم )7( بشأن توظيف )الأئمة والمؤذنين المواطنين( :

عقد توظيف )الأئمة والمؤذنين المواطنين(

إنه في هذا اليوم ............... الموافق     /      /   20م، حرر هذا العقد بين كل من:

الجهة ..............................................................................................................................................................................

ويمثلها .........................................................................   بصفته...................................................................................

ويشار اليها فيما بعد بالطرف الأول

و/ ....................................................................................................................................................................................

ويحمل جواز سفر رقم: ..............................................   رقم بطاقة الهوية: .........................................................

العنوان: ........................................................................   الإمارة: ................................................................................

المنطقة: ......................................................................   رقم الهاتف: .......................................................................

رقم الهاتف المتحرك: ................................................   صندوق البريد: ....................................................................

البريد الالكتروني : ........................................................

ويشار إليه فيما بعد بالطرف الثاني

تم الاتفاق على ما يلي: -

تمهيد
يقــر الطــرف الثانــي بأنــه اطلــع علــى القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة 

ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

بمــا أن الطــرف الثانــي قــد اجتــاز بنجــاح جميــع المقابــلات المهنيــة والفحوصــات الطبيــة وقــدم كافة المســتندات 
المطلوبــة لتعيينــه ووافــق علــى عــرض العمــل المقــدم من الطــرف الأول.

البند الأول:
يعتبــر التمهيــد الســابق وأيــة مســتندات أو ملحقــات مقدمــة مــن الطــرف الثانــي والمطلوبــة كشــرط للتعييــن 

 فــي حــال عــدم ثبــوت صحتهــا.
ً
 لا يتجــزأ مــن هــذا العقــد، حيــث يعتبــر هــذا العقــد باطــلا

ً
جــزءا

البند الثاني:
وافــق الطــرف الأول علــى تعييــن الطــرف الثانــي للعمــل لديــه بنظــام وظائــف الأئمــة والمؤذنيــن )مواطنيــن( 

وفقــا لبنــود هــذا العقــد بوظيفــة .................... علــى الدرجة الوظيفيــة ........................ وبالمزايا المالية المقررة 

للمواطــن والدرجــة التــي يشــغلها بالجــدول رقــم )9( بشــأن درجــات ورواتــب الأئمــة والمؤذنيــن )المواطنيــن( 

العامليــن علــى المــلاك المحلــي بحكومــة الشــارقة.

البند الثالث:
 مــن تاريــخ   /    /    20م وحتــى انتهــاء خدمــة الطــرف الثانــي لأحــد الأســباب الــواردة 

ً
يســري هــذا العقــد اعتبــارا

بقانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

البند الرابع:
1. يلتــزم الطــرف الثانــي بالقيــام بجميــع الواجبــات والمهــام والمســؤوليات المتعلقــة بالوظيفــة وأن 
 للوصــف الوظيفــي وأيــة مهــام أخــرى يكلــف بها من قبل رؤســائه 

ً
يــؤدي مهامــه بدقــة وأمانــة طبقــا

وتكــون ذات صلــة بعملــه.

2. أن يمتنع عن المحظورات الواردة بأي من التشريعات السارية بالدولة.

3. أن يحافــظ علــى الأســرار التــي يطلــع عليهــا بحكــم وظيفتــه ســواء أثنــاء اســتمرار علاقتــه بالعمــل أو 
بعدهــا.

 لشــروط هــذا العقــد 
ً
4. يقــر الطــرف الثانــي بقبولــه أداء مهــام ومســؤوليات الوظيفــة المنوطــة بــه وفقــا

وأحــكام القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة 
وتعديلاتهمــا، وأيــة تشــريعات ذات علاقــة.

البند الخامس:
 بأجــر أو بــدون أجــر حتــى فــي غيــر أوقــات العمــل الرســمية 

ً
يحظــر علــى الطــرف الثانــي أن يــؤدي للآخريــن أعمــالا

إلا بــإذن مــن الطــرف الأول، ومــع ذلــك يجــوز أن يتولــى أعمــال القوامــة والوصايــة والوكالــة عــن الغائبيــن بأجــر 
إذا كان المشــمول بالقوامــة أو الوصايــة أو الغائــب ممــن تربطهــم بــه صلــة قربــى أو نســب.
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البند السادس:
يخضــع الطــرف الثانــي  لفتــرة اختبــار مدتهــا ثلاثــة أشــهر تبــدأ مــن تاريــخ مباشــرة العمــل قابلــة للتمديــد لمــدة 
مماثلــة وفــق الشــروط والضوابــط المنصــوص عليهــا بالمــادة رقــم )17(  مــن قــرار المجلــس التنفيــذي رقــم )17( 
لســنة 2017م بشــأن اللائحــة التنفيذيــة للقانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة 
وتعديلاتهمــا، ويجــوز للطــرف الأول إنهــاء خدمــة الطــرف الثانــي خلالهــا شــريطة إخطــاره بذلــك بمــدة لا تقــل 
عــن )7( أيــام عمــل، كمــا يجــوز للطــرف الثانــي الاســتقالة مــن وظيفتــه خــلال فتــرة الاختبــار بعــد إخطــار الطــرف 

الأول بمــدة لا تقــل عــن )5( أيــام عمــل مــن التاريــخ المحــدد للاســتقالة.

البند السابع:
.
ً
يستحق الطرف الثاني إجازة دورية مدفوعة الراتب الشامل لمدة )45( يوم عمل سنويا

البند الثامن:
لا يجـــــــــــوز للطــــــــــــــرف الثـــــــــــاني الانقطاع عـــن العـــــــمل إلا في حدود الإجــــــازات الممنوحــــــــة لـــه.

البند التاسع:
يســتحق الطــرف الثانــي العــلاوة الدوريــة بنــاء علــى مســتوى تقييــم أدائــه الســنوي وتضــاف إلــى الراتــب 

الأساســي.

البند العاشر:
يخضــع الطــرف الثانــي بشــأن الترقيــات والعــلاوات والمكافــآت والمخالفات والجزاءات للأحــكام المنصوص عليها 

فــي القانــون رقــم )6( لســنة 2015، بشــأن المــوارد البشــرية لإمارة الشــارقة ولائحته التنفيذيــة وتعديلاتهما.

البند الحادي عشر:
يجــب علــى الطــرف الثانــي عنــد انتهــاء خدمتــه لأي ســبب مــن الأســباب أن يســلم للطــرف الأول مــا فــي حوزتــه 
مــن ممتلــكات أو أجهــزة أو وثائــق أو مراســلات أو تقاريــر أو رســومات أو مخططــات أو ملفــات ومــا فــي 
حكمهــا والتــي تعــود ملكيتهــا للطــرف الأول ويتعهــد الطــرف الثانــي بعــدم الاحتفــاظ بأيــة أصــول أو نســخ عنهــا 

وتســليمها للطــرف الأول ســواء كانــت ورقيــة أو إلكترونيــة أو بــأي شــكل آخــر.

البند الثاني عشر:
 لأحــكام القانــون رقــم )6( لســنة 

ً
للطــرف الأول الحــق فــي خصــم أيــة مبالــغ مــن مســتحقات الطــرف الثانــي وفقــا

2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهما.

البند الثالث عشر:
تســري علــى الطــرف الثانــي أحــكام نظــام المعاشــات و التأمينــات الخاضــع لــه خاصــة فيمــا يتعلــق باســتقطاعات 

الاشــتراكات الشــهرية وذلــك طيلــة مــدة ســريان هــذا العقــد.

البند الرابع عشر:
ــه  ــان يكــون القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحت اتفــق الطرفــان ب

ــد تفســير بنــود هــذا العقــد. ــات الطرفيــن أو عن التنفيذيــة وتعديلاتهمــا المرجــع فــي بيــان حقــوق وواجب

البند الخامس عشر
فيمــا لــم يــرد بــه نــص خــاص بهــذا العقــد تطبــق بشــأنه القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية 

لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

حرر هذا العقد من نسختين أصليتين باللغة العربية يستلم كل طرف نسخة منه للعمل بمقتضاه.

توقيع "الطرف الأول"                                                       توقيع "الطرف الثاني"
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 4- نظام وظائف الأئمة والمؤذنين

نموذج عقد رقم )8( بشأن تنظيم علاقة وظيفية قائمة مع أمام أو مؤذن مواطن : 

عقد تنظيم علاقة وظيفية مع مواطن )الأئمة والمؤذنين(

إنه في هذا اليوم ............... الموافق     /      /   20م، حرر هذا العقد بين كل من:

الجهة ..............................................................................................................................................................................

ويمثلها .........................................................................   بصفته...................................................................................

ويشار اليها فيما بعد بالطرف الأول

و/ ..................................................................................   وتاريخ تعيينه: ...../ ....../.............م

ويحمل جواز سفر رقم: ..............................................   رقم بطاقة الهوية: .........................................................

العنوان: ........................................................................   الإمارة: ................................................................................

المنطقة: ......................................................................   رقم الهاتف: .......................................................................

رقم الهاتف المتحرك: ................................................   صندوق البريد: ....................................................................

البريد الالكتروني : ........................................................

ويشار إليه فيما بعد بالطرف الثاني

تمهيد
يقــر الطــرف الثانــي بأنــه قــد اطلــع علــى القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن الموارد البشــرية لإمارة الشــارقة 

ولائحتــه التنفيذية وتعديلاتهما.

بمــا أن العلاقــة الوظيفيــة بيــن الطرفيــن مــا زالــت قائمــة ومســتمرة تحكمهــا التشــريعات الســارية فــي هــذا 
الشــأن فــي إمــارة الشــارقة، لــذا فقــد اتفــق الطرفــان علــى توقيــع هــذا العقــد بهــدف تنظيــم هــذه العلاقــة 

لحيــن انتهائهــا، وتــم الاتفــاق علــى مــا يأتــي:

 لا يتجزأ من هذا العقد.
ً
يعتبر التمهيد السابق جزءا

البند الأول:
 لبنــود هــذا العقــد 

ً
يســتمر الطــرف الثانــي بالعمــل لــدى الطــرف الأول بنظــام وظائــف الأئمــة والمؤذنيــن وفقــا

 للمزايــا الماليــة 
ً
بوظيفــة ......................  فــي ............................... علــى الدرجــة الوظيفيــة .....................  ووفقــا

الأئمــة والمؤذنيــن  بشــأن درجــات ورواتــب   )9( رقــم  بالجــدول  التــي يشــغلها  للمواطــن والدرجــة  المقــررة 
)المواطنيــن( العامليــن علــى المــلاك المحلــي بحكومــة الشــارقة.

البند الثاني:
1- دون الإخــلال بمــدد انقطــاع الطــرف الثانــي عــن العمــل تعتبــر خدمتــه قبــل تحريــر هــذا العقــد ومــا بعدهــا 

متصلــة وفقــا للتشــريعات الحاليــة أو الســابقة.

2- يســري هــذا العقــد لحيــن انتهــاء خدمــة الطــرف الثانــي لأحــد الأســباب الــواردة بالقانــون رقــم )6( لســنة 
2015م بشــأن المــوارد البشــرية ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

البند الثالث:
يخضــع الطــرف الثانــي بشــأن الترقيــات والعــلاوات والمكافــآت والمخالفــات والجــزاءات للأحــكام المنصــوص 

عليهــا فــي القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

البند الرابع: 
ــات والمهــام والمســؤوليات المتعلقــة بالوظيفــة، وأن  ــزم الطــرف الثانــي بالقيــام بجميــع الواجب 1. يلت
 للوصــف الوظيفــي، وأيــة مهــام اخــرى يكلــف بهــا مــن قبــل 

ً
يــؤدي مهامــه بدقــة وأمانــة طبقــا

رؤســائه وتكــون ذات صلــة بعملــه.

2. أن يمتنع عن المحظورات الواردة باي من التشريعات السارية بالدولة.

3. أن يحافــظ علــى الأســرار التــي يطلــع عليهــا بحكــم وظيفتــه، ســواء أثنــاء اســتمرار علاقتــه بالعمــل أو 
بعدهــا.

 لشــروط هــذا العقــد 
ً
4. يقــر الطــرف الثانــي بقبولــه أداء مهــام ومســؤوليات الوظيفــة المنوطــة بــه وفقــا

وأحــكام القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة 
وتعديلاتهمــا، وأيــة تشــريعات ذات علاقــة.
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البند الخامس:
 بأجــر أو بــدون أجــر حتــى فــي غيــر أوقــات العمــل الرســمية 

ً
يحظــر علــى الطــرف الثانــي أن يــؤدي للآخريــن أعمــالا

إلا بــإذن مــن الطــرف الأول، ومــع ذلــك يجــوز أن يتولــى أعمــال القوامــة والوصايــة والوكالــة عــن الغائبيــن بأجــر 
إذا كان المشــمول بالقوامــة أو الوصايــة أو الغائــب ممــن تربطهــم بــه صلــة قربــى أو نســب.

البند السادس:
يلتــزم الطــرف الثانــي بالحضــور إلــى عملــه فــي الاوقــات والايــام وعــدد الســاعات المنصــوص عليهــا بالقانــون 

رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

البند السابع:
 للطــرف الثانــي والتــي يتــم تســويتها وتنظيمهــا بموجــب 

ً
مــع عــدم الإخــلال بأرصــدة الإجــازات المســتحقة ســابقا

القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا 
.
ً
يســتحق الطــرف الثانــي إجــازة دوريــة مدفوعــة الراتــب الشــامل لمــدة )  ( يــوم ســنويا

البند الثامن:
لا يجـــــــــــوز للطــــــــــــــرف الثـــــــــــاني الانقطاع عـــن العـــــــمل إلا في حدود الإجــــــازات الممنوحــــــــة لـــه.

البند التاسع:
يستحق الطرف الثاني العلاوة الدورية بناء على مستوى تقييم أدائه السنوي، وتضاف إلى الراتب.

البند العاشر:
يجــب علــى الطــرف الثانــي عنــد انتهــاء خدمتــه لأي ســبب مــن الأســباب أن يســلم للطــرف الأول مــا فــي حوزتــه 
مــن ممتلــكات أو أجهــزة أو وثائــق أو مراســلات أو تقاريــر أو رســومات أو مخططــات أو ملفــات ومــا فــي 
حكمهــا، والتــي تعــود ملكيتهــا للطــرف الأول ويتعهــد الطــرف الثانــي بعــدم الاحتفــاظ بأيــة أصــول أو نســخ 

عنهــا وتســليمها للطــرف الأول ســواء كانــت ورقيــة أو إلكترونيــة أو بــأي شــكل آخــر.

البند الحادي عشر:
 لأحــكام القانــون رقــم )6( لســنة 

ً
للطــرف الأول الحــق فــي خصــم أيــة مبالــغ مــن مســتحقات الطــرف الثانــي وفقــا

2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهما.

البند الثاني عشر:
تســري علــى الطــرف الثانــي أحــكام نظــام المعاشــات و التأمينــات الخاضــع لــه خاصــة فيمــا يتعلــق باســتقطاعات 

الاشــتراكات الشــهرية وذلــك طيلــة مــدة ســريان هــذا العقــد.

البند الثالث عشر:
ــه  ــأن يكــون القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحت اتفــق الطرفــان ب

ــد تفســير بنــود هــذا العقــد. ــات الطرفيــن، أو عن التنفيذيــة وتعديلاتهمــا المرجــع فــي بيــان حقــوق وواجب

البند الرابع عشر:
فيمــا لــم يــرد بــه نــص خــاص بهــذا العقــد يطبــق بشــأنه القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية 

لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

حرر هذا العقد من نسختين أصليتين باللغة العربية يستلم كل طرف نسخة منه للعمل بمقتضاه.

توقيع "الطرف الأول"                                                              توقيع "الطرف الثاني"
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4- نظام وظائف الأئمة والمؤذنين

نموذج عقد رقم )9( بشأن توظيف )الأئمة والمؤذنين غير المواطنين( :

عقد توظيف )الأئمة والمؤذنين غير المواطنين(

إنه في هذا اليوم ............... الموافق     /      /   20م، حرر هذا العقد بين كل من:

الجهة ............................................................................................................................................................ طرف أول

ويمثلها .........................................................................   بصفته...................................................................................

و/ ...................................................................................................................................................................  طرف ثان

الجنسية :........................................................................  يحمل جوزار سفر رقم ......................................................

بطاقة هوية رقم ........................................................   عنوانه :................................................................................

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

البريد الالكتروني : ........................................................

وتم الاتفاق على ما يأتي :

يقــر الطــرف الثانــي بأنــه اطلــع علــى القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة 

ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

البند الأول:

وافــق  الطــرف الأول  علــى تعييــن  الطــرف الثانــي  للعمــل لديــه بنظــام وظائــف الأئمــة والمؤذنيــن )غيــر 

المواطنيــن( بعقــد توظيــف الأئمــة والؤذنيــن غيــر المواطنين بوظيفة .................... بالدرجــة ................. وبالمزايا 

الماليــة والدرجــة التــي يشــغلها بالجــدول رقــم )9( بشــأن درجــات ورواتــب الأئمــة والمؤذنيــن )غيــر المواطنيــن(  

العامليــن علــى المــلاك المحلــي بالحكومــة.

البند الثاني:

 للبنــد الســادس 
ً
يبــدأ نفــاذ هــذا العقــد اعتبــارا مــن     /     /      ولمــدة ســنتين قابلتيــن للتجديــد ســنة فأخــرى وفقــا

عشــر مــن هــذا العقد.

البند الثالث:

يلتــزم  الطــرف الثانــي  بتنفيــذ جميــع المهــام والمســؤوليات المتعلقــة بالوظيفــة  أو أي مهــام أخــرى يكلــف 

بهــا ذات الصلــة بعملــه.

البند الرابع:

يخضــع الطــرف الثانــي بشــأن الترقيــات والعــلاوات والمكافــآت والمخالفــات والجــزاءات للأحــكام المنصــوص 

عليهــا فــي القانــون رقــم )6( لســنة 2015م  بشــأن المــوارد البشــرية ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

البند الخامس:

يلتــزم الطــرف الثانــي بالحضــور إلــى عملــه فــي الأوقــات والأيــام والســاعات المنصــوص عليهــا بالقانــون رقــم 

)6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

البند السادس:

يخضــع الطــرف الثانــي  لفتــرة اختبــار مدتهــا ثلاثــة أشــهر تبــدأ مــن تاريــخ مباشــرة العمــل قابلــة للتمديــد لمــدة 

مماثلــة وفــق الشــروط والضوابــط المنصــوص عليهــا بالمــادة رقــم )17( مــن قــرار المجلــس التنفيــذي رقــم )8( 

لســنة 2016م بشــأن اللائحــة التنفيذيــة للقانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة 

وتعديلاتهمــا ، ويجــوز للطــرف الأول إنهــاء خدمــة الطــرف الثانــي خلالهــا شــريطة إخطــاره بذلــك بمــدة لاتقــل 

عــن )7( أيــام عمــل كمــا يجــوز للطــرف الثانــي الاســتقالة مــن وظيفتــه خــلال فتــرة الاختبــار بعــد إخطــار الطــرف 

الأول بمــدة لاتقــل عــن )5( أيــام عمــل مــن التاريــخ المحــدد للاســتقالة.
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البند السابع:
1. يلتــزم الطــرف الثانــي بالقيــام بجميــع الواجبــات والمهــام والمســؤوليات المتعلقــة بالوظيفــة ، وأن 
 للوصــف الوظيفــي ، وأيــة مهــام أخــرى يكلــف بهــا مــن قبــل 

ً
يــؤدي مهامــه بدقــة وأمانــة طبقــا

رؤســائه تكــون ذات صلــة بعملــه.

2. أن يمتنع عن المحظورات الواردة بأي من التشريعات السارية بالدولة.

3. أن يحافــظ علــى الأســرار التــي يطلــع عليهــا بحكــم وظيفتــه ســواء أثنــاء اســتمرار علاقتــه بالعمــل أو 
بعدهــا.

 لشــروط هــذا العقــد 
ً
4. يقــر الطــرف الثانــي بقبولــه اداء مهــام ومســؤوليات الوظيفــة المنوطــة بــه وفقــا

وأحــكام القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة 

وتعديلاتهمــا، وأيــة تشــريعات ذات علاقــة.

البند الثامن:

 بأجــر أو بــدون أجــر حتــى فــي غيــر أوقــات العمــل الرســمية 
ً
يحظــر علــى الطــرف الثانــي أن يــؤدي للغيــر أعمــالا

إلا بــإذن مــن الطــرف الأول ، ومــع ذلــك يجــوز أن يتولــى أعمــال القوامــة والوصايــة والوكالــة عــن الغائبيــن بأجــر 

إذا كان المشــمول بالقوامــة أو الوصايــة أو الغائــب ممــن تربطهــم بــه صلــة قربــى أو نســب.

البند التاسع:

 للضوابــط المنصــوص عليهــا 
ً
 وفقــا

ً
 ســنويا

ً
 قدرهــا )45( يومــا

ً
يســتحق الطــرف الثانــي إجــازة دوريــة ســنويا

بالقانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

البند العاشر:

يجــب علــى  الطــرف الثانــي  عنــد انتهــاء خدمتــه لأي ســبب مــن الأســباب أن يســلم  للطــرف الأول  مــا فــي حوزتــه 

مــن ممتلــكات أو أجهــزة أو وثائــق أو مرســلات أو تقاريــر أو رســومات أومخططــات أوملفــات ومافــي حكمهــا 

، والتــي تعــود ملكيتهــا للطــرف الأول ، ويتعهــد الطــرف الثانــي بعــدم الاحتفــاظ بأيــة أصــول أو نســخ عنهــا ، 

وتســليمها للطــرف الأول ســواء كانــت ورقيــة أو الكترونيــة أو بــأي شــكل آخــر.

البند الحادي عشر:

 لا يجـــــــــــوز للطــــــــــــــرف الثـــــــــــاني الانقطاع عـــن العـــــــمل إلا في حدود الإجــــــازات الممنوحــــــــة لـــه.

البند الثاني عشر:

يجــوز للطــرف الأول، ولأســباب غيــر تأديبيــة، أن ينهــي هــذا العقــد فــي أي وقــت بعــد انقضــاء فتــرة الاختبــار، 

ويلتــزم الطــرف الأول فــي هــذه الحالــة بــأن يــؤدي إلــى الطــرف الثانــي مجمــوع رواتبــه الشــاملة إلــى نهايــة 

مــدة العقــد، أو راتــب شــهرين أيهمــا أقــل، ولا يخــل مــا تقــدم بكافــة الحقــوق الأخــرى المترتبــة للطــرف الثانــي 

بمقتضــى هــذا العقــد .

البند الثالث عشر:

تســري علــى الطــرف الثانــي أســباب انتهــاء الخدمــة الــواردة بالقانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد 

البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

البند الرابع عشر:

للطــرف الثانــي أن يســتقيل مــن وظيفتــه بعــد انتهــاء فتــرة الاختبــار بطلــب يقدمــه قبــل شــهر مــن الموعــد الــذي 

يحــدده للاســتقالة، وذلــك بالشــروط والأوضــاع المبينــة بقــرار المجلــس التنفيــذي رقــم )8( لســنة 2016م بشــأن 

اللائحــة التنفيذيــة للقانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة وتعديلاتهمــا ، 

ويجــوز بموافقــة الطــرف الأول تقصيــر المــدة المذكــورة، كمــا يحــق للطــرف الثانــي أن يتقــدم بالإســتقالة خــلال 

فتــرة الإختبــار، علــى أن يلتــزم بتســديد جميــع التكاليــف التــي تحملهــا الطــرف الأول لتعيينــه.

البند الخامس عشر:

 لأحــكام القانــون رقــم )6( لســنة 
ً
للطــرف الأول الحــق فــي خصــم أيــة مبالــغ مــن مســتحقات الطــرف الثانــي وفقــا

2015، بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهما.

البند السادس عشر:

ــه  ــل انتهــاء مدت ــه فــي تمديــد هــذا العقــد قب ــة بعــدم رغبت إذا قــام أحــد الطرفيــن بإخطــار الطــرف الآخــر كتاب

.
ً
ــا ــر منتهي بشــهرين علــى الأقــل، ولــم يتــم البــت فيــه خــلال هــذه المــدة اعتب

البند السابع عشر:

اتفــق الطرفــان بــأن يكــون قانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه 

التنفيذيــة وتعديلاتهمــا المرجعيــة فــي بيــان حقــوق وواجبــات الطرفيــن أو عنــد تفســير بنــود هــذا العقــد.
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البند الثامن عشر:

 للقانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية 
ً
يســتحق الطــرف الثانــي مكافــأة نهايــة الخدمــة وفقــا

لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

البند التاسع عشر: 

فيمــا لــم يــرد بــه نــص خــاص بهــذا العقــد تطبــق بشــأنه القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية 

لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا .

البند العشرون : 

 لتشريعات السارية بحكومة الشارقة .
ً
يتم تفسير بنود هذا العقد وفقا

حرر هذا العقد من أصلين باللغة العربية يستلم كل طرف نسخة منه للعمل بمقتضاه.

توقيع "الطرف الأول"                                                       توقيع "الطرف الثاني"

5- نظام وظائف الأطباء والصيادلة وفنيي الطب

نظام وظائف الأطباء والصيادلة وفنيي الطب

مادة )23(

1. يكــون تعييــن الأطبــاء أو الصيادلــة أو فنيــي الطــب علــى الدرجــة المقــررة للوظيفــة وفــق رخصــة 
المجتمــع. الصحــة ووقايــة  بــوزارة  المختصــة  الجهــة  عــن  الصــادرة  المزاولــة 

 للجــدول 
ً
2. تحــدد فئــات الأطبــاء والصيادلــة وفنيــي الطــب العامليــن بالجهــة الحكوميــة بالحكومــة ، وفقــا

رقــم )11( بشــأن درجــات ووظائــف الأطبــاء والصيادلــة وفنيــي الطــب )المواطنيــن( والجــدول رقــم )12( 
بشــأن درجــات ووظائــف الأطبــاء والصيادلــة وفنيــي الطــب )غيــر المواطنيــن( التالييــن لهــذه المــادة.

 لرخصــة المزاولــة الأعلــى الصــادرة عــن الجهــة 
ً
3. يتــم تعديــل وضــع العامليــن علــى هــذا النظــام وفقــا

 مــن 
ً
المختصــة بــوزارة الصحــة و وقايــة المجتمــع علــى الدرجــة المقــررة فــي رخصــة المزاولــة اعتبــارا

الشــهر التالــي مــن تاريــخ صــدور رخصــة المزاولــة ، فــي حــال وجــود مخصــص مالــي لتعديــل وضعــه 
وإلا يســتحدث لــه هــذا المخصــص فــي ميزانيــة العــام القــادم، ويجــوز بقــرار مــن الســلطة المختصــة 
بالتعييــن تعديــل وضــع الموظــف علــى نظــام الأطبــاء والصيادلــة وفنيــي الطــب مــن الدرجــة التــي 

 للضوابــط الآتيــة : -
ً
يشــغلها إلــى درجــة أعلــى منهــا وفقــا

أ. وجود درجة شاغرة أو مستحدثة أو أن تكون الفروق المالية للدرجة معتمدة في الميزانية .

 
ً
ب. يكــون تعديــل وضــع الموظــف إلــى الدرجــة التــي تناســب المؤهــل العلمــي والخبــرة العمليــة طبقــا

لرخصــة مزاولــة الجهــة المختصــة بــوزارة الصحــة ووقايــة المجتمــع.

ج. أن يتم تعديل وضع الموظف بعد مرور سنة من تاريخ التعيين .

4. ضوابــط تعييــن وتعديــل الوضــع للمواطنيــن وغيــر المواطنيــن المعينيــن علــى نظام الأطبــاء والصيادلة 
 للجــدول التالي :-

ً
وفنيــي الطــب وفقــا
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جدول المسميات الوظيفية والمؤهلات العلمية والخبرات العملية للعاملين على نظام وظائف الأطباء 
والصيادلة وفنيي الطب :-
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جدول رقم )11( بشأن درجات ووظائف الأطباء والصيادلة وفنيي الطب  )مواطنين( :
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5- نظام وظائف الأطباء والصيادلة وفنيي الطب
جدول رقم )12( بشأن درجات ووظائف الأطباء والصيادلة وفنيي الطب  )غير مواطنين(:

5- نظام وظائف الأطباء والصيادلة وفنيي الطب

نموذج عقد رقم )10( بشأن توظيف )الأطباء والصيادلة وفنيي الطب المواطنين( : 

عقد توظيف )الأطباء والصيادلة وفنيي الطب المواطنين(

إنه في هذا اليوم ............... الموافق     /      /   20م، ابرم هذا العقد بين كل من:

الجهة ..............................................................................................................................................................................

ويمثلها .........................................................................   بصفته...................................................................................

ويشار إليها فيما بعد بالطرف الأول    

وطرف ثاني /....................................................................  ويحمل جوزار سفر رقم .................................................

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

المنطقــة:.................................................................. الإمــارة:.....................................................................................  

                                 ............................................ المتحــرك:  الهاتــف  رقــم  الهاتــف:.....................................................................   رقــم 

البريــد:.................................................................. صنــدوق 

ويشار إليه فيما بعد بالطرف الثاني
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تمهيد
يقــر الطــرف الثانــي بأنــه قــد اطلــع علــى القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن الموارد البشــرية لإمارة الشــارقة 

ولائحتــه التنفيذية وتعديلاتهما.

بمــا أن الطــرف الثانــي قــد اجتــاز بنجــاح جميــع المقابــلات المهنيــة والفحوصــات الطبيــة وقــدم كافة المســتندات 
المطلوبــة لتعيينــه وفــق الأصــول ووافــق علــى عــرض العمــل المقــدم من الطــرف الأول.

وعليه اتفق الطرفان على الآتي:

البند الأول:
يعتبــر التمهيــد الســابق وأيــة مســتندات أو ملحقــات مقدمــة مــن الطــرف الثانــي والمطلوبــة كشــرط للتعييــن 

 فــي حــال عــدم ثبــوت صحتهــا.
ً
 لا يتجــزأ مــن هــذا العقــد، حيــث يعتبــر هــذا العقــد باطــلا

ً
جــزءا

البند الثاني:

وافــق الطــرف الأول علــى تعييــن الطــرف الثانــي للعمــل لديــه بنظــام وظائــف الأطبــاء والصيادلــة وفنيــي 
الطــب )المواطنيــن( وفقــا لبنــود هــذا العقــد بوظيفــة ........................... علــى الدرجــة الوظيفيــة ................... 
وبالمزايــا الماليــة الوظيفيــة المقــررة للمواطــن والدرجــة التــي يشــغلها وفــق الجــدول رقــم )11( بشــأن درجــات 

ــاء والصيادلــة وفنيــي الطــب )مواطنيــن(. ووظائــف الأطب

البند الثالث:
 مــن تاريــخ   /    /    20 وحتــى انتهــاء خدمــة الطــرف الثانــي لأحــد الأســباب الــواردة 

ً
يســري هــذا العقــد اعتبــارا

بالقانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

البند الرابع:
يخضــع الطــرف الثانــي  لفتــرة اختبــار مدتهــا ثلاثــة أشــهر تبــدأ مــن تاريــخ مباشــرة العمــل قابلــة للتمديــد لمــدة 
مماثلــة وفــق الشــروط والضوابــط المنصــوص عليهــا بالمــادة رقــم )17( مــن قــرار المجلــس التنفيــذي رقــم )17( 
لســنة 2017م بشــأن اللائحــة التنفيذيــة للقانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة 
وتعديلاتهمــا ، ويجــوز للطــرف الأول إنهــاء خدمــة الطــرف الثانــي خلالهــا شــريطة إخطــاره بذلــك بمــدة لا تقــل 
عــن )7( أيــام عمــل ، كمــا يجــوز للطــرف الثانــي الاســتقالة مــن وظيفتــه خــلال فتــرة الاختبــار بعــد إخطــار الطــرف 

الأول بمــدة لا تقــل عــن )5( أيــام عمــل مــن التاريــخ المحــدد للاســتقالة.

البند الخامس:
1. يلتــزم الطــرف الثانــي بالقيــام بجميــع الواجبــات والمهــام والمســؤوليات المتعلقــة بالوظيفــة، وأن 
 للوصــف الوظيفــي، وأيــة مهــام أخــرى يكلــف بهــا مــن قبــل 

ً
يــؤدي مهامــه بدقــة وأمانــة طبقــا

رؤســائه وتكــون ذات صلــة بعملــه.

2. أن يمتنع عن المحظورات الواردة بأي من التشريعات السارية بالدولة.

3. أن يحافــظ علــى الأســرار التــي يطلــع عليهــا بحكــم وظيفتــه ســواء أثنــاء اســتمرار علاقتــه بالعمــل أو 
بعدهــا.

 لشــروط هــذا 
ً
4. يقــر الطــرف الثانــي بقبولــه اداء مهــام ومســؤوليات الوظيفــة المنوطــة بــه وفقــا

العقــد وأحــكام القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه 
التنفيذيــة وتعديلاتهمــا، وأيــة تشــريعات ذات علاقــة.

البند السادس:
 بأجــر أو بــدون أجــر حتــى فــي غيــر أوقــات العمــل الرســمية 

ً
يحظــر علــى الطــرف الثانــي أن يــؤدي للآخريــن أعمــالا

إلا بــإذن مــن الطــرف الأول، ومــع ذلــك يجــوز أن يتولــى أعمــال القوامــة والوصايــة والوكالــة عــن الغائبيــن بأجــر 
إذا كان المشــمول بالقوامــة أو الوصايــة أو الغائــب ممــن تربطهــم بــه صلــة قربــى أو نســب.

البند السابع:
.
ً
يستحق الطرف الثاني إجازة دورية مدفوعة براتب شامل لمدة )    ( يوم سنويا

البند الثامن:
لا يجـــــــــــوز للطــــــــــــــرف الثـــــــــــاني الانقطاع عـــن العـــــــمل إلا في حدود الإجــــــازات الممنوحــــــــة لـــه.

البند التاسع:
يستحق الطرف الثاني العلاوة الدورية بناء على مستوى تقييم أدائه السنوي وتضاف إلى الراتب.

البند العاشر:
يخضــع الطــرف الثانــي بشــأن الترقيــات والعــلاوات والمكافــآت والمخالفات والجزاءات للأحــكام المنصوص عليها 

فــي القانــون رقــم )6( لســنة 2015، بشــأن المــوارد البشــرية لإمارة الشــارقة ولائحته التنفيذيــة وتعديلاتهما.

البند الحادي عشر:
يجــب علــى الطــرف الثانــي عنــد انتهــاء خدمتــه لأي ســبب مــن الأســباب أن يســلم للطــرف الأول مــا فــي حوزتــه 
مــن ممتلــكات أو أجهــزة أو وثائــق أو مراســلات أو تقاريــر أو رســومات أو مخططــات أو ملفــات ومــا فــي 
حكمهــا، والتــي تعــود ملكيتهــا للطــرف الأول ويتعهــد الطــرف الثانــي بعــدم الاحتفــاظ بأيــة أصــول أو نســخ 

عنهــا وتســليمها للطــرف الأول ســواء كانــت ورقيــة أو إلكترونيــة أو بــأي شــكل آخــر.

البند الثاني عشر:
 لأحــكام القانــون رقــم )6( لســنة 

ً
للطــرف الأول الحــق فــي خصــم أيــة مبالــغ مــن مســتحقات الطــرف الثانــي وفقــا

2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهما.

البند الثالث عشر:
تســري علــى الطــرف الثانــي أحــكام نظــام المعاشــات و التأمينــات الخاضــع لــه خاصــة فيمــا يتعلــق باســتقطاعات 

الاشــتراكات الشــهرية وذلــك طيلــة مــدة ســريان هــذا العقــد.

البند الرابع عشر:
ــه  ــأن يكــون القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحت اتفــق الطرفــان ب

ــد تفســير بنــود هــذا العقــد. ــات الطرفيــن، أو عن التنفيذيــة وتعديلاتهمــا المرجــع فــي بيــان حقــوق وواجب
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البند الخامس عشر
فيمــا لــم يــرد بــه نــص خــاص بهــذا العقــد يطبــق بشــأنه القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية 

لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

حرر هذا العقد من نسختين أصليتين باللغة العربية يستلم كل طرف نسخة منه للعمل بمقتضاه.

توقيع "الطرف الأول"                                                  توقيع "الطرف الثاني"

5- نظام وظائف الأطباء والصيادلة وفنيي الطب

نموذج عقد رقم )11( بشأن تنظيم علاقة وظيفية قائمة مع مواطن : 

عقد تنظيم علاقة وظيفية مع مواطن )الأطباء والصيادلة وفنيي الطب(

إنه في هذا اليوم ............... الموافق     /      /   20م، أبرم هذا العقد بين كل من:

الجهة..............................................................................................................................................................................

ويمثلها .........................................................................   بصفته...................................................................................

ويشار إليها فيما بعد بالطرف الأول

والموظف/ ..................................................     تاريخ تعيينه: ...../ ....../.............م

ويحمل جواز السفر رقم: .........................................................................    رقم بطاقة الهوية: ............................

العنوان: ...............................................................................  الإمارة: ..........................................................................

المنطقة: ...............................................................................  رقم الهاتف: ..............................................................

رقم الهاتف المتحرك: .........................................................   صندوق البريد: ..........................................................

البريد الإلكتروني: ..................................................................

ويشار إليه فيما بعد بالطرف الثاني
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تمهيد
يقــر الطــرف الثانــي بأنــه قــد اطلــع علــى القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن الموارد البشــرية لإمارة الشــارقة 

ولائحتــه التنفيذية وتعديلاتهما.

بمــا أن العلاقــة الوظيفيــة بيــن الطرفيــن مــا زالــت قائمــة ومســتمرة تحكمهــا التشــريعات الســارية بهــذا الشــأن 
فــي إمــارة الشــارقة، لــذا فقــد اتفــق الطرفــان علــى توقيــع هــذا العقــد بهــدف تنظيــم هــذه العلاقــة لحيــن 

انتهائهــا، وتــم الاتفــاق علــى مــا يأتــي:

 لا يتجزأ من هذا العقد.
ً
يعتبر التمهيد السابق جزءا

البند الاول:
 
ً
ــة وفنيــي الطــب وفقــا ــاء والصيادل يســتمر الطــرف الثانــي بالعمــل لــدى الطــرف الأول بنظــام وظائــف الأطب
 
ً
لبنــود هــذا العقــد بوظيفــة ......................  فــي ............................... علــى الدرجــة الوظيفيــة .....................  ووفقــا
للمزايــا الماليــة المقــررة للمواطــن والدرجــة التــي يشــغلها بالجــدول رقــم )11( بشــأن درجــات ووظائــف الأطبــاء 

والصيادلــة وفنيــي الطــب )مواطنيــن(. 

البند الثاني:
1. دون الإخــلال بمــدد انقطــاع الطــرف الثانــي عــن العمــل تعتبــر خدمتــه قبــل تحريــر هــذا العقــد ومــا بعدهــا 

متصلــة وفقــا للتشــريعات الحالية أو الســابقة.

2. يســري هــذا العقــد لحيــن انتهــاء خدمــة الطــرف الثانــي لأحــد الأســباب الــواردة بالقانــون رقــم )6( لســنة 
2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحته التنفيذيــة وتعديلاتهما.

البند الثالث:
يخضــع الطــرف الثانــي بشــأن الترقيــات والعــلاوات والمكافــآت والمخالفات والجزاءات للأحــكام المنصوص عليها 

فــي القانــون رقــم )6( لســنة 2015م، بشــأن المــوارد البشــرية لإمارة الشــارقة ولائحته التنفيذيــة وتعديلاتهما.

البند الرابع: 
1. يلتــزم الطــرف الثانــي بالقيــام بجميــع الواجبــات والمهــام والمســؤوليات المتعلقــة بالوظيفــة، وأن 
 للوصــف الوظيفــي، وأيــة مهــام أخــرى يكلــف بهــا مــن قبــل 

ً
يــؤدي مهامــه بدقــة وأمانــة طبقــا

رؤســائه وتكــون ذات صلــة بعملــه.

2. أن يمتنع عن المحظورات الواردة باي من التشريعات السارية بالدولة.

3. أن يحافــظ علــى الأســرار التــي يطلــع عليهــا بحكــم وظيفتــه، ســواء أثنــاء اســتمرار علاقتــه بالعمــل أو 
بعدهــا.

 لشــروط هــذا العقد وأحكام 
ً
يقــر الطــرف الثانــي بقبولــه أداء مهــام ومســؤوليات الوظيفــة المنوطــة بــه وفقــا

القانــون رقــم )6( لســنة 2015م، بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا، 
وأيــة تشــريعات ذات علاقــة.

البند الخامس:
 بأجــر أو بــدون أجــر حتــى فــي غيــر أوقــات العمــل الرســمية 

ً
يحظــر علــى الطــرف الثانــي أن يــؤدي للآخريــن أعمــالا

إلا بــإذن مــن الطــرف الأول، ومــع ذلــك يجــوز أن يتولــى أعمــال القوامــة والوصايــة والوكالــة عــن الغائبيــن بأجــر 
إذا كان المشــمول بالقوامــة أو الوصايــة أو الغائــب ممــن تربطهــم بــه صلــة قربــى أو نســب.

البند السادس:
يلتــزم الطــرف الثانــي بالحضــور إلــى عملــه فــي الأوقــات والأيــام وعــدد الســاعات المنصــوص عليهــا بالقانــون 

رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

البند السابع:
 للطــرف الثانــي، والتــي تتــم تســويتها وتنظيمهــا بموجــب 

ً
مــع عــدم الإخــلال بأرصــدة الإجــازات المســتحقة ســابقا

القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا 
.
ً
يســتحق الطــرف الثانــي إجــازة دوريــة مدفوعــة الراتــب الشــامل لمــدة )   ( يــوم ســنويا

البند الثامن:
لا يجـــــــــــوز للطــــــــــــــرف الثـــــــــــاني الانقطاع عـــن العـــــــمل إلا في حدود الإجــــــازات الممنوحــــــــة لـــه.

البند التاسع:
يستحق الطرف الثاني العلاوة الدورية بناء على مستوى تقييم أدائه السنوي وتضاف إلى الراتب.

البند العاشر:
يجــب علــى الطــرف الثانــي عنــد انتهــاء خدمتــه لأي ســبب مــن الأســباب أن يســلم للطــرف الأول مــا فــي حوزتــه 
مــن ممتلــكات أو أجهــزة أو وثائــق أو مراســلات أو تقاريــر أو رســومات أو مخططــات أو ملفــات ومــا فــي 
حكمهــا، والتــي تعــود ملكيتهــا للطــرف الأول ويتعهــد الطــرف الثانــي بعــدم الاحتفــاظ بأيــة أصــول أو نســخ 

عنهــا وتســليمها للطــرف الأول ســواء كانــت ورقيــة أو إلكترونيــة أو بــأي شــكل آخــر.

البند الحادي عشر:
 لأحــكام القانــون رقــم )6( لســنة 

ً
للطــرف الأول الحــق فــي خصــم أيــة مبالــغ مــن مســتحقات الطــرف الثانــي وفقــا

2015، بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهما.

البند الثاني عشر:
تســري علــى الطــرف الثانــي أحــكام نظــام المعاشــات و التأمينــات الخاضــع لــه خاصــة فيمــا يتعلــق باســتقطاعات 

الاشــتراكات الشــهرية وذلــك طيلــة مــدة ســريان هــذا العقــد.
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البند الثالث عشر:
ــه  ــان يكــون القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحت اتفــق الطرفــان ب

ــد تفســير بنــود هــذا العقــد. ــات الطرفيــن أو عن التنفيذيــة وتعديلاتهمــا المرجــع فــي بيــان حقــوق وواجب

البند الرابع عشر:
فيمــا لــم يــرد بــه نــص خــاص بهــذا العقــد تطبــق بشــأنه القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية 

لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

حرر هذا العقد من نسختين أصليتين باللغة العربية يستلم كل طرف نسخة منه للعمل بمقتضاه.

توقيع "الطرف الأول"                                                        توقيع "الطرف الثاني"

5- نظام وظائف الأطباء والصيادلة وفنيي الطب

نموذج عقد رقم )12( بشأن توظيف )الأطباء والصيادلة وفنيي الطب غير المواطنين( : 

عقد توظيف )الأطباء والصيادلة وفنيي الطب غير المواطنين(

إنه في هذا اليوم ............... الموافق     /      /   20م، حرر هذا العقد بين كل من:

الجهة: ..........................................................................................................................................................  طرف أول

ويمثلها .........................................................................   بصفته...................................................................................

و/ ................................................................................................................................................................  طرف ثاني

لجنسية : .........................................................................   ويحمل جواز سفر رقم : .................................................

بطاقة هوية رقم : ........................................................   عنوانه : ............................................................................

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

البريد الالكتروني : ..........................................................

وتم الاتفاق على ما يأتي :

يقــر الطــرف الثانــي بأنــه قــد اطلــع علــى القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن الموارد البشــرية لإمارة الشــارقة 

ولائحتــه التنفيذية وتعديلاتهما.
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البند الأول:
ــة وفنيــي  ــاء والصيادل ــه بنظــام وظائــف الأطب وافــق الطــرف الأول علــى تعييــن  الطــرف الثانــي  للعمــل لدي
الطــب )غيــر المواطنيــن(  بوظيفــة ................... علــى الدرجــة الوظيفيــة ................... وبالمزايــا الماليــة المقــررة 

لهــا بالجــدول رقــم )11( بشــأن درجــات ووظائــف الأطبــاء والصيادلــة وفنيــي الطــب  )غيــر مواطنيــن(.

البند الثاني:
 للبنــد التاســع 

ً
يبــدأ نفــاذ هــذا العقــد اعتبــارا مــن     /     /      ولمــدة ســنتين قابلتيــن للتجديــد ســنة فأخــرى، وفقــا

عشــر مــن هــذا العقــد.

البند الثالث:
يقــر الطــرف الثانــي  بأنــه قــد أطلــع علــى قانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة 
ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا وبأنــه ســوف يلتــزم بجميــع الواجبــات والامتنــاع عــن المحظــروات الــواردة بهــا 

والقــرارات ذات الصلــة.

البند الرابع:
يلتــزم الطــرف الثانــي  بتنفيــذ جميــع المهــام والمســؤوليات المتعلقــة بالوظيفــة ، أو أي مهــام أخــرى يكلــف 

بهــا ذات الصلــة بعملــه.

البند الخامس:
يلتــزم الطــرف الثانــي بالحضــور إلــى عملــه فــي الأوقــات والأيــام وعــدد الســاعات المنصــوص عليهــا بالقانــون 

رقــم )6( لســنة 2015م، بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

البند السادس:
1. يلتــزم الطــرف الثانــي بالقيــام بجميــع الواجبــات والمهــام والمســؤوليات المتعلقــة بالوظيفــة ، وأن 
 للوصــف الوظيفــي ، وأيــة مهــام أخــرى يكلــف بهــا مــن قبــل رؤســائه 

ً
يــؤدي مهامــه بدقــة وأمانــة طبقــا

تكــون ذات صلــة بعملــه.

2. أن يمتنع عن المحظورات الواردة بأي من التشريعات السارية بالدولة.

3. أن يحافــظ علــى الأســرار التــي يطلــع عليهــا بحكــم وظيفتــه ســواء أثنــاء اســتمرار علاقتــه بالعمــل أو 
بعدهــا.

 لشــروط هــذا العقد وأحكام 
ً
يقــر الطــرف الثانــي بقبولــه اداء مهــام ومســؤوليات الوظيفــة المنوطــة بــه وفقــا

القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا ، 
وأيــة تشــريعات ذات علاقــة.

البند السابع:
 بأجــر أو بــدون أجــر حتــى فــي غيــر أوقــات العمــل الرســمية 

ً
يحظــر علــى الطــرف الثانــي أن يــؤدي للغيــر أعمــالا

إلا بــإذن مــن الطــرف الأول ، ومــع ذلــك يجــوز أن يتولــى أعمــال القوامــة والوصايــة والوكالــة عــن الغائبيــن بأجــر 
إذا كان المشــمول بالقوامــة أو الوصايــة أو الغائــب ممــن تربطهــم بــه صلــة قربــى أو نســب.

البند الثامن:
يخضــع الطــرف الثانــي  لفتــرة اختبــار مدتهــا ثلاثــة أشــهر تبــدأ مــن تاريــخ مباشــرة العمــل قابلــة للتمديــد لمــدة 
مماثلــة وفــق الشــروط والضوابــط المنصــوص عليهــا بالمــادة رقــم )17( مــن قــرار المجلــس التنفيــذي رقــم )8( 
لســنة 2016م بشــأن اللائحــة التنفيذيــة للقانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة 
وتعديلاتهمــا ، ويجــوز للطــرف الأول إنهــاء خدمــة الطــرف الثانــي خلالهــا شــريطة إخطــاره بذلــك بمــدة لاتقــل عن 
ســبعة أيــام عمــل ، كمــا يجــوز للطــرف الثانــي الاســتقالة مــن وظيفتــه خــلال فتــرة الاختبــار بعــد إخطــار الطــرف 

الأول بمــدة لاتقــل عــن خمســة أيــام عمــل مــن التاريــخ المحــدد للاســتقالة.

البند التاسع:
 إذا اتضح له عدم صلاحيته للعمل .

ً
للطرف الأول خلال فترة الاختبار أن ينهي خدمة الطرف الثاني فورا

البند العاشر:
 للضوابــط المنصــوص عليهــا بهــذه اللائحــة 

ً
يســتحق الطــرف الثانــي بــدل ســكن )                  ( درهــم وفقــا

التنفيذيــة.

البند الحادي عشر:
 للضوابــط المنصــوص عليهــا فــي القانــون 

ً
 وفقــا

ً
 قدرهــا )   ( يومــا

ً
يســتحق الطــرف الثانــي إجــازة دوريــة ســنويا

رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

البند الثاني عشر:
يجــب علــى  الطــرف الثانــي  عنــد انتهــاء خدمتــه لأي ســبب مــن الأســباب أن يســلم  للطــرف الأول  مــا فــي حوزتــه 
مــن ممتلــكات أو أجهــزة أو وثائــق أو مرســلات أو تقاريــر أو رســومات أومخططــات أوملفــات ومافــي حكمهــا 
،والتــي تعــود ملكيتهــا للطــرف الأول ، ويتعهــد الطــرف الثانــي بعــدم الاحتفــاظ بأيــة أصــول أو نســخ عنهــا ، 

وتســليمها للطــرف الأول ســواء كانــت ورقيــة أو الكترونيــة أو بــأي شــكل آخــر.

البند الثالث عشر:
لا يجـــــــــــوز للطــــــــــــــرف الثـــــــــــاني الانقطاع عـــن العـــــــمل إلا في حدود الإجــــــازات الممنوحــــــــة لـــه.

البند الرابع عشر:
ــار  يجــوز للطــرف الأول، ولأســباب غيــر تأديبيــة، أن ينهــي هــذا العقــد فــي أي وقــت بعــد انقضــاء فتــرة الاختب
ويلتــزم الطــرف الأول فــي هــذه الحالــة بــأن يــؤدي إلــى الطــرف الثانــي مجمــوع رواتبــه الشــاملة إلــى نهايــة 
مــدة العقــد أو راتــب شــهرين أيهمــا أقــل ولا يخــل مــا تقــدم بكافــة الحقــوق الأخــرى المترتبــة للطــرف الثانــي 

بمقتضــى هــذا العقــد .
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البند الخامس عشر:
تســري علــى الطــرف الثانــي أســباب انتهــاء الخدمــة الــواردة بالقانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد 

البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

البند السادس عشر:
للطــرف الثانــي أن يســتقيل مــن وظيفتــه بعــد انتهــاء فتــرة الاختبــار بطلــب يقدمــه قبــل شــهر مــن الموعــد الــذي 
يحــدده للاســتقالة وذلــك بالشــروط والأوضــاع المبينــة بقــرار المجلــس التنفيــذي رقــم )8( لســنة 2016م بشــأن 
اللائحــة التنفيذيــة للقانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة وتعديلاتهمــا ، 
ويجــوز بموافقــة الطــرف الأول تقصيــر المــدة المذكــورة، كمــا يحــق للطــرف الثانــي أن يتقــدم بالاســتقالة خــلال 

فتــرة الإختبــار علــى أن يلتــزم بتســديد جميــع التكاليــف التــي تحملهــا الطــرف الأول لتعيينــه.

البند السابع عشر:
إذا رغــب الطــرف الأول فــي تجدبــد هــذا العقــد فعليــه أن يخطــر الطــرف الثانــي بذلــك قبــل انتهــاء مدتــه شــريطة 

إعطائــه إشــعار خطيــا حســب درجتــه الوظيفيــة وبعدهــا يتــم تجديــد العقــد وتوثيقــه بيــن الطرفيــن.

البند الثامن عشر:
 لأحــكام القانــون رقــم )6( لســنة 

ً
للطــرف الأول الحــق فــي خصــم أيــة مبالــغ مــن مســتحقات الطــرف الثانــي وفقــا

2015، بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهما.

البند التاسع عشر:
ــه  ــل انتهــاء مدت ــه فــي تمديــد هــذا العقــد قب ــة بعــدم رغبت إذا قــام أحــد الطرفيــن بإخطــار الطــرف الآخــر كتاب

.
ً
ــا ــر منتهي بشــهرين علــى الأقــل ولــم يتــم البــت فيــه خــلال هــذه المــدة اعتب

البند العشرون:
اتفــق الطرفــان بــان يكــون قانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه 
التنفيذيــة وتعديلاتهمــا، المرجعيــة فــي بيــان حقــوق وواجبــات الطرفيــن، أو عنــد تفســير بنــود هــذا العقــد.

البند  الواحد والعشرون:
 للقانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية 

ً
يســتحق الطــرف الثانــي مكافــأة نهايــة الخدمــة وفقــا

لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا .

البند الثاني والعشرون:
فيمــا لــم يــرد بــه نــص خــاص بهــذا العقــد تطبــق بشــأنه القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية 

لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

البند الثالث والعشرون:
 لتشريعات السارية بحكومة الشارقة .

ً
يتم تفسير بنود هذا العقد وفقا

حرر هذا العقد من أصلين باللغة العربية يستلم كل طرف نسخة منه للعمل بمقتضاه.

توقيع "الطرف الأول"                                                  توقيع "الطرف الثاني"
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6- نظام العقد الخاص

مادة )24(
 : يعيــن المواطــن وغيــر المواطــن وفــق مبــادئ وإجــراءات التوظيــف الــواردة فــي البــاب الثانــي )الفصــل 

ً
أولا

 للجــدول رقــم )13( 
ً
الثانــي( بعقــود خاصــة بموافقــة المجلــس علــى درجــات وامتيــازات ماليــة وعينيــة وفقــا

التالــي :

الجدول رقم )13( بشأن التعيين على نظام العقد الخاص )أ( و )ب( :

يتكــون الراتــب الشــامل الشــهري للمعينيــن علــى العقــد الخــاص )أ( مــن )50% راتــب أساســي( + )50% غــلاء 
معيشــة(.

يحتســب الراتــب الأساســي للمعينيــن علــى العقــد الخــاص )ب( بواقــع )34%( مــن الراتــب الشــهري الشــامل بحــد 
أقصــى )16,500( درهــم.

 : يجــوز للمجلــس زيــادة المبالــغ المنصــوص عليهــا فــي الجــدول رقــم )13( بشــأن التعييــن علــى نظــام 
ً
ــا ثاني

 بــه 
ً
ــاء علــى عــرض الدائــرة و توصيــة الجهــة الحكوميــة و لمصلحــة العمــل مرفقــا العقــد الخــاص )أ( و )ب(  بن

أســباب ومبــررات هــذه الزيــادة .

 : يراعى في التعيين على نظام العقد الخاص مايلي :-
ً
ثالثا

ــح  ــد من ــاع أســلوب التــدرج فــي التفــاوض عن ــد التعاقــد مــع الموظــف ، إتب 1- يجــب علــى الجهــة الحكوميــة عن
ــات ســوق العمــل. ــاء علــى متطلب  لمــا تقتضيــه مصلحــة العمــل وبن

ً
ــازات الماليــة وفقــا الراتــب والإمتي

2- تكون الإمتيازات المالية والعينية اختيارية ويجب أن يضمن العقد ما يتم الاتفاق عليه.

 لمــا هــو وارد بهــذه 
ً
3- فــي حــال الإتفــاق علــى أيــة إمتيــازات ماليــة أو عينيــة يتــم تطبيــق إجراءاتهــا وفقــا

اللائحــة.

 لما يلي :-
ً
4- يحتسب الراتب الأساسي وفقا

أ- يحتسب الراتب الأساسي للموظف المواطن بواقع )50%( من الراتب الشهري الشامل أعلاه.

ب- يحتســب الراتــب الأساســي للموظــف غيــر المواطــن بواقــع )34%( مــن الراتــب الشــهري الشــامل بحــد 
أقصــى )16.500( درهــم.

ــالية بشــرط أن ينــص العقــد  ــقد الخــاص )أ( الإمتيــازات التـ ــوز منــح الموظــف المواطــن المعيــن علــى العـ 5- يجـ
عليهــا وهــي:

أ- يصــرف للموظــف وزوجتــه وثلاثــة مــن أبنائــه المعاليــن دون ســن الثامنــة عشــر قيمــة تذكــرة ســفر )3500( 
 لــكل منهــم عــن كل ســنة تعاقديــة.

ً
درهــم نقــدا

ب- بدل أثاث

6- يجــوز منــح الموظــف الغيــر مواطــن المعيــن علــى العقــد الخــاص )ب( الامتيــازات التاليــة بشــرط أن ينــص 
العقــد عليهــا وهــي: 

أ- الرسوم الدراسية.

ب- تذاكر السفر على الدرجة السياحية وشحن أمتعة.

ج- بدل أثاث.

 للضوابط والإجراءات التالية :- 
ً
وذلك وفقا

 : الرسوم الدراسية ويراعى فيها مايلي :
ً
أولا

1- أبناء غير المواطنين )العرب(:

 للضوابــط والشــروط ، الــواردة بقــرار مجلــس 
ً
أ- تصــرف الرســوم أعــلاه لــذوي العقــود الخاصــة )ب( وفقــا

الــوزراء وقــرارات معالــي وزيــر التربيــة والتعليــم الصــادرة فــي هــذا الشــأن.

ب- يجب على الجهة الحكومية التدقيق على المعلومات والبيانات ، وذلك قبل المطالبة بهذا البدل.

ج- تقــوم الجهــة الحكوميــة وبعــد اســتيفاء كافــة المســتندات والتأكــد مــن صحــة الإجــراءات ، برفعهــا 
 لصــرف البــدل النقــدي المطلــوب.

ً
برســالة إلــى دائــرة الماليــة المركزيــة للتدقيــق والمراجعــة، تمهيــدا

2- البــدل النقــدي عــن الرســوم الدراســية لأبنــاء غيــر المواطنيــن مــن الجنســيات الأخــرى ، يكــون بواقــع )%15( 
مــن الراتــب الأساســي الســنوي، أو قيمــة الرســوم الدراســية الفعليــة أيهمــا أقــل لعــدد اثنيــن مــن أبنــاء 
الموظــف الذيــن يدرســون فــي المــدارس الخاصــة الكائنــة داخــل الدولــة ، مــن الصــف الأول وحتــى نهايــة 

الصــف الثانــي عشــر ، شــريطة أن لا يتعــدى الأبــن ســن )18(. 

3- تســتمر جهــة العمــل فــي صــرف الرســوم الدراســية عــن أبنــاء الموظــف غيــر المواطــن إلــى نهايــة الســنة 
الدراســية فــي حــال انتهــت خدمــة الموظــف لأي ســبب مــن الأســباب التاليــة :-

أ- بلوغه سن الستين سنة أو انتهاء مدة تمديدها.

ب- عدم اللياقة الصحية للعمل.

ج- الوفاة.

د- إنهاء الخدمة لأسباب غير تأديبية.

ه- عدم رغبة جهة العمل في تجديد العقد.

 تســترد جهــة العمــل مــا تــم صرفــه مــن رســوم 
ً
4- باســتثناء الحــالات المذكــورة فــي البنــد رقــم )3( مــن أولا

دراســية مــن تاريــخ انتهــاء أو إنهــاء خدمــة الموظــف وحتــى تاريــخ انتهــاء الســنة الدراســية التــي تمــت فيهــا 
ــاء الموظــف مســتمرين فــي الدراســة داخــل الدولــة وقــت  واقعــة انتهــاء الخدمــة ، شــريطة أن يكــون أبن

انتهــاء الخدمــة أو إنهائهــا وحتــى انتهــاء الســنة الدراســية.
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 : تذاكــر الســفر علــى الدرجــة الســياحية أو البــدل النقــدي عنهــا وشــحن الأمتعــة بالنســبة للعقــد الخــاص 
ً
ثانيــا

)ب( ويراعــى فيــه مايلــي :

ــة  ــد بداي ــة عشــرة عن ــه المعاليــن دون ســن الثامن ــة مــن أبنائ ــه وثلاث 1- تصــرف تذاكــر الســفر للمتعاقــد وزوجت
الخدمــة وعنــد نهايتهــا.

2- تصــرف تذاكــر الســفر للمتعاقــد وزوجتــه وثلاثــة مــن أبنائــه المعاليــن دون ســن الثامنــة عشــرة عنــد القيــام 
بالإجــازة الدوريــة.

3- يصــرف بــدل شــحن الأمتعــة عنــد بدايــة التعييــن و عنــد انتهــاء الخدمــة لــذوي العقــد الخــاص ) ب ( قيمــة نقــل 
( مــن الأمتعــة الشــخصية مــن مقــر إقامتــه 

ً
حاويــة عشــرين قــدم أو )500( كيلــو  جــرام (أيهمــا أقــل ســعرا

إلــى إمــارة الشــارقة وبالعكــس، باســتثناء المرشــح للتعييــن الــذي لــه إقامــة ســارية فــي الدولــة وقــت 
التعييــن فــلا يســتحق البــدل أعــلاه عنــد بدايــة تعيينــه.

4- الموظفة ذات العقد الخاص )ب( ، تصرف لها تذاكر سفر في حالتين :-

 عــن الكســب بشــهادة معتمــدة مــن اللجنــة الطبيــة 
ً
أ- لزوجهــا وثلاثــة مــن إبنائهــا إذا كان الــزوج عاجــزا

المختصــة.

ب- لثلاثة من إبنائها المعاليين من زوجها المتوفي بشهادة إعالة من المحكمة المختصة بالدولة.

5- يســقط حــق الموظــف الــذي لا يرغــب فــي القيــام بإجازتــه الدوريــة خــلال الســنة التعاقديــة ، فــي تذكــرة 
الســفر الخاصــة بتلــك الســنة.

6- فــي حــال تأجيــل الإجــازة الدوريــة لصالــح العمــل يصــرف للموظــف دون عائلتــه البــدل النقــدي عــن تذكــرة 
الســفر خــلال نفــس الســنة التعاقديــة أو تؤجــل للســنة التــي تليهــا، دون الإخــلال بأحقيــة باقــي أفراد الأســرة 
فــي تذاكــر الســفر الخاصــة بهــم ، شــريطة أن يتقــدم الموظــف بطلــب لحفــظ الأحقيــة فــي تذكــرة الســفر  إذا 
 خــلال نفــس الســنة التعاقديــة وفقــأ لنمــوذج رقــم )10( بشــأن حفــظ الأحقيــة فــي الإجــازة 

ً
لــم تصــرف ســابقا

ــد   مايفي
ً
ــا ــم تأجيلهــا متضمن ــة التــي ت ــب الإجــازة الدوري ــه النمــوذج رقــم )11( بشــأن طل  ب

ً
ــة ، مرفقــا الدوري

تأجيلهــا .

7- يجــب أن يكــون طلــب حفــظ الأحقيــة خــلال نفــس الســنة التعاقديــة، وإلا ســقط حــق الموظــف فــي تلــك 
التذكــرة.

8- يشــترط لمنــح تذاكــر الســفر أن تزيــد مــدة الإجــازة عــن )10( أيــام، وعلــى الموظــف الــذي يشــرع فــي إجــازة 
دوريــة ثــم يقطعهــا قبــل أن يكمــل )10( أيــام فأقــل إعــادة قيمــة التذكــرة مالــم يكــن قــد تــم اســتدعاؤه مــن 

الإجــازة لصالــح العمــل.

 لما يلي :-
ً
9- يصرف البدل النقدي عن تذاكر السفر، وفقا

أ- إذا ســافر الموظــف بغيــر طريــق الجــو ، يصــرف لــه ولعائلتــه )50%( مــن أجمالــي قيمــة البــدل النقــدي 
لتذاكــر الســفر المقــررة.

ب- إذا لــم ترغــب أســرة الموظــف المقيمــة معــه فــي الســفر خــلال الســنة التعاقديــة ، يصــرف للموظــف 
)30%( مــن أجمالــي قيمــة البــدل النقــدي عــن التذاكــر المســتحقة لهــم.

صرف للموظف ولأسرته عند بداية تعيينه تذاكر سفر قدوم للدولة لأول مرة. 
ُ
10- ت

 إلــى غيــر موطنــه، تصــرف لــه تذكــرة الســفر إلــى الجهــة التــي يرغــب 
ً
11- إذا رغــب الموظــف فــي الســفر جــوا

الســفر إليهــا أو قيمــة تذكــرة الســفر المقــررة لموطنــه أيهمــا أقــل.

12- يســتحق الأبــن المعــال تذكــرة الســفر إذا كان عمــره حيــن طلــب صــرف التذكــرة لــم يتجــاوز ســن "الثامنــة 
عشــرة".

 : بدل أثاث ويراعى فيه مايلي :
ً
ثالثا

 لما يلي:-
ً
1- يستحق الموظف ذو العقد الخاص )أ،ب( البدل أعلاه في حال نص العقد على ذلك وفقا

أ. راتب تسعة أشهر أساسي للمتزوج بحد أقصى  )25،000( ) خمسة وعشرين ألف درهم(.

ب. راتب سبعة أشهر أساسي للأعزب بحد أقصى قدره )20،000(  )عشرون ألف درهم(.

 للموظــف بمضــي أربــع ســنوات مــن تاريــخ صــرف البــدل إليــه ويســتحق الموظــف بــدل 
ً
ج. يعتبــر الأثــاث ملــكا

 مــن قيمــة البــدل الــذي تــم صرفــه ابتــداءً مــن الســنة الخامســة مــن 
ً
صيانــة أثــاث بنســبة )10%( ســنويا

تاريــخ صــرف البــدل.

2- يلتزم الموظف بما يلي :-

أ. رد )80%( من قيمة بدل الأثاث إذا انتهت خدمة الموظف بالاستقالة خلال السنة الأولى.

ب. رد )20%( مــن قيمــة بــدل الأثــاث عــن كل ســنة بقيــت مــن الأربــع ســنوات إذا انتهــت خدمتــه بعــد الســنة 
الأولــى وقبــل انقضــاء مــن الأربــع ســنوات المقــررة لتملــك الأثــاث.

 حالة انتهاء خدمة الموظف بالوفاة أو بإنهاء خدمته بقرار غير تأديبي.
ً
3- يستثني من البند )2( في ثالثا
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6- نظام العقد الخاص

أنواع العقود الخاصة

مادة )25(

 : العقد الخاص ) أ ( : 
ً
أولا

 لنظام العقد الخــاص ) أ ( ونموذج 
ً
يعيــن المواطــن مــن ذوي الكفــاءة والخبــرة المتميــزة بأمتيــازات خاصــة وفقــا

عقــد رقــم )13( بشــأن نظــام العقــد الخــاص ) أ ( مواطنيــن التالــي لهــذه المــادة ويتــم منحهــم الإجــازات وفــق 
الاتفــاق ، وبمــا لا يتجــاوز الحــد الأقصــى والأدنــى بهــذه اللائحــة شــريطة توافــر مــا يلــي:-

1- ألا يقل المؤهل العلمي عن الشهادة الجامعية أو مايعادلها.

2- أن تكــون مــدة الخبــرة العمليــة فــي مجــال الوظيفــة )15( ســنة فأكثــر للجامعــي و )12( فأكثــر ســنة  
الدكتــوراه. أو  الماجســتير  للحاصليــن علــى درجتــي 

3- تحســب مــدة الخبــرة العمليــة بعــد الحصــول علــى المؤهــل العلمــي ويشــترط أن تكــون فــي مجــال 
شــغلها. المطلــوب  الوظيفــة 

4- أن تتوافر فيه الشروط الأخرى لشغل الوظيفة.

6- نظام العقد الخاص

نموذج عقد رقم )13( بشأن نظام العقد الخاص ) أ ( مواطنين : 

نموذج تعيين بعقد خاص ) أ ( مواطنين

إنه في هذا اليوم ............... الموافق     /      /   20م، حرر هذا العقد بين كل من:

الجهة: ..........................................................................................................................................................  طرف أول

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

و/ ...................................................................................................................................................................  طرف ثان

ويحمل جواز سفر رقم : .............................................................................................................................................

بطاقة هوية رقم : ........................................................   عنوانه : ............................................................................

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

البريد الالكتروني : ..........................................................

وتم الاتفاق على ما يأتي:

يقــر الطــرف الثانــي بأنــه قــد اطلــع علــى القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن الموارد البشــرية لإمارة الشــارقة 

ولائحتــه التنفيذية وتعديلاتهما.
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البند الأول:
وافــق الطــرف الأول علــى تعييــن الطــرف الثانــي للعمــل لديــه بنظــام العقــد الخــاص )أ( بوظيفــة................... 

.
ً
براتــب شــامل قــدره ............ درهــم شــهريا

البند الثاني:

 لإجراءات اللائحة التنفيذية:
ً
يمنح الطرف الثاني الامتيازات التالية وذلك وفقا

. .1

. .2

. .3

البند الثالث:
 مــن    /    / 20م     ولمــدة ســنتين قابلــة للتمديــد ســنة فأخــرى مــا لــم يخطــر أحــد 

ً
يبــدأ نفــاذ هــذا العقــد اعتبــارا

الطرفيــن الطــرف الآخــر كتابــة بعــدم رغبتــه فــي تجديــد هــذا العقــد قبــل نهايــة مدتــه بشــهرين علــى الأقــل.

البند الرابع:

1. يلتــزم الطــرف الثانــي بالقيــام بجميــع الواجبــات والمهــام والمســؤوليات المتعلقــة بالوظيفــة، وأن 
 للوصــف الوظيفــي، وأيــة مهــام أخــرى يكلــف بهــا مــن قبــل رؤســائه 

ً
يــؤدي مهامــه بدقــة وأمانــة طبقــا

وتكــون ذات صلــة بعملــه.

2. أن يمتنع عن المحظورات الواردة بأي من التشريعات السارية بالدولة.

3. أن يحافــظ علــى الأســرار التــي يطلــع عليهــا بحكــم وظيفتــه ســواء أثنــاء اســتمرار علاقتــه بالعمــل أو 
بعدهــا.

 لشــروط هــذا العقد وأحكام 
ً
يقــر الطــرف الثانــي بقبولــه أداء مهــام ومســؤوليات الوظيفــة المنوطــة بــه وفقــا

القانــون رقــم )6( لســنة 2015م، بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا، 
وأيــة تشــريعات ذات علاقــة.

البند الخامس:
 بأجــر أو بــدون أجــر حتــى فــي غيــر أوقــات العمــل الرســمية 

ً
يحظــر علــى الطــرف الثانــي أن يــؤدي للآخريــن أعمــالا

إلا بــإذن مــن الطــرف الأول، ومــع ذلــك يجــوز أن يتولــى أعمــال القوامــة والوصايــة والوكالــة عــن الغائبيــن بأجــر 
إذا كان المشــمول بالقوامــة أو الوصايــة أو الغائــب ممــن تربطهــم بــه صلــة قربــى أو نســب.

البند السادس:
يلتــزم الطــرف الثانــي بتنفيــذ جميــع المهــام والمســؤوليات المتعلقــة بالوظيفــة أو أي مهــام أخــرى يكلــف 

بهــا ذات الصلــة بعملــه.

البند السابع:
يلتــزم الطــرف الثانــي بالحضــور إلــى عملــه فــي الأوقــات والأيــام والســاعات المنصــوص عليهــا بالقانــون رقــم 

)6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

البند الثامن:
 للضوابــط المنصــوص عليهــا فــي القانــون 

ً
 وفقــا

ً
 قدرهــا )    ( يومــا

ً
يســتحق الطــرف الثانــي إجــازة دوريــة ســنويا

رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

البند التاسع:
لا يجـــــــــــوز للطــــــــــــــرف الثـــــــــــاني الانقطاع عـــن العـــــــمل إلا في حدود الإجــــــازات الممنوحــــــــة لـــه.

البند العاشر:
للطــرف الأول الحــق فــي إنهــاء هــذا العقــد قبــل انتهــاء مدتــه فــي أي وقــت، علــى أن يــؤدي الطــرف الأول 

 عــن إنهــاء العقــد.
ً
للطــرف الثانــي مــا قيمتــه راتــب شــهرين شــامل تعويضــا

البند الحادي عشر:
يجــوز للطــرف الثانــي أن يســتقيل مــن وظيفتــه بطلــب خطــي يتضمــن إخطــار الطــرف الأول بفتــرة إنــذار شــهر، 
وتعتبــر الاســتقالة مقبولــة مــا لــم يتخــذ الطــرف الأول القــرار المناســب بشــأنها، وإخطــار الطــرف الثانــي خــلال 

 مــن تاريــخ تقديمهــا.
ً
خمســة عشــر يومــا

البند الثاني عشر:
تســري علــى الطــرف الثانــي أســباب انتهــاء الخدمــة الــواردة بالقانــون رقــم )6( بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة 

الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

البند الثالث عشر:
 لمــا هــو وارد باللائحــة التنفيذيــة للقانــون رقــم )6( لســنة 

ً
يســتحق الطــرف الثانــي مكافــأة نهايــة الخدمــة وفقــا

2015م، بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة، ويحتســب الراتــب الأساســي بواقــع )50%( مــن الراتــب الشــامل.

البند الرابع عشر:
اتفــق الطرفــان بــأن يكــون القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة، ولائحتــه 

التنفيذيــة، وتعديلاتهمــا المرجــع فــي بيــان حقــوق وواجبــات الطرفيــن، أو عنــد تفســير بنــود هــذا العقــد.

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

توقيع "الطرف الأول"                                                           توقيع "الطرف الثاني"
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6- نظام العقد الخاص

 : العقد الخاص )ب( : 
ً
ثانيا

 لأحــكام هــذه اللائحــة 
ً
يعيــن غيــر المواطــن مــن ذوي الكفــاءة والخبــرة المتميــزة وبامتيــازات خاصــة وفقــا

ونمــوذج العقــد رقــم )14( بشــأن نظــام العقــد الخــاص ) ب ( غيــر مواطنيــن شــريطة توافــر مايلــي :-

1- ألا يقل المؤهل العلمي عن الشهادة الجامعية أو مايعادلها.

2- أن تكــون مــدة الخبــرة العمليــة فــي مجــال الوظيفــة )15( ســنة فأكثــر للجامعــي و )12( فأكثــر ســنة  
الدكتــوراه. أو  الماجســتير  للحاصليــن علــى درجتــي 

3- تحســب مــدة الخبــرة العمليــة بعــد الحصــول علــى المؤهــل العلمــي ويشــترط أن تكــون فــي مجــال 
شــغلها. المطلــوب  الوظيفــة 

4- أن تتوافر فيه الشروط الأخرى لشغل الوظيفة.

6- نظام العقد الخاص

نموذج عقد رقم )14( بشأن نظام العقد الخاص ) ب ( غير مواطنين: 

العقد الخاص )ب(غير مواطنين

إنه في هذا اليوم ............... الموافق     /      /   20م، حرر هذا العقد بين كل من:

الجهة: ..........................................................................................................................................................  طرف أول

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

وطرف ثاني : ...................................................................................................................................................................  

الجنســية : ..................................................  يحمل جواز ســفر رقم: ...........................................................................

بطاقة هوية رقم : ........................................................   عنوانه : ............................................................................

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

البريد الالكتروني : ..........................................................

وتم الاتفاق على ما يأتي:

يقــر الطــرف الثانــي بأنــه قــد اطلــع علــى القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن الموارد البشــرية لإمارة الشــارقة 

ولائحتــه التنفيذية وتعديلاتهما.

البند الأول:
وافــق الطــرف الأول علــى تعييــن الطــرف الثانــي للعمــل لديــه بنظــام العقــد الخــاص )ب( بوظيفــة................... 

.
ً
براتــب شــامل قــدره ............ درهــم شــهريا

البند الثاني:
 لإجراءات اللائحة التنفيذية:

ً
يمنح الطرف الثاني الامتيازات التالية وذلك وفقا

 .1

 .2

 .3
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البند الثالث:
 مــن    /    / 20م ولمــدة ســنتين قابلــة للتمديــد ســنة فأخــرى مــا لــم يخطــر أحــد 

ً
يبــدأ نفــاذ هــذا العقــد اعتبــارا

الطرفيــن الطــرف الآخــر كتابــة بعــدم رغبتــه فــي تجديــد هــذا العقــد قبــل نهايــة مدتــه بشــهرين علــى الأقــل.

البند الرابع:
1. يلتــزم الطــرف الثانــي بالقيــام بجميــع الواجبــات والمهــام والمســؤوليات المتعلقــة بالوظيفــة، وأن 
 للوصــف الوظيفــي، وأيــة مهــام أخــرى يكلــف بهــا مــن قبــل رؤســائه 

ً
يــؤدي مهامــه بدقــة وأمانــة طبقــا

وتكــون ذات صلــة بعملــه.

2. أن يمتنع عن المحظورات الواردة بأي من التشريعات السارية بالدولة.

3. أن يحافــظ علــى الأســرار التــي يطلــع عليهــا بحكــم وظيفتــه، ســواء أثنــاء اســتمرار علاقتــه بالعمــل أو 
بعدهــا.

 لشــروط هــذا العقد وأحكام 
ً
يقــر الطــرف الثانــي بقبولــه أداء مهــام ومســؤوليات الوظيفــة المنوطــة بــه وفقــا

القانــون رقــم )6( لســنة 2015م، بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا، 
وأيــة تشــريعات ذات علاقــة.

البند الخامس:
 بأجــر أو بــدون أجــر حتــى فــي غيــر أوقــات العمــل الرســمية 

ً
يحظــر علــى الطــرف الثانــي أن يــؤدي للآخريــن أعمــالا

إلا بــإذن مــن الطــرف الأول، ومــع ذلــك يجــوز أن يتولــى أعمــال القوامــة والوصايــة والوكالــة عــن الغائبيــن بأجــر 
إذا كان المشــمول بالقوامــة أو الوصايــة أو الغائــب ممــن تربطهــم بــه صلــة قربــى أو نســب.

البند السادس:
يلتــزم الطــرف الثانــي بتنفيــذ جميــع المهــام والمســؤوليات المتعلقــة بالوظيفــة أو أي مهــام أخــرى يكلــف 

بهــا ذات الصلــة بعملــه.

البند السابع:
يلتــزم الطــرف الثانــي بالحضــور إلــى عملــه فــي الأوقــات والأيــام والســاعات المنصــوص عليهــا بالقانــون رقــم 

)6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

البند الثامن:
 للضوابــط المنصــوص عليهــا بالقانــون رقــم 

ً
 وفقــا

ً
 قدرهــا )   ( يومــا

ً
يســتحق الطــرف الثانــي إجــازة دوريــة ســنويا

)6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

البند التاسع:
يجــب علــى الطــرف الثانــي عنــد انتهــاء خدمتــه لأي ســبب مــن الأســباب أن يســلم للطــرف الأول مــا فــي حوزتــه 
مــن ممتلــكات أو أجهــزة أو وثائــق أو مراســلات أو تقاريــر أو رســومات أو مخططــات أو ملفــات ومــا فــي حكمها، 
والتــي تعــود ملكيتهــا للطــرف الأول، ويتعهــد الطــرف الثانــي بعــدم الاحتفــاظ بأيــة أصــول أو نســخ عنهــا، 

وتســليمها للطــرف الأول ســواء كانــت ورقيــة أو إلكترونيــة أو بــأي شــكل آخــر.

البند العاشر:
لا يجـــــــــــوز للطــــــــــــــرف الثـــــــــــاني الانقطاع عـــن العـــــــمل إلا في حدود الإجــــــازات الممنوحــــــــة لـــه.

البند الحادي عشر:
للطــرف الأول الحــق فــي إنهــاء هــذا العقــد قبــل انتهــاء مدتــه فــي أي وقــت، علــى أن يــؤدي الطــرف الأول 

 عــن إنهــاء العقــد.
ً
للطــرف الثانــي مــا قيمتــه راتــب شــهرين شــامل تعويضــا

البند الثاني عشر:
يجــوز للطــرف الثانــي أن يســتقيل مــن وظيفتــه بطلــب خطــي يتضمــن إخطــار الطــرف الأول بفتــرة إنــذار شــهر، 
وتعتبــر الاســتقالة مقبولــة مــا لــم يتخــذ الطــرف الأول القــرار المناســب بشــأنها، وإخطــار الطــرف الثانــي خــلال 

 مــن تاريــخ تقديمهــا.
ً
خمســة عشــر يومــا

البند الثالث عشر:
تســري علــى الطــرف الثانــي أســباب انتهــاء الخدمــة الــواردة بالقانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد 

البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

البند الرابع عشر:
 عــن رصيــد إجازتــه الدوريــة 

ً
 نقديــا

ً
يســتحق الطــرف الثانــي عنــد انتهــاء الخدمــة مكافــأة نهايــة خدمــة وبــدلا

 للائحــة التنفيذيــة للقانــون رقــم )6( لســنة 2015م، بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة وتعديلاتهــا، 
ً
طبقــا

ويحتســب الراتــب الأساســي بواقــع )34%( مــن الراتــب الشــامل وبحــد أقصــى )16.500( درهــم.

البند الخامس عشر:
ــه  ــأن يكــون القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحت اتفــق الطرفــان ب

ــد تفســير بنــود هــذا العقــد. ــات الطرفيــن أو عن التنفيذيــة وتعديلاتهمــا المرجــع فــي بيــان حقــوق وواجب

حرر هذا العقد من نسختين أصليتين باللغة العربية يستلم كل طرف نسخة منه للعمل بمقتضاه.

توقيع "الطرف الأول"                                                        توقيع "الطرف الثاني"
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7- نظام المكافأة الشهرية

نظام المكافأة الشهريـــــــــة

مادة )26(

 لأحــكام هــذا النظــام فــي حــدود المبالــغ المخصصــة لهــذا الغــرض فــي 
ً
1. يجــوز تعييــن غيــر المواطــن وفقــا

ميزانيــة الجهــة الحكوميــة.

 للمؤهــل العلمــي ومــدة 
ً
2. تكــون المكافــأة الشــهرية للموظــف وفــق الفئــة التــي تناســب وظيفتــه ، ووفقــا

الخبــرة العمليــة المطلوبــة. 

3. يوضــع المعيــن علــى بدايــة المكافــأة الشــهرية للفئــة الموضحــة بالجــدول رقــم )14( بشــأن الفئــات والخبــرات 
لغيــر المواطنيــن العامليــن بنظــام المكافــأة الشــهريةالتالي لهــذه المــادة.

4. يجــوز للســلطة المختصــة زيــادة المكافــأة الشــهرية للموظــف بنســبة )2%( مــن بدايــة قيمــة المكافــأة بحــد 
ــر الكفــاءة  ــة التــي يشــغلها علــى أن يكــون تقري  ، وبمــا لا يجــاوز الحــد الأعلــى للفئ

ً
( ســنويا

ً
أدنــى )30درهمــا

)يلبــي التوقعــات( .

 للتقويــم الميــلادي ويعتبــر 
ً
5. يكــون حســاب المــدد والمواعيــد المنصــوص عليهــا فــي هــذا النظــام وفقــا

.
ً
الشــهر )30( يومــا

6. يجــوز فــي حالــة الضــرورة تكليــف بعــض الموظفيــن بالعمــل لمــدة زمنيــة محــددة زيــادة علــى الســاعات 
المقــررة للــدوام الرســمي وأثنــاء العطلــة الأســبوعية والرســمية لمــن لا تتجــاوز مكافآتهــم الشــهرية والبدلات 
 لإجــراءات العمــل الإضافــي فــي هــذه 

ً
الأخــرى )5000( درهــم بنــاءً علــى قــرار مــن الســلطة المختصــة وفقــا

اللائحــة.

7. يستحق الموظف الذي لاتنطبق عليه شروط الأجر الإضافي ويكلف بأعمال إضافية مايلي :-

.
ً
 بمعدل )65( ساعة شهريا

ً
أ. في غير أيام العطلات الرسمية مكافأة لا تزيد على )1000 درهم( شهريا

    بتطبيق المعادلة الآتية = )1000 ×العمل ساعات عدد (/) 65( .

 مســاوية لأيــام العطــلات علــى أن يســتنفذها خــلال 
ً
ب. فــي أيــام العطــلات الأســبوعية و الرســمية  أيامــا

 
ً
الســنة و فــي حالــة عــدم ســماح ظــروف العمــل بذلــك وبموافقــة الســلطة المختصــة يمنــح الموظــف بــدلا

 للبنــد ) أ ( أعــلاه.
ً
 عــن الأيــام التــي تمنــح لــه علــى الأجــر الأساســي وفقــا

ً
نقديــا

 لهذه اللائحة على العاملين بنظام المكافأة الشهرية. 
ً
8. يطبق نظام الانضباط الوظيفي وفقا

9. يجــوز للجهــة الحكوميــة ولأســباب غيــر تأديبيــة إنهــاء عقــود المكافــآت الشــهرية فــي أي وقــت بعــد انقضــاء 
ــه الشــهرية إلــى نهايــة مــدة ســريان العقــد أو  ــأن تــؤدي للموظــف مجمــوع مكافآت ــزم ب ــار  وتلت ــرة الاختب فت

مكافــأة شــهر واحــد أيهمــا أقــل مــع عــدم الإخــلال بكافــة الحقــوق المترتبــة للموظــف بمقتضــى عقــده.

10. يجــوز للموظــف بعــد انتهــاء فتــرة الاختبــار أن يســتقيل بطلــب يقدمــه قبــل شــهر مــن الموعــد الــذي يحــدده 
 للضوابــط الــواردة بهــذه اللائحــة.

ً
للاســتقالة وفقــا

المســتحقة  الشــهرية  المكافــأة  مــن   
ً
درهــم شــهريا  )200( وقــدره   

ً
الحكوميــة مبلغــا الجهــة  تســتقطع   .11

 وقــدره )100( درهــم فــي حــال توفيــر الطعــام ويجــوز 
ً
للموظــف فــي حــال وفــرت لــه ســكن كمــا تســتقطع مبلغــا

الاســتثناء مــن الاســتقطاع بموافقــة المجلــس.

 متصلــة دون عــذر تقبلــه الســلطة المختصــة أعتبــر عقــده 
ً
12. إذا انقطــع الموظــف عــن عملــه لمــدة )15( يومــا

 مــن تاريــخ الانقطــاع ويحــرم مــن مكافــآة نهايــة الخدمــة فــي حــدود الربــع.
ً
منتهيــا

13. يجــوز إعــادة تعييــن بعــض العامليــن بهــذا النظــام علــى الدرجــات الشــاغرة أو المســتحدثة بنظــام الوظائــف 
العامــة إذا توافــرت فيهــم شــروط شــغل هــذه الوظائــف ، مــع الحصــول علــى موافقــة مــن الدائــرة بعــدم 

وجــود مواطــن يشــغل الوظيفــة المــراد إعــادة التعييــن عليهــا.

14. يشترط لترقية الموظف ما يلي:-

أ. وجود فئة شاغرة أو مستحدثة.

ب. أن يكون الترقية للفئة الأعلى مباشرة.

ج. أن يتــم اســتيفاء مــدة البقــاء فــي الفئــة ويجــوز بقــرار مــن الرئيــس أو المديــر الاســتثناء مــن شــرط مــدة 
البقــاء لمــدة ســنة واحــدة شــريطة الحصــول علــى تقريــر كفــاءة بدرجــة )يفــوق التوقعــات بشــكل ملحــوظ( 

فــي الســنتين الأخيرتيــن.

د. أن تتوافر شروط شغل الوظيفة.

ه. أن يكون آخر تقرير كفاءة بدرجة "يفوق التوقعات".

و.ألا يكون قد وقع على الموظف جزاء إداري خلال السنة السابقة على تاريخ الترقية.

ز. لا تجــوز ترقيــة الموظــف قبــل إنتهــاء مــدة محــو الجــزاء المنصــوص عليهــا بالمــادة رقــم )110( مــن هــذه 
اللائحــة.

ــر الوظيفــة للعامليــن علــى هــذا النظــام  ــة الضــرورة تغيي 15. يجــوز بقــرار مــن الســلطة المختصــة وفــي حال
إلــى وظيفــة أخــرى بنفــس النظــام علــى أن يوضــع الموظــف علــى الفئــة المناســبة إذا توافــرت فيــه شــروط 

شــغلها ، علــى أن تحتســب مكافــأة نهايــة الخدمــة لــكل مــدة علــى حــدة.
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7- نظام المكافأة الشهرية

جدول رقم )14( بشأن الفئات والخبرات لغير المواطنين العاملين بنظام المكافأة الشهرية :

أ- يحتســب الراتــب الأساســي بواقــع )40%( مــن قيمــة المكافــأة للفئــات مــن الثانيــة عشــر وحتــى الأولــى أو 
الحــد الأدنــى للفئــة الثانيــة عشــرة أيهمــا أكبــر.

ب- يحــدد الراتــب الأساســي للفئتيــن الثالثــة عشــرة والرابعــة عشــرة بواقــع الحــد الأدنــى لقيمــة المكافــأة 
المقــررة لــكل منهمــا.

ج- إذا كانــت مــدة الخبــرة تعــادل نصــف مــدة الخبــرة المطلوبــة أو أكثــر تخفــض فئــة التعييــن بمقــدار فئــة 
وظيفيــة.  

د- إذا كانت مدة الخبرة أقل من نصف مدة الخبرة المطلوبة تخفض درجة فئة بمقدار فئتين وظيفيتين.  

7- نظام المكافأة الشهرية

نموذج العقد رقم )15( بشأن استخدام غير المواطنين العاملين بنظام المكافأة 
الشهرية : 

عقد استخدام غير المواطنين العاملين بمكافأة شهرية

إنه في هذا اليوم ............... الموافق     /      /   20م، حرر هذا العقد بين كل من:

الجهة: ..........................................................................................................................................................  طرف أول

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

وطرف ثاني : ...................................................................................................................................................................  

الجنســية : ..................................................  يحمل جواز ســفر رقم: ...........................................................................

بطاقة هوية رقم : ........................................................   عنوانه : ............................................................................

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

البريد الالكتروني : ..........................................................

وتم الاتفاق على ما يأتي:

يقــر الطــرف الثانــي بأنــه قــد اطلــع علــى القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن الموارد البشــرية لإمارة الشــارقة 

ولائحتــه التنفيذية وتعديلاتهما.
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البند الأول:
بعد اطلاع الطرف الثاني على نظام المكافأة الشهرية لغير المواطنين 

وافــق الطــرف الأول علــى تعييــن الطــرف الثانــي للعمــل بوظيفــة................... علــى الفئــة الوظيفيــة ................ 
وبالمزايــا الماليــة المقــررة بالجــدول رقــم )14( بشــأن الفئــات والخبــرات لغيــر المواطنيــن العامليــن بنظــام 

المكافــأة الشــهرية.

البند الثاني:
 مــن    /    / 20م   ولمــدة ســنتين تجــدد ســنة فأخــرى مالــم يخطــر أحــد الطرفيــن 

ً
يبــدأ نفــاذ هــذا العقــد اعتبــارا

الطــرف الآخــر كتابــة بعــدم رغبتــه فــي تجديــد هــذا العقــد قبــل نهايــة مدتــه بشــهرين علــى الأقــل.

البند الثالث:
يخضــع الطــرف الثانــي لفتــرة اختبــار مدتهــا ثلاثــة أشــهر تبــدأ مــن تاريــخ مباشــرة العمــل قابلــة للتمديــد لمــدة 
مماثلــة وفــق الشــروط والضوابــط المنصــوص عليهــا بالمــادة رقــم )17( مــن قــرار المجلــس التنفيــذي رقــم )17( 
لســنة 2017م بشــأن اللائحــة التنفيذيــة للقانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة 
وتعديلاتهمــا، ويجــوز للطــرف الأول إنهــاء خدمــة الطــرف الثانــي خلالهــا شــريطة إخطــاره بذلــك بمــدة لا تقــل 

عــن )7( أيــام عمــل إذا اتضــح لــه عــدم صلاحيتــه للعمــل أو اقتضــت المصلحــة العامــة ذلــك.

البند الرابع:
 للقانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن 

ً
 وفقــا

ً
 قدرهــا )   ( يومــا

ً
يســتحق الطــرف الثانــي إجــازة دوريــة ســنويا

المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا .

البند الخامس:
يجــب علــى الطــرف الثانــي عنــد انتهــاء خدمتــه لأي ســبب مــن الأســباب أن يســلم للطــرف الأول مــا فــي حوزتــه 
مــن ممتلــكات أو أجهــزة أو وثائــق أو مراســلات أو تقاريــر أو رســومات أو مخططــات أو ملفــات ومــا فــي حكمها، 
والتــي تعــود ملكيتهــا للطــرف الأول، ويتعهــد الطــرف الثانــي بعــدم الاحتفــاظ بأيــة أصــول أو نســخ عنهــا، 

وتســليمها للطــرف الأول ســواء كانــت ورقيــة أو الكترونيــة أو بــأي شــكل آخــر.

البند السادس:
لا يجـــــــــــوز للطــــــــــــــرف الثـــــــــــاني الانقطاع عـــن العـــــــمل إلا في حدود الإجــــــازات الممنوحــــــــة لـــه.

البند السابع:
ــار،  ــرة الاختب ــر تأديبيــة أن ينهــى هــذا العقــد فــي أي وقــت بعــد انقضــاء فت يجــوز للطــرف الأول ولأســباب غي
ويلتــزم الطــرف الأول فــي هــذه الحالــة بــأن يــؤدي إلــى الطــرف الثانــي مجمــوع مكافآتــه الشــهرية إلــى نهايــة 
مــدة ســريان العقــد أو مكافــأة شــهر واحــد متضمنــة البــدلات الشــهرية المدرجــة بجــدول الفئــات والخبــرات 

أيهمــا أقــل مــع عــدم الإخــلال بكافــة الحقــوق المترتبــة للطــرف الثانــي بمقتضــى هــذا العقــد.

البند الثامن:
للطــرف الثانــي أن يســتقيل مــن وظيفتــه بعــد انتهــاء فتــرة الاختبــار بطلــب يقدمــه قبــل شــهر مــن الموعــد الــذي 
يحــدده للاســتقالة وذلــك بالشــروط والأوضــاع المبينــة بالقانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية 

لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا ويجــوز بموافقــة الطــرف الأول تقصيــر المــدة المذكــورة.

البند التاسع:
ــه الطــرف  ــدون عــذر يقبل ــة ب  متصل

ً
ــه مــدة لا تقــل عــن خمســة عشــر يومــا إذا انقطــع الطــرف الثانــي عــن عمل

 مــن تاريــخ انقطــاع الطــرف الثانــي عــن العمــل وفــي هــذه الحالــة يحــرم الطــرف 
ً
الأول، يعتبــر العقــد منتهيــا

ــع. ــة الخدمــة فــي حــدود الرب الثانــي مــن مكافــأة نهاي

البند العاشر: 
يستحق الطرف الثاني مكافأة نهاية الخدمة بواقع راتب شهر أساسي عن كل سنة خدمة.

البند الحادي عشر:
فيمــا لــم يــرد بــه نــص خــاص بهــذا العقــد يطبــق بشــأنه القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية 

لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا.

البند الثامن عشر:
 لتشريعات السارية بحكومة الشارقة.

ً
يتم تفسير بنود هذا العقد وفقا

حرر هذا العقد من نسختين أصليتين باللغة العربية يستلم كل طرف نسخة منه للعمل بمقتضاه.

توقيع "الطرف الأول"                                                  توقيع "الطرف الثاني"
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8- نظام العقد المؤقت

نظام العقد المؤقت

مادة )27(

أولا : نظام العقد المؤقت ) أ ( :

 لأحــكام هــذا النظــام فــي حــدود المبالــغ المخصصــة لهــذا الغــرض فــي 
ً
1. يجــوز تعييــن غيــر المواطــن وفقــا

 بحــد أقصــى، ويجــوز تعيينــه مــرة أخــرى بعقــد جديــد 
ً
ميزانيــة الجهــة الحكوميــة، وذلــك لمــدة )11( شــهرا

.
ً
علــى أن يعتــد بــذات مســوغات التعييــن التــي تمــت الموافقــة عليهــا مســبقا

 للجــدول رقــم )14( بشــأن نظــام العقــد المؤقــت )أ( الخــاص بغيــر 
ً
2. يكــون تعييــن غيــر المواطــن وفقــا

 مــن هــذه المــادة، علــى أن يُراعــى توافــر المؤهــلات العلميــة المطلوبــة، وفــق 
ً
المواطنيــن التالــي لأولا

متطلبــات شــغل الوظيفــة المطلــوب التعييــن عليهــا.

 للتقويــم الميــلادي، ويعتبــر 
ً
3. يكــون حســاب المــدد والمواعيــد المنصــوص عليهــا فــي هــذا النظــام وفقــا

.
ً
الشــهر )30( يومــا

 لهذه اللائحة على العاملين بهذا النظام.
ً
4. يُطبّق نظام الانضباط الوظيفي وسلوكيات العمل وفقا

5. يجــوز للجهــة الحكوميــة ولأســباب غيــر تأديبيــة أن تنهــي العقــد المؤقــت )أ( فــي أي وقــت دون الالتــزام 
بدفــع أيــة مبالــغ للموظــف المنتهيــة خدماتــه.

 لأحكام هذا النظام بواقع )40%( من المكافأة المقطوعة .
ً
6. يُحدد الراتب الأساسي وفقا

 وقــدره )200( درهــم 
ً
7. تســتقطع الجهــة الحكوميــة مــن الموظــف المعيــن علــى العقــد المؤقــت )أ( مبلغــا

 وقــدره )100( درهــم فــي حــال توفيــر الطعــام.
ً
 كمــا تســتقطع مبلغــا

ً
 فــي حــال وفــرّت لــه ســكنا

ً
شــهريا

8. يستحق الموظف المعين على العقد المؤقت )أ(: -

 لما يلي:  
ً
أ.  إجازة بمكافأة مقطوعة، وفقا

1. إجــازة دوريــة لمــدة )2( يوميــن  عــن الشــهر الواحــد تســتنفد خــلال مــدة العقــد ولا يســتحق  عنهــا 
بــدل نقــدي.  

2. إجازة الحداد.

3. إجازة العدّة للموظفة المسلمة أربعة أشهر وعشرة أيام أو حتى نهاية العقد أيهما أقرب.

4. إجــازة مرضيــة بموجــب تقريــر طبــي معتمــد مــن جهــة طبيــة رســمية لمــدة لا تتجــاوز )7( أيــام 
متصلــة أو منفصلــة، ومــا زاد علــى ذلــك يكــون بــدون مكافــأة مقطوعــة وذلــك خــلال فتــرة ســريان 

العقــد.

ب. إجــازة بــدون مكافــأة مقطوعــة لمــدة )10( أيــام بمــا فــي ذلــك أيــام العطــلات الأســبوعية متصلــة أو 
متقطعــة وذلــك خــلال فتــرة ســريان العقــد.

ف بأعمال إضافية ما يلي: -
ّ
9. يستحق الموظف الذي لا تنطبق عليه شروط الأجر الإضافي ويُكل

 بمعــدل )65( ســاعة 
ً
ــد علــى )1,000 درهــم( شــهريا ــام العطــلات الرســمية مكافــأة لا تزي ــر أي أ. فــي غي

.
ً
شــهريا

بتطبيق المعادلة الآتية = ))1,000  (×العمل ساعات عدد (/) )65(( .

 مســاوية لأيــام العطــلات علــى أن يســتنفدها خــلال 
ً
ب. فــي أيــام العطــلات الأســبوعية والرســمية أيامــا

الســنة وفــي حالــة عــدم ســماح ظــروف العمــل بذلــك وبموافقــة الســلطة المختصــة يُمنــح الموظــف 
 للبنــد )أ( أعــلاه.

ً
 عــن الأيــام التــي تمنــح لــه علــى الأجــر الأساســي وفقــا

ً
 نقديــا

ً
بــدلا

 متصلــة دون عــذر تقبلــه الســلطة المختصــة اعتبــر عقــده 
ً
10. إذا انقطــع الموظــف عــن عملــه لمــدة )15( يومــا

 مــن تاريــخ الانقطاع.
ً
منتهيــا

11. يتم إنهاء العقد المؤقت )أ( لسبب من الأسباب الواردة بالمادة رقم )111( من هذه اللائحة.

12. لا يستحق العامل بأحكام هذا النظام عند انتهاء خدمته مكافأة نهاية الخدمة.

13. لا يجــوز للعامــل بهــذا النظــام العمــل لــدى الجهــة الحكوميــة الأخــرى إلا بــأذن مــن الســلطة المختصــة 
وفــي غيــر ســاعات العمــل التــي حددتهــا وبمــا لا يجــاوز الحــد الأقصــى للراتــب الشــهري فــي الجهتيــن 
الــوارد فــي الجــدول رقــم )14( بشــأن نظــام العقــد المؤقــت )أ( الخــاص بغيــر المواطنيــن التالــي للمــادة 

رقــم )27( مــن هــذه اللائحــة.

جدول رقم )15( بشأن نظام العقد المؤقت ) أ ( الخاص بغير المواطنين :-

فــي حــال كانــت المكافــأة ) 2.200 ( درهــم فأقــل تصــرف لــه مكافــآة بإعتبــاره متعــاون ولاتســري بشــأنه أحــكام 
هــذا النظــام.
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8- نظام العقد المؤقت

  نموذج العقد رقم )16( بشأن التعيين بعقد مؤقت ) أ (: 

عقد تعيين بعقد مؤقت ) أ ( غير مواطنين

إنه في هذا اليوم ............... الموافق     /      /   20م، حرر هذا العقد بين كل من:

الجهة: ..........................................................................................................................................................  طرف أول

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

وطرف ثاني : ...................................................................................................................................................................  

الجنســية : ..................................................  يحمل جواز ســفر رقم: ...........................................................................

بطاقة هوية رقم : ........................................................   عنوانه : ............................................................................

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

البريد الالكتروني : ..........................................................

وتم الاتفاق على ما يأتي:

يقــر الطــرف الثانــي بأنــه قــد اطلــع علــى القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن الموارد البشــرية لإمارة الشــارقة 

ولائحتــه التنفيذية وتعديلاتهما.

البند الأول:
وافــق الطــرف الأول علــى تعييــن الطــرف الثانــي بموجــب هــذا العقــد بوظيفــة .............................  بمكافــأة 

.
ً
مقطوعــة و قدرهــا  ................ درهــم شــهريا

البند الثاني:
 من   /    /    20، وينتهي في   /   /     20.

ً
 بحد أقصى( اعتبارا

ً
مدة هذا العقد )أحد عشر شهرا

البند الثالث:
يتعهــد الطــرف الثانــي بالالتــزام بجميــع الواجبــات والامتنــاع عــن المحظــورات الــواردة فــي المــادة رقــم )83( 
و )84( مــن قــرار المجلــس التنفيــذي رقــم )17( لســنة 2017م بشــأن اللائحــة التنفيذيــة للقانــون رقــم )6( لســنة 

2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة والقــرارات ذات الصلــة.

البند الرابع:
يلتــزم الطــرف الثانــي بتنفيــذ جميــع المهــام والمســؤوليات المتعلقــة بالوظيفــة أو أي مهــام أخــرى يكلــف 

بهــا ذات الصلــة بعملــه.

البند الخامس:
يلتــزم الطــرف الثانــي بالحضــور إلــى عملــه فــي الأوقــات والأيــام والســاعات التــي يحددهــا الطــرف الأول وبمــا 

.
ً
لا يزيــد عــن )7( ســاعات يوميــا

البند السادس:
1-يستحق الطرف الثاني الإجازات الآتية:

أ. إجــازة دوريــة لمــدة )2( يوميــن عــن الشــهر الواحــد تســتنفد خــلال مــدة العقــد ولا يســتحق عنهــا بــدل 
نقــدي.

ب. إجازة الحداد.

ج. إجازة العدة للموظفة المسلمة أربعة أشهر وعشرة أيام أو حتى نهاية العقد أيهما أقرب.

د. إجــازة مرضيــة بموجــب تقريــر طبــي معتمــد مــن جهــة طبيــة رســمية لمــدة لا تتجــاوز ســبعة أيــام 
متصلــة أو منفصلــة ومــا زاد علــى ذلــك يكــون بــدون مكافــأة مقطوعــة وذلــك خــلال فتــرة ســريان 

العقــد.

ه. إجــازة بــدون مكافــأة مقطوعــة لمــدة عشــرة أيــام متصلــة أو متقطعــة وذلــك خــلال فتــرة ســريان 
العقــد.

2-لا يجـــــــــــوز للطــــــــــــــرف الثـــــــــــاني الانقطاع عـــن العـــــــمل إلا في حدود الإجــــــازات الممنوحــــــــة لـــه.
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البند السابع:
ينتهــي هــذا العقــد بانتهــاء مدتــه أو بانتهــاء خدمــة الطــرف الثانــي بقــرار مــن الســلطة المختصــة دون الالتــزام 

بدفــع أيــة مبالــغ للموظــف المنتهيــة خدماتــه.

البند الثامن:
إذا لــم يخطــر أحــد الطرفيــن الطــرف الأخــر برغبتــه فــي عــدم تجديــد العقــد قبــل انتهــاء مدتــه بخمســة عشــر 

 لفتــرة أخــرى.
ً
ــر العقــد مجــددا  اعتب

ً
يومــا

البند التاسع:
ــه  ــأن يكــون القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحت اتفــق الطرفــان ب

ــد تفســير بنــود هــذا العقــد. ــات الطرفيــن، أو عن التنفيذيــة وتعديلاتهمــا، المرجــع فــي بيــان حقــوق وواجب

حرر هذا العقد من نسختين أصليتين باللغة العربية يستلم كل طرف نسخة منه للعمل بمقتضاه.

توقيع "الطرف الأول"                                                  توقيع "الطرف الثاني"

8- نظام العقد المؤقت

 : العقد المؤقت )ب( :
ً
ثانيا

 للقواعــد المقــررة فــي هــذه اللائحــة وذلــك لمــدة )11( 
ً
يجــوز تعييــن المواطــن بنظــام العقــد المؤقــت )ب( وفقــا

 بحــد أقصــى ويجــوز تعيينــه مــرة أخــرى علــى أن يعتــد بــذات مســوغات التعييــن التــي تمــت الموافقــة 
ً
شــهرا

، وذلــك بمراعــاة مــا يلــي :-
ً
عليهــا مســبقا

1. وجود مخصص مالي للوظيفة.

2.يمنــح الموظــف مكافــأة مقطوعــة بحــد أقصــى )30.000( درهــم ، و يجــوز زيــادة هــذا المبلــغ بموافقــة 
المجلــس .

3. يستحق الموظف المعين على العقد المؤقت ) ب ( الإجازات التالية بمكافأة مقطوعة :

أ. إجــازة دوريــة لمــدة )3( أيــام عــن الشــهر الواحــد تســتنفد خــلال مــدة العقــد ولايســتحق عنهــا بــدل 
نقــدي.

 لنص المادة رقم )69( من هذه اللائحة.
ً
ب. إجازة الحداد طبقا

ج. إجازة العدة للموظفة المسلمة أربعة أشهر وعشرة أيام أو حتى نهاية العقد أيهما أقرب.

 متصلــة 
ً
د. إجــازة مرضيــة بموجــب تقريــر طبــي معتمــد مــن جهــة طبيــة رســمية لمــدة لا تتجــاوز )12( يومــا

أو منفصلــة ومــازاد علــى ذلــك يخصــم مــن المكافــأة وذلــك خــلال فتــرة ســريان العقــد.

4. يمنــح إجــازة بــدون مكافــأة مقطوعــة لمــدة )10( أيــام خــلال مــدة العقــد بشــرط توافــر أســباب جديــة 
تقتضــي منحــه هــذه الإجــازة.

5. فيمــا عــدا إنتهــاء الخدمــة لبلــوغ ســن التقاعــد تســري علــى العامليــن فــي هــذا النظــام الأســباب الــواردة 
فــي المــادة )112( مــن هــذه اللائحــة.

6. يجــوز للجهــة الحكوميــة ولأســباب غيــر تأديبيــة أن تنهــي العقــد المؤقــت ) ب ( فــي أي وقــت دون 
الالتــزام بدفــع أيــة مبالــغ للموظــف المنتهيــة خدماتــه.

 لهذه اللائحة على العاملين بهذا النظام.
ً
7. يطبق نظام الانضباط الوظيفي وفقا

 لأحكام هذا النظام بواقع )40%( من المكافأة المقطوعة.
ً
8. يحدد الراتب الأساسي وفقا

ف بأعمال إضافية ما يلي: -
ّ
9. يستحق الموظف الذي لا تنطبق عليه شروط الأجر الإضافي ويُكل

 بمعــدل )65( ســاعة 
ً
ــد علــى )1,000 درهــم( شــهريا ــام العطــلات الرســمية مكافــأة لا تزي ــر أي أ. فــي غي

.
ً
شــهريا

بتطبيق المعادلة الآتية = ))1,000  (×العمل ساعات عدد (/) )65(( .

 مســاوية لأيــام العطــلات علــى أن يســتنفدها خــلال 
ً
ب. فــي أيــام العطــلات الأســبوعية والرســمية أيامــا

الســنة وفــي حالــة عــدم ســماح ظــروف العمــل بذلــك وبموافقــة الســلطة المختصــة يُمنــح الموظــف 
 للبنــد )أ( أعــلاه.

ً
 عــن الأيــام التــي تمنــح لــه علــى الأجــر الأساســي وفقــا

ً
 نقديــا

ً
بــدلا

10. لا يستحق العامل بأحكام هذا النظام عند انتهاء خدمته مكافأة نهاية الخدمة.

11. لا يجــوز للعامــل بهــذا النظــام العمــل لــدى الجهــة الحكوميــة الأخــرى إلا بــأذن مــن الســلطة المختصــة 
وفــي غيــر ســاعات العمــل التــي حددتهــا وبمــا لايجــاوز الحــد الأقصــى للمكافــأة .
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8- نظام العقد المؤقت

نموذج العقد رقم )17( بشأن التعيين بعقد مؤقت )ب(: 

عقد تعيين بعقد مؤقت )ب( مواطنين

إنه في هذا اليوم ............... الموافق     /      /   20م، حرر هذا العقد بين كل من:

الجهة: ..........................................................................................................................................................  طرف أول

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

و / ................................................................................................................................................................... طرف ثان  

ويحمل جواز سفر رقم .................................................  بطاقة هوية رقم ............................................................     

وعنوانه:.........................................................................  البريد الإلكتروني : ............................................................

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

يقــر الطــرف الثانــي بأنــه قــد اطلــع علــى القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن الموارد البشــرية لإمارة الشــارقة 

ولائحتــه التنفيذية وتعديلاتهما.

البند الأول:
وافــق الطــرف الأول علــى تعييــن الطــرف الثانــي بموجــب هــذا العقــد بوظيفــة .............................  مكافــأة 

.
ً
................ درهــم شــهريا مقطوعــة وقدرهــا 

البند الثاني:
 من    /   /    20 ، وينتهي في   /   /     20 .

ً
 بحد أقصى( اعتبارا

ً
مدة هذا العقد )أحد عشر شهرا

البند الثالث:
يتعهــد الطــرف الثانــي بالإلتــزام بجميــع الواجبــات والامتنــاع عــن المحظــورات الــواردة فــي المــادة رقــم )83( 
و )84( مــن قــرار المجلــس التنفيــذي رقــم )17( لســنة 2017م بشــأن اللائحــة التنفيذيــة للقانــون رقــم )6( لســنة 

2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة والقــرارات ذات الصلــة.

البند الرابع:
يلتــزم الطــرف الثانــي بتنفيــذ جميــع المهــام والمســؤوليات المتعلقــة بالوظيفــة أو أي مهــام أخــرى يكلــف 

بهــا وذات صلــة بعملــه.

البند الخامس:
يلتــزم الطــرف الثانــي بالحضــور إلــى عملــه فــي الأوقــات والأيــام والســاعات التــي يحددهــا الطــرف الأول وبمــا 

.
ً
لا يزيــد عــن )7( ســاعات يوميــا

البند السادس:
 لنظــام العقــد المؤقــت )ب( ولا يجـــــــــــــوز للطــــــــــــــــرف الثـــــــــــــاني الانقطاع 

ً
يســتحق الطــرف الثانــي الإجــازات وفقــا

عـــــن العـــــــــمل إلا في حدود الإجــــــــازات الممنوحــــــــة لـــه.

البند السابع:
ينتهــي هــذا العقــد بانتهــاء مدتــه أو بانتهــاء خدمــة الطــرف الثانــي بقــرار مــن الســلطة المختصــة وقــت دون 

الالتــزام بدفــع أيــة مبالــغ للموظــف المنتهيــة خدماتــه.

البند الثامن:
ــه  ــأن يكــون القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحت اتفــق الطرفــان ب

ــد تفســير بنــود هــذا العقــد. ــات الطرفيــن أو عن التنفيذيــة وتعديلاتهمــا المرجــع فــي بيــان حقــوق وواجب

حرر هذا العقد من نسختين أصليتين باللغة العربية يستلم كل طرف نسخة منه للعمل بمقتضاه.

توقيع "الطرف الأول"                                                      توقيع "الطرف الثاني"
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التدريب
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9- نظام الدوام الجزئي

نظام الدوام الجزئي

مادة )28(
يجــوز تعييــن المواطــن وغيــر االمواطــن بنظــام الــدوام الجزئــي وفقــا للضوابــط التــي يصــدر بهــا قــرار مــن 

المجلــس.
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الباب الثاني

))الفصل الرابع((

التدريب

مادة )29(
 سنوية لتدريب وتأهيل موظفيها بجميع مستوياتهم الوظيفية 

ً
يجب على الجهة الحكومية أن تضع خططا

بهدف رفع كفائتهم في مجال الوظيفة ، بالتنسيق مع الدائرة، وذلك وفق الضوابط والإجراءات التالية :-

1- تلتــزم الجهــة الحكوميــة بتدريــب موظفيهــا وتطويــر معرفتهــم ومهاراتهــم الوظيفيــة فــي الوظائــف 
 
ً
التــي يشــغلونها، أو فــي الوظائــف الأعلــى المخطــط لهــم تولــي مســؤولياتها ومهامهــا، وذلــك وفقــا

لنظــام التدريــب والتطويــر الــذي تضعــه الدائــرة وفــق متطلبــات واحتياجــات الجهــة الحكوميــة. 

 ســنوية لتدريــب وتأهيــل موظفيهــا بجميــع مســتوياتهم 
ً
2- يجــب علــى الجهــة الحكوميــة أن تضــع خططــا

الوظيفيــة، وذلــك فــي ضــوء نتائــج نظــام تقييــم الأداء، كلمــا دعــت الحاجــة إلــى ذلــك وبالتنســيق مــع 
الدائــرة.

ــكل جهــة حكوميــة مــن خــلال الأهــداف والسياســات  3- يتــم تحديــد وتحليــل احتياجــات التدريــب الســنوية ل
الاســتراتيجية المعتمــدة لهــا.

4- تلتزم كل الجهة الحكومية بتحليل احتياجات التدريب والتطوير من خلال مصادر متعددة تشمل :

أ. وصف الوظائف ومقارنتها بالمؤهلات العلمية والخبرات العملية لشاغلي الوظائف.

ب. تقييم كفاءة الأداء السنوي.

الموظفيــن  أداء  كفــاءة  رفــع  تحتــاج  التــي  الأداء  ضعــف  مواطــن  فــي  والمديريــن  الرؤســاء  آراء  ج. 
عليهــم. المشــرفين 

د. آراء الموظفين في مدى حاجتهم لتطوير الكفاءة في العمل.

ه. التغييرات في نظام العمل وظروفه.

و. إعــادة الهيكلــة ومــا تتطلبــه مــن تدريــب علــى الوظائــف المترتبــة علــى إعــادة الهيكلــة ، ســواء كانــت 
مســتحدثة أو شــاغرة.

5- تقوم إدارة الخدمات المســاندة بدراســة وتحديد الاحتياجات التدريبية بالتنســيق مع الإدارات والأقســام 
المعنيــة وموظفيهــا بهدف :

أ. تحديــد القــدرات والكفــاءات المطلوبــة مــن الموظفيــن علــى جميــع المســتويات ، لتحقيــق أهــداف 
الجهــة الحكوميــة.

ب. تحديد مستوى المهارات أو المعرفة اللازمة لتمكين الموظف من تحسين أدائه.

برفــع  لموظفيهــا  التدريبيــة  الاحتياجــات  وتحديــد  دراســة  نتائــج  ضــوء  فــي  حكوميــة  الجهــة  تقــوم   -6
الدائــرة. إلــى  التدريبيــة  الاحتياجــات 

7- تتولى الدائرة مسؤولية وضع وتنفيذ خطة التدريب والتطوير السنوية بعد اعتماد الموازنة.

8- تلتزم الدائرة بتقييم عملية التدريب من خلال :

أ. التقييم الشخصي للمتدرب.

ب. تقييم المديرين لأثر التدريب على أداء الموظفين المتدربين.

ج. أية وسائل أخرى تستخدم لتقييم التدريب وأثره.

د. تقييم الجهة المنظمة للتدريب.

9- يجــوز للدائــرة تعديــل خطــة التدريــب والتطويــر الســنوية لأي جهــة حكوميــة فــي أي وقــت ولأي ســبب 
وفقــا لمــا تقتضيــه مصلحــة العمــل شــريطة عــدم تجــاوز المبلــغ الإجمالــي بالموازنــة المعتمــدة للتدريــب.



))  الفصل الخامس  ((

نظام تقييم الأداء

الباب
الثاني
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نظام تقييم الأداء

الباب الثاني

))الفصل الخامس((

نظام تقييم الأداء

المادة )30(
 لنظــام تقييــم الأداء المعتمــد مــن المجلــس، علــى أن يُســتثنى العامليــن 

ً
يكــون تقييــم أداء الموظــف وفقــا

علــى الدرجــات مــن العاشــرة وحتــى الرابعــة عشــر بنظــام الوظائــف العامــة لغيــر المواطنيــن، والعامليــن علــى 
الفئــات الثامنــة وحتــى الرابعــة عشــر بنظــام المكافــأة الشــهرية مــن تطبيــق هــذا النظــام ويخضعــون لنمــوذج 

تقييــم خــاص، ويتــم تحديــده مــن قبــل الدائــرة.

المادة)31(
يُقيّــم أداء الموظــف الخاضــع لأحــكام القانــون عــن عملــه ومــدى انضبــاط ســلوكه الوظيفــي مــن قبل مســؤوله 

 لهــذه اللائحة.
ً
المباشــر فــي الجهــات الحكوميــة، ويُعــرض التقييــم علــى الدائــرة لاتخــاذ الــلازم وفقــا

المادة )32(
 للإجراءات التي يُحددها نظام تقييم الأداء المعتمد من المجلس .

ً
يُخطر الموظف بتقييم الأداء وفقا

مادة )33(
يحــرم الموظــف الــذي يحصــل علــى تقييــم أداء )يحتــاج إلــى تحســين( مــن العــلاوة الدوريــة المســتحقة لــه بعــد 

اعتمــاد التقييــم.

))  الفصل الأول  ((

اللجان

الباب
الثالث
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اللجــــــــــــــــــــــــــان

الباب الثالث

))الفصل الأول((

اللجان

اللجنة العليا للموارد البشرية

مادة )34(
تشــكل اللجنــة العليــا للمــوارد البشــرية بقــرار مــن المجلــس ، ويحــدد القــرار مــدة العضويــة فيهــا وآليــة عملهــا 

وذلــك بنــاءً علــى عــرض الدائــرة.

اختصاصات اللجنة العليا للموارد البشرية

 مادة )35(
تختص اللجنة العليا للموارد البشرية بما يلي :-

1- دراســة التشــريعات المتعلقــة بالمــوارد البشــرية المحالــة إليهــا مــن المجلــس أو الدائــرة والمســاهمة 
فــي تفســيرها ومــن ثــم عرضهــا علــى المجلــس أو اتخــاذ الــلازم بشــانها . 

2- إبداء الرأي في ما يحال إليها من الحاكم أو المجلس أو الدائرة.

3- النظــر والبــت فــي التظلمــات والشــكاوى المقدمــة إليهــا مــن الموظفيــن ورفــع التوصيــات التــي تراهــا 
إلــى المجلــس بعــد اســتيفاء شــروط التظلــم المقــررة فــي هــذه اللائحــة أو اتخــاذ الــلازم بشــانها.

4- أية اختصاصات أخرى تكلف بها من المجلس.

آلية نظر اللجنة العليا للموارد البشرية لتظلمات الموظفين

مادة )36(
تراعي اللجنة العليا للموارد البشرية عند نظرها لتظلمات الموظفين الضوابط والاجراءات التالية :- 

1- تقبــل التظلمــات والشــكاوى مــن الموظفيــن الذيــن صــدرت بشــأنهم قــرارت إداريــة مــن جهــات عملهــم 
 لمــا يلــي :- 

ً
وفقــا

أ- الجهة الحكومية بالإمارة التي ينطبق عليها القانون وهذه اللائحة.

ب- الجهــة الحكوميــة بالإمــارة التــي لاينطبــق عليهــا القانــون ، علــى أن تراعــي اللجنــة عنــد نظــر تظلمــات 
وشــكاوى موظفيهــا الأنظمــة المعمــول بهــا لــدى هــذه الجهــات.

2- يجــب علــى المتظلــم اســتيفاء شــروط التظلــم لــدى جهــة عملــه وفــق مــا هــو محــدد في نظــام الانضباط 
الوظيفــي في هــذه اللائحة.

3- لاتقبــل التظلمــات والشــكاوى مــن الموظفيــن إلا بعــد نظرهــا مــن قبــل لجنــة التظلمــات والشــكاوى فــي 
جهــات عملهــم.

4- لايجــوز لرئيــس أو عضــو اللجنــة العليــا للمــوارد البشــرية أن ينظــر فــي أي شــكوى أوتظلــم مقــدم مــن 
 فــي موضــوع الشــكوى أو التظلــم.

ً
موظــف تربطــه بــه صلــة قربــى أو نســب أو كان طرفــا

 فــي حــال لــم تبــت فيــه 
ً

5- تتولــى اللجنــة العليــا للمــوارد البشــرية النظــر فــي التظلــم أو الشــكوى مباشــرة
لجنــة التظلمــات والشــكاوى بالجهــات الحكوميــة خــلال )30( يومــا مــن تاريــخ رفــع التظلــم أو الشــكوى 

إليهــا.

6- تقــوم اللجنــة باســتيفاء البيانــات والمســتندات الخاصــة بالتظلــم أو الشــكوى مــن الموظــف صاحــب 
العلاقــة أو الجهــة الحكوميــة التــي يتبعهــا وتبحــث الموضــوع خــلال )30( يــوم مــن تاريــخ اســتيفاء تلــك 

البيانــات أو المســتندات.

 بموضــوع التظلــم أو الشــكوى ولهــا فــي ســبيل ذلــك 
ً
7- علــى اللجنــة إخطــار جهــة عمــل الموظــف خطيــا

ممارســة اختصاصاتهــا باســتدعاء مــن تــراه مناســبا ، وطلــب الملفــات والمســتندات المتعلقــة بالموضــوع.

8- يجــوز للجنــة أن تعهــد بدارســة التظلــم أو الشــكوى إلــى لجنــة مصغــرة يصــدر بتشــكيلها قــرار مــن رئيــس 
اللجنــة العليــا للمــوارد البشــرية، علــى ألا يكــون مــن ضمــن أعضائهــا أحــد موظفــي جهــة عمــل الموظــف 

المتظلــم أو الشــاكي.

9- إذا بــدت للجنــة أثنــاء بحــث التظلــم شــبهة جنائيــة أو مدنيــة وجــب عليهــا إبــلاغ جهــة عمــل الموظــف 
لاتخــاذ الــلازم بإبــلاغ الجهــات المختصــة.

10- تصــدر اللجنــة قرارهــا بأغلبيــة أصــوات أعضائهــا الحاضريــن ، وعنــد تســاوي الأصــوات يرجــح الجانــب الــذي 
فيــه رئيــس الإجتمــاع.

11- تصدر اللجنة قرارتها على النحو التالي :-

أ- إقرار القرار الوارد إليها من لجنة التظلمات والشكاوى بجهة عمل الموظف أو تخفيفه أو إلغائه.

ب- مخاطبة جهة عمل الموظف بتوصية اللجنة عن تظلم أو شكوى الموظف.

ج- عرض توصية اللجنة العليا للموارد البشرية على المجلس إذا لزم الأمر.

12- علــى اللجنــة إخطــار الموظــف بقرارهــا وأســبابه وذلــك خــلال )10( أيــام مــن تاريــخ صــدوره مــع إحاطــة 
جهــة عمــل الموظــف بالعلــم.

مادة )37(
للجنــة العليــا للمــوارد البشــرية أن تســتعين بمــن تــراه مــن ذوي الخبــرة فــي الموضوعــات التــي تبحثهــا، دون 

أن يكــون لــه صــوت معــدود.
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لجنة الانضباط الوظيفي

مادة )38(
تنشــأ فــي كل جهــة حكوميــة لجنــة تســمى لجنــة الانضبــاط الوظيفــي, ويصــدر بتشــكيلها قــرار مــن الرئيــس أو 
المديــر، وتتكــون مــن )3( أعضــاء، وتختــص بالنظــر فــي مخالفــات الموظفيــن المكــررة لمــا بعــد المــرة الرابعــة أو 
التــي ينــص جــدول المخالفــات والجــزاءات رقــم )24( بشــأن المخالفــات والجــزاءات بنظــام الانضبــاط الوظيفــي 

التالــي للمــادة رقــم )86( مــن هــذه اللائحــة علــى الإحالــة إليهــا، وذلــك وفــق الضوابــط التاليــة :- 

1. ألا تقل درجة رئيس لجنة الانضباط الوظيفي عن درجة الموظف المخالف المحال إليها.

2. يجــب علــى رئيــس لجنــة الانضبــاط الوظيفــي أخطــار الموظــف المحــال إلــى التحقيــق الأداري بموضــوع 
التحقيــق معــه بشــأن المخالفــة الإداريــة التــي ارتكبهــا.

3. يجــب علــى لجنــة الانضبــاط الوظيفــي أن تســتوفي التحقيــق بنفســها ، ويكــون لهــا الســلطة المخولــة 
لكافــة جهــات التحقيــق ، مــن حيــث جمــع الأدلــة بمــا فــي ذلــك ســماع الشــهود بعــد حلــف اليميــن - إذا 
لــزم الأمــر -  وتســري علــى الشــهود الأحــكام الخاصــة بمــن يــؤدي الشــهادة أمــام الجهــات القضائيــة.

4. للجنــة الانضبــاط الوظيفــي التوصيــة بتوقيــع أي مــن الجــزاءات الــواردة مــن المــادة رقــم )102( مــن هــذه 
اللائحــة علــى أن يتناســب الجــزاء مــع جســامة المخالفــة.

الجــزاء, متضمنــة  إلــى الســلطة المختصــة بتوقيــع  التحقيــق  نتيجــة  5. ترفــع لجنــة الانضبــاط الوظيفــي 
.
ً
الموضــوع لاتخــاذ ماتــراه مناســبا حيــال  توصياتهــا 

لجنة التظلمات والشكاوى

مادة )39(
تشــكل فــي الجهــة الحكوميــة ، وبقــرار مــن الرئيــس أو المديــر لجنــة التظلمــات والشــكاوى ، ينــاط بهــا النظــر 
فــي تظلمــات وشــكاوى الموظفيــن ، وتتكــون مــن )3( أعضــاء شــريطة ألا يكــون مــن بينهــم عضــو مــن أعضــاء 

لجنــة الانضبــاط الوظيفــي المتظلــم مــن قرارهــا ، وتختــص بمــا يلــي :- 

1- نظــر التظلمــات مــن الجــزاءات أوالقــرارات أو الإجــراءات الإدارية المقدمة إليها، من الموظفين واســتكمال 
بحثهــا ورفــع توصياتهــا بشــأنها إلــى الرئيــس أو المدير لاتخاذ الإجراءات اللازمة بشــأنها.

2- النظــر فــي شــكوى الموظــف مــن الوضــع الوظيفــي أو ســوء المعاملــة مــن الرؤســاء أو الزمــلاء ، ورفــع 
توصياتهــا بشــأنها إلــى الرئيــس أو المديــر لاتخــاذ الإجــراءات اللازمــة بشــأنها.

مادة )40(
علــى لجنــة التظلمــات والشــكاوى فــي الجهــة الحكوميــة مراعــاة مايلــي عنــد نظرهــا لتظلمــات وشــكاوى 

-: الموظفيــن 

1. علــى الموظــف أن يتقــدم إلــى لجنــة التظلمــات والشــكاوى بتظلــم خطــي مــن القــرارات أو الجــزاءات أو 
الإجــراءات الإداريــة الصــادرة بحقــه وذلــك خــلال مــدة أســبوعين مــن تاريــخ إخطــاره بالقــرار أو الجــزاء أو 

الأجــراء الصــادرة بحقــه دون أن يضــار الموظــف مــن تظلمــه أو شــكواه.

2. يجــوز للموظــف أن يتقــدم إلــى لجنــة التظلمــات والشــكاوى بشــكوى خطيــة مــن وضعــه الوظيفــي أو 
مــن ســوء المعاملــة مــن الرؤســاء أو الزمــلاء.

3. لا يجــوز لرئيــس أو عضــو لجنــة التظلمــات والشــكاوى أن ينظــر أي شــكوى أوتظلــم ممــن تربطــه بــه صلــة 
 فــي موضــوع الشــكوى أو التظلــم.

ً
قربــى أو نســب أو كان طرفــا

))  الفصل الأول  ((

الحوافز والمزايا

الباب
الرابع



158159

الحوافز والمزايا

الباب الرابع

))الفصل الأول((

الحوافز والمزايا

العلاوة الدورية

مادة )41(
 للضوابط التالية :-

ً
 للدرجات أو الفئات المقررة بالجدول وفقا

ً
يستحق الموظف العلاوة الدورية طبقا

1- تمنــح العــلاوة الدوريــة بعــد مــرور ســنة مــن تاريــخ تعييــن الموظــف أو تاريــخ آخــر عــلاوة دوريــة اســتحقت 
لــه.

 لنــص 
ً
2- يحــرم الموظــف الــذي يحصــل علــى تقييــم أداء )يحتــاج إلــى تحســين( مــن العــلاوة أعــلاه وفقــا

المــادة رقــم )33( مــن هــذه اللائحــة.

 ومــن 
ً
 علــى أن يمنــح الترقيــة أولا

ً
3- لا تحــول ترقيــة الموظــف مــن منحــه العــلاوة الدوريــة إذا اســتحقتا معــا

ثــم العــلاوة الدوريــة.

4- تضاف العلاوة الدورية إلى راتب الموظف.

العلاوة التشجيعية

مادة )42(
 
ً
يجــوز للســلطة المختصــة منــح عــلاوة تشــجيعية بمقــدار ضعــف العــلاوة الدوريــة للموظــف المتميــز وفقــا

للشــروط التاليــة :-

1- أن يكون آخر تقييم أداء بدرجة )يفوق التوقعات بشكل ملحوظ(.

2- ألا تصرف قبل مضي سنتين من تاريخ صرف آخر علاوة تشجيعية .

3- ألا يكون قد تم توقيع جزاء تأديبي على الموظف خلال السنة المستحق عنها العلاوة التشجيعية .

4- لاتحول العلاوة الدورية من منح العلاوة التشجيعية إذا تصادف تاريخ استحقاقهما.

5- لايجوز الجمع بين ترقية الموظف وبين العلاوة التشجيعية في ذات السنة.

 لنظام تقييم الأداء.
ً
6-  يستحق الموظف العلاوة التشجيعية وفقا

7- تضاف العلاوة التشجيعية إلى راتب الموظف.

العلاوة الاجتماعية

 مادة )43(

 للدرجات أو الفئات المقررة بالجدول. 
ً
يستحق الموظف العلاوة الاجتماعية عند التعيين طبقا

علاوة الأبناء

مادة )44(
 لمــا هــو محــدد بجــدول وظائــف المواطنيــن ، وذلــك بمراعــاة 

ً
يســتحق الموظــف المواطــن عــلاوة أبنــاء وفقــا

الضوابــط التاليــة :-

 لمــا هــو وراد بجــدول وظائــف المواطنيــن دون حــد أقصــى 
ً
1- يســتحق الموظــف المواطــن عــلاوة أبنــاء وفقــا

لعــدد الأبنــاء المدرجين.

2-  تصــرف العــلاوة مــن تاريــخ واقعــة الميــلاد التــي تثبــت بشــهادة الميــلاد وخلاصــة القيــد أو مــن تاريــخ 
التعييــن أيهمــا أقــرب.

 مــن تاريــخ حصولــه علــى 
ً
3- يوقــف صــرف عــلاوة الأبــن الذكــر بوفــاة الأبــن أو عنــد بلوغــه ســن )24( أو اعتبــارا

عمــل أيهمــا أســبق وتســتمر منــح العــلاوة إذا كان الأبنــاء عاجزيــن عــن الكســب ، ويثبــت ذلــك بقــرار مــن 
اللجنــة الطبيــة المختصــة.

4- يوقــف صــرف عــلاوة الإبنــة بوفاتهــا الإبنــة أو إذا تزوجــت أو حصلــت علــى عمــل ويعــاد منــح هــذه العــلاوة 
إذا تطلقــت أو ترملــت أو فقــدت عملهــا مــا لــم تحصــل علــى معــاش تقاعــد.

 عــن أثبــات الحالــة الإجتماعيــة عنــد بدايــة التعييــن وعنــد نهايــة كل 
ً
ــا 5- يجــب علــى الموظــف أن يقــدم بيان

ســنة وظيفيــة وفــق نمــوذج الأقــرار رقــم )4( بشــأن أثبــات الحالــة الإجتماعيــة التالــي للمــادة رقــم )15( 
مــن هــذه اللائحــة.

6- علــى الموظــف أن يبلــغ عــن كل تغييــر يطــرأ علــى حالتــه الإجتماعيــة خــلال شــهر علــى الأكثــر مــن تاريــخ 
حدوثهــا وفــق نمــوذج الأقــرار رقــم )4( بشــأن أثبــات الحالــة الإجتماعيــة التالــي للمــادة رقــم )15( مــن هــذه 

اللائحــة فــإذا لــم يقــدم الموظــف الأقــرار خــلال هــذه المــدة يطبــق عليــه نظــام الانضبــاط الوظيفــي.

 غيــر صحيــح عــن 
ً
 كل موظــف يقــدم بيانــا

ً
7- مــع عــدم الإخــلال بأحــكام المســئولية الجنائيــة يعاقــب أداريــا

ــر وجــه حــق. ــه بغي ــغ التــي صرفــت ل ــه المبال ــه الإجتماعيــة، ويســترد من حالت

8- يتعين على إدارة الخدمات المساندة عند منح علاوة الأبناء أستيفاء الوثائق التالية :-

أ- صورة من شهادة الميلاد.
ب- صورة من خلاصة القيد كاملة.

ج- أستمارة إقرار الحالة الاجتماعية المرفقة. 
د- صورة شهادة من اللجنة الطبية المختصة في حالة عجز  أبن الموظف عن الكسب.

9- يتعيــن علــى إدارة الخدمــات المســاندة عنــد حــذف عــلاوة الأبنــاء أســتيفاء الوثائــق المطلوبــة فــي الحالات 
التالية :- 

أ- في حالة العمل : إرفاق صورة بشهادة لمن يهمه الأمر من جهة عمل الابن – الابنة.

 لمــا هــو 
ً
ب- فــي حالــة الــزواج : إرفــاق صــورة مــن عقــد زواج الابنــة أمــا الإبــن فيصــرف لــه العــلاوة طبقــا

وارد فــي البنــد )3( مــن المــادة رقــم )44( مــن هــذه اللائحــة.

ج- في حالة الوفاة : إرفاق صورة من شهادة وفاة الابن – الابنة.
د- في حالة بلوغ سن )24( للإبن أرفاق المستند الدال على ذلك.
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علاوة الإعالة

مادة )45(
 مــن الشــهر التالــي مــن تقديــم شــهادة الإعالــة الصــادرة مــن 

ً
تســتحق الموظفــة المواطنــة عــلاوة إعالــة اعتبــارا

 أو مــن 
ً
المحكمــة المختصــة وبواقــع )600( درهــم لــكل أبــن بــدون حــد أقصــى لعــدد الأبنــاء إذا كان الــزوج مواطنــا

 لمــا يلــي :- 
ً
أبنــاء المواطنــات ، وذلــك وفقــا

1- إذا كانت تعول أبناء من زوجها المتوفى طالما كانت هي القائمة بالإعالة.

2- إذا كانــت تعــول أبنــاء مــن زوج عاجــز عــن الكســب حتــى ولــو طلقــت منــه وتثبــت حالــة العجــز عــن الكســب 
بقــرار مــن اللجنــة الطبيــة المختصــة.

3- إذا كان زوجهــا عاطــل عــن العمــل حتــى ولــو طلقــت منــه شــريطة أثبــات الإعالــة وأثبــات عــدم عمــل الــزوج 
بشــهادة مــن المحكمــة المختصــة علــى أن يتــم إيقــاف صــرف العــلاوة فــي حــال عمــل الــزوج.

 مــن تاريــخ حصولــه علــى 
ً
4- يوقــف صــرف عــلاوة الإعالــة للأبــن بوفاتــه أو عنــد بلوغــه ســن )24( أو اعتبــارا

عمــل أيهمــا أســبق وتســتمر منــح العــلاوة إذا كان الأبــن عاجــز عــن الكســب، ويثبــت ذلــك بقــرار مــن اللجنــة 
الطبيــة المختصــة.

5- يوقــف صــرف عــلاوة الإعالــة الأبنــة بوفاتهــا الأبنــة أو إذا تزوجــت أو حصلــت علــى عمــل ويعــاد منــح هــذه 
العــلاوة إذا تطلقــت أو ترملــت أو فقــدت عملهــا مــا لــم تحصــل علــى معــاش تقاعــد.

إلــى  6- يتعيــن علــى الموظفــة المواطنــة تقديــم شــهادة الإعالــة مــن المحكمــة المختصــة بالإضافــة 
-: التاليــة  الوثائــق 

أ- أرفاق شهادة الوفاة حالة وفاة الزوج.

ب- أرفــاق شــهادة مــن اللجنــة الطبيــة المختصــة تفيــد العجــز فــي حالــة عجــز الــزوج عــن الكســب ولــو 
طلقــت منــه.

ج-  أرفــاق شــهادة مــن المحكمــة المختصــة تفيــد بــأن الــزوج لايعمــل فــي أيــه جهــة حكوميــة أو خاصــة 
فــي حــال عــدم عمــل الــزوج.

د- إرفــاق شــهادة الميــلاد و خلاصــة القيــد كاملــة وتعبئــة إقــرار الحالــة الاجتماعيــة وفــق النمــوذج رقــم 
)4( التالــي للمــادة )15( مــن هــذه اللائحــة فــي حالــة أضافــة مولــود ، ويعفــى مــن خلاصــة القيــد إذا 

كان الــزوج مــن أبنــاء المواطنــات. 

ــن أو  ــة أرفــاق شــهادة لمــن يهمــه الأمــر صــادرة مــن جهــة عمــل الأب ــن أو الإبن ــة حــذف الإب ه- فــي حال
الأبنــة تفيــد تعيينهــم وعقــد زواج فــي حالــة الــزواج، وشــهادة الوفــاة فــي حالــة الوفــاة، وشــهادة 

مــن اللجنــة الطبيــة فــي حالــة العجــز عــن الكســب، وشــهادة الميــلاد فــي حالــة بلــوغ ســن )24(.

علاوة الدرجة العلمية

مادة )46(
يمنــح الموظــف الحاصــل علــى درجــة الماجســتير أو الدكتــوراه عــلاوة شــهرية للدرجــة العلميــة وفــق الضوابــط 

التاليــة :- 

ــوراه ومــا  1- يســتحق الموظــف المواطــن عــلاوة شــهرية لدرجــة الماجســتير ومــا يعادلهــا، أو درجــة الدكت
يعادلهــا فــي حالــة توافــق تخصــص الدرجــة العلميــة مــع طبيعــة عمــل الوظيفــة علــى النحــو التالــي : -

أ. درجة الدكتوراه )2000( درهم.

ب. درجة الماجستير )1000( درهم.

2- في حالة عدم توافق تخصص الدرجة العلمية مع طبيعة عمل الوظيفة على النحو التالي :-

أ. درجة الدكتوراه )1000( درهم.

ب. درجة الماجستير )500( درهم.

3- تمنــح عــلاوة الدرجــة العلميــة لمســتحقيها حتــى لــو تطلــب شــرط شــغل الوظيفــة الحصــول علــى الدرجــة 
العلميــة.

4- تمنح علاوة الدرجة العلمية من تاريخ الحصول على الدرجة العلمية أو تاريخ التعيين أيهما أقرب.

5- إذا حصل الموظف على درجة الدكتوراه بعد درجة الماجستير تمنح له علاوة الدكتوراه فقط.

6- يتعيــن علــى إدارة الخدمــات المســاندة فــي الجهــة الحكوميــة عنــد منــح عــلاوة الدرجــة العلميــة أســتيفاء 
الوثائــق التاليــة :-

أ- إرفاق صورة من المؤهل العلمي )مصدقة + المعادلة من وزارة التربيةالتعليم إن تطلب الأمر(.

ب- التأكد من إدراج العلاوة في الميزانية أو توفر المخصص المالي في الميزانية.

العلاوات والبدلات الأخرى

مادة )47(
: العلاوة الفنية للمواطن شاغل الوظائف الهندسية والهندسية المساعدة والحاسب الآلي :

ً
أولا

1- يمنــح المواطــن الحاصــل علــى الدبلــوم العالــي فــي التخصصــات الهندســية مــن كليــة هندســية معتــرف 
.
ً
بهــا ، عــلاوة فنيــة  بقيمــة )5000( درهــم شــهريا

2- يمنــح المواطــن الحاصــل علــى البكالوريــوس أو مايعادلــه فــي مجــال الحاســب الآلــي أو فــي مجــال 
الهندســة مــن كليــة غيــر هندســية معتــرف بهــا ويشــغل وظيفــة هندســية أو فنيــة عــلاوة فنيــة بقيمــة 

. 
ً
)2500( درهــم شــهريا

3- يمنــح الفنــي المواطــن شــاغل الوظيفــة الهندســية المســاعدة والحاصــل علــى مؤهــل علمــي فــي مجال 
.
ً
الهندســة أو فــي مجــال الحاســب الآلــي أقــل مــن الجامعــي ، عــلاوة فنيــة بقيمــة )1500( درهــم شــهريا

 وأن يتطابق 
ً
 بحتا

ً
 أو فنيــا

ً
 هندســيا

ً
4- يشــترط للحصــول علــى العــلاوة الفنيــة أعــلاه أن يمــارس الموظــف عملا

مســماه الوظيفــي مــع المهام الوظيفيــة التي يؤديها.

5- فيما عدا بدل المناوبة لا يجوز الجمع بين هذه العلاوة وأية بدلات طبيعة عمل أخرى.
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 : بدل طبيعة عمل لبعض موظفي مؤسسة الشارقة للإعلام  :
ً
ثانيا

 للفئــات الموضحة بالجــدول رقم )15( 
ً
1- يمنــح بــدل طبيعــة عمــل لموظفــي مؤسســة الشــارقة للإعــلام وفقــا

( من هــذه المادة.
ً
بشــأن بــدل طبيعــة عمــل لموظفــي مؤسســة الشــارقة للإعــلام التالــي للبنــد )ثانيــا

 بتحديــد المســميات الوظيفيــة لــكل فئــة علــى حــدة وتعرض 
ً
2- يصــدر رئيــس مؤسســة الشــارقة للإعــلام قــرارا

علــى الدائــرة لاعتمادها.

3- يجــوز لرئيــس مؤسســة الشــارقة للإعــلام إضافــة أو حــذف بعــض المســميات الوظيفيــة لأي فئــة مــن 
 لمقتضيــات صالــح العمــل ، وذلــك بالتنســيق مــع الدائــرة.

ً
الفئــات وفقــا

 للنســبة المئوية 
ً
4- يصــرف بــدل طبيعــة عمــل علــى الراتــب الأساســي لبدايــة مربــوط الدرجــة الوظيفيــة وفقــا

المحــددة لــكل فئــة، وبمــا لا يجــاوز الحــد الأقصــى المقرر.

 للجــدول رقــم )15( بشــأن بــدل طبيعــة عمــل 
ً
5- يصــرف بــدل طبيعــة عمــل لــذوي العقــود الخاصــة وفقــا

( مــن هــذه المــادة.
ً
لموظفــي مؤسســة الشــارقة للإعــلام التالــي للبنــد )ثانيــا

6- فيما عدا بدل المناوبة لا يجوز الجمع بين هذا البدل وأية بدلات طبيعة عمل أخرى.

 لمــا ورد أعــلاه بعــد إجتيــاز فتــرة الإختبــار المقــررة 
ً
 بــدل طبيعــة عمــل وفقــا

ً
7- يصــرف للموظــف المعيــن حديثــا

بنجاح.

الجدول رقم )15( بشأن بدل طبيعة عمل لموظفي مؤسسة الشارقة للإعلام

أصحاب العقود الخاصة  )2.500( درهم  كحد أقصى

 : بدل طبيعة عمل لوظيفتي )مفتش أو ضابط تجاري( بدائرة التنمية الاقتصادية  :
ً
ثالثا

الرقابــة والحمايــة  بــإدارة   ) تجــاري  ) مفتــش أو ضابــط  بــدل طبيعــة عمــل لشــاغلي وظيفتــي  يمنــح   -1
التجاريــة بدائــرة التنميــة الاقتصاديــة الذيــن تقتضــي ظــروف عملهــم أن يقومــوا بالتفتيــش الميدانــي 

.
ً
 قــدره )1500( درهــم شــهريا

ً
علــى مواقــع العمــل مبلغــا

يوقــف صــرف هــذا البــدل إذا تــم نقــل الموظــف إلــى وظيفــة أخــرى غيــر الوظيفــة المعيــن عليهــا أو تغيــر   -2
مســماه الوظيفــي.

فيما عدا بدل المناوبة لا يجوز الجمع بين هذا البدل وأية بدلات طبيعة عمل أخرى.  -3

 : بدل أمانة صندوق لموظفي الجهة الحكومية :
ً
رابعا

النقديــة ويشــغلون الوظائــف  المبالــغ  الذيــن يتعاملــون مــع  بــدل أمانــة صنــدوق للموظفيــن  يمنــح   -1
الموضحــة بالجــدول رقــم )16( بشــأن بــدل أمانــة صنــدوق لموظفــي الجهــة الحكوميــة التالــي للبنــد 

 للفئــات المبينــة قريــن كل منهــا.
ً
( مــن هــذه المــادة ، وطبقــا

ً
)رابعــا

فيما عدا بدل المناوبة لا يجوز الجمع بين هذا البدل وأية بدلات طبيعة عمل أخرى.  -2

يوقــف صــرف هــذا البــدل إذا تــم نقــل الموظــف إلــى وظيفــة أخــرى غيــر الوظيفــة المعيــن عليهــا أو تغيــر   -3
مســماه الوظيفــي.

الجدول رقم )16( بشأن بدل أمانة صندوق لموظفي الجهة الحكومية :-

 : بدل طبيعة عمل للموظفين شاغلي وظائف الإطفاء لموظفي الجهة الحكومية : 
ً
خامسا

1- يمنــح الموظفــون شــاغلو الوظائــف الموضحــة فــي الجــدول رقــم )17( بشــأن بــدل طبيعــة عمــل لشــاغلي 
( مــن هــذه المــادة ) بــدل طبيعــة 

ً
وظائــف الإطفــاء لموظفــي الجهــة الحكوميــة التالــي للبند)خامســا

 للموظــف المواطــن وبحــد 
ً
عمــل بنســبة )30%( مــن الراتــب الأساســي بحــد أقصــى )1000( درهــم شــهريا

 للموظــف غيــر المواطــن.
ً
أقصــى )500( درهــم شــهريا

2- يوقــف صــرف هــذا البــدل إذا تــم نقــل الموظــف إلــى وظيفــة أخــرى غيــر الوظيفــة المعيــن عليهــا أو تغيــر 
مســماه الوظيفي.

3- فيما عدا بدل المناوبة لا يجوز الجمع بين هذا البدل وأية بدلات طبيعة عمل أخرى.
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الجدول  رقم )17( بشأن بدل طبيعة عمل لشاغلي وظائف الإطفاء لموظفي الجهة الحكومية :

 : بدل طبيعة عمل لوظيفتي )مفتش ميداني أو جوال( بهيئة البيئة والمحميات الطبيعية :
ً
سادسا

1- يمنــح بــدل طبيعــة عمــل لشــاغلي وظيفــة )مفتــش ميداني أو جــوال( بهيئة البيئــة والمحميات الطبيعية 
 قــدره 

ً
والذيــن تقتضــي طبيعمــة عملهــم أن يقومــوا بالتفتيــش الميدانــي علــى مواقــع العمــل مبلغــا

.
ً
)1500( درهــم شــهريا

2- يوقــف صــرف هــذا البــدل إذا تــم نقــل الموظــف إلــى وظيفــة أخــرى غيــر الوظيفــة المعيــن عليهــا أو تغيــر 
مســماه الوظيفي.

3- فيما عدا بدل المناوبة لا يجوز الجمع بين هذا البدل وأية بدلات طبيعة عمل أخرى.

 : بدل طبيعة عمل لمأموري الجوازات : 
ً
سابعا

.
ً
 وقدره )1500( درهم شهريا

ً
1- يمنح بدل طبيعة عمل لمأموري الجوازات العاملين بالحكومة مبلغا

2- يشــترط لمنــح هــذا البــدل أن يكــون المســمى الوظيفــي للموظــف )مأمــور جــوازات( وأن يمــارس ذات 
المهــام الوظيفيــة لمأمــوري الجــوازات.

3- فيما عدا بدل المناوبة لا يجوز الجمع بين هذا البدل وأية بدلات طبيعة عمل أخرى.

 : صرف البدل النقدي عن الرسوم الدراسية :
ً
ثامنا

1- البدل النقدي عن الرسوم الدراسية لأبناء غير المواطنين )العرب(:

أ- تصــرف الرســوم أعــلاه عــن أبنــاء الموظفيــن غيــر المواطنيــن العــرب الذيــن يعملــون فــي الحكومــة 
 للضوابــط والشــروط الــواردة بقــرار مجلــس الــوزراء ، 

ً
بإســتثناء العامليــن بنظــام العقــد المؤقــت وفقــا

وقــرارات معالــي وزيــر التربيــة والتعليــم الصــادرة فــي هــذا الشــأن.

ب- يجب على الجهة الحكومية التدقيق على المعلومات والبيانات، وذلك قبل المطالبة بهذا البدل.

ج- تقــوم الجهــة الحكوميــة وبعــد اســتيفاء كافــة المســتندات والتأكــد مــن صحــة الإجــراءات، برفعهــا 
 لصــرف البــدل النقــدي المطلــوب.

ً
برســالة إلــى دائــرة الماليــة المركزيــة للتدقيــق والمراجعــة تمهيــدا

2- البدل النقدي عن الرسوم الدراسية لأبناء غير المواطنين من الجنسيات الأخرى:

أ- بواقــع )15%( مــن الراتــب الأساســي الســنوي ، أو قيمــة الرســوم الدراســية الفعليــة أيهمــا أقــل لعــدد 
اثنيــن مــن أبنــاء الموظــف الذيــن يدرســون فــي المــدارس الخاصــة الكائنــة داخــل الدولــة ، مــن الصــف 
الأول وحتــى الصــف الثانــي عشــر ، شــريطة أن لا يتعــدى الأبــن ســن )18( لــذوي العقــود المحليــة )ب( 

 لمــا يتــم الاتفــاق عليــه فــي العقــد. 
ً
والعقــد الخــاص )ب( ووفقــا

3-  تســتمر جهــة العمــل فــي صــرف الرســوم الدراســية عــن أبنــاء الموظــف غيــر المواطــن إلــى نهايــة الســنة 
الدراســية فــي حــال انتهــت خدمــة الموظــف لأي ســبب مــن الأســباب التاليــة :-

أ- بلوغه سن الستين سنة أو انتهاء مدة تمديدها.

ب- عدم اللياقة الصحية للعمل.

ج- الوفاة.

د- إنهاء الخدمة لأسباب غير تأديبية.

ه- عدم رغبة جهة العمل في تجديد العقد.

و- اســتثناء مــن الحــالات الــواردة فــي البنــد )3( تســترد جهــة العمــل مــا تــم صرفــه مــن رســوم دراســية 
مــن تاريــخ انتهــاء أو إنهــاء خدمــة الموظــف وحتــى تاريــخ انتهــاء الســنة الدراســية التــي تمــت فيهــا 
واقعــة إنتهــاء الخدمــة شــريطة أن يكــون أبنــاء الموظــف مســتمرين فــي الدراســة داخــل الدولــة وقــت 

انتهــاء الخدمــة الموظــف وحتــى انتهــاء الســنة الدراســية.

 : المكافــآت الماليــة للمشــاركين فــي إعــداد وتنظيــم المعــارض والمهرجانــات والنــدوات والمؤتمــرات 
ً
تاســعا

ومافــي حكمهــا فــي الجهــة الحكوميــة : 

1- تصــرف مكافــآت ماليــة لموظفــي الجهــة الحكوميــة، ومــن يتــم الإســتعانة بهــم مــن غيرهــم، المشــاركين 
 للجــدول 

ً
فــي إعــداد وتنظيــم المعــارض والمهرجانــات والنــدوات والمؤتمــرات ومــا فــي حكمهــا، وفقــا

رقــم )18( بشــأن المكافــآت الماليــة للمشــاركين فــي إعــداد وتنظيــم المعــارض والمهرجانــات والنــدوات 
( مــن هــذه المــادة.

ً
والمؤتمــرات ومافــي حكمهــا فــي الجهــة الحكوميــة التالــي للبنــد )تاســعا

2- يحــدد بقــرار مــن الرئيــس أو المديــر أو مــن ينــوب عــن أي منهمــا عــدد وظائــف المشــاركين فــي إعــداد 
وتنظيــم المعــارض والمهرجانــات والنــدوات والمؤتمــرات ومــا فــي حكمهــا كمــا تحــدد بدايــة ونهايــة 

مــدة أي مــن تلــك الأنشــطة.

3- يشــترط لصــرف مكافــآت المشــاركين موافقــة المجلــس المســبقة علــى إقامــة أي مــن الأنشــطة المشــار 
إليهــا وأن تكــون المكافــآت معتمــدة فــي ميزانيــة الجهــة الحكوميــة.

4- يعامــل المتعاونــون مــن طلبــة الجامعــات والخريجيــن الجــدد الذيــن تســتعين بهــم الجهــة الحكوميــة 
للأنشــطة المشــار إليهــا معاملــة مقدمــي الخدمــات المعاونــة والحرفييــن فــي احتســاب قيمــة المكافأة 
لهــم أمــا مــن يتــم الاســتعانة بهــم ويعملــون بجهــة حكوميــة أو غيرهــا يعاملــون معاملــة أعضــاء اللجان 

فــي احتســاب قيمــة المكافــأة.

5- لا تصــرف المكافــآت الماليــة أعــلاه لتنظيــم الــدورات التدريبيــة أو حفــلات التكريــم أو مــا فــي حكمهــا 
الحكوميــة. بالجهــة 



166167

الجدول رقم )18( بشأن المكافآت المالية للمشاركين في إعداد وتنظيم المعارض والمهرجانات والندوات 
والمؤتمرات ومافي حكمها في الجهة الحكومية

 :  تذاكــر الســفر بالدرجــة الســياحية أو البــدل النقــدي عنهــا لــذوي العقــد المحلــي )ب( والعقــد الخــاص 
ً
عاشــرا

)أ( و )ب( :

1. تصــرف تذاكــر الســفر للمتعاقــد وزوجتــه وثلاثــة مــن أبنائــه المعاليــن دون ســن الثامنــة عشــرة عنــد بدايــة 
التعييــن وعنــد انتهــاء الخدمــة.

2. تصــرف تذاكــر الســفر للمتعاقــد وزوجتــه وثلاثــة مــن أبنائــه المعاليــن دون ســن الثامنــة عشــرة عنــد القيــام 
بالإجــازة الدوريــة.

3. يصــرف بــدل شــحن الأمتعــة عنــد بدايــة التعييــن لــذوي العقــد المحلــي ) ب ( وعنــد انتهــاء الخدمــة بواقــع 
)1500درهــم( أو قيمــة فواتيــر الشــحن أيهمــا أقــل بأســتثناء المرشــح للتعييــن الــذي لــه إقامــة ســارية 

فــي الدولــة وقــت التعييــن فــلا يســتحق البــدل أعــلاه عنــد بدايــة تعيينــه.

4. يُصــرف بــدل شــحن الأمتعــة عنــد بدايــة التعييــن وعنــد انتهــاء الخدمــة لــذوي العقــد الخــاص )ب( قيمــة نقــل 
( مــن الأمتعــة الشــخصية مــن مقــر إقامتــه 

ً
حاويــة عشــرين قــدم أو )500( كيلــو جــرام )أيهمــا أقــل ســعرا

إلــى إمــارة الشــارقة وبالعكــس، باســتثناء المرشــح للتعييــن الــذي لــه إقامــة ســارية فــي الدولــة وقــت 
التعييــن فــلا يســتحق البــدل أعــلاه عنــد بدايــة تعيينــه.

 لمــا 
ً
5. الموظفــة ذات العقــد المحلــي ) ب ( أو ذات العقــد الخــاص ) ب ( ، فتصــرف لهــا تذاكــر ســفر  وفقــا

يلــي :-

 عــن الكســب بشــهادة معتمــدة مــن اللجنــة الطبيــة 
ً
أ- لزوجهــا وثلاثــة مــن أبنائهــا إذا كان الــزوج عاجــزا

المختصــة بالدولــة.

ب- لثلاثة من أبنائها المعالين من زوجها المتوفى بشهادة إعالة من المحكمة المختصة بالدولة.

6. تصــرف تذاكــر الســفر بالدرجــة الســياحية وكذلــك البــدل النقــدي لــذوي العقــد المحلــي ) ب ( والعقــد 
الخــاص ) أ (  والعقــد الخــاص ) ب ( مايلــي:

أ- يســقط حــق الموظــف الــذي لا يرغــب فــي القيــام بإجازتــه الدوريــة خــلال الســنة التعاقديــة ، كمــا يســقط 
حقــه فــي تذكــرة الســفر الخاصــة بتلك الســنة.

ب- فــي حــال تأجيــل الإجــازة الدوريــة لصالــح العمــل يصــرف للموظــف دون عائلتــه البــدل النقــدي عــن تذكــرة 
الســفر خــلال نفــس الســنة التعاقديــة أو تؤجــل للســنة التــي تليهــا ، دون الإخــلال بأحقيــة باقــي أفــراد 
الأســرة فــي تذاكــر الســفر الخاصــة بهــم ، شــريطة أن يتقــدم الموظــف بطلــب لحفــظ الأحقيــة فــي 
 لنمــوذج رقــم )10( بشــأن حفــظ 

ً
 خــلال نفــس الســنة التعاقديــة وفقــا

ً
تذكــرة الســفر إذا لــم تصــرف ســابقا

 بــه النمــوذج رقــم )11( بشــأن طلــب الإجــازة الدوريــة التــي تــم 
ً
الأحقيــة فــي الإجــازة الدوريــة ، مرفقــا

 مــا يفيــد تأجيلهــا.
ً
تأجيلهــا متضمنــا

ج- يجــب أن يكــون طلــب حفــظ الأحقيــة خــلال نفــس الســنة التعاقديــة وإلا ســقط حــق الموظــف تلــك 
التذكــرة.

د- يشــترط لمنــح تذاكــر الســفر أن تزيــد مــدة الإجــازة عــن )10( أيــام وعلــى الموظــف الــذي يشــرع فــي 
إجــازة دوريــة ثــم يقطعهــا قبــل أن يكمــل )10( أيــام فأقــل إعــادة قيمــة التذكــرة مالــم يكــن قــد تــم 

اســتدعاؤه مــن الإجــازة لصالــح العمــل.

ه- يصــرف البــدل النقــدي عــن تذاكــر الســفر إذا ســافر الموظــف بغيــر طريــق الجــو  لــه ولعائلتــه )%50( 
مــن أجمالــي قيمــة البــدل النقــدي لتذاكــر الســفر المقــررة ، وإذا لــم ترغــب أســرة الموظــف المقيمــة 
معــه فــي الســفر خــلال الســنة التعاقديــة ، يصــرف للموظــف )30%( مــن إجمالــي قيمــة البــدل النقــدي 
عــن التذاكــر المســتحقة لهــم، أمــا إذا تــم تأجيــل الإجــازة لمصحلــة العمــل ، ولــم يرغــب الموظــف فــي 
حفــظ حقــه فــي اســتعمال التذكــرة المســتحقة لــه للعــام القــادم ، يصــرف لــه البــدل النقــدي عــن تلــك 

التذكــرة.

7. تصرف للموظف و لأسرته عند بداية تعيينه تذاكر سفر قدوم للدولة لأول مرة .

 إلــى غيــر موطنــه، تصــرف لــه تذكــرة الســفر إلــى الجهــة التــي يرغــب 
ً
8. إذا رغــب الموظــف فــي الســفر جــوا

الســفر إليهــا أو قيمــة تذكــرة الســفر المقــررة لموطنــه أيهمــا أقــل.

9. يســتحق الأبــن المعــال تذكــرة الســفر إذا كان عمــره حيــن طلــب صــرف التذكــرة لــم يتجــاوز ســن "الثامنــة 
." 

ً
عشــرة عامــا

الحادي عشر : بدل انتقال إضافي:

يصــرف بــدل انتقــال إضافــي شــهري ثابــت للموظــف غيــر المواطــن ذوي العقــد المحلــي )ب( بنظــام الوظائــف 
العامــة بالمبالــغ الموضحــة قريــن كل درجــة مــن الدرجــات التاليــة مالــم تؤمــن لــه وســيلة نقــل مناســبة فــي حــال 

نــص العقــد علــى ذلــك.

.
ً
1- الدرجتان الأولى والثانية )800( درهم شهريا

.
ً
2- الدرجتان الثالثة والرابعة )500( درهم شهريا

.
ً
3- الدرجتان الخامسة والسادسة )400( درهم شهريا

.
ً
4- من الدرجة السابعة وحتى الدرجة العاشرة )300( درهم شهريا

.
ً
5- من الدرجة الحادية عشرة وحتى الدرجة الرابعة عشرة )200( درهم شهريا
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الثاني عشر : بدل السكن :

1- يســتحق الموظــف مــن ذوي العقــد المحلــي )أ( و )ب( بــدل الســكن بنســبة )60%( مــن الراتــب الأساســي 
، وبنســبة )40%( مــن الراتــب 

ً
 وبحــد أدنــى )880( درهــم شــهريا

ً
للمتــزوج بحــد أقصــى )3,850( درهــم شــهريا

 ولا يتــم صــرف 
ً
 وبحــد أدنــى )660( درهــم شــهريا

ً
 شــهريا

ً
الأساســي للأعــزب بحــد أقصــى )3,025( درهمــا
البــدل إذا تــم توفيــر ســكن مناســب للموظــف.

2- إذا كان الــزوج والزوجــة يعمــلان فــي خدمــة الحكومــة، أو كان أحدهمــا فــي خدمتهــا، والآخــر فــي خدمــة 
الحكومــة الاتحاديــة أو أي مــن الحكومــات المحليــة الأخــرى داخــل الدولــة، يصــرف بــدل الســكن، بفئــة 
المتــزوج للــزوج ذو الراتــب الأساســي الأعلــى ، و فــي حــال كان نظــام تعييــن أحــد الزوجيــن فــي الجهــات 
أعــلاه لا يمنحــه ســكن أو بــدل ســكن ، يســتحق الــزوج الآخــر بــدل الســكن بفئــة المتــزوج و لــو كان راتبــه 

الأساســي هــو الأدنــى .

3- يعامــل الموظــف المتــزوج الــذي تتوفــى زوجتــه أو تنفصــل عنــه بالطــلاق دون ولــد يعولــه فــي الحالتيــن 
معاملــة الأعــزب أمــا إذا كان لــه ولــد يعولــه فتســتمر معاملتــه معاملــة المتــزوج

4- باســتثناء مــا ورد فــي البنــد )1( و البنــد )2( أعــلاه ،يمنــح بــدل الســكن للموظفــة غيــر المواطنــة )بفئــة 
الأعــزب( ولا يصــرف لهــا بفئــة المتــزوج إلا إذا كانــت تعــول مــن زوجهــا المتوفــى أو العاجــز عــن الكســب 

ــة الطبيــة المختصــة. ــه ويثبــت ذلــك بشــهادة مــن اللجن ــو طلقــت من ول

5- مــع مراعــاة مــا ورد بالبنــد )2( أعــلاه إذا كانــت المســافة بيــن مقــري عمــل الزوجيــن مائــة كيلــو متــر فأكثــر 
يصــرف بــدل الســكن لــكل منهمــا بفئــة الأعــزب.

6- فــي حــال تأميــن ســكن لأحــد الزوجيــن لا يصــرف للــزوج الآخــر بــدل ســكن إذا كانــت المســافة بيــن مقــر عمــل 
الزوجييــن أقــل عــن )100( كيلــو متــر.

 من تاريخ الزواج أو من تاريخ التعيين أيهما أقرب.
ً
7- يستحق بدل السكن بفئة متزوج اعتبارا

8- علــى الموظــف تقديــم وثيقــة الــزواج خــلال ثلاثــة أشــهر مــن تاريــخ التعييــن أو مــن تاريــخ الــزواج أيهمــا 
 مــن تاريــخ تقديــم الوثيقــة.

ً
أقــرب وإلا اســتحق بــدل الســكن بفئــة متــزوج اعتبــارا

9- يتعين على إدارة الخدمات المساندة قبل صرف بدل السكن استيفاء الوثائق الآتية: - 

أ. صورة من عقد الزواج )مصدقة(.

ب. صورة من جهة عمل الزوج / الزوجة )شهادة تفصيلية(.

ج. صورة من شهادة الطلاق أو شهادة طبية تفيد عجز الزوج في كل حالة.

د. تعبئة نموذج إقرار رقم )4( بشأن الحالة الاجتماعية.

 وأن يبلــغ عــن كل تغييــر 
ً
10-  وفــي جميــع الأحــوال يلتــزم الموظــف بتقديــم إقــرار بالحالــة الاجتماعيــة ســنويا

يطــرأ علــى البيانــات الــواردة فــي الإقــرار خــلال شــهر علــى الأكثــر مــن تاريــخ حدوثــه.

الثالث عشر: بدل استهلاك ماء وكهرباء وغاز ويراعى فيه ما يلي:             

يســتحق الموظــف مــن ذوي العقــد المحلــي )ب( بــدل اســتهلاك مــاء وكهربــاء وغــاز فــي حــال نــص العقــد علــى 
 لمــا يلــي:

ً
ذلــك وفقــا

 للموظف المتزوج.
ً
أ- )500( خمسمائة درهم شهريا

 للموظف الأعزب.
ً
ب- )300( ثلاثمائة درهم شهريا

ج- يشترط لصرف البدل أعلاه توثيق العقد لدى الجهة المختصة.

الرابع عشر : بدل أثاث  :

1- يســتحق الموظــف ذو العقــد المحلــي )ب( والعقــود الخاصــة بــدل أثــاث فــي حــال نــص العقــد علــى ذلــك 
 لمــا يلــي:-

ً
وفقــا

أ. راتب تسعة أشهر أساسي للمتزوج بحد أقصى )25,000( ) خمسة وعشرون ألف درهم(.

ب. راتب سبعة أشهر أساسي للأعزب بحد أقصى )20,000(  )عشرون ألف درهم(.

 للموظــف بمضــي أربــع ســنوات مــن تاريــخ صــرف البــدل إليــه ويســتحق الموظــف بــدل 
ً
ج. يعتبــر الأثــاث ملــكا

 مــن قيمــة البــدل الــذي تــم صرفــه ابتــداءً مــن الســنة الخامســة مــن 
ً
صيانــة أثــاث بنســبة )10%( ســنويا

تاريــخ صــرف البــدل. 

2- يلتزم الموظف بما يلي :-

أ. رد )80%( من قيمة بدل الأثاث إذا انتهت خدمة الموظف بالاستقالة خلال السنة الأولى.

ب. رد )20%( مــن قيمــة بــدل الأثــاث عــن كل ســنة بقيــت مــن الأربــع ســنوات إذا انتهــت خدمتــه بعــد الســنة 
الأولــى وقبــل انقضــاء الأربــع الســنوات المقــررة لتملــك الأثــاث.

3- يستثنى من البند )2( أعلاه حالة انتهاء خدمة الموظف بالوفاة أو بإنهاء خدمته بقرار غير تأديبي.

الخامس عشر : بدل مناوبة :

 أمــا 
ً
يمنــح الموظــف المواطــن الــذي يعمــل بنظــام المناوبــة الجزئــي بــدل مناوبــة قــدره )500( درهــم شــهريا

.
ً
الذيــن يعملــون بنظــام المناوبــة المتواصــل فيتــم منحهــم بــدل مناوبــة قــدره )1000( درهــم شــهريا

السادس عشر : المكافآت :

يجــوز منــح الموظــف مكافــأة ماليــة مقابــل الخدمــات والأعمــال المتميــزة التــي يؤديهــا ويترتــب عليهــا تطويــر 
وتحســين مســتوى الأداء ورفــع الكفــاءة الإنتاجيــة، وكذلــك نظيــر تأديــة أعمــال طارئــة ذات أهميــة كبيــرة ، 
 ، حيــث يكــون الغــرض مــن تأديــة هــذه الأعمــال والخدمــات وضــع مقترحــات بنــاءة يتــم 

ً
 متميــزا

ً
تتطلــب جهــدا

تقديرهــا مــن المســؤولين وقابلــة للتطبيــق وتــؤدي إلــى تطويــر العمــل ولهــا نتائــج إيجابيــة لرفــع مســتوى 
الأداء والإنتاجيــة وإنجــاز المشــاريع والأعمــال المتميــزة شــريطة مراعــاة الضوابــط التاليــة :-

 طبيعــة ومــدة العمــل والمبــررات 
ً
1. أن يصــدر تكليــف رســمي لأداء الأعمــال مــن الســلطة المخولــة، موضحــا

الموضوعيــة التــي اقتضــت ذلــك.

2. أن يتحقق في الأعمال والإنجازات كل أو بعض الأسس والاعتبارات التالية :-

 وساعات عمل تزيد على الدوام الرسمي.
ً
 إضافيا

ً
أ- أن يتطلب تأدية الأعمال جهدا

 فــي الأعمــال المكلــف بهــا أو قــام بمــا مــن شــأنه 
ً
 متميــزا

ً
 خاصــا

ً
ب- أن يكــون الموظــف قــد بــذل جهــدا

تحقيــق اقتصــاد فــي النفقــات أو رفــع مســتوى الأداء أو تطويــر فــي العمــل.

بالأعمــال  وارتباطــه  الحكوميــة  للجهــات  الاســتراتيجية  الأهــداف  لتحقيــق  المشــروع  أهميــة  مــدى  ج- 
لهــا. الأساســية 

د- عــدد المشــروعات والأعمــال التــي شــارك فيهــا الموظــف وأدواره الأساســية فــي إنجــاز كل مشــروع 
أو عمــل.

 عليــه مــن الرئيــس 
ً
 بالأعمــال والإنجــازات التــي تمــت علــى أن يكــون التقريــر مصدقــا

ً
 مفصــلا

ً
3. أن يقــدم تقريــرا

 مــن الســلطة التــي أصــدرت التكليــف عنــد طلــب منــح المكافــأة.
ً
المباشــر ومعتمــدا

4. تمنح المكافأة المالية بعد اجتياز الموظف فترة الاختبار.
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5. تحــدد قيمــة المكافــأة الماليــة علــى أســاس نصــف راتــب شــهر أساســي كحــدّ أدنــى وراتــب ثلاثــة أشــهر 
أساســي كحــدٍّ أقصــى.

يجــوز منــح المكافــأة مــرة واحــدة أو أكثــر مــن مــرة خــلال الســنة فــي حالــة صــدور أكثــر مــن تكليــف لأعمــال   .6
 للبنــد الخامــس 

ً
متعــددة شــريطة عــدم تجــاوز الحــد الأقصــى لقيمــة المكافــأة الســنوية المحــددة ، وفقــا

أعلاه.

يخضــع تحديــد قيمــة المكافــأة لطبيعــة ومــدة العمــل ومــدى مشــاركة الموظــف وجهــده والنتائــج   .7
تــم إنجــازه علــى تحســين مســتوى الأداء. الــذي  الإيجابيــة للعمــل 

تمنــح المكافــأة الماليــة للموظــف المســتحق فــي أي وقــت مــن الســنة بعــد الإنتهــاء مــن العمــل أو   .8
المشــروع المكلــف بــه. 

يصــدر قــرار منــح المكافــأة الماليــة للموظــف مــن الرئيــس أو المديــر  بنــاءً علــى عــرض الرئيــس المباشــر   .9
فــي حالــة توفــر المخصصــات الماليــة بالموازنــة المعتمــدة للســنة الماليــة للجهــة الحكوميــة.

الســابع عشــر : يجــوز بموافقــة المجلــس وعــرض الدائــرة أن تطلــب الجهــة الحكوميــة إضافــة عــلاوة أو بــدل أو 
مكافــأة أخــرى.

))  الفصل الثاني  ((

المهام الرسمية

والدورات التدريبية

الباب
الرابع
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المهام الرسمية والدورات التدريبية

الباب الرابع

))الفصل الثاني((

الايفاد في مهام رسمية 

مادة )48(
يجوز إيفاد الموظف في مهام رسمية داخل الدولة أو خارجها ، وذلك وفق الضوابط التالية :-

1- يجــوز بقــرار مــن الســلطة المختصــة إيفــاد الموظفيــن فــي مهــام رســمية ، علــى أن يتضمــن القــرار تحديــد 
طبيعــة المهمــة والجهــة الموفــد إليهــا ومــدة الإيفــاد ، علــى أن يرفــق بالقــرار كتــاب أو مســتند مــن 

الجهــة المنظمــة للمهمــة ســواء داخــل أو خــارج الدولــة 

2- يســتحق الموفــد فــي مهمــة رســمية البــدل المقــرر للإيفــاد عــن كل يــوم أو جــزء مــن اليــوم مــن مــدة 
 للجــدول رقــم )19( بشــأن بــدل المهــام الرســمية وتذاكــر الســفر التالــي لهــذه 

ً
المهمــة الرســمية وفقــا

المــادة.

3- يشمل بدل الإيفاد أعلاه مايلي :-

أ. نفقات الإقامة، وتمثل )50%( من قيمة البدل المقرر.

ب. نفقات الطعام، وتمثل )25%( من قيمة البدل المقرر.

ج. نفقات المواصلات، وتمثل )25%( من قيمة البدل المقرر.

إذا وفرت الحكومة أي من النفقات المشار إليها أعلاه يصرف للموفد الباقي من البدل المقرر.

4- مــع مراعــاة مــا ورد بالبنــد )3( مــن هــذه المــادة ، إذا زادت قيمــة الإقامــة عــن )50%( مــن قيمــة بــدل 
الإيفــاد المقــرر تتحمــل الجهــة الحكوميــة التــي يتبعهــا الموفــد قيمــة الإقامــة ويصــرف للموفــد )%50( 
ــة أو  ــة علــى ذلــك ســواءً داخــل الدول مــن قيمــة البــدل المقــرر ، شــريطة تقديــم فاتــورة الإقامــة الدال

خارجهــا.

ــد )4( مــن هــذه المــادة إذا تعــددت أماكــن الإقامــة أو اختلفــت قيمتهــا تتحمــل الجهــة  5- مــع مراعــاة البن
الحكوميــة التــي يتبعهــا الموفــد قيمــة الإقامــة عــن الفتــرة التــي تزيــد عــن )50%( مــن قيمــة بــدل الإيفــاد 
، ويصــرف للموفــد )100%( مــن قيمــة بــدل الإيفــاد عــن الأيــام التــي تقــل فيهــا قيمــة الإقامــة عــن )%50( 

مــن قيمــة بــدل الإيفــاد بمــا فــي ذلــك يــوم العــودة.

6- إذا تحملــت الجهــة المنظمــة للمهمــة كافــة النفقــات المشــار إليهــا بالبنــد )3( مــن هــذه المــادة ، يصــرف 
للموفــد )25%( مــن قيمــة البــدل المقــرر داخــل الدولــة ، و)50%( مــن قيمــة البــدل المقــرر خــارج الدولــة ، 
أمــا إذا وفــرت لــه بعــض هــذه النفقــات فيصــرف لــه )75%( مــن قيمــة البــدل المقــرر ســواء داخــل الدولــة 

أو خارجهــا ، وفــي جميــع الأحــوال يشــترط ألا تكــون هــذه الجهــة تابعــة للحكومــة.

7- فــي حــال تحمــل الموفــد رســوم أو مصروفــات أو نفقــات إضافيــة بســبب الإيفــاد ، يجــوز لجهــة عملــه أن 
تصــرف لــه مــا تحملــه مــن الرســوم أو المصروفــات أو النفقــات إذا رأت أنهــا كانــت ضروريــة لأداء المهمــة 

بشــرط تقديــم فواتيــر تفيــد ذلــك.

 يعــادل المخصصــات الماليــة المقــررة لــه عــن مــدة المهمــة الرســمية 
ً
8- يمنــح الموفــد قبــل ســفره مبلغــا

الفعليــة بمــا فيهــا المــدد المضافــة ، علــى أن يتــم تســوية هــذا المبلــغ بعــد انتهــاء المهمــة وفــي حــال 
 وفــق مقتضــى الحــال.

ً
 أو جزئيــا

ً
عــدم حضــوره المهمــة أو جــزء منهــا يســترد منــه المبلــغ أعــلاه كليــا

9- يراعــى عنــد صــرف بــدل الإيفــاد فــي مهمــة رســمية داخــل الدولــة ألا تقــل المســافة بيــن )مقــر عمــل 
الموظــف( والجهــة الموفــد إليهــا عــن )70( كيلومتــر وإذا قلــت المســافة عــن )70( كيلــو متــر يشــترط 

لصــرف البــدل مــا يلــي :-

أ. أن تزيد مدة المهمة عن يوم واحد.

ب. أن يكون الإيفاد خارج الإمارة.

 للضوابط التالية :-
ً
10- يتم صرف تذاكر السفر للموفدين في مهمة رسمية خارج الدولة وفقا

أ. العضــو المرافــق للرئيــس أو للمديــر  علــى درجــة رجــال الأعمــال شــريطة ألا تقــل درجتــه عــن الدرجــة 
)الرابعــة(.

ب. إذا كانــت درجــة ســفر أحــد أعضــاء الوفــد أعلــى مــن درجــة ســفر رئيــس الوفــد ترفــع درجــة ســفر رئيــس 
الوفــد إلــى نفــس درجــة ســفر العضــو.

ج. إذا كان أحــد عضــوي الوفــد علــى درجــة رجــال الأعمــال والآخــر علــى الدرجــة الســياحية ترفــع درجتــه إلــى 
درجــة رجــال الأعمــال شــريطة أن لا تقــل درجتــه عــن الدرجــة )الرابعــة(.

 للجــدول رقــم )19( بشــأن بــدل المهــام 
ً
د. إذا زاد عــدد أعضــاء الوفــد عــن اثنيــن تصــرف تذاكــر الســفر وفقــا

الرســمية وتذاكــر الســفر التالــي لهــذه المــادة.

ه. يكــون الســفر علــى درجــة رجــال الأعمــال للدرجتيــن الثالثــة والرابعــة بنظــام الوظائــف العامــة والثانيــة 
والأولــى بنظــام وظائــف المهندســين، إذا كانــت مــدة الرحلــة )8( ســاعات فأكثــر.

و. في جميع الأحوال يجوز معادلة درجة السفر بطريق الجو بأي وسيلة أخرى من وسائل النقل.

11- تصــرف تذكــرة ســفر واحــدة لأحــد أفــراد عائلــة الموفــدة المواطنــة لمرافقتهــا فــي حــال إيفادهــا فــي 
مهمــة رســمية بنفــس درجــة الســفر المقــررة للموفــدة.

12- يتــم صــرف بــدل الإيفــاد عــن مــدة المهمــة المحــددة فــي قــرار الإيفــاد ويضــاف إلــى مــدة المهمــة مــا 
يلــي :-

أ. يوميــن قبــل بــدء المهمــة و يوميــن بعدهــا إذا كان الإيفــاد لإحــدى دول الأمريكتيــن أو الكوريتيــن أو 
اليابــان أو أســتراليا أو نيوزلنــدا.

ــر الــدول المذكــورة فــي الفقــرة )أ( مــن   بعدهــا إذا كان الإيفــاد لغي
ً
ــدء المهمــة ويومــا ــل ب ب. يــوم قب

البنــد )12( مــن هــذه المــادة.

ج. فــي حــال كان الإيفــاد داخــل الدولــة يضــاف يــوم واحــد قبــل بــدء المهمــة مــع مراعــاة البنــد )9( مــن 
هــذه المــادة.

 لختــم 
ً
د. فــي جميــع الأحــوال تحســب مــدد الإيفــاد فــي مهــام رســمية والمــدد المضافــة إليهــا وفقــا

الخــروج والدخــول مــن وإلــى الدولــة علــى جــواز ســفر الموظــف الموفــد للخــارج وأن يرفــق بالقــرار 
الإداري الكتــاب الصــادر عــن الجهــة المنظمــة للمهمــة.

13- فــي حــال تــم إيفــاد الموظــف فــي مهمتيــن رســميتين متتاليتيــن أو أكثــر تفصــل بيــن كل منهــا مــدة 
ــر هــذه المــدة مــن ضمــن مــدة المهمــة الفعليــة ، أمــا إذا كانــت المهمــة إلــى  لا تتجــاوز )5( أيــام تعتب
إحــدى الــدول المشــار إليهــا بالفقــرة )أ( مــن البنــد )12( مــن هــذه المــادة ، يجــب ألا تتجــاوز المــدة الفاصلــة 
عــن ســبعة أيــام ، ويمنــح عنهــا فــي الحالتيــن البــدل المقــرر علــى أن تكــون مــدة الرحلــة المباشــرة إلــى 

الجهــة الموفــد إليهــا أكثــر مــن )6( ســاعات .

14- فــي حــال زادت المــدة الفاصلــة بيــن كل مهمــة رســمية علــى الحــد الأقصــى المشــار إليــه بالبنــد )13( مــن 
هــذه المــادة يجــوز احتســاب المــدة الزائــدة مــن رصيــد الإجــازة الدوريــة وإلا حســبت إجــازة بــدون راتــب إذا 

لــم يكــن لــه رصيــد منهــا ، ولا يصــرف عنهــا بــدل إيفــاد.
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جدول رقم )19( بشأن بدل المهام الرسمية وتذاكر السفر :

15- إذا كانــت المهمــة تتعلــق بالمشــاركة فــي معــرض دولــي ، فتحــدد المــدة الســابقة بمعرفــة الســلطة 
المختصــة بحــد أقصــى )3( أيــام بالإضافــة إلــى المــدد الموضحــة بالبنــد )12( مــن هــذه المــادة, ويصــرف 

عنهــا البــدل المقــرر ، أمــا إذا ســبقت بمهمــة رســمية أخــرى ، فيطبــق مــاورد فــي البنــد )13(.

16- يســري مــا ورد بالبنديــن )13(،)14( مــن هــذه المــادة إذا كانــت مــدة الرحلــة المباشــرة إلــى الجهــة الموفــد 
إليهــا )6( ســاعات فأكثــر.

 بإجــازة دوريــة أو أثنــاء الإجــازة الدوريــة ، 
ً
 أو متبوعــا

ً
17- يجــوز أن يكــون الإيفــاد فــي مهمــة رســمية مســبوقا

وتــرد مــدة المهمــة الرســمية المتداخلــة إلــى رصيــد الإجــازة الدوريــة للموظــف ، وتحســب المــدة الســابقة 
أو اللاحقــة ضمــن مــدة المهمــة الرســمية.

 إجــازة براتــب إذا 
ً
 واحــدا

ً
18- يجــوز منــح الموفــد بعــد عودتــه مباشــرة مــن المهمــة الرســمية فــي الخــارج يومــا

كانــت مــدة الرحلــة )3( ســاعات فأكثــر.

19- تتولــى جهــة عمــل الموفــد فــي مهمــة رســمية مســؤولية حصولــه علــى التأشــيرات اللازمــة ورســوم 
اســتخراجها مــن الجهــات المعنيــة ، فيمــا يتحمــل الموفــد مســؤولية ضمــان أن يكــون جــواز ســفره وكافــة 

الوثائــق الرســمية المطلوبــة ســليمة وســارية المفعــول.

20- تلتــزم إدارة الخدمــات المســاندة بتعبئــة نمــوذج إشــعار العــودة مــن المهمــة الرســمية المعــد لهــذا 
 بــه مــا يفيــد تاريــخ الســفر وتاريــخ العــودة والمــدة الــذي 

ً
الغــرض ويلتــزم الموفــد بالتوقيــع عليــه مرفقــا

قضاهــا فــي المهمــة الرســمية.

21- لا يجوز إيفاد الموظف في مهمة رسمية أثناء فترة الاختبار.

 فــي حالــة عــدم الانضبــاط 
ً
ــا ــر الموفــد علــى رأس عملــه، وتطبــق بشــأنه الجــزاءات المقــررة قانون 22- يعتب

والالتــزام بمــا أوفــد مــن اجلــه.
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مادة )49(
يجــوز بقــرار مــن الســلطة المختصــة إيفــاد الموظــف فــي دورات تدريبيــة داخــل الدولــة أو خارجهــا بإســتثناء 
المعيــن علــى نظــام العقــد المؤقــت )أ( والعقــد المؤقــت )ب( ، علــى أن يتضمــن القــرار  تحديــد طبيعــة الــدورة 
التدريبيــة والجهــة الموفــد إليهــا ومــدة الإيفــاد فــي حــدود المخصصــات الماليــة المعتمــدة ، وذلــك وفــق 

الضوابــط التاليــة :-

1- يلتــزم الموفــد بالمواظبــة علــى حضــور جميــع الأيــام والســاعات المقــررة للــدورة التدريبيــة دون تأخيــر ، 
مــا لــم تكــن هنــاك ظــروف طارئــة تحــول دون ذلــك ، ويرجــع فــي تقديــر تلــك الظــروف للســلطة المختصــة 

بجهــة عمــل الموفــد. 

2- يعتبــر الموفــد علــى رأس عملــه ، وأن غيابــه أو تأخيــره عــن حضــور الــدورة التدريبيــة أو جــزء منهــا ، يعــد 
 عــن مباشــرة العمــل ، وتطبــق بشــأنه الجــزاءات المقــررة بالقانــون وهــذه 

ً
 عــن العمــل أو تأخيــرا

ً
غيابــا

اللائحــة.

3- يشترط للإيفاد في دورة تدريبية خارج الدولة ما يلي :-

أ. أن يكــون الموفــد مــن مواطنــي الدولــة، ويســتثنى مــن ذلــك الموظــف غيــر المواطــن الذيــن يشــغل 
وظائــف فنيــة أو استشــارية وتقتضــي حاجــة العمــل وطبيعتــه إيفــاده فــي دورات تدريبيــة.

ب. حصول الموفد على قبول من الجهة المنظمة للدورة التدريبية.

ج. أن يكون للدورة التدريبية علاقة مباشرة بالعمل الذي يقوم به الموفد.

 باللغة التي ستدار  بها الدورة التدريبية بدرجة تمكنه من الاستفادة منها.
ً
د. أن يكون الموفد ملما

ه. أن تكون الدورة التدريبية تخصصية وغير متوفرة داخل الدولة.

ــدل المقــرر للإيفــاد عــن كل يــوم أو جــزء مــن اليــوم مــن مــدة  4- يســتحق الموفــد فــي دورة تدريبيــة الب
 للجــدول رقــم )20( بشــأن بــدل الإيفــاد 

ً
الــدورة ، بالإضافــة إلــى تذاكــر الســفر إذا كان إيفــاده للخــارج وفقــا

فــي دورات تدريبيــة وتذاكــر الســفر التالــي لهــذه المــادة.

5- يشمل البدل المنصوص عليه في البند )4( من هذه المادة النفقات التالية :-

أ. نفقات الإقامة ، وتمثل )50%( من قيمة البدل المقرر.

ب. نفقات الطعام ، وتمثل )25%( من قيمة البدل المقرر.

ج. نفقات المواصلات ، وتمثل )25%( من قيمة البدل المقرر.

 مــن النفقــات المشــار إليهــا أعــلاه ، أمــا 
ً
6- يصــرف للموفــد باقــي البــدل المقــرر فــي حــال وفــرت الحكومــة أيــا

إذا وفــرت كافــة النفقــات فــلا يســتحق الموفــد فــي  داخــل الدولــة أو خارجهــا البــدل المقــرر.

7- إذا زادت قيمــة الإقامــة عــن )50%( مــن قيمــة بــدل الإيفــاد المقــرر تتحمــل جهــة العمــل قيمــة الإقامــة، 
ويصــرف للموظــف الموفــد )50%( مــن قيمــة البــدل المقــرر، شــريطة تقديــم المســتند الــدال علــى ذلــك ، 

ســواءً داخــل الدولــة أو خارجهــا.

8- إذا كانــت الجهــة المنظمــة للــدورة التدريبيــة غيــر تابعــة للحكومــة ، وتحملــت كافــة النفقــات المشــار إليهــا 
فــي البنــد )5( مــن هــذه المــادة ، يســتحق الموظــف الموفــد )25%( مــن قيمــة البــدل المقــرر بالجــدول 
ســواء داخــل الدولــة أو خارجهــا ، وإذا وفــرت الجهــة المنظمــة للــدورة التدريبيــة بعــض النفقــات فيصــرف 

لــه باقــي البــدل القــرر.

 إليها ما يلي :-
ً
9- يصرف بدل الإيفاد عن مدة الدورة التدريبية المحددة في القرار الإداري مضافا

التدريبيــة و يومــان بعدهــا إذا كان الإيفــاد لإحــدى دول  الأمريكتيــن أو  الــدورة  بــدء  أ. يوميــن قبــل 

نيوزلنــدا. أو  أســتراليا  أو  اليابــان  أو  الكوريتيــن 

ب. إذا كان الإيفاد لغير هذه الدول يضاف يوم قبل بدأ الدورة ويوم بعدها.

 إجــازة براتــب إذا 
ً
 واحــدا

ً
10- يجــوز منــح الموفــد بعــد عودتــه مباشــرة مــن الــدورة التدريبيــة فــي الخــارج يومــا

كانــت مــدة الرحلــة )3( ســاعات فأكثــر.

11- بأســتثناء نفقــات الإقامــة يســتحق الموفــد داخــل الدولــة البــدل المقــرر بالبنــد )5( مــن هــذه المــادة إذا 
ــر   ــر فأكث كانــت المســافة بيــن مقــر عمــل الموفــد ومقــر الــدورة التدريبيــة الموفــد إليهــا )100( كيلومت

.
ً
ولمــدة يــوم واحــد ، أمــا إذا كانــت لأكثــر مــن يــوم واحــد فيســتحق البــدل المقــرر كامــلا

 لختــم الخــروج والدخــول مــن و 
ً
12- تحــدد مــدة الإيفــاد بمــدة الــدورة التدريبيــة والمــدة المضافــة إليهــا وفقــا

إلــى الدولــة علــى جــواز ســفر الموفــد ، علــى ألاتتجــاوز مــدة الإيفــاد فــي الخــارج )3( أســابيع ، وإذا زادت 
عــن ذلــك يجــب أن تكــون بموافقــة المجلــس ، وفــي جميــع الأحــوال يجــب أن يرفــق بقــرار الإيفــاد بعــد 

العــودة مايلــي :- 

أ. كتاب من الجهة المنظمة للدورة التدريبية.

ب. تعبئة نموذج العودة من الدورة التدريبية الذي تحدده الجهة الحكومية.

ج. صورة من جواز سفر الموفد تبين ختم الخروج و الدخول.

 يعــادل المخصصــات الماليــة المقــررة 
ً
13- يمنــح الموفــد فــي دورة تدريبيــة فــي الخــارج قبــل ســفره مبلغــا

لــه عــن مــدة الــدورة الفعليــة بمــا فيهــا المــدد المضافــة ، علــى أن يتــم تســوية هــذا المبلــغ بعــد انتهــاء 
 منهــا ، يســترد منــه المبالــغ الســابق صرفهــا 

ً
الــدورة التدريبيــة ، وفــي حــال عــدم حضــوره الــدورة أو جــزءا

 حســب الأحــوال.
ً
 أو جزئيــا

ً
كليــا

14- يكــون الســفر علــى درجــة رجــال الأعمــال للدرجتيــن الثالثــة والرابعــة بنظــام الوظائــف العامــة والثانيــة 
ــر و فــي جميــع الأحــوال  ــة )8( ســاعات فأكث والأولــى بنظــام وظائــف المهندســين إذا كانــت مــدة الرحل

يجــوز معادلــة درجــة الســفر بطريــق الجــو بــأي وســيلة أخــرى مــن وســائل النقــل.

15- تصــرف تذكــرة ســفر واحــدة لأحــد أفــراد عائلــة الموفــدة المواطنــة لمرافقتهــا فــي حــال إيفادهــا فــي 
دورة تدريبيــة فــي الخــارج بنفــس درجــة الســفر المقــررة للموفــدة.

16- إذا تحمــل الموفــد رســوم أو مصروفــات أو نفقــات إضافيــة بســبب الإيفــاد ، يجــوز لجهــة عملــه أن تصــرف 
 للمســتندات الدالــة علــى ذلــك.

ً
لــه مــا تحملــه إذا رأت أنهــا كانــت ضروريــة للإيفــاد وفقــا

 بإجــازة دوريــة أو أثناءهــا وتــرد مــدة 
ً
 أو متبوعــا

ً
17- يجــوز أن يكــون الإيفــاد فــي دورة تدريبيــة مســبوقا

الــدورة التدريبيــة المتداخلــة إلــى رصيــد الإجــازة الدوريــة للموفــد ، وتحســب المــدة الســابقة أو اللاحقــة 
ضمــن مــدة الــدورة التدريبيــة.

18- يجــوز لجهــة عمــل الموفــد إنهــاء إيفــاده إذا كانــت حاجــة العمــل أو المصلحــة العامــة تســتلزم ذلــك ، 
علــى أن يتــم تســوية الســلفة التــي صرفــت لــه عــن المــدة المتبقيــة.

19- لا يجــوز للموفــد أن يمتنــع عــن قبــول الــدورة التدريبيــة المرشــح لهــا مــن جهــة عملــه مالــم يتقــدم بعــذر 
تقبلــه الســلطة المختصــة ، وفــي حــال عــدم قبــول العــذر تطبــق بشــأنه الجــزاء المقــرر بنمــوذج التعهــد 

رقــم )9( بشــأن الــدورات التدريبيــة داخــل الدولــة أو خارجهــا التالــي لهــذه لمــادة.

20- لايجــوز للموفــد بعــد قبولــه الــدورة التدريبيــة الامتنــاع عــن حضورهــا أو اســتكمالها إلا بنــاء علــى طلــب 
خطــي منــه يتضمــن أســباب تقبلهــا الجهــة الحكوميــة وإلا تتخــذ بشــأنه الإجــراءات التاليــة :

أ. أسترداد كامل التكاليف التي تحملتها الجهة الموفدة لمشاركته في الدورة التدريبية من الموفد.

ب. حرمــان الموفــد مــن الالتحــاق بــأي دورة تدريبيــة أخــرى لفتــرة ســنتين تبــدأ مــن تاريــخ رفضــه للــدورة 
التدريبيــة.
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21- إذا لــم ينتظــم الموفــد بالــدورة التدريبيــة أو أظهــر عــدم الجديــة فــي التحصيــل أو اللامبــالاة ينهــى 
التحاقــه بالــدورة التدريبيــة ويســترد منــه كامــل تكاليــف مشــاركته فــي الــدورة التدريبــة التــي تحملتهــا 

الجهــة الموفــدة.

22- علــى الموفــد وبعــد عودتــه مــن الــدورة التدريبيــة أو البرنامــج التدريبــي تقديــم تقريــر مفصــل إلــى جهــة 
عمله.

ــة أو  ــزم الموفــد بالتوقيــع علــى ن نمــوذج التعهــد رقــم )9( بشــأن الــدورات التدريبيــة داخــل الدول 23- يلت
خارجهــا التالــي لهــذه المــادة.

24- لا يجوز الإيفاد في دورة تدريبية أثناء فترة الاختبار.

 للمدد التالية :-
ً
25- يلتزم الموفد بعد إنهائه الدورة بالعمل بالحكومة وفقا

أ- إذا كانــت مــدة الــدورة مــن )1( إلــى )5( أيــام عمــل يلتــزم الموفــد بالعمــل لــدى الحكومــة )6 أشــهر ( 
تلــي الإنتهــاء مــن الــدورة.

ب- إذا كانــت مــدة الــدورة مــن )6( إلــى )15( يــوم عمــل يلتــزم الموفــد بالعمــل لــدى الحكومــة )ســنة( تلــي 
الإنتهــاء مــن الدورة.

ج- إذا كانــت مــدة الــدورة مــن )16( إلــى )30( يــوم عمــل يلتــزم الموفــد بالعمــل لــدى الحكومــة )ســنة و 
6 أشــهر( تلــي الإنتهــاء مــن الــدورة.

د- إذا كانــت مــدة الــدورة أكثــر مــن )31( يــوم عمــل يلتــزم الموفــد بالعمــل لــدى الحكومــة )ســنتان( تلــي 
الإنتهــاء مــن الــدورة.

ه- فــي حــال عــدم التــزام الموفــد بالعمــل لــدى الحكومــة وفــق الفقــرات )أ،ب،ج،د( تخصــم مــن حقــوق 
نهايــة خدمتــه رســوم التدريــب وقيمــة بــدل الايفــاد وقيمــة تذاكــر الســفر التــي صرفــت للموفــد 
والمرافــق لــه و)50%( مــن الراتــب الشــامل عــن مــدد أيــام الــدورات الموضحــة أعــلاه حتــى ولــو كانــت 

الــدورة بغيــر رســوم تدريبيــة مدفوعــة مــن جهــة عمــل الموظــف. 

المهام الرسمية والدورات التدريبية

جدول رقم )20( بِشأن بدل الإيفاد في دورات تدريبية وتذاكر السفر : 
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نموذج التعهد رقم )9( بشأن الدورات التدريبية داخل الدولة أو خارجها

بعد اطلاعي على القانون رقم )6( لســنة 2015م ، بشــأن الموارد البشــرية لإمارة الشــارقة واللائحة التنفيذية 
وتعديلاتهما.

أتعهد أنا _____________________________ الموظف الموفد في دورة تدريبية

إلــى ______________________________  خــلال الفتــرة الزمنيــة مــن _________________________ 

 لأحــكام 
ً
المقــررة وفقــا الجــزاءات  أتحمــل  ، وأن  التاليــة  بالبنــود  ألتــزم  بــأن  إلــى ___________________ 

ــه التنفيذيــة. القانــون أعــلاه ولائحت

1- المواظبة والالتزام بمواعيد الحضور والانصراف في الأوقات المحددة للدورة.

 علــى ســمعة الوطــن ، وأن أحتــرم قوانيــن الدولــة الموفــد 
ً
2- أن أكــون حســن الســيرة والســلوك ، محافظــا

إليهــا.

3- إتمــام الــدورة التدريبيــة فــي المــدة المقــررة لهــا والمرخص لي بهــا ، وألا أنقطع عن الدورة إلا بموافقة 
خطية من الســلطة المختصة ، وأن أحصل على شــهادة إتمام التدريب.

4- أن أعمــل بعــد إنهائــي للــدورة لــدى حكومــة الشــارقة بالمــدد المحــددة بالبنــد رقــم )25( مــن المــادة 
)49( مــن اللائحــة التنفيذيــة للقانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة 

وتعديلاتهمــا.

5- رد تكاليــف الــدورة فــي الحــالات الــواردة بالمــادة رقــم )49( مــن اللائحــة التنفيذيــة للقانــون رقــم )6( 
لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة وتعديلاتهمــا مــا لــم أتقــدم بعــذر تقبلــه الجهــة 

الحكوميــة.

6- أن أقدم تقرير مفصل عن الدورة التدريبية أو البرنامج التدريبي الموفد إليه بعد أنتهائي منها.

الاسم :_________________________   

الوظيفة :________________________  

التوقيع :_________________________  

))  الفصل الأول  ((

الترقيات

الباب
الخامس
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الترقيات

الباب الخامس

))الفصل الأول((

الترقيات

الترقية المالية

من المادة )50(

يجوز ترقية الموظف ترقية مالية بموافقة السلطة المختصة بالتعيين وفق الضوابط الآتية: -

1- وجود مُخصص مالي مُعتمد للترقية المالية في الميزانية.

 )3( علاوات وبحد أقصى )5( علاوات من علاوات الدرجة التي يشغلها.
ً
ى ماليا

ّ
2- يُمنح المرق

3- يُمنــح شــاغلو الدرجــة الأولــى بنظــام الوظائــف العامــة ومــن فــي مســتواهم، والدرجــة الســابعة بنظــام 
وظائــف المهندســين ترقيــة ماليــة بنســبة )10%( مــن الراتــب.

ــخ آخــر ترقيــة ماليــة أو ترقيــة ماليــة  ــح الترقيــة الماليــة إلا بعــد مضــي )3( ســنوات مــن تاري 4- لا يجــوز من
اســتثنائية أو ترقيــة وظيفيــة أو تســوية حالــة منحــت للموظــف.

5- يجب ألا يقل تقييم الأداء عن السنتين الأخيرتين بتقدير )يلبي التوقعات(.

6- لا يجــوز ترقيــة الموظــف ترقيــة ماليــة قبــل انتهــاء مــدة محــو الجــزاء المنصــوص عليهــا بالمــادة رقــم 
)110( مــن هــذه اللائحــة.

7- لا يجوز الجمع بين الترقية المالية للموظف وبين العلاوة التشجيعية في ذات السنة.

الترقية الوظيفية

مادة )51(

يجوز ترقية الموظف ترقية وظيفية بموافقة السلطة المختصة بالتعيين وفق الضوابط الآتية: -

1- وجود درجة شاغرة أو مستحدثة أو أن تكون الفروق المالية للدرجة معتمدة في الميزانية.

2- يجوز ترقية الموظف إلى الدرجة الأعلى مباشرة أو إلى درجتين كحد أقصى.

 
ً
3- يُمنــح المرقــى فــي حــالات الترقيــة الوظيفيــة بدايــة راتــب الدرجــة المرقــى إليهــا أو راتبــه الســابق مضافــا

إليــه )5( عــلاوات بفئــة العــلاوة الدوريــة للدرجــة المرقــى إليهــا أيهمــا أكبــر.

 للجــداول المرافقــة لأنظمــة التعييــن الــواردة فــي 
ً
4- يجــب قضــاء مــدة البقــاء فــي الدرجــة الوظيفيــة وفقــا

هــذا القــرار.

ــة أو  ــة إلا بعــد مضــي ســنتين علــى الأقــل مــن أخــر ترقيــة مالي ــة الموظــف ترقيــة وظيفي 5- لا يجــوز ترقي
ترقيــة ماليــة اســتثنائية بشــرط اســتيفاء مــدة البقــاء فــي الدرجــة.

6- يجب ألا يقل تقييم الأداء عن )3( السنوات الأخيرة بتقدير )يفوق التوقعات(.

7- لا يجــوز ترقيــة الموظــف قبــل إنتهــاء مــدة محــو الجــزاء المنصــوص عليهــا بالمــادة رقــم )110( مــن هــذه 
اللائحــة.

8- لا يجوز الجمع بين الترقية الوظيفية للموظف وبين العلاوة التشجيعية في ذات السنة.

الترقية المالية الاستثنائية

  المادة )52(

بنــاءً علــى طلــب الجهــة الحكوميــة وعــرض الدائــرة، يجــوز للمجلــس منــح الموظــف ترقيــة ماليــة اســتثنائية 
بنســبة )25%( مــن الراتــب بحــد أقصــى، وذلــك وفــق الضوابــط الآتيــة :-

1- وجود مخصص مالي معتمد للترقية المالية الاستثنائية في الميزانية.

2- علــى الجهــة الحكوميــة إذا رغبــت فــي منــح الموظــف المواطــن ترقيــة ماليــة اســتثنائية بنســبة )%25( 
مــن الراتــب بحــد أقصــى رفــع طلبهــا إلــى الدائــرة.

3- تكون الترقية على ذات الدرجة التي يشغلها الموظف.

4- يتعين قضاء مدة )3( سنوات على الأقل في الدرجة.

5- لا يجــوز منــح الترقيــة الماليــة الاســتثنائية إلا بعــد مضــي )3( ســنوات مــن تاريــخ آخــر ترقيــة ماليــة أو ترقيــة 
ماليــة اســتثنائية منحــت للموظف.

6- يجب ألا يقل تقييم الأداء عن آخر سنتين بتقدير )يفوق التوقعات بشكل ملحوظ(.

7- لا يجوز ترقية الموظف قبل انتهاء مدة محو الجزاء المنصوص عليها بالمادة )110( من هذه اللائحة.

8- لا يجوز الجمع بين الترقية المالية الاستثنائية للموظف وبين العلاوة التشجيعية في ذات السنة.

  المادة )53(

لا يجــوز ترقيــة الموظــف ترقيــة وظيفيــة إلــى درجتيــن إلا لمــرة واحــدة طــوال مــدة خدمتــه، كمــا لا يجــوز ترقيــة 
الموظــف ترقيــة وظيفيــة قبــل مضــي ســنتين علــى الترقيــة الماليــة، وفــي جميــع الأحــوال يُصــرف الأثــر المالــي 

لكافــة الترقيــات مــن أول الشــهر التالــي لتاريــخ صــدور قــرار الترقيــة، وذلــك وفــق الشــروط والضوابــط الآتيــة: -

1- توافر المخصص المالي في الميزانية لأي نوع من أنواع الترقية.

2- الترقية الوظيفية إلى درجتين تكون للموظف المواطن فقط ولمرة واحدة طوال مدة خدمته.

 لأي نــوع مــن أنــواع الترقيــات بقــرار مــن الســلطة المختصــة بالتعييــن وتعتبــر 
ً
3- يرقــى الموظــف وفقــا

الترقيــة نافــذة مــن تاريــخ أول الشــهر التالــي لتاريــخ صــدور القــرار بهــا ولا يجــوز منــح أي ترقيــة بأثــر 
رجعــي.

4- لا يجوز صدور القرار بالترقية إلا بعد موافقة الدائرة.

5- لا يجوز الترقية قبل انتهاء مدة محو الجزاء المنصوص عليها بالمادة رقم )110( من هذه اللائحة.

6- فــي حالــة تغييــر المســمى الوظيفــي عنــد الترقيــة الوظيفيــة يجــب توافــر شــروط شــغل الوظيفــة 
العمليــة المطلوبــة. العلميــة والخبــرات  والمؤهــلات 

مادة )54(

إذا تصــادف تاريــخ أســتحقاق العــلاوة الدوريــة والترقيــة فــي تاريــخ واحــد منحــت الترقيــة أولا ثــم العــلاوة 
الدوريــة ، ولا تغييــر الترقيــة مــن موعــد اســتحقاق العــلاوة الدوريــة.
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مادة )55(

 للضوابط التالية :-
ً
يسوى وضع الموظف المواطن الذي يحصل على مؤهل علمي أثناء الخدمة، وفقا

1. تلتــزم جهــة العمــل فــي حــال موافقتهــا علــى نــوع الدراســة بتســوية حالــة الموظــف بعــد حصولــه علــى 
المؤهــل العلمــي.

2. فــي حــال عــدم موافقــة جهــة العمــل علــى نــوع الدراســة ، وأصــر الموظــف علــى متابعــة الدراســة فــإن 
جهــة العمــل غيــر ملتزمــة بتســوية حالتــه ، وتكــون للموظــف الأولويــة فــي شــغل الوظيفــة الشــاغرة أو 

المســتحدثة إذا توافــرت فيــه شــروط شــغل الوظيفــة.

3. يمنــح شــاغل نظــام الوظائــف الخاصــة علاوتيــن مــن فئــة العــلاوة الدوريــة للدرجــة ، إذا حصــل أثنــاء الخدمــة 
علــى درجــة الماجســتير أو الدكتوراه.

4. تســوى حالــة الموظــف الحاصــل علــى درجــة الدكتــوراه فــي مجــال التخصــص ، علــى الدرجــة الثالثــة بجــدول 
نظــام الوظائــف العامــة ، أو الدرجــة الثانيــة بجــدول نظــام وظائــف المهندســين.

5. يمنــح الموظــف الحاصــل علــى درجــة الدكتــوراه أثنــاء الخدمــة وكان يشــغل الدرجــة المقــررة لــذات المؤهل 
العلمــي أو أي درجــة أعلــى ، علاوتيــن مــن عــلاوات الدرجــة إذا كانــت درجــة الدكتــوراه فــي مجــال التخصــص 

، أو عــلاوة واحــدة إذا كانــت الدرجــة فــي غيــر مجــال التخصــص.

6. تســوى حالــة الموظــف الحاصــل علــى درجــة الماجســتير علــى الدرجــة الرابعــة بجــدول نظــام الوظائــف 
العامــة.

7. بإســتثناء نظــام العقــد الخــاص ونظــام العقــد المؤقــت ونظــام الــدوام الجزئــي يمنــح الموظــف الحاصــل 
علــى درجــة الماجســتير علاوتيــن مــن عــلاوات الدرجــة التــي يشــغلها إذا كانــت درجــة الماجســتير فــي 

مجــال التخصــص ، ولا يمنــح أيــة عــلاوات إضافيــة إذا كانــت الدرجــة فــي غيــر مجــال التخصــص.

 
ً
8. تســوى حالــة الموظــف الحاصــل علــى مؤهــل علمــي أدنــى مــن درجتــي الدكتــوراه أو الماجســتير وفقــا
للدرجــات الوظيفيــة الموضحــة قريــن كل مؤهــل بالجــدول رقــم )21( بشــأن الدرجــات المقــررة للمؤهــلات 

العلميــة التالــي لهــذه المــادة ، علــى أن تقتصــر تســوية الحالــة علــى الدرجــات الســابعة فأعلــى.

9. فيمــا عــدا الحاصــل علــى درجــة الدكتــوراه أو الماجســتير أو الصــف الثانــي عشــر )الثانويــة العامــة( تكــون 
تســوية الحالــة علــى الدرجــة الأدنــى مباشــرة للدرجــة المقــررة للمؤهــل العلمــي ، إذا كان المؤهــل 

العلمــي فــي غيــر مجــال التخصــص الوظيفــي.

10. فيمــا عــدا الحاصــل علــى درجــة الدكتــوراه أو الماجســتير يتــم معاملــة الموظــف الــذي يحصــل أثنــاء 
 لمــا 

ً
الخدمــة علــى مؤهــل علمــي ، وكان يشــغل الدرجــة المقــررة لــذات المؤهــل، أو أعلــى منهــا, وفقــا

يلــي :-

أ- إذا كان المؤهــل العلمــي فــي مجــال التخصــص الوظيفــي ، يمنــح الموظــف ثــلاث عــلاوات مــن عــلاوات 
الدرجــة التــي يشــغلها.

ب- إذا كان المؤهــل العلمــي فــي غيــر مجــال التخصــص الوظيفــي, يمنــح الموظــف علاوتيــن مــن عــلاوات 
الدرجــة التي يشــغلها.

ج- تضاف العلاوات المشار إليها في البندين )أ - ب( أعلاه على الراتب الموظف.

11. يجــب معادلــة الشــهادات العلميــة مــن الجهــات المختصــة داخــل الدولــة ، علــى أن تكــون هــذه الشــهادات 
مصدقــة مــن الجهــات الرســمية ، ويســتثنى مــن ذلــك  الشــهادات العلميــة الصــادرة عــن الكليــات أو 

المعاهــد أو الجامعــات المعتــرف بهــا داخــل الدولــة.

ــة الموظــف عليهــا ، يضــاف إلــى  ــر مــن راتــب الدرجــة المــراد تســوية حال 12. إذا كان الراتــب مســاوي أو أكث
راتبــه ثــلاث عــلاوات بفئــة العــلاوة الدوريــة للدرجــة التــي تمــت تســوية وضعــه عليهــا.

13. إذا كان الراتــب أقــل مــن راتــب الدرجــة المــراد تســوية حالــة الموظــف عليهــا يمنــح بدايــة مربــوط الدرجــة 
أو ثــلاث عــلاوات بفئــة العــلاوة الدوريــة للدرجــة التــي تمــت تســوية حالتــه عليهــا أيهمــا أكبــر.

14. إذا ترتــب علــى تســوية الحالــة انتقــال الموظــف إلــى درجــة أعلــى تحتســب مــدة البقــاء فــي الدرجــة 
 مــن تاريــخ تســوية الحالــة.

ً
اعتبــارا

 مــن بدايــة الشــهر التالــي 
ً
15. يســتحق الموظــف راتبــه علــى الدرجــة التــي تمــت تســوية حالتــه عليهــا إعتبــارا

لتاريــخ صــدور قــرار التســوية مــن الســلطة المختصــة.

16. يتم تســوية حالة حملة الدبلوم العالي في التخصصات الهندســية الذين يحصلون على البكالوريوس 
 للجــدول 

ً
فــي ذات المجــال أثنــاء الخدمــة، علــى الدرجــة المقابلــة بنظــام وظائــف المهندســين وفقــا

رقــم )22( بشــأن درجــات وظائــف المهندســين ومــا يقابلهــا مــن درجــات نظــام الوظائــف العامــة التالــي 
لهــذه المــادة علــى أن يحتفــظ لهــم بالراتــب الشــامل بجــدول الوظائــف العامــة ، أو راتــب الدرجــة الجديــدة 

)بنظــام وظائــف المهندســين( أيهمــا أكبــر.

17. تســوى حالــة الإمــام والمــؤذن المواطــن فــي حالــة حصولــه علــى مؤهــل علمــي أثنــاء الخدمــة ، علــى 
الدرجــة المقــررة للمؤهــل العلمــي الحاصــل عليــه، علــى أن يراعــى مــا يلــي :- 

أ. يوضع الموظف على نظام الوظائف المناسب لمؤهله العلمي.

ب. تعتبر مدة خدمة الموظف متصلة.

 من تاريخ شغل الموظف لها.
ً
ج. تحتسب مدة البقاء في الدرجة الجديدة اعتبارا

18. تلتزم إدارة الخدمات باتباع الإجراءات التالية عند تسوية حالة الموظف :

التأكد من وجود درجة أو مخصص مالي في الميزانية. أ- 

ب- مخاطبة الدائرة برسالة رسمية لتسوية الحالة لأتخاذ اللازم بشأنها.

ج- اصدار قرار إداري من الجهة الحكومية بشأن تسوية حالة الموظف بعد موافقة الدائرة.

 به الإجراء الذاتي لأتخاذ اللازم بشأنها.
ً
د- إرسال القرار الإداري إلى الدائرة مرفقا

ه- توضيح التأثير المالي في كشف الرواتب.
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الجدول رقم )21( بشأن الدرجات المقررة للمؤهلات العلمية :-

الجدول رقم )22( بشأن درجات وظائف المهندسين وما يقابلها من درجات نظام الوظائف العامة :-

))  الفصل الأول  ((

مواعيد العمل

الباب
السادس
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مواعيد العمل

الباب السادس

 ))الفصل الأول((

مواعيد العمل

مادة )56(

 للضوابط التالية :-
ً
لايجوز للموظف أن ينقطع عن عمله ، و يلتزم بمواعيد وساعات العمل وفقا

 مــن الســاعة )الســابعة والنصــف( 
ً
1- تبــدأ مواعيــد العمــل مــن يــوم الأحــد إلــى يــوم الخميــس أســبوعيا

 واســتثناء مــن ذلــك تكــون مواعيــد العمــل فــي 
ً
 وتنتهــي فــي الســاعة )الثانيــة والنصــف( مســاءا

ً
صباحــا

.
ً
 ، وتنتهــي فــي الســاعة )الثانيــة( مســاءا

ً
ــارك مــن الســاعة )التاســعة( صباحــا شــهر رمضــان المب

 لنظــام وحاجــة العمــل ، و بمــا 
ً
 وفقــا

ً
 أو مســاءا

ً
2- للجهــة الحكوميــة أن تحــدد بدايــة الــدوام ونهايتــه صباحــا

لا يقــل عــن )7( ســاعات يوميــا.

3- يجــوز للجهــة الحكوميــة تخفيــض عــدد ســاعات العمــل بمــا يقــل عــن )7( ســاعات يوميــة إذا اقتضــت 
طبيعــة و مصلحــة العمــل ذلــك ، و فــي هــذه الحالــة يتــم خصــم المــدة المخفضــة مــن مــدد تصاريــح خــروج 

الموظفيــن لمتابعــة الدراســة أو ســاعات الرضاعــة

أثنــاء العطــلات الأســبوعية أو  بالمواعيــد المقــررة بجهــة العمــل  المناوبــة  يلتــزم الموظــف بنظــام   -4
الرســمية، وفــي حــال الانقطــاع أو التأخيــر عــن العمــل خلالهــا تســري بشــأنه التشــريعات المعمــول بهــا 

فــي جهتــه الحكوميــة.

5- الجهــة الحكوميــة التــي تعمــل بنظــام المناوبــة المتواصــل يتــم تعويــض الموظــف بهــذا النظــام بإجــازة 
 فــي الســنة الوظيفيــة الواحــدة علــى أن تســتنفذ خــلال نفــس الســنة الوظيفيــة ولا 

ً
لمــدة )15( يومــا

يجــوز ترحيلهــا ولاتدخــل ضمــن رصيــد الإجــازات الدوريــة.

6- لا يجــوز للموظفــة الجمــع بيــن ســاعات الرضاعــة وتصريــح الخــروج لمتابعــة الدراســة و تمنــح للموظفــة 
أي الســاعات أكبــر.

تصريح الخروج لمتابعة الدراسة

مادة )57(

يجــوز للســلطة المختصــة بنــاءً علــى طلــب الموظــف المواطــن ، التصريــح لــه بمغــادرة العمــل أثنــاء الــدوام 
 للضوابــط التاليــة :-

ً
لمتابعــة الدراســة ، وفقــا

1- لا يجــوز منــح تصريــح الخــروج لمتابعــة الدراســة للموظــف المواطــن قبــل إنقضــاء فتــرة الإختبــار بنجــاح إلا 
إذا كان الموظــف ملتحــق بالدراســة قبــل التعييــن.

2- أن تكون الدراسة بإحدى الجهات التعليمية المعترف بها في الدولة.

3- الموظــف الملتحــق بالمــدارس بالصــف الثانــي عشــر فمــا دون ، يجــوز منحــه ســاعة بحــد أقصــى لمتابعــة 
الدراســة مــع إرفــاق شــهادة الاســتمرار فــي الدراســة عــن كل فصــل دراســي ، ومــا يفيــد نجاحــه فــي 

العــام الدراســي الســابق.

4- الموظــف الملتحــق بالدراســة لمــا بعــد الصــف الثانــي عشــر يجــوز منحهــم ســاعة ونصــف بحــد أقصــى 
لمتابعــة الدراســة ، وأن يرفــق بطلــب التصريــح جــدول المحاضــرات اليومــي والســجل الأكاديمــي ، ومايفيد 

نجاحــه فــي العــام الدراســي الســابق.

5- يشترط اعتماد طلب التصريح من السلطة المختصة لإثبات الخروج.

6- أن تتفــق الدراســة مــع طبيعــة العمــل فــي الجهــة الحكوميــة بالنســبة للمؤهــلات مــا بعــد الصــف الثانــي 
عشــر ) الثانويــة العامــة (.

7- أن تبدأ الدراسة قبل الساعة السابعة مساءً.

8- فــي حــال رســوب الموظــف فــي العــام الدراســي الســابق يحــق للجهــة الحكوميــة عــدم منحــه تصريــح 
الخــروج للســنة الدراســية القادمــة وإبلاغــه بشــكل رســمي بالقــرار.

الإستئذان من العمل لغرض شخصي

مادة )58(

يجــوز للســلطة المختصــة التصريــح للموظــف بالاســتئذان أثنــاء العمــل لأي غــرض شــخصي طــارئ ، يرجــع تقديــره 
 لمــا يلــي  :-

ً
إلــى الســلطة المختصــة ، وذلــك وفقــا

 ، وألا تزيــد مــدة التصريــح )3( ســاعات فــي المــرة الواحــدة ، وأن 
ً
1- تكــون مــدة الإســتئذان )6( ســاعات شــهريا

لا ترحــل هــذه المــدة أو مــا تبقــى منهــا ، ويســتثنى مــن ذلــك تصاريــح الخــروج للمراجعــة الطبيــة فــي دور 
 ، أو بنــاءً علــى اســتدعاء 

ً
العــلاج الحكوميــة والمستشــفيات الخاصــة ، بنــاءً علــى مواعيــد محــددة مســبقا

مــن الســلطات الرســمية بالدولــة.

 للنظــام 
ً
2- يلتــزم الموظــف بإثبــات خروجــه ، وعودتــه لمقــر العمــل قبــل وبعــد إنتهــاء مــدة التصريــح وفقــا

المعتمــد.

.
ً
3- يشترط اعتماد طلب التصريح من السلطة المختصة مسبقا

4- الموظــف الــذي يتجــاوز مــدة التصريــح المعتمــدة فــي المــرة الواحــدة ، تخصــم المــدة الزائــدة مــن مــدة 
 عــن العمــل ويطبــق بشــأنه مــاورد بنظــام 

ً
الـــ )6( ســاعات المقــررة  فــي حــال قبــول العــذر، وإلا اعتبــر تأخيــرا

الانضبــاط الوظيفي.

5- تخصــم مــدة التأخيــر عــن بدايــة الــدوام فــي حــال عــدم الاســتئذان مــن مــدة الـــ )6( ســاعات المقــررة فــي 
حــال قبــول العــذر.

6- يجــوز للســلطة المختصــة الموافقــة علــى التصريــح للموظــف بالخــروج لمــدة زائــدة عــن المــدة المقــررة 
فــي هــذه المــادة، وفــي هــذه الحالــة يخصــم يــوم مــن رصيــد إجازاتــه الدوريــة.

7- يجــوز للموظــف فــي حالــة الضــرورة الاســتئذان قبــل بدايــة الــدوام الرســمي فــي حــدود الـــ )6( ســاعات 
المقــررة.
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الخروج من العمل لمهمة رسمية

مادة )59(

 للضوابط التالية :
ً
يجوز للموظف الخروج من العمل للقيام بمهمة رسمية ، وفقا

1- يقــوم الموظــف بتعبئــة النمــوذج المعــد لذلــك فــي جهــة عملــه والتوقيــع عليــه قبــل الخــروج للقيــام 
بالمهمــة الرســمية.

2- يتضمن النموذج توضيح سبب الخروج والمده المحددة لذلك.

 عما تم إنجازه بشأن المهمة الرسمية المكلف بها.
ً
3- يقدم الموظف تقريرا

 للنظام المعتمد.
ً
4- يلتزم الموظف بإثبات خروجه وعودته من مقر العمل وفقا

العطلات الرسمية

مادة )60(

 للجدول رقم )23( التالي :-
ً
تكون العطلات الرسمية للجهة الحكومية بالإمارة وفقا

وباســتثناء العطــلات التــى ترتبــط بالأعيــاد يجــوز ترحيــل أى مــن العطــلات الرســمية المقــررة فــي الجــدول رقــم 
)23( إلــى بدايــة الأســبوع أو نهايتــه، وذلــك إذا وقعــت بيــن يومــي عمــل ولا يتــم ترحيــل العطلــة الرســمية أو 

التعويــض عنهــا إذا صادفــت عطلــة رســمية أخــري أو عطلــة نهايــة الاســبوع .

))  الفصل الثاني  ((

الإجازات

الباب
السادس
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الإجازات

الباب السادس

))الفصل الثاني((

الإجـــــــازات

مادة )61(

الإجازات التي يجوز منحها للموظف هي :-

1. إجازة دورية .

2. إجازة مرضية .

3. إجازة مرافق للعلاج داخل الدولة أو خارجها .

4. إجازة وضع.

5. إجازة حج.

6. إجازة حداد.

7. إجازة عدة.

8. إجازة دراسية .

9. إجازة بدون راتب شامل.

10. إجازة الأبوة.

11. الإجازات الاستثنائية.

إجازة دورية 

مادة )62(

 كحــد أدنــى. 
ً
 كحــد أقصــى و)30( يومــا

ً
 إجــازة دوريــة براتــب شــامل لمــدة )60( يومــا

ً
يســتحق الموظــف ســنويا

وذلــك علــى النحــو التالــي:

 لشاغلي نظام الوظائف الخاصة.
ً
1- )60( يوما

 لشــاغلي الدرجــات الأولــى حتــى الرابعــة علــى نظــام الوظائــف العامــة ونظــام الأطبــاء 
ً
2- )60( يومــا

الطــب. وفنيــي  والصيادلــة 

ــاء   لشــاغلي الدرجــات الخامســة حتــى العاشــرة علــى نظــام الوظائــف العامــة ونظــام الأطب
ً
3- )45( يومــا

ــة وفنيــي الطــب ونظــام الأئمــة والمؤذنيــن. والصيادل

 لشــاغلى الدرجــات الحاديــة عشــرة حتــى الرابعــة عشــرة علــى نظــام الوظائــف العامــة ونظــام 
ً
4- )30( يومــا

الأطبــاء والصيادلــة وفنيــي الطــب.

 لشاغلي الدرجات الأولى حتى السابعة على نظام وظائف المهندسين.
ً
5- )60( يوما

مادة )63(

بإســتنثاء الحــالات التــي تنــص عليهــا هــذه اللائحــة أو الحــالات التــي يصــدر بهــا قــرار مــن المجلــس يجــب علــى 
الموظــف أن يســتنفد الإجــازة الدوريــة المســتحقة لــه خــلال الســنة ســواء متصلــة أو مجــزأة ، وإلا ســقط حقــه 
فــي الإحتفــاظ بهــا ، فــإذا لــم تســمح ظــروف العمــل للموظــف بالقيــام بالإجــازة الدوريــة المســتحقة لــه أو بجــزء 
منهــا فيحتفــظ لــه برصيــده المتبقــي عــن هــذه الســنة علــى أن تســتنفد مــع الإجــازة المســتحقة لــه فــي الســنة 

التاليــة ، ولايجــوز حرمــان الموظــف لســنتين متتاليتيــن مــن القيــام بإجازتــه الدوريــة المســتحقة لــه.

إجراءات تنظيم الإجازات الدورية

مادة )64(

 للضوابط التالية :-
ً
 تنظم الإجازات الدورية للموظف وفقا

1- يجــب علــى الموظــف أن يســتنفد الإجــازة الدوريــة المســتحقة خــلال الســنة ســواء كانــت متصلــة أو مجــزأة 
، وإلا ســقط حقــه فــي الإحتفــاظ بهــا .

2- إذا لــم تســمح ظــروف العمــل للموظــف بالقيــام بالإجــازة الدوريــة أو بجــزء منهــا فيحتفــظ لــه برصيــده عــن 
هــذه الســنة علــى أن تســتنفد فــي الســنة التاليــة ، وإلا ســقط حقــه فــي الاحتفــاظ بهــا، وعلــى الموظــف 
فــي هــذه الحالــة تقديــم إســتمارة حفــظ الأحقيــة فــي الإجــازة الدوريــة وفــق نمــوذج رقــم )10( بشــأن 
 بــه رفــض الإجــازة الدوريــة لصالــح 

ً
حفــظ الأحقيــة فــي الإجــازة الدوريــة التالــي لهــذه المــادة ، موضحــا

العمــل.

ويستثنى من ذلك الفئات التالية :-

أ- العاملون على نظام الوظائف الخاصة.

ب- الموظــف فــي الســنة الأولــى للتعييــن فيجــب عليــه القيــام بنصــف مــدة الإجــازة علــى الأقــل وأن 
يســتنفد باقــي رصيــد إجازتــه فــي الســنة التاليــة وإلا ســقط حقــه فــي الاحتفــاظ بهــا.

ج- الموظــف الملتحــق بالخدمــة الوطنيــة والإحتياطيــة يحتفــظ لــه برصيــد إجازتــه الدوريــة عــن فتــرة 
الخدمــة الوطنيــة ويضــاف إلــى رصيــده المجمــد.

د- العاملين على الفئتين )13-14( من نظام المكافأة الشهرية.

ه- جهات الحكومية التي يستثنيها المجلس .

 كانــت مدتهــا أو تعديلهــا أو تمديدهــا إلا بعــد موافقــة 
ً
3- لايجــوز للموظــف القيــام بأجــازة دوريــة أيــا

.
ً
الســلطة المختصــة علــى طلــب الإجــازة مســبقا

ــه  ــة المرخــص بهــا والعــودة إلــى عمل ــه الدوري 4- يجــوز للســلطة المختصــة اســتدعاء الموظــف مــن إجازت
قبــل انتهــاء مدتهــا إذا اقتضــت مصلحــة العمــل ذلــك علــى أن تســتنفد فــي مــدة أقصاهــا الســنة التاليــة 

لهــا وإلا ســقط حقــه فــي الاحتفــاظ بهــا.

5- علــى الســلطة المختصــة الــرد علــى طلــب الإجــازة و ذلــك خــلال )10( أيــام بحــد أقصــى مــن تاريــخ تقديــم 
. 

ً
الطلــب و إلا اعتبــر الطلــب مقبــولا

6- لا يجوز للموظف بعد بدء إجازته طلب قطعها.

 لأحــكام القانــون 
ً
7- يجــوز للموظــف أن يجمــع بيــن الإجــازة الدوريــة وأيــة إجــازة أخــرى يســتحقها طبقــا

وهــذه اللائحــة.

8- إذا اختلفــت مــدة الإجــازة الدوريــة التــي يســتحقها الموظــف بســبب ترقيتــه أو تعديــل درجتــه يتــم تعديــل 
 مــن تاريــخ صــدور قــرار الترقيــة أو تعديــل الدرجــة.

ً
إســتحقاقه الســنوي لإجازتــه إعتبــارا
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9- لايحق للموظف المطالبة باحتساب الإجازة المرضية إذا وقعت خلال أجازته الدورية.

10- إذا امتــدت الإجــازة المرضيــة التــي حصــل عليهــا الموظــف أثنــاء إجازتــه الدوريــة لمــا بعــد انتهــاء الإجــازة 
فيــه  يعــود  أن  المقــرر  اليــوم  مــن   

ً
اعتبــارا المرضيــة  الإجــازة  مــن  المتبقــي  يحتســب  عندئــذ  الدوريــة 

الموظــف لمباشــرة العمــل بعــد انتهــاء الإجــازة الدوريــة وذلــك وفــق القواعــد المقــررة فــي احتســاب 
الإجــازة المرضيــة والمبينــة فــي هــذه اللائحــة.

11- يستحق الموظف مدة إجازته الدورية كاملة عند بداية كل سنة وظيفية.

12- إذا انتهــت خدمــة الموظــف قبــل اكتمــال الســنة المقــرر عنهــا الإجــازة الدوريــة يتــم خصــم الراتب الشــامل 
عــن عــدد أيــام الإجــازة التــي اســتنفدها زيــادة علــى مــا يســتحقه عنهــا بعــد تاريــخ انتهــاء الخدمــة أو مــن 
الرصيــد المجمــد إن كان لــه رصيــد يســمح بذلــك ويســتثنى مــن ذلــك الموظــف فــي الســنة الوظيفيــة 

الاولــى.

13- لايستحق الموظف أية إجازة دورية عن المدد الآتية :-

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

 لحكــم قضائــي صــادر ضــده، فــي الحــالات التــي لا يتقــرر فيهــا إنهــاء 
ً
ب- مــدة الحبــس أو الســجن تنفيــذا

.
ً
الخدمــة قانونــا

ج- مدة الوضع تحت الإختبار في حالة ما إذا انتهت تلك الفترة بعدم صلاحيته للوظيفة.

د- الإجازة بدون راتب.

 لمــا هــو 
ً
ــة للعقــود الخاصــة وفقــا ــة للأنظمــة الأخــرى تمنــح الإجــازات الدوري 14- بإســتثناء الإجــازات الدوري

محــدد بعقودهــم.

15- علــى الموظــف تقديــم اســتمارة طلــب الإجــازة الدوريــة وإذا أراد تمديــد إجازتــه الدوريــة فعليــه التقــدم 
بطلــب تمديــد الإجــازة وكذلــك عنــد طلــب تعديــل الإجــازة.

الإجازات

نموذج رقم )10( بشأن حفظ الأحقية في الإجازة الدورية

الاسم:           الجنسية:    الرقم الإداري:    

  

الوظيفة:        تاريخ التعيين: الدرجة:     

     

تاريخ تقديم الإجازة الدورية من :        /     /     م   لغاية :      /     /     م 

عدد الأيام المرفوضة )     ( يوم / عدد الأيام المطلوب ترحيلها )     ( يوم .

عدم الحصول على كامل الرصيد المستحق عن هذه السنة بسبب ظروف العمل.

ملاحظات :

توقيع المسؤول المباشر: توقيع مقدم الطلب :        

التاريخ :      /     /     م الوظيفة :                       

إجراءات الشؤون الإدارية

 يعتمد طلب ترحيل الإجازة الدورية إلى السنة التالية وذلك للإسباب التالية:

الموظف المختص في إدارة الخدمات المساندة

مدير إدارة الخدمات المساندة

رئيس / مدير الجهة الحكومية
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إجازة مرضية

مادة )65(
1- يراعى عند منح الإجازة المرضية ، الضوابط التالية  :-

أ. أن تعتمــد الإجــازة المرضيــة التــي تزيــد عــن )3( أيــام ، مــن اللجنــة الطبيــة وفــي حــال لــم تعتمــد الإجــازة أو 
ــب  ــدون رات ــر المعتمــدة مــن رصيــد الإجــازات الدوريــة أو إجــازة ب جــزء منهــا فيجــوز أن تحتســب الإجــازة غي
ــاط   عــن العمــل يطبــق نظــام الانضب

ً
، أو انقطــاع عــن العمــل بــدون راتــب ، وفــي حــال احتســابها انقطاعــا

الوظيفــي بشــأنها.

ب. تدخــل فــي نطــاق مفهــوم الإجــازة المرضيــة المتقطعــة الإجــازة المرضيــة التــي تبلــغ مدتهــا )3( أيــام 
 خــلال الســنة الوظيفيــة ، وذلــك بنــاء علــى شــهادة صــادرة مــن دور 

ً
فأقــل ، بحيــث لا تتعــدى )15( يومــا

 تخضــع المــدة 
ً
العــلاج الحكوميــة أو الخاصــة مصدقــة مــن الجهــة المختصــة ، وإذا تعــدت عــن )15( يومــا

الزائــدة لتقديــر الســلطة المختصــة ، فيجــوز أن تحتســب مــن رصيــد الإجــازات الدوريــة أو إجــازة بــدون راتــب ، أو 
 عــن العمــل يطبــق نظــام الانضبــاط الوظيفــي بشــأنها.

ً
انقطــاع عــن العمــل ، وفــي حــال احتســابها انقطاعــا

ج. تدخــل الإجــازة المرضيــة المتقطعــة فــي نطــاق مفهــوم الإجــازة المرضيــة المتصلــة إذا كانــت صــادرة عــن 
أكثــر مــن جهــة طبيــة طالمــا كانــت مدتهــا )3( أيــام فأقــل ، وكانــت متتابعــة لا تفصلهــا عــن بعضهــا أيــام 
عمــل أو عطلــة أســبوعية أو رســمية ســواء للعامليــن أثنــاء الــدوام الرســمي أو العامليــن بنظــام المناوبــة.

د. فــي الحــالات التــي تســتدعي مراجعــة دوريــة للجهــات الطبيــة والتــي يمنــح علــى إثرهــا الموظــف إجــازة 
مرضيــة متقطعــة تحســب هــذه الإجــازة إجــازة مرضيــة متصلــة ، طالمــا كانــت معتمــدة مــن اللجنــة الطبيــة 

 مــن الإجــازات المتقطعــة.
ً
ولا تحســب مــن ضمــن )15( يومــا

2- يجــب علــى الموظــف أن يبلــغ عــن مرضــه خــلال اليوميــن الأوليــن مــن المــرض بــأي طريقــة يمكــن اثباتهــا  ، 
ــلاغ الموظــف عــن مرضــه خــلال المــدة  ــة، وفــي حــال عــدم إب ــم يكــن قــد تعــذر عليــه ذلــك لأســباب قهري مــا ل
 عــن العمــل، 

ً
المحـــددة أعــلاه ، دون عــذر تقبلــه الســلطة المختصــة ، يتــم احتســاب الأيــام المرضيــة انقطاعــا

ويطبــق بشــأنها نظــام الانضبــاط الوظيفــي.

3- يجــب علــى الموظــف أن يقــدم الشــهادة الطبيــة عــن الإجــازة المرضيــة إلــى جهــة عملــه خــلال )5 أيــام( كحــد 
 مــن 

ً
أقصــى مــن تاريــخ مباشــرته العمــل و )10 أيــام( لتقديــم تقريــر اللجنــة الطبيــة، و إذا تجــاوز الموظــف أيــا

 لمــا ورد فــي البنــد 
ً
المدتيــن أعــلاه، دون عــذر تقبلــه الســلطة المختصــة، يتــم التعامــل مــع مــدة الانقطــاع وفقــا

)أ( أعــلاه .

 عــن العمــل ، فــي الحــالات 
ً
4- يجــوز للســلطة المختصــة رفــض الإجــازة المرضيــة المتقطعــة ، واعتبارهــا انقطاعــا

التاليــة:- 

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

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

5- يستحق الموظف الراتب الشامل عن الإجازة المرضية وتحتسب الإجازة المرضية ضمن مدة الخدمة .

6- تقبــل الإجــازة المرضيــة للموظــف للمواطــن إذا اســتمرت لمــدة )6( أشــهر شــريطة أن تكــون معتمــدة مــن 
اللجنــة الطبيــة ، ويجــوز تمديدهــا لمــدد أخــرى لاتزيــد علــى )6( أشــهر فــي المــرة الواحــدة علــى أن يكــون 

التمديــد معتمــد مــن اللجنــة الطبيــة المختصــة ، أو النظــر فــي مــدى لياقتــه الصحيــة.

 عــن إصابــة أثنــاء العمــل أو بســببه فتكــون الإجــازة المرضيــة للمواطــن لمــدة لا تزيــد عــن 
ً
7- إذا كان المــرض ناتجــا

 لتقريــر اللجنــة الطبيــة وفــي حالــة عــدم لياقــة 
ً
ســنة براتــب شــامل ، ويجــوز مدهــا فــي حالــة الضــرورة ووفقــا

الموظــف الصحيــة للعمــل بنــاء علــى تقريــر اللجنــة الطبيــة المختصــة يتــم إحالتــه إلــى التقاعــد.

8- يستحق الموظف المواطن أجازة مرضية خارج الدولة على أن يتم مراعاة الضوابط التالية :-

 إذا كان على نفقة الدولة :-

أ. موافــاة جهــة العمــل بخطــاب مــن الجهــة التــي ســيتلقى المريــض العــلاج علــى نفقتهــا يوضــح تاريــخ 
الســفر.

 مــن 
ً
ب. موافــاة جهــة العمــل بتقريــر طبــي مــن الجهــة التــي باشــرت عــلاج المريــض علــى أن يكــون مصدقــا

ســفارة الدولــة .

ج. إذا تجــاوزت مــدة الإجــازة )6( أشــهر يرفــق تقريــر عــن الحالــة مــن الجهــة التــي باشــرت عــلاج المريــض بأنــه 
لــم ينتهــي مــن العــلاج ويتــم تمديدهــا )6( أشــهر مــرة أخــرى وفــي حــال تجــاوز مــدة ســنة يتــم عــرض 

التقاريــر علــى اللجنــة الطبيــة للنظــر فــي مــدى لياقــة الموظــف للعمــل مــن عدمــه .

 إذا كان على نفقته الخاصة :-

أ. موافــاة جهــة العمــل بتقريــر طبــي مــن الجهــة التــي باشــرت عــلاج المريــض فــي الخــارج علــى أن يكــون 
ــة الطبيــة لاتخــاذ الــلازم بشــأنها. ــة  ويعــرض التقريــر علــى اللجن  مــن ســفارة الدول

ً
مصدقــا

ب. مــع مراعــاة ماجــاء فــي البنــد )أ( أعــلاه يتــم موافــاة جهــة عمــل الموظــف بتقريــر طبــي عــن حالتــه كل 
شــهر.

 لما يلي :- 
ً
9- بالإضافة إلى ماسبق تمنح الإجازات المرضية لغير المواطنين وفقا

أ- يســتحق الموظــف )بنــاء علــى تقريــر طبــي معتمــد مــن اللجنــة الطبيــة( إجــازة مرضيــة لمــدة لاتزيــد 
عــن )3( أشــهر براتــب شــامل تمــدد لمــدة أخــرى لاتزيــد عــن )3( أشــهر بنصــف الراتــب الشــامل ، وإذا لــم 
تقــرر اللجنــة الطبيــة عــدم لياقتــه الصحيــة للعمــل بعــد ذلــك فيجــوز للســلطة المختصــة احتســاب المــدة 
 للبنــد رقــم )9( مــن نــص المــادة رقــم )111( مــن هــذه 

ً
الزائــدة بــدون راتــب شــامل أو إنهــاء خدمتــه طبقــا

اللائحــة.

ب- إذا كان المــرض نتيجــة لإصابــة أثنــاء العمــل أو بســببه، يمنــح الموظــف )بنــاء علــى تقريــر طبــي معتمــد 
مــن اللجنــة الطبيــة( إجــازة مرضيــة لمــدة لاتزيــد عــن )6( أشــهر براتــب شــامل، ويجــوز للجنــة تمديــد 
الإجــازة بنصــف الراتــب الشــامل لمــدة لاتزيــد عــن )3( أشــهر أخــرى ، وإذا لــم تقــرر اللجنــة الطبيــة عــدم 
لياقتــه الصحيــة للعمــل بعــد ذلــك فيجــوز للســلطة المختصــة احتســاب المــدة الزائــدة بــدون راتــب شــامل 

 للبنــد رقــم )9( مــن نــص المــادة رقــم )111( مــن هــذه اللائحــة.
ً
أو إنهــاء خدمتــه طبقــا

ج- يســتحق الموظــف علــى نظــام المكافــأة الشــهرية خــلال الســنة التعاقديــة الإجــازات المرضيــة التاليــة 
متــى ثبــت مرضــه بتقريــر طبــي معتمــد مــن اللجنــة الطبيــة ، علــى أن يعــرض الموظــف علــى ذات اللجنــة 

 لمــا يلــي :-
ً
بعــد اســتنفاذه هــذه المــدد، لتقريــر مــدى لياقتــه الصحيــة للعمــل مــن عدمــه وفقــا

 بإجمالي المكافاة.
ً
1. )30( يوما

 بنص بإجمالي المكافأة. 
ً
2. )45( يوما

 بدون مكافأة.
َ
3. )60( يوما

4. فــي حــال لــم تقــرر اللجنــة الطبيــة عــدم لياقــه الموظــف الصحيــة للعمــل بعــد اســتنفاد المــدد أعــلاه 
 للبنــد رقــم 

ً
فيجــوز للســلطة المختصــة احتســاب المــدة الزائــدة بــدون مكافــأة أو إنهــاء خدمتــه طبقــا

)9( مــن نــص المــادة رقــم )111( مــن هــذه اللائحــة.

د- إذا كان المــرض نتيجــة لإصابــة أثنــاء العمــل أو بســببه يمنــح الموظــف )بنــاء علــى تقريــر طبــي معتمــد 
مــن اللجنــة الطبيــة( إجــازة مرضيــة لمــدة لاتزبــد عــن ســتة أشــهر بإجمالــي المكافــأة الشــهرية، ويجــوز 
للجنــة مــد الإجــازة بنصــف إجمالــي المكافــأة الشــهرية لمــدة لاتزيــد عــن ثلاثــة أشــهر أخــرى، وإذا لــم 
تقــرر اللجنــة الطبيــة عــدم لياقتــه الصحيــة للعمــل بعــد ذلــك فيجــوز للســلطة المختصــة احتســاب المــدة 
 للبنــد رقــم )9( مــن نــص المــادة رقــم )111( مــن هــذه 

ً
الزائــدة بــدون راتــب شــامل أو إنهــاء خدمتــه طبقــا

اللائحــة.
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10- فــي جميــع الاحــوال يرجــع فــي تقديــر مــا إذا كان الحــادث أثنــاء العمــل أو بســببه إلــى التقاريــر الــواردة 
مــن الشــرطة ، ونتائــج التحقيقــات التــي تجريهــا الســلطة المختصــة ، وذلــك وفــق الإجــراءات التاليــة :-

تقرير من الشرطة ونتائج التحقيق يثبت الإصابة أثناء العمل أو بسببه. أ- 

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

ج- إذا ثبــت عــدم لياقــة الموظــف الصحيــة للعمــل بتقريــر مــن اللجنــة الطبيــة تتخــذ الســلطة المختصــة 
الإجــراء المناســب لإنهــاء خدماتــه إن كان مــن غيــر المواطنيــن ، أو إحالتــه إلــى اللجنــة الطبيــة المختصــة 

ــه إلــى التقاعــد إذا كان مــن المواطنيــن.  لإحالت
ً
تمهيــدا

يجــب علــى جميــع الموظفيــن الالتــزام بإرفــاق الإجــازة المرضيــة وبيــان أســباب الغيــاب بعــد عودتهــم   -11
إلــى العمــل مباشــرة، وتكــون مصدقــة مــن الجهــة المختصــة ومســتوفية للرســوم إذا كانــت )3 أيــام فأقل( 

وفــي حــال زادت عــن ثلاثــة أيــام يجــب اعتمادهــا مــن اللجنــة الطبيــة.

إجازة مرافق للعلاج داخل الدولة أو خارجها:

مادة )66(
 للضوابط الآتية :-

ً
: تكون إجازة مرافق مريض للعلاج خارج الدولة للموظف المواطن وفقا

ً
أولا

يمنــح الموظــف إجــازة براتــب شــامل لمــدة لا تزيــد علــى ثلاثــة أشــهر لمرافقــة أحــد أقاربــه مــن الدرجــة  أ- 
الأولــى )الأب/الأم/ الابــن/ الابنــة / الــزوج( أو مــن الدرجــة الثانيــة )الجــد/ الجــدة / الإخــوة /الأخــوات/ 
الأحفــاد ( للعــلاج خــارج الدولــة بنــاء علــى توصيــة مــن جهــة رســمية بالدولــة ، وتمــدد لفتــرة مماثلــة 

بنــاء علــى خطــاب رســمي مــن ســفارة الدولــة فــي بلــد العــلاج.

يمنــح الموظــف إجــازة براتــب شــامل لمــدة لا تزيــد عــن شــهر لمرافقــة أحــد أقاربــه مــن الدرجــة  ب- 
الأولــى )الأب/الأم/ الابــن/ الابنــة / الــزوج( أو مــن الدرجــة الثانيــة )الجــد/ الجــدة / الإخــوة /الأخــوات/ 
الأحفــاد ( للعــلاج فــي خــارج الدولــة علــى نفقتــه الخاصــة بنــاء علــى تقريــر طبــي معتمــد موضــح فيــه 
حاجــة المريــض إلــى مرافــق ، وتمــدد لفتــرة مماثلــة بنــاء علــى خطــاب رســمي مــن ســفارة الدولــة فــي 

بلــد العــلاج.

ج- يجــوز منــح الموظــف إجــازة لمــدة شــهرين  براتــب شــامل لمرافقــة مريــض ممــن تربطــه بهــم صلة قربى 
أو نســب للعــلاج فــي خــارج الدولــة بنــاء علــى توصيــة مــن جهــة رســمية بالدولــة ويجــوز تمديدهــا لفتــرة 

مماثلــة، بنــاء علــى خطــاب رســمي مــن ســفارة الدولــة فــي بلــد العلاج.

د- إذا زادت مــدة العــلاج عــن المــدد المحــددة  فــي البنــود ) أ-ب-ج ( أعــلاه يعــرض الأمــر علــى الدائــرة 
لإتخــاذ الــلازم.

ه- علــى الموظــف وعنــد عودتــه أن يقــدم لجهــة عملــه خطــاب مــن ســفارة الدولــة فــي بلــد العــلاج يوضــح 
فتــرة مرافقــة الموظــف للمريــض.

 للنمــوذج 
ً
و- علــى الموظــف طالــب الإجــازة تعبئــة اســتمارة طلــب إجــازة مرافــق مريــض خــارج الدولــة وفقــا

 بــه صــورة مــن جــواز ســفره 
ً
رقــم )11( بشــأن طلــب الإجــازة التالــي لهــذه المــادة رقــم )66(  مرفقــا

 بــه تاريــخ الخــروج والعــودة.
ً
محــددا

الإجازات

نموذج أستمارة رقم )11( بشأن طلب إجازة

الاسم:           الجنسية:    الرقم الإداري:    

الوظيفة:        تاريخ التعيين:   الدرجة:     

     
نوع الإجازة:

       دورية                 مرافق للعلاج خارج الدولة .                    وضع.              تفرغ .

      حج.                      حداد .             عدة .             دراسية .            بدون راتب شامل.            الأبوة.   

تاريخ بدء الإجازة من  :    /    /    م      لغاية  :    /    /    م     عدد الأيام المطلوبة : )         ( يوم

اسم الموظف البديل الأول :                                                          رقمة   )        (           التوقيع ...........................

اسم الموظف البديل الثاني :                                                          رقمه  )         (          التوقيع ............................

 :               نعم                  لا
ً
صرف راتب الإجازة مقدما

متبوعة بإجازة :                     لا                        نعم       ) في حالة نعم , يرجى إرفاق طلب الإجازة(

ملاحظات: _____________________________________________________________________

وقيع مقدم الطلب : ________________________                               التاريخ :__________________

توقيع المسؤول  المباشر  : __________________                                التاريخ :__________________

إجراءات إدارة الخدمات المساندة

      يعتمد طلب الإجازة )___________(                  رصيد الإجازات الدورية حتى القيام بالاجازة )___________(

      لم يتم إعتماد طلب الإجازة  ، وذلك للإسباب التالية: 

الشؤون الإدارية               مدير إدارة الخدمات المساندة             رئيس/مدير الجهة الحكومية
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 للضوابط الآتية :-
ً
:  تكون إجازة مرافق مريض للعلاج داخل الدولة للموظف المواطن وفقا

ً
ثانيا

1- يمنــح الموظــف إجــازة براتــب شــامل لمــدة شــهر واحــد أو المــدة الفعليــة أيهمــا أقــل لمرافقــة أحــد أقاربــه 
مــن الدرجــة الأولــى )الأب/الأم/ الابــن/ الابنــة / الــزوج( للعــلاج داخــل الدولــة بنــاء علــى تقريــر طبــي معتمــد 

مــن الجهــة الطبيــة وموضــح فيــه حاجــة المريــض إلــى مرافــق.

2- يجــوز بموافقــة المجلــس تمديــد الإجــازة أعــلاه للمــدد التــي تقررهــا الجهــة الطبيــة المختصــة فــي حــال 
أوصــت بحاجــة المريــض إلــى مــن يرافقــه أثنــاء مــدة العــلاج.

3- بمراعــاة البنــد )1( يجــوز أن تكــون إجــازة مرافقــة المريــض داخــل الدولــة لمــدد متقطعــة، طالمــا كانــت 
معتمــدة مــن الجهــة الطبيــة المختصــة.  

4- لا يجــوز للموظــف القيــام بإجــازة مرافــق مريــض إلا بعــد موافقــة الســلطة المختصــة، وفــي حــال مخالفتــه 
أو تقديمــه بيانــات غيــر صحيحــة للحصــول علــى هــذه الإجــازة تطبــق عليــه الجــزاءات المقــررة بنظــام 

الانضبــاط الوظيفــي.

5- يراعى عند تطبيق الضوابط أعلاه ، مايلي:-

 بهــا تقريــر طبــى صــادر مــن 
ً
أ. أن يقــدم الموظــف طلــب للســلطة المختصــة للموافقــة علــى الإجــازة مرفقــا

الجهــة الطبيــة المختصــة يتضمــن حالــة المريــض التــي تســتدعي مرافقــة أحــد أقاربــه لــه أثنــاء العــلاج ، 
واســم المرافــق ، علــى أن تكــون صلــة القرابــة للمريــض مــن الدرجــة الأولــى ويثبــت ذلــك بخلاصــة القيــد 
 للنمــوذج رقــم )12( 

ً
أو شــهادة الميــلاد ، وعلــى الموظــف تقديــم إقــرار يفيــد أنــه المرافــق الوحيــد وفقــا

بشــأن طلــب إجــازة مرافــق مريــض داخــل الدولــة.

 أو المــدة الفعليــة أيهمــا أقــل، أو 
ً
ب. تكــون أجــازة مرافــق مريــض داخــل الدولــة متصلــة لمــدة )30( يومــا

 للمــدد التــي يحددهــا التقريــر الطبــي المعتمــد مــن الجهــة الطبيــة المختصــة بشــرط 
ً
متقطعــة تمنــح وفقــا

.
ً
ألاتزيــد فــي مجموعهــا عــن )30( يومــا

.
ً
6- تعرض الدائرة الحالات التي تتطلب التمديد على المجلس للتوجيه بما يراه مناسبا

7- إذ لــم يتقــدم الموظــف بطلــب ســابق للســلطة المختصــة لأســباب قهريــة يجــوز منحــه إجــازة مرافــق 
مريــض للعــلاج داخــل الدولــة إذا كانــت مســتوفية لمــا توضــح أعــلاه.

 عــن العمــل 
ً
8- اذا ثبــت أن تقــدم الموظــف ببيانــات أو مســتندات غيــر صحيحــة تحتســب مــدة الإجــازة إنقطاعــا

ويطبــق نظــام الانضبــاط الوظيفــي.

الإجازات

نموذج رقم )12( طلب إجازة مرافق مريض داخل الدولة

إجراءات الموظف

إقرار /

أقر أنا الموقع أدناه بأنني المرافق الوحيد للمريض / .............................. .

إجراءات السلطة المختصة

توقيع المسؤول المباشر                                                                 اعتماد السلطة المختصة
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إجازة الوضع

مادة )67(

 ويجــوز منحهــا الإجــازة قبــل أســبوعين مــن 
ً
تمنــح الموظفــة إجــازة وضــع براتــب شــامل لمــدة )90( يومــا  -1

التاريــخ المتوقــع للــولادة بنــاءً علــى تقريــر طبــي معتمــد مــن الطبيــب المختــص علــى أن تخصــم مــن 
 ، ولا تمنــح هــذه الإجــازة للموظفــات علــى نظــام العقــد 

ً
إجــازة الوضــع المقــررة والبالغــة )90( يومــا

المؤقــت.

فــي حــال قدمــت الموظفــة إجــازة مرضيــة قبــل تاريــخ الوضــع بأســبوعين تحتســب إجــازة مرضيــة ولا يتــم   -2
خصمهــا مــن إجــازة الوضــع )90( يــوم.

ــة للرضاعــة فــي بدايــة أو نهايــة الــدوام لمــدة ســنة  ــرة متصل ــح الموظفــة بعــد إجــازة الوضــع فت تمن  -3
 لمــا يلــي :

ً
فيمــا عــدا شــهر رمضــان وذلــك وفقــا

 للستة شهور الأولى.
ً
فترة ساعتين يوميا أ. 

 للستة شهور الثانية.
ً
ب. فترة ساعة يوميا

4- يجــوز للموظفــة أن تجمــع بيــن إجــازة الوضــع والإجــازة الدوريــة والإجــازة بــدون راتــب )بحــد أقصــى 120 
( مــن بدايــة إجــازة الوضــع وفــي جميــع الأحــوال يشــترط أن تكــون الإجــازة متصلــة ، حتــى و لــو كانــت 

ً
يومــا

فــي فتــرة الاختبــار .

الموظفــة التــي تــم تعيينهــا ولــم يمــض علــى تاريــخ الوضــع ســنة واحــدة وثلاثــة أشــهر تمنــح باقــي   -5
 مــن تاريــخ الوضــع.

ً
فتــرة الرضاعــة المقــررة اعتبــارا

6- تنتهي إجازة الوضع بوفاة المولود بعد الولادة وفي هذه الحالة تستحق الموظفة مايلي :

 مــن تاريــخ الوضــع أو ماتبقــى مــن مدتهــا إذا توفــى المولــود أثنــاء 
ً
 اعتبــارا

ً
إجــازة النفــاس )40( يومــا أ. 

الــولادة أو فــي نفــس يــوم الــولادة أو خــلال إجــازة النفــاس .

 مــن 
ً
ب. إذا توفــى المولــود بعــد إجــازة النفــاس أعــلاه تســتحق الموظفــة إجــازة حــداد )5( أيــام اعتبــارا

تاريــخ الوفــاة.

لاتســتحق الموظفــة إجــازة الوضــع إذا حــدث إجهــاض أثنــاء الحمــل ولكــن تســتحق الإجــازة المرضيــة إذا   -7
 للقواعــد المعمــول بهــا فــي هــذا 

ً
قــررت الجهــة الطبيــة منحهــا إجــازة مرضيــة شــريطة أن تعتمــد طبقــا

الشــأن.

8- علــى الموظفــة تعبئــة أســتمارة طلــب إجــازة وضــع وفــق النمــوذج رقــم )11( بشــأن طلــب الإجــازة التالــي 
للمــادة رقــم )66( مــن هــذه اللائحــة مــع أرفــاق المســتندات الرســمية المطلوبــة قبــل موعــد الــولادة 

وهــي :-

فــي حالــة رغبــة الموظفــة للحصــول علــى إجــازة قبــل أســبوعين مــن التاريــخ المتوقــع للــولادة ،  أ- 
يمكنهــا أن تحصــل علــى الإجــازة بنــاءً علــى تقريــر مــن الطبيــب المختــص، علــى أن تخصــم مــن إجــازة 

.
ً
الوضــع المقــررة )90( يومــا

ب- أمــا فــي حــال تقديــم الموظفــة لإجــازة مرضيــة قبــل تاريــخ الوضــع بأســبوعين تحتســب إجــازة مرضيــة 
.
ً
ولا تخصــم مــن إجــازة الوضــع )90( يومــا

9- علــى الموظفــة بعــد الــولادة تقديــم إشــعار الــولادة مــع المســتندات المطلوبــة ) صــورة مــن شــهادة 
ميــلاد المولــود + خلاصــة القيــد ( فــي موعــد أقصــاه أســبوع مــن تاريــخ الوضــع.

إجازة حج

مادة )68(
يمنــح الموظــف إجــازة براتــب شــامل لمــدة شــهر كحــد أقصــى لأداء فريضــة الحــج أو مــدة الحــج الفعليــة   -1

 إليهــا خمســة أيــام ولمــرة واحــدة طــوال مــدة خدمتــه .
ً
أيهمــا أقــل مضافــا

يجوز للموظف الجمع بين إجازة الحج و الإجازة الدورية.  -2

لا يجوز منح الموظف إجازة الحج إلا بعد اجتيازه فترة الاختبار بنجاح.  -3

 مكتسبا له.
ً
4- لا تعتبر إجازة الحج التي لم يحصل عليها الموظف حقا

علــى الموظــف تعبئــة أســتمارة طلــب إجــازة حــج وفــق النمــوذج رقــم )11( بشــأن طلــب الإجــازة التالــي   -5
للمــادة )66( مــن هــذه اللائحــة مــع إحضــار الجــواز الأصلــي بعــد العــودة للتأكــد مــن ختــم الخــروج 

المقدســة. للأراضــي  والدخــول 

إجازة حداد

مادة )69(
فيمــا عــدا الموظفــة المســلمة التــي يتوفــى زوجهــا يمنــح الموظــف إجــازة حــداد براتــب شــامل وذلــك   -1

فــي حالــة وفــاة أي مــن أقاربــه علــى النحــو التالــي :

خمســة أيــام بمافيهــا العطــلات الأســبوعية والرســمية إذا كان أقاربــه مــن الدرجــة الأولــى )الأب/  أ. 
الأم / الابــن/ الابنــة / الــزوج(.

ب. ثلاثــة أيــام بمــا فيهــا العطــلات الأســبوعية والرســمية أقاربــه مــن الدرجــة الثانيــة )الجــد/ الجــدة / 
الإخــوة / الأخــوات/ الأحفــاد (. 

يقــوم الموظــف بإبــلاغ جهــة عملــه عــن وفــاة أحــد أقاربــه ، علــى أن يقــدم شــهادة الوفــاة بعــد عودتــه   -2
مــن الأجــازة.

يجوز الجمع بين إجازة الحداد والإجازة الدورية والاجازة بدون راتب.  -3

4- إذا صــادف وقــوع إجــازة الحــداد أثنــاء الإجــازة الدوريــة أو الإجــازة بــدون راتــب تــرد أيــام إجــازة الحــداد إلــى 
رصيــد إجــازة الموظــف الدوريــة أو الإجــازة بــدون راتــب.

 من يوم الوفاة.
ً
تبدأ اجازة الحداد اعتبارا  -5

6- تعتبر درجة قرابة أحد الزوجين هي ذات درجة قرابة الزوج الآخر.

علــى الموظــف تعبئــة إســتمارة طلــب إجــازة حــداد وفــق النمــوذج رقــم )11( بشــأن طلــب الإجــازة التالــي   -7
للمــادة )66( مــن هــذه اللائحــة مــع تقديــم شــهادة الوفــاة مصدقــة إذا كانــت مــن خــارج الدولــة.
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إجازة العدة

مادة )70(
تمنــح الموظفــة المســلمة التــي يتوفــى زوجهــا إجــازة عــدة براتــب شــامل لمــدة )أربعــة أشــهر وعشــرة   -1

أيــام( مــن تاريــخ وفــاة الــزوج.

علــى الموظفــة إبــلاغ رئيســها المباشــر عــن وفــاة الــزوج بــأي وســيلة ممكنــة ســواء بنفســها أو عــن   -2
طريــق أحــد الأقــارب أو الزمــلاء، وترفــق شــهادة الوفــاة مصدقــة ومعتمــدة مــن الجهــات الرســمية 

ســواء داخــل أو خارجهــا وفــق مــكان الوفــاة.

المزايــا  كافــة  عنهــا  وتســتحق  للموظفــة  الفعليــة  الخدمــة  مــدة  العــدة ضمــن  أجــازة  مــدة  تدخــل   -3
الوظيفيــة.

4- علــى الموظفــة تعبئــة أســتمارة طلــب إجــازة العــدة وفــق النمــوذج رقــم )11( بشــأن طلــب الإجــازة التالــي 
للمــادة )66( مــن هــذه اللائحــة مــع تقديــم شــهادة الوفــاة ومصدقــة إذا كانــت مــن خــارج الدولــة 

وتحتســب إجــازة العــدة مــن تاريــخ الوفــاة.

الإجازات الدراسية

مادة )71(
: إجازة التفرغ لمتابعة الدراسات العليا خارج الدولة :

ً
أولا

يجــوز بنــاء علــى توصيــة الســلطة المختصــة وموافقــة المجلــس منــح الموظــف المواطــن إجــازة التفــرغ   -1
لمتابعــة الدراســات العليــا خــارج الدولــة براتــب شــامل.

لا يجــوز الترخيــص بإجــازة التفــرغ لمتابعــة الدراســات العليــا خــارج الدولــة إذا كانــت الدراســة متوافــرة   -2
داخــل الدولــة إلا بموافقــة المجلــس.

يشترط لمنح الموظف إجازة التفرغ لمتابعة الدراسات العليا خارج الدولة ما يلي :-  -3

أن يكــون حاصــلا علــى قبــول أكاديمــي مــن إحــدى المعاهــد أوالكليــات المعتــرف بهــا مــن  قبــل وزارة  أ. 
 بــه نــوع الدراســة ومدتهــا والتخصــص.

ً
التربيــة والتعليــم بالدولــة موضحــا

 بلغــة الدراســة بالشــكل الــذي يمكنــه مــن متابعتهــا ويتــم تحديــد المســتوي اللغــوي 
ً
ب. أن يكــون ملمــا

بمــا يتوافــق مــع معاييــر وزارة التربيــة والتعليــم أو أيــة جهــة أخــرى يقبلهــا المجلــس .

 لنظــام التقارير 
ً
ألا يقــل تقديــر الكفــاءة عــن )يفــوق التوقعــات( عــن الســنتين الأخيرتيــن إذا كان خاضعــا ج. 

السنوية.

 مع طبيعة جهة عمله أو تخصصه الوظيفي.
ً
أن يكون موضوع الدراسة متفقا د. 

أن تكون حاجة العمل وطبيعته تسمح بإجازة التفرغ لمتابعة الدراسات العليا خارج الدولة. ه. 

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

ألا يجمع بين أكثر من منحة دراسية. ز. 

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

ط. أن يوقــع علــى التعهــد وفــق النمــوذج رقــم )13( بشــأن إجــازة التفــرغ لمتابعــة الدراســات العليــا خــارج 
 مــن هــذه المــادة.

ً
الدولــة التالــي لأولا

 في هذه المادة.
ً
4- يجوز للمجلس الاستثناء من أي من الشروط الموضحة بالبند )3( من أولا

ترفــع الســلطة المختصــة طلــب إجــازة التفــرغ لمتابعــة الدراســات العليــا خــارج الدولــة إلــى الدائــرة ، التــي   -5
تتولــى دراســة الطلــب ورفعــه إلــى المجلــس للبــت بشــأنه.

 بالتنســيق مــع وزارة التربيــة والتعليــم وملحقيــات الدولــة 
ً
6- تتولــى الدائــرة متابعــة المجازيــن دراســيا

دوريــة  بصفــة  التقاريــر  ورفــع   ، بالدراســة  والتزامهــم  انتظامهــم  مــدى  علــى  للوقــوف  الثقافيــة 
للمجلــس.

 ، طوال فتره تفرغه لمتابعة الدراسات العليا خارج الدولة.
ً
لا يجوز شغل درجة المجاز دراسيا  -7

8- تكون مدة الدراسة كما يلي :-

سنتان للحصول على درجة الماجستير . أ. 

ب. ثلاث سنوات للحصول على درجة الدكتوراه .

 أن يتــم دراســته فــي المــدة المحــددة لهــا ، وأن يحصــل علــى الدرجــة العلميــة 
ً
9- علــى المجــاز دراســيا

المطلوبــة.

10- يجــوز الإســتمرار فــي إجــازة التفــرغ لمتابعــة الدراســات العليــا خــارج الدولــة للحصــول علــى درجــة 
الدكتــوراه لمــن ســبق أن حصــل علــى درجــة الماجســتير .

11- بنــاءً علــى طلــب الســلطة المختصــة والتقاريــر الــواردة ترفــع الدائــرة طلــب تمديــد إجــازة التفــرغ لمتابعــة 
الدراســات العليــا خــارج الدولــة للمــدة اللازمــة لاســتكمال الدراســة للمجلــس لاتخــاذ الــلازم بشــأنها.

12- يلتزم الموفد في إجازة التفرغ لمتابعة الدراسات العليا خارج الدولة بما يلي :-

 للجداول المعتمدة لها.
ً
أن يواظب على حضور الدراسة بشكل منتظم وفقا أ- 

ب- عــدم تغييــر التخصــص الموفــد لدراســته ، أو تحويــل دراســته إلــى دولــة أو جامعــة أو كليــة أو 
معهــد أخــر دون موافقــة مســبقة مــن المجلــس.

ج- أن يعمــل بالحكومــة مــدة )4( ســنوات ، أو مــدة الدراســة أيهمــا أقــل مــن تاريــخ التحاقــه بالعمــل مــن 
بعــد الإجازة.

13- يجــوز إنهــاء إجــازة التفــرغ لمتابعــة الدراســات العليــا خــارج الدولــة للموظــف بتوجيــه مــن المجلــس 
وبنــاء علــى عــرض الدائــرة ، وذلــك فــي أي مــن الحــالات الآتيــة :-

الانقطــاع عــن الدراســة مــدة تزيــد عــن شــهر بنــاءً علــى التقاريــر الدراســية الــواردة عــن الموفــد مــن  أ. 
ــات الدبلوماســية. ــة أو الملحقيــات الثقافيــة أو البعث ســفارة الدول

ب. تغييــر التخصــص العلمــي الموفــد مــن أجلــه أو الجهــة العلميــة الملتحــق بهــا أو بلــد الدراســة 
المعتمــد دون الحصــول علــى الموافقــة المســبقة مــن المجلــس .

ارتــكاب أي فعــل أو ســلوك شــائن أو القيــام بــأي تصــرف مــن شــأنه الاضــرار بمصالــح الدولــة أو  ج. 
 للتشــريعات النافــذة فــي بلــد الدراســة.

ً
ســمعتها أو ممارســة أي نشــاط يشــكل انتهــاكا

عدم الالتحاق بالدراسة لمدة تزيد عن شهر من تاريخ بدئها.  د. 

حاجــة وظــروف العمــل أو المصلحــة العامــة ، وفــي هــذه الحــال يعفــى الموظــف مــن رد كافــة  ه. 
الرســوم والنفقــات والمخصصــات الماليــة التــي صرفــت لــه طــوال المــدة المنقضيــة مــن إجــازة 

التفــرغ لمتابعــة الدراســات العليــا خــارج الدولــة.

الرســوب لســنة فــي نظــام الدراســة الســنوي أو عــدم اجتيــاز الحــد الأدنــى مــن الســاعات المعتمــدة  و. 
لدراســته بنجــاح فــي فصــل دراســي فــي نظــام الدراســة علــى أســاس الســاعات المعتمــدة. 
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14- يجــوز وقــف إجــازة التفــرغ لمتابعــة الدراســات العليــا خــارج الدولــة بنــاء علــى طلــب الســلطة المختصــة 
بالجهــة الحكوميــة أو الموظــف بعــد موافقــة المجلــس ، ولفصــل دراســي واحــد وفــي هــذه الحالــة 
تمــدد الإجــازة مــدة مســاوية لمــدة الوقــف ، يلتــزم الموفــد بــرد كافــة الرســوم والنفقــات والمخصصــات 

الماليــة التــي صرفــت لــه طــوال تلــك المــدة.

 عــن الدراســة )15( يــوم متصلــة فأكثــر أو )30( يــوم منفصلــة فأكثــر 
ً
15- فــي حــال انقطــاع المجــاز دراســيا

خــلال الســنة الدراســية يقــوم بتقديــم أســباب الانقطــاع وتقــوم الدائــرة بعــرض تلــك الاســباب علــى 
المجلــس فــإذا تــم قبــول العــذر  تخصــم مــدة الانقطــاع مــن رصيــد إجازاتــه الدوريــة ، ومــا زاد عــن ذلــك 
فيحتســب إجــازة بــدون راتــب وإذا لــم يتــم قبــول العــذر يعتبــر انقطاعــا عــن العمــل ويطبــق عليــه نظــام 
الانضبــاط الوظيفــي ، وإذا قلــت مــدة الانقطــاع عــن المــدة أعــلاه تتخــذ الســلطة المختصــة بالجهــة 

 لمــا ورد فــي هــذا الشــأن بهــذه اللائحــة.
ً
 وفقــا

ً
الحكوميــة ماتــراه مناســبا

16- تحتســب مــدة إجــازة التفــرغ لمتابعــة الدراســات العليــا خــارج الدولــة ضمــن مــدة خدمــة المجــاز التــي 
 أو مكافــأة نهايــة خدمــة ، وكذلــك الترقيــة والعــلاوات الدوريــة ، ولا 

ً
 تقاعديــا

ً
يســتحق عنهــا معاشــا

يســتحق عنهــا إجــازة دوريــة.

 بكافــة المصروفــات المترتبــة علــى 
ً
17- فيمــا عــدا الموفــد مــن قبــل الحكومــة ، يلتــزم المجــاز دراســيا

الدراســة وتكاليــف الإقامــة والمعيشــة وأيــة مصروفــات أخــرى.

18- بنــاء علــى عــرض الدائــرة ، وبتوجيــه مــن المجلــس يكــون إيفــاد الموظــف مــن قبــل الحكومــة فــي منحــة 
دراســية وذلــك بنــاء علــى المســتندات الثبوتيــة الصــادرة مــن جهة الدراســة.

19- يمنــح الموفــد المخصصــات والبــدلات الماليــة الموضحــة أدنــاه مــا لــم تكــن هنــاك جهــة أخــرى تتولــى 
دفــع هــذه البــدلات أو المخصصــات ، أو جــزء منهــا، فتدفــع الحكومــة الفــرق المالــي فقــط :-

 للأعــزب ، إذا كانــت جهــة الدراســة فــي 
ً
 للمتــزوج و )10,000( درهــم شــهريا

ً
)14,000( درهــم شــهريا أ. 

ــا أو أمريــكا أو اليابــان أوكنــدا أوأســتراليا أونيوزلنــدا والكوريتيــن(. الــدول التاليــة )أوروب

 للمتــزوج و )8,000( درهــم للأعــزب ، وذلــك إذا كانــت جهــة الدراســة فــي 
ً
ب. )10,000( درهــم شــهريا

إحــدى الــدول العربيــة وباقــي دول العالــم.

)6,000( درهم تدفع مرة واحدة عند بداية الدراسة للاستعداد للسفر ولوازم الدراسة. ج. 

( للموفــد وزوجتــه وأبنائــه المعاليــن حتــى ســن )18( 
ً
 وأيابــا

ً
تذاكــر الســفر بالدرجــة الســياحية )ذهابــا د. 

مــن الإمــارة إلــى الدولــة الموفــد إليهــا وبالعكــس ، وذلــك عنــد بدايــة ونهايــة الدراســة ، كما وتصرف 
 مــن مقــر الدراســة إلــى الإمــارة فــي 

ً
 (ســنويا

ً
ــا  وأياب

ً
ــا لهــم تذاكــر ســفر بالدرجــة الســياحية ) ذهاب

العطلــة  الصيفيــة ولمــرة واحــدة خــلال الســنة الدراســية

ضمان صحي له ولأسرته المرافقين له. ه. 

 للمســتندات الدالــة علــى ذلــك بحــد أقصــى  )8,000( 
ً
تكاليــف طباعــة رســالة الدرجــة العلميــة طبقــا و. 

درهــم.

 للمستندات الدالة على ذلك.
ً
الرسوم الدراسية المطلوبة وفقا ز. 

20- يمنــح الموفــد قبــل ســفره ســلفة ماليــة بنــاء علــى طلــب كتابــي منــه فــي حــدود المخصصــات الماليــة 
الشــهرية المقــررة لمــدة ثلاثــة أشــهر بحــد أقصــى.

21- فــي حالــة عــدم حصــول الموفــد علــى المؤهــل العلمــي أو إخلالــه بالمــدة المنصــوص عليهــا فــي 
الفقــرة ) ج ( مــن البنــد رقــم )12( مــن المــادة رقــم )71( مــن هــذه اللائحــة ، فيســترد منــه )50%( مــن 

الرواتــب و كافــة المخصصــات والبــدلات الماليــة التــي صرفــت لــه أثنــاء مــدة الدراســة.

 بضوابــط 
ً
22- باســتثناء البنديــن رقــم )21،14( مــن أولا فــي هــذه المــادة، فــي حــال إخــلال المجــاز  دراســيا

إجــازة التفــرغ لمتابعــة الدراســات العليــا خــارج الدولــة أو بالتعهــد المرفــق ، وللســلطة المختصــة توقيــع 
أحــد الجــزاءات المنصــوص عليهــا بالمــادة )102( مــن هــذه اللائحــة.

23- علــى الموظــف تعبئــة أســتمارة طلــب إجــازة التفــرغ لمتابعــة الدراســات العليــا خــارج الدولــة خــارج 
الدولــة وفــق النمــوذج رقــم )11( بشــأن طلــب الإجــازة التالــي للمــادة رقــم )66( مــن هــذه اللائحــة مــع 
 فيــه جهــة الدراســة ومدتهــا والتخصــص ومايثبــت المــام 

ً
 وموضحــا

ً
إرفــاق القبــول الأكاديمــي مصدقــا

الموظــف بلغــة الدراســة مــع توقيعــه نمــوذج التعهــد رقــم )13( بشــأن إجــازة التفــرغ لمتابعــة الدراســات 
 مــن هــذه المــادة كمــا وعلــى الموظــف التقــدم رســالة إلــى الدائــرة 

ً
العليــا خــارج الدولــة التالــي لأولا

 لعرضهــا علــى المجلــس للتوجيــه بشــأنها.
ً
مرفقــا بهــا كافــة المســتندات المطلوبــة تمهيــدا

الإجازات
حكومة الشارقة              الجهة الحكومية  / ...............................

نموذج التعهد رقم )13( بشأن إجازة التفرغ لمتابعة الدراسات العليا خارج الدولة

تعـــــــهد
بعــد اطلاعــي علــى القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة ولائحتــه التنفيذيــة 

 ..........................................  / الجهــة  فــي  الموظــف   ............................................. أنــا  أتعهــد   ، وتعديلاتهمــا 

والموفــد فــي إجــازة دراســية إلــى .......................................... بــأن ألتــزم بمــا يلـــــي :-

المواظبة والالتزام بمواعيد الحضور و الانصراف في الأوقات المحددة للدراسة.  .1

أن أكــون حســن الســيرة و الســلوك محافظــا علــى ســمعة الوطــن ، وأن أحتــرم قوانيــن البــلاد الموفــد   .2
إليهــا للدراســة.

عــدم تغييــر تخصصــي العلمــي أو تحويــل دراســتي مــن دولــة أو جامعــة إلــى دولــة أو جامعـــة أخــــرى   .3
أو تغــــيير الـنـــظام الدراســــي إلا بـــناء علــــى مـــوافقة المجلــــس التنفيذي.

إتمــام دراســتي فــي المــدة المقــررة لهــا و المرخــص لــي بهــا ، و أن أحصــل علــى الدرجــة العمليــة   .4
المطلوبــة.

عــدم إنهــاء إجازتــي الدراســية أو وقفهــا قبــل الموعــد المحــدد لهــا لأي ســبب كان قبــل حصولــي علــى   .5
موافقــة المجلــس التنفيــذي.

أن أباشر عملي خلال شهر من تاريخ إنهاء الدراسة و حـصولي على الدرجة العلمية المطلوبة.  .6

أن أتحمــل كافــة المصروفــات المترتبــة علــى دراســتي فــي حــال منحــي المخصصــات الماليــة الموضحــة   .7
فــي البنــد رقــم )19( مــن المــادة رقــم )71( مــن اللائحــة التنفيذيــة للقانــون رقــم )6( لســنة 2015 بشــأن 

المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة وتعديلاتهمــا ..

ــد رقــم )12( مــن المــادة  أن أخــدم فــي حكومــة الشــارقة المــدة المحــددة فــي الفقــرة ) ج ( مــن البن  .8
رقــم )71( مــن اللائحــة التنفيذيــة للقانــون رقــم )6( لســنة 2015 بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة الشــارقة 

وتعديلاتهمــا .

ــأي حكــم مــن أحــكام القانــون رقــم )6( لســنة 2015م بشــأن المــوارد البشــرية لإمــارة  عــدم إخلالــي ب  .9
الشــارقة و لائحتــه التنفيذيــة وتعديلاتهمــا، وتحملــي الجــزاءات المقــررة فيهــا فــي حالــة إخلالــي بــأي 

مــن أحكامهمــا.

يعتمـــــد المقر بما فيه           

               المدير المختص
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: إجازة التفرغ الجزئي للموظف المواطن لمتابعة الدراسات العليا داخل الدولة 
ً
ثانيا

ــات  ــوراه مــن إحــدى الجامعــات أو الكلي ــذي يــدرس لنيــل درجــة الماجســتير أو الدكت ــح الموظــف ال يمن  -1
داخــل الدولــة ، وتتطلــب دراســته حضــور محاضــرات صباحيــة لاســتكمال المســاقات الاســتدراكية ، إجــازة 
قــرر فيهــا المحاضــرات الصباحيــة ، وذلــك وفــق جــدول 

ُ
دراســية براتــب شــامل عــن نفــس الأيــام التــي ت

المحاضــرات المعتمــد مــن الجامعــة أو الكليــة التــي يــدرس بهــا الموظــف. 

 مــن هــذه المــادة موافــاة جهــة 
ً
يشــترط لمنــح الإجــازة المنصــوص عليهــا فــي البنــد رقــم )1( مــن ثانيــا  -2

عملــه مــا يفيــد مــا يلــي:-

 بــه 
ً
حصولــه علــى قبــول أكاديمــي مــن الجامعــة أو الكليــة لدراســة الماجســتير أو الدكتــوراه موضحــا أ. 

دراســته العليــا و التخصــص.

ب. اعتماد البرنامج الدراسي من وزارة التربية والتعليم.

استمراره في الدراسة و تقرير عن نتائج الفصل الدراسي السابق. ج. 

أن تتفق الدراسة مع طبيعة عمله في الجهة الحكومية. د. 

يوقع الموظف على التعهد المعد لذلك من الجهة الحكومية.  ه. 

فــي حــال أخــلال الموظــف بــأي مــن بنــود التعهــد أعــلاه يعــرض الأمــر علــى المجلــس بواســطة الدائــرة   -3
لإتخــاذ مايــراه مناســبا.

4- إذا أجــل الموظــف الفصــل الدراســي أو رســب فــي المســاق الاســتدراكي الــذي تفــرغ لــه يجــوز منحــه 
 فــي هــذه المــادة  للفصــل الدراســي الــذي يليــه، 

ً
الإجــازة المنصــوص عليهــا فــي البنــد رقــم )1( مــن ثانيــا

ويكــون ذلــك لمــرة واحــدة فقــط خــلال المــدة المقــررة للدراســة.

علــى الموظــف تعبئــة أســتمارة طلــب إجــازة تفــرغ جزئــي لمتابعــة الدراســات العليــا داخــل الدولــة وفــق   -5
 بهــا 

ً
النمــوذج رقــم )11( بشــأن طلــب الإجــازة التالــي للمــادة رقــم )66( مــن هــذه اللائحــة مــع مرفقــا

جــدول المحاضــرات اليومــي للفتــره الصباحيــة و القبــول الأكاديمــي.

 لمناقشــة رســالتي 
ً
 : يجــوز منــح الموظــف المواطــن إجــازة تفــرغ براتــب شــامل لمــدة )30( يومــا

ً
ثالثــا

الثبوتيــة  بنــاء علــى المســتندات  الدولــة أو خارجهــا وذلــك  الدكتــوراه ســواء داخــل  الماجســتير أو 
الصــادرة مــن جهــة الدراســة.

 : إجازة أداء امتحان داخل الدولة أو خارجها للموظف المواطن : 
ً
رابعا

يمنــح الموظــف المنتســب إلــى إحــدى الجامعــات فــي الخــارج إجــازة لأداء الامتحــان وفــق الجــدول   -1
الزمنــي للامتحانــات علــى أن يمنــح يومــان قبــل بــدء الامتحــان الأول ويومــان بعــد الانتهــاء مــن الامتحان 
الاخيــر بمــا فيهــا العطــل الأســبوعية والرســمية وتكــون براتــب شــامل خــلال الســنة الدراســية الواحــدة 

ويجــوز منــح الإجــازة الدراســية لأكثــر مــن مــرة خــلال العــام الدراســي.

الموظــف المنتســب إلــى إحــدى الجامعــات أو الكليــات داخــل الدولــة يمنــح إجــازة وفــق الجــدول الزمنــي   -2
 إليهــا ســبعة أيــام خــلال الســنة الدراســية الواحــدة بمــا فيهــا العطــلات الأســبوعية 

ً
للامتحانــات مضافــا

والرســمية ويجــوز تجزئتهــا إذا كانــت الدراســة مــن فصليــن أو أكثــر ، علــى أن يتــم الاســتفادة منهــا قبــل 
الامتحــان الأول مــن كل فصــل ويتوجــب علــى المنتســب أن يباشــر عملــه بعــد الإنتهــاء مــن اداء الامتحــان.

يمنــح الموظــف المنتظــم فــي الدراســة المســائية فــي إحــدى المــدارس أو المعاهــد الحكوميــة   -3
 للجــدول الزمنــي للامتحانــات 

ً
بالدولــة إجــازة براتــب شــامل لأداء الامتحــان ، وتحــدد مــدة الإجــازة وفقــا

 إليهــا خمســة أيــام خــلال الســنة الدراســية الواحــدة قبــل الامتحــان الأول مــن كل فصــل بمــا فيهــا 
ً
مضافــا

العطــل الأســبوعية والرســمية، ويجــوز تجزئتهــا إذا كانــت الدراســة مــن فصليــن أو أكثــر.

4- يشترط لمنح إجازة أداء امتحان داخل الدولة أو خارجها للموظف المواطن ما يلي :-

اتفاق الدراسة مع المسمى الوظيفي باستثناء مؤهل الصف الثاني عشر فما دونها. أ. 

ب. ألايكون الامتحان في اللغة أو امتحانات السعي أو امتحانات المنتصف الفصل.

إذا كانــت الجامعــة أو الكليــة خــارج الدولــة فيجــب أن تكــون معتمــدة مــن وزارة التربيــة والتعليــم  ج. 
بالدولــة.

علــى الموظــف تعبئــة أســتمارة طلــب إجــازة لإداء الأمتحــان داخــل الدولــة أو خارجهــا وفــق النمــوذج   -5
 بــه مايلــي :

ً
رقــم )11( بشــأن طلــب الإجــازة التالــي للمــادة رقــم )66( مــن هــذه اللائحــة مرفقــا

الجدول الزمني للامتحانات. أ- 

ب- شــهادة لمــن يهمــه الأمــر للمنتســبين للدراســة داخــل الدولــة أو خارجهــا مــن جهــة الدراســة 
 بهــا المــواد التــي ســوف يمتحــن بهــا وأن تكــون معتمــدة ومصدقــة وفــق الأصــول إذا كانــت 

ً
موضحــا

الدراســة خــارج الدولــة.

 للجــدول الزمنــى لمــدة الامتحانــات المعتمــد مــن 
ً
6- مــع مرعــاة البنــد )5( يمنــح الموظــف الأجــازة وفقــا

 للأيــام الفعليــة لــكل امتحــان ، مســبوقة بيــوم واحــد عــن كل مــادة مدرجة 
ً
جهــة الدراســة بالداخــل وفقــا

بالجــدول تلــي أول مــادة دراســية بالجــدول، وفيمــا عــدا ذلــك يتوجــب علــى الموظــف أن يباشــر عملــه 
فــي اول يــوم بعــد الإنتهــاء مــن أداء الامتحــان .
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إجازة بدون راتب شامل

مادة )72(

 إجازة شهر بدون راتب :-
ً
أولا

 فــي الســنة 
ً
يجــوز للجهــة الحكوميــة منــح الموظــف إجــازة بــدون راتــب شــامل لمــدة لا تجــاوز )30( يومــا  -1

الواحــدة شــريطة أن تتوفــر لــدى الموظــف أســباب جديــة تقتضــي منحــه هــذه الإجــازة وتقبلها الســلطة 
المختصة. 

يشترط لمنح الإجازة مايلي :-  -2

ألا يكون للموظف رصيد من الإجازات الدورية. أ. 

ب. ألا يؤثر منح الإجازة على سير وانتظام العمل في ضوء مقتضيات ومصلحة العمل.

حتســب مــدة الإجــازة مــن ضمــن مــدة خدمــة الموظــف المواطــن وتدخــل فــي اســتحقاق العــلاوة 
ُ
ت  -3

الدوريــة والترقيــة والمعــاش التقاعــدي ، علــى أن يتحمــل الموظــف حصتــه وحصــة الحكومــة فــي 
التأمينــات الاجتماعيــة والمعاشــات ولا يســتحق عنهــا رصيــد بالأجــازة الدوريــة.

 منها.
ً
4- تعتبر العطلات الأسبوعية والرسمية التي تتخلل مدة الإجازة بدون راتب جزءا

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

يمنــح الــزوج أو الزوجــة أجــازه خاصــة بــدون راتــب شــامل إذا رخــص لأحدهمــا بالســفر للخــارج لمــدة لا تقــل   -1
عــن أربعــة أشــهر ، علــى ألا تتجــاوز فتــرة الإجــازة مــدة بقــاء الــزوج أو الزوجــة فــي الخــارج.

يُحتســب مــدة الإجــازة مــن ضمــن مــدة خدمــة الموظــف وتدخــل فــي اســتحقاق المعــاش التقاعــدي   -2
علــى أن يتحمــل الموظــف حصتــه وحصــة الحكومــة فــي التأمينــات الاجتماعيــة والمعاشــات إلا فــي 

 لمــا يلــي :-
ً
الحــالات التاليــة فتتحمــل الحكومــة حصتهــا وحصــة الموظــف وفقــا

إذا كانت الإجازة الخاصة لمرافقة دبلوماسي. أ- 

ب- إذا كانت الإجازة الخاصة لمرافقة الموفد في إجازة دراسية.

ــرة الإجــازة كمــا لايســتحق عنهــا عــلاوة دوريــة  ــه الدوريــة طــوال فت لا يســتحق عنهــا رصيــد فــي إجازت  -3
ــرة الإجــازة. طــوال فت

4- لا يجوز أن تزيد مدة هذه الإجازة عن المدة المقررة للإيفاد أو العمل خارج الدولة.

 علــى الموظــف تعبئــة أســتمارة إجــازة شــهر بــدون راتــب شــامل أو إجــازة خاصــة بــدون راتــب شــامل 
ً
ثالثــا

لمرافقــة الــزوج وفــق النمــوذج رقــم )11( بشــأن طلــب الإجــازة التالــي للمــادة رقــم )66( مــن هــذه 
اللائحــة مــع إرفــاق شــهادة مــن جهــة عمــل الــزوج المرافــق.

إجازة الأبوة

)73(
يمنــح الموظــف الــذي يــرزق بمولــود إجــازة أبــوة مدفوعــة الراتــب لمــدة ثلاثــة أيــام عمــل متصلــة شــريطة 
تقديــم شــهادة معتمــدة تفيــد بإنجــاب الزوجــة داخــل أو خــارج الدولــة علــى أن تســتنفد الإجــازة خــلال شــهر مــن 

تاريــخ الــولادة.

الإجازات الاستثنائية

مادة )74(

 : إجازة التفرغ
َ
أولا

يجــوز للجهــة الحكوميــة منــح الموظــف المواطــن إجــازة تفــرغ اســتثنائية براتــب شــامل ، وذلــك للقيــام   -1
ــة أعمــال أو مهــام تتعلــق بالمشــاركة فــي مجــالات الفــرق الوطنيــة أو المســابقات أو الأنشــطة  بأي
الرياضيــة أو البرامــج الاجتماعيــة أو الثقافيــة أو مافــي حكمهــا ، والتــي لا تتعلــق بشــكل مباشــر بعمــل 
الجهــة الحكوميــة يعمــل بهــا الموظــف ، وذلــك بنــاء علــى طلــب الجهــات الرســمية المعنيــة بتلــك 

المجــالات وللمــدة التــي تحددهــا.

 لمــا ينظمــه قــرار مجلــس الــوزراء بشــأن إجــازات التفــرغ الرياضــي ومــا 
ً
يســتحق الموظــف الإجــازة وفقــا  -2

 للقــرارات والتعاميــم الصــادرة مــن المجلــس.
ً
فــي حكمهــا أو وفقــا

أن يكــون لــدى الموظــف المؤهــلات أو الخبــرات التخصصيــة أو المهــارات أو المواهــب فــي المجــالات   -3
 مــن هــذه المــادة.

ً
المذكــورة فــي البنــد رقــم )1( مــن أولا

4- لا يجوز الترخيص بتلك الأجازة إلا بعد اجتياز الموظف فترة الاختبار بنجاح.

 علــى طلــب الموظــف مرفــق بــه وعليــه أرفــاق تقريــر عــن الأعمــال التــي 
ً
يجــوز تمديــد فتــرة الإجــازة بنــاءا  -5

تــم إنجازهــا الموظــف فــي الفتــرة الســابقة والأعمــال التــي ســينجازها خــلال فتــرة التمديــد.

حتســب مــدة الإجــازة مــن ضمــن مــدة خدمــة الموظــف ، ولا يحســب رصيــد اجــازات دوريــة عــن مــدة إجــازة 
ُ
6- ت

التفريــغ مــن الجهــة الحكوميــة التابــع لهــا.

علــى الموظــف تعبئــة أســتمارة إجــازة التفــرغ وفــق النمــوذج رقــم )11( بشــأن طلــب الإجــازة التالــي   -7
للمــادة رقــم )66( مــن هــذه اللائحــة مــع إرفــاق طلــب الجهــة المختصــة الطالبــة للتفريــغ وإرفــاق القــرار 

أو التعميــم الخــاص بذلــك.

 : إجازة مخالطة مريض بمرض معدي :
ً
ثانيا

يمنــح الموظــف المواطــن المخالــط لمريــض بمــرض معــدي وتــرى اللجنــة الطبيــة المختصــة منعــه مــن مزاولــة 
أعمــال وظيفتــه للمــدة التــي تقررهــا هــذه اللجنــة، ولا تحتســب هــذه الإجــازة مــن إجازتــه الدوريــة .

تحتســب مــدة الأجــازة ضمــن مــدة الخدمــة التــي يســتحق عنهــا الموظــف مكافــأة نهايــة الخدمــة أو معــاش 
تقاعــد ويســتحق الموظــف الراتــب الشــامل عــن الإجــازة.
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 : الإجازة العارضة :
ً
ثالثا

 ، لمــدة لا تزيــد عــن ســبعة 
ً
ــه مقدمــا ــلاغ عن ــح الإجــازة العارضــة للموظــف لســبب طــارئ يتعــذر الإب تمن  -1

أيــام فــي الســنة وألا تزيــد عــن يوميــن فــي المــرة الواحــدة.

ألا تكون مسبوقة أو متبوعة بإجازة دورية أو إجازة بدون راتب.  -2

يسقط حق الموظف في الإجازة العارضة بمضي السنة التي يستحق عنها هذه الإجازة.  -3

 رغبتــه 
ً
 بأســبابه موضحــا

ً
4- يجــب علــى الموظــف أن يقــدم لرئيســه المباشــر عنــد عودتــه مــن الانقطــاع بيانــا

باحتســابها إجــازة عارضــة، وللســلطة المختصــة قبــول هــذه الأســباب أو رفضهــا، و فــي حــال رفضهــا 
 لمــا تــراه الســلطة 

ً
 عــن العمــل وفقــا

ً
اعتبــر الانقطــاع إجــازة دوريــة أو إجــازة بــدون راتــب أو انقطاعــا

المختصــة.

مادة )75( 

 
ً
الموظــف الــذي ينقطــع عــن عملــه ، أو لا يعــود إليــه فــور انتهــاء إجازتــه ، وخــلال مــدة لا تقــل عــن )15( يومــا
 تقبلهــا الســلطة المختصــة ، 

ً
 مــن تاريــخ الانقطــاع ، مــا لــم يقــدم أســبابا

ً
متصلــة، يجــوز إنهــاء خدمتــه اعتبــارا

وفــي حــال قبــول العــذر تخصــم المــدة مــن رصيــد الإجــازة الدوريــة إن كان لــه رصيــد أو أعتبــرت إجــازة بــدون راتــب 
 للإنقطــاع عــن العمــل إلا بعــد 

ً
 عــن العمــل ، وفــي جميــع الأحــوال لا يعتبــر تقديــم طلــب الإجــازة ســببا

ً
أو إنقطاعــا

إعتمادهــا مــن الســلطة المختصــة.

 متقطعة بدون عذر خلال السنة.
ً
كما يجوز إنهاء خدمة الموظف الذي ينقطع عن عمله )30( يوما

))  الفصل الثالث  ((

النقل والندب والإعارة

الباب
السادس
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النقل

الباب السادس

))الفصل الثالث((

النقل

مادة )76(
يجــوز بقــرار مــن الســلطة المختصــة نقــل الموظــف مــن وظيفــة إلــى وظيفــة أخــرى مســاوية لهــا فــي   -1

الدرجــة والراتــب الشــامل داخــل الجهــة الحكوميــة.

ــه بالإمــارة إلــى جهــة حكوميــة أو  يجــوز بقــرار مــن الســلطة المختصــة نقــل الموظــف مــن جهــة عمل  -2
محليــة أو اتحاديــة داخــل الدولــة أو العكــس وذلــك بموافقــة الســلطة المختصــة فــي كل مــن الجهــة 

المنقــول منهــا والمنقــول إليهــا شــريطة مــا يلــي:

ألا يؤثــر النقــل علــى حقــوق الموظــف فــي الراتــب والإجــازات ودرجتــه الماليــة، مــا لــم يوافــق كتابــة  أ. 
علــى ذلــك.

ب. موافقة الدائرة قبل صدور قرار النقل من الجهة المنقول منها والمنقول إليها.

يجــوز نقــل الموظــف إلــى وظيفــة شــاغرة فــي الجهــة الحكوميــة المنقــول إليهــا بدرجــة أعلــى شــريطة   -3
أن تتوافــر فيــه كافــة الشــروط اللازمــة لشــغلها.

 بمــا فــي ذلــك أقدميتــه 
ً
4- تعتبــر خدمــة الموظــف متصلــة ولا يؤثــر النقــل علــى حقوقــه المكتســبة قانونــا

فــي الوظيفــة.

يحتفــظ الموظــف المنقــول داخــل الحكومــة بمســتحقاته وأرصــدة إجازاتــه الدوريــة، أمــا المنقــول إلــى   -5
جهــة حكوميــة اتحاديــة أو محليــة فــي الامــارات الاخــرى فيســوى رصيــد إجازاتــه بالتنســيق مــع الجهــة 

المنقــول إليهــا.

6- تتحمــل الجهــة الحكوميــة المنقــول إليهــا الموظــف كافــة التكاليــف والرســوم التــي تترتــب علــى النقــل 
 للنظــم المعمــول بهــا فــي نظــام المعاشــات 

ً
بمــا فــي ذلــك أيــة فــروق فــي أقســاط الاشــتراك وفقــا

والتأمينــات الخاضــع لــه الموظــف.

يجــوز نقــل الموظــف إلــى وظيفــة تتناســب وحالتــه الصحيــة بنــاء علــى تقريــر اللجنــة الطبيــة المختصــة   -7
 لقواعــد النقــل المقــررة فــي هــذه اللائحــة.

ً
وفقــا

8- لا يجوز نقل الموظف المعار خلال فترة الإعارة.

9- فــي حــال نقــل الموظــف مــن جهــة اتحاديــة أو جهة محلية مــن الإمارات الأخرى إلى أي جهة حكومية، 
يتطلــب الأمــر أخــذ موافقــة مســبقة مــن المجلــس بعد عــرض الدائرة وقبل البدء فــي إجراءات النقل.

الندب

مادة )77(

يجــوز نــدب الموظــف للقيــام بأعمــال وظيفــة أخــرى شــاغرة أو غــاب عنهــا شــاغلها داخــل الجهــة الحكوميــة أو 
الحكومــة مــع مراعــاة الضوابــط التاليــة :

يكــون النــدب لمــدة ســتة أشــهر تمــدد لمــدة مماثلــة ، و يســتحق المنتــدب عــلاوة نــدب مــن الجهــة   -1
المنتــدب إليهــا بواقــع )25%( مــن الراتــب لبدايــة مربــوط الدرجــة للوظيفــة المنتــدب إليهــا إذا كان النــدب 

إلــى جانــب عملــه الأصلــي، شــريطة ألاتقــل مــدة النــدب عــن ثلاثــة أشــهر.

لا يجــوز نــدب الموظــف لأكثــر مــن وظيفــة واحــدة علــى أن تكــون مســاوية لوظيفتــه أو الوظيفــة التــي   -2
تعلوهــا بدرجتيــن كحــد أقصــى.

لا يجوز ندب الموظف إلا بعد مرور سنة على الأقل من تاريخ تعيينه.  -3

ــاج إلــى  4- لا يجــوز نــدب الموظــف إذا كان قــد حصــل علــى تقييــم أداء عــن الســنة الســابقة بتقديــر )يحت
تحســين(.

يخضــع الموظــف المنتــدب لكافــة القواعــد المعمــول بهــا فــي الجهــة المنتــدب إليهــا فيما عــدا العلاوة   -5
الدوريــة والترقيــة وإنهــاء الخدمة.

6- تدخل مدة الندب في استحقاق العلاوة الدورية والترقية والمعاش التقاعدي.

في حالة الضرورة يجوز إنهاء ندب الموظف في أي وقت قبل انتهاء مدته.    -7

الإعارة

مادة )78(

يجــوز بقــرار مــن المجلــس إعــارة أو اســتعارة الموظــف إلــى أو مــن أيــة جهــة اتحاديــة أو محليــة داخــل الدولــة 
أو أيــة جهــة أخــرى خــارج الدولــة، مــع مراعــاة الضوابــط الآتيــة:

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

تكون الإعارة لمدة لا تزيد عن سنة واحدة قابلة للتمديد بموافقة المجلس.  -2

لا يجوز إعارة الموظف أثناء فترة الاختبار.  -3

4- موافقة الموظف الخطية على الإعارة أو تمديدها.

بالنسبة للراتب والعلاوات والمزايا: -  -5

إذا كانــت الإعــارة داخــل الدولــة يســتحق الموظــف المعــار راتبــه الشــامل وإجازاتــه ومســتحقاته  أ- 
 مــن تاريــخ بــدء الإعــارة وحتــى تاريــخ انتهائهــا.

ً
الأخــرى مــن الجهــة المعــار إليهــا اعتبــارا

ب- إذا كانــت الإعــارة خــارج الدولــة إلــى جهــات إقليميــة أو دوليــة يســتحق الموظــف المعــار راتبــه 
الشــامل مــن الجهــة المعيــرة بالإضافــة الــي أيــة مبالــغ أو مخصصــات يتلقاهــا مــن الجهــة المعــار 

ــه مــن الجهــة المعــار إليهــا. إليهــا ويســتحق إجازات

6- تدخل مدة الإعارة في حساب معاش التقاعد أو مكافأة نهاية الخدمة .

يخضــع الموظــف المعــار أثنــاء مــدة اعارتــه للسياســات والاجــراءات المعمــول بهــا فــي الجهــة المعــار   -7
إليهــا فيمــا عــدا إنهــاء الخدمــة حيــث يكــون ذلــك مــن ســلطة الجهــة المعيــرة.
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8- يتــم تقييــم أداء الموظــف المعــار بالتنســيق مــع الجهــة المعــار إليهــا ووفقــا لنظــام إدارة الأداء 
الــذي تطبقــه الحكومــة.

9- يجــوز ترقيــة الموظــف المعــار فــي الجهــة المعيــرة خــلال فتــرة الإعــارة وفقــا للإجــراءات المعمــول بهــا 
لديها.

10- وفي جميع الأحوال لا يستحق الموظف المعار أية إجازات من الجهة المعيرة.

11- تنتهي الإعارة في الحالات الآتية:

انتهاء مدة الإعارة أو انتهاء مدة تمديدها. أ- 

ب- تقديم طلب كتابي من الموظف المعار وموافقة الجهة المعيرة والجهة المعار إليها.

ج- طلــب الســلطة المختصــة قانونــا فــي الجهــة المعيــرة أو الجهــة المعــار إليهــا علــى أن يوجّــه الطــرف 
 للطــرف الآخــر مدتــه شــهرين علــى الأقــل قبــل تاريــخ 

ً
 كتابيــا

ً
الــذي يرغــب فــي إنهــاء الإعــارة إخطــارا

انتهــاء الإعــارة.

د- يجــب علــى الموظــف العــودة إلــى الجهــة المعيــرة خــلال)5( أيــام عمــل مــن تاريــخ انتهــاء الإعــارة إذا 
كانــت داخــل الدولــة وخــلال شــهر إذا كانــت الإعــارة خــارج الدولــة.

))  الفصل الرابع  ((

العمل الإضافي

الباب
السادس
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العمل الإضافي

الباب السادس

))الفصل الرابع((

العمل الإضافي

مادة )79(
يجــوز للســلطة المختصــة – إذا أقتضــت الحاجــة – تكليــف الموظــف بالعمــل لمــدة زمنيــة تزيــد عــن الســاعات 
 للضوابــط 

ً
المقــررة للــدوام الرســمي، أو أثنــاء العطلــة الأســبوعية أو الرســمية مقابــل أجــر إضافــي وفقــا

التاليــة :-

يجــوز للرئيــس أو المديــر فــي حالــة الضــرورة ، تكليــف المواظــف المواطــن الــذي لا يزيــد راتبه الأساســي   -1
 والموظــف غيــر المواطــن الــذي لايزيــد راتبــه الأساســي عــن )5000( درهــم 

ً
عــن )9600( درهــم شــهريا

 ، بالعمــل الإضافــي لمــدة زمنيــة زيــادة علــى الســاعات المقــررة للــدوام الرســمي أو أثنــاء 
ً
شــهريا

 
ً
العطــلات الأســبوعية أوالرســمية ، علــى أن يكــون الأجــر الإضافــي بحــد أقصــى )1000( درهــم شــهريا
 للفنــي ، ويحتســب العمــل الإضافــي بواقــع ســاعة عمــل إضافيــة 

ً
لــلإداري و)1300( درهــم شــهريا

 للمعادلــة :
ً
بســاعة واحــدة، وتحتســب وفقــا

)الراتب الأساسي × عدد الساعات الإضافية ÷ 240 ساعة(  

 طبيعــة العمــل الــذي ســيكلف بــه الموظــف وعــدد ســاعات 
ً
ويصــدر الرئيــس أو المديــر التكليــف متضمنــا

العمــل المطلــوب منــه إنجازهــا.

يســتحق الموظــف الــذي يزيــد راتبــه الأساســي عــن مــا نــص عليــه البنــد رقــم )1( مــن هــذه المــادة ،   -2
والــذي يكلــف بأعمــال إضافيــة بعــد انتهــاء الــدوام الرســمي أو أثنــاء العطــلات الأســبوعية أوالرســمية 
، ويحســب الأجــر 

ً
( )65( ســاعة شــهريا

ً
 و بمعــدل )شــهريا

ً
 بحــد أقصــى )1000( درهــم شــهريا

ً
 إضافيــا

ً
، أجــرا

الإضافــي علــى النحــو التالــي :

)الحد الأقصى )1000درهم( × عدد الساعات الإضافية ÷  65 ساعة(  

يســتثنى شــاغلو الفئــات )12،13،14( بنظــام المكافــأة الشــهرية مــن عــدد ســاعات العمــل الإضافــي مــن   -3
الحــد الأقصــى المقــرر بالبنــد )1( مــن هــذه المــادة.

 عــن العمــل الإضافــي الــذي يكلــف بــه فــي غيــر أوقــات العمــل الرســمية أو 
ً
4- يمنــح الموظــف تعويضــا

العطــلات الاســبوعية أو الرســمية وفــق الشــروط الآتيــة :-

يحتسب الأجر الإضافي بعد إنتهاء الدوام الرسمي. أ- 

ب- يجب أن يكون الأجر الإضافي في حدود المبالغ المخصصة في ميزانية الجهة الحكومية.

العطــلات  ايــام  فــي  يعمــل  الــذي  الموظــف  منــح  يجــوز  المناوبــة  بنظــام  العاملــون  ج- باســتثناء 
ــة أو   مســاوية لهــا، علــى أن تســتهلك خــلال الســنة، بصــورة منفصل

ً
الأســبوعية أو الرســمية أيامــا

مــع الإجــازة الدوريــة.

د- أن يتفق العمل الإضافي المكلف به مع احتياجات العمل الفعلية.

 طبيعــة 
ً
ه- أن يصــدر التكليــف كتابــة مــن الرئيــس المباشــر ويعتمــد مــن الرئيــس أو المديــر متضمنــا

العمــل الــذي ســيكلف بــه الموظــف وعــدد ســاعات العمــل التــي يتطلــب منــه إنجازهــا.

و- لا يحتسب الأجر الإضافي عن اليوم إذا قلت ساعات العمل فيه عن ساعة واحدة.

 بأســماء الموظفيــن الذيــن يســتحقون بــدل عمــل 
ً
تعــد الجهــة الحكوميــة فــي بدايــة كل شــهر كشــفا  -5

إضافــي عــن الشــهر الســابق، ويعتمــد الكشــف مــن الرئيــس أو المديــر أو مــن ينــوب عنهــم ثــم يرســل 
إلــى الدائــرة لمراجعتــه واتخــاذ  الــلازم ، علــى أن يتضمــن الكشــف المشــار إليــه البيانــات التاليــة :-

اسم الموظف : أ- 

ب- الوظيفة : 

ج- الراتب الأساسي :

د- عدد ساعات العمل الإضافي اليومي طوال الشهر :

ه- البدل المستحق :



))  الفصل الأول  ((

نظام الانضباط الوظيفي 

وسلوكيات العمل

الباب
السابع
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الباب السابع

))الفصل الأول((

نظام الانضباط الوظيفي وسلوكيات العمل

أهداف نظام الانضباط الوظيفي وسلوكيات العمل

مادة )80(

يهدف نظام الانضباط الوظيفي وسلوكيات العمل إلى مايلي :-

 لتحقيق الأهداف.
ً
الارتقاء بأداء الموظف في عمله وصولا أ. 

ب. توعيــة الموظــف بضــرورة الالتــزام بالضوابــط الوظيفيــة وفــق مــا جــاء فــي هــذه اللائحــة لتحقيــق 
المصلحــة العامــة.

السعي إلى تنمية أداء الموظف وتطوير قدراته الوظيفية. ج. 

ضمان اكتساب الموظف أخلاقيات العمل وتطبيقها. د. 

تنظيم سلوك وتصرفات الموظف داخل الجهة الحكومية مع العملاء وسائر أفراد المجتمع. ه. 

تنمية روح العمل ضمن الفريق الواحد. و. 

ضمان تقديم خدمات ذات جودة عالية للعملاء. ز. 

ايجاد بيئة عمل منتجة ومحفزة على الإبداع مما يؤدي إلى تعزيز سمعة الجهة الحكومية. ح. 

معايير و مبادئ نظام الانضباط الوظيفي وسلوكيات العمل

مادة )81(
يقوم نظام الانضباط الوظيفي وسلوكيات العمل على المعايير و المبادئ التالية :- 

1. النزاهة  

المبــدأ الأساســي التــي تقــوم عليــه كافــة المبــادئ الأخــرى ، فمــن دون النزاهــة يســتحيل علــى الفــرد أن تكــون 
لديــه قيــم و مبــادئ و أمانــة و صراحــة وغيرهــا ، لــذا يتوقــع مــن كافــة الموظفيــن التحلــي بدرجــة عاليــة مــن 

النزاهــة والعمــل مــن أجــل المصلحــة العامــة والابتعــاد عــن أي ســلوك مخالــف فــي العمــل. 

2. المساواة 

تعامــل الموظفيــن مــع زملائهــم والعمــلاء والزائريــن معاملــة خاليــة من التحيز ، وتتصف بالإنصاف و المســاواة 
و تطبيــق كافــة الأنظمــة المعمــول بها على الجميع بشــكل متســاوي. 

3. المظهـر العام 

يلتــزم الموظــف بالمحافظــة علــى المظهــر العــام ، وأن يرتــدي ملابــس لائقــة ومحتشــمة بحيــث يحافــظ علــى 
 للعــادات والتقاليــد المحليــة ، والتعليمــات والنظــم 

ً
ســمعة ومظهــر الجهــة الحكوميــة التــي يعمــل بهــا وفقــا

المطبقــة بالجهــة الحكوميــة.

4. الاحترام المتبادل 

علــى كافــة الموظفيــن مراعــاة مشــاعر زملائهــم ، واحتــرام القيــم و الآراء الشــخصية ، والتمســك بالأخــلاق 
ــادل فــي الجهــة الحكوميــة ، حيــث  ــرام المتب ــزداد أهميــة الاحت الســامية فــي التعامــل مــع مرؤوســيهم ، وت

ــه و قيمــه الخاصــة.  ــع كل منهــم بتقاليــده و عادات تضــم موظفيــن مــن ثقافــات و جنســيات مختلفــة يتمت

5. التطويــر الوظيفـــي

علــى الموظفيــن العمــل علــى تنميــة قدراتهــم الذاتيــة، وزيــادة الكفــاءة الإنتاجيــة فــي العمــل كل فــي 
مجالــه، والإســهام بفعاليــة فــي تطويــر العمــل فــي الجهــة الحكوميــة ووضــع الإمكانيــات والقــدرات العلميــة 

ــرات العمليــة فــي خدمــة أهدافهــا.  والخب

6. تحمـل المســؤوليـة 

علــى كافــة الموظفيــن الألتــزام بــأداء المســؤوليات الملقــاة علــى عاتقهــم، والحفــاظ علــى ممتلــكات الجهــة 
الحكوميــة وتنفيــذ الخدمــات المطلوبــة منهــم علــى أكمــل وجــه. 

7. سـرعـة التصـرف 

علــى كافــة الموظفيــن الالتــزام بالقيــم التــي تدعــو إلــى التميــز فــي خدمــة العمــلاء مــن خــلال توفيــر خدمــات 
فعالــة ومتكاملــة.

8. العلاقات بين الموظفيـن 

علــى الموظفيــن التصــرف بشــكل لائــق مــع بعضهــم البعــض ، وتأديــة أدوار  نشــطة فــي إدارة العلاقــات مــع 
الزمــلاء فــي العمــل، وفــي حــال حصــول أي خــلاف بيــن الموظفيــن ، ينبغــي المبــادرة إلــى المحاولــة فــي 
حــل هــذا الخــلاف بصــورة وديــة ، وفــي حــال فشــل كافــة المحــاولات ، ينبغــي علــى الموظفيــن إبــلاغ الرئيــس 

 .
ً
ــا المباشــر خطي

9. السلوك المثالي 

علــى الموظفيــن القيــام بالمهــام والمســؤوليات الموكلــة لهــم بأكبــر قــدر ممكــن مــن الفعاليــة وعليهــم 
عنــد أداء واجباتهــم الإمتثــال لكافــة التشــريعات الحكوميــة والامتنــاع عــن الممارســات والأعمــال التــي تنتهــك 

الآداب والســلوك القويــم وأعــراف وتقاليــد المجتمــع.

10. تضارب المصالح 

يجــب علــى الموظــف أثنــاء تأديــة الوظيفــة الامتنــاع عــن الســعي بالــذات أو الواســطة إلــى تحقيــق مصلحــة أو 
منفعــة لــه أو لأحــد أقاربــه أو معارفــه ســواء بصيغــة مباشــرة أو غيــر مباشــرة.

11. العمل لحسـاب الآخريـن

يتعيــن علــى الموظــف تكريــس كامــل الوقــت والجهــد للوفــاء بالتزاماتــه الوظيفيــة تجــاه الجهــة الحكوميــة ، 
ممــا يتطلــب منــه الامتنــاع عــن العمــل لحســاب الآخريــن ســواء بمقابــل أو بــدون مقابــل ، إلا بموافقــة خطيــة مــن 

الســلطة المختصــة.

12. المحافظة على سرية المعلومات

يلتــزم الموظــف بالامتنــاع عــن الكشــف عــن أيــة معلومــات أو وثائــق ســرية ، حتــى ولــو بعــد تركــه الخدمــة إلا 
بتصريــح خطــي مســبق ، أو كان الهــدف مــن الكشــف عنهــا الكشــف عــن جريمــة تعــرض جهــة الحكوميــة أو أيــة 

جهــة أخــرى للخطــر أو الضــرر ، وفــي هــذه الحالــة يجــب عليــه إبــلاغ الســلطات المختصــة. 
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13. الملكيـة الفكرية 

إن طبيعــة العديــد مــن الوظائــف تتطلــب إجــراء بحــوث ودراســات تســتخدم فيهــا مــوارد توفرهــا الجهــات 
ــذا فــإن الموظفيــن المختصيــن بهــذه الأنشــطة قــد يعــدون أو يطــورون ملكيــات فكريــة قيمــة  الحكوميــة ، ل
كجــزء مــن مهامهــم ومســؤولياتهم، وفــي حــال قيــام موظــف مــا بإعــداد أو تطويــر أي ملكيــة فكريــة خاصــة 

ــة المذكــورة. ــة الفكري ــك للملكي ــة يكــون المال بالجهــة الحكومي

14. الصحة والسلامـة المهنيـة 

العنصــر البشــري يشــكل أهــم مــا لــدى الجهــة الحكوميــة ، فبدونــه لا يمكــن لهــا أن تــؤدي الخدمــات المنوطــة 
بهــا ، لــذا فهــي مســؤولة عــن توفيــر  بيئــة عمــل عادلــة وآمنــة وصحيــة لموظفيهــا تحقــق العدالــة فيمــا 
بينهــم ، وتفــي بمتطلباتهــم الشــخصية والعمليــة وعلــى الموظفيــن الالتــزام بالقواعــد والأنظمــة الصــادرة 

فــي هــذا الشــأن.

15. المضايقة والتعدي على الآخرين 

إن الجهــة الحكوميــة ملتزمــة بتوفيــر منــاخ عمــل خــالٍ مــن أي نــوع مــن المضايقــات أو التعديــات ، وفــي حــال 
 بــأي ســلوك 

ً
حصولهــا تقــوم الســلطة المختصــة باتخــاذ الإجــراءات الضروريــة للتصــدي لهــا ، ولا يســمح إطلاقــا

يقــوم بــه الموظــف مــن جانــب موظفيهــا ، ومــن واجــب كل موظــف يشــاهد أي ممارســة شــاذة عــن القواعــد 
 الرئيــس المباشــر.

ً
أن يبلــغ عنهــا فــورا

16. التصريحات العامـة

التصريحــات العامــة تتضمــن التعليقــات العامــة الموجهــة إلــى وســائل الإعــلام كالإذاعــة والتلفزيــون والصحافة 
 مــن أفــراد الجمهــور ، فعلــى كافــة الموظفيــن الامتنــاع عــن الإدلاء بــأي 

ً
 كبيــرة

ً
وغيرهــا التــي تطــال أعــدادا

تصريحــات عامــة مــا لــم يحصلــوا علــى موافقــة مســبقة مــن الجهــة الحكوميــة.

17. تقنيـة المعلـومات 

يجــب أن ينحصــر اســتخدام الموظــف لأنظمــة المعلومــات فــي الأغــراض المحــددة لهــا فقــط ، ويشــمل هــذا 
لتنفيــذ  أخــرى وضعــت  برامــج أو تطبيقــات  العنكبوتيــة وأي  الشــبكة  البريــد الإلكترونــي وتصفــح  اســتخدام 

المعامــلات والأغــراض المرتبطــة بأعمــال الجهــة الحكوميــة. 

18. التدخين في الأماكن غير المصرح بها

تســعى الجهــة الحكوميــة إلــى توفيــر  بيئــة نظيفــة و صحيــة لكافــة موظفيهــا و عملائهــا وزائريهــا ، لــذا فإنــه 
يمنــع التدخيــن فــي جميــع الأماكــن ماعــدا المصــرح بهــا.

19. العمــل والفكر السياسي 

يحظــر علــى الموظفيــن الانتمــاء إلــى إحــدى المنظمــات أو الهيئــات أو الأحــزاب السياســية أو مافــي حكمهــا ، 
أو أن يعمــل لحســابها أو يشــارك فــي الدعايــة والترويــج لهــا بأيــة وســيلة.  

20. استخـدام الأصول والمـوارد 

القيــام  مــن  تمكنهــم  متنوعــة  وتجهيــزات   
ً
وأمــوالا ومــوارد   

ً
أصــولا لموظفيهــا  الحكوميــة  الجهــة  توفــر 

بمســؤولياتهم بأكبــر قــدر ممكــن مــن الفعاليــة، لــذا فإنــه يتعيــن علــى الموظفيــن أن يســتخدموا هــذه الأصول 
والمــوارد بشــكل فعــال واقتصــادي، وحصــر هــذا الاســتخدام لتحقيــق أغــراض الجهــة الحكوميــة.

إلتزامات الجهة الحكومية في نظام الانضباط الوظيفي وسلوكيات العمل

مادة )82(
الحقــوق  العدالــة والإنصــاف فــي  بيئــة عمــل يمكــن مــن خلالهــا تحقيــق  بإيجــاد  الحكوميــة  الجهــة  تلتــزم 
 للمصلحــة العامــة 

ً
 للارتقــاء بــأداء المــوارد البشــرية ، وذلــك تحقيقــا

ً
والامتيــازات بيــن جميــع الموظفيــن ، وصــولا

، ممــا يلــزم عليهــا تجــاه موظفيهــا مايلــي :-

1- تعريــف الموظــف بقواعــد الســلوك الوظيفــي ومبــادئ أخلاقيــات العمــل الــواردة بهــذه اللائحــة ، مــن 
 مــن الطريقــة التــي يــؤدون بهــا أعمالهــم والتأكيــد علــى 

ً
خــلال تســليمه نســخة منــه والــذي يعتبــر جــزءا

اســتلامهم هــذه النســخة.

2- تحقيــق مبــدأ المســاواة فــي معاملــة جميــع الموظفيــن دون تميــز ، وبــث روح التشــجيع والمنافســة 
لتعزيــز الثقــة المتبادلــة بينهــم .

3- تهيئــة ظــروف عمــل آمنــه وعادلــة وصحيــة للموظفيــن تلبــي المتطلبــات الأساســية لاحتياجاتهــم للقيــام 
بالأعمــال الموكلــة إليهــم .

4- تدريــب الموظــف علــى آداب التعامــل مــع الجمهــور ، وخاصــة فــي الجهــة الحكوميــة التــي تقــدم خدمــات 
للجمهــور .

5- بناء شعور الاحترام والتقدير للموظفين والثناء على أنجازاتهم .

6- تشــجيع روح المبــادرة والابتــكار ، وتوفيــر فــرص للموظفيــن للمشــاركة فــي تقديــم الاقتراحــات المتعلقــة 
بتحســين الخدمــات ، وتطويــر العمــل فــي جــو مــن الثقــة المتبادلــة والفهــم المشــترك.

7- تشــجيع الموظفيــن علــى التواصــل المفتــوح والنقــاش الهــادف لحــل المســائل التــي تشــغلهم أثنــاء تأديــة 
واجبــات وظيفتهــم، والعمــل علــى إيجــاد الحلــول المناســبة، وفتــح قنــوات الاتصــال مــع الموظفيــن لإتاحــة 
الفرصــة والحــوار فــي حــل مشــاكل العمــل ، والاســتماع الجيــد لمشــاكل الموظفيــن والعمــل علــى حلهــا 

 لتحقيــق العدالــة بينهــم. 
ً
وصــولا

8- توفيــر التدريــب الجيــد للموظفيــن لتطويــر خبراتهــم والإلمــام بمــا هــو جديــد فــي حقــول تخطيطاتهــم 
وشــعور الموظــف بالرضــا عــن عملــه .

9- وضــع الموظــف المناســب فــي المــكان المناســب دون تحيــز ، وذلــك بمــا يتفــق مــع المهنــة أو الدراســة 
أوالقــدرة مــع مايســند إليــه مــن أعمــال.

10- محاربة شتى أنواع الفوضى والإهمال والتسيب والفساد.

 
ً
11- وضــع تعليمــات واضحــة وصريحــة لاســتثمار الوقــت وإدارتــه لزيــادة الكفــاءة الإنتاجيــة للموظــف وصــولا

لتحســين مســتواه الاجتماعــي.

12- العمــل بمبــدأ تكافــؤ الفــرص فــي شــغل المناصــب ليــزداد الانتمــاء والــولاء للدولــة بصفــة عامــة و الإمــارة 
بصفــة خاصــة.
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ألتزامات الموظف في نظام الانضباط الوظيفي وسلوكيات العمل

مادة )83(

 للتشريعات 
ً
على الموظف أن يدرك أن الوظيفة العامة تكليف للقائمين بها ، هدفها خدمة المجتمع ، طبقا

المعمــول بهــا وأن يتحلــى بالأخــلاق والقيــم الفاضلــة وأن يــدرك أن جميــع الأفــراد متســاوون أمــام القانــون 
 
ً
بــدون أي تمييــز ، وأن تكــون ممارســاته الوظيفيــة فــي حــدود الصلاحيــات المخولــة لــه وأن يســلك مســلكا
يتفــق ومعاييــر الســلوك العامــة وأن يتصــرف فــي جميــع الأوقــات داخــل العمــل وخارجــه بطريقــة تحافــظ علــى 

 مــن هــذا علــى الموظــف الالتــزام بمــا يلــي :- 
ً
القيــم والنزاهــة والســمعة الطيبــة وانطلاقــا

1- الالتــزام بمواعيــد العمــل التــي تحددهــا الجهــة الحكوميــة فــلا يتغيــب عــن العمــل أو يغــادره إلا بــإذن مــن 
 للتشــريعات الصــادرة فــي هــذا الشــأن.

ً
رئيســه المباشــر ووفقــا

2- يجــب علــى الموظــف إطــلاع رئيســه المباشــر علــى كافــة المواضيــع والمســائل ذات العلاقــة بطبيعــة 
عملــه لضمــان اســتمرارية وجــودة العمــل.

3- أداء العمــل المنــوط بــه بنفســه وأن يخصــص وقــت العمــل الرســمي لأداء واجبــات وظيفتــه وكذلــك العمــل 
فــي اوقــات العمــل غيــر الرســمية إذا تــم تكليفــه بذلــك.

4- اللباقة في التعامل مع الجمهور وإنجاز معاملاتهم في الوقت المحدد.

 مــع مــا تتطلبــه الوظيفــة مــن احتــرام ونزاهــة 
ً
5- الحفــاظ علــى كرامــة الوظيفــة وأن يكــون ســلوكه متفقــا

 تخــل بالشــرف والأمانــة.
ً
وألا يرتكــب أعمــالا

 للمصلحة العامة.
ً
6- التعاون مع زملائه في أداء الواجبات اللازمة لتأمين سير العمل تحقيقا

7- العمــل علــى تنميــة قدراتــه الذاتيــة وزيــادة الكفــاءة الإنتاجيــة فــي العمــل وأن يســهم بفعاليــة فــي 
تطويــر الجهــة الحكوميــة ويضــع إمكانياتــه وقدراتــه العلميــة وخبراتــه العمليــة فــي خدمــة أهدافهــا.

8- تنفيــذ مــا يوجــه إليــه مــن أوامــر وتعليمــات بدقــة وأمانــة وذلــك فــي حــدود التشــريعات المعمــول بهــا 
إلا إذا تضمنــت مخالفــة صريحــة للأنظمــة فــي الجهــة الحكوميــة وفــي هــذه الحالــة يتوجــب عليــه أن يثبــت 
ملاحظاتــه كتابــة فــي شــأن المخالفــة التــي تضمنهــا الأمــر الصــادر إليــه ويســلمها إلــى الرئيــس المباشــر 
فــإذا أصــر الرئيــس علــى تنفيــذ أوامــره وجــب عليــه التأشــير بذلــك كتابــة وعلــى الموظــف فــي هــذه الحالــة 

أن ينفــذ الأمــر علــى مســؤولية رئيســه الكاملــة.

9- المحافظــة علــى ممتلــكات وأمــوال الجهــة الحكوميــة التــي يعمــل بهــا ومراعــاة صيانتهــا وصونهــا مــن 
التلــف والضيــاع والخســارة.

10- أن يحافظ على الوثائق الرسمية وعلى سرية محتوياتها.

11- إبــلاغ الجهــة الحكوميــة بحالتــه الاجتماعيــة وكل تغييــر يطــرأ عليهــا خــلال شــهر علــى الأكثــر مــن تاريــخ 
التغييــر.

12- التقيد باتباع اللوائح والأنظمة والقرارات التي تطبقها الجهة الحكومية.

المحظورات على الموظف في نظام الانضباط الوظيفي وسلوكيات العمل

مادة )84(

العامــة  الأخــلاق  مــع  يتنافــى   
ً
يســلك مســلكا أن  أو  واجبــات وظيفتــه  مــع  يتنافــى  عمــل  أي  ارتــكاب   -1

اللائحــة. وهــذه  القانــون  أحــكام  يخالــف  أن  أو  الوظيفــة  شــرف  أومقتضيــات 

2- الإنتمــاء إلــى إحــدى المنظمــات أو الهيئــات أو الأحــزاب السياســية أو مافــي حكمهــا وأن يعمــل لحســابها 
أو يشــارك فــي الدعايــة والترويــج لهــا بأيــة وســيلة.

3- العمــل لــدى الآخرييــن أو تقديــم أعمــال لهــم بأجــر أو بــدون أجــر ولــو فــي غيــر أوقــات العمــل الرســمية 
إلا بــإذن مــن الســلطة المختصــة ومــع ذلــك يجــوز أن يتولــى أعمــال القوامــة والوصايــة والوكالــة عــن 
ــة قربــي أو نســب. ــه صل ــة أو الغائــب ممــن تربطهــم ب الغائبيــن بأجــر إذا كان المشــمول بالقوامــة أو الوصاي

4- الشــراء أو البيــع أو الاســتئجار بنفســه أو بالواســطة عقــارات أو منقــولات أو مــن جهــة عملــه أو تكــون لــه 
مصلحــة بنفســه أو بالواســطة فــي أعمــال مقــاولات أو عقــود تتصــل بأعمــال الجهــة الحكوميــة.

 لــه بذلــك 
ً
5- الإدلاء بــأي تصريــح أو بيــان عــن أعمــال وظيفتــه عــن طريــق وســائل الأعــلام الإ إذا كان مصرحــا

كتابــة مــن الســلطة المختصــة.

6- أن يفصــح أو ينشــر المعلومــات التــي يطلــع عليهــا بحكــم وظيفتــه إذا كانــت ســرية بطبيعتهــا أو بموجــب 
 ولــو بعــد نهايــة خدمتــه.

ً
مصلحــة تقتضــي ذلــك ويظــل هــذا الالتــزام بالكتمــان قائمــا

 أو مافي حكمها مقابل قيامه بواجبات وظيفته.
ً
7- أن يقبل مكافأة أو هدية أو عمولة أو قرضا

8- أن يتلقى أو ينفذ تعليمات تخص الجهة الحكومية التي يعمل به من أية جهة أخرى.

حقوق ذوي الإعاقة في نظام الانضباط الوظيفي وسلوكيات العمل

مادة )85(

 لمبــدأ تكافــؤ وتســاوي الفــرص للمواطنيــن أمــام القانــون فــي الحقــوق والواجبــات ، فــإن ذوي 
ً
تحقيقــا

الإعاقــة متســاوون مــع باقــي المواطنيــن فــي تلــك الحقــوق ، وتلتــزم الجهــة الحكوميــة بتعيينهــم وتوفيــر 
كافــة الوســائل والمعــدات التــي تناســب حالتهــم الصحيــة ، وتمكنهــم مــن أداء أعمالهــم بكفــاءة ، كمــا تلتــزم 

ــبهم وتطويــر قدراتهــم ، وألا تتصــرف معهــم بطريقــة تســيء إليهــم أو تقلــل مــن شــأنهم . بتدريـ

وفي سبيل ذلك يلتزم الموظف تجاه زملائه من ذوي الإعاقة بما يلي :- 

 التعامــل معهــم بــكل احتــرام وعــدم إشــعارهم بــأي فــرق فــي التعامــل يؤثــر علــى ثقتهــم واعتزازهــم 
بأنفســهم وبطاقاتهــم.

 مراعاة حقوقهم وتأمين حصولهم على هذه الحقوق كاملة دون إنتقاص. 

 الإشادة بجهودهم وتقدير إنجازاتهم والإعلان عنها.
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آلية تطبيق المخالفات والجزاءات الإدارية على الموظفين

مادة )86(
التاليــة عنــد توقيــع الجــزاءات عــن  يتعيــن علــى الســلطة المختصــة فــي الجهــة الحكوميــة تطبيــق الأليــة 

-: الموظفيــن  علــى  الإداريــة  المخالفــات 

1- يحتــوي الجــدول رقــم )24( بشــأن المخالفــات والجــزاءات التالــي لهــذه المــادة علــى مخالفــات مؤشــر 
أمامهــا بعلامــة )*( التــي تعنــي أن الموظــف الــذي يرتكــب أيــا مــن هــذه المخالفــات يحــال إلــى لجنــة 
الإرشــاد والتوجيــه المنصــوص عليهــا فــي المــادة رقــم )88( مــن هــذه اللائحــة والتــي تقــوم بإرشــاده 
وتوجيهــه بعــدم ارتــكاب أيــا مــن المخالفــات الــواردة بالجــدول أعــلاه ، ســواء المؤشــر عليهــا بعلامــة )*( أو 

غيرهــا.

2- أن المخالفــات المؤشــر عليهــا بعلامــة )*( ضمــن أي مجموعــة يحــال فيهــا الموظــف إلــى جلســة الإرشــاد 
والتوجيــه لأول مــرة لا تحســب ضمــن عــدد تكــرار المخالفــات ، ولا يطبــق بشــأنها الجــزاء المقــرر بالجــدول 
رقــم )24( بشــأن المخالفــات والجــزاءات التالــي لهــذ المــادة، وذلــك لمــرة واحــدة طــوال مــدة خدمــة 
الموظــف، وفــي حــال ارتــكاب الموظــف بعــد جلســة الإرشــاد والتوجيــه لإي مــن هــذه المخالفــات المؤشــر 

عليهــا بعلامــة )*( يطبــق الجــزاء المقــرر.

3- بالنســبة للمجموعــة الأولــى الــواردة فــي الجــدول رقــم )24( بشــأن المخالفــات والجــزاءات التالــي لهــذه 
 للنمــوذج المعــد لهــذا الغــرض فــي الجهــة 

ً
المــادة يلتــزم الموظــف ببيــان أســباب قيامــه بالمخالفــة وفقــا

 مالــم ينــص 
ً
الحكوميــة ، ويعتمــد مــن الرئيــس المباشــر، ويرفــع للســلطة المختصــة لإتخــاذ ماتــراه مناســبا

فــي جــدول المخالفــات والجــزاءات علــى خــلاف ذلــك.

4- تقــوم لجنــة التحقيــق المنصــوص عليهــا فــي المــادة رقــم )89( مــن هــذه اللائحــة الصــادر بهــا قــرار مــن 
الرئيــس أو المديــر  أو مــن يفوضانــه بالتحقيــق فــي المخالفــة للمــرة الأولــى والثانيــة والثالثــة فــي 
المجموعــة الثانيــة والثالثــة الــواردة فــي الجــدول رقــم )24( بشــأن المخالفــات والجــزاءات التالــي لهــذه 

المــادة مــا لــم ينــص فــي جــدول المخالفــات والجــزاءات علــى خــلاف ذلــك.

5- يحــال الموظــف إلــى لجنــة الانضبــاط الوظيفــي المنصــوص عليهــا فــي المــادة رقــم )38( مــن هــذه اللائحــة 
 مــن المخالفــات الــواردة فــي ذات المجموعــة لمــا بعــد المــرة )الرابعــة( فــي المجموعــة الأولــى 

ً
إذا كــرر أيــا

ولمــا بعــد المــرة الثالثــة فــي باقــي المجموعــات خــلال ســنة مــن تاريــخ ارتــكاب المخالفــة )لأول مــرة( مــا لــم 
ينــص جــدول المخالفــات والجــزاءات علــى خــلاف ذلك.

6- إذا كــرر الموظــف المخالفــة فــي ذات المجموعــة التــي أحيــل بشــأنها إلــى لجنــة الانضبــاط الوظيفــي 
خــلال ذات الســنة مــن تاريــخ ارتــكاب المخالفــة )لأول مــرة( أو خــلال ثلاثــة أشــهر مــن تاريــخ إحالتــه إليهــا يحــال 

 أخــرى.
ً

إلــى لجنــة الانضبــاط الوظيفــي مــرة

7- يحظــر توقيــع أكثــر مــن جــزاء علــى المخالفــة الواحــدة مالــم ينــص الجــدول رقــم )24( بشــأن المخالفــات 
والجــزاءات علــى خــلاف ذلــك.

8- إذا تعــددت مخالفــات الموظــف فــي ذات المجموعــة تعتبــر مكملــة لبعضهــا فــي التكــرار أمــا إذا تعــددت 
مخالفاتــه مــن مجموعــات مختلفــة تعتبــر كل مخالفــة مســتقلة عــن الأخــرى فــي التكــرار مــع مراعــاة بأنــه 

إذا مضــت مــدة ســنة علــى أي مخالفــة ارتكبهــا الموظــف لا تحتســب مــن ضمــن مــرات التكــرار .

9- مــع مراعــاة البنــد رقــم )3( مــن هــذه المــادة لايجــوز توقيــع أي مــن الجــزاءات الإداريــة الــواردة بجــدول 
رقــم )24( بشــأن المخالفــات والجــزاءات علــى الموظــف إلا بعــد إجــراء تحقيــق كتابــي ، واســتثناءً مــن ذلــك 
يجــوز للرئيــس أو المديــر توقيــع جــزاء لفــت النظــر أو الإنــذار أو الخصــم مــن الراتــب الأساســي لمــدة لاتزيــد 
 
ً
 فــي الســنة علــى أن يكــون القــرار مســببا

ً
عــن )5( أيــام فــي المخالفــة الواحــدة وبمــا لايجــاوز )30( يومــا

مــع مراعــاة مايلــي:-

أ. ألا يشمل الإستثناء المخالفات التي تزيد عقوبتها عن )5( أيام.

ب. أن تحتسب المخالفة من ضمن التكرار.

10- يراعــى أن يكــون احتســاب خصــم أيــام الانقطــاع عــن العمــل بــدون عــذر مقبــول مــن الراتــب الشــامل ، 
وخصــم أيــام الجــزاء مــن الراتــب الأساســي. 

11- إذا اعتــذر الموظــف عــن حضــور أي مــن لجــان التحقيــق لأول مــرة يجــوز التأجيــل وإخطــاره بموعــد آخــر ، 
فــإذا تخلــف عــن الحضــور للمــرة الثانيــة يكــون قــد تنــازل بإرادتــه عــن حقــه فــي الدفــاع عــن نفســه ، ومــن ثــم 
تصــدر اللجنــة المعنيــة توصياتهــا ، يطبــق الجــزاء المقــرر للمخالفــة أو الجــزاء المقــرر لمخالفــة الامتنــاع عــن 

الحضــور أمــام لجــان التحقيــق أيهمــا أشــد.

12- يوقــع الموظــف المحــال إلــى التحقيــق علــى أقوالــه علــى كل صفحــة مــن صفحــات محضــر التحقيــق ، وإذا 
رفــض التوقيــع أثبــت الرفــض مــع أســبابه فــي المحضر. 

ــر  ــا للمــوارد البشــرية لتقري ــة العلي 13- المخالفــات التــي لــم يــرد ذكرهــا فــي هــذه اللائحــة تحــال إلــى اللجن
 بشــأنها.

ً
ماتــراه مناســبا

 للإجــراءات الخاصــة بآليــة التظلــم 
ً
14- يحــق للموظــف أن يتظلــم مــن الجــزاء الصــادر فــي حقــه وذلــك وفقــا

الــواردة فــي هــذه اللائحــة.
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نظام الانضباط الوظيفي وسلوكيات العمل
جدول رقم )24( بشأن المخالفات والجزاءات بمراعاة الضوابط المنصوص عليها بالمادة )86( من هذه 

تطبق الجزاءات المقررة للمخالفات التالية :-

نظام الانضباط الوظيفي وسلوكيات العمل
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نظام الانضباط الوظيفي وسلوكيات العمل نظام الانضباط الوظيفي وسلوكيات العمل
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نظام الانضباط الوظيفي وسلوكيات العمل
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نظام الانضباط الوظيفي وسلوكيات العمل
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إجراءات تظلم الموظفين

مادة )87(
 لما يلي :-

ً
يجوز للموظف التظلم من أي قرار  إداري يصدر بحقه من جهة عمله أو التقدم بشكوى وفقا

: آلية التظلم أو الشكوى لدى جهة عمل الموظف
ً
أولا

1- يملــي الموظــف نمــوذج الإســتمارة رقــم )14( بشــأن التظلــم أو الشــكوى للجنــة التظلمــات فــي الجهــة 
الحكوميــة التالــي لهــذه المــادة . 

2- يقدم الموظف النموذج أعلاه إلى رئيسه المباشر.

3- يوقع الرئيس المباشر باستلام النموذج أعلاه ويسلم نسخة منه بعد التوقيع عليه إلى الموظف.

4- على الرئيس المباشر البت في موضوع التظلم أو الشكوى خلال )3( أيام عمل. 

5- إذا لــم يبــت الرئيــس المباشــر فــي الشــكوى أو التظلــم  خــلال المــدة المحــددة أعــلاه ، أو كان قــراره 
فــي غيــر صالــح الموظــف يجــوز للموظــف رفــع التظلــم أو الشــكوى إلــى الســلطة المختصــة فــي الجهــة 

الحكوميــة 

6- يجــب ر فــع التظلــم أو الشــكوى أعــلاه خــلال )5( أيــام عمــل مــن تاريــخ انتهــاء )3( أيــام عمــل أو مــن تاريــخ 
أبلاغــه بقــرار الرئيــس المباشــر أيهمــا أقــرب.

7- علــى الســلطة المختصــة البــت فــي التظلــم أو الشــكوى خــلال )3( أيــام عمــل مــن تاريــخ أســتلامها للتظلــم 
أو الشــكوى ، وفــي حــال عــدم بتهــا خــلال مــدة )3( أيــام عمــل تلتــزم الســلطة المختصــة برفــع التظلــم أو 
الشــكوى إلــى لجنــة التظلمــات فــي جهــة عملــه ، وللموظــف رفــع التظلــم أو الشــكوى للجنــة أعــلاه فــي 

حــال عــدم رفعهــا مــن الســلطة المختصــة بعــد مــرور )3( أيــام عمــل أعــلاه.

8- على لجنة التظلمات في الجهة الحكومية البت في التظلم أو الشكوى خلال )5( أيام عمل .

9- ترفــع لجنــة التظلمــات توصياتهــا بشــأن التظلــم أو الشــكوى إلــى الرئيــس أو المديــر وعلــى الرئيــس أو 
المديــر البــت فــي التوصيــة خــلال )3( أيــام عمــل تاريــخ رفــع التوصيــة إليهــا.

10- يجــوز للموظــف التظلــم مــن قــرار الرئيــس أو المديــر أمــام اللجنــة العليــا للمــوارد البشــرية خــلال )19( 
يــوم عمــل فــي حــال عــدم قبولــه بالقــرار أو عــدم الــرد عليــه خــلال المــدة أعــلاه أيهمــا أقــرب .

: آلية التظلم والشكوى لدى اللجنة العليا للموارد البشرية
ً
ثانيا

1- يرفــع الموظــف التظلــم أو الشــكوى للجنــة العليــا للمــوارد البشــرية بتعبئتــه نمــوذج الإســتمارة رقــم )15( 
بشــأن التظلــم أو الشــكوى إلــى اللجنــة العليــا للمــوارد البشــرية التالــي لهــذه المــادة .

2- علــى اللجنــة العليــا للمــوارد البشــرية أتخــاذ الــلازم بشــأن بحــث ودراســة واســتيفاء البيانــات والمســتندات 
المطلوبــة عــن التظلــم أو الشــكوى خــلال )15(  يــوم عمــل مــن تاريــخ رفعــه إليهــا.

3- علــى اللجنــة العليــا للمــوارد البشــرية البــت فــي التظلــم خــلال )15( يــوم عمــل مــن تاريــخ اســتيفاء البيانــات 
والمســتندات المطلوبــة ، علــى أن تبلــغ جهــة عمــل الموظــف بمــا انتهــت إليــه مــن قــرار.

4- على اللجنة العليا للموارد البشرية أبلاغ الموظف و جهة عمله بقراره بشأن الشكوى أو التظلم.
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نظام الانضباط الوظيفي وسلوكيات العمل
نموذج استمارة رقم )14( بشأن التظلم أو الشكوى للجنة التظلمات في الجهة الحكومية :

نظام الانضباط الوظيفي وسلوكيات العمل
نموذج استمارة رقم )15( بشأن التظلم أو الشكوى للجنة العليا للموارد البشرية :



))  الفصل الثاني  ((

التحقيق وإجراءاته

الباب
السابع
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التحقيق وإجراءاته

الباب السابع

))الفصل الثاني((

التحقيق وإجراءاته

لجنة الإرشاد والتوجيه

مادة )88(

1. فــي حــال ارتــكاب الموظــف للمــرة الأولــى مخالفــة مــن المخالفــات الــواردة فــي الجــدول رقــم )24( بشــأن 
المخالفــات والجــزاءات التالــي للمــادة رقــم )86( مــن هــذه اللائحــة والمؤشــر عليهــا بعلامــة )*( ، يتــم أحالتــه 

إلــى لجنــة الإرشــاد والتوجيــه فــي جهــة عملــه.

2. تشــكل لجنــة الإرشــاد والتوجيــه مــن )3( موظفيــن يصــدر بتســميتهم قــرار مــن الرئيــس أو المديــر، مــن ذوي 
 فيــه أن تكــون درجــة رئيــس اللجنــة أعلــى مــن درجــة الموظــف المخالــف ، ويعــاد قــرار تشــكيل 

ً
الكفــاءة مراعيــا

اللجنــة إذا صــدر القــرار بخــلاف ذلــك .

3. تختــص لجنــة الإرشــاد والتوجيــه بإرشــاد الموظــف وتوعيتــه بنظــام الانضبــاط الوظيفــي وبالعواقــب والآثــار 
المترتبــة علــى تكــراره للمخالفــة.

لجنة التحقيق

مادة )89(

1- فــي حــال ارتــكاب الموظــف بعــد جلســة الإرشــاد والتوجيــه مخالفــة مــن المخالفــات الــواردة فــي الجــدول رقــم 
)24( بشــأن المخالفــات والجــزاءات التالــي للمــادة رقــم )86( مــن هــذه اللائحــة والمؤشــر عليهــا بعلامــة )*( 

يتــم احالتــه إلــى لجنــة التحقيــق.

2- تشــكل لجنــة التحقيــق مــن )3( مــن الموظفيــن يصــدر بتســميتهم بقــرار مــن الرئيــس أو المديــر  علــى أن 
ــة أعلــى مــن درجــة الموظــف المحــال   فيــه أن تكــون درجــة رئيــس اللجن

ً
ــا تتكــون ، مــن ذوي الكفــاءة مراعي

للتحقيــق ، ويعــاد قــرار تشــكيل اللجنــة إذا صــدر القــرار بخــلاف ذلــك .

3- تختــص لجنــة التحقيــق بالنظــر  فــي كافــة المخالفــات الــواردة بالجــدول رقم )24( بشــأن المخالفــات والجزاءات 
أعــلاه فــي المجموعــة الثانيــة والثالثــة مــا لــم ينــص فــي الجــدول علــى خــلاف ذلك .

4- يجــوز للجنــة التحقيــق الإســتعانة بمــن تــراه مــن ذوي الخبــرة للإسترشــاد برأيــه شــريطة أن لا يكــون لــه صــوت 
معدود.

مادة )90(

لا يجــوز توقيــع جــزاء علــى الموظــف إلا بعــد اتخــاذ كافــة الإجــراءات المنصــوص عليهــا فــي القانــون وهــذه 
اللائحــة.

مادة )91(

كل موظــف يخالــف الواجبــات أو يرتكــب المحظــورات المنصــوص عليهــا فــي القانــون أو هــذه اللائحــة دون 
 ، ولا يعفــى الموظــف مــن الجــزاء إلا إذا ثبــت أن ارتكابــه 

ً
الإخــلال بالمســئولية المدنيــة أو الجزائيــة يجــازى إداريــا

 لأمــر كتابــي صــادر مــن رئيســه. 
ً
للمخالفــة المتصلــة بالوظيفــة كان تنفيــذا

مادة )92(

السلطة المختصة بالإحالة إلى التحقيق هي التي تختص بتوقيع الجزاء )الرئيس أو المدير(.

مادة )93(

 إذا اقتضــت مصلحــة التحقيــق ذلــك ولمــدة لاتزيــد 
ً
يجــوز للســلطة المختصــة وقــف الموظــف عــن عملــه إداريــا

علــى )10( أيــام علــى أن يخطــر الموظــف كتابــة بذلــك و يجــوز تمديدهــا لمــدة مماثلــة ويجــب عــرض الموظــف 
الموقــوف علــى لجنــة التحقيــق أو لجنــة الانضبــاط الوظيفــي خــلال مــدة الوقــف وفــق الإجــراءات التاليــة :-

1- يجــب أن يكــون الهــدف مــن الوقــف الإداري هــو التمهيــد لإحالــة الموظــف إلــى التحقيــق ، ســواء أمــام لجنــة 
التحقيــق أو لجنــة الانضبــاط الوظيفــي.

2- مدة الوقف الإداري )10( أيام ويجوز تمديدها لمدة مماثلة على أن يخطر الموظف كتابة بقرار الوقف.

 لمــا هــو وارد بالجــدول رقــم 
ً
3- يجــب إحالــة الموظــف إلــى لجنــة التحقيــق أو لجنــة الانضبــاط الوظيفــي طبقــا

)24( بشــأن المخالفــات والجــزاءات خــلال مــدة الوقــف علــى أن يتــم البــت فــي التحقيــق قبــل انتهــاء مــدة 
الوقــف.

مادة )94(

ــخ الوقــف ، فــإذا  ــارا مــن تاري ــه الأساســي اعتب ــه وقــف صــرف نصــف راتب يترتــب علــى وقــف الموظــف عــن عمل
انتهــى التحقيــق إلــى الحفــظ أو عــدم ثبــوت ارتكابــه للمخالفــة أو عوقــب بعقوبــة الإنــذار ، صــرف إليــه مــا تــم 
ــه الموظــف لا يتــم أســترجاع نصــف الراتــب الإساســي الــذي تــم  ــه الأساســي ، وإذا ثبتــت إدان إيقافــه مــن راتب

صرفــه لــه عــن فتــرة الوقــف . 

مادة )95(

لا تحــول اســتقالة الموظــف دون الســير فــي إجــراءات التحقيــق معــه ، ولا يجــوز قبــول اســتقالته أو إنهــاء 
خدماتــه إذا كان قــد أحيــل إلــى لجنــة الانضبــاط الوظيفــي أو إلــى الجهــات القضائيــة المختصــة ، وينظــر فــي 

ــب الاســتقالة أو إنهــاء الخدمــة بعــد انتهــاء التحقيــق ، أو صــدور حكــم نهائــي. طل

كمــا لا يحــول التحقيــق دون إقامــة الدعــوى المدنيــة أو الجنائيــة المترتبــة علــى ذات المخالفــة المنســوبة 
للموظــف.
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مادة )96(

للجنــة الانضبــاط الوظيفــي أن تســتوفي التحقيــق بنفســها ، ولهــا الســلطة المخولــة لجهــات التحقيــق ، مــن 
حيــث جمــع الأدلــة بمــا فــي ذلــك بعــد ســماع الشــهود و حلــف اليميــن إذا لــزم الأمــر ، وتســري علــى الشــهود 

الأحــكام الخاصــة بمــن يــؤدي الشــهادة أمــام الجهــات القضائيــة المختصــة.

مادة )97(

تقــوم لجنــة الانضبــاط الوظيفــي بعــد إحالــة الموظــف إليهــا بالقيــام بإجــراءات التحقيــق الــواردة بهــذه اللائحــة 
ولهــا أن توصــي إمــا بحفــظ التحقيــق الإداري أو توقيــع أي مــن الجــزاءات الــواردة فــي المــادة رقــم )102( مــن 

هــذه اللائحــة.

مادة )98(

إذا نسب إلى الموظف ارتكاب مخالفة تستوجب التحقيق الإداري معه تتخذ الإجراءات التالية :- 

1- يعــد الرئيــس المباشــر مذكــرة تتضمــن اســم الموظــف المخالــف و مســماه الوظيفــي و درجتــه و المخالفــة 
المنســوبة إليــه ، وإرســالها إلــى إدارة الخدمــات المســاندة.

ــة المخالفــة المنســوبة  ــر  متضمن 2- تعــرض إدارة الخدمــات المســاندة المذكــرة أعــلاه علــى الرئيــس أو المدي
إلــى الموظــف و يجــوز أن تتضمــن المذكــرة طلــب إيقــاف الموظــف عــن العمــل لمصلحــة التحقيــق مــع بيــان 
أســبابه و مدتــه إذا كانــت مصلحــة التحقيــق تقتضــي ذلــك مــع مراعــاة مــا نصّــت عليــه المــادة رقــم )93( مــن 

هــذه اللائحــة.

3- يصــدر الرئيــس أو المديــر قــرار إداري بشــأن إحالــة الموظــف إلــى اللجنــة المختصــة ، فــي مــدة أقصاهــا )10( 
أيــام عمــل مــن تاريــخ إرتكابــه المخالفــة و لا يجــوز إحالتــه إلــى اللجنــة المختصــة بعــد إنقضــاء هــذه المــدة .

4- يحيــل الرئيــس أو المديــر قــراره الإداري إلــى إدارة الخدمــات المســاندة لإتخــاذ الــلازم بشــأن إخطــار الموظــف 
المخالــف بالقــرار.

حضور التحقيق

مادة )99(

 بــأي وســيلة اتصــال متوفــرة لــدى الجهــة الحكوميــة بضــرورة حضــوره 
ً
1- يجــب إخطــار الموظــف المخالــف رســميا

للجنــة التحقيــق للاســتماع إلــى أقوالــه وتمكينــه مــن إبــداء دفاعــه فــي المخالفــات الموجهــة إليــه ، ولايجــوز 
إجبــار الموظــف علــى الــكلام.

2- يتعيــن أن يكــون اســتدعاء الموظــف المخالــف قــد تــم بالشــكل الصحيــح ، وأن يكــون علــى علــم بســبب 
الاســتدعاء.

3- اذا امتنــع الموظــف المخالــف عــن الحضــور بعــذر مقبــول وجــب علــى اللجنــة إخطــار الموظــف بموعــد آخــر 
 التنبيــه عليــه فــي حــال امتناعــه عــن الحضــور يهــدر حقــه فــي الدفــاع عــن نفســه ، ويعطــي 

ً
للتحقيــق متضمنــا

اللجنــة الحــق فــي الاســتمرار فــي إجــراءات التحقيــق فــي غيابــه و رفــع توصيتهــا للرئيــس أو المديــر.

4- إذا امتنــع الموظــف المخالــف عــن الحضــور بــدون عــذر تقبلــه اللجنــة المختصــة يطبــق عليــه الجــزاء المقــرر 
للمخالفــة أو الجــزاء المقــرر لمخالفــة الامتنــاع عــن الحضــور أمــام لجــان التحقيــق أيهمــا أشــد.

إجراءات إدارة الخدمات المساندة

مادة )100(

تتخذ إدارة الخدمات المساندة الإجراءات التالية مع الموظف المخالف :-

1- إحالتــه إلــى لجنــة الإرشــاد والتوجيــه فــي حالــة ارتكابــه لأي مخالفــة مؤشــر عليهــا بعلامــة )*( لأول مــرة 
، وذلــك لمــرة واحــدة طــوال مــدة الخدمــة ، ومــن ثــم يطبــق الجــزاء المقــرر فــي حــال التكــرار ولــو كان 

 علــى المخالفــة بعلامــة )*(.
ً
مؤشــرا

 لنــص 
ً
2- رفــع توصياتهــا إلــى الرئيــس أو المديــر  لتحديــد مــدى إمكانيــة توقيــع الجــزاء بــدون تحقيــق طبقــا

المــادة )103( مــن هــذه اللائحــة.

3- رفــع المخالفــة إلــى الرئيــس أو المديــر لاتخــاذ الــلازم بإحالتهــا إلــى لجنــة التحقيــق أو لجنــة الانضبــاط 
الوظيفــي وفــق الضوابــط الــواردة فــي نظــام الانضبــاط الوظيفــي.

4- حفــظ التقاريــر الــواردة مــن لجنــة الارشــاد والتوجيــه أو لجنــة التحقيــق أو لجنــة التظلمــات أو لجنــة الانضبــاط 
الوظيفــي فــي ملــف خدمــة الموظــف المخالف.

5- رفــع المخالفــة التــي لــم تــرد بالجــدول رقــم )24( بشــأن المخالفــات والجــزاءات إلــى الرئيــس أو المديــر 
لاتخــاذ الــلازم بإحالتهــا إلــى اللجنــة العليــا للمــوارد البشــرية.

إجراءات لجنة التحقيق
مادة )101(

تتخذ لجنة التحقيق الإجراءات التالية عند التحقيق مع الموظف المحال للتحقيق :-

1- إخطار الموظف أعلاه بالمخالفة المنسوبة إليه وموعد التحقيق فور تلقيها قرار الإحالة بالتحقيق.

2- فتح محضر للتحقيق في اليوم الذي تحدده لسماع أقوال الموظف أعلاه ، يتضمن : 

أ. اســم رئيــس اللجنــة وأعضائهــا الحاضريــن وبياناتهــم الوظيفيــة وتاريــخ صــدور القــرار والســلطة التــي 
أصدرتــه وتاريــخ إســتلامه والمخالفــة موضــوع التحقيــق وإســم الموظــف المنســوبة إليــه المخالفــة 

 عــن المســتندات المرفقــة بالقــرار.
ً
وبيــان حالتــه الوظيفيــة وملخصــا

ب. إثبات حضور أو عدم حضور الموظف أعلاه.

ج. إحاطــة الموظــف أعــلاه بموضــوع المخالفــة محــل التحقيــق ، وســماع أقوالــه واثبــات مــا يجيــب بــه 
مراعيــن ألا تخــرج الأســئلة عــن موضــوع التحقيــق وأن يعطــى الموظــف الفرصــة الكاملــة لإبــداء دفاعــه.

د. اســتدعاء مــن يتطلــب التحقيــق اســتدعائه و ســماع أقوالــه بعــد إثبــات بياناتــه الوظيفيــة وتاريــخ إخطــاره 
بالإســتدعاء علــى أن يعطــى الفرصــة الكاملــة لــلإدلاء بشــهادته.

ه. مواجهة الموظف أعلاه بأقوال الشهود إذا لزم الأمر وإثبات أقواله بشأنها.

لــع عليــه لجنــة التحقيــق منهــا علــى أن يرفــق صــور 
ّ
و. إثبــات مــا يقــدم مــن أوراق ومســتندات أو مــا تط

منهــا بالمحضــر.

ز. توقيــع الموظــف أعــلاه وغيــره ممــن ســمعت لجنــة التحقيــق أقوالهــم علــى كل صفحــة مــن صفحــات 
المحضــر وإذا رفــض أحدهــم التوقيــع أثبــت ذلــك بالمحضــر وأثبتــت أســبابه إن أبديــت. 

ح. إثبــات إنتهــاء التحقيــق فــي آخــر المحضــر بعــد الإنتهــاء مــن أخــذ الأقــوال وتوقيــع رئيــس وأعضــاء لجنــة 
التحقيــق علــى كل صفحــة مــن صفحــات التحقيــق.
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3- تعــد لجنــة التحقيــق بعــد الانتهــاء مــن التحقيــق مذكــرة تتضمــن ملخصــا بأقــوال الموظــف أعــلاه والشــهود 
إن وجــدوا والنتيجــة التــي أســفر عنهــا التحقيــق وتوصياتهــا بشــأن التحقيــق.

 لما يلي :- 
ً
4- تعرض المذكرة على الرئيس أو المدير لإصدار قراره وفقا

أ. حفظ التحقيق.

ب. توقيــع الجــزاء المنصــوص عليــه فــي الجــدول رقــم )24( بشــأن المخالفــات و الجــزاءات الــوارد فــي هــذه 
اللائحــة علــى الموظــف المحــال مــن لجنــة التحقيــق.

ج. توقيــع الجــزاء المنصــوص عليــه فــي المــادة رقــم )102( مــن هــذه اللائحــة علــى الموظــف المحــال إلــى 
لجنــة الانضبــاط الوظيفــي . 

5- إذا بــدت للجنــة التحقيــق أثنــاء التحقيــق مخالفــة أخــرى غيــر التــي يجــرى التحقيــق بشــأنها وجــب عليهــا 
إعــداد مذكــرة تتضمــن تحديــدا للمخالفــة واســم الموظــف المنســوبة إليــه ووظيفتــه ودرجتــه ومــدى 
إرتبــاط هــذه المخالفــة بالمخالفــة التــي يجــرى التحقيــق بشــأنها وذلــك للعــرض علــى الســلطة المختصــة 

لإتخــاذ الــلازم. 

6- إذا رأت لجنــة التحقيــق أن المخالفــة المنســوبة إلــى الموظــف تشــكل جريمــة جنائيــة وجــب عليهــا إعــداد 
مذكــرة بذلــك تعــرض علــى الســلطة المختصــة لإبــلاغ الجهــات المختصــة وفــي هــذه الحالــة يوقــف التحقيق 
 فــإذا انتهــى التحقيــق إلــى إحالــة الموظــف 

ً
الإداري إلــى أن ينتهــى التحقيــق مــع الموظــف جنائيــا

للمحاكمــة الجزائيــة اســتمر وقــف التحقيــق الإداري إلــى أن يصــدر حكــم نهائــي فــي الدعــوى الجزائيــة.

7- إذا أحيــل الموظــف للتحقيــق دون وقفــه عــن العمــل واقتضــت مصلحــة التحقيــق وقفــه وجــب علــى لجنــة 
التحقيــق إعــداد مذكــرة بذلــك تتضمــن مبــررات الوقــف ومدتــه فــإذا ثبــت جديــة هــذه المبــررات للســلطة 
 للمــادة )93( مــن هــذه اللائحــة ، وعلــى إدارة الخدمــات 

ً
المختصــة تصــدر قــرار بوقفــه عــن العمــل وفقــا

المســاندة إخطــار الموظــف بقــرار  وقفــه عــن العمــل.

))  الفصل الثالث  ((

الجزاءات

الباب
السابع
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الجزاءات

الباب السابع

))الفصل الثالث((

الجزاءات

مادة )102(

بمراعــاة نــص المــادة رقــم )90( مــن هــذه اللائحــة ، يجــوز للســلطة المختصــة توقيــع الجــزاءات الإداريــة التاليــة 
علــى الموظــف المخالــف:-

1- لفت نظر كتابي.

2- إنذار كتابي.

3- الخصــم مــن الراتــب الأساســي لمــدة لا تزيــد عــن )5( أيــام  فــي المخالفــة الواحــدة ، وبمــا لا يجــاوز )30( 
 فــي الســنة.

ً
يومــا

 فــي المخالفــة الواحــدة ، وبمــا لا يجــاوز )60( 
ً
4- الخصــم مــن الراتــب الأساســي لمــدة لا تزيــد علــى )15( يومــا

يومــا خــلال الســنة.

5- خصــم نصــف الراتــب الشــامل أو الوقــف عــن العمــل بــدون راتــب شــامل، لمــدة لا تجــاوز )3( أشــهر خــلال 
الســنة.

6- الحرمان من العلاوة الدورية.

7- خفض الراتب بحد أقصى )7( علاوات أو بداية مربوط الدرجة أيهما أقل.

8- خفض الدرجة والراتب في حدود درجة واحدة و)3( علاوات فقط.

9- الفصــل مــن الوظيفــة مــع حفــظ الحــق فــي المعــاش أو المكافــأة أو الحرمــان مــن أيهمــا فــي حــدود 
)25%( كحــد أقصــى.

مادة )103(

اســتثناءً مــن نــص المــادة )90( مــن هــذه اللائحــة للرئيــس أو المديــر توقيــع الجــزاءات المنصــوص عليهــا فــي 
.
ً
الفقــرات )3،2،1( مــن المــادة )102( مــن هــذه اللائحــة ، ويكــون قــراره فــي هــذا الشــأن مســببا

 يراعى عند تطبيق هذا الاستثناء ما يلي :-

1- يجــب توقيــع الجــزاء المقــرر للمخالفــة إذا كانــت المخالفــة مــن ضمــن المخالفــات المنصــوص عليهــا بالجدول 
رقــم )24( بشــأن المخالفــات والجزاءات .

2- الاستثناء من إجراءات التحقيق الكتابي فقط.

.
ً
3- أن يكون القرار مسببا

4- تحتســب المخالفــة ضمــن مــرات التكــرار الــواردة بالجــدول رقــم )24( بشــأن المخالفــات والجــزاءات مــن هــذه 
اللائحة.

مادة )104(

 ، ويوقــف صــرف نصــف الراتــب 
ً
يوقــف الموظــف عــن العمــل بقــرار مــن الرئيــس أو المديــر إذا حبــس احتياطيــا

الأساســي ، علــى أن يعــاد الموظــف إلــى وظيفتــه ويصــرف لــه مــا ســبق خصمــه بعــد انتهــاء مــدة الحبــس ، إذا 
انتهــى التحقيــق إلــى الحفــظ أو البــراءة مــن التهمــة المنســوبة إليــه وإلا حــرم منــه، وذلــك بمراعــاة مــا يلــي :- 

الحبــس  تاريــخ  بدايــة ونهايــة  يحــدد  بالدولــة  المختصــة  الجهــة   مــن 
ً
 رســميا

ً
كتابــا الموظــف  يقــدم  أن   -1

الإحتياطــي.

 بوقــف نصــف الراتــب الأساســي للموظــف طــوال مــدة الحبــس الإحتياطــي 
ً
2- يصــدر الرئيــس أو المديــر قــرارا

علــى أن يصــرف لــه باقــي راتبــه الشــامل.

مادة )105(

 لحكــم قضائــي فــي جنايــة أو جنحــة غيــر مخلــة بالشــرف أو الأمانــة أو فــي 
ً
كل موظــف يحبــس أو يســجن تنفيــذا

دعــوى مدنيــة ، يوقــف عــن عملــه بقــرار مــن الرئيــس أو المديــر ، ويحــرم مــن راتبــه الشــامل طــوال مــدة حبســه 
 
ً
أو ســجنه ، ويجــوز للســلطة المختصــة إنهــاء خدمتــه إذا تــم ســجنه أو تجــاوزت مــدة الحبــس )3( أشــهر اعتبــارا

مــن تاريــخ الحبــس بنــاءً علــى توصيــة لجنــة الانضبــاط الوظيفــي.

يراعى عند تطبيق هذه المادة أتباع الضوابط والإجراءات التالية :-

أ. يجــب أن يصــدر القــرار بوقــف الراتــب الشــامل بنــاء علــى صــورة طبــق الأصــل مــن الحكــم الصــادر عــن 
 بــه مــدة الحبــس أو الســجن ونــوع الجريمــة.

ً
المحكمــة موضحــا

 من تاريخ تنفيذ الحكم القضائي.
ً
ب. يتم وقف الراتب الشامل إعتبارا

ج. إذا احتســبت فتــرة الحبــس الاحتياطــي ضمــن مــدة الحبــس أو الســجن المحكــوم بهــا ، يســترد ماصــرف 
للمذكــور مــن رواتــب خــلال تلــك الفتــرة.

 لحكــم قضائــي إذا زادت مــدة حبســه 
ً
د. يجــوز للســلطة المختصــة إنهــاء خدمــة الموظــف المحبــوس تنفيــذا

أو ســجنه علــى )3( أشــهر بنــاء علــى توصيــة مــن لجنــة الإنضبــاط الوظيفــي.

 لحكم قضائي في دعوى مدنية.
ً
ه. يسري ماورد أعلاه في حال كان الحبس أو السجن تنفيذا

مادة )106(

مــع مراعــاة مــا ورد بالمــادة )105( مــن هــذه اللائحــة لايصــرف للموظــف ماســبق خصمــه مــن رواتــب فــي حــال 
 
ً
ــذا ــرة الحبــس أو الســجن تنفي ــه إلــى العمــل ، وفــي حــال إعــادة الموظــف إلــى العمــل بعــد إنقضــاء فت إعادت

لحكــم قضائــي يراعــى مايلــي :-

 من تاريخ مباشرة العمل على نفس درجته الوظيفية السابقة.
ً
1- يستحق راتبه اعتبارا

 لحكــم قضائــي ضمــن مــدة خدمــة الموظــف ولايســتحق عنهــا 
ً
2- لاتحتســب مــدة الحبــس أو الســجن تنفيــذا

 أو رصيــد إجــازة دوريــة ، وتعامــل هــذه الفتــرة معاملــة الإنقطــاع عــن العمــل بــدون راتــب.
ً
مكافــأة أو معاشــا

3- لا يســتحق الموظــف عــلاوة دوريــة عــن نفــس الســنة الوظيفيــة فــي حــال كانــت مــدة الحبــس أو الســجن 
أكثــر مــن )3( أشــهر.
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مادة )107(

يؤجــل إجــراء العــلاوة الدوريــة أو الترقيــة إذا حلــت أي منهمــا أثنــاء مــدة الإيقــاف عــن العمــل أو أثنــاء إجــراءات 
 للضوابــط التاليــة :- 

ً
التحقيــق الإداري وذلــك وفقــا

1- يوقــف العــلاوة الدوريــة إلــى راتــب الموظــف الأساســي طيلــة فتــرة الوقــف عــن العمــل أو أثنــاء فتــرة 
التحقيــق الإداري معــه .

2- إذا إنتهى التحقيق إلى براءة الموظف تصرف العلاوة الدورية من تاريخ استحقاقها .

3- يتــم إيقــاف القــرار الإداري بترقيــة الموظــف طيلــة فتــرة الوقــف عــن العمــل أو أثنــاء فتــرة التحقيــق 
. الإداري معــه 

4- إذا إنتهى التحقيق إلى براءة الموظف يتم إستكمال إجراءات الترقية .

5- إذا إنتهــى التحقيــق إلــى إدانــة الموظــف وصــدر ضــده جــزاء إداري خــلال نفــس الســنة المســتحق عنهــا 
العــلاوة الدوريــة أو الترقيــة فــلا يجــوز صــرف العــلاوة الدوريــة أو الترقيــة خــلال الســنة الصــادر فيهــا الجــزاء 

))  الفصل الرابع  ((

سقوط المخالفة

الباب
السابع
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سقوط المخالفة

الباب السابع

))الفصل الرابع((

سقوط المخالفة

مادة )108(

تسقط المخالفة الإدارية لأحد الأسباب التالية :-

1- وفاة الموظف.

2- انقضــاء ســنتين مــن تاريــخ ارتكابهــا وتنقطــع هــذه المــدة باتخــاذ أي إجــراء تــراه الســلطة المختصــة وتســري 
مــدة جديــدة مــن تاريــخ آخــر إجــراء اتخذتــه الســلطة المختصــة بشــأن المخالفــة وإذا تعــددت المخالفــات 
التــى إرتكبهــا الموظــف تحســب المــدة لــكل مخالفــة علــى حــدة ويترتــب علــى إنقطــاع مــدة الســنتين علــى 

أحــد المخالفيــن إنقطاعهــا عــن الباقيــن إذا تعــدد مرتكبــوا المخالفــة الواحــدة.

 لما تقرره اللجنة الطبية المختصة.
ً
3- إصابة الموظف بعجز يتعذر معه اتخاذ إجراءات التحقيق معه وفقا

مادة )109(

يجــوز للموظــف التظلــم مــن القــرار الصــادر بتوقيــع الجــزاء الإداري بحقــه بطلــب يقــدم إلــى لجنــة التظلمــات 
والشــكاوى فــي الجهــة الحكوميــة وللموظــف الاعتــراض علــى قرارهــا أمــام اللجنــة العليــا للمــوارد البشــرية 

))  الفصل الخامس  ((وتبيــن هــذه اللائحــة مــدد وإجــراءات التظلــم.

إلغاء الجزاءات

الباب
السابع



260261

إلغاء الجزاءات

الباب السابع

))الفصل الخامس((

إلغاء الجزاءات

مادة )110(

تلغى الجزاءات الإدارية الموقعة على الموظف وتعتبر كأن لم تكن بانقضاء المدد التالية :-

1- ثلاثة أشهر في حالة لفت النظر.

2- ستة أشهر في حالة الإنذار .

3- ستة أشهر في حالة الخصم من الراتب )5( أيام فأقل.

4- ستة أشهر في حالة الإيقاف عن العمل مدة )5( أيام فأقل.

5- سنة في حالة الخصم من الراتب مايزيد على )5( أيام.

6- سنة في حالة الإيقاف عن العمل مدة تزيد على )5( أيام.

7- سنتان في حالة الحرمان من العلاوة الدورية.

.
ً
8- ثلاث سنوات في حالة خفض الدرجة أو خفض الراتب أو خفضهما معا

وتحــــــتسب المــــــــــــــــدد المشار إليهـــــــــــــا في هـــــــــــذه المــــــــــــادة مــــــــن تاريـــــــــــــــــــخ صــــــــــــــــــــدور الجـــــــــــــــــــــــزاء.

))  الفصل الأول  ((

إنهاء الخدمة

الباب
الثامن
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إنهاء الخدمة

الباب الثامن

))الفصل الأول((

إنهاء الخدمة

مادة )111(

تنتهي خدمة الموظف لأحد الأسباب التالية:-

1- صدور مرسوم أميري.

2- الإقالة بقرار من المجلس.

3- سحب جنسية الدولة أو إسقاطها.

4- بلوغ سن الإحالة إلى التقاعد مالم يتم تمديد خدمته.

5- عدم اللياقة الصحية.

6- عدم الكفاءة الوظيفية.

7- الاستقالة.

8- الوفاة.

9- انتهاء مدة التعاقد أو إنهائها قبل انتهاء مدتها من السلطة المختصة.

 منفصلة خلال السنة.
ً
 متصلة أو )30( يوما

ً
10- الانقطاع عن العمل بدون عذر مقبول لمدة )15( يوما

11- الفصل من الخدمة كجزاء إداري أو العزل بحكم قضائي.

12- الحكــم النهائــي بعقوبــة مقيــدة للحريــة فــي جنايــة أو جنحــة مخلــة بالشــرف أو الأمانــة، ويكــون الفصــل 
 للســلطة المختصــة إذا كان الحكــم مــع وقــف تنفيــذ العقوبــة.

ً
جوازيــا

 لخطط توطين الوظائف على أن يعطى الموظف مهلة شهرين قبل إنهاء خدماته. 
ً
13- الإحلال وفقا

14- إعادة الهيكلة.

مادة )112(

يصــدر قــرار إنهــاء الخدمــة مــن الســلطة المختصــة بالتعييــن للأســباب الــواردة فــي المــادة )111( مــن هــذه 
 لمــا يلــي:-

ً
اللائحــة، وفقــا

1- تنتهــي خدمــة الموظــف المواطــن فــي حــال تــم ســحب جنســية الدولــة عنــه أو تــم اســقاطها وذلــك مــن 
تاريــخ صــدور تشــريع الســحب أو الاســقاط مــن تاريــخ صــدور مرســوم الســحب أو الســقوط.

2- بلــوغ الموظــف ســن الإحالــة إلــى التقاعــد )60( ســنة تنهــى خدماتــه بالقانــون ولايســتحق بــدل إنــذار عنــد 
إنهــاء الخدمــة ، ويجــوز للســلطة المختصــة تمديــد خدمــة الموظــف ســنة فأخــرى لمــدة )خمــس ســنوات( 
بحــد أقصــى إذا اقتضــت مصلحــة العمــل ذلــك ويتــم التمديــد بنــاء علــى شــهادة معتمــدة مــن اللجنــة 
ــدأ مــن اليــوم  ــد يب ــت لياقــة الموظــف الصحيــة للوظيفــة ، ويكــون ذلــك بعقــد جدي الطبيــة المختصــة تثب
التالــي لبلــوغ الموظــف ســن )60( ســنة وتعتبــر المــدة متصلــة عنــد احتســاب مكافــأة نهايــة الخدمــة 
ويســتثنى مــن كل ذلــك العامليــن بنظــام العقــد الخــاص و العامليــن بنظــام العقــد المؤقــت و العامليــن 

بنظــام المكافــأة الشــهرية.

3- عــدم لياقــة الموظــف الصحيــة للعمــل ، ويثبــت ذلــك بقــرار مــن اللجنــة الطبيــة المختصــة تثبــت عــدم لياقــة 
الموظــف الصحيــة لأداء الوظيفــة.

4- عــدم الكفــاءة الوظيفيــة ، وذلــك بحصــول الموظــف علــى تقييــم أداء ســنوي وفقــا للمســتوى والإطــار 
الزمنــي الــذي يحــدده نظــام تقييــم الأداء لهــذا الغــرض.

5- الاستقالة من العمل و يراعى مايلي :-

 
ً
أ. علــى الموظــف أن يتقــدم بطلــب خطــي مكتــوب للإســتقالة مــن عملــه ، إلــى رئيســه المباشــر معلنــا
ــم ينــص   مــن تاريــخ الإســتقالة ، مال

ً
ــل )30( يومــا ــة ، قب ــه الحكومي ــه مــن جهت ــه فــي إنهــاء خدمت رغبت

العقــد علــى خــلاف ذلــك.

ب. علــى الرئيــس المباشــر اســتلام طلــب الإســتقالة والتأشــير عليــه بالإســتلام ، ويعتبــر تاريــخ التأشــير علــى 
الطلــب هــو تاريــخ تقديــم الإســتقالة وتعطــى نســخة للموظــف.

ــة  ــر الإســتقالة مقبول ج. تنتهــي خدمــة الموظــف بصــدور قــرار الإســتقالة مــن الســلطة المختصــة وتعتب
 مــن تاريــخ تقديمهــا.

ً
بمضــي )30( يومــا

 مــن 
ً
د. لا يحــق للموظــف تــرك العمــل قبــل التاريــخ المحــدد لقبــول الإســتقالة أو بمضــي مــدة )30( يومــا

 و 
ً
تاريــخ تقديمهــا إلا إذا رأت الســلطة المختصــة فــي الجهــة الحكوميــة إعفــاءه مــن مــدة )30( يومــا

 دون 
ً
قبــول الاســتقالة قبــل التاريــخ المحــدد بهــا فــإذا إنقطــع الموظــف عــن العمــل خــلال فتــرة )30( يومــا

عــذر مقبــول تطبــق فــي شــأنه أحــكام وإجــراءات الإنقطــاع عــن العمــل الــواردة بهــذه اللائحــة.

 للجنــة 
ً
 أو محــالا

ً
 احتياطيــا

ً
ه. لا تقبــل اســتقالة الموظــف قبــل بلــوغ الســن القانونــي إذا كان محبوســا

التحقيــق أو المحاكمــة الجزائيــة عــن جريمــة مخلــة بالشــرف والأمانــة.

و. لا يجوز للموظف الرجوع عن إســتقالته إلا بموافقة الســلطة المختصة وبشــرط أن تتم هذه الموافقة 
قبــل التاريــخ المحدد لانتهاء خدمته بالاســتقالة.

ز. إجــراء مقابلــة مــع الموظــف الــذي يقــدم إســتقالته وتعبئــة النمــوذج رقــم )16( بشــأن مقابلــة نهايــة 
الخدمــة التالــي لهــذه المــادة.

6- الوفاة:

يعتبــر تاريــخ نهايــة الخدمــة هــو ذاتــه تاريــخ الوفــاة فــي حــال وفــاة الموظــف ، ويصــدر قــرار إنهــاء خدمتــه 
بنــاء علــى شــهادة الوفــاة الصــادرة مــن الجهــة المختصة.
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7- انتهاء مدة التعاقد أو إنهائها من السلطة المختصة قبل انتهاء مدتها يراعى مايلي :-

 
ً
أ. يجــب علــى الســلطة المختصــة أن تخطــر الموظــف بإنهــاء خدمتــه بســبب انتهــاء مــدة التعاقــد وفقــا

للمــدة المحــددة بالعقــد .

ب. يســتحق الموظــف مجمــوع رواتبــه الشــاملة إلــى نهايــة مــدة العقــد أو راتــب شــهرين شــاملين أيهمــا 
أقــل ، فــي حــال انهيــت خدمتــه لأســباب غيــر تأديبيــة أثنــاء ســريان العقــد وبعــد انقضــاء فتــرة الاختبــار 

للموظــف غيــر المواطــن والموظــف المواطــن العامــل بنظــام العقــد الخــاص.

ج. يســتحق الموظــف مجمــوع مكافآتــه إلــى نهايــة مــدة ســريان العقــد أو مكافــأة شــهر واحــد أيهمــا 
أقــل ، فــي حــال انهيــت خدمتــه لأســباب غيــر تأديبيــة أثنــاء ســريان العقــد وبعــد انقضــاء فتــرة الاختبــار 

للموظــف العامــل بنظــام المكافــأة الشــهرية، 

 منفصلــة خــلال 
ً
 متصلــة أو )30( يومــا

ً
8- فــي حــال الانقطــاع عــن العمــل بــدون عــذر مقبــول لمــدة )15( يومــا

الســنة يُراعــى مــا يلــي:-

 مــن تاريــخ الانقطــاع 
ً
 متصلــة يجــوز إنهــاء خدماتــه اعتبــارا

ً
فــي حالــة الانقطــاع عــن العمــل لمــدة )15( يومــا أ- 

 مــن تاريــخ اكمالــه مــدة الانقطــاع 
ً
 تقبلهــا الســلطة المختصــة خــلال )30( يومــا

ً
مــا لــم يبــد الموظــف أســبابا

مــع مراعــاة مــا يلــي: -

 من تاريخ الانقطاع.
ً
وقف الراتب الشامل اعتبارا  .1

 من تاريخ الانقطاع.
ً
نهى الخدمة اعتبارا

ُ
إذا لم تقبل السلطة المختصة العذر ت  .2

إذا لــم يتواصــل الموظــف مــع جهــة عملــه رغــم اخطــاره مــن قبــل إدارة الخدمــات المســاندة يجــوز   .3
 المشــار إليهــا أعــلاه.

ً
ــداد بمــدة )30( يومــا  مــن تاريــخ الانقطــاع دون الاعت

ً
ــارا ــه اعتب إنهــاء خدمات

إذا تــم قبــول العــذر مــن الســلطة المختصــة يتــم تســوية المــدة باعتبارهــا إجــازة دوريــة أو إجــازة بــدون   .4
راتــب أو انقطاعــا عــن العمــل.

ــدون عــذر خــلال   متقطعــة ب
ً
ــه لمــدة )30( يومــا ب- يجــوز إنهــاء خدمــة الموظــف الــذي ينقطــع عــن عمل

الســنة.

ج- لا يعتبــر إنهــاء الخدمــة الــوارد فــي الفقــرة )أ( مــن البنــد )8( مــن هــذه المــادة بســبب الانقطــاع عــن 
العمــل مخالفــة تأديبيــة تســتوجب اتخــاذ إجــراء تأديبــي.

د- الموظــف الــذي ينقطــع عــن عملــه أو لا يعــود إليــه بعــد انتهــاء إجازتــه المرخــص لــه بهــا يجــب عليــه 
أن يبلــغ رئيســه المباشــر بأســباب الانقطــاع بكتــاب موجــه وعلــى الرئيــس المباشــر أن يحيلــه إلــى إدارة 

الخدمــات المســاندة.

ه- يجــب علــى مديــر إدارة الخدمــات المســاندة أو مــن ينــوب عنــه توجيــه إخطــار بــأي وســيلة مــن وســائل 
الاتصــال أو المراســلة التقليديــة أو الإلكترونيــة علــى الأرقــام والعناويــن المثبتــة فــي ملــف الخدمــة 
إلــى الموظــف المنقطــع علــى آخــر عنــوان ثابــت بملــف خدمتــه يذكــر فيــه صراحــة التنبيــه علــى الموظــف 
بالعــودة إلــى العمــل وإلا انهيــت خدمتــه مــا لــم يقــدم الأســباب المبــررة لانقطاعــه لعرضهــا علــى 

الســلطة المختصــة ويكــون توجيــه هــذا الإخطــار خــلال )5( أيــام عمــل مــن تاريــخ انقطــاع الموظــف.

و- تعتبــر خدمــة الموظــف المنقطــع منتهيــة مــن تاريــخ الانقطــاع أو اليــوم التالــي لانتهــاء الإجــازة وفــق 
 مــن 

ً
الأحــوال فــي حالــة الانقطــاع المتصــل أو عــدم العــودة إلــى العمــل بعــد انتهــاء الإجــازة أو اعتبــارا

اليــوم التالــي لاكتمــال المــدة الموجبــة لإنهــاء الخدمــة فــي حالــة مــدة الانقطــاع المتقطــع.

ــرار إنهــاء الخدمــة بالانقطــاع عــن العمــل فــلا يجــوز ســحبه أو تعديلــه ويجــوز إعــادة تعييــن  إذا صــدر قـ ز- 
 للقانــون وهــذه اللائحــة. 

ً
ــة توافــر شــروط ذلــك، وفقــا الموظــف المنقطــع عــن العمــل فــي حال

 لإنهــاء العمــل 
ً
ح- يجــوز للســلطة المختصــة إبقــاء الموظــف بعــد انتهــاء خدمتــه لمــدة لا تجــاوز شــهرا

المكلــف بــه أو تســليم مــا فــي عهدتــه إذا اقتضــت الضــرورة ذلــك ويصــرف للموظــف فــي هــذه الحالــة 
مكافــأة تعــادل راتبــه الشــامل عــن هــذه المــدة.

ــاء علــى ارتــكاب الموظــف مخالفــة يترتــب عليهــا  9- فــي حــال فصــل الموظــف مــن الخدمــة كجــزاء إداري بن
فصلــه مــن الخدمــة أو تــم عزلــه بحكــم قضائــي مــن المحكمــة المختصــة تنهــى خدمتــه مــن تاريــخ الوقــف 

أو مــن تاريــخ صــدور الحكــم.

10- تنهــى خدمــة الموظــف إذا كان الحكــم النهائــي عليــه بعقوبــة مقيــدة للحريــة فــي جنايــة أو جنحــة مخلــة 
 للســلطة المختصــة إذا كان الحكــم مــع وقــف تنفيــذ العقوبــة  

ً
بالشــرف أو الأمانــة ، ويكــون الفصــل جوازيــا

علــى أن تنهــى خدمــة الموظــف مــن تاريــخ الحكــم النهائــي أو مــن تاريــخ وقفــه إذا دخلــت مــدة الحبــس 
 لحكــم قضائــي.

ً
الإحتياطــي ضمــن مــدة الســجن تنفيــذا

 لخطط توطين الوظائف. 
ً
11- يعطى الموظف غير المواطن مهلة شهرين ، في حال الإحلال وفقا

12- تنهــى خدمــة الموظــف لمصلحــة العمــل أعتبــار مــن تاريــخ صــدور التشــريع إذا صــدر تشــريع بشــأن الهيــكل 
التنظيمــي للجهــة الحكوميــة ولا يخــل ذلــك بالحقــوق المترتبــة علــى إنهــاء خدمــة الموظــف أثنــاء ســريان 

العقــد.
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نموذج رقم )16( بشأن مقابلة نهاية الخدمة
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مادة )113(

1- فــي غيــر حــالات الإنتحــار إذا توفــى الموظــف وهــو بالخدمــة ، تصــرف الجهــة الحكوميــة راتبــه الشــامل عــن 
شــهر الوفــاة وثلاثــة الأشــهر التاليــة دفعــة واحــدة لمــن كان يعولهــم الموظــف وقــت وفاتــه ، وإذا لــم 

يوجــد أحــد منهــم يــوزع علــى ورثتــه الشــرعيين بمعرفــة المحكمــة المختصــة.

2- تعتبــر هــذه المبالــغ منحــة لاتــرد ولا يجــوز خصمهــا مــن معــاش التقاعــد أو المكافــأة المســتحقة للموظــف 
أو ورثتــه بمقتضــى التشــريعات الســارية وتعفــى مــن الضرائــب والرســوم بكافــة أنواعهــا أو أيــة التزامــات 

حكوميــة أخــرى ولايجــوز الحجــز عليهــا.

3- تتحمــل جهــة العمــل نفقــات نقــل جثمــان الموظــف غيــر المواطــن وتذاكــر الســفر بالدرجــة الســياحية لأفــراد 
عائلتــه الذيــن كان يعولهــم إلــى موطنــه أو محــل إقامتــه أمــا فــي حالــة المرافــق المتطــوع فتصــرف لــه 
 ونفقــات الإقامــة بحــد أقصــى )2000( درهــم عــن كل يــوم 

ً
ــا  واياب

ً
ــا تذكــرة ســفر بالدرجــة الســياحية ذهاب

وبحــد أقصــى ثلاثــة أيــام أو قيمــة فاتــورة الإقامــة أيهمــا أقــل ، ويعتبــر المرافــق فــي إجــازة براتــب شــامل 
 مــن تاريــخ الســفر إذا كان مــن موظفــي الحكومــة.

ً
بحــد أقصــى )5( أيــام اعتبــارا

مستحقات نهاية الخدمة

مادة )114(

 لما يلي:-
ً
تحسب مستحقات نهاية الخدمة للموظف وفقا

 
ً
 أو مكافــأة نهايــة الخدمــة طبقــا

ً
 تقاعديــا

ً
 : يســتحق الموظــف المواطــن عنــد نهايــة خدمتــه إمــا معاشــا

ً
أولا

لنظــام المعاشــات و التأمينــات الخاضــع لــه .

 : يســتحق الموظــف المواطــن عنــد نهايــة خدمتــه بــدل نقــدي عــن رصيــد إجازتــه الدوريــة ، ويصــرف لــه مــن 
ً
ثانيــا

 لمــا يلــي :-
ً
الحكومــة وفقــا

 × الراتــب الأساســي الأخيــر÷ 30 = البــدل النقــدي المســتحق عــن 
ً
رصيــد الإجــازة الدوريــة المســتحقة قانونــا

الإجــازة الدوريــة .

 لما يلي :-
ً
 : تحسب مكافأة نهاية الخدمة للموظف غير المواطن وفقا

ً
ثالثا

1- يســتحق الموظــف غيــر المواطــن العامــل بنظــام العقــد الخــاص )ب( راتــب شــهر أساســي عــن كل ســنة 
ــد نهايــة الخدمــة. ــد نهايــة العقــد أو عن خدمــة عن

2- يســتحق الموظــف علــى نظــام الوظائــف العامــة للعقــد )أ،ب( و)نظــام الأطبــاء والصيادلــة وفنيــي الطــب 
 لمــا يلــي :- 

ً
ونظــام الأئمــة والمؤذنيــن( عنــد انتهــاء خدمتــه مكافــأة نهايــة الخدمــة وفقــا

أ- راتب أساسي لشهر عن كل سنة من سنوات الخدمة الخمس الأولى.

ب- راتب أساسي لشهر ونصف عن كل سنة من سنوات الخدمة الخمس التالية.

ج- راتب أساسي لشهرين عن كل سنة من سنوات الخدمة التي تزيد عن الخمس سنوات.

3- لا يســتحق الموظــف مكافــأة نهايــة الخدمــة إذا كانــت مــدة خدمتــه المتصلــة فــي الجهــة الحكوميــة أقــل 
مــن ســنة واحــدة.

4-  لغايــات إحتســاب مكافــأة نهايــة الخدمــة لا تعتبــر مــدة الغيــاب والإجــازة بــدون راتــب مــن ضمــن مــدة 
 فــي الســنة الأولــى فقــط فــي حــال الوفــاة أو إنهــاء الخدمــة 

ً
 كامــلا

ً
الخدمــة ، ويعتبــر جــزء الشــهر شــهرا

بقــرار غيــر تأديبــي مــن قبــل الســلطة المختصــة.

5- تدفــع مكافــأة نهايــة الخدمــة للموظــف الــذي يحصــل علــى جنســية الدولة على أســاس أخر راتب أساســي 
كان يتقاضــاه قبــل الحصول على الجنســية .

6- يســتحق الموظــف علــى نظــام المكافــأة الشــهرية مكافــأة نهايــة خدمــة عنــد انتهــاء مــدة خدمتــه لأي 
ســبب مــن الأســباب المنصــوص عليهــا فــي المــادة )111( مــن هــذه اللائحــة شــريطة ألا تقــل مــدة خدمتــه 
المتصلــة عــن ســنة وتحســب المكافــأة علــى آخــر راتــب أساســي يتقاضــاه الموظــف وبمعــدل راتــب )30( 
 عــن كل ســنة مــن ســنوات الخدمــة المتصلــة و لا تدخــل أيــام الانقطــاع عــن العمــل بــدون مكافــأة فــي 

ً
يومــا

حســاب مــدة الخدمــة .

 : في جميع الاحوال يراعى مايلي :-
ً
رابعا

1. إذا إنتهــت خدمــة الموظــف قبــل إكتمــال الســنة المقــرر عنهــا الإجــازة الدوريــة يتــم خصــم الراتــب الشــامل 
عــن عــدد أيــام الإجــازة التــي إســتنفدها زيــادة علــى مــا يســتحقه عنهــا بعــد تاريــخ إنتهــاء الخدمــة أو مــن 
الرصيــد المجمــد إن كان لــه رصيــد يســمح بذلــك ويســتثنى مــن ذلــك الموظــف فــي الســنة الوظيفيــة 

الاولــى.

2. إذا انتهــت خدمــة الموظــف ولــم يتمكــن مــن القيــام بإجازتــه الدوريــة خــلال الســنة التــي انتهــت خدمتــه 
فيهــا والمرحلــة مــن الســنة الســابقة يســتحق بــدل نقــدي عــن مــدة الإجــازة التــي لــم يســتنفذها علــى 

الراتــب الأساســي وتصــرف مــع مســتحقات نهايــة الخدمــة.

3. إذا انتهت خدمة الموظف خلال فترة الاختبار فلا يستحق بدل نقدي عن رصيد الاجازات.
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مادة )115(

الموظــف الــذي تنهــى خدمتــه بالانقطــاع عــن العمــل تخصــم نســبة )25%( مــن مكافــأة نهايــة الخدمــة أو )%25( 
مــن المعــاش التقاعــدي المســتحق لمــدة عشــرة شــهور حســب الأحــوال. 

مادة )116(

ــوارد بهــذه اللائحــة كل  ــاط الوظيفــي ال  لنظــام الانضب
ً
مــع عــدم الإخــلال بالمســؤولية الجنائيــة يجــازى وفقــا

مــن يقــدم بيانــات أو معلومــات غيــر صحيحــة ، تؤثــر علــى مفــردات راتبــه ، أو تــؤدي إلــى صــرف مبالــغ ماليــة 
لــه بحكــم وظيفتــه ، أو يمتنــع عــن تقديــم البيانــات المطلوبــة منــه بموجــب أحــكام القانــون أو هــذه اللائحــة ، 

 لنــص لمــادة رقــم )118( مــن هــذه اللائحــة.
ً
ويســترد منــه مــا يكــون قــد صــرف إليــه بــدون وجــه حــق وفقــا

مادة )117(

يجــب علــى الجهــة الحكوميــة إشــراك الموظــف المواطــن ، فــي نظــام التأمينــات و المعاشــات المعتمــد فــي 
الحكومــة ، و اســتقطاع الاشــتراكات الشــهرية و تحويلهــا إلــى الجهــة التأمينيــة المعتمــدة فــي الحكومــة ، 

 للإجــراءات التاليــة :-
ً
وفقــا

الإجراءات :-

1. عنــد التعييــن يتــم تعبئــة نمــوذج اســتمارة رقــم )6( بشــأن بــدء خدمــة المؤمــن عليــه التالــي للمــادة )15( من 
هــذه اللائحــة وعنــد انتهــاء الخدمــة يتــم تعبئــة نمــوذج اســتمارة رقــم )17( بشــأن انتهــاء خدمــة المؤمــن 

عليــه التالــي لهــذه المــادة مــع إرفــاق كافــة المســتندات المطلوبــة لــكل منهــا.

2. التنسيق بين الدائرة و الجهة التأمينية التي يخضع لها الموظف بشأن منح رقم تأميني للموظف .

 لقانون التأمينيات و المعاشات المعتمد في الحكومة .
ً
3. تخصم حصة اشتراك الموظف من راتبه وفقا

4. إظهــار المتغيــرات المترتبــة علــى تعييــن الموظــف بكشــف المتغيــرات الخــاص بالجهــة التأمينيــة التــي 
يخضــع لهــا الموظــف وأيــة تعديــلات علــى راتــب اســتحقاق المعــاش طــوال مــدة الخدمــة.

نموذج رقم )17( بشأن استمارة إنتهاء خدمة المؤمن عليه :
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مادة )118(

لايجــــــــــوز خصــم المبــــــــــــالغ  المســتحقة علــى الموظــف أو الحجــز عليهــا أثنــاء الخدمــة بأيــة صفــة كانــت ، إلا فــي 
الحــالات التاليــة :- 

أ. استرداد ما صرف له بدون وجه حق .

 منه للجهة الحكومية أو الحكومة.
ً
ب. سداد مايكون مطلوبا

 لحكم قضائي بمافيه سداد دين النفقة.
ً
ج. تنفيذا

 ، مالم يوافق الموظف 
ً
د. لايجوز أن يزيد الخصم أو الحجز على مانســبته )25%( من الراتب الشــامل شــهريا
 علــى مايزيــد عــن هــذه النســبة،وتكون الأولوية لدين النفقــة عند التزاحم.

ً
كتابيــا

مادة )119(

تخصــم مــن مســتحقات نهايــة الخدمــة أو معــاش التقاعــد أو المكافــأة أيــة مبالــغ يكــون الموظــف ملزمــا 
بســدادها للجهــة الحكوميــة أو بحكــم قضائــي لأي جهــة أخــرى تابعــة للحكومــة.

الضوابط :-

فــي حــال وجــود مبالــغ مســتحقة للحكومــة أو للجهــة الحكوميــة علــى الموظــف فيجــب أن يســتكمل ســدادها 
 لمــا نصــت عليــه المــادة )118( مــن هــذه اللائحــة فــإذا انتهــت خدماتــه ولــم 

ً
أثنــاء وجــوده علــى رأس عملــه وفقــا

 لمــا يلــي :-
ً
يكــن قــد تــم اســترداد كافــة المبالــغ المطلوبــة يراعــى خصمهــا وفقــا

1- بالنســبة للموظــف غيــر المواطــن تخصــم مــن مســتحقات نهايــة الخدمــة و إذا لــم تكــن تلــك المســتحقات 
كافيــة لتغطيــة المبلــغ المطلــوب يجــوز رفــع الموضــوع إلــى القضــاء لإتخــاذ الــلازم.

 لما يلي : 
ً
2- بالنسبة للموظف المواطن فيتم خصمها وفقا

أ. فــي حالــة عــدم إســتحقاق الموظــف لمعــاش التقاعــد فيتــم خصمهــا مــن البــدل النقــدي عــن رصيــد 
الإجــازات و إذا لــم تكــن كافيــة لتغطيــة المبلــغ المطلــوب يتــم اســتكماله مــن مكافــأة نهايــة الخدمــة 

بالتنســيق مــع الجهــة التأمينيــة التــي يخضــع لهــا الموظــف .

ب. فــي حالــة إســتحقاق الموظــف لمعــاش التقاعــد فيتــم خصمهــا مــن البــدل النقــدي عــن رصيــد الإجــازات 
و إذا لــم تكــن كافيــة لتغطيــة المبلــغ المطلــوب يتــم اســتكماله مــن معــاش التقاعــد علــى أن يتــم 
الســداد بواقــع أقســاط شــهرية بالتنســيق مــع الجهــة التأمينيــة التــي يخضــع لهــا الموظــف ولايجــوز أن 

يزيــد الخصــم الشــهري عــن )25%( مــن معــاش التقاعــد.

مادة )120(
 للضوابط والإجراءات التالية :- 

ً
يجوز للرئيس أو المدير التفويض والتخويل في الاختصاصات والصلاحيات وفقا

 : التفويض في الصلاحيات والاختصاصات :-
ً
أولا

 مــن كبــار الموظفيــن فــي بعــض صلاحياتــه واختصاصاتــه ، علــى أن يراعــى 
ً
للرئيــس أو المديــر أن يفــوض أيــا

مايلــي :-

1- أن يصدر قرار إداري من المفوض يتضمن اسم المفوض له والصلاحيات المخولة له ومدة التفويض.

 بها نموذج توقيع المفوض له فور صدور القرار.
ً
2- ترسل نسخة من هذا القرار إلى الدائرة مرفقا

3- أن يقتصر التفويض على كبار الموظفين من الدرجة )الثانية( فأعلى ومن في مستواها.

بــذات الصلاحيــات والإختصاصــات إلا إذا تعلــق الأمــر بفــروع الجهــة  4- لايجــوز تفويــض أكثــر مــن موظــف 
الحكوميــة.

5- لايجوز للمفوض له أن يفوض غيره فيما فوض به.

6- لايجــوز أن يــؤدي التفويــض إلــى أن يــرأس الموظــف الأدنــى درجــة مــن هــو أعلــى منــه فــي الدرجــة 
والمنصــب.

 علــى الإجــراءات التــي إتخذهــا المفوض 
ً
7- لايجــوز أن يصــدر قــرار التفويــض بأثــر رجعــي ويجــب أن يكــون ســابقا

لــه وإلا أعتبــرت باطلة.

.
ً
 إلا بتوقيع من مستوى أعلى إداريا

ً
 معاملة تخصه شخصيا

ً
8- لايجوز للمفوض له أن يعتمد منفردا

9- إذا غــاب المفــوض لــه يجــوز للمفــوض تفويــض موظــف آخــر بــذات الدرجة ويترتب على ذلــك تمتع المفوض 
بــذات الصلاحيــات والإختصاصات المحددة في القرار.

 : انتهاء التفويض : 
ً
ثانيا

ينتهي التفويض بإحدى الحالات الآتية :

1. إنتهاء مدة التفويض.

2. إنتهاء الغرض من التفويض.

3. إلغاء قرار التفويض.

4. إلغاء الوظيفة التي يشغلها المفوّض، أو نقله منها، أو تغيير مسماه الوظيفي.

ضت له الصلاحيات والإختصاصات بصفة دائمة. وِّ
ُ

5. شغر وظيفة من ف

ض له. 6. انتهاء خدمة المفوَّ

مادة )121(

يحتفــظ الموظــف بحقــه المكتســب الســابق علــى صــدور هــذا القانــون مــن رواتــب وأرصــدة إجــازات دوريــة أو أيــة 
مزايــا ماليــة أوعينيــة كانــت تمنــح لــه قبــل نفــاذه ، وذلــك بمراعــاة مايلــي :-

 للموظــف عنــد نهايــة الســنة الوظيفيــة للموظــف 
ً
1. يتــم تجميــد أرصــدة الإجــازات الدوريــة المســتحقة قانونــا

عنــد تطبيــق القانــون.

2. يحــق للموظــف اســتهلاك الأرصــدة المجمــدة خــلال مــدة خدمتــه بالإضافــة إلــى الإجــازة المســتحقة لــه 
.
ً
ســنويا
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ــة  ــد نهاي ــب الأساســي عن ــد المجمــد علــى الرات ــدل نقــدي عــن الأرصــدة المتبقيــة مــن الرصي 3. يتــم صــرف ب
الخدمــة بالنســبة للمواطنيــن ، أمــا غيــر المواطنيــن يصــرف )50%( مــن اجمالــي مــدة الإجــازات عــن فتــرة 

الخدمــة الســابقة علــى مانصــت عليــه هــذه اللائحــة أو رصيــد الإجــازة المجمــدة أيهمــا أقــل.

يلتــزم جميــع الموظفــون المواطنــون الذيــن علــى رأس عملهــم وقــت صــدور القانــون بالتوقيــع علــى   .4
نمــاذج عقــود تنظيــم علاقــة وظيفيــة والمنصــوص عليهــا بهــذه اللائحــة والمحــددة لــكل نــوع مــن أنــواع 
التوظيــف وبمــا لايؤثــر علــى الحقــوق المكتســبة الماليــة والعينيــة التــي كانــت تمنــح لهــم قبــل نفــاذه.

تقــوم إدارة الخدمــات المســاندة بتحديــد مــدة زمنيــة لتوقيــع العقــود التــي تنــص عليهــا هــذه اللائحــة   .5
وإحالــة أي موظــف لــم يلتــزم بالتوقيــع علــى نمــاذج العقــود خــلال الإطــار الزمنــي المقــرر إلــى لجنــة 

الانضبــاط الوظيفــي لاتخــاذ الإجــراءات اللازمــة بحقــه.

مادة )122(  

لا تســمع دعــوى المطالبــة بالحقــوق الماليــة الناشــئة عــن هــذا القانــون بانقضــاء خمــس ســنوات مــن تاريــخ 
الإســتحقاق ولا يســري الميعــاد المشــار إليــه كلمــا وجــد مانــع يقبلــه الرئيــس أو المديــر ويتعــذر معــه علــى 

ــط التاليــة :- المســتحق أن يطالــب بحقــه وذلــك مــع مراعــاة الضواب

تســقط الحقــوق الماليــة المســتحقة للموظــف لــدى الحكومــة والناشــئة عــن القانــون وهــذه اللائحــة بعــد   .1
ــدأ مــدة خمــس الســنوات مــن تاريــخ الســنة  مضــي خمــس ســنوات إذا لــم يتقــدم بالحصــول عليهــا ، وتب

الماليــة العائــد لهــا تلــك الحقــوق.

تنقطــع مــدة التقــادم إذا كان عــدم الصــرف بســبب مــن الجهــة الحكوميــة أو بســبب دعــاوى مرفوعــة   .2
بشــأنها إلــى القضــاء أو وجــود مانــع يتعــذر علــى المســتحق المطالبــة بحقــه شــريطة أن يقبــل الرئيــس أو 

المديــر هــذا المانــع.

تعود المدة إلى السريان بزاول السبب الموجب لانقطاعها.  .3

مادة )123(

1- لاتسمع الدعوى المتعلقة بالطعن في المراسيم الأميرية الصادرة بإنهاء خدمة الموظف.

2- لاتســمع الدعــوى المتعلقــة بالقــرارات الإداريــة الصــادرة بالتطبيــق لأحــكام القانــون وهــذه اللائحــة بعــد 
 مــن تاريــخ العلــم اليقينــي بالقــرار.

ً
انقضــاء مــدة ســتين يومــا

3- يراعى في البندين )1و2( من هذه المادة الضوابط التالية :-

أ- أن يكون الموظف قد استلم القرار الإدراي بأي وسيلة من وسائل الإخطار.

 لشروطه القانونية وتم تنفيذه.
ً
ب- لايجوز للإدارة سحب أو إلغاء القرار الإداري طالما كان مستوفيا

ج- لا يكون إلغاء أو سحب القرار الإداري إلا بقرار إداري من السلطة المختصة.

مادة )124(

أبنــاء المواطنــات المزايــا المقــررة  الــذي يحصــل علــى جنســية الدولــة والموظــف مــن  يســتحق الموظــف 
-: التاليــة  للضوابــط   

ً
القانــون، وفقــا بموجــب  للمواطنيــن 

: يراعى عند حصول الموظف على جنسية الدولة مايلي :-
ً
أولا

1- أن يتــم تســكينه علــى الدرجــة التــي تناســب مؤهلــه العلمــي علــى نظــم تعييــن المواطنيــن علــى أن يتــم 
التســكين علــى بدايــة مربــوط الدرجــة باضافــة فــروق ماليــة أو منحــه راتبــه الحالــي أيهمــا أكبــر ، مقابــل 
 مــن تاريــخ 

ً
إلغــاء درجتــه الســابقة ومنحــه المزايــا المقــررة للمواطنيــن بموجــب القانــون ، وذلــك اعتبــارا

المرســوم الصــادر بمنحــه جنســية الدولــة.

2- تصــرف العــلاوة الدوريــة للموظــف الــذي حصــل علــى جنســية الدولــة بعــد ســنة ميلاديــة مــن تاريــخ شــغله 
للدرجــة التــى تــم تســكينه عليهــا وبقيمــة العــلاوة المقــررة لــذات الدرجــة.

3- يشــترط لصــرف مســتحقات الموظــف عــن مــدة خدمتــه الســابقة علــى الحصــول علــى الجنســية بــأن يتقــدم 
بطلــب الاســتقالة مــن العمــل وأن يكــون التاريــخ المحــدد للاســتقالة هــو اليــوم الســابق علــى حصولــه 

علــى جنســية الدولــة.

 لما يلي:-
ً
: تصرف مستحقات نهاية الخدمة عن فترة ماقبل الحصول على الجنسية وفقا

ً
ثانيا

1- إذا كان مــن رعايــا دول مجلــس التعــاون الخليجــي فيتــم صــرف مكافــأة نهايــة الخدمــة أو المعــاش علــى 
النحــو التالــي :-

 لنظام استخدامه.
ً
أ- المدة السابقة على مد الحماية التأمينية تصرف وفقا

ب-  المــدة التاليــة لمــد الحمايــة التأمينيــة تصــرف لــه مــن الدولــة التــي كان ينتمــي إليهــا قبــل حصولــه 
 للقواعــد المطبقــة.

ً
علــى الجنســية وفقــا

2- إذا كان مــن غيــر رعايــا دول مجلــس التعــاون الخليجــي تصــرف لــه مكافــأة نهايــة الخدمــة عــن المــدة مــن 
( مــن المــادة ر قــم )114( مــن هــذه اللائحــة.

ً
 للبنــد )ثانيــا

ً
تاريــخ التعييــن وحتــى تاريــخ الاســتقالة وفقــا

: يراعى عند تعيين أبناء المواطنات ما يلي:-
ً
ثالثا

1- أن تكون خلاصة قيد الأم صادرة في الامارة .

2- تقديم شهادة ميلاد الموظف وفي حال تعذر وجودها يقدم شهادة من المحكمة المختصة.

3- يتــم التعييــن علــى بدايــة الدرجــة الوظيفيــة المماثلــة علــى نظــام وظائــف المواطنيــن وتكــون لهــم 
الأولويــة بعــد المواطنيــن فــي حــال توافــر وظائــف شــاغرة أو مســتحدثة تتفــق ومؤهلاتهــم. 

4- يمنح الموظف كافة العلاوات و البدلات المقررة للمواطنين.

أبنــاء  رواتــب  مــن  الخليجــي  التعــاون  مجلــس  لــدول  التأمينيــة  للمظلــة  المقــررة  النســبة  خصــم  يتــم   -5
المجلــس. دول  مواطنــي  مــن  المواطنــات 

6- يخصــم )5%( مــن راتــب اســتحقاق معــاش الموظــف مــن أبنــاء المواطنــات مــن غيــر أبنــاء دول مجلــس 
ــه )مكافــأة نهايــة خدمــة أو معــاش  ــد انتهــاء خدمات ــه عن ــة الحكومــة ليصــرف ل التعــاون الخليجــي لخزين

 لتشــريعات الهيئــة العامــة للمعاشــات والتأمينــات الاجتماعيــة.
ً
تقاعــدي( طبقــا

7- يســري عليهم القانون رقم )6( لســنة 2015م بشــأن الموارد البشــرية لإمارة الشــارقة ولائحته التنفيذية 
وتعديلاتهمــا واســتثنائهم مــن القواعــد الخاصــة بخلاصة القيد.
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 : مستحقات نهاية الخدمة :
ً
رابعا

يتم صرف مستحقات نهاية الخدمة لأبناء المواطنات وفقا لما يلي :-

1. أبناء المواطنات من مواطني دول مجلس التعاون الخليجي :

اعتبــارا مــن تاريــخ تعيينهــم وحتــى تاريــخ اشــتراكهم فــي المظلــة التأمينيــة لــدول المجلــس ويتــم صــرف 
مســتحقات نهايــة خدمتهــم بعــد شــتراكهم فــي المظلــة التأمينيــة مــن الــدول التــي ينتمــون إليهــا.

2. أبناء المواطنات من غير مواطني دول مجلس التعاون الخليجي :

 لتشريعات الجهة التأمينية التي يخضع لها الموظف .
ً
يتم صرف مستحقات نهاية الخدمة وفقا

 للقواعــد المعمــول بهــا بالجهــة التأمينيــة 
ً
يتــم صــرف مســتحقات نهايــة الخدمــة مــن الحكومــة وفقــا

التــي يخضــع لهــا الموظــف.

فــي حــال حصــول الموظــف علــى جنســية الدولــة يتــم اشــتراكه بالجهــة التأمينيــة المعتمــدة فــي الحكومــة من 
 لمــا توضــح أعلاه.

ً
تاريــخ الحصــول علــى الجنســية وصــرف مســتحقات نهايــة خدمتــه عــن الفتــرة الســابقة وفقــا

 

اليمين القانونية

مادة )125(
يلتــزم الموظــف المعيــن فــي الحكومــة قبــل صــدور هــذه اللائحــة أو الــذي يتــم تعيينــه بعــد صدورهــا بــأداء 
اليميــن القانونيــة والتوقيــع علــى النمــوذج رقــم )18( بشــأن اليميــن القانونيــة لموظفــي الحكومــة وذلــك 

ــه. أمــام إدارة الخدمــات المســاندة فــي جهــة عمل

نموذج  رقم )18( بشأن اليمين القانونية لموظفي الحكومة: 

اليمين القانونية لموظفي الحكومة

 لدولــة الإمــارات العربيــة المتحــدة ورئيســها ، وأن أحتــرم دســتورها 
ً
" أقســم باللــه العظيــم أن أكــون مخلصــا

وقوانينهــا ، وأن أتقيــد بقوانيــن ولوائــح ونظــم الجهــة التــي أعمــل بهــا ، وأن أحافــظ علــى أموالهــا ، وأن 
أقــوم بتأديــة عملــي بصــدق وأمانــة ، وأن أحافــظ علــى أســرار العمــل ومــا أطلــع عليــه ومــا يبلــغ علمــي مــن 

معلومــات وأســرار . "

أقسمت اليمين القانونية في حضور : / .......................................................

إسم الموظف :  / .............................................................................................

توقيع الموظف :  / ..........................................................................................

التاريخ :  / .......... / ................/ .......20

مادة )126(
وفي سبيل تطبيق أحكام هذه اللائحة تتولى الدائرة مايلي :- 

1- الإشــراف علــى تجديــد العقــود لموظفــي الجهــة الحكوميــة وإجــراء التعديــلات اللازمــة للحفــاظ علــى 
الحقــوق المكتســبة لهــم قبــل نفــاذ القانــون.

2- إصــدار التعاميــم اللازمــة لوضــع ضوابــط لتنفيــذ مــواد اللائحــة فــي حالــة الضــرورة وبمــا لايتعــارض مــع 
اختصاصهــا. 

مادة )127(
يلغــى قــرار المجلــس التنفيــذي رقــم )8( لســنة 2016م بشــأن اللائحــة التنفيذيــة للقانــون رقم )6( لســنة 2015م 

بشــأن الموارد البشــرية لإمارة الشــارقة.

مادة )128(
 مــن تاريــخ  2017/05/21م  وتنشــر فــي الجريــدة الرســمية وعلــى الجهــة 

ً
يعمــل بأحــكام هــذه اللائحــة أعتبــارا

الحكوميــة تنفيذهــا كل فيمــا يخصــه.

صدر عنا في 24/شعبان/1437ه

المــــــوافق: 2017/05/21م  

                   سلطـان بن محمد بن سلطـان القاسمــي

                   ولـي العهــد نائب حاكـــــم إمارة الشارقة

                    رئيس المجلس التنفيذي لإمارة الشارقة
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