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الباب الأول تعريفات وأحكام عامة1

أولًا: الهدف من الدليل

ثانياً: تعريفات عامة

يهــدف هــذا الدليــل إلــى بيــان السياســات والإجــراءات الداخليــة للشــؤون الماليــة والإداريــة التــي 
يراعــى اتباعهــا مــن قبــل كافــة الموظفيــن فــي جمعيــة الاســتقامة الخيريــة الإســامية العالميــة 
عنــد تنفيذهــم لعمليــات تتعلــق بعلاقــة الموظفيــن مــع المؤسســة كمــا تهــدف إلــى تنظيــم 

قواعــد المراقبــة والضبــط الداخلــي وإرســاء معاييــر أخلاقيــات العمــل وحــالات تعــارض المصالــح.

يكــون للتعــــبيرات التاليــــة والمستخدمـــة ضمـــن هــذا الدليــــل المعــــاني المبينــــة بجانبهــــا مــا لــــم 
يقتــض الســياق خـــاف ذلــك:

املؤسسة: 
جمعية الاستقامة الخيرية الإسلامية العالمية.

مجلس الإدارة: 
لجمس إدارة املؤسسة.

الإدارة التنفيذية: 
الإدارة التنفيذية مللؤةسس

الرئيس التنفيذي: 
الرئيس المعني بالإدارة التنفيذية في المؤسسة.

مادة )1(: الهدف من الدليل

مادة )٢(: تعريفات عامة:
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مساعد الرئيس التنفيذي: 
المســاعد المعنــي فــي المؤسســة باتخــاذ القــرارات لــإدارات والأقســام والوحــدات الواقعــة تحــت 

صلاحياته.

قسم الموارد البشرية: 
الخاصــة  الأعمــال  أكثــر  وعــن  البشــرية  المــوارد  تطويــر  إجــراءات  عــن  المســؤول  القســم  هــو 

بينهــا. فيمــا  والتنســيق  بالموظفيــن 

قسم الشؤون الإدارية: 
ــة والأعمــال المســاندة. وعــن كافــة الأعمــال  هــو القســم المســؤول عــن تقديــم الخدمــات الإداري

ــة والتنســيق فيمــا بينهــا. الخاصــة بالشــؤون الإداري

الإدارة المالية: 
وهي الإدارة المسؤولة عن الشؤون المالية وعن كافة الأعمال المتعلقة بها.

نظام امعلل: 
نظام امعلل امتعملد يف لسطةن امعن.

الوزارة: 
وزارة امنتلیة اعامتجلایة يف لسطةن امعن.

اللائحة: 
اللائحة الداخلية للمؤسسة.

الموظف: 
هــو كل مــن يعمــل بالمؤسســة وهــو نفســه العامــل المذكــور فــي نظــام العمــل المعتمــد فــي 

ســلطنة عمــان.

الموظف الجزئي: 
هو من يعمل في المؤسسة لبعض الوقت وبساعات محددة وفق عقد العمل.
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ثالثاً: أحكام عامة

يجــب علــى المؤسســة والعامليــن فيهــا، عنــد تطبيــق أحــكام هــذا النظــام، الالتــزام بضوابــط 
الشــريعة الإســامية.  وأحــكام 

مادة )3(: أحكام عامة :

تسري أحكام هذه اللائحة على:

جميع الموظفين العاملين في المؤسسة بدوام كامل.

جميــع الموظفيــن العامليــن بنظــام بعــض الوقــت )الجزئيين( باســتثناء ما يتعلــق بالتأمين 
الطبــي والتأمينات الاجتماعية.
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ثانياً: واجبات الموظف

تلتــزم المؤسســة بمعاملــة موظفيهــا بشــكل لائــق، وتمتنــع عــن كل قــول أو فعــل يمــس 
كرامتهم. 

تلتزم المؤسسة بأن تدفع للموظف أجره في نهاية كل شهر ميلادي.

تلتزم المؤسسة بجميع حقوق الموظف المنصوص عليها في عقد العمل.

تلتــزم المؤسســة بمنــح الموظفيــن الحقــوق المســتحقة لهــم والمنصــوص عليهــا فــي 
اللائحــة. 

ــاء العمــل  ــات الصحــة والســامة للموظفيــن أثن المؤسســة مســؤولة عــن توفيــر متطلب
ــة. حســب معاييــر الصحــة والســامة المطلوب

عنــد حضــور الموظــف إلــى مقــر العمــل فــي الفتــرة المحــددة للعمــل اليومــي ومــا يمنعــه 
عــن العمــل إلا ســبب راجــع إلــى المؤسســة فلــه الحــق فــي أجــر ذلــك اليــوم.

مراعــاة الأخــاق الإســامية فــي تصرفاتــه مــع مــن تربطــه بهــم علاقــة عمــل والالتــزام 
بالأخلاقيــات التــي تضمنتهــا وثيقــة أخلاقيــات العمــل فــي المؤسســة.

أداء الواجبات الموكلة إليه بدقة وأمانة. 

الباب الثاني الحقوق والواجبات 2

أولًا: واجبات المؤسسة وحقوق الموظف

مادة )4(: واجبات المؤسسة

مادة )5(: واجبات الموظف
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التعاون مع زملائه في أداء الواجبات اللازمة لضمان سير العمل.

أن يلتــزم الموظــف بأوقــات الــدوام الرســمية المحــددة مــن قبــل المؤسســة، ولا يتغيــب 
إلا بســبب مشــروع. 

المحافظة على صحة وسلامة نفسه وزملائه الموظفين. 

تنفيــذ كافــة التعليمــات والأوامــر الصــادرة مــن رؤســائه مــع مراعــاة التسلســل الوظيفــي 
مــا لــم يكــن فــي هــذه التعليمــات مــا يخالــف النظــام أو العقــد أو الآداب العامــة أو مــا 

يعرضــه للخطــر.

المحافظــة علــى أمــوال وممتلــكات المؤسســة وحقوقهــا لــدى الغيــر وخاصــة تلــك 
المســلمة إليــه والتــي يســتخدمها فــي عملــه.

حُسن تمثيل المؤسسة.

عــدم مناقشــة أي معلومــات ســرية خاصــة بالمؤسســة مــع الآخريــن، ســواء كانــوا مــن 
داخــل المؤسســة أو خارجهــا، إلا فــي الحــالات التــي تســتدعيها طبيعــة إنجــاز العمــل

مراعاة أحكام هذه اللائحة والقرارات الصادرة من المؤسسة تنفيذاً لها.

الاشــتراك فــي أي نشــاط لمصلحــة أي مؤسســة أو منشــأة أخــرى تمــارس نشــاطاً مماثــاً 
أو مرتبطــاً بالنشــاط الــذي تمارســه المؤسســة.

لا يجــوز لأي موظــف بالمؤسســة أن يشــترك أو أن تكــون لــه مصلحــة مباشــرة أو غيــر 
مباشــرة فــي المشــاريع والأعمــال التــي تقــوم بهــا المؤسســة.

لا يجــوز لأي مــن منســوبي المؤسســة اســتخدام مناصبهــم وصلاحياتهــم ومســتندات 
ومتعلقــات وأســرار المؤسســة بــأي شــكل كان لتحقيــق مكاســب شــخصية مــن خــال 

المؤسســة.

ثالثاً: الأعمال المحظورة على الموظف

مادة )٦(: الأعمال المحظورة على الموظف
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يحظــر علــى أي موظــف الاشــتراك فــي تأســيس منشــأة تمــارس نفــس نشــاط المؤسســة أو 

القيــام بــأي نشــاط لأي شــركات أو مؤسســات أو هيئــات منافســة للمؤسســة أو مــوردة لهــا أو 

مشــترية منهــا إلا بموافقــة صاحــب الصلاحيــة.

جمــع أمــوال لأي فــرد أو هيئــة أو توزيــع منشــورات أو جمــع توقيعــات أو الاشــتراك فــي تنظيــم 

اجتماعــات عامــة داخــل مــكان العمــل إلا إذا كان ذلــك كلــه بموافقــة مــن الرئيــس التنفيــذي.

شراء أو استئجار أي عقار أو منافع باسم المؤسسة إلا بتكليف من صاحب الصلاحية. 

الاقتراض من المؤسسات التي لها علاقة عمل بالمؤسسة. 

الجمع بين وظيفته في المؤسسة وأي وظيفة أخرى إلا بموافقة المؤسسة.

إساءة استخدام السلطة.

قبول الهدايا الخاصة من المستفيدين من المؤسسة أو بسبب عمله بها.

إفشاء أسرار العمل التي يطلع عليها، ولو بعد تركه الخدمة.

استغلال المديرين لمرؤوسيهم لإنجاز أي نوع من الخدمات الشخصية. 

الاحتفاظ بأوراق ومستندات العمل خارج مقر العمل.

الاحتفاظ لنفسه بأصل أو صورة لأي ورقة من الأوراق الخاصة بالعمل.

تحقيــق أي مصلحــة شــخصية ماديــة أو معنويــة مباشــرة أو غيــر مباشــرة مــن خــال المشــاريع أو 

العقــود بجميــع أنواعهمــا - الخاصــة بالمؤسســة أو بالمتعاقديــن الذيــن يقومــون بتأديــة أعمــال 

للمؤسســة.
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أولًا:مواعيد العمل وضوابطه

مادة )7(: مواعيد العمل:

خمسة أيام في الأسبوع من الأحد حتى الخميس. 

ثلاثون ساعة أسبوعيا بمعدل )6( ساعات يوميًا على مدار السنة.

يحق للمؤسسة توزيع العمل على فترة واحدة أو فترتين حسبما تراه مناسباً.

تكون ساعات العمل في شهر رمضان المبارك بمعدل )5( ساعات يوميًا فقط.

يعطــى جميــع الموظفيــن الوقــت الكافــي لأداء الصلــوات المفروضــة خــارج ســاعات 
العمــل اليومــي.

الراحــة الأســبوعية لجميــع الموظفيــن هــي يومــا الجمعــة والســبت وهمــا بأجــر مدفــوع، 
ويحــق للمؤسســة اســتبدالها بيوميــن آخريــن مــن أيــام الأســبوع لبعــض موظفيهــا وفقًــا 
لمتطلبــات العمــل، وذلــك بعــد الحصــول علــى موافقــة مكتــب العمــل المختــص مــع 

تمكينهــم مــن أداء واجباتهــم الدينيــة.

يجوز للمؤسسة تنظيم ساعات العمل بنظام المناوبات حسب متطلبات العمل. 

ــراه مناســباً وفــق مــا تقتضيــه مصلحــة  ــدوام الرســمي بمــا ت تنظــم المؤسســة أوقــات ال
العمــل.

الباب الثالث علاقات قواعد العمل3
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مادة )8(: ضوابط مواعيد العمل: 

يلتــزم الموظــف بالتقيّــد بســاعات العمــل الرســمية، ويتوجــب عليــه إخطــار مديــره المباشــر، أو مــن 
ينــوب عنــه فــي حــال حاجتــه للغيــاب أو التأخــر عــن العمــل لأي ســبب كان. 

يتوجــب علــى الموظفيــن إثبــات الحضــور والانصــراف لــدى قدومهــم إلــى العمــل وعنــد الانصــراف 
مــن العمــل حســب أنظمــة المؤسســة. 

الحضــور  فــي  مرؤوســيهم  مواعيــد  دقــة  عــن  المســؤولية  والفــروع  الإدارات  مديــرو  يتحمــل 
العمــل. مــن  والانصــراف 

لا يجــوز للموظــف مغــادرة مقــر عملــه أثنــاء ســاعات العمــل الرســمية دون موافقــة مســبقة مــن 
رئيســه المباشــر أو مــن ينــوب عنــه.

فــي حــال تكــررت مخالفــات الموظــف فيمــا يخــص التقيــد بمواعيــد العمــل، فــإن للمؤسســة الحــق 
الكامــل فــي تنفيــذ أي إجــراءات نظاميــة بحســب مــا هــو موضــح فــي اللائحــة.

مادة )9(: أحكام عامة:

لا يســمح للموظفيــن بالدخــول لمــكان العمــل أو البقــاء فيــه خــارج ســاعات العمــل الرســمية إلا إذا 
كان ذلــك ضروريــاً حســب متطلبــات العمــل وبموافقــة صاحــب الصلاحيــة.

يتــم تعويــض الموظفيــن عــن ســاعات العمــل الإضافيــة وفقــاً لسياســة العمــل الإضافــي المتبعــة 
فــي المؤسســة.

يطلــب مــن الموظــف فــي بعــض الأحيــان أن يكــون فــي حــال »تحــت الطلــب« إذا رأى المديــر 
المباشــر ذلــك، وهــذا يتطلــب مــن الموظــف أن يكــون موجــوداً وجاهــزاً للحضــور إلــى العمــل خــارج 

ســاعات العمــل الرســمية.

يعامل الموظف في الحالة السابقة حسبما ورد في سياسات العمل الإضافي.

تعتبر المحافظة على أوقات الدوام جزءاً هاماً من عناصر تقييم أداء الموظفين. 

لا يجــوز لأي موظــف مهمــا كانــت وظيفتــه أن يعتمــد لنفســه ســاعات العمــل الإضافــي أو إلغــاء 
ســاعات التأخيــر والغيــاب المســجلة عليــه.
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يســتحق موظفــو المؤسســة الاســتفادة مــن تعويــض مصاريــف رحــات العمــل، وذلــك 
التنفيذيــة مــن قــرارات  الــواردة فــي هــذه اللائحــة ومــا تصــدره الإدارة  وفقــاً للأحــكام 

مكملــة لهــا. 

يستحق الموظف عن كل مهمة البدلات المالية المفصلة في هذه السياسة. 

يســتحق الموظــف فــي حــال حضــوره ملتقيــات أو مؤتمــرات تكاليــف رســوم التســجيل إن 
وجدت.

إذا كانــت مهمــة العمــل تبعــد عــن مطــار الوصــول أكثــر مــن )١٥٠( كــم، فيتــم تعويــض 
ــد الإدارة المعنيــة  الموظــف عــن مصاريــف التنقــات بواقــع )200( بيســة / كــم بشــرط تزوي

ــك.  بمــا يثبــت ذل

الحــد الأقصــى لعــدد أيــام الانتــداب الســنوية هــو )٢٥( يومــاً لــكل موظــف، أو يحــق لصاحب 
الصلاحيــة مــن هــذا الحــد لأســباب خاصــة بمــا لا يزيــد عــن )٤٥( يومــاً

إذا وقــع الانتــداب فــي أيــام الإجــازات يحتســب بــدل الانتــداب بمــا يــوازي أجــرة يــوم مضافــاً 
إليــه )٥٠٪(.

ثانياً:الانتداب ورحلات العمل: 

مادة )10(: الانتداب ورحلات العمل: 
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مادة )11(: الانتداب الداخلي:
الانتداب داخل السلطنة نوعان

الانتداب المحلي: 
إذا كان موقــع المهمــة يبعــد عــن مــكان العمــل بمســافة تتــراوح بيــن ٥٠ كــم حتــى ١٤٩ كــم، ففــي 
هــذه الحالــة يســتحق الموظــف: توفيــر وســيلة نقــل أو تعويضــه عــن مصاريــف التنقــات بواقــع 

)١٥٠( بيســة / كــم للمســافات التــي يقطعهــا لهــذه المهمــة.

الانتداب الداخلي: 
إذا كان موقع المهمة يبعد بمسافة )١٥٠( كم فأكثر عن مكان العمل فهناك حالتان هما:

إذا لم تكن هناك رحلات جوية لذلك المكان
فيســتحق الموظــف توفيــر وســيلة النقــل أو تعويضــه عــن مصاريــف التنقــات بواقــع )200( 

بيســة / كــم للمســافات التــي يقطعهــا لهــذه المهمــة. 

إذا كان هناك رحلات جوية لذلك المكان
فيســتحق الموظــف توفيــر تذكــرة ســفر لــه أو تعويضــه عــن قيمــة تذكــرة الســفر بالدرجــة 

التــي يســتحقها حســب اللائحــة.

الرئيس التنفيذي مبلغ )60( ريال عن كل يوم. 

مدارء الدوائر ورؤساء الأقسام مبلغ )40( ريال عن كل يوم.

الموظف العادي مبلغ )30( ريال عن كل يوم.

وتضــع الإدارة التنفيذيــة القواعــد التفصيليــة المنظمــة لنســبة مــا يتــم صرفــه للموظــف 
مــن هــذا البــدل.

مادة )12(: بدل الانتداب الداخلي:
يكون الحد الأعلى لبدل الانتداب الداخلي 
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يكون الحد الأعلى لبدل الانتداب الخارجي كالآتي:

مادة )13(: الانتداب الخارجي:

للموظف مستحقات مالية
لكل مهمة خارجية يقوم بها. حسب ما ورد في هذه السياسات.

لا يجوز أن تتجاوز مدة الانتداب الخارجي 
ثلاثين يوماً سنويا، ويحق للرئيس التنفيذي الاستثناء من هذا الحد.

مادة )14(: بدل الانتداب الخارجي:

مادة )15(: درجة الطيران المستحقة  

درجــة الطيــران المســتحقة للموظــف خــال الانتــداب ورحــات العمــل الداخلية 

والخارجية :

الرئيس التنفيذي مبلغ )١٥٠( ريال عن كل يوم. 

مدراء الدوائر ورؤساء الأقسام مبلغ )80( ريال عن كل يوم. 

الموظف العادي مبلغ )60( ريال عن كل يوم.

الرئيس التنفيذي: درجة رجال الأعمال. 

مدارء الدوائر ورؤساء الأقسام والموظفين: الدرجة السياحية.

يســتحق الموظــف التعويــض عــن مصاريــف تأشــيرات الدخــول إلــى البلــد المنتــدب إليــه ومصاريف 
مكاتــب الخدمــات التــي تقــوم بذلــك بشــرط تزويــد الإدارة المعنيــة بمــا يفيــد ذلــك. وتضــع الإدارة 

التنفيذيــة القواعــد التفصيليــة المنظمــة لنســبة مــا يتــم صرفــه للموظــف مــن هــذا البــدل.
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تحتسب مدة الانتداب حسب المدة الفعلية للمهمة. 

لا يتم احتساب ساعات عمل إضافية أثناء الانتداب.

فــي حالــة تأميــن أي مــن تكاليــف الســكن أو الإعاشــة أو التنقــل عــن طريــق المؤسســة يخصــم 
مــن بــدل الانتــداب مــا يعادلــه كالآتــي:

إذا اضطــر الموظــف للذهــاب مبكــراً أو العــودة متأخــراً بســبب الأحــوال الجويــة أو لأســباب تتعلــق 
بالناقــل الجــوي تحتســب لــه هــذه المــدة ضمــن الانتــداب.

فــي حــال انتــداب الموظــف لمهمتــي عمــل يفصــل بينهمــا يــوم واحــد تحتســب المــدة الفاصلــة 
كانتــداب. 

يشــمل التأميــن الطبــي الموظفيــن المســافرين بمهــام عمــل رســمية لــدول أخــرى خــارج نطــاق 
التأميــن الصحــي للمؤسســة.

يتم اعتماد الانتداب والانتهاء من أداء المهمة من صاحب الصلاحية. 

ترسل نماذج الانتداب إلى الإدارة المعنية بعد الانتهاء من المهمة. 

مادة )16(: أحكام عامة:

في حالة تأمين السكن 
يخصم ٤٠٪

في حالة تأمين الإعاشة 
يخصم ٢٠٪

في حالة تأمين النقل 
يخصم ٢٠٪

في حالة تأمين السكن والإعاشة والنقل 
يخصم ٨٠٪
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يمنــح الموظــف أيــام إجــازة بــدلا مــن صــرف الانتــداب لــه بنــاءً علــى رغبتــه، علــى أن يحــدد مديــره 
المباشــر تاريــخ هــذه الأيــام، وبمــا لا يتجــاوز ١٥ يومــا فــي الســنة، ويشــترط ألا يزيــد رصيــده عــن ٦٠ 

يومــاً حســب مــا تنــص عليــه لائحــة تنظيــم العمــل. 

وضــع خطــة الانتــداب مــن قبــل الإدارات والفــروع فــي بدايــة شــهر ينايــر مــن كل عــام وبمــا يتوافــق 
مــع الموازنــة المعتمــدة. 

يتــم العمــل علــى تخفيــض نســبة الانتــداب بنســبة ٢٥٪ إذا زاد عــن ٢٥ يومــاً، ممــا يعطــي الفرصــة 
لــإدارات التــي تتطلــب ســفراً مســتمراً حســب طبيعــة عملهــا.

تكــون اللقــاءات والاجتماعــات العامــة فــي مســقط، علــى أن تقــوم المؤسســة بتأميــن الســكن 
والنقــل لهــذه اللقــاءات للقاطنيــن خــارج مســقط إذا تطلــب ذلــك، وفــي حــال كان مــكان اللقــاء 

يبعــد عــن ٢٥٠ كيلــو متــر عــن مســقط.

في حالة كان الانتداب ليوم واحد فيتم إلغاء بدل السكن من مصاريف الانتداب. 

تخفيض بدل الانتداب بمقدار النصف في انتداب الدورات التدريبية.
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ثالثاً:انتهاء الخدمة وإنهاؤها:

مادة )17(: حالات إنهاء الخدمة:
تنتهي خدمة الموظف في هذه الحالات:

انتهاء مدة العقد محددة المدة. 

استقالة الموظف طواعية من العمل في المؤسسة.

فســخ العقــد لأحــد الأســباب الــواردة فــي المــادة )٧٥( مــن النظــام، والتــي تنــص علــى أن العقــد 
غيــر محــدد المــدة يجــوز لأي مــن طرفيــه إنهــاؤه بنــاءً علــى ســبب مشــروع يجــب بيانــه بموجــب 
إشــعار يوجــه إلــى الطــرف الآخــر كتابيــاً قبــل الإنهــاء بمــدة لا تقــل عــن ســتين يومــاً إذا كان أجــر 

العامــل يدفــع شــهرياً، ولا يقــل عــن ثلاثيــن يومــاً بالنســبة إلــى غيــره.

فسخ العقد لأحد الأسباب الواردة في المادة )80۸۰( من النظام والتي تنص على الآتي:

إذا وقــع مــن الموظــف اعتــداء علــى صاحــب العمــل أو المديــر المســؤول أو أحــد رؤســائه 
أثنــاء العمــل أو بســببه.

إذا لــم يــؤد الموظــف التزاماتــه الجوهريــة المترتبــة علــى عقــد العمــل، أو لــم يطــع الأوامــر 
المشــروعة، أو لــم يــراع عمــداً التعليمــات المعلــن عنهــا فــي مــكان ظاهــر مــن قبــل صاحــب 

العمــل والخاصــة بســامة العمــل والموظفيــن رغــم إنــذاره كتابيــاً.

إذا ثبت اتباعه سلوكاً سيئاً، أو ارتكابه عملًا مخلًا بالشرف أو الأمانة.

إذا وقــع مــن الموظــف عمــداً أي فعــل أو تقصيــر يقصــد بــه إلحــاق خســارة ماديــة بصاحــب 
أربــع  بالحــادث خــال  المختصــة  الجهــات  العمــل  يبلــغ صاحــب  أن  علــى شــرط  العمــل 

وعشــرين ســاعة مــن وقــت علمــه بوقوعــه.

إذا ثبت أن الموظف لجأ إلى التزوير ليحصل على العمل.

إذا كان الموظف معيناً تحت الاختبار.
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إذا تغيــب الموظــف دون ســبب مشــروع أكثــر مــن ثلاثيــن يومــاً خــال الســنة الواحــدة أو 
أكثــر مــن خمســة عشــر يومــاً متتاليــة، علــى أن يســبق الفصــل إنــذار كتابــي مــن قســم 
المــوارد البشــرية بالمؤسســة للموظــف بعــد غيابــه عشــرين يومــاً فــي الحالــة الأولــى 

ــة. ــة الثاني ــام فــي الحال وانقطاعــه عشــرة أي

ــر مشــروعة للحصــول علــى  ــت أن الموظــف اســتغل مركــزه الوظيفــي بطريقــة غي إذا ثب
ــج ومكاســب شــخصية. نتائ

إذا ثبت أن الموظف أفشى الأسرار المهنية الخاصة بالعمل الذي يعمل به. 

إذا لــم يــراع الطــرف الــذي أنهــى العقــد المــدة المذكــورة فــي المــادة )٧٦( مــن هــذا 
النظــام، فإنــه يلــزم بــأن يدفــع للطــرف الآخــر تعويضــاً معــادلًا لأجــر العامــل عــن مــدة الإشــعار 

أو المتبقــي منهــا، ويتخــذ الأجــر الأخيــر أساســاً لتقديــر التعويــض. 

تــرك الموظــف العمــل دون إشــعار، مــع احتفاظــه بحقوقــه النظاميــة كلهــا، كمــا نصــت 
عليهــا المــادة )81۸۱( مــن النظــام، وذلــك فــي أي مــن الحــالات الآتيــة:

إذا لم يقم صاحب العمل بالوفاء بالتزاماته العقدية أو النظامية الجوهرية إزاء العامل. 

إذا ثبــت أن صاحــب العمــل، أو مــن يمثلــه قــد أدخــل عليــه الغــش وقــت التعاقــد فيمــا 
يتعلــق بشــروط العمــل وظروفــه.
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إذا كلفــه صاحــب العمــل دون رضــاه بعمــل يختلــف جوهريــاً عــن العمــل المتفــق عليــه، 
باســتثناء حــالات الضــرورة التــي قــد تقتضيهــا ظــروف عارضــة فــي العمــل ولمــدة لا 

تتجــاوز ثلاثيــن يومــاً فــي الســنة.

ــر المســؤول اعتــداء  إذا وقــع مــن صاحــب العمــل، أو مــن أحــد أفــراد أســرته، أو مــن المدي
ــالآداب نحــو العامــل أو أحــد أفــراد أســرته. ــف. أو ســلوك مخــل ب يتســم بالعن

إذا اتســمت معاملــة صاحــب العمــل أو المديــر المســؤول بمظاهــر مــن القســوة والجــور أو 
الإهانــة. 

إذا كان فــي مقــر العمــل خطــر جســيم يهــدد ســامة العامــل أو صحتــه، بشــرط أن يكــون 
صاحــب العمــل قــد علــم بوجــوده، ورده، ولــم يتخــذ مــن الإجــراءات مــا يــدل علــى إزالتــه.

إذا كان صاحــب العمــل أو مــن يمثلــه قــد دفــع العامــل بتصرفاتــه، وعلــى الأخــص بمعاملتــه 
الجائــرة أو بمخالفتــه شــروط العقــد إلــى أن يكــون العامــل بحســب الظاهــر هــو الــذي 

أنهــى العقــد.

انقطــاع الموظــف عــن العمــل لمرضــه لمــدة تزيــد عــن تســعين يومــا متصلــة أو مــدداً تزيــد فــي 
ــخ أول  ــدأ مــن تاري ــة وعشــرين يومــاً متقطعــة خــال الســنة الواحــدة التــي تب مجموعهــا عــن مائ

إجــازة مرضيــة.

عجز الموظف عجزاً كلياً عن أداء العمل المتفق عليه، ويثبت ذلك بتقرير طبي معتمد.

وفاة الموظف.

إذا ألغــت الســلطات الحكوميــة المختصــة رخصــة عمــل أو إقامــة الموظــف غيــر العمانــي، أو قــررت 
عــدم تجديدهــا لــه أو إبعــاده عــن البــاد.

بلوغ الموظف سن )٦٠( سنة ما لم تمتد مدة العقد المحدد المدة إلى ما بعد هذا السن. 

إذا ارتكــب الموظــف إحــدى المخالفــات المذكــورة فــي اللائحــة والتــي يحــق فيهــا للمؤسســة 
إنهــاء خدماتــه.

عنــد حصــول الموظــف علــى تقديــر بدرجــة )ضعيــف( فــي تقريــر كفــاءة لســنة واحــدة، وعنــد 
حصولــه علــى تقديــر بدرجــة )جيــد( فــي تقريــر كفــاءة لعاميــن متتالييــن، أو فــي ثلاثــة تقاريــر غيــر 

متصلــة حســب تقويــم الأداء خــال خمــس ســنوات.
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باســتثناء إنهــاء الخدمــة لأســباب جزائيــة فــإن المؤسســة والموظفيــن مطالبــون بتقديــم إشــعار 
خطــي قبــل ســتين يومــاً مــن تاريــخ إنهــاء / انتهــاء الخدمــة الفعلــي.

إذا تعــذر علــى كل مــن الطرفيــن تقديــم الإشــعار  فــي الوقــت المحــدد، ففــي هــذه الحالــة يجــب 
علــى الموظــف أو المؤسســة تعويــض الطــرف الآخــر عــن فتــرة الإشــعار الضروريــة باحتســاب 
آخــر راتــب أساســي للموظــف كأســاس للتعويــض، ولصاحــب الصلاحيــة حــق إعفــاء الموظــف 

المســتقيل مــن فتــرة الإشــعار. 

مــا لــم يتضمــن العقــد تعويضــاً محــددا مقابــل إنهائــه مــن أحــد الطرفيــن لســبب غيــر مشــروع 
يســتحق الطــرف المتضــرر مــن إنهــاء العقــد تعويضــاً )م ۷۷77 مــن النظــام( علــى النحــو الآتــي:

يخضع جميع موظفي المؤسسة لنظام مكافأة نهاية الخدمة حسب النظام.

يحــرم الموظــف مــن مكافــأة نهايــة الخدمــة فــي حــال فســخ عقــده لارتكابــه أيــاً مــن المخالفــات 
المذكــورة فــي المــادة رقــم )٨٠۸۰( مــن النظــام )مفصلــة فــي المــادة ١٧ مــن هــذه اللائحــة(.

يتم احتساب مكافأة نهاية الخدمة حسب مدة خدمة الموظف في المؤسسة.

يتــم احتســاب أي جــزء مــن الســنة فــي مكافــأة نهايــة الخدمــة خــال احتســاب فتــرة خدمــة 
بالمؤسســة. الموظــف 

مادة )18(: ضوابط إنهاء الخدمة:

مادة )19(: مكافأة نهاية الخدمة:

أجــر خمســة عشــر يومــاً عــن كل ســنة مــن ســنوات خدمــة العامــل إذا كان العقــد غيــر محــدد 
المدة.

أجرة المدة الباقية من العقد إذا كان العقد محدد المدة. 

يجب ألا يقل التعويض المشار في الفقرتين 2 ، 1۲ عن أجر العامل لمدة شهرين.
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انتهاء خدمة الموظف حسب عقد التوظيف الموقع معه والمحدد المدة. 

انقطاع الموظف عن العمل لأسباب قاهرة خارجة عن إرادته. 

إنهــاء خدمــة الموظــف لأي ســبب غيــر وارد بالمــادة )۸۰80( مــن النظــام )مفصلــة فــي المــادة ١٧ 
اللائحــة(.

إذا استقالت الموظفة بعد ستة أشهر من تاريخ عقد الزواج أو ثلاثة أشهر من تاريخ الإنجاب.

مادة )20(: استحقاق مكافأة نهاية الخدمة:

مادة )21(: تحتسب مكافأة نهاية الخدمة في حال استغناء المؤسسة 
عن الموظف على النحو الآتي :

الحــالات  فــي  الخدمــة  نهايــة  الموظــف مكافــأة  يســتحق 

مكافأة نهاية الخدمة/سنة

نصف راتب شهر إجمالي

راتب شهر إجمالي

عدد سنوات الخدمة

أول خمس سنوات

اكثر من خمس سنوات
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مادة )22(: مكافأة نهاية الخدمة في حال استقالة الموظف:

مادة )23(: ضوابط مكافأة نهاية الخدمة:

عنــد اســتقالة أي موظــف خاضــع لعقــد عمــل، وتقــدم بإشــعار مســبق بالاســتقالة مــن العمــل قبــل 
) ٦٠ ( يومــاً علــى الأقــل مــن انتهــاء خدمتــه يتــم احتســاب مكافــأة نهايــة خدمتــه علــى النحــو 

الآتــي:

مكافأة نهاية الخدمة/سنة

لا يستحق

ثلثا مبلغ مكافأة نهاية الخدمة

ثلث مبلغ مكافأة نهاية الخدمة

كامل مبلغ مكافأة نهاية الخدمة

عدد سنوات الخدمة

أقل من سنتين

من خمس إلى عشر سنوات

من سنتين إلى خمس سنوات

أكثر من عشر سنوات

يعتمــد الأجــر الأخيــر أساســا لحســاب مكافــأة نهايــة الخدمــة للموظــف شــاملًا الراتــب الأساســي 
وجميــع البــدلات التــي يحصــل عليهــا.

يتم دفع مكافأة نهاية الخدمة بعد توقيع الموظف على إشعار التسوية النهائية. 

يجب احتساب رصيد الإجازة المستحقة للموظف عند احتساب مكافأة نهاية الخدمة.

بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة إكمــال إجــراءات انتهــاء  يتولــى الموظــف المســتقيل 
الخدمــة.

يجــب علــى قســم المــوارد البشــرية الرجــوع إلــى الجهــة القانونيــة بالمؤسســة لأخــذ الموقــف 
القانونــي تحريــراً عنــد إعــداد خطــاب إنهــاء الخدمــة للتأكــد مــن الالتــزام ببنــود ومتطلبــات النظــام.

إذا اســتقال الموظــف يجــب علــى مديــره المباشــر التشــاور مــع صاحــب الصلاحيــة لاتخــاذ قــرار 
بشــأن طلــب الاســتقالة وفقــاً لجــدول المهــام والصلاحيــات.

فــي حــال قبــول طلــب الاســتقالة، يحــدد صاحــب الصلاحيــة تاريــخ آخــر يــوم عمــل للموظف شــاملة 
فترة الإشــعار.

فــي  المختصــة  الجهــة  تحــدده  الــذي  التاريــخ  حتــى  عملــه  فــي  يســتمر  أن  الموظــف  علــى 
الاســتقالة. لبــدء  موعــداً  المؤسســة 
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مادة )24(: مقابلة نهاية الخدمة:

مادة )26(: ضوابط إنهاء الخدمة:

مادة )25(: إنهاء الخدمة بالفصل التأديبي:

الهــدف مــن مقابلــة نهايــة الخدمــة هــو توثيــق الأســباب التــي أدت إلــى اســتقالة الموظــف 
مــن العمــل، وتدويــن ملاحظــات الموظــف علــى أنظمــة وسياســات المؤسســة، ومــدى تحقيــق 

ــة فــي تعاملهــا مــع الموظفيــن.  المؤسســة للعدال

يقــوم صاحــب الصلاحيــة بنفســه أو بتفويــض غيــره بإجــراء مقابلــة نهايــة الخدمــة مــع الموظــف 
الــذي أنهيــت خدماتــه بســبب التقاعــد أو الاســتقالة أو نهايــة العقــد.

يجــب علــى الجهــة المعنيــة تحليــل نتائــج مقابــات نهايــة الخدمــة، وتقديــم الاقتراحــات والحلــول 
لتجنــب تكــرار أي خطــأ فــي المســتقبل.

لا يســتحق الموظــف الــذي تنتهــي خدمتــه بســبب عــدم الصلاحيــة فــي فتــرة التجربــة أو بســبب 
الفصــل التأديبــي مكافــأة نهايــة خدمــة.

فــي الأحــوال جميعهــا يجــب علــى الموظفيــن الذيــن تنتهــي خدماتهــم فــي المؤسســة تســليم 
مــا بعهدتهــم مــن آلات أو معــدات أو أدوات أو أجهــزة تقنيــة المعلومــات للمؤسســة.

تنتهــي خدمــة الموظــف بوفاتــه، ويصــرف راتبــه كامــاً لورثتــه عــن الشــهر الــذي توفــي فيــه، كمــا 
يصــرف لــه الراتــب المســتحق عــن مــدة الإجــازة العاديــة المســتحقة حتــى تاريــخ الوفــاة، بالإضافــة 
إلــى المبالــغ المحــددة فــي سياســة التأمينــات الاجتماعيــة دون إخــال بحقوق الموظف الناشــئة 

عــن هــذه اللائحــة أو غيرهــا مــن الأنظمــة.

يحــق للرئيــس التنفيــذي اســتثناء بعــض الموظفيــن الذيــن بلغــوا ســن التقاعــد وتمديــد فتــرة 
الخدمــة لهــم لفتــرة محــددة، بنــاءً علــى حاجــة المؤسســة لخدماتهــم.

يجــب علــى الموظــف الحصــول علــى شــهادة التســوية النهائيــة مــن الإدارة المعنية قبل اســتلام 
اســتحقاقات نهايــة الخدمة.

تنتهــي خدمــة الموظــف بالفصــل تأديبيــاً مــن خــال فســخ العقــد دون مكافــأة أو إشــعار أو 
تعويــض عنــد ارتكابــه إحــدى المخالفــات الــواردة بالمــادة )۸۰٨٠( مــن النظــام )مفصلــة فــي المــادة ١٧ 

مــن هــذه اللائحــة(.

ــتّ  لا يجــوز قبــول اســتقالة الموظــف المحــال إلــى التحقيــق أو الموقــوف عــن العمــل، حتــى يب
فــي أمــره. 
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مادة )27(: حالات إنهاء الخدمة ألسباب طارئة:

مادة )28(: الإقالة والاستقالة:

مــع مراعــاة المادتيــن )٧٥( و )80۸۰( مــن النظــام )مفصلــة فــي المــادة 17۱۷ مــن هــذه اللائحــة(، فــإن 
خدمــة الموظــف تنتهــي بالمؤسســة لأحــد الأســباب الآتيــة

للموظــف أن يقــدم اســتقالته مــن وظيفتــه شــرط أن تكــون بخطــاب مــؤرخ وموجــه إلــى مديــره 
المباشــر وصــورة إلــى قســم المــوارد البشــرية، وتتضمــن الســبب وتاريــخ الاســتقالة، أو يجــب البــت 

فــي طلــب الاســتقالة خــال أســبوع مــن تاريــخ تقديمــه وإلا اعتبــرت الاســتقالة مقبولــة.

يســتثنى مــن المــادة الســابقة، إذا كان طلــب الاســتقالة معلقــاً بشــرط أو مقتــرن بقيــد، وفــي 
ــة لا تنتهــي خدمــة الموظــف إلا بتضميــن قــرار قبــول الاســتقالة إجابتــه إلــى طلبــه. هــذه الحال

يجــوز خــال مــدة طلــب الاســتقالة تأجيــل قبولهــا لأســباب تتعلــق بمصلحــة العمــل مــع إخطــار 
الموظــف بذلــك علــى ألا تزيــد مــدة التأجيــل عــن شــهر فــي حــال قبــول الاســتقالة، بالإضافــة إلــى 

مــدة الســتين يومــاً كإشــعار.

تصــدر الإدارة المعنيــة شــهادة بــراءة الذمــة لإنهــاء خدمــة الموظــف بعــد حصولــه علــى شــهادة 
المخالصــة إذا دعــت الحاجــة إلــى ذلــك.

ــة فــي  ــواردة فــي المــادة )۸۱81( مــن النظــام )مفصل ــرك الموظــف العمــل فــي الحــالات ال ت
المــادة ١٧ مــن هــذه اللائحــة(.

المرضيــة  الإجــازة  مــدة  عــن  تزيــد  لمــدة  المــرض  بســبب  العمــل  عــن  الموظــف  انقطــاع 
اللائحــة.  هــذه  مــن   )١٧( المــادة  بموجــب  بهــا  المرخــص 

إلغــاء الســلطات الحكوميــة رخصــة أو إقامــة الموظــف غيــر العمانــي أو عــدم تجديدهــا أو 
إبعــاده عــن البــاد.

استحالة تنفيذ العقد. 

التصفية والإغلاق النهائي للمؤسسة.
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مادة )29(: ضوابط فسخ العقد:

مادة )30(: أحكام عامة:

فــي الأحــوال التــي تتطلــب فيهــا أحــكام النظــام عنــد فســخ عقــد العمــل أو إنهائــه توجيــه إخطار 
للطــرف الآخــر، فإنــه يتعيــن مراعــاة الآتي:

تمنــح شــهادة خدمــة للموظــف المنتهيــة خدمتــه بالمؤسســة بعــد تســديد كل المســتحقات 
المتعلقــة بــه وتوضــح شــهادة الخدمــة آخــر منصــب وظيفــي شــغله الموظــف والمــدة التــي 

قضاهــا بالمؤسســة. 

يتــم اعتمــاد تاريــخ الميــاد المذكــور فــي جــواز الســفر بالنســبة لغيــر العمانييــن، وفــي بطاقــة 
الهويــة الوطنيــة بالنســبة للعمانييــن عنــد التعييــن، ولا يعتــد بتعديــل تاريــخ ميــاد الموظــف فيمــا 

بعــد لا تكبيــراً ولا تصغيــراً للأغــراض الوظيفيــة. 

للمؤسســة الحــق فــي إخطــار أي طــرف آخــر بإنهــاء خدمــات الموظفــة، ويمكــن أن يكــون الإخطــار 
مباشــرة، أو مــن خــال الإعــان فــي الوســائل المناســبة. 

فــي حــال رغبــة الموظــف غيــر العمانــي بقبــول عــرض وظيفــي مــن جهة أخــرى، يمكن للمؤسســة 
الموافقــة علــى نقــل كفالــة الموظفــة أو إصــدار شــهادة عــدم ممانعــة تفيــد بعــدم ممانعــة 

المؤسســة فــي نقــل كفالــة الموظــف.

يتــم الموافقــة علــى نقــل الكفالــة وفقــاً لجــدول الصلاحيــات والمهــام، ولا تتحمــل المؤسســة أي 
تكاليــف مالية.

أن يكون الإشعار خطياً.

أن يتــم تســليم الإخطــار فــي مقــر العمــل، ويوقــع المرســل إليــه بذلــك مــع توضيــح تاريــخ 
الاســتلام ووجــود مــا يثبــت ذلــك.

فــي حــال امتنــاع الموظــف عــن الاســتلام، يرســل الإخطــار بخطــاب مســجل علــى عنوانــه 
المذكــور بملــف خدمتــه.

فــي حــال عــدم مراعــاة الطــرف المرســل للإخطــار مهلــة الإشــعار المنصــوص عليهــا فــي 
النظــام يقــوم بدفــع التعويــض للطــرف الآخــر عــن مــدة الإخطــار أو المتبقــي منهــا.
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تثبــت عــدم اللياقــة للخدمــة صحيــاً بقــرار مــن الجهــة الطبيــة المختصــة، ســواء كان ذلــك راجعــاً 
إلــى وجــود عجــز كلــي عــن أداء العمــل الأصلــي أو عجــز جزئــي مســتديم متــى ثبــت عــدم وجــود 
أي عمــل آخــر يمكنــه القيــام بــه. فــي الأحــوال جميعهــا لا يجــوز إنهــاء خدمــات الموظــف لعــدم 
اللياقــة للخدمــة صحيــاً قبــل نفــاد إجازاتــه المرضيــة والاعتياديــة مــا لــم يطلــب هــو نفســه إنهــاء 

خدمتــه دون انتظــار.

بعــد اســتكمال مرفقــات الصــرف يتــم صــرف كافــة مســتحقات مكافــأة نهايــة الخدمــة للموظــف 
خــال أســبوع – علــى الأكثــر – فــي حــال إنهــاء التعاقــد مــن قبــل المؤسســة، وفــي حــال اســتقالة 

الموظــف، يتــم صرفهــا خــال مــدة لا تزيــد عــن أســبوعين مــن آخــر يــوم عمــل.

تمنح المكافآت المادية بقرار من صاحب الصلاحية.

يُعتمــد فــي منــح المكافــأة علــى التقاريــر الدوريــة التــي يقدمهــا مديــرو الموظفيــن والمســؤولون 
ــى  ــه عل ــرة الموظــف ومواظبتــه وقدرت ــى خب عــن أعمالهــم، والتــي يشــار فيهــا بوجــه خــاص إل

الابتــكار وشــخصيته وســلوكه ومقدرتــه علــى العمــل.

يقــدر صاحــب الصلاحيــة أو مــن يخولــه نســبة العــاوة أو قيمــة المكافــأة التــي تمنــح للموظــف 
حســب كل حالــة علــى انفــراد وبنــاءً علــى توصيــة مــن المديــر المباشــر لــكل موظــف. 

يكرم الموظف كل خمس سنوات أمضاها في المؤسسة.

رابعاً: المكافآت:

مادة )31(: المكافآت هي:

مادة )32(: ضوابط المكافآت:

المكافأة المادية: وتشمل المكافأة المقطوعة أو الترقية الاستثنائية. 

المكافأة التشجيعية: وتشمل خطاب الشكر أو الهدايا العينية.
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يجــازى الموظــف تأديبيــاً إذا خالــف حكمــاً أو أكثــر مــن أحــكام هــذه اللائحــة والقواعــد المكملــة 
لهــا والأنظمــة ذات العلاقــة. أمــا الإجــراءات التأديبيــة التــي يجــوز اســتخدامها فــي حــق الموظف 

فهــي كالآتــي:

فيمــا عــدا حالتــي الإنــذار الشــفهي والإنــذار الخطــي، لا يجــوز إيقــاع أي مــن الإجــراءات المنصــوص 
عليهــا فــي المــادة الســابقة إلا بعــد تحقيــق كتابــي تســمع فيــه أقــوال الموظــف ودفاعــه عــن 

نفســه. 

للموظــف أو وكيلــه حــق الاطــاع علــى ملــف التحقيــق بحضــور أحــد أعضــاء لجنــة التأديــب ولــه 
حــق الدفــاع أمــام اللجنــة بنفســه أو بوكيــل عنــه.

يجــب أن تكــون العقوبــة المفروضــة علــى الموظــف متناســبة مــع نــوع وطبيعــة المخالفــة التــي 
ارتكبهــا. 

لا يجوز فرض أكثر من عقوبة واحدة على الموظف للمخالفة نفسها التي ارتكبها.

لا يمكــن فــرض أي عقوبــة علــى موظــف، حتــى يتــم إبلاغــه بشــكل خطــي بالمخالفــة المنســوبة 
إليــه، وإعطــاؤه فرصــة لتفســير الأحــوال التــي وقعــت فيهــا المخالفــة، وتقديم دفاعه والاســتماع 
إلــى شــهوده، كذلــك لا يمكــن فــرض أي عقوبــة علــى موظــف، حتــى تكــون المؤسســة مقتنعــة 
تمامــاً بــأن الموظــف قــد أقــدم علــى فعــل يبــرّر فــرض مثــل هــذه العقوبــة عليــه، ويجــب علــى 
ــر يشــمل جميــع الإجــراءات المذكــورة  المؤسســة تســجيل جميــع الخطــوات المتخــذة فــي تقري

أعــاه، ويتــم حفــظ هــذا التقريــر فــي ملــف الموظــف الشــخصي.

خامساً: الجزاءات :

مادة )34(: ضوابط التأديب:

مادة )33(: التأديب :

الإنذار الشفهي. 

الإنذار الخطي.

ــام فــي  الحســم مــن الراتــب علــى ألا تتجــاوز قيمــة الحســومات مجتمعــة أجــر خمســة أي
الشــهر الواحــد.

الحرمان من العلاوة الدورية لمرة واحدة. 

الفصل من الخدمة.
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يجــب إعــام الموظــف بشــكل خطــي بالعقوبــات المفروضــة وبأنواعهــا، بالإضافــة إلــى العقوبــة 
التــي ســيتعرض لهــا فــي حــال تكــراره للمخالفــة مجــددا، وفــي حــال رفــض الموظــف بــأن يســتلم 
خطــاب إعــام، يجــب تصديــق اثنيــن مــن الشــهود علــى ذلــك، وفــي حــال لــم يكــن الموظــف 
موجــوداً فــي مــكان العمــل، فيجــب إرســال إخطــار بالمخالفــة إلــى عنوانــه البريــدي المــدون فــي 
ملفــه الشــخصي وإشــعاره برســالة نصيــة علــى هاتفــه وإرســال الخطــاب علــى بريــده الإلكترونــي.

ــر مــن مخالفــة، أو يشــكل مخالفــة جســيمة،  ــه الموظــف يشــكل أكث ــذي ارتكب إذا كان الفعــل ال
ــات المقــررة لهــا. ــة الأشــد مــن بيــن العقوب فيكتفــي بتوقيــع العقوب

بالنســبة للمخالفــة التــي ترتكــب لأول مــرة، فيحــق للرئيــس التنفيــذي تخفيــف الجــزاء المقــرر لهــا، 
ولــه كذلــك الحــق فــي الاكتفــاء بإنــذار الموظــف شــفهياً.

يتــم تصنيــف العقوبــات والجــزاءات التــي يمكــن تطبيقهــا علــى الموظــف إلــى ثلاثــة أنــواع علــى 
النحــو التالي:

يشكل الرئيس التنفيذي سنوياً لجنة تحقيق وتأديب المخالفين. 

تتألف اللجنة من رئيس وعضوين أصليين وعضو احتياطي.

للرئيــس التنفيــذي الحــق فــي أن يعفــي مؤقتــاً أحــد أعضــاء لجنــة التحقيــق الإداري التأديــب 
إذا تبيــن أن لــه صلــة مــع الموظــف المحــال إلــى التحقيــق، حفاظــاً علــى العلاقــات الشــخصية 

وســامة الإجــراءات الجزائيــة.

تفصــل لجنــة التحقيــق والتأديــب فــي القضيــة المحالــة إليهــا خــال مــدة لا تزيــد عــن أســبوعين، 
وترســل إلــى الرئيــس التنفيــذي محضــراً متضمنــاً التوصيــة بالإجــراء النظامــي المناســب.

دراســة وحــل كافــة الشــكاوى التــي تحــدث بيــن الموظفيــن وحــل النزاعــات الإداريــة والشــخصية 
والفرديــة والتظلمــات فيمــا يخــص العمــل.

يصدر صاحب الصلاحية القرارات الإدارية الخاصة بتوصيات اللجنة.

مادة )35(: لجنة التحقيق والتأديب:

مادة )36(: تصنيف العقوبات والجزاءات:
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يتــم حســم نســبة مــن الأجــر اليومــي، وذلــك حســب المخالفــة نــوع المخالفــة وحســب عــدد مراتهــا 
وكمــا هــو مبيــن فــي جــدول المخالفــات.

ــذار خطــي يوجــه للموظــف، ويحــق لصاحــب الصلاحيــة إنفــاذ الحســم  ــد أن يرفــق بإن الحســم لا ب
مــن غيــر إنفــاذ الإنــذار.

1- انلإذارات:

3- إنهاء الخدمة:

2- الحسم:

الإنــذار الأول: فــي حــال قيــام الموظــف للمــرة الأولــى بواحــد أو أكثــر مــن المخالفــات 
المذكــورة فــي جــدول المخالفــات، فيمكــن إصــدار إنــذار خطــي لــه مــن قبــل المســؤول 

المختــص يوضــح فيــه المخالفــة، ويشــرح كيفيــة تصحيحهــا.

الإنــذار الثانــي: فــي حــال قيــام الموظــف للمــرة الثانيــة بواحــد أو أكثــر مــن المخالفــات 
المذكــورة فــي جــدول المخالفــات، يمكــن إصــدار إنــذار خطــي ثــانٍ لــه مــن قبــل المســؤول 
المختــص يوضــح فيــه المخالفــة وكيفيــة تصحيــح ســلوكه، ويتــم التأكيــد فيــه علــى 

مــدى خطــورة تكــرار المخالفــة وانتهــاك أنظمــة المؤسســة.

الإنــذار النهائــي: فــي حــال قيــام الموظــف للمــرة الثالثــة بواحــد أو أكثــر مــن المخالفــات 
المذكــورة فــي جــدول المخالفــات، أو فــي حــال قيامــه للمــرة الأولــى بواحــد أو أكثــر مــن 
إنــذار نهائــي خطــي موقــع مــن  المذكــورة فيــه، يمكــن إصــدار  الجســيمة  المخالفــات 
صاحــب الصلاحيــة يوضــح آخــر مخالفــة قــام بهــا، ويلخــص فيــه مخالفاتــه الســابقة )إن 
وجــدت(، ويشــرح فيــه كيفيــة تصحيــح ســلوكه، ويعــاد التأكيــد علــى مــدى خطــورة تكــرار 
انتهــاك أنظمــة المؤسســة، ويتــم إنــذاره مــن أن القيــام بــأي مخالفــة أخــرى ســيؤدي إلــى 

إنهــاء خدمتــه مــن العمــل.

إنهــاء الخدمــة بعــد إنــذار مســبق: فــي حــال قيــام الموظــف للمــرة الرابعــة بواحــد أو أكثــر 
مــن المخالفــات المذكــورة فــي جــدول المخالفــات، فســيكون الموظــف معرضــاً لإنهــاء 

خدماتــه، ويتــم دفــع بــدل شــهر الإنــذار، بالإضافــة إلــى مكافــأة نهايــة الخدمــة.

الجســيمة  المخالفــات  بإحــدى  الموظــف  قيــام  حــال  فــي  إنــذار:  بــدون  الخدمــة  إنهــاء 
المذكــورة فــي جــدول المخالفــات علــى نحــو صريــح يعــود بضــرر خطيــر علــى المؤسســة أو 
موظفيهــا، فســيكون الموظــف معرضــاً لإنهــاء فــوري لخدمتــه، ويتــم دفــع بــدل شــهرين 

الإنــذار، بالإضافــة إلــى مكافــأة نهايــة الخدمــة.
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إنهــاء الخدمــة بــدون تعويــض مكافــأة نهايــة الخدمــة: فــي حــال قيــام الموظــف بإحــدى 
المخالفــات الجســيمة المذكــورة فــي جــدول المخالفــات مــع مراعــاة المادة )٨٠۸۰( مــن النظام 
)مفصلــة فــي المــادة ١٧ مــن هــذه اللائحــة( يمكــن إنهــاء خدمتــه مــن دون أن يدفــع لــه بــدل 
عــن شــهرين الإنــذار، ولا يتــم تعويضــه عــن مكافــأة نهايــة الخدمــة، مــع إعطــاء الموظــف 

فرصــة للاعتــراض علــى القــرار والإدلاء بأســباب اعتراضــه علــى قــرار إنهــاء خدماتــه.

مادة )37(: أحكام عامة:
الموظفــون المفوضــون فــي المؤسســة هــم الوحيــدون الذيــن يحــق لهــم فــرض العقوبــات وفقــاً 

لجــدول الصلاحيــات والمهــام. 

فــي الحــالات جميعهــا، يعطــى الموظــف حــق الاعتــراض لــدى صاحــب الصلاحية في المؤسســة 
أو أمــام الجهــات القضائيــة أو الحكوميــة المختصــة، وذلــك وفقــاً للنظــام في الســلطنة.

بــدون الإخــال بمضاميــن النظــام، فإنــه لا يتــم معاقبــة الموظــف علــى مخالفــة ارتكبهــا خــارج 
ــك المخالفــة ذات علاقــة مباشــرة بالعمــل أو بالمؤسســة أو  ــت تل مــكان العمــل إلا فــي حــال كان

بالموظفيــن فيهــا. 

فــي حــال وجــد أن الموظــف لــم يقــم بتكــرار المخالفــة نفســها ســواءً فــي ســلوكه أو أدائــه 
ــه علــى أنهــا مخالفتــه  ــار المخالفــة التاليــة ل العملــي خــال الســتة أشــهر التاليــة، فســيتم اعتب

الأولــى. 

يجــوز للموظــف الــذي صــدرت فــي حقــه عقوبــة تأديبيــة أن يتقــدم بطلــب كتابــي بإزالــة العقوبــة 
التأديبيــة، وذلــك إذا انقضــت ســنة علــى تاريــخ إيقــاع العقوبــة، بشــرط عــدم ارتــكاب أي مخالفــة 

أخــرى، ويتــم محــو العقوبــة التأديبيــة بقــرار مــن الرئيــس التنفيــذي.

لا يجــوز اتهــام الموظــف فــي مخالفــة مضــى علــى كشــفها أكثــر مــن ثلاثيــن يومــاً أو توقيــع 
الجــزاء عليــه بعــد تاريــخ ثبــوت المخالفــة بأكثــر مــن مثــل هــذه المــدة.

يعــد لــكل موظــف ســجل جــزاءات يرفــق بملــف خدمتــه يــدون فيــه نــوع المخالفــة التــي ارتكبهــا 
وتاريــخ وقوعهــا والجــزاء الــذي أوقــع عليــه.
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مادة )39(: ضوابط التظلم:

مادة )38(: التظلـم:

يجب على الموظف الشروع بتقديم شكواه الخاصة إلى مديره المباشر كتابياً.

يناقش المدير الشكوى مع الموظف المتظلم بعد التحري عنها.

يردّ المدير على الموظف المتظلم فيما يخص الشكوى كتابياً خلال خمسة أيام عمل.

يحــق  المباشــر،  المديــر  عنــد مســتوى  للموظــف  المرضــي  بالشــكل  التظلــم  حــل  يتــم  لــم  إذا 
مباشــرة. التنفيــذي  الرئيــس  إلــى  اللجــوء  للموظــف 

لجنــة حقــوق  تســمى  الموظفيــن  لدراســة شــكاوى  دائمــة  لجنــة  التنفيــذي  الرئيــس  يكــون 
الموظفيــن. 

يجــب علــى لجنــة حقــوق الموظفيــن إعــام الطــرف الآخــر )المتظلــم ضــده( بالتظلــم القائــم مــن 
الموظــف ومناقشــته فيــه.

حضــور  مــن  اســتثناؤه  اللجنــة  لرئيــس  فيجــوز  اللجنــة،  أعضــاء  أحــد  ضــد  الشــكوى  كانــت  إذا 
ضــده. التظلــم  مناقشــة  أثنــاء  اللجنــة  اجتماعــات 

يجــب أن يبــت فــي التظلــم المقــدم مــن الموظــف خــال مــدة لا تتجــاوز عشــرة أيــام مــن تاريــخ 
تســليمه للجنــة.

يجب على اللجنة إخطار الموظف كتابياً بقرارها.

يعد قرار اللجنة نهائياً، ويحفظ في ملفاتها الخاصة.

يتولى أحد أعضاء اللجنة متابعة تنفيذ قرارها، ويشعر اللجنة بذلك كتابياً. 

تكون أعمال اللجنة ومداولاتها سرية، وتحفظ في ملفات خاصة لدى أحد الأعضاء.

إذا لــم يتــم حــلّ التظلــم بشــكل نهائــي داخــل المؤسســة، أو لــم يكــن الموظــف راضيــاً عــن القــرار 
النهائــي، فيحــق للموظــف تقديــم شــكوى التظلّــم إلــى الجهــات القضائيــة أو الحكوميــة فــي 

الســلطنة وفــق الأنظمــة المعمــول بهــا. 

يكــون الرئيــس التنفيــذي أو مــن يمثلــه مســؤولًا عــن متابعــة وحــلّ التظلّــم مــع الجهــات القضائية 
أو الحكوميــة في الســلطنة.

سادساً: التظلـم وضوابطه :
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يجب ألا يلقى أي موظف أي معاملة غير منصفة لكونه قد قام بتقديم تظلم أو شكوى. 

يســمح للموظــف بأخــذ وقــت مســتقطع مــن واجباتــه الاعتياديــة ليقــوم بالتظلــم مــن دون أي 
حســم مــن راتبــه.

أو ترقيتهــم وفــق الإجــراءات  أو تســكينهم  الخاصــة بتعييــن الموظفيــن  المعامــات  دراســة 
لذلــك. المنظمــة  والضوابــط 

إجــراء المقابــات الوظيفيــة فــي حــالات التعييــن أو الترقيــة أو المســابقات الوظيفيــة الخاصــة 
بشــغل الوظائــف الشــاغرة فــي المؤسســة. 

تشــكل لجنــة شــؤون الموظفيــن للبــت فــي الأمــور التــي لهــا علاقــة بالموظفيــن وتعيينهــم 
وتســكينهم والنظــر فــي شــكواهم، وترفــع توصياتهــا لصاحــب الصلاحيــة لاتخــاذ القــرار.

تكون مهام لجنة شؤون الموظفين كالتالي

مادة )40(: أحكام عامة:

مادة )41(: لجنة شؤون الموظفين:

مادة )42(: مهام لجنة شؤون الموظفين وآليات عملها:

للموظف الحق في التظلم من أي قرار يتخذ في حقه. 

يجــب تقديــم التظلــم خــال )١٠۱۰( أيــام مــن تاريــخ وقــوع القــرار وأي اعتــراض بعــد تلــك الفتــرة يُعــد 
ملغيــاً. 

إذا كان الموظــف فــي إجــازة رســمية أو مهمــة عمــل، فيحــق لــه تقديــم التظلــم خــال )١٠( أيــام مــن 
تاريــخ عودته.

يجب الالتزام بالتسلسل الإداري عند تقديم التظلم. 

يحــق للمؤسســة عنــد الضــرورة اتخــاذ الإجــراءات الرســمية بحــق الموظــف لتســوية الخــاف القائــم 
 . بينهما

لا تشمل هذه السياسات القضايا الشخصية بين الموظفين.

سابعاً: لجنة شؤون الموظفين 
تشكيلها ومهامها:
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مــن الممكــن ولأســباب ضروريــة يقدرهــا صاحــب الصلاحيــة صــرف ســلف شــخصية لموظفــي 
المؤسســة، وتقــدم بموجــب نمــوذج، ويحــدد المخــول إليــه هــذا الأمــر قيمتهــا ومــدة ســدادها 

علــى ألا تزيــد قيمتهــا عــن التالــي: 

مادة )43(: السلفة الشخصية:

اقتــراح الدرجــة المناســبة والراتــب المناســب للموظــف الجديــد أو المرقــى وفــق مــا تضمنتــه لائحــة 
الرواتــب والأجــور والتعليمــات المنظمــة لها. 

لمتطلبــات  وفقــا  الجديــدة  المراتــب  علــى  التســكين  وإعــادة  الوظائــف  هيكلــة  فــي  النظــر 
التدريبيــة.  والــدورات  والخبــرات  العلميــة  المؤهــات  وحســب  الوظيفــة 

فــي  التحقيــق  اللجــان لإجــراء  بتشــكيل  التوصيــة  ذلــك  فــي  بمــا  المناســبة  الطريقــة  اقتــراح 
اللائحــة.  مــا تضمنتــه هــذه  الجــزاءات وفــق  الموظــف وتوقيــع  يقــع فيهــا  التــي  المخالفــات 

النظــر فــي التظلمــات التــي يرفعهــا الموظــف القائــم علــى رأس العمــل، والــذي يشــعر أن تطبيق 
هــذه اللائحــة قــد أضــر بحقوقــه المكتســبة، أو أدى إلــى إلحــاق الغبــن به. 

تتكــون اللجنــة مــن رئيــس لا تقــل مرتبتــه عــن مســاعد الرئيــس التنفيــذي، وعضويــن لا تقــل 
مرتبتهــم عــن مرتبــة مديــر إدارة ورئيــس قســم المــوارد البشــرية كمقــرر. 

تتخذ اللجنة قراراتها بالأغلبية، وتكون نافذة بعد اعتمادها من صاحب الصلاحية. 

يحق للجنة منح بعض الصلاحيات الجزئية لبعض اللجان الفرعية في الفروع.

يكــون رفــع التظلــم مــن قبــل الموظــف مبــرراً ومدعمــاً بالمســتندات إلــى قســم المــوارد البشــرية 
أو مقــرر لجنــة شــؤون الموظفيــن، علــى أن يقــدم هــذا التظلــم خــال مــدة أقصاهــا أســبوعين مــن 

تاريــخ إبــاغ الموظــف بالقــرار الــذي يرغــب التظلــم منــه.

يقــوم قســم المــوارد البشــرية أو مقــرر لجنــة شــؤون الموظفيــن بدراســة هــذه التظلمــات ورفعهــا 
مشــفوعة بالــرأي إلــى اللجنــة، وتبــت اللجنــة فــي التظلمــات المرفوعــة لهــا خــال أســبوعين مــن 

تاريــخ رفعهــا، وتعتبــر قــرارات اللجنــة بعــد اعتمادهــا مــن صاحــب الصلاحيــة قطعيــة.

ثامناً: السلفة وضوابطها
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الرئيس التنفيذي عشرة رواتب أساسية كحدٍ أعلى. 

مدراء الدوائر ورؤساء الأقسام والموظفين ثمانية رواتب أساسية كحدٍ أعلى.

يشــترط لمنــح الســلفة أن تغطــي مســتحقات الموظــف مبلــغ الســلفة، أو تكــون بكفيلين غارمين 
مرتبتهمــا مســاوية أو أعلــى مــن مرتبــة طالب الســلفة.

يشترط لمنح السلفة أن يكون الموظف قد أمضى سنة في خدمة المؤسسة.

لا يســمح للموظــف بكفالــة أكثــر مــن اثنيــن فــي الوقــت ذاتــه، وأن تغطــي مســتحقات الكفــاء 
مبلــغ الســلفة

يجــوز لصاحــب الصلاحيــة صــرف ســلفة أخــرى للموظــف بعــد مضــي ســنة كاملــة مــن ســداد آخــر 
قســط مــن الســلفة الســابقة.

يراعى في قبول طلب السلفة المعايير التالية:

ــذي يعمــل بنظــام - العمــل لبعــض الوقــت الحصــول علــى ســلفة بشــرط أن  يمكــن للموظــف ال
تكــون بكفيليــن غارميــن بــدوام كامــل مرتبتهمــا مســاوية أو أعلــى مــن مرتبــة طالــب الســلفة، 

وتغطــي مســتحقاتهما مبلــغ الســلفة.

تسدد السلفة على أقساط شهرية خلال مدة لا تتجاوز )٣٦( شهراً.

تاريخ تعيين الموظف.

عدد السلف السابقة

آخر قسط سدده الموظف.

مادة )44(: تعميد السلفة:

تمنح السلف بموجب تعميد من صاحب الصلاحية يحدد فيه بدقة الأمور التالية:

اسم المستفيد.

مبلغ السلفة.

تاريخ انتهاء السلفة.

كيفية سداد السلفة.
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لا يجــوز أن يزيــد مخصــص الســلف بأنواعهــا عــن 20 ألــف ريــال عماني إلا بموافقــة صاحب الصلاحية، 
ويعتبــر ذلــك الحــد الأعلى لها.

مديــر الإدارة الماليــة ليــس مــن صلاحيتــه أن يعطــي ســلفاً لأي كان مــن الموظفيــن إلا بقــرار مــن 
صاحــب الصلاحيــة أو مــن ينــوب عنــه، علــى أن يتــم إعــداد ســندات صــرف بذلــك علــى حســاب 
ــر المحاســب  ــأوراق عاديــة، دون أن يحــرر بهــا ســند يُعتب المســتلف، كمــا أن أي ســلفة مصروفــة ب

مســؤولًا عنهــا، ويحاســب إداريــاً علــى ذلــك.

رئيــس قســم المــوارد البشــرية هــو المســؤول عــن متابعــة تســديد الســلف فــي مواعيدهــا، وعليــه 
أن يُعلــم مســاعد الرئيــس التنفيــذي خطيــاً عــن كل تأخيــر يرغــب فيــه الموظــف، ومــا يترتــب عليــه 

مــن إعــادة لجدولــة الســلفة.

العهــد النقديــة لا يجــوز الصــرف مــن مبالغهــا كســلفة شــخصية لأي مــن موظفــي المؤسســة، 
ويكــون الموظــف المســؤول عــن العهــدة هــو المســؤول إداريــاً إن خالــف ذلــك.

الــدوام الرســمي أو خــال العطــل  يحــق للمؤسســة تكليــف الموظــف بالعمــل خــارج أوقــات 
والأعيــاد الرســمية لإنجــاز مهمــة محــددة وفقــاً لمقتضيــات العمــل، وتحــدد هــذه اللائحــة الضوابط 

والإجــراءات المنظمــة لذلــك.

يراعى قبل التكليف بالعمل الإضافي ما يلي

تسترد السلفة من المستفيد )المستلف( وفقاً لما جاء بقرار التعميد. 

إجمالــي الحســميات المســتحقة لســداد الســلفة الشــخصية يجــب ألا تزيــد عــن ٢٥٪ مــن الراتــب 
الشــهري للموظــف إلا بموافقتــه خطيــاً.

مادة )45(: سداد السلفة:

مادة )46(: أحكام عامة:

مادة )47(: العمل الإضافي:

تاسعاً: العمل الإضافي

ألا سبيل لإنجاز العمل أثناء وقت الدوام.

ألا تكون الحاجة للعمل الإضافي نتيجة لقصور أو إهمال من الموظف.
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أجــر العمــل الإضافــي يســاوي )١٥٠٪( مــن الأجــر الأساســي إذا كان فــي أثنــاء أيــام العمــل أو خــال 
الراحــة الأســبوعية أو خــال الأعيــاد والعطــل الرســمية، ويحتســب للموظــف كالآتــي:

تصرف مستحقات الموظف للعمل الإضافي مع راتب الشهر التالي.

يجب تضييق نطاق العمل الإضافي خاصة خلال الإجازات الرسمية.

يستحق الموظفون دون مديري الإدارات والفروع التعويض عن العمل الإضافي.

الحد الأقصى لساعات العمل الإضافي )٢٥( ساعة خلال الشهر لكل موظف.

يتم تعبئة نموذج العمل الإضافي الفعلي لكل إدارة، ويعتمد من صاحب الصلاحية.

يكلــف الموظــف بالعمــل الإضافــي مــن صاحــب الصلاحيــة بتوجيــه مكتــوب يبيــن فيــه الغــرض 
مــن العمــل الإضافــي.

يجب اعتماد الاستدعاء للعمل وفقاً لجدول الصلاحيات والمهام.

يتم تعويض بدل تحت الطلب للموظفين وفقاً لما يلي:

يجــب أن يكــون الموظــف الخاضــع لبــدل العمــل تحــت الطلــب بمــكان يمكــن الوصــول إليــه فــي 
حــال اســتلزم حضــوره لمقــر العمــل.

يتم تعويض الموظف المستحق وفق اللائحة المعتمدة في المؤسسة.

يتم إعداد واعتماد مصاريف بدل العمل تحت الطلب وفقاً لجدول الصلاحيات والمهام.

أجــر الســاعة العاديــة - الراتــب الشــهري الأساســي + ١٢٠ ســاعة )مجمــوع ســاعات العمــل 
الشــهري(. 

أجر الساعة الإضافية - أجر الساعة العادية × 50,,1.

أجر ساعات العمل الإضافي - أجر الساعة الإضافية X عدد ساعات العمل الإضافي.

خلال أيام العمل الرسمية والراحة الأسبوعية: ساعات عمل إضافية عن كل يوم. 

خلال الأعياد والعطل الرسمية:٤ ساعات عمل إضافية عن كل يوم.

مادة )48(: ضوابط العمل الإضافي:

مادة )49(: أحكام عامة:
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لا يحق للمؤسسة نقل الموظف إلى وظيفة أقل من وظيفته السابقة مرتبة أو أجراً.

يجــب نشــر أي مذكــرات أو إعلانــات صــادرة مــن قبــل المؤسســة علــى لوحــة الإعلانــات أو مــن خــال 
البريــد الإلكتروني الرســمي للمؤسســة.

لا يحــق للموظــف نشــر أي وثائــق أو بيانــات شــخصية علــى لوحــة الإعلانــات إلا إذا تمــت الموافقــة 
عليهــا مســبقاً، وتــم تحديــد تاريــخ إزالتهــا مــن قبــل صاحــب الصلاحيــة.

يجب تضييق نطاق الاستدعاء للعمل وحصره فيما لا يمكن تأجيله من أعمال. 

يتم احتساب بدل الاستدعاء للعمل حسب سياسات ساعات العمل الإضافي.

يتم احتساب ساعتين عمل إضافي على الأقل لأي موظف يستدعى للعمل.

مادة )50(: ضوابط التكليف والتدوير الوظيفي:

مادة )51(: ضوابط التعامل مع لوحة الإعلانات:

عاشراً: التكليف الوظيفي
 والتعامل مع لوحة الإعلانات
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أولًا:اجلإازة السنوية وضوابطها

مادة )52(: اجلإازة السنوية :

الباب الرابع الإجازات4

تمنــح للرئيــس التنفيــذي ومــدراء الدوائــر عــن كل ســنة مــن ســنوات الخدمــة إجــازة ســنوية بأجــر 
كامــل لا تقــل مدتهــا عــن 45 يومــاً مدفوعــة الراتــب حســب آخــر أجــر يتقاضــاه. 

تمنــح المؤسســة الموظفيــن عــن كل ســنة مــن ســنوات الخدمــة إجــازة ســنوية بأجــر كامــل لا تقــل 
مدتهــا عــن ثلاثيــن يومــاً مدفوعــة الراتــب حســب آخــر أجــر يتقاضــاه.

تمنــح المؤسســة الموظفيــن غيــر المهــرة - المســتخدمين والعمــال - عــن كل ســنة مــن ســنوات 
الخدمــة إجــازة ســنوية بأجــر كامــل لا تقــل مدتهــا عــن )21۲۱( يومــاً تــزاد إلــى مــدة لا تقــل عــن ثلاثيــن 

يومــاً إذا بلغــت خدمتــه خمــس ســنوات متصلــة فــي المؤسســة.

تستحق الإجازة الأولى للموظف بعد مرور )11( شهر عمل فعلي.

يحــق للموظــف بعــد موافقــة صاحــب الصلاحيــة تجزئــة إجازتــه الســنوية حســب الحاجــة مراعــاة 
ــات العمــل. متطلب

يجــب علــى الموظــف فــي حالــة رغبتــه صــرف مســتحقات الإجــازة مقدمــاً تقديــم طلــب الإجــازة 
الســنوية قبــل شــهر علــى الأقــل مــن التاريــخ الــذي يرغــب فيــه بالتمتــع بإجازتــه علــى ألا تقــل 

مدتهــا عــن تســعة عشــر يومــاً.

يقــوم مديــرو الإدارات والفــروع بتنظيــم الإجــازات الســنوية بجــداول تحــدد بدايــة ونهايــة إجــازة كل 
موظــف، وذلــك فــي بدايــة كل عــام.

يعتبــر تاريــخ آخــر يــوم فــي إجــازة الموظــف هــو الأســاس لاحتســاب عــدد أيــام الإجــازة التــي تمتــع 
. بها
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مادة )53(: ضوابط اجلإازات السنوية :

يجــب علــى الموظــف عنــد قيامــه بالإجــازة التأكــد أن يوضــح فيــه تاريــخ بــدء وانتهــاء الإجــازة 
وعنــوان هاتفــه المــكان الــذي يقضــي فيــه إجازتــه ورقمهــا.

لا يجــوز للموظــف أن يتنــازل عــن إجازتــه الســنوية بمقابــل أو بــدون مقابــل، ويجــب أن يتمتــع بهــا 
فــي ســنة اســتحقاقها، ويجــوز لــه بموافقــة صاحــب الصلاحيــة تأجيــل إجازتــه الســنوية أو أيــام 

منهــا للســنة التاليــة فقــط شــريطة ألا يزيــد رصيــد إجازاتــه عــن ســتين يومــاً.

ــك  ــل تمتعــه بهــا، وذل ــرك العمــل قب ــام الإجــازة المســتحقة إذا ت يســتحق الموظــف أجــره عــن أي
بالنســبة للمــدة التــي لــم يحصــل علــى إجازتــه عنهــا، كمــا يســتحق أجــر الإجــازة عــن كســور الســنة 
بنســبة مــا قضــاه منهــا فــي العمــل، ويتخــذ آخــر أجــر كان يتقاضــاه الموظــف أساســاً لاحتســاب 

مقابــل أجــر هــذه الإجــازات.

تعطــى الإجــازة للموظفيــن، وتنســق حســب مقتضيــات العمــل وظروفــه، مــع الأخــذ فــي الاعتبــار 
رغبــة الموظــف كلمــا أمكــن ذلــك. 

يحــق للمديــر المباشــر رفــض طلــب الإجــازة وتأجيلهــا بمــا لا يتجــاوز ثلاثــة أشــهر إذا كان ذلــك 
العمــل.  لمصلحــة 

لا يتــم تعويــض الإجــازة العاديــة أو جــزء منهــا نقــداً إلا فــي حــال انتهــاء خدمــة الموظــف، وهــو 
يملــك فــي رصيــده بعــض أيــام الإجــازة بشــرط ألا تزيــد عــن ســتين يومــاً. 

يؤمــن للموظــف )غيــر العمانــي( ولزوجتــه المقيمــة معــه نظامــاً واثنــان مــن أبنائــه تذاكــر ســفر 
ذهــاب وإيــاب إلــى بلــده عــن طريــق الطيــران علــى الدرجــة الســياحية، وتضــع الإدارة التنفيذيــة 

الضوابــط المنظمــة.

تمنــح المؤسســة للموظــف وعائلتــه تأشــيرة خــروج وعــودة )مفردة(مــرة واحــدة ســنوياً، وفــي 
حــال رغبــة الموظــف الســفر مجــددا، فيتحمــل قيمــة تأشــيرة الخــروج والعــودة.

يتحمــل الموظــف أجــور تذكــرة الطيــران ورســوم الســفر فــي حــال الإجــازة بــدون راتــب إذا لــم تربــط 
مــع الإجــازة الســنوية.
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يشــترط للحصــول علــى إجــازة بــدون راتــب ألا يكــون لــه فــي تاريــخ بدايتهــا أي رصيــد مــن الإجــازات 
الســنوية وبشــرط وجــود مبــررات للحصــول علــى هــذه الإجــازة.

يجوز الاتفاق في عقد العمل على إجازة سنوية تزيد على ما ورد في المادة السابقة.

إذا وقعــت أيــام الراحــة الأســبوعية ضمــن أيــام الإجــازة الســنوية، فيتــم احتســابها ضمــن أيــام 
الإجــازة الســنوية للموظــف.

يحتسب استحقاق الموظف للإجازات السنوية بشكل شهري.

إذا اســتمر مــرض الموظــف، واســتنفذ جميــع مــدد الإجــازات أعــاه يحــال إلــى لجنــة طبيــة )وفــق 
نظــام التأمينــات الاجتماعيــة( لتحديــد إمكانيــة اســتمراره فــي العمــل مــن عدمهــا ليتــم معاملتــه 

نظاميــاً وفــق ذلــك. 

تحتســب المــدة تراكميًــا خــال الســنة الواحــدة التــي تبــدأ مــع بدايــة اليــوم الأول مــن الإجــازة 
لــدى  المعتمــدة  الطبيــة  الجهــة  قــررت  إذا  إلا  عملــه  يباشــر  أن  المريــض  للموظــف  المرضيــة. 
المؤسســة أنــه شــفي مــن مرضــه، وأصبــح قــادراً علــى مباشــرة عملــه، وأنــه لا خطــر عليــه مــن أداء 

العمــل ولا ضــرر منــه علــى مخالطــة زملائــه فــي العمــل.

تعتمــد الإجــازة المرضيــة للموظــف بنــاءً علــى تقريــر مــن الجهــة الطبيــة التــي تحددهــا وتعتمدهــا 
المؤسســة بعــد إجــراء الكشــف الطبــي، ويجــب علــى الموظــف أن يخطــر الإدارة التابــع لهــا عــن 

مرضــه خــال ٢٤ ســاعة مــن تخلفــه عــن العمــل بــأي وســيلة مــن وســائل الاتصــال.

الموظــف الــذي يثبــت مرضــه بتقريــر طبــي صــادر مــن جهــة معتمــدة لــدى المؤسســة لــه الحــق 
فــي إجــازة مرضيــة متــى اســتدعت حالتــه ذلــك علــى النحــو الآتــي:

ثانياً:اجلإازات المرضية وضوابطها

مادة )54(: اجلإازات المرضية:

الثلاثون يوماً الأولى بأجر كامل. 

الستون يوماً التالية بثلاثة أرباع الأجر. 

الثلاثون يوماً التالية دون أجر.

بعدها يستنفد الموظف رصيده من الإجازات السنوية.
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التــي  والأيــام  المستشــفى  أو  الطبيــب  إلــى  الموظــف  فيــه  يحــال  الــذي  اليــوم  يحتســب 
تســتغرقها الفحــوص الطبيــة التــي تجــرى لــه مــن أيــام الإجــازة المرضيــة متــى رأت الجهــة الطبيــة 

المعتمــدة ذلــك.  

لا يتــم تعويــض الموظــف عــن الإجــازة المرضيــة إذا أصيــب بوعكــة صحيــة خــال فتــرة إجازتــه، إلا 
إذا اســتدعى المــرض تنويــم الموظــف بالمستشــفى، وفــي هــذه الحالــة يجــب علــى الموظــف 
إشــعار مديــره المباشــر بحالتــه الصحيــة، كمــا يتوجــب علــى الموظــف عنــد عودتــه إلــى العمــل أن 

يقــدم التقاريــر الطبيــة والوثائــق المســاندة للمؤسســة مــن أجــل اعتمــاد الإجــازة المرضيــة.

إذا ثبــت لــدى المؤسســة مــرض الموظــف وتنويمــه فــي المستشــفى أثناء الإجازة الســنوية، فإنه 
يجــوز للمؤسســة أن تمــدد إجازتــه الســنوية بمقــدار عــدد الأيــام التــي أقامهــا فــي المستشــفى، 

أو أن يتــم ادخارهــا لــه بعــد اعتمادهــا مــن المؤسســة.

فــي حــال مطالبــة الموظــف اعتمــاد إجــازة مرضيــة وقعــت خــال فتــرة الإجــازة الســنوية وتعــذر 
توفيــر الإثباتــات الطبيــة اللازمــة خــال )۷٥( أيــام مــن عودتــه مــن الإجــازة، فســوف تعــد تلــك الفتــرة 

كإجــازة ســنوية أو إجــازة غيــر مدفوعــة الراتــب بعــد موافقــة صاحــب الصلاحيــة. 

يجــوز للموظــف أن يؤجــل إجازتــه الســنوية المعتمــدة ســلفاً إذا منــح إجــازة مرضيــة قبــل بــدء 
الســنوية. الإجــازة 

إذا رغــب الموظــف المريــض قطــع إجازتــه المرضيــة والعــودة إلــى عملــه، عليــه أن يتقــدم بطلــب 
كتابــي إلــى مديــره المباشــر، ولا يجــوز إعادتــه إلا بموافقــة الجهــة الطبيــة المعتمــدة التي أعطته 

الشــهادة المرضيــة.

تحتسب إجازة الراحة الأسبوعية ضمن الإجازة المرضية إذا تخللتها.

لا يتم احتساب الإجازات الرسمية من ضمن فترة الإجازة المرضية في حال تداخلها. 

تحتسب فترة الإجازة المرضية ضمن مكافأة نهاية الخدمة للموظف.

مادة )55(: ضوابط اجلإازات المرضية:
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ثالثاً:اجلإازات الرسمية مدفوعة الراتب

رابعاً:اجلإازات الاجتماعية مدفوعة الراتب

مادة )56(: اجلإازات الرسمية مدفوعة الراتب:

مادة )57(:إجازة زواج:

مادة )58(:إجازة ولادة مولود:

تنفيــذاً للمــادة )۱۱۲112( مــن النظــام والمــادة )۲۱21( مــن اللائحــة تحــدد الأعيــاد والمناســبات التــي يعطــى 
للموظــف فيهــا إجــازة بأجــر كامــل كالآتــي: 

تمنح المؤسسة موظفيها إجازة زواج مدفوعة الراتب ولمدة )٥( أيام متصلة.

يحــق للموظــف الاســتفادة مــن إجــازة الــزواج خــال فتــرة عقــد القــران أو حفلــة الــزواج، ولا يجــوز 
ترحيلهــا أو تأجيلهــا لأكثــر مــن )۳۰( يومــاً مــن يــوم حفلــة الــزواج.

ــه يمنــح إجــازة مدتهــا )٣( أيــام،  ــاء فتــرة عملــه مــع المؤسســة، فإن عنــد ولادة طفــل لموظــف أثن
وعلــى الموظــف عــدم ترحيــل أو تأجيــل هــذه الإجــازة لأكثــر مــن أســبوع واحــد مــن تاريــخ الــولادة. 

تحــدد الإجــازات الرســمية وإجــازات الأعيــاد الدينيــة والوطنيــة وفــق ما تحدده المؤسســات 
الرســمية بالسلطنة.

يحــق لموظفــي المؤسســة الحصــول علــى إجــازة بأجــر لأداء فريضــة الحــج لا تقــل مدتهــا 
عــن عشــرة أيــام، ولا تزيــد علــى خمســة عشــر يومــاً بمــا فيهــا إجــازة عيــد الأضحــى المبــارك، 
وذلــك لمــرة واحــدة فقــط طــوال فتــرة خدمتــه إذا لــم يكــن قــد أداهــا مــن قبــل وللرئيــس 
التنفيــذي تحديــد عــدد الموظفيــن الذيــن يمنحــون هــذه الإجــازة ســنوياً وفقــاً لمقتضيــات 

العمــل فــي المؤسســة.
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خامساً:اجلإازات الخاصة بالموظفات وضوابطها

مادة )59(:إجازة وفاة قريب

مادة )60(:إجازة الوضع

إذا توفيــت زوجــة الموظــف أو أحــد أقربائــه مــن الدرجــة الأولــى )الأب والأم والجــد والجــدة والابــن 
والابنــة والأخ والأخــت )فيحــق لــه إجــازة مدفوعــة الراتــب مدتهــا )٥( أيــام متصلــة ابتــداءً مــن تاريــخ 

الوفــاة غيــر قابلــة للترحيــل أو التأجيــل.

للمــرأة العاملــة المســلمة التــي يتوفــى زوجهــا الحــق فــي إجــازة عــدة بأجــرة كاملــة لمــدة لا تقــل 
عــن )أربعــة أشــهر وعشــرة أيــام مــن تاريــخ الوفــاة، ولهــا الحــق فــي تمديــد هــذه الإجــازة دون أجــر 
إن كانــت حامــاً خــال هــذه الفتــرة حتــى تضــع حملهــا، ولا يجــوز لهــا الاســتفادة مــن باقــي إجــازة 

العــدة الممنوحــة لهــا بعــد وضــع حملهــا.

للمرأة غير المسلمة التي يتوفى زوجها الحق في إجازة بأجر كامل لمدة خمسة عشر يوماً.

لا يجــوز للعاملــة المتوفــى عنهــا زوجهــا ممارســة أي عمــل لــدى الغيــر خــال فتــرة هــذه المــدة، 
ويحــق لصاحــب العمــل أن يطلــب الوثائــق المؤيــدة لذلــك.

تمنــح المؤسســة للموظفــة إجــازة وضــع بأجــر كامــل وفــق المــدة المحــددة مــن قبــل وزارة العمــل 
بالســلطنة.

يحظــر تشــغيل المــرأة بعــد الوضــع بــأي حــال مــن الأحــوال خــال الســتة أســابيع التاليــة لــه، ولهــا 
الحــق فــي تمديــد الإجــازة مــدة شــهر دون أجــر.

يحــق للموظفــة فــي حالــة إنجــاب طفــل مريــض، أو مــن ذوي الاحتياجــات الخاصــة، وتتطلــب 
حالتــه الصحيــة مرافقــاً مســتمراً لــه الحــق فــي إجــازة مدتهــا شــهراً بأجــر كامــل تبــدأ بعــد انتهــاء 

مــدة إجــازة الوضــع، ولهــا الحــق فــي تمديــد الإجــازة لمــدة شــهر دون أجــر. 
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مادة )61(:ضوابط إجازة الوضع :

لا يحــق للموظفــة الحصــول علــى أي رواتــب خــال إجازتهــا الســنوية فــي حــال حصلــت علــى 
الراتــب كامــاً خــال فتــرة إجــازة الوضــع للســنة نفســها، وفــي حــال حصــول الموظفــة علــى إجــازة 
وضــع بنصــف الراتــب، يحــق لهــا الحصــول علــى نصــف الراتــب خــال فتــرة إجازتهــا الســنوية للســنة 

نفســها.

يحــق للموظفــة عنــد عودتهــا مــن إجــازة الوضــع الحصــول علــى فتــرات راحــة يوميــة لا تزيــد عــن 
ســاعة بقصــد إرضــاع مولودهــا، بالإضافــة إلــى فتــرات الراحــة الممنوحــة للموظفيــن جميعهــم، 
وتحتســب هــذه الســاعة مــن ســاعات عملهــا الرســمي، ولا يجــوز حســم تلــك الســاعة مــن راتبهــا 

الشــهري.

يحق للمؤسسة أن تدمج الإجازة السنوية وإجازة الوضع للموظفة في فترة واحدة.

لا يحق للمؤسسة فصل الموظفة أو إنذارها بالفصل أثناء تمتعها بإجازة الوضع.

سادساً:إجازة تأدية الامتحان وضوابطها

مادة )62(:إجازة تأدية الامتحان:

يحــق للموظفيــن المنتســبين للمــدارس والمعاهــد والجامعــات الحصــول على إجــازة تأدية امتحان 
بأجــر كامــل وفقــاً لعــدد الأيــام الفعليــة للامتحــان حســب الشــروط الآتية

موافقة صاحب الصلاحية على إتمام الموظف دراسته.

أن يكون الامتحان عن سنة غير معادة.

تقديــم طلــب الإجــازة قبــل موعــد الامتحانــات بخمســة عشــر يومــاً علــى الأقــل. أن تقتصــر 
الإجــازة علــى امتحــان نصــف الســنة الدراســية وامتحــان نهايــة الســنة الدراســية فقــط.

في حال كان الامتحان عن سنة معادة فللموظف الحق بإجازة دون أجر لأداء الامتحان.
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مادة )63(:ضوابط إجازة تأدية الامتحان:

مادة )64(: اجلإازات الاستثنائية بدون أجر:

الامتحانات المتتابعة: تكون إجازة تأدية الامتحان فيها طوال مدة الامتحانات. 

الامتحانــات غيــر المتتابعــة: )يوجــد خلالهــا أيــام لا يــؤدي فيهــا الموظــف امتحانــا(، تكــون إجــازة 
تأديــة الامتحــان لــكل يــوم يــؤدي فيــه الموظــف امتحانــاً واليــوم الــذي يســبقه فقــط، ويســتثنى 
مــن ذلــك إذا كان مقــر الامتحــان فــي مدينــة أخــرى غيــر التــي يعمــل بهــا الموظــف، فتعامــل 

معاملــة الأيــام المتتابعــة.

الحصــول علــى المؤهــل لا يلــزم المؤسســة بإجــراء أي تعديــل علــى الوضــع الوظيفــي أو المــادي 
للموظف.

يجب توفير المستندات الآتية لاعتماد إجازة تأدية امتحان.

ما يفيد انتسابه إلى إحدى الجهات التعليمية.

جدول الامتحانات المعتمد من الجهة التعليمية.

إثبات حضور الامتحانات جميعهن.

ــة علــى انفــراد  مراعــاة للأحــوال الخاصــة بالموظــف، والتــي يقدرهــا صاحــب الصلاحيــة لــكل حال
بحيــث لا تتعــارض مــع متطلبــات العمــل، تســمح المؤسســة للموظــف بالتمتــع بإجــازة اســتثنائية 
بــدون أجــر بمــا لا يزيــد عــن شــهرين خــال العــام بشــرط أن يســتنفد رصيــده مــن الإجــازة الســنوية.

يســمح للموظــف بتمديــد الفتــرة لمــدة شــهرين إضافييــن وفــق تقديــرات يقرها صاحــب الصلاحية 
علــى ألا تتجــاوز مــدة الإجــازة الاســتثنائية بــدون أجــر ســتة أشــهر خــال ثلاثــة أعــوام متتالية.



لائحة تنظیم العمل

44

مادة )65(:( ضوابط اجلإازات الاستثنائية بدون أجر:

مادة )66(: الإيقاف من قبل السلطات الحكومية:

إذا لم تتجاوز مدة الإجازة الاستثنائية )۲۰20( يوماً تكون على النحو الآتي:

إذا كان الإيقــاف أو الحجــز ناشــئاً عــن عمــل الموظــف مــع المؤسســة أو بســببه، فعلــى المؤسســة 
أن تســتمر بدفــع ٥٠٪ فقــط مــن الأجــر للموظــف، حتــى يتــم الفصــل فــي قضيتــه علــى ألا تزيــد 

مــدة الإيقــاف أو الحجــز علــى مائــة وثمانيــن يومــاً.

إذا زادت المــدة عــن مائــة وثمانيــن يومــاً فــا تلتــزم المؤسســة بالدفــع عــن المــدة الزائــدة، فــإذا 
ــزم  ــوت مــا نســب إليــه أو لعــدم صحتــه تلت ــراءة الموظــف أو حفــظ التحقيــق لعــدم ثب قضــي بب
المؤسســة بــرد مــا حســم مــن الأجــر للموظــف. أمــا إذا قضــي بإدانتــه فــا يســتعاد منــه مــا صــرف 

لــه.

إذا تجاوزت مدة الإجازة الاستثنائية )۲۰20( يوماً تكون على النحو الآتي:

تحتسب ضمن خدمة الموظف في المؤسسة، ويستحق عنها مكافأة نهاية الخدمة.

تحتسب ضمن المدة اللازمة لترقية الموظف، وتحتسب ضمن فترة التقويم له.

تستمر المؤسسة في تقديم الخدمة الصحية للموظف وأفراد عائلته المعتمدين.

ــة  لا تحتســب ضمــن خدمــة الموظــف فــي المؤسســة، ولا يســتحق عنهــا مكافــأة نهاي
ــر عقــد العمــل موقوفــاً خــال هــذه الإجــازة. الخدمــة، ويعتب

لا تحتسب ضمن المدة اللازمة لترقية الموظف، ولا تحتسب ضمن فترة التقويم له. 

عائلتــه  وأفــراد  للموظــف  الصحيــة  الخدمــة  تقديــم  عــن  تتوقــف  أن  للمؤسســة  يحــق 
المعتمديــن.

يتحمل الموظف كامل مبلغ الاشتراك في التأمينات الاجتماعية )للموظف العماني(.
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إرســال إنــذار كتابــي للموظــف بعــد مــرور )۷7( أيــام مــن تاريــخ عودتــه المتوقعــة للعمــل، 
ويبلــغ بضــرورة حضــوره للعمــل خــال )١٥( يــوم.

إذا لــم يحضــر الموظــف للعمــل فــي اليــوم الســادس عشــر )١٦( مــن تاريــخ إبلاغــه )تاريــخ 
ــة  ــدون مكافــأة نهاي ــه ب ــذار( يســقط اســمه مــن كشــوف الرواتــب، ويتــم فصل إرســال الإن

خدمــة حســب المــادة )۸۰80( مــن النظــام. 

سابعاً:العودة من اجلإازة

مادة )67(:ضوابط العودة من اجلإازة

يعتبــر الموظــف الــذي لا يباشــر عملــه بعــد انقضــاء مــدة إجازتــه الســنوية متغيبــاً عــن العمــل بــدون 
إذن أو عــذر مقبــول، إلا إذا كان غيابــه لظــروف قاهــرة تقتنــع بهــا المؤسســة، بشــرط أن يقــوم 
الموظــف بإشــعار المؤسســة بذلــك فــور وقــوع ذلــك الظــرف؛ وبالتالــي طلــب تمديــد الإجــازة 
ــم المســتندات  ــد المباشــرة يجــب علــى الموظــف تقدي مــن خــال إجــراءات العمــل المتبعــة وعن

ــه فــي حــال طلــب مرجعــه الإداري ذلــك. المؤيــدة لطلب

يجب اعتماد أي عودة متأخرة من إجازات الموظفين وفقاً لجدول الصلاحيات والمهام. 

يتعــرض الموظــف للإجــراءات النظاميــة إذا لــم يلتــزم بالإجــراءات الســابقة وتقديــم المســوغات 
المقبولــة فــي حــال تأخــره عــن العــودة للعمــل.

إذا تأخــر الموظــف عــن العــودة مــن إجازتــه الســنوية للعمــل، ولــم يبلــغ المؤسســة بأســباب تأخــره 
يتــم اتخــاذ الإجــراءات الآتيــة:

إذا عــاد الموظــف متأخــراً عــن موعــد عودتــه مــن إجازتــه الســنوية للعمــل، ولــم يكــن قــد أبلــغ 
المؤسســة بتأخــره، وكانــت الأســباب التــي قدمهــا بعــد عودتــه مقبولــة فللمؤسســة الحــق فــي 
أن تحتســب الأيــام التــي تأخرهــا كأيــام غيــاب بــدون إذن وبــدون راتــب. أمــا إذا كانــت الأســباب 
التــي قدمهــا الموظــف لتأخــره عــن العــودة للعمــل غيــر مقبولــة فللمؤسســة الحــق فــي تطبيــق 

الإجــراءات الــواردة فــي اللائحــة بمــا يخــص الانقطــاع عــن العمــل لســبب غيــر مشــروع.
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فــي حــال عــودة الموظــف مبكــراً مــن إجازتــه قبــل الوقــت المحــدد، يحــق للموظــف إضافــة الأيــام 
المتبقيــة مــن الإجــازة لرصيــده مــن الإجــازات مــا لــم يكــن قــد صــرف قيمتهــا نقــداً، وذلــك بعــد 

الحصــول علــى الموافقــة اللازمــة وفقــاً لجــدول الصلاحيــات والمهــام.

ــر المباشــر للموظــف بتعبئــة نمــوذج العــودة مــن الإجــازة فــور عــودة الموظــف مــن  يقــوم المدي
الإجــازة وبالتالــي اعتمادهــا.

مادة )68(: أحكام عامة:

الفطــر  عيــدي  إجــازة  مثــل  الســنوية  الإجــازة  خــال  كانــت  إذا  الرســمية  الإجــازات  تحتســب  لا 
للموظــف.  الســنوية  الإجــازة  ضمــن  الوطنــي  اليــوم  وإجــازة  والأضحــى 

فــي بعــض الحــالات الطارئــة قــد يطلــب مــن الموظــف قطع إجازتــه الســنوية والعودة إلــى العمل، 
ويعتمــد إجــراء الاســتدعاء وفقاً لجدول الصلاحيــات والمهام. 

يعــوض الموظــف المســتدعى مــن إجازتــه عــن التكاليــف جميعهــم التــي تحملهــا مثــل تكاليــف 
الســفر وأي مصاريــف أخــرى إضافيــة تحملهــا الموظــف إثــر هــذا الإجــراء، ويجــب علــى الموظــف 

تقديــم المســتندات المؤيــدة لذلــك.

يحــق للموظــف المســتدعى ترحيــل المــدة المتبقيــة مــن إجازتــه أو اســتئناف إجازتــه بعــد إنهــاء 
مهمتــه بحيــث يعــوض الموظــف عــن تذاكــر الســفر إلــى مقــر إجازتــه إذا كان يقضيهــا خــارج 

منطقــة العمــل.

لا يجــوز للموظــف أن يعمــل بأجــر لــدى طــرف آخــر أثنــاء إجازتــه الســنوية، وفــي حــال مخالفــة 
الموظــف لهــذا الشــرط، فإنــه يحــق للمؤسســة. حســم أجــر المــدة التــي عمــل فيهــا.

لا يجوز تعويض الموظف مادياً عن الإجازة السنوية وهو على رأس العمل وعليه استنفاذها.

تحتسب مدة السجن الذي لا يستوجب الفصل من الإجازة السنوية إذا طلب الموظف ذلك.

يمكــن للموظــف أن يطلــب تمديــد إجازتــه الســنوية لأيــام تحســم مــن رصيــد إجازاتــه، أو أن تحســب 
فتــرة التمديــد إجــازة بــدون راتــب فــي حــال اســتنفاد رصيــد إجازتــه الســنوية، وفــي الحاليــن لا بــد 

مــن موافقــة صاحــب الصلاحيــة.
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لا يحــق للمؤسســة إنهــاء خدمــات الموظــف خــال إجازتــه، كمــا لا يجــوز للموظــف أن يتــرك خدمــة 
المؤسســة خــال إجازتــه، أو بعــد عودتــه منهــا مباشــرة بــدون تقديــم إخطــار كتابــي مســبق.

لا تكون الإجازة نافذة إلا بصدور قرار من صاحب الصلاحية. 

يجوز للموظف ربط أي إجازة أخرى مع الإجازة السنوية. 

لا يستحق الموظف إجازة أو علاوة سنوية عن المدد التالية: 

يجــب علــى مديــري الإدارات والفــروع تنســيق الإجــازات الســنوية لموظفيهــم بمــا يمكنهــم مــن 
الاســتمتاع بحقهــم النظامــي مــع المحافظــة علــى مقتضيــات العمــل، ويكــون ذلــك بوضــع جدول 

للإجــازات فــي بدايــة كل عــام يحــدد بدايــة ونهايــة إجــازة كل موظــف

يجــب علــى صاحــب الصلاحيــة تنســيق إجــازات المســاعد والمديريــن بمــا يمكنهــم مــن الاســتمتاع 
بحقهــم النظامــي مــع المحافظــة علــى مقتضيــات العمــل.

يجــب علــى صاحــب الصلاحيــة تنســيق إجــازات المســاعد والمديريــن بمــا يمكنهــم مــن الاســتمتاع 
بحقهــم النظامــي مــع المحافظــة علــى مقتضيــات العمــل

يحــق للمؤسســة مطالبــة الموظــف بتقديــم الوثائــق الثبوتيــة اللازمــة للإجــازات التــي تحتــاج إلــى 
إثبــات ذلــك.

مدة الإجازة الاستثنائية بدون أجر والتي تزيد عن )٢٠( يوماً. 

مدة التوقيف، ما لم تثبت براءة الموظف.

مدة الإعارة.

مــدة ســجن الموظــف تنفيــذاً لحكــم صــادر ضــده مــا لــم تحتســب كإجــازة ســنوية. يجــب 
علــى قســم المــوارد البشــرية إصــدار تعميــم عــن مواعيــد الإجــازات الرســمية قبــل حلولهــا 

بأســبوع علــى الأقــل.
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أولًا:الوقاية والسلامة:

مادة )69(: الوقاية والسلامة :

الباب الخامس الوقاية والرعاية 5

ســعياً لحمايــة الموظفيــن مــن الأخطــار والأمــراض الناجمــة عــن العمــل تتخــذ المؤسســة التدابيــر 
الآتيــة:

ــة التــي تصدرهــا المؤسســة  يجــب علــى كافــة الموظفيــن التقيــد بتعليمــات الســامة والوقاي
للحيلولــة دون وقــوع أخطــار أو حــوادث.

يصــدر الرئيــس التنفيــذي قــراراً بتحديــد الشــخص أو الأشــخاص المســؤولين عن الوقاية والســامة 
فــي المؤسســة، ويترتــب عليهــم القيام بالإجــراءات الآتية:

الإعــان فــي أماكــن ظاهــرة عــن مخاطــر العمــل ووســائل الوقايــة منهــا والتعليمــات الــازم 
اتباعها. 

حظر التدخين في أماكن العمل المعلن عنها.

تأمين أجهزة لإطفاء الحريق وإعداد منافذ للنجاة في حالات الطوارئ.

إبقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة.

توفير المياه الصالحة للشرب والاستعمال.

توفير دورات المياه بالمستوى الصحي المطلوب.

تأمين وسائل السلامة وأدوات الوقاية وتدريب الموظفين على استخدامها.

تنمية الوعي الوقائي لدى الموظفين. 

التفتيــش الــدوري بغــرض التأكــد مــن ســامة الأجهــزة وحســن اســتعمال وســائل الوقايــة 
والســامة اللازمــة.
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والاحتياطــات  الوســائل  تتضمــن  عنهــا  تقاريــر  وإعــداد  وتســجيلها  الحــوادث  معاينــة 
تكرارهــا. فــي  بتــا  الكفيلــة 

مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة بشكل دوري.

ثانياً: الرعاية الصحية وضوابطها

مادة )70(: الرعاية الصحية:

مادة )71(: ضوابط الحصول على الرعاية الصحية :

مادة )72(:ضوابط إدراج موظف جديد في نظام التأمين الصحي:

يخضع الموظفون غير العمانيين لنظام التأمين الصحي حسب الفئة الوظيفية للموظف.

ــد بجميــع التعليمــات  ــزام بجميــع شــروط بوليصــة التأميــن الصحــي والتقي ــى الموظــف الالت عل
والاســتثناءات الــواردة فــي بوليصــة التأميــن وحســب نــوع التأميــن الــذي يخضــع لــه الموظــف.

لا تلتزم المؤسسة بدفع نفقات العلاج المرفوضة من شركة التأمين تطبيقاً لأحكام البوليصة.

تعتبــر بطاقــة التأميــن الصــادرة للموظفيــن صالحــة مــن تاريــخ إصدارهــا وحتــى نهايــة فترتهــا، 
وتجــدد ســنوياً.

بــإدراج الموظــف الجديــد )الغيــر  عنــد الإشــعار بمباشــرة العمــل يقــوم المســؤول عــن التأميــن 
الوظيفــي. التأميــن الصحــي، وذلــك حســب موقعــه  فــي نظــام  عمانــي( 

يقــوم المســؤول عــن التأميــن بتبليــغ شــركة التأميــن المعتمــدة بالحاجــة إلــى تأميــن الموظــف 
عــن طريــق إرســال خطــاب رســمي يذكــر فيــه البيانــات الخاصــة بالموظــف ونــوع التأميــن الصحــي 

الــذي يســتحقه.

الموظــف ورقــم  اســم  الموظــف موضحــاً فيــه  بتأميــن  إشــعار  بإرســال  التأميــن  تقــوم شــركة 
لــه. الصحــي  التأميــن  بطاقــة  إصــدار  وبالتالــي  البوليصــة؛ 

يقوم مسؤول التأمين بتسليم الموظف الجديد بطاقة التأمين الخاصة به.
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مادة )73(:أحكام عامة:
تقــوم المؤسســة بالتأميــن للموظــف، ومــن يعولهــم شــرعاً ضمــن النظــام التأمينــي المعتمــد 

فــي المؤسســة. 

الســفر خــارج  أثنــاء  أو  المعتمــدة  الطبيــة  الجهــات  للعــاج خــارج  الموظــف  فــي حــال اضطــر 
الســلطنة، يقــوم الموظــف بطلــب التعويــض مباشــرة مــن شــركة التأميــن بالتعويــض عــن نفقــات 
الطبيــة،  الجهــة  عــن  الصــادر  الطبــي  والتقريــر  بالكامــل  العــاج  فواتيــر  معهــا  مرفقــاً  العــاج 
ويقدمهــا إلــى الشــركة عــن طريــق الموقــع الإلكترونــي ليقــوم بمتابعتهــا مــع شــركة التأميــن.

فــي حــالات التعويــض عــن العــاج خــارج الجهــات الطبيــة المعتمــدة يتبــع مــا هــو متفــق عليــه 
فــي العقــد مــع شــركة التأميــن.

فــي حــال ســفر أحــد الموظفيــن لبلــد تســتدعي الســفارة المعنيــة وجــود شــهادة تأميــن للمســافر 
إليهــا كشــرط لمنــح التأشــيرة، يصــدر للموظــف بطاقــة تأميــن خاصــة بالجهــة المســافر إليهــا 

بالتنســيق مــع شــركة التأميــن.

عنــد اســتقالة الموظــف يمكــن وبموافقــة صاحــب الصلاحيــة اســتمرار التأميــن الصحــي الحالــي 
لــه حتــى نهايــة العقــد الحالــي مــع شــركة التأميــن.

تؤمــن المؤسســة فــي مقــر العمــل خزانــة للإســعافات الطبيــة تحتــوي علــى كميــات كافيــة مــن 
الأدويــة والأربطــة والمطهــرات وغيــر ذلــك ممــا أشــارت لــه المــادة )١٤٢( مــن نظــام العمــل، ويعهــد 

إلــى موظــف مــدرب أو أكثــر بإجــراء الإســعافات اللازمــة للعمــال المصابيــن.
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ثالثاً:إصابات العمل وأمراض المهنة

مادة )74(:إصابات العمل وأمراض المهنة :
علــى الموظــف الــذي يصــاب بإصابــة عمــل أو مــرض مهنــي أن يبلــغ رئيســه المباشــر أو الإدارة 
متــى  الطبيــب مباشــرة  ولــه مراجعــة  زملائــه  أحــد  بذلــك  يــوكل  أو  اســتطاعته،  فــور  مباشــرة 

اســتدعت حالتــه ذلــك.

يجــب علــى كل مســؤول أن يبلــغ الجهــة المختصــة فــي المؤسســة عــن حــدوث أي إصابــة ومــا تــم 
اتخــاذه مــن إســعافات طبيــة نحــو المصــاب والوقــت الــذي اســتغرقه ذلــك، كمــا تخضــع الحــوادث 
جميعهــا للتحقيــق والتحليــل للوصــول إلــى أســباب الإصابــة والإجــراءات المتخــذة لتلافيهــا 

مســتقبلًا.

علــى الجهــة المخصصــة بعــاج الموظفيــن أن تبــادر إلــى إبــاغ المؤسســة عــن ظهــور أي ظواهــر 
تشــير إلــى إصابــات بمــرض مهنــي فــي العمــل.



رابعاً:الرعاية والخدمات الاجتماعية

مادة )75(:الرعاية والخدمات الاجتماعية :

مادة )76(:الهدايا السنوية والمكافآت :

مادة )77(:وفاة الموظف وهو على رأس العمل :

تخصص المؤسسة مكاناً لتأدية الصلاة المفروضة في موقع العمل إذا لم يوجد مسجد. 

تضع المؤسسة سياسات خاصة للسلف والقروض التي يمكن منحها للموظفين.

إذا تعــرض أحــد موظفــي المؤسســة للإيقــاف مــن الســلطات الحكوميــة؛ بســبب قيامــه بأعمــال 
تابعــة للمؤسســة، فــإن المؤسســة تتولــى متابعــة قضيتــه وتوكيــل محــام عنــد اللــزوم مــع تحمــل 

كافــة مصاريفــه وأتعابــه.

للمؤسســة الحــق فــي تقديــم أي هدايــا لموظفيهــا تقديــراً لهــم علــى جهودهــم المبذولــة خلال 
العــام، وعلــى أن يراعــى فــي الهدايــا مــا يلــي:

إذا توفي الموظف وهو على رأس العمل، فإن المؤسسة تتخذ الإجراءات الآتية: 

تقــوم المؤسســة بتكريــم الموظفيــن الذيــن أمضــوا فتــرات خدمــة طويلــة تقديــراً لهــم، وتشــجيعاً 
علــى الاســتمرار والعطــاء، وفــق لائحــة المكافــآت والحوافــز التــي تعدهــا الإدارة التنفيذيــة لذلــك.

أن تكون مناسبة للجميع. 

أن تحمل شعار المؤسسة.

أن تتنوع من سنة إلى أخرى.

صرف راتب شهر الوفاة كاملًا أياً كان تاريخ وقوع الوفاة.

صــرف راتــب شــهر – غيــر شــهر الوفــاة – ويمكــن لصاحــب الصلاحيــة الموافقــة بصــرف أكثــر 
مــن شــهر حســب مــا يــراه.

يحتســب شــهر الوفــاة مــن مــدة الخدمــة أيــاً كان تاريــخ وقــوع الوفــاة. تســقط عنــه الســلف 
المســتحقة للمؤسسة.
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خامساً:التأمينات الاجتماعية

مادة )79(:التأمينات الاجتماعية  :

مادة )78(: نقل جثمان الموظف المتوفى، ونقل عائلته :

مادة )80(: ضوابط التأمينات الاجتماعية :

يخضع الموظفون العمانيين لنظام التأمينات الاجتماعية المعمول به في السلطنة. 

الموظــف الــذي تنتهــي خدماتــه يتــم إيقــاف اشــتراكه فــي التأمينــات الاجتماعيــة مــع إبــاغ 
التأمينــات الاجتماعيــة بذلــك.

تتكفــل المؤسســة بالتنســيق مــع شــركة التأميــن الطبــي بمصاريــف نقــل جثمــان الموظــف 
)غيــر العمانــي( المتوفــى إذا كان ســيدفن خــارج منطقــة عملــه أو خــارج الســلطنة، أو دفنــه فــي 
الســلطنة بعــد موافقــة أهلــه إذا لــم تكــن الوفــاة بســبب إصابــة عمــل، وفــي حــال كــون الوفــاة؛ 

ــات الاجتماعيــة بمصاريــف النقــل والدفــن. ــة عمــل تتكفــل التأمين بســبب إصاب

إذا كانــوا  المقيميــن معــه  المتوفــى  الموظــف  أفــراد عائلــة  نقــل  المؤسســة بقيمــة  تتكفــل 
الســلطنة. أو خــارج  يقيمــون خــارج منطقــة عملــه 

تتحمل المؤسسة والموظف النسبة المقررة للاستقطاع طبقاً لنظام التأمينات الاجتماعية. 

يتــم احتســاب الراتــب الــذي يشــترك بــه الموظــف فــي التأمينــات الاجتماعيــة على أســاس الراتب 
الأساســي مضافــاً إليه بدل الســكن الشــهري.

ــق  ــات الاجتماعيــة وتعديلاتهــا فيمــا يتعل ــح التــي تصدرهــا التأمين تســري كافــة النظــم واللوائ
ــا النظــام علــى الموظفيــن جميعهــم فــي المؤسســة. بمزاي
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جميــع الموظفيــن العمانييــن المعينيــن حديثــاً، والذيــن لــم يســبق لهــم الاشــتراك فــي التأمينــات 
الاجتماعيــة، يجــب أن يتــم تســجيل اشــتراكهم وحســم حصتهــم فــي التأمينــات الاجتماعيــة، 
وعلــى قســم المــوارد البشــرية إبــاغ التأمينــات الاجتماعيــة فــي حينــه باشــتراك الموظــف الجديــد 
فــي التأمينــات الاجتماعيــة، مــع عمــل التعديــات اللازمــة علــى نســب الاســتقطاعات مقابــل 

الزيــادات التــي تتــم علــى رواتــب الموظفيــن فــي بدايــة الســنة الماليــة مــن كل عــام.

يتعيــن علــى جميــع الموظفيــن العمانييــن المعينيــن حديثــاً، والذيــن ســبق لهــم الاشــتراك فــي 
التأمينــات الاجتماعيــة تقديــم صــورة مــن شــهادة الاشــتراك والأجــور عــن مــدة خدمتهــم الســابقة 
قبــل تعيينهــم فــي المؤسســة، وعلــى قســم المــوارد البشــرية إبــاغ التأمينــات الاجتماعيــة 

بتجديــد الاشــتراك علــى رقمهــم الســابق اعتبــاراً مــن تاريــخ تعيينهــم بالمؤسســة. 
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أولًا:ملف الموظف:

مادة )۸۱81(:ملف الموظف :

الباب السادس تنظيم طبيعة العمل6

يجب على قسم الموارد البشرية إعداد ملف خاص لكل موظف

يجب أن يحتوي ملف الموظف على الوثائق والسجلات الآتية:

نموذج طلب التوظيف.

ــخ ميــاده وحالتــه الاجتماعيــة  ــه الشــخصية مثــل: الاســم الكامــل وجنســيته وتاري بيانات
ومحــل إقامتــه فــي الســلطنة وخارجهــا.

عقــد العمــل الأصلــي الموقــع عليــه مــن الطرفيــن، بالإضافــة إلــى أي تعديــات أو ملحقات 
للعقد. 

بدء مباشرة العمل ونوع عمله، وأجره وما يطرأ عليه من تعديلات.

الوصف الوظيفي الموقع عليه من الموظف.

صور لجميع الشهادات العلمية المصدقة والدورات التدريبية والسجل الأكاديمي.

صورة من شهادات الخبرة.

صــور لجميــع الوثائــق الثبوتيــة )البطاقــة الشــخصية للعمانييــن(، )جــواز الســفر، بطاقــة 
الإقامــة وتصريــح العمــل لغيــر العمانييــن وأفــراد أســرهم والمقيميــن معهــم، إلــخ.

التقاريــر والفحوصــات الطبيــة الأصليــة كجــزء مــن متطلبــات التوظيــف لــدى المؤسســة، 
والتــي تحتــوي علــى تقريــر نتيجــة الفحــص الطبــي المطلــوب للتوظيــف.



لائحة تنظیم العمل

56

وأمــراض  العمــل  إصابــات  الموظــف،  إجــازات  نمــاذج جميــع  المرضيــة،  الإجــازات  تقاريــر: 
المهنــة التــي قــد تصيبــه، الترقيــات العــاوات، نمــاذج تقييــم الأداء الســنوي موقعــةً مــن 

الموظــف لــكل ســنة خدمــة فــي المؤسســة.

صورة عن المكافآت أو الجزاءات الخاصة بالموظف.

ســجل بالكفــالات أو الضمانــات التــي قدمتهــا المؤسســة لأي جهــة أخــرى نيابــة عــن 
الموظــف. 

يلتــزم الموظــف بإبــاغ المؤسســة عــن أي تغييــر يطــرأ علــى بياناتــه الشــخصية كمــا فــي البنــد 
ــخ. ــة الاجتماعيــة... إل ــوان، رقــم الهاتــف، حســاب البنــك، الحال الســابق مثــل العن

تعتبر ملفات الموظفين سرية، ويجب الحفاظ عليها من قبل قسم الموارد البشرية.

تلتــزم المؤسســة بعــدم الكشــف عــن أي معلومــات تخــص الموظــف لأي شــخص مــن خــارج 
المؤسســة دون موافقــة خطيــة مــن قبــل الموظــف إلا فــي حــال طلبــت هذه المعلومــات لجهات 
أمنيــة أو قانونيــة، كمــا يحــق للمؤسســة الإجابــة عــن أي استفســارات تــرد إليهــا مــن قبــل جهــات 

التحــق بهــا الموظــف بعــد انتهــاء خدمتــه فــي المؤسســة.

مادة )82(:ضوابط حفظ ملف الموظف وتحديثه :

يجــب علــى قســم المــوارد البشــرية تحديــث ملفــات وســجلات الموظفيــن والمحافظــة عليهــا 
ــدى المؤسســة. علــى نحــو دقيــق طــوال فتــرة عمــل الموظــف ل

لا يحــق للموظــف مراجعــة ملفــه أو ســجلاته إلا بــإذن مــن مديــره المباشــر، وبحضــور موظــف 
مســؤول مــن قســم المــوارد البشــرية.

لا يحــق للموظــف اســترجاع أو تعديــل أو إتــاف أي وثائــق أو بيانــات موجــودة فــي ملفــه لــدى 
المؤسســة.
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بداية ونهاية عمل الموظف لدى المؤسسة.

المناصب التي شغلها. تقييم الأداء الوظيفي.

تقييم البناء الوظيفي.

آخر راتب إجمالي حصل عليه الموظف لدى المؤسسة.

ثانياً:الاستعلام عن موظف سابق

ثالثاً:التوظيف

مادة )83(:ضوابط الاستعلام عن موظف سابق :

مادة )84(:شروط التوظيف :

علــى أي جهــة خارجيــة ترغــب فــي الحصــول علــى معلومــات عــن موظــف ســابق أثنــاء فتــرة 
عملــه لــدى المؤسســة إرســال طلــب خطــي للرئيــس التنفيــذي.

يتوجــب الحصــول علــى موافقــة خطيــة مــن قبــل الموظــف الســابق لتخويــل المؤسســة بإعطــاء 
الجهــات الأمنيــة والقانونيــة، وتتضمــن هــذه  عــدا  مــا  أخــرى  بيانــات لأي جهــة  أو  معلومــات 

الموافقــة الخطيــة نــوع المعلومــات التــي يســمح بالكشــف عنهــا.

فــي حــال موافقــة الموظــف خطيــاً علــى كشــف المعلومــات أو البيانــات الخاصــة بــه، فإنــه بهــذا 
يخلــي مســؤولية المؤسســة مــن أي قــرارات تقــوم الجهــة الأخــرى المســتعلمة لهــذه البيانــات 

باتخاذهــا بنــاءً علــى المعلومــات التــي قدمتهــا المؤسســة.

يجــب أن تقتصــر المعلومــات أو البيانــات التــي يتــم تقديمهــا عــن الموظــف للجهــات الأخــرى 
علــى الآتــي:

يشترط للتوظيف في المؤسسة الآتي:

أن يكون طالب العمل عماني الجنسية.
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يجوز استثناء توظيف غير العماني، وذلك وفقاً للشروط والأحكام الآتية:

أن يكــون متعاقــداً مــع المؤسســة وتحــت مســؤوليتها، أن يكــون حائــزاً علــى المؤهــات العلميــة 
والخبــرات المطلوبــة للعمــل بالوظيفــة المتاحــة.

أن يجتاز بنجاح ما قد تقرره المؤسسة من اختبارات أو مقابلات شخصية تتطلبها الوظيفة.

أن يكون لائقاً طبياً بموجب شهادة طبية من الجهة التي تحددها المؤسسة.

يحــق للمؤسســة إعفــاء طالبــي العمــل العمانييــن مــن شــرط أو أكثــر مــن هــذه الشــروط عــدا شــرط 
اللياقــة الطبية.

أن يكون ذلك وفق النسب المحددة من قبل وزارة العمل. 

أخذ موافقة الوزارة على الاستقدام بقصد العمل.

الحصول على رخصة عمل من الوزارة وفق النموذج الذي تعده لهذا الغرض.

مادة )85(:مسوغات التوظيف :

على كل من يرغب العمل لدى المؤسسة تقديم الوثائق التالية

صورة من البطاقة الشخصية إن كان عماني الجنسية.

صورة من رخصة الإقامة ورخصة العمل وجواز السفر إن كان غير عماني.

صورة مصدقة من مؤهلاته العلمية وخبراته العملية.

شهادة طبية تثبت لياقته الطبية من جهة تحددها المؤسسة.

ــة المقابلــة حــول ســيرة  ــر مــن لجن بالنســبة للوظائــف القياديــة والحساســة يشــترط تقديــم تقري
ــه العمــل  ــه الســابقة مــن خــال الاتصــال بالجهــات التــي ســبق ل وســلوك الموظــف خــال أعمال

فيهــا والســؤال عــن ذلــك.
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رابعاً:عقد العمل

مادة )86(:عقد العمل :

يتــم التوظيــف بموجــب عقــد عمــل يحــرر مــن نســختين أصليتيــن باللغــة العربيــة، تســلم إحداهمــا 
للموظــف، وتحفــظ الأخــرى فــي ملفــه لــدى المؤسســة، ويتضمــن العقــد بيانــاً بطبيعــة العمــل 
والأجــر المتفــق عليــه ومــا إذا كان العقــد محــدد المــدة أو غيــر محــدد المــدة أو لأداء عمــل معيــن 
وأيــة بيانــات ضروريــة مثــل حــال العقــد محلــي أو دولــي وحالــة الموظــف الاجتماعيــة إن كان 
متزوجــاً أو أعــزب، ويجــوز تحريــر العقــد بلغــة أخــرى إلــى جانــب اللغــة العربيــة علــى أن يكــون النــص 

العربــي هــو المعتمــد دومــاً.

فــي حــال التعاقــد مــع موظــف خــارج الســلطنة ينــص فــي العقــد علــى نــوع الاســتقدام )بمفــرده 
أو مــع عائلتــه( ويعتمــد قســم المــوارد البشــرية الضوابــط الخاصــة باســتقدام عائــات الموظفيــن.

تقوم المؤسسة بتسليم العامل نسخة أصلية معتمدة من عقد العمل المبرم معه.

يعتبــر عقــد العمــل ســارياً ومنتجــاً لجميــع الآثــار المترتبــة عليــه مــن تاريــخ مباشــرة الموظــف الفعلية 
للعمــل ولا تدخــل فــي حســاب فتــرة التجربــة إجــازة عيــد الفطــر وعيــد الأضحــى والإجــازة المرضية.

يعتبــر الموظــف تحــت التجربــة خــال الثلاثــة أشــهر الأولــى لعملــه بالمؤسســة، ويجــب أن ينــص 
فــي عقــد العمــل علــى ذلــك صراحــة، ويجــوز باتفــاق طرفــي العقــد - كتابــة - إخضــاع العامــل لفتــرة 
تجربــة أخــرى بشــرط أن تكــون فــي مهنــة أخــرى أو عمــل آخــر، أو أن يكــون قــد مضــى علــى انتهــاء 
علاقــة العامــل بالمؤسســة مــدة لا تقــل عــن ســتة أشــهر. وإذا أنهــي العقــد خــال فتــرة التجربــة، 
ــا مــن الطرفيــن لا يســتحق تعويضــاً، كمــا لا يســتحق العامــل مكافــأة نهايــة الخدمــة عــن  فــإن أي

ذلــك.

ــاً عــن العمــل المتفــق  تلتــزم المؤسســة بعــدم تكليــف الموظــف بعمــل يختلــف اختلافــاً جوهري
عليــه بغيــر موافقتــه الكتابيــة إلا فــي حــالات الضــرورة وبمــا تقتضيــه طبيعــة العمــل علــى أن 
يكــون ذلــك بصــورة مؤقتــة لا تتجــاوز ثلاثيــن يومــاً فــي الســنة، وعلــى أن تتخــذ الإجــراءات اللازمــة 
فــي شــأن تغييــر المهنــة فــي رخصــة العمــل، حيــن يقتضــي الأمــر ذلــك بالنســبة للموظــف غيــر 

العمانــي.

تلتــزم المؤسســة بعــدم نقــل الموظــف مــن مقــر عملــه الأصلــي إلــى مــكان آخــر يقتضــي تغييــر 
محــل إقامتــه إذا كان مــن شــأن هــذا النقــل أن يلحــق بالموظــف ضــرراً جســيماً، ولــم يكــن لــه ســبب 

مشــروع تقتضيــه طبيعــة العمــل.
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يحــق للمؤسســة فــي حــالات الضــرورة التــي قــد تقتضيهــا ظــروف عارضــة ولمــدة لا تتجــاوز 
ثلاثيــن يومــاً فــي الســنة تكليــف الموظــف بعمــل فــي مــكان يختلــف عــن المــكان المتفــق عليــه 
دون اشــتراط موافقتــه علــى أن تتحمــل المؤسســة تكاليــف انتقالــه وإقامتــه خــال تلــك المــدة.

يســتحق الموظــف المنقــول راتــب شــهرين أساســيين لتغطيــة نفقــات نقلــه مــا لــم يكــن النقــل 
بنــاء علــى رغبــة الموظــف.

مادة )87(:ضوابط عقد العمل :

يتــم التعاقــد لبعــض الوظائــف علــى أســاس شــهري أو عمــل جزئــي، وذلــك بنــاءً علــى توصيــات 
الإدارة المعنيــة، وبموافقــة صاحــب الصلاحيــة. 

تكون مدة العقد للموظفين )سنة واحدة(، أما بالنسبة للعمالة، فتكون مدة العقد )سنتين(.

يحــق للمؤسســة إلغــاء عقــد الموظــف الــذي لا يباشــر مهــام عملــه دون عــذر مشــروع خــال )١٥( 
يومــاً مــن تاريــخ العقــد بيــن الطرفيــن إذا كان متعاقــداً معــه مــن داخــل الســلطنة، وإذا لــم يضــع 
نفســه تحــت تصــرف المؤسســة فــور وصولــه للســلطنة إذا كان متعاقــداً معــه مــن الخــارج. إذا 
لــم تثبــت صلاحيــة الموظــف خــال فتــرة التجربــة للقيــام بواجبــات العمــل المتفــق عليــه جــاز 
للمؤسســة فســخ عقــد العمــل دون مكافــأة أو إنــذار أو تعويــض بشــرط أن تتــاح لــه الفرصــة لكــي 

يبــدي أســباب معارضتــه للفســخ.



61

خامساً:الترقيات والعلاوات

مادة )88(:الترقيات :

مادة )89(:ضوابط الحصول على الترقية :

يقصــد بالترقيــة نقــل الموظــف مــن وظيفتــه الحاليــة إلــى وظيفــة أخــرى في مســتوى تنظيمي 
أعلــى ضمــن مراتــب ســلم رواتــب الموظفيــن العــام حيــث يتحمــل شــاغلها واجبــات ومســؤوليات 
أكبــر، ويتمتــع بمــا يقابــل ذلــك مــن مزايــا ماديــة أو أدبيــة؛ وعلــى هــذا الأســاس تتــم الترقيــات 

كالآتــي: 

يجــب القيــام بمراجعــة دقيقــة لتحديــد مــا إذا كانــت الترقيــة منســجمة مــع متطلباتهــا، وذلــك 
ــات الترقيــة الآتــي: ــل القيــام بهــا، ومــن متطلب قب

الترقيات تتم بشكل سنوي، ويجب اعتمادها وفقاً لجدول الصلاحيات والمهام.

يجب ألا يتم ترقية أي موظف بأكثر من مرتبة واحدة خلال ١٢ شهراً. 

يجــب أن تعــد الترقيــات فــي أوقــات محــددة مســبقاً خــال العــام، ويتــم تحديدهــا بالتزامــن 
مــع نتائــج تقييــم الأداء والعــاوات الســنوية، كمــا يجــب أن يتــم مراجعــة الأثــر المالــي 
والتنظيمــي المترتــب علــى الترقيــات المقترحــة مــن قبــل الإدارات المعنيــة بالمؤسســة 

قبــل اعتمادهــا.

توافر وظيفة شاغرة أو جديدة في المؤسسة.

الســنوية  البشــرية  المــوارد  خطــة  مــع  متوافقــة  تكــون  أن  يجــب  الشــاغرة  الوظائــف 
للمؤسســة. المعتمــدة 

أن يمتلــك الموظــف المؤهــات المطلوبــة لشــغل الوظيفــة، أو يكــون قــد قــدم أداءً 
يســتطيع مــن خلالــه شــغل الوظيفــة.

أن يكون الموظف قد حقق نتيجة في تقييم الأداء تستحق الترقية.
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مادة )90(:أحكام عامة:

مادة )91(:العلاوات:

لا يعتبــر الموظــف مؤهــاً للترقيــة مــا لــم يكمــل عاميــن فــي وظيفتــه الحاليــة، ويجــوز لصاحــب 
الصلاحيــة فــي حــال وجــود مســوغ قــوي تخفيــض هــذه المــدة بشــرط ألا تقــل عــن ســنة فــي أي 

حــال مــن الأحــوال.

أي استثناء في متطلبات الترقية يجب أن يتم اعتماده وفقاً لجدول الصلاحيات والمهام.

ــه لآخــر ســنتي عمــل متتاليتيــن جيــد جــداً  ــة إذا كان تقييــم أدائ ــر الموظــف مؤهــاً للترقي يعتب
ــى. فأعل

يتولــى قســم المــوارد البشــرية المســؤولية عــن إبــاغ الموظفيــن فــي المؤسســة عــن توافــر 
شــواغر وظيفيــة، وذلــك لتشــجيعهم مــن داخــل المؤسســة علــى التقــدم لشــغل هــذه الوظائف.

ــة تتــم وفقــاً  ــر مــن موظــف، فــإن المفاضل إذا توافــرت شــروط الترقيــة لوظيفــة أعلــى فــي أكث
للمعاييــر التــي يضعهــا قســم المــوارد البشــرية.

لا يتــم اعتبــار تفويــض الموظفيــن بمهمــات ومســؤوليات لوظائــف أعلــى علــى نحــو مؤقــت على 
أنهــا ترقية.

يتم تعديل راتب ووضع الموظف الذي تمت ترقيته وفقاً لسلم الرواتب المعتمد.

يستحق الموظف الذي تمت ترقيته راتب ومزايا الوظيفة الجديدة من تاريخ الترقية.

زيادة على المرتب تعطى للموظف سنوياً؛ وعلى هذا الأساس تتم العلاوات كالآتي:

يجــوز لإدارة المؤسســة منــح الموظــف عــاوة اســتثنائية وفقــاً للضوابــط التــي تضعهــا فــي هــذا 
الشأن.

يتم منح العلاوة من عدمه في ضوء المركز المالي للمؤسسة.

والضوابــط  الشــروط  حســب  الدوريــة  العــاوة  لاســتحقاق  مؤهــاً  الموظــف  يكــون 
والأجــور. الرواتــب  لائحــة  فــي  المذكــورة 

تقــوم المــوارد البشــرية بوضــع آليــة لمنــح العــاوات الســنوية وعرضهــا علــى صاحــب 
لاعتمادهــا.  الصلاحيــة 
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سادساً:التدريب والتأهيل

مادة )92(: تأهيل وتدريب الموظفين :

ــاً للحلــول محــل غيــر  تقــوم المؤسســة بتدريــب وتأهيــل موظفيهــا العمانييــن وإعدادهــم مهني
العمانييــن، ويتــم قيدهــم فــي الســجل المعــد لهــذا الغــرض.

يتــم تدريــب وتأهيــل الموظفيــن تدريبــاً وتأهيــاً دوريــاً وفنيــاً وفــق البرامــج التــي تعــد فــي هــذا 
الصــدد بهــدف تجديــد وتطويــر مهاراتهــم وتنميــة معارفهــم بمــا لا يقــل عــن )١٢٪( مــن المجمــوع 

الكلــي للموظفيــن ســنوياً.

يستمر صرف أجر الموظف طوال فترة التدريب والتأهيل.

تتحمــل المؤسســة تكاليــف التدريــب والتأهيــل، وتؤمــن تذاكــر الســفر فــي الذهــاب والعــودة كمــا 
تؤمــن وســائل المعيشــة مــن مــأكل ومســكن وتنقــات داخليــة.

يجــوز للمؤسســة أن تنهــي تدريــب أو تأهيــل الموظــف، وأن تحملــه كافــة النفقــات التــي صرفتهــا 
عليــه فــي ســبيل ذلــك، وذلــك فــي الحــالات الآتيــة:

يحــق للرئيــس التنفيــذي منــح الناجحيــن بدرجــة ممتــاز فــي الــدورات التدريبيــة مكافــأة تشــجيعية 
بنــاءً علــى توصيــات الرئيــس المباشــر. 

لا يســتحق الموظــف أي إجــازة أو بــدل عمــل إضافــي عنــد حضــوره الــدورات التدريبيــة خــارج أوقــات 
الدوام الرســمية.

يحــق للمؤسســة بعــد إكمــال مــدة التدريــب أو التأهيــل أن تلــزم المتــدرب أو الخاضــع للتأهيــل بــأن 
يعمــل لديهــا مــدة مماثلــة لمــدة التدريــب أو التأهيــل، فــإن رفــض أو امتنــع المتــدرب أو الخاضــع 
للتأهيــل عــن العمــل المــدة المماثلــة أو بعضهــا، وجــب عليــه أن يدفع للمؤسســة تكاليف التدريب 

أو التأهيــل التــي تحملتهــا المؤسســة أو بنســبة المــدة الباقيــة منهــا.

إذا ثبــت فــي التقاريــر الصــادرة عــن الجهــة التــي تتولــى تدريبــه أو تأهيلــه أنــه غيــر جــاد 
فــي ذلــك.

إذا قرر الموظف إنهاء التدريب أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مقبول. 
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يمنــح الموظــف إجــارة تدريبيــة مدتهــا 5 ۱۰ أيــام، وإجــازة نمــو مهنــي ٥ أيــام فــي الســنة كحــد أقصى 
للمتــدرب، وتضــع الإدارة التنفيذيــة القواعد التفصيليــة المنظمة لذلك.

علــى المشــاركين جميعهــم فــي التدريــب التقيــد بالقواعــد والأنظمــة التاليــة أثنــاء مشــاركتهم 
بــأي مــن برامــج التدريــب داخليــاً أو خارجيــاً وهــي علــى النحــو التالــي:

الحضور والانصراف: الالتزام بمواعيد الحضور والانصراف المحددة. 

المظهــر والســلوك: علــى جميــع المشــاركين التقيــد بالمظهــر اللائــق والســلوك الجيــد 
فــي جميــع أوقــات انعقــاد البرنامــج.

الغياب: على المشارك التقيد بالحضور كامل أيام التدريب المحددة.

سابعاً:تقييم الأداء

مادة )93(:مراحل عملية تقييم الأداء :

تقوم المؤسسة بعملية تقييم الأداء من خلال المراحل الآتية:

تحديــد المهــام الوظيفيــة لتقييــم الأداء: تتكــون هــذه المرحلــة مــن عمليــة تحديــد المهــام 
الوظيفيــة الخاصــة بتقييــم الأداء للموظــف وكيفيــة قياســها، وتكــون عــادةً فــي بدايــة الســنة 

وبمــا لا يتجــاوز الشــهر الأول فيهــا ومعتمــدة علــى الوصــف والتحليــل الوظيفــي للوظيفــة.

تقييــم الأداء المســتمر: تتمثــل عمليــة تقييــم الأداء المســتمر فــي عقــد اجتماعــات قصيــرة 
ــة أداء الموظــف مــع الأداء  ــر وموظفــه، والتــي بهــا تتــم مقارن ــر رســمية بيــن المدي رســمية وغي

المتوقــع منــه.

الموظــف  لأداء  النهائــي  بالتقييــم  الأداء  تقييــم  يتمثــل  الســنة(:  نهايــة  )عنــد  الأداء  تقييــم 
بالمقارنــة مــع المهــام الوظيفيــة المطلــوب مــن الموظــف القيــام بهــا، وعوامــل التقييــم. وتحديد 
نتيجــة التقييــم الكليــة، ويجــب أن تراجــع النتائــج، وتتــم الموافقــة عليهــا مــن قبــل كل مــن المديــر 

وموظفــه.
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المقارنة المباشرة بين الأداء الفعلي والمطلوب. 

تحديــد الفجــوات والتحســينات المطلوبــة فــي أداء الموظــف، وفي الكفــاءات المطلوبة 
لشــاغل الوظيفة.

مناقشــة وتعديــل نشــاطات العمــل وأولوياتــه لضمــان تحقيــق المــراد مــن التقييــم. يجــب 
أن تشــمل عمليــة تقييــم الأداء المســتمر غيــر الرســمية الآتــي:

توجيه الأداء.                                                     مراقبة الأداء.

الإشراف والإرشاد.                                             تقديم واستقبال الآراء وأخذ الإرشادات.

تعديل توقعات الأداء.

مادة )94(:ضوابط مراحل عملية تقييم الأداء :

المرحلة الثانية: تقييم الأداء المستمر

يتوجــب علــى رئيــس قســم المــوارد البشــرية تحديــد المهــام الوظيفيــة المطلوبــة مــن الموظــف 
الوظيفــة  لمتطلبــات  وفقــاً  موظفــه  أداء  لتقييــم  وذلــك  المهــام،  لتلــك  النســبية  والأوزان 

ومســؤولياتها، والقــدرات والمهــارات المطلــوب مــن الموظــف تحقيقهــا.

الأداء  الوظيفيــة ومكونــات  المهــام  بمناقشــة وشــرح  البشــرية  المــوارد  رئيــس قســم  يقــوم 
للموظفيــن. النســبية  والأوزان  والمقاييــس  والقــدرات  الوظيفــي 

يجــب أن يتــم تحديــد عشــرة عناصــر للتقييــم مقتبســة مــن المهــام الوظيفيــة لــكل وظيفــة، 
ويعتمــد ذلــك علــى المســتوى الوظيفــي للوظيفــة.

يجــب علــى المديــر المباشــر مراجعــة أداء الموظــف خــال فتــرة التقييــم، وتقييــم طــرق قيــاس 
أداء الموظــف مــن خــال عناصــر التقييــم المتفــق عليهــا خــال مرحلــة تحديــد المهــام الوظيفيــة 

التقييــم الأداء. 

يجب أن يتم عقد اجتماعات قصيرة منتظمة مع الموظف لتقييم أدائه على نحو مستمر. 

يجب أن تهدف عملية تقييم الأداء المستمر إلى: 
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المرحلة الثالثة: تقييم الأداء

تلتــزم المؤسســة بالتأكــد مــن أن كل موظــف يحصــل علــى نتيجــة تقييــم أدائــه فــي الوقــت 
المحــدد.

يجب أن يقود تقييم الأداء إلى تحديد الفجوات في المهارات والكفاءات.

يجب أن تتم مناقشة احتياجات التدريب والتطوير.

يُخطــر الموظــف بصــورة مــن تقييــم الأداء فــور اعتمــاده، ويحــق للموظــف أن يتظلــم مــن التقريــر 
وفقــاً لقواعــد التظلــم المنصــوص عليهــا فــي هــذه اللائحــة.

يجب أن يوقع المدير وموظفه على نموذج تقييم الأداء.

علــى كل إدارة وموظــف فــي المؤسســة تقديــم المقترحــات لتعزيــز فعاليــة وعدالــة نظــام تقييــم 
الأداء، والتأكــد مــن توافقــه المســتمر مــع أهــداف المؤسســة الاســتراتيجية.

يجــب أن تتــم مراجعــة وتطويــر ومراقبــة نظــام تقييــم الأداء باســتمرار مــن قبــل المؤسســة للتأكــد 
مــن تحقيــق متطلبــات وأهــداف المؤسســة وخطــط عملهــا.

مادة )96(:أحكام عامة :

يشمل نظام تقييم الأداء الموظفين جميعهم بالمؤسسة.

ــة الســنة الماليــة وبمــدة لا تتجــاوز  ــد بداي يتــم تقييــم الأداء الوظيفــي رســمياً مــرة كل ســنة عن
شــهراً واحــداً.

يجــب إجــراء عمليــة تقييــم الأداء بأســلوب صريــح وعــادل، ويجــب أن تعتبــر عمليــة تقييــم الأداء 
علــى أنهــا تجربــة إيجابيــة لــكل مــن الموظــف ومقيــم الأداء.

يجــب أن يتــم التركيــز علــى تطويــر الأداء، وكل مراجعــة لــأداء يجــب أن تســجل نشــاطات التطويــر 
خــال الســنة المقبلة.

يجــب أن يكــون الموظــف قــد قضــى فــي الخدمــة ســتة أشــهر علــى الأقــل، حتــى يكــون مؤهــاً 
لعمليــة تقييــم الأداء.
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تنظم المؤسسة مستوى تقييم أداء الموظف على النحو التالي: 

فــي حــال عمــل الموظــف تحــت إشــراف أكثــر مــن مديــر مباشــر، يتــم تجميــع الإفــادة مــن مصــادر 
متعــددة، كمــا يتــم تقييــم الأداء كنســبة وفقــاً للفتــرة التــي أمضاهــا الموظــف تحــت إشــراف كل 

مديــر. 

إذا أوقفــت الجهــات الأمنيــة الموظــف عــن عملــه لســبب شــخصي، وكانــت مــدة إيقافــه تزيــد عــن 
ســتة أشــهر يؤجــل تقييــم أدائــه إلــى حيــن إنهــاء الإيقــاف، فــإذا انتهــى الإيقــاف بعــدم صــدور 

حكــم شــرعي عليــه، فيقيــم أداؤه بمــا تبقــى مــن الســنة.

إذا أوقف الموظف بسبب خاص بالمؤسسة فلا يؤجل تقييم أدائه.

يعــرض أمــر الموظــف الــذي قيــم أداءه بدرجــة أقــل مــن جيــد لســنتين متتاليتيــن علــى صاحــب 
الصلاحيــة لمحاســبته والنظــر فــي نقلــه لوظيفــة فــي نفــس مســتواه الوظيفــي تكــون أكثــر 

ملائمــة لــه، فــإذا تــم تقييمــه فــي الســنة التاليــة بدرجــة أقــل مــن جيــد أنهيــت خدمتــه.

يتــم إنهــاء خدمــات الموظــف )بجميــع المســتويات الإداريــة الــذي يحصــل علــى تقييــم أداء بدرجة 
ضعيــف خــال ســنتين متتاليتين(.

من ۹۱ درجة إلى ١٠٠ درجة = ممتاز.

من 80 درجة إلى ٩٠ درجة = جيد جداً.

من ٧٠ درجة إلى ٧٩ درجة = جيد.
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ملحق الجزاءات
جداول المخالفات

هــذا الجــدول يبيــن المخالفــة للمــرة الرابعــة فقــط. لكــن إذا تكــررت المخالفــات لأكثــر مــن أربــع مــرات 
قبــل مضــي ثلاثــة أشــهر مــن تاريــخ وقــوع المخالفــة الرابعــة يضاعــف الجــزاء فــي المــرة الخامســة 
عمــا هــو فــي الرابعــة وهكــذا، شــرط ألا تزيــد العقوبــة عــن خمســة أيــام فــي الشــهر، فــإذا زادت جــاز 
فصــل الموظــف بمكافــأة. أمــا إذا مضــى علــى المخالفــة ســتة أشــهر فــا يجــوز تشــديد الجــزاء، بــل 

كمــا هــو مبيــن فــي المــرة الرابعــة.
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يوم

%50

%10

المره 
الاولى

التأخــر عــن مواعيــد الحضــور للعمــل لغايــة 15دقيقــة 
ذلــك  علــى  يترتــب  ولــم  مقبــول،  عــذر  أو  إذن  دون 

الآخريــن  تعطيــل 
1/1

2 /1

7/1

3/1

6/1

8/1

التأخــر عــن مواعيــد الحضــور للعمــل لغايــة  15دقيقــة 
دون إذن أو عــذر مقبــول، وترتــب علــى ذلــك تعطيــل 

الآخريــن

ــد علــى ســاعة  ــد الحضــور للعمــل لمــدة تزي التأخــر عــن مواعي

علــى  يترتــب  لــم  أو  ترتــب  عــذر مقبــول، ســواء  أو  إذن  دون 

كتابــي ذلــك تعطيــل الآخريــن.

التأخــر عــن مواعيــد الحضــور للعمــل أكثــر مــن ١٥ دقيقــة 
لغايــة ٣٠ دقيقــة دون إذن أو عــذر مقبــول، وترتــب علــى 

ذلــك تعطيــل الآخريــن

دقيقــة   ٣٠ مــن  أكثــر  للعمــل  الحضــور  مواعيــد  عــن  التأخــر 

لغايــة٦٠ دقيقــة دون إذن أو عــذر مقبــول، ولــم يترتــب علــى 

الآخريــن. تعطيــل  ذلــك 

عــذر  أو  إذن  دون  الميعــاد  قبــل  الانصــراف  أو  العمــل  تــرك 

دقيقــة  ١٥ يتجــاوز  لا  بمــا  مقبــول  كتابــي 

إنذار
كتابي

إنذار
كتابي

إنذار
كتابي

إنذار
كتابي

المره 
الثانية

%5

%15

%15 %10

%30

المره 
الثالثة

%10

يومان

بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

%25

%25

يوم

%25

%20

%50

%50

يومان

يوم

المره 
الرابعة

الجزاء
) النسبة المحسومة هي نسبة

نوع المخالفةم من الأجر اليومي (

ثلاثة
 أيام

مخالفات تتعلق بمواعيد العمل:

4/1

5/1

التأخــر عــن مواعيــد الحضــور للعمــل أكثــر مــن ١٥ دقيقــة لغايــة 

ذلــك  علــى  يترتــب  ولــم  مقبــل  عــذر  أو  إذن  دون  دقيقــة   ٣٠

تعطيــل عمــال آخريــن

دقيقــة   ٣٠ مــن  أكثــر  للعمــل  الحضــور  مواعيــد  عــن  التأخــر 

لغايــة٦٠ دقيقــة دون إذن أو عــذر مقبــول، ولــم يترتــب علــى 

الآخريــن تعطيــل  ذلــك 

%50

%50

%25

%25

%75

%75

يوم

يوم

9/1
تــرك العمــل أو الانصــراف قبــل الميعــاد دون إذن أو عــذر مقبــول 

بمــا يتجــاوز 15دقيقــة
%25 %10%50

بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

يوم
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الفصــل دون مكافــأة أو تعويــض علــى أن يســبقه 

إنــذار كتابــي بعــد الغيــاب مــدة خمســة أيــام.

المره 
الاولى

المره 
الثانية

المره 
الثالثة

المره 
الرابعة

الجزاء
) النسبة المحسومة هي نسبة

 من الأجر اليومي (

م

نوع المخالفة

10/1

11/1

12/1

13/1

14/1

البقاء في أماكن العمل أو العودة إليها بعد انتهاء

ــة  ــى ثلاث ــوم إل ــول مــن ي ــي أو عــذر مقب الغيــاب دون إذن كتاب

أيــام.

ــى  ــام إل ــول مــن أربعــة أي ــي أو عــذر مقب الغيــاب دون إذن كتاب

الســتة أيــام

الغيــاب دون إذن كتابــي أو عــذر مقبــول مــن ســبعة أيــام إلــى 

عشــرة أيــام

الانقطــاع عــن العمــل دون ســبب مشــروع مــدة تزيــد علــى خمســة 

عشــر يومــاً متصلــة

بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

إنذار
10%كتابي

يومان يوم

%25

بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

يوم

أربعة
أيام

ثلاثة
أيام

يومان

%10

أربعة
أيام

أربعة
أيام

خمسة
أيام

ثلاثة
أيام

فصل مع 
المكافأة 
المكافأة

فصل مع 
المكافأة 
المكافأة

بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

15/1
فــي  تزيــد  مــددا  مشــروع  ســبب  دون  المتقطــع  الغيــاب 

الواحــدة الســنة  فــي  يومــا  ثلاثيــن  علــى  مجموعهــا 

الفصــل دون مكافــأة أو تعويــض علــى أن يســبقه 

ــام. ــذار كتابــي بعــد الغيــاب مــدة عشــرة أي إن
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المرة  
الاولى

المرة  
الثانية

المرة  
الثالثة

المرة 
الرابعة

الجزاء
) النسبة المحسومة هي نسبة

نوع المخالفةم من الأجر اليومي (

مخالفات تتعلق بتنظيم العمل:

ــاء وقــت  ــر مــكان العمــل أثن ــرر فــي غي الوُجــود دون مب
الــدوام

1/2

2/ 2

3/2

مــن  إذن  دون  العمــل  أماكــن  فــي  الزائريــن  اســتقبال 
الإدارة

ــه، أو  ــر المــكان المعــد ل الأكل فــي مــكان العمــل أو غي
فــي غيــر أوقــات الراحــة

إنذار
كتابي

إنذار
كتابي

%25 %10

%10

%10

%50

%15

%15

يوم

%25

%25

التلاعب في إثبات الحضور الانصراف

ــة الخاصــة بالعمــل أو عــدم  عــدم إطاعــة الأوامــر العادي
تنفيــذ التعليمــات الخاصــة بالعمــل والمعلــن عنهــا فــي 

مــكان ظاهــر

الحيــة  والتعليمــات  الأوامــر  علــى مخالفــة  التحريــض 
بالعمــل الخاصــة 

عنهــا  والمعلــن  المحظــورة  الأماكــن  فــي  التدخيــن 
وموظفيهــا المؤسســة  ســامة  علــى  للمحافظــة 

النوم أثناء العمل

النوم في الحالات التي تستدعي يقظة مستمرة

7/2

8/2

9/2

10/2

5/2

6/2

%25

%25

يومان

%50

إنذار
كتابي

يومان

%50

%50

ثلاثة
أيام

%10

يوم

ثلاثة
أيام

يومان

يوم

يوم

خمسة
أيام

%25

خمسة
أيام

يومان

يومان

ثلاثة
أيام

فصل مع 
المكافأة

%50

فصل مع 
المكافأة
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المرة  
الاولى

المرة  
الثانية

المرة  
الثالثة

المرة 
الرابعة

الجزاء
) النسبة المحسومة هي نسبة

نوع المخالفةم من الأجر اليومي (

14/2

15/2

16/2

17/2

18/2

12/2

13/2

12/2

11/2

الإهمــال فــي تنظيــف الآلات وصيانتهــا أو عــدم العنايــة 

بهــا أو عــدم التبليــغ عــن مــا بهــا مــن خلــل

عــدم وضــع أدوات الصالحــة والصيانــة واللــوازم الأخــرى 

فــي الأماكــن المخصصــة بهــا بعــدا لانتهــاء مــن العمــل

أماكــن  فــي  والمطبوعــات  والمجــات  الصحــف  اقــراءة 

العمــل خــال الــدوام الرســمي دون مقتضــى مــن واجبــات 

الوظيفــة.

العمل لدى الغير-الموظف غير العماني

إســاءة اســتخدام المعــدات والســيارات وآلات والأجهــزة 

والمرافــق مــع حتميــة المخالــف قيمــة الأضــرار الناتجــة

تدخــل الموظــف بغيــر وجــه حــق فــي أي عمــل ليــس مــن 

ــه إليــه اختصاصــه أو لــم يعهــد ب

الخروج أو الدخول من غير المكان المخصص لذلك

استعمال آلات وأدوات المؤسسة لأغراض خاصة دون إذن

الإمهــال أو التهــاون فــي العمــل الــذي قــد ينشــأ عنــه ضــرر 

ــكات فــي صحــة الموظفيــن أو ســالمتهم، أو فــي الممتل

%20

%20

إنذار
كتابي

إنذار
كتابي

إنذار
كتابي

%50

%50

يومان

إنذار
كتابي
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يوم

يوم

يوم
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ثلاثة
أيام
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%15

يومان

يومان

يومان

يوم
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أيام
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يومان
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ثلاثة
أيام

ثلاثة
أيام

ثلاثة
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يوم

يوم

فصل مع 
المكافأة 
المكافأة
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المرة  
الاولى

المرة  
الثانية

المرة  
الثالثة

المرة 
الرابعة

الجزاء
) النسبة المحسومة هي نسبة

نوع المخالفةم من الأجر اليومي (

مخالفات تتعلق بسلوك الموظف:

التشــاجر مــع الزمــاء أو إحــداث مشــاغبات فــي محــل 
العمــل

مخالفة التعليمات الصحية المعلن عنها

1/3

5/3

2/3

6/3

3/3

7/3

4/3

تهديد موظف آخر

كتابة عبارة على الجدران أو لصق إعلانات

التمــارض أو ادعــاء الموظــف كذبــا أنــه أصيــب أثنــاء 
العمــل و بســببه

رفض التفتيش عند الانصراف

الامتنــاع عــن إجــراء الكشــف الطبــي عنــد طلــب طبيــب 
أثنــاء  الطبيــة  التعليمــات  اتبــاع  رفــض  أو  المؤسســة 

العــاج

إنذار
كتابي

إنذار
كتابي

يومان

يومان

يومان

يومان

يوم

يوم

يوم

يوم

%50

%50

%50

 %10

يوم

يوم

%25

%25

يومان

يومان

%50

خمسة
أيام

خمسة
أيام

خمسة
أيام

خمسة
أيام

ثلاثة
أيام

ثلاثة
أيام

ثلاثة
أيام

جمع إعانات أو نقود بدون إذن 8/3

عــدم تســليم النقــود المحصلــة لحســاب المؤسســة 9/3
فــي المواعيــد المحــددة دون تبريــر مقبــول

إنذار
كتابي

يومان

 %10%25%50

خمسة
أيام

ثلاثة
أيام

فصل مع 
المكافأة 
المكافأة



لائحة تنظیم العمل
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المرة  
الاولى

المرة  
الثانية

المرة  
الثالثة

المرة 
الرابعة

الجزاء
) النسبة المحسومة هي نسبة

نوع المخالفةم من الأجر اليومي (

المقــررة  والأجهــزة  الملابــس  ارتــداء  عــن  الامتنــاع 
والســامة للوقايــة 

12/3

13/3

10/3

14/3

15/3

11/3

إفشاء الأسرار الخاصة بالمؤسسة

تمزيق أو إتلاف إعلانات أو بلاغات الإدارة

حــث الموظفــون الآخــرون علــى الشــغب أو منعهــم 
مــن القيــام بالأعمــال الموكلــة إليهــم

الإقدام على عمل مخل بالأمانة أو الشرف

الادعــاء كذبــا علــى المديريــن أو الزمــاء ممــا يــؤدي 
إلــى تعطيــل العمــل

إنذار
كتابي

إنذار
يومانكتابي

) فصل دون مكافأة أو تعويض أو إنذار (

) فصل دون مكافأة أو تعويض أو إنذار (

) فصل دون مكافأة أو تعويض أو إنذار (

يومان

يومان

يوم

يوم

خمسة
أيام

خمسة
أيام

ثلاثة
أيام

فصل مع 
المكافأة 
المكافأة

فصل مع 
المكافأة 
المكافأة

16/3

17/3

تزوير تواقيع الآخرين

قبــول نقــود أو هدايــا أو أي منفعــة مــن شــخص بســبب 
العمل

) فصل دون مكافأة أو تعويض أو إنذار ( 
مع إبلاغ الجهات المختصة

) فصل دون مكافأة أو تعويض أو إنذار ( 
مع إبلاغ الجهات المختصة



والله ولي التوفيق




