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�إن �لوظيفة تكليف وم�سوؤولية قبل �أن تكون نفوذً� �أو �سلطة. 

 عليكم جميعًا �أن تكونو� قدوة ومثلا يحتذي، 

�سو�ء في �لولاء لوطنه �أو �لمو�ظبة على عمله و�حتر�م مو�عيده، 

 �أو في �سلوكه �لوظيفي د�خل مكان �لعمل �أو خارجه، 

وفي ح�سن �لاأد�ء وكفايته. 

�إن �لعدل �أبو �لوظيفة وحار�سها، فتم�سكو� به 

وعاملو� �لجميع بمقت�ساه، و�إنني لرقيب على 

 �أن يفي كل منكم بهذه �لاأ�س�س و�لمعاني، 

 فلن يكون في مجتمعنا مكان لمنحرف �أو متقاع�س 

 عن �أد�ء و�جبه �أو معطل لاأد�ئه كما يكون لكل مجتهد ن�سيب 

في �لمكافاأة و�لتقدير و�لعرفان بالجميل.

ح�صرة �صاحب الـجلالة

ال�صلطان قابو�س بن �صعيد المعظم

- حفظه اللـه ورعـاه -
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المقدمة

إن �لازدياد �لم�سطرد في �أعد�د منت�سبي وز�رة �لتربية و�لتعليم من �لهيئة �لتدري�سية و�لوظائف �لمرتبطة بها، و�لتي 
ت�سعى �لوز�رة �إلى �سقل معارفهم ب�ستى �لمجالات �لتي تعينهم على تاأدية �لو�جبات �لمناطة �إليهم، و�سولًا �إلى تحقيق 

�لاأهد�ف �لمر�سومة و�لمخطط لها، لتحقيق �لمخرجات �لتربوية �لقادرة على �ل�سير قدماً في م�سيرة �لنه�سة �لمباركة 

تحت �لقيادة �لر�سيدة لباني هذه �لنه�سة حفظه �لله ورعاه.

ومن هذ� �لمنطلق تحر�س �لمديرية �لعامة لل�سوؤون �لاإد�رية ممثلة بد�ئرة �لمو�رد �لب�سرية ود�ئرة �لتعيينات و�لتنقلات 

�آليات �لعمل في كل ما يتعلق بالمورد �لب�سري بوز�رة �لتربية و�لتعليم، وذلك بن�سر �لمعرفة �لتامة  �إلى تطوير وتجويد 

بالاأنظمة و�للو�ئح و�آليات �لعمل في �سوؤون �لموظفين �إبتد�ءً باآلية �لتعيين و�نتهاءً باآلية �نتهاء �لخدمة،ولكي يتحقق ما 

لكل موظف  و�لمرجع  �لمر�سد  يكون بمثابة  �ر�سادياً  دليلًا  �إ�سد�ر  وجب   �لاد�رية  لل�سوؤون  �لعامة  �لمديرية  �إليه  ت�سبو� 

�ل�سادر  �لمدنية  �لخدمة  لقانون  وفقاً  �لموظفين،  �سوؤون  عمل  باآليات  يتعلق  فيما  �لتربوي  �ل�سرح  هذ�  �إلى  ينت�سب 

بالمر�سوم �ل�سلطاني )2004/120( ولائحته �لتنفيذية رقم )2010/9( بالاإ�سافة �إلى نظام ت�سنيف وترتيب �لوظائف 

وظائف  باعتماد   )2019/126( رقم  �ل��وز�ري  �لقر�ر  و�إلى   ،)2010/10( �لمدنية  �لخدمة  مجل�س  بقر�ر  �ل�سادر 

من  وعدد  بها  �لمرتبطة  و�لوظائف  �لتدري�سية  �لهيئة  وظائف  وترتيب  بت�سنيف  �لخا�سة  �لوظيفي  �لو�سف   وبطاقات 

A  .لوظائف �لاأخرى�
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دائرة الموارد البشرية ودائرة التعيينات والتنقلات

دائرة الموارد البشرية  

لل�سوؤون  �لعامة  �لمديرية  دو�ئ��ر  �إح��دى  هي  �لب�سرية  �لم���و�رد  د�ئ��رة 

لمنت�سبي  �لموظفين  ب�سوؤون  تتعلق  بعدة جو�نب  و�لتي تخت�س  �لاإد�رية، 

و�أحكامها،  �لاإج��از�ت  بنظام  يتعلق  ما  كل  و�لتعليم في  �لتربية  وز�رة 

�لخ��دم��ة،  و�ن��ت��ه��اء  �ل��وظ��ائ��ف،  وت�سنيف  و�ل��ترق��ي��ات،  و�ل���ع���لاو�ت 

تلك  تنفيذ  وي��ت��م  �لخم�سة،  �أق�سامها  في  و�لمتمثلة  و�ل�����س��ج��لات، 

�لاإجر�ء�ت طبقاً لقانون �لخدمة �لمدنية �ل�سادر بالمر�سوم �ل�سلطاني 

�إلى  بالاإ�سافة   )2010/9( رقم  �لتنفيذية  ولائحته   )2004/120(

نظام ت�سنيف وترتيب �لوظائف �ل�سادر بقر�ر مجل�س �لخدمة �لمدنية 

.)2010/10(

�لعمل على  �لاإلكتروني، وجارٍ  �لاإج��از�ت  وقد تم موؤخرً� تطبيق نظام 

تطبيق نظام �نتهاء �لخدمة، و�لاأر�سفة �لالكترونية ل�سجلات �لموظفين 

و�لتي �ست�ساهم في �سرعة و�سهولة �نجاز �لمعاملات.

A
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دائرة التعيينات والتنقلات

وتخت�س بالاآتي:

�لمن�سو�س عليها في قانون �لخدمة  و�لاإج��ر�ء�ت  �لاأحكام  تنفيذ    -1

و�لندب  و�لنقل  بالتعيين  يتعلق  فيما  �لتنفيذية  ولائحته  �لمدنية 

و�لاإعارة.

�ل�سلطنة  د�خ���ل  )�لاإع����لان  �لمطلوبة  �ل��وظ��ائ��ف  ع��ن  �لاإع����لان    -2

و�إنهاء  و�لقيام بمتابعة  لذلك،  �لمتبعة  للاأنظمة  وفقًا  وخارجها( 

�لمطلوبة  للكو�در  و�لتوظيف  و�لاختيار  �لا�ستقطاب  �إج���ر�ء�ت 

بالتن�سيق مع جهات �لاخت�سا�س.

�لاإ�سر�ف على و�سع لائحة لاأ�س�س و�سو�بط �لتنقلات �لخارجية    -3

في  بها  �لمرتبطة  و�ل��وظ��ائ��ف  �لتدري�سية  للهيئات  و�ل��د�خ��ل��ي��ة 

�لمديريات �لتعليمية بالمحافظات.

و�لوظائف  �لتدري�سية  للهيئات  �لخارجي  �لنقل  طلبات  تنظيم    -4

�لمرتبطة بها و�تخاذ �لاإجر�ء�ت �للازمة ب�ساأنها في �سوء �لاأ�س�س 

و�ل�سو�بط �لمو�سوعة.

�إعد�د وتحديث قو�عد �لبيانات �لخا�سة بالتعيينات و �لتنقلات.   -5

توزيع  �لموظفين �لجدد على �لتق�سيمات �لمختلفة بالوز�رة.  -6

A
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تعريفات  1

الرئي�س المبا�صر: يق�سد به �لم�سوؤول �لذي يخ�سع تحت ��سر�فه   

ووكيل  �لوحدة،  رئي�س  من  �بتد�ء  �لموظفين،  من  عدد  �لمبا�سر 

ومدير  م�ستو�ه،  في  ومن  �لعام  و�لمدير  حكمه،  في  ومن  �ل��وز�رة 

�لد�ئرة، ورئي�س �لق�سم ح�سب �لتدرج �لوظيفي.

�ل��وز�رة  ووك��لاء  �ل��وح��دة،  رئي�س  به  يق�سد  الأعــلــى:  الرئي�س   

رئي�س  من  فو�س  �إذ�  �لعام  و�لمدير  �لقانون،  بحكم  �لمفو�سين 

�لوحدة. 

الراتب الأ�صا�صي: �لر�تب �لمبين قرين كل درجة بجدول �لدرجات   

و�لرو�تب �لموحد للموظفين �لعمانيين �لمدنيين بالدولة ويدخل في 

هذ� �لر�تب �لعلاو�ت �لدورية و�لت�سجيعية. 

العلاوة: �لمبلغ �لذي ي�ساف �إلى ر�تب �لموظف �لاأ�سا�سي بالفئة    

�لمقررة لدرج��ة وظيفت���ه.   

يعتبر  ولا  �ل��ر�ت��ب  على  ع���لاوة  ي�سرف  �ل���ذي  �لمبلغ  الـــبـــدل:   	

جزءً� منه. 

�لب����دلات  �إلي����ه  م�ساف���اً  �لاأ�سا�سي  �لر�تب  الكامل:  الـراتب   

و�لعلاو�ت.

�إلى  �أو من جهة  �أخ��رى،  �إلى  �لموظف من وحدة  نقل  النقل: هو   

�أخ��رى من ذ�ت طبيعة  �إلى  وظيفة  �أو من  �لوحدة  د�خل  �أخ��رى 

وظيفته بقر�ر من رئي�س �لوحدة. )�لمادة )46( من قانون �لخدمة 

�لمدنية(، وفق �ل�سو�بط و�لاأ�س�س بالمادة )81( من �للائحة.

�أخرى في  وظيفة  بعمل  موؤقتاً  للقيام  �لموظف  تكليف  الندب: هو   

نف�س م�ستوى وظيفته �أو في وظيفة تعلوها مبا�سرة �سو�ء كان ذلك 

د�خل �لق�سم �أو �لد�ئ��رة �أو �لوحدة �أو من وحدة �إلى �أخ�رى بقر�ر 

يندب  �لتي  و�لوظيفة  �لندب  )مدة  يت�سمن  �لوحدة  رئي�س  من 

و�لمادة  �لمدنية  قانون �لخدمة  )�لمادة )48( من  �لموظف(  �إليها 

)89( من �للائحة(.

من  بقر�ر  مو�فقته  بعد  �لموظف  �إع��ارة  �لقانون  �أج��از  الإعـــارة:   

رئي�س �لوحدة للعمل �إلى �لجهات �لتالية: 
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�أو �ل�سركات �لتي ت�ساهم فيها �لحكومة بن�سبة لا  �لموؤ�س�سات  �أ -  

تقل عن %25.

من   )49( )�لم��ادة  و�لاأجنبية.  �لعربية  و�لهيئات  �لحكومات  ب - 

قانون �لخدمة �لمدنية(.

�لمبا�سر  رئي�سه  �إلى  �لموظف  يقدمه  مكتوب  طلب  ال�صتقالة:   

�أن يكون مقيدً� ب�سرط، ولا تكون  معلناً رغبته بترك �لعمل دون 

�لا�ستقالة مقبولةً �إلّا بمو�فقة رئي�س �لوحدة. 

مكافاأة نهاية الخدمة: منحه بو�قع ر�تب �سهر عن كل �سنة من   

ل�ساغلي  بالن�سبة  �أ�سهر(  )ع�سرة  �أق�سى  بحد  خدمته  �سنو�ت 

وظائف �لدرجات من )1 حتى 10( و)�أثنى ع�سر �سهرً�( بالن�سبة 

هذه  وتح�سب   )18 وحتى   11( من  �لدرجات  وظائف  ل�ساغلي 

لا  بحيث  يتقا�ساه،  �لموظف  كان  ر�تب  �آخر  �أ�سا�س  على  �لمنحة 

تتجاوز قيمتها )�أثنى ع�سر �ألف ريال(. 

عدم اللياقة )الطبية(: �إ�سابة �لموظف بمر�س مزمن �أو عاهة   

نتيجة حادث في خارج �أوقات �لدو�م �لر�سمي.

عدم اللياقة )غير الطبية(: �إ�سابة �لموظف باإ�سابة ج�سدية �أثناء   

�أد�ءه لعمله.

الجهة الطبية المخت�صة: وز�رة �ل�سحة و�لم�ست�سفيات �لحكومية   

�ل�سلطنة  د�خ���ل  �لخ��ا���س��ة  و�لم�ست�سفيات  �ل�سلطنة  د�خ���ل  في 

وخارجها �سريطة �أن تكون معتمدة من وز�رة �ل�سحة.

�لوظيفي  �لاأد�ء  تقويم  تقرير  به  يق�سد  الوظيفي:  الأداء  تقرير   

�أد�ء  كفاءة  لقيا�س  �لمدنية  �لخدمة  وز�رة  قبل  من  �لمعد  �ل�سنوي 

�لموظفين في �لوحد�ت �لحكومية.
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التعيين  2

تمر مرحلة �لتعيين بوز�رة �لتربية و�لتعليم بمر�حل تتمثل في �لاآتي:

تلقي �حتياجات �لوز�رة من �لوظائف �لمختلفة، وح�سر �لدرجات   -1

�لخدمة  وز�رة  مع  بالتن�سيق  �سغلها  �إج��ر�ء�ت  لاتخاذ  �ل�ساغرة 

�لمدنية.

��ستكمال �إجر�ء�ت �لتعيين، و�إ�سد�ر قر�ر�ته وفقاً لاأحكام قانون   -2

�لخدمة �لمدنية ولائحته �لتنفيذية.

�إعد�د وتحديث قو�عد �لبيانات �لخا�سة بالتعيينات.  -3

المادة )15( من اللائحة التنفيذية لقانون الخدمة المدنية ال�صادرة 

بالقرار رقم )2010/9(:

تفيد  �أخ��رى  و�سيلة  باأية  �أو  م�سجل  بكتاب  للتعيين  �لمر�سح  »يخطر 

�لعلم �ليقيني للح�سور �إلى �لوحدة خلال خم�س ع�سر يومًا من تاريخ 

�لاإخطار، وذلك لا�ستيفاء �لك�سف �لطبي من �لجهة �لطبية �لمخت�سة 

على �لنموذج �لمعد لذلك و��ستكمال �إجر�ء�ت �لتعيين.

�ليقيني  �لعلم  تفيد  و�سيلة  باأية  �أو  بكتاب م�سجل  �لموظف  كما يخطر 

يومًا  �لعمل وتحدد بالاإخطار مهلة خم�سة ع�سر  لت�سلم  �لتعيين  بقر�ر 

من تاريخ �لاأخطار، و�إذ� لم يحظر �لموظف لا�ستلام �لعمل خلال �لمدة 

�لم�سار �إليها، �عتبر قر�ر تعيينه كاأن لم يكن.

�لاأج��ل  ه��ذ�  ع��دم ح�سوره خ��لال  ك��ان  ه��ذ� �لحكم من  وي�ستثنى من 

ب�سبب عذر قهري يقدره رئي�س �لوحدة. ولا يجوز ت�سليم �لعمل �إلا بعد 

بطاقة  �إلى  بالاإ�سافة   )11( بالمادة  �إليها  �لم�سار  �لم�ستند�ت  ��ستيفاء 

�لاإقامة لغير �لعماني.«

A
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المقصود بالوظيفة

�ل�سلطة  تح��دده��ا  �لتي  و�لم�سوؤوليات  �ل��و�ج��ب��ات  م��ن  مجموعة  ه��ي 

�لمخت�سة وتتطلب فيمن يقوم بها موؤهلات و��ستر�طات معينة.

أنواع الوظائف
 تنق�صم الوظائف اإلى ق�صمين: 

�لوظائف �لاإ�سر�فية و�لوظائف �لتنفيذية.

الوظائف الإ�صرافية:  -1

هي تلك �لوظائف �لتي يمار�س �ساغلوها مهام �لاإ�سر�ف وو�سع   

�ل�سيا�سات و�لخطط �لعامة للوحدة وتوجيه �لموظفين �لخا�سعين 

لاإ�سر�فهم، و�لرقابة على �لتنفيذ، و�لمتابعة و�لتقييم، و�لمر�جعة 

و�لتوجيه في �لمجالات �لتخ�س�سية و�لم�ساعدة مثال )مدير عام، 

مدير د�ئرة، رئي�س ق�سم(.

تصنيف الوظائف  3

الوظائف التنفيذية:   -2

هي تلك �لوظائف �لتي يمار�س �ساغلوها مهام �لبحث و�لدر��سة   

و�لتحليل و�لاأعمال �لم�ساعدة �لفنية و�لكتابية �لمرتبطة بها مثال 

)باحث، محا�سب،  فني،  كاتب...(.

مستويات الوظائف
�للجنة  ع��ام  �أم���ين  �ل��وزي��ر،  مكتب  )رئ��ي�����س  �لعليا:  �ل��وظ��ائ��ف   

�لوزير، مدير عام  �لوطنية...، مدير عام، م�ساعد رئي�س مكتب 

م�ساعد، �لم�ست�سارون، �لخبر�ء(. 

م�ساعد  مدير  د�ئرة/مكتب،  )مدير  �لتخ�س�سية:  �لوظائف   

�أخ�����س��ائ��ي، مهند�س،  ب��اح��ث،  ق�����س��م،  د�ئ��رة/م��ك��ت��ب، رئ��ي�����س 

محا�سب...(.

�لوظائف �لم�ساعدة: )كاتب..، فني..، من�سق، �أمين مخازن،...(. 	
�لوظائف �لحرفية: )كهربائي، نجار، �سباك، �سباغ، �سائق،...(. 	
�لوظائف �لخدمات �لمعاونة: )مر��سل، معاون خدمة، عامل، حار�س(. 	
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الوصف الوظيفي
من  تقييمها  عو�مل  ويُظهر  �لوظيفة،  يُعرف  �لذي  �لبيان  به  يق�سد 

�للازمة  �ل�سروط  من  �لاأدن��ى  و�لحد  و�لم�سوؤوليات،  �لو�جبات  خلال 

ل�سغل �لوظيفة، ويطلق على هذ� �لبيان )بطاقة �لو�سف �لوظيفي(.

كيفية الح�صول على بطاقة الو�صف الوظيفي:

يمكن للموظف �لح�سول عليه عن طريق جهة �لعمل �لتابع لها، وفي 

حالة تعذر ذلك يمكن �لرجوع لق�سم ت�سنيف �لوظائف �لتابع لد�ئرة 

�لمو�رد �لب�سرية بديو�ن عام �لوز�رة.

�صروط �صغل الوظيفة: 

�لموؤهل  �لوظيفة من حيث  ل�سغل  �للازمة  لل�سروط  �لاأدنى  �لحد  وهي 

�سغل  يقت�سيها  �أخرى  �سروط  و�أية  و�لتدريب  و�لخبرة  ونوعه  �لعلمي 

�لوظيفة.

تكون الموؤهلات المطلوبة ل�صغل الوظائف على النحو الآتي: 

�لموؤهل �لجامعي بالن�سبة للوظائف �لعليا و�لوظائف �لتخ�س�سية.   -1

ما  �أو  �لعام  �لتعليم  دبلوم  �لعام/�أو  �لتعليم  دبلوم  بعد  �لدبلوم    -2

يعادلها بالن�سبة للوظائف �لم�ساعدة.

ووظائف  �لحرفية  للوظائف  بالن�سبة  و�لكتابة  بالقر�ءة  �لاإلم��ام   -3

�لخدمات �لمعاونة. ويجب �أن يكون �لتاأهيل �لعلمي �لمطلوب ل�سغل 

�لوظيفة متو�فقًا مع نوع وم�ستوى و�جباتها وم�سوؤولياتها.

نقل من وظيفة لأخرى
كانت  �سو�ء  �أخرى  �إلى  وظيفة  �لوظيفي من  �لم�سمى  تغيير  به  يق�سد 

ويكون  مبا�سرة،  تعلوها  �لتي  �لوظيفة  �أو  �لوظيفي  م�ستو�ه  بنف�س 

�لتغيير بناءً على م�سلحة �لعمل �أو ح�سول �لموظف على موؤهل �أعلى 

مع �سرورة توفر �ل�ساغر.

A
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تقارير تقويم الأداء الوظيفي  4

�سنوي  ب�سكل  �لموظفين  عن  �لوظيفي  �لاأد�ء  تقويم  تقارير  �إعد�د  يتم 

وفقًا لنظام قيا�س كفاية �لاأد�ء �لذي ت�سعه وز�رة �لخدمة �لمدنية بما 

يتفق مع طبيعة �لعمل بالوحد�ت، ويخ�سع لهذ� �لنظام جميع �لموظفين 

عد� �ساغلي وظائف �لخبر�ء و�لم�ست�سارين.

يكون تقدير �لكفاية وفق �لمر�تب �لاآتية: 	

ممتاز )90- 100(    -1

جي��د� ج��د� )89-80(  -2

جيد )70 -79(  -3

متو�سط )69-55 (  -4

�سعيف )54 فاأقل(  -5

يو�سع تقرير �لاأد�ء �لوظيفي للموظف �لجديد بعد �جتيازه فترة  	
�لاختبار وم�سى على تعيينه �ستة �أ�سهر على �لاأقل.

فاإن  �ل�سلطنة،  د�خ��ل  �إعارته  �أو  نقله  �أو  �لموظف  ندب  حالة  في  	
�لجهة �لتي تُعد تقرير �لاأد�ء �لوظيفي عنه هي �لجهة �لتي ق�سى 

فيها �لمدة �لاأكبر )�أكثر من �ستة �أ�سهر(.

�لاإج��ازة  حالة  في  �لموظف  عن  �لوظيفي  �لاأد�ء  تقرير  يو�سع  لا   

�لطويلة )در��سية-مر�سية-بدون ر�تب( �لتي تتجاوز �ستة �أ�سهر 

ويعتد بدرجة �لتقرير �لاأخير عن �أد�ء �لموظف في هذه �لحالة.

طريق  عن  يُخطر  �لتقرير  في  )�سعيف(  مرتبة  على  �لحا�سل  	
وحدة �سوؤون �لموظفين، وله �لحق في �لتظلم من �لتقرير وتقديمه 

�إلى لجنة �لتظلمات خلال ثلاثين يومًا من تاريخ �لعلم بالتقرير.

يتم �يقاف �لترقية و�لحرمان من �لعلاوة �لدورية عن �لموظفين  	

�لحا�سلين على مرتبة )�سعيف( في �لتقرير.
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يتم عر�س �أمر �لموظف �لذي يقدم عنه تقريرين بمرتبة �سعيف  	
�إما  تو�سي  و�لتي  �لموظفين،  �سوؤون  لجنة  على  متتاليتين  ل�سنتين 

بنقله ل�سغل وظيفة �أخرى في ذ�ت درجة وظيفته، �أو تقترح �إنهاء 

خدمته، وذلك ��ستناد� للمادة )26( من قانون �لخدمة �لمدنية.

 الإجراءات الإدارية لإعداد واعتماد تقارير 
الأداء الوظيفي

�لمالية  �ل�سنة  نهاية  في  �لموظف  عن  �لاأد�ء  تقرير  �لمبا�سر  �لرئي�س  ي�سع  	

�لمديريات  عام  ودي��و�ن  �ل��وز�رة  عام  بديو�ن  للموظفين  بالن�سبة 

�لتعليمية، وفي نهاية �ل�سنة �لدر��سية بالن�سبة للهيئات �لتدري�سية 

و�لوظائف �لمرتبطة بها.

�لمديرية  عام  مدير  من  �أو  �لاأعلى  �لرئي�س  من  �لتقرير  يعتمد   

�لمفو�س.

يتم �ر�سال �لتقرير �إلى ق�سم �لمو�رد �لب�سرية بالمديريات �لتعليمية   

بالمحافظات، و�إلى ق�سم �لعلاو�ت و�لترقيات بالن�سبة لديو�ن عام 

�لوز�رة ليتم �دخال درجة �لتقرير في نظام �لمو�رد �لب�سرية.

A
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سجلات وبيانات الموظفين  5

�لمتعلقة  �لاإد�ري���ة  �لخدمات  من  ع��دد  �لب�سرية  �لم��و�رد  د�ئ��رة  تقدم 

ب�سجلات وبيانات �لموظفين وهي كالاآتي:

أولا: إصدار الشهادات

شهادة لمن يهمه الأمر    -1
�لم��وظ��ف  ب��ي��ان��ات  فيها  وي��و���س��ح  �لم��وظ��ف��ين  لجميع  تم��ن��ح   

بالعلاو�ت  �لمتعلقة  وتفا�سيله  �ل��ر�ت��ب  وبيانات  �لاإد�ري���ة 

و�لا�ستقطاعات.

يتم �لتقدم بطلب �ل�سهادة �إلى ق�سم �سجلات وبيانات �لموظفين  	

�أو �لقاعة �لموحدة بخدمة �لمر�جعين.

�لبيانات  �سرية  على  حفاظاً  فقط؛  �لعلاقة  ل�ساحب  تمنح   

وحر�ساً على �لم�سلحة �لعامة.

شهادة خبرة  -2
تمنح لجميع �لموظفين �لذين على ر�أ�س عملهم بطلب منه،   

ويو�سح فيها بيانات �لموظف �لاإد�رية وبيانات �لوظائف �لتي 

�سغلها �لموظف.

�لبيانات  �سرية  على  حفاظاً  فقط؛  �لعلاقة  ل�ساحب  تمنح   

وحر�ساً على �لم�سلحة �لعامة.

شهادة خدمة  -3
ويو�سح  بالوز�رة،  خدماتهم  �نتهت  �لذين  للموظفين  تمنح   

فيها بيانات �لموظف �لاإد�رية وبيانات �لوظائف �لتي �سغلها 

�لموظف.

�لبيانات  �سرية  على  حفاظاً  فقط؛  �لعلاقة  ل�ساحب  تمنح   

وحر�ساً على �لم�سلحة �لعامة.
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ثانيا: إجراءات تحديث البيانات في أنظمة 
العمل الإلكترونية

تحديث الاسم أو القبيلة   -1
يتم �إر�سال طلب �لتحديث من جهة عمل �لموظف �إلى د�ئرة   

يت�سمن  �أن  ويجب  �لمر��سلات،  نظام  عبر  �لب�سرية  �لم��و�رد 

�لمرفقات �لاآتية: -

��ستمارة �لاأحو�ل �لمدنية.  

ن�سخة من �لجو�ز �ساري �لمفعول.  

ن�سخة من �لبطاقة �ل�سخ�سية �سارية �لمفعول.  

يتم تحديث �لا�سم في نظام �لمو�رد �لب�سرية )ريو(، ونظام   

�أمن  �لبو�بة �لتعليمية، ونظام )مورد( بعد مخاطبة مكتب 

�لوز�رة. 

تحديث الحالة الاجتماعية )أعزب/متزوج(  -2
يتم �إر�سال طلب �لتحديث من جهة عمل �لموظف �إلى د�ئرة �لمو�رد   

�لب�سرية عبر نظام �لمر��سلات، ويجب �أن يت�سمن �لمرفقات 

�لاآتية: 

�سهادة  ميلاد �أحد �لاأبناء �أو عقد �لزو�ج.  

�لب�سرية  �لم��و�رد  نظام  في  �لاجتماعية  �لحالة  تحديث  يتم   

)ريو(، ونظام �لبو�بة �لتعليمية. 

 A  
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العلاوات والترقيات  6

أولا: العلاوات 

ي�ستحق �لموظف نوعين من �لعلاو�ت هما:   

العلاوة الدورية   -1
هي علاوة ت�سرف في �أول �سهر يناير من كل عام بالفئة �لمقررة   

و�لرو�تب  �لدرجات  لجدول  طبقاً  ي�س�غلها  �لتي  وظيفته  لدرج��ة 

�لموحد للموظفين �لعمانيين �لمدنيين بالدولة.

�صروطها ا�صتحقاقها:  

م�سي �ستة �أ�سهر على �لاأقل على تعيينه بالخدمة.  

تقويم  تقرير  »متو�سط« في  يقل عن  لا  تقدير  على  �لح�سول   

�لاأد�ء �لوظيفي. 

اأ�صباب ايقاف �صرفها:  

�لح�سول على تقرير تقويم �أد�ء وظيفي بمرتبة »�سعيف«.  

العلاوة التشجيعية  -2
وهي علاوة جو�زية ت�سرف بقر�ر من رئي�س �لوحدة، ويمكن   

منح �لموظف علاوة ت�سجيعية �أو علاوتين بفئة �لعلاوة �لدورية 

�لمقررة لدرجة وظيفته لمرة في �ل�سنة وبحد �أق�سى �أربع علاو�ت 

في �لدرجة �لو�حدة.

�صروطها ا�صتحقاقها:  

�أن يكون تقدير تقويم �أد�ئه �لوظيفي �لاأخير بمرتبة )جيد   

جد�( على �لاأقل.

بذل �لموظف جهدً� خا�ساً �أو حقق �قت�سادً� في �لنفقات �أو   

رفعًا لم�ستوى �لاأد�ء. 



دليل   الموارد البـشـريـة بـوزارة التـربـيـة والتـعـلـيـم 18

ثانياً: البدلات

ي�ستحق �لموظف �أربعة �أنو�ع من �لبدلات:

بدل أساسي  أ( 
طبقاً  ي�س�غلها  �لتي  وظيفته  لدرج��ة  �لمقررة  للفئة  وفقاً  ي�سرف   

لجدول �لدرجات و�لرو�تب �لموحد للموظفين �لعمانيين �لمدنيين 

بالدولة، وت�ساف �إلى �لر�تب �لكامل وهي: )بدل �ل�سكن - بدل 

�لكهرباء - بدل �لماء - بدل �لنقل -  بدل �لهاتف(.

بدل طبيعة عمل ب( 
ي�سرف وفقاً للفئات �لوظيفية �لتي تحدد بقر�ر وز�ري.    

اأ�صباب ايقاف �صرفه:  

ويوقف �سرف بدل طبيعة عمل في �لحالات �لاآتية:  

نقل �لموظف �أو �نتد�به �إلى وظيفة �أخرى غير مقرر لها ما    -1

كان ي�ستحقه من بدل.

�لتغيب عن �لعمل على �أن يوقف �ل�سرف في هذه �لحالة عن    -2

�أيام �لغياب.

�لموفد في بعثة �أو منحة در��سية.   -3

�أو  �لطارئة  �لاإج���ازة  با�ستثناء  ن��وع  �أي  من  ب��اإج��ازة  �لتمتع    -4

�لاإجازة �لمر�سية.

بدل خدمات ج( 
ي�سرف للموظفين �لذين يعملون في �لمناطق �لبعيدة، و�لتي   

يحددها �لولاة.

يمنح �ساغلو �لدرجة »�لاأولى« حتى »�لثامنة« 50 ريالا. 	
يمنح �ساغلو �لدرجة »�لتا�سعة« حتى �لثانية ع�سرة 30 ريالا. 	
يمنح �ساغلو �لدرجة »�لثالثة ع�سر« حتى �لثامنة ع�سر« 15 		

 ريالا.

يمنح �لموظف غير �لعماني » 30 ريالا » وفق جدول �لرو�تب  	
من قانون �لخدمة �لمدنية )2004/120(.
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يوقف �صرف بدل خدمات في الحالت الآتية:  

�ل�سكنية  و�لمر�كز  �لقرى  خارج  للعمل  �لموظف  ندب  �أو  نقل   -1

�لم�سار �إليها متى ما ز�دت مدة �لندب �أكثر من خم�سة �أ�سهر 

�لندب  كان  �إذ�  در��سية  �سنة  على  ز�دت  �أو  �لوحدة،  خارج 

د�خل �لوحدة.

توفر �إحدى �لخدمات �لم�سار �إليها في تلك �لقرى �أو �لمر�كز   -2

�ل�سكنية.

�إذ� �أوفد في بعثة �أو منحة در��سية.  -3

4-  �لتغيب عن �لعمل.

�أو  �لطارئة  �لاإج���ازة  با�ستثناء  ن��وع  �أي  من  ب��اإج��ازة  �لتمتع   -5

�لاإجازة �لمر�سية.

بدل سفر في مهمة رسمية أو للتدريب  د( 
داخل وخارج السلطنة

ي�ستحق �لموظف �إذ� �أوفد في مهمة ر�سمية �أو للتدريب خارج   

�ل�سلطنة ود�خلها بدل �سفر، على �أن ي�سرف �لبدل عن كل 

�إذ�  ليلة  �ل�سلطنة، وعن كل  �إلى خارج  �لاإيفاد  �إذ� كان  يوم 

كان �لاإيفاد د�خلها. 

يوفد �لموظف بناءً على قر�ر ي�سدر من رئي�س �لوحدة.  

�لر�سمية  �لمهمة  مقر  وبين  �لعمل  مقر  بين  �لم�سافة  تقل  �ألا   

بد�خل �ل�سلطنة عن 250 كيلو متر.  

�إذ� كانت �لمهمة �لر�سمية خارج �ل�سلطنة ي�سرف له بن�سبة   

�ل�سكن،  توفر  �إذ�  و%75  �ل�سكن،  توفير  يتم  لم  �إذ�   %100

وي�سرف هذ� �لبدل بن�سبة 100% عن �لثلاثين يوماً �لاأولى 

وبن�سبة 70% عن �لاأيام �لتي تزيد عن ذلك.



دليل   الموارد البـشـريـة بـوزارة التـربـيـة والتـعـلـيـم 20

بن�سبة %100  له  ي�سرف  �ل�سلطنة  �لتدريب خارج  كان  �إذ�   

�إذ� لم يتم توفير �ل�سكن، و75% �إذ� توفر �ل�سكن، وي�سرف 

وبن�سبة  �لاأولى  يوماً  �لثلاثين  عن   %100 بن�سبة  �لبدل  هذ� 

�لاأيام  عن   )%50( وبن�سبة  �لتالية  يوماً  �لثلاثين  عن   %70

�لتي تزيد عن ذلك.

�إذ� كانت �لمهمة �لر�سمية د�خل �ل�سلطنة ي�سرف له بن�سبة  	 

100% �إذ� لم يتم توفير �ل�سكن و50% �إذ� توفر �ل�سكن. 

 الدرجة 

المالية

قيمة البدل خارج ال�صلطنة 

عن كل يوم

قيمة البدل داخل ال�صلطنة 

عن كل ليلة

40 ريالا150 ريالا1 - 7

35 ريالا120 ريالا8 - 12

25 ريالا95 ريالا13- 18

ود�خ��ل  خ��ارج  �لر�سمية  للمهمة  �لبدل  قيمة  �لاآت��ي  �لج��دول  يو�سح 

�ل�سلطنة ح�سب �لدرجة �لمالية:

�ل�سلطنة  ود�خ��ل  خ��ارج  للتدريب  �لبدل  قيمة  �لاآت��ي  �لج��دول  يو�سح 

ح�سب �لدرجة �لمالية: 

 الدرجة 

المالية

قيمة البدل خارج 

ال�صلطنة عن كل يوم

 الدرجة 

المالية

قيمة البدل داخل 

ال�صلطنة عن كل ليلة

40 ريالا1 - 807 ريالا1 - 4

35 ريالا 8 - 7012 ريالا 5 - 7

25 ريالا13- 6018 ريالا8- 9

50 ريالا12-10

40 ريالا18-13
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اأو داخل  اإ�صدار قــرار الإيفاد في مهمة ر�صمية خــارج  اإجــراءات 

ال�صلطنة:

من  بالاإيفاد  �لخا�سة  �لورقية  �لا�ستمارة  و�عتماد  تعبئة   

�لم�سوؤول �لمبا�سر، و�لارتباط بالمبلغ من د�ئرة �لمو�زنة.

�إر�سال مخاطبة بنظام �لمر��سلات من )د�ئرة �لمو�زنة( �إلى   

)د�ئرة �لمو�رد �لب�سرية( لاإ�سد�ر قر�ر �لاإيفاد. 

و�لترقيات،  �لعلاو�ت  ق�سم  �إلى  �لورقية  �لا�ستمارة  تر�سل   

�إذ� كان  �إ�سد�ر قر�ر �لاإيفاد  �لتاأكد من �لبيانات يتم  وبعد 

�أو �سفره يتطلب �لح�سول  �ل�سلطنة(  �سفر �لموظف )خارج 

على تذكرة �سفر )د�خل �ل�سلطنة(، ويتم �إ�سد�ر �لقر�ر بعد 

�لرجوع من �لمهمة �لر�سمية د�خل �ل�سلطنة. 

و�لم�سروفات(  �لاإي��ر�د�ت  )د�ئ��رة  �لى  �لاإيفاد  قر�ر  ير�سل   

A   .لاإنهاء �إجر�ء�ت �ل�سرف
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التنقلات  7

و�إ�سد�ر  و�لاإع���ارة(  و�لندب  )�لنقل  �إج���ر�ء�ت  بجميع  �لقيام   -1

�لقر�ر�ت �لمنفذة لها وفقا لاأحكام قانون �لخدمة �لمدنية ولائحته 

�لتنفيذية ووفقا للقر�ر�ت �لوز�رية �ل�سادرة في هذ� �ل�ساأن.

بين  بها  �لمرتبطة  و�لوظائف  �لتدري�سية  �لهيئات  نقل  طلبات   -2

و�ل�سو�بط  �لاأ�س�س  �سوء  في  بالمحافظات  �لتعليمية  �لمديريات 

�لمو�سوعة و�لاإ�سر�ف على و�سع لائحة �أ�س�س و�سو�بط �لتنقلات 

�لخارجية و�لد�خلية للهيئات �لتدري�سية و�لوظائف �لمرتبطة بها.

�إعد�د وتحديث قو�عد �لبيانات �لخا�سة بالتنقلات.  -3

 A  
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الإجازات وضوابطها واحكامها  8

أولًا: أنواع الإجازات

�إجازة عدة )وفاة �لزوج( 	 �إجازة �عتيادية  	

�إجازة حج 	 �إجازة مر�سية  	

�إجازة مر�فقة مري�س 	 �إجازة طارئة    	

�إجازة مر�فقة زوج 	 �إجازة بدون ر�تب  	

�إجازة تمثيل �ل�سلطنة 	 �إجازة رعاية طفل  	

�إجازة تاأدية �متحانات 	 �إجازة و�سع )ولادة(  	

تقدم جميع الإجازات من خلال نظام الإجازات في البوابة التعليمية 

ما عدا: 

�إجازة بدون ر�تب )تفريغ( لاإد�رة م�سروع خا�س. 	
�لاإجازة �لدر��سية. 	

ثانيا: الشروط والضوابط لكل نوع
الإجازة الاعتيادية   -1

تمنح ح�سب ظروف �لعمل وبناءً على ر�سيد �لاإجاز�ت �لمتوفر، ولا   

تزيد عن )75 يومًا( في �لعام �لو�حد وفقًا لاأحكام �لمادة )65( 

من قانون �لخدمة �لمدنية.

)تقدم من خلال نظام الإجازات في البوابة التعليمية(.

2- الإجازة المرضية: )وجوبية من قبل الجهة 
الطبية(

يحددها  �لتي  �لم��دة  وح�سب  �لطبية  �ل�سلطة  من  بقر�ر  تمنح   

�لطبيب �لمعالج وعند تقديمها يجب �إرفاق �ل�سهادة �لطبية.

وفقًا لأحكام المادة )72( من قانون الخدمة المدنية يكون  اأ(  

المنح لتلك الإجازة على النحو التالي:

�إجازة بر�تب كامل لمدة لا تزيد على �سبعة �أيام في �لمرة   -1

�لو�حدة.
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�أول  من  �لاحت�ساب  يبد�أ  �سنو�ت   )5( كل  يوماً   365  - 2

�إجازة تزيد عن )7( �أيام وتكون كالتالي:  

183 يوما بر�تب كامل.    

182 يوما بثلاثة �أرباع �لر�تب، وكامل �لبدلات.   

وفق اأحكام المادة )73(. ب(  

)تقدم من خلال نظام الإجازات في البوابة التعليمية(.  

الإجازة الطارئة: )جوازية(  -3
تمنح لظرف طارئ لمدة لا تزيد عن ع�سرة �أيام طو�ل �لعام، وتكون   

�لخم�س �لاأيام �لاأولى من �لمدير �لعام وفق �لقر�ر )2016/262( 

ب�ساأن �لتفوي�س في بع�س �لاخت�سا�سات �لمتعلقة ب�سوؤون �لموظفين، 

طارئة  ولظروف  �لوحدة  رئي�س  من  �لثانية  �لاأي��ام  �لخم�س  �أم��ا 

قاهرة وفقًا لاأحكام �لمادة )77( من قانون �لخدمة �لمدنية.

)تقدم من خلال نظام الإجازات في البوابة التعليمية(.

إجازة بدون راتب: )جوازية(  -4
ولم��دة  �ل��وح��دة    رئي�س  م��ن  وت��ق��در  �لعمل  ظ��روف  تمنح ح�سب   

طو�ل  �سنو�ت  �أرب��ع  �أق�سى  وكحد  للتجديد  قابلة  و�ح��دة  �سنة 

�لمدنية،  �لخدمة  قانون  من   )85( �لم��ادة  لاأحكام  وفقًا  �لخدمة 

ويدفع �لموظف م�ساهمة �سندوق تقاعد موظفي �لخدمة �لمدنية 

بن�سبة 24.7 % من �لر�تب �لاأ�سا�سي و75% من علاو�ت �ل�سكن 

و�أن لا يكون �لموظف  و�لكهرباء و�لماء بعد عودته لمبا�سرة عمله، 

معيناً بطريقة �لتعاقد.

)تقدم من خلال نظام الإجازات في البوابة التعليمية(.

إجازة الوضع: )وجوبية(  -5
 )5( و  �لو�سع  تاريخ  من  يومًا   )50( ومدتها  موظفة  لكل  تمنح   

مر�ت طو�ل مدة �لخدمة ح�سب �لمادة )80( من قانون �لخدمة 

تقرير  �أو  للطفل  �لميلاد  �سهادة  ترفق  تقديمها  وعند  �لمدنية، 

يو�سح تاريخ �لو�سع من �ل�سلطة �لطبية.

)تقدم من خلال نظام الإجازات في البوابة التعليمية(.
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إجازة رعاية طفل: )وجوبية(  -6
�لتمتع  �لموظفة  رغبة  حالة  وفي  �لو�سع،  �إجازة  �نتهاء  بعد  تمنح   

بالاإجازة تكون من تاريخ �نتهاء �إجازة �لو�سع ولمدة لا تزيد عن 

بعد  �لاإج���ازة  بهذه  �لتمتع  لها  )ويحق  ر�ت��ب  ب��دون  وتكون  �سنة 

�لولادة �لخام�سة( وفقًا لاأحكام �لمادة )81( من قانون �لخدمة 

�لمدنية، وتدفع �لموظفة م�ساهمة ل�سندوق تقاعد موظفي �لخدمة 

�لمدنية ما ن�سبته 24.7% من �لر�تب �لاأ�سا�سي و75% من علاو�ت 

�ل�سكن و�لكهرباء و�لماء.

�لطفل  م��ي��لاد  ���س��ه��ادة  بم��وج��ب  ب���الاإج���ازة  �لتمتع  يم��ك��ن    	

)لا ت�سترط قر�ر �إجازة �لو�سع(.

�ألا يكون �لتعيين بطريقة �لتعاقد.   

)تقدم من خلال نظام الإجازات في البوابة التعليمية(.

إجازة العدة: )وجوبية(  -7
تمنح للموظفة �لم�سلمة ولمدة �أربعة �أ�سهر وع�سر �أيام وفقًا لاأحكام   

كامل،  بر�تب  وتكون  �لمدنية،  �لخدمة  قانون  من   )79( �لم��ادة 

)�إرفاق �سهادة وفاة �لزوج(.

)تقدم من خلال نظام الإجازات في البوابة التعليمية(.

إجازة الحج: )وجوبية(.  -8
تمنح مرة و�حدة طو�ل �لخدمة، ولمدة لا تزيد على ع�سرين يومًا،   

وفقًا لاأحكام �لمادة )78( من قانون �لخدمة �لمدنية.

)تقدم من خلال نظام الإجازات في البوابة التعليمية(.
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إجازة مرافقة مريض: )جوازية(  -9
تمنح للموظف �أو �لموظفة )3( مر�ت طو�ل �لعام �لميلادي، لمدة   

لا تزيد عن )45( يوما في �لمرة �لو�حدة، وهذه �لاإجازة جو�زية 

�لمنح وفقًا لاأحكام �لمادة )84( من قانون �لخدمة �لمدنية و�لمادة 

د�خل  �لتالي:  �لنحو  على  وتكون  �لتنفيذية  �للائحة  من   )106(

�ل�سلطنة، لا بد من وجود �سلة قر�بة من �لدرجة �لاأولى �أو �لثانية، 

من  �لمر�فقة  يفيد  ما  �إرفاق  قر�بة،  �سلة  بدون  �ل�سلطنة  وخارج 

�لطبيب �لمعالج.

ب�سرط �ألا يكون �لتعيين عن طريق �لتعاقد. 	

)تقدم من خلال نظام الإجازات في البوابة التعليمية(.

إجازة مرافقة الزوج أو الزوجة: )وجوبية(  -10
ي�ستحق �لموظف �أو �لموظفة �لذي �جتاز فترة �لاختبار �لمن�سو�س   

عليها بالمادة )17( من قانون �لخدمة �لمدنية وتكون مدة �لاإجازة 

لا تقل عن 6 �أ�سهر وفقًا لاأحكام �لمادة )82( من قانون �لخدمة 

�لمدنية، و�لم�ستند�ت �لمطلوب �إرفاقها: 

عقد �لزو�ج.    -1

�سهادة من جهة عمل �لزوج �أو �لزوجة.   -2

�لمدنية  تقاعد موظفي �لخدمة  ويدفع �لموظف م�ساهمة �سندوق   

بن�سبة 24.7 % من �لر�تب �لاأ�سا�سي و75% من علاو�ت �ل�سكن 

و�لكهرباء و�لماء، وي�ستثنى منهم �ل�سلك �لدبلوما�سي حيث يدفع 

7% فقط.

�ألا يكون �لتعيين عن طريق �لتعاقد.  

)تقدم من خلال نظام الإجازات في البوابة التعليمية(.
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إجازة تمثيل السلطنة   -11
�لمدنية  ق��ان��ون �لخ��دم��ة  م��ن  �لم���ادة )83(  لاأح��ك��ام  وف��قً��ا  تمنح   

و�لمادة )108( من �للائحة �لتنفيذية وح�سب �ل�سروط �لمو�سحة 

�لاأن�سطة  في  �ل�سلطنة  تمثيل  في  للم�ساركة  �لتنفيذية  باللائحة 

�لاحتفالات  �أو  �ل�سلطنة  وخ���ارج  د�خ��ل  و�لثقافية  �لريا�سية 

�لر�سمية، و�لم�ستند�ت �لمطلوب �إرفاقها:

    خطاب من �لرئي�س �لاأعلى للجهة �لتي تطلب تفريغ �لموظف 

محدد بها بد�ية ونهاية �لفترة �لزمنية �لمقررة للم�ساركة. 

تقدم قبل وقت كافٍ من بد�ية �لاإجازة.   

)تقدم من خلال نظام الإجازات في البوابة التعليمية(.

إجازة تأدية الامتحان: )وجوبية(  -12
ي�ستحق �لموظف �إجازة بما لا يتجاوز �لمدة �للازمة لذلك وتمنح   

و�لم��ادة  �لمدنية،  �لخدمة  قانون  من   )88( �لم��ادة  لاأحكام  وفقًا 

)113( من �أحكام �للائحة �لتنفيذية. �لتي تن�س على:

�لتعليمية  �لموؤ�س�سات  �إح��دى  في  بالدر��سة  مقيد  يكون  �أن   -1

�لمعترف بها من �لجهات �لمخت�سة بال�سلطنة.

�أن يتقدم بجدول محدد به فترة �لاختبار �سريطة �أن يكون   -2

�لمنت�سب  �لتعليمة  �لموؤ�س�سة  ولي�س  �لد�ر�س  �متحان  جدول 

�ليها.

�ألا تزيد مدة �لاإجازة عن �لفترة �لفعلية للامتحانات د�خل   -3

ويومين  �لامتحان  قبل  �أيام  ثلاثة  �إليها  وي�ساف  �ل�سلطنة، 

بعد �نتهاء �لامتحان �إذ� كان خارج �ل�سلطنة.

من  �متحان  لكل  و�ح���دة  م��رة  �إلا  �لاج���ازة  تلك  تمنح  �ألا   -4

�متحانات �ل�سنة �لدر��سية �لو�حدة. 

)تقدم من خلال نظام الإجازات في البوابة التعليمية(.
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13- الإجازة الدراسية
تمنح بقر�ر من رئي�س �لوحدة للموظف �لمعين بغير طريق �لتعاقد،   

وذلك وفقاً لاإحكام �لمادة )87( من قانون �لخدمة �لمدنية.

14- إجازة تفرغ لإدارة مشروع
م�سروع  لاإد�رة  للتفرغ  ر�تب  بدون  �إج��ازة  �لموظف  منح  يتم     

خا�س تمنح ح�سب �ل�سروط �لو�رد في �لتعميم رقم 2016/2 

�لموقر،  �لمدنية  �لخدمة  وزي��ر  �ل�سيخ  معالي  من  �ل�سادر 

و�لتعميم رقم 2016/20 �ل�سادر من �سعادة وكيل �لوز�رة 

 A .لل�سوؤون �لاإد�رية و�لمالية
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إنتهاء الخدمة  9

أولا: أسباب انتهاء الخدمة
بلوغ سن الستين  أ(  

يعتد عند ح�ساب هذه �ل�سن بتاريخ �لميلاد �لو�رد بالم�ستند )جو�ز   

�سفر- �سهادة تقدير �ل�سن( �لمقدم كم�سوغ للتعيين، ولا يعتد باأي 

م�ستند �آخر يقدم بعد ذلك.

عدم اللياقة للخدمة صحيًا  ب( 
بقر�ر من �لجهة �لطبية �لمخت�سة على �أن ي�سدر هذ� �لقر�ر بعد   

��ستنفاد �لاإجازة �لمر�سية ما لم يطلب �لموظف �إنهاء خدمته قبل 

�نتهاء �لاإجازة.

الاستقالة ج(  
�أن  دون  )كتابة(  وظيفته  من  ��ستقالته  يقدم  �أن  �لموظف  على   

بمو�فقة  �إلّا  مقبولة  �لا�ستقالة  تكون  ولا  ب�سرط،  مقيدة  تكون 

رئي�س �لوحدة. ويجب �لبت في طلب �لا�ستقالة بالقبول �أو �لرف�س 

خلال ثلاثين يومًا من تاريخ تقديمها و�إلّا �عتبرت مقبولة بحكم 

�لقانون.

ويجوز خلال هذه �لمدة �إرجاء قبول �لا�ستقالة لموعد �آخر لاأ�سباب   

تتعلق بم�سلحة �لعمل.

يعتبر �لموظف مقدماً لا�ستقالته في �لحالتين �لاآتيتين:  

�إذ� تغيب عن عمله مدة 30يوما مت�سلة �أو 50 يوما غير مت�سلة في �ل�سنة،  �أ(. 

وتعتبر خدمته منتهية �عتبارً� من تاريخ تغييبه �إذ� كانت �لمدة مت�سلة، 

يعد  �إذ� كانت غير مت�سلة مالم  �لتغيب  �لتالي لاكتمال مدة  �ليوم  ومن 

مقبولًا،  ويقدم عذر�  �لمدتين  �إحدى  �كتمال  من  �أ�سبوع  عمله خلال  �إلى 

عذر  نتيجة  غيابه  ك��ان  من  �لاأج��ل  خ��لال  �لعودة  �سروط  من  وي�ستثنى 

قهري. �لمادة )145/�أ(من قانون �لخدمة �لمدنية.

�إذ� �لتحق بخدمة حكومة �أو جهة �أجنبية �سو�ء د�خل �ل�سلطنة �أو خارجها  ب(. 

من  منتهية  خدمته  وتعتبر  بها.  يعمل  �لتي  �لوحدة  من  ترخي�س  بدون 

�عتبار  يجوز  لا  �لجهة.  �أو  �لحكومة  هذه  لدى  بالخدمة  �لتحاقة  تاريخ 

�إج��ر�ء�ت  �سده  �تخذت  قد  كانت  �إذ�  �لحالتين  في  م�ستقيلًا  �لموظف 

�لم�ساءلة �لاإد�رية. �لمادة)145/ب( من قانون �لخدمة �لمدنية.

فقد الجنسية العمانية د( 
�إذ� فقد �لموظف جن�سيته �لعمانية لاأي �سبب من �لاأ�سباب �عتبرت   

ا يعادل ر�تبه  خدمته منتهية من تاريخ فقدها، وي�ستحق تعوي�سً

�لكامل حتى تاريخ �إخلاء طرفه.
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هـ( الإحالة إلى التقاعد أو الفصل من الخدمة 
بقرار من مجلس المساءلة المختص

�إذ� عوقب �لموظف بالاإحالة �إلى �لتقاعد �أو �لف�سل من �لخدمة   

�نتهت خدمته من تاريخ �لقر�ر �ل�سادر بالعقوبة.

الحكم نهائياً بعقوبة جناية أو بعقوبة في  و(  
جريمة مخلة بالشرف أو الأمانة

مع عدم �لاإخلال بحكم �لفقرة �لثانية من �لبند )و( من �لمادة   

)140( �إذ� �سدر على موظف حكم نهائي بعقوبة جناية �أو بعقوبة 

في جريمة مخلة بال�سرف �أو �لاأمانه �عتبرت خدمته منتهية من 

تاريخ �سدور �لحكم عليه �بتد�ئيا بالعقوبة.

الحصول على تقريرين متتاليين بمرتبة  ح(  
ضعيف، وذلك بناء على قرار لجنة شؤون 

الموظفين

الوفاة ط( 
وتعتبر خدماته منتهية من �ليوم �لتالي لتاريخ �لوفاة.  

ثانيا: مستحقات نهاية الخدمة   
ي�ستحق �لموظف معا�سا �إذ� �نتهت خدمته باأحد �لاأ�سباب �لاآتية: 

بلوغ سن التقاعد )60( عاما أ( 

�لمعا�س  ي�سوى  �سنو�ت  ع�سر  عن  خدمته  مدة  تقل  �ألا  وي�سترط   

بالمعادلة �لتالية:

%4 x مدة �لخدمة x لمعا�س �لتقاعدي = �لر�تب �لخا�سع للا�ستر�ك�

ب( الوفاة أو عدم اللياقة الطبية بقرار من 
السلطة الطبية المختصة

�أياً كانت مدة �لخدمة    

ي�سوى �لمعا�س بطريقتين ويوؤخذ باأيهما �أكبر:   

)50% ( من �لر�تب �لخا�سع للا�ستر�ك.   -1

)4%( من �لر�تب �لخا�سع للا�ستر�ك م�سروبا في مدة    -2

�لخدمة.
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و�إذ� كانت �لوفاة �أو عدم �للياقة �ل�سحية ناتجتين عن   

�لر�تب  بو�قع )80 %( من  �لمعا�س  ي�سوى  �إ�سابة عمل 

وريالين  يقل عن )مائتان  لا  وبما  للا�ستر�ك  �لخا�سع 

وخم�سمائة بي�سة �سهرياً(.

الاستقالة ج(  
ب�سرط �ألا تقل مدة �لخدمة عن ع�سرين �سنة.   

و�إذ�  للا�ستر�ك  �لخا�سع  �لر�تب  من   %80 �لمعا�س  ي�سوى  	
كان �لموظف �لم�ستقيل قد بلغ �سن �لخم�سين فيجب �لا تقل 

مدة �لخدمة عن )خم�س ع�سر �سنة( ي�سوى �لمعا�س في هذه 

�لحالة بالمعادلة �لاآتية:

�لمعا�س �لتقاعدي =    

%4 x مدة �لخدمة x لر�تب �لخا�سع للا�ستر�ك�

ملاحظات مهمة: 

�سنة  �إلى  فاأكثر  �أ�سهر  )�ستة  ك��ان  �إذ�  �ل�سهر  ك�سر  يجبر   -1

كاملة( وكان من �ساأن ذلك ��ستحقاق �لمعا�س.

يوما  �إذ� كان )15(  �ل�سهر  �لاأح��و�ل يجبر ك�سر  وفي جميع    -2

فاأكثر �إلى �سهر كامل عند �حت�ساب �لمعا�س. 

�لحد �لاأق�سى للمعا�س �لتقاعدي 80% من �لر�تب �لخا�سع    -3

وري��ال��ين  )م��ائ��ت��ان  للمعا�س  �لاأدن����ى  و�لح���د  ل��لا���س��تر�ك، 

وخم�سمائة بي�سة �سهرياً(.

مدة �لغياب بدون ر�تب ومدة �لتوقيف عن �لعمل بدون ر�تب   -4

لا تدخل في ح�ساب مدة �لخدمة. 
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ثالثا: مكافأة نهاية الخدمة
معا�سا  خدمته  نهاية  عند  ي�ستحق  لا  �ل��ذي  للموظف  ت�سرف   

تقاعديا ب�سرط �ألا تقل مدة خدمته عن �سنة كاملة، كما ت�سرف 

للموظف �لذي تمد خدمته �أو يعاد للخدمة بعد بلوغه �سن �لتقاعد 

�لمدة  ه��ذه  تقل  �ألّا  �سريطة  �لثانية،  خدمته  �نتهاء  عند   وذل��ك 

عن �سنة. 

  تح�سب �لمكافاأة على �أ�سا�س �آخر ر�تب خا�سع للا�ستر�ك تقا�ساه 

�لموظف عند تركه �لخدمة بو�قع ر�تب �سهرين عن كل �سنه من 

�سنو�ت �لخدمة وحتى تاريخ �نتهاء خدماته.

ملاحظة:

�سهر  �إلى  فاأكثر  يوما   )15( كان  �إذ�  �ل�سهر  ك�سر  يجبر    

كامل عند �حت�ساب �لمكافاأة.

�لد�ئرة  �إقر�ر  وبعد  �لعمل  �إ�سابة  ب�سبب  �لوفاة  حالة  في    

�إ�سابة  عن  بالتعوي�س  �لموظف  ورث��ة  باأحقية  �لقانونية 

�لاي���ر�د�ت  د�ئ��رة  مخاطبة  يتم  لها  تعر�س  �لتي  �لعمل 

و�لم�سروفات ب�سرف مبلغ وقدره )15( �ألف ريالًا عمانياً.

متطلبات إصابة العمل )الوفاة (
ب�سرطة عمان  �لمخت�سة  ومف�سل من �لجهة  �سامل  تقرير  اأول:   

�ل�سلطانية مو�سحا فيه وقت ومكان وقوع �لحادث.

ثانيا: تقرير �سادر من جهة �لعمل مت�سمنا �لاآتي:

وقت بد�ية ونهاية �لدو�م �لر�سمي.

تحديد مقر �لعمل.   

تحديد مكان �ل�سكن.   

�لم�سار �لمعتاد �لذي ي�سلكه �لموظف من و�إلى مقر عمله.   

�لم�سافة بين مكان وقوع �لحادث و�ل�سكن.    

�لم�سافة بين مكان وقوع �لحادث ومقر �لعمل.  
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ثالثا: استحقاق منحة نهاية الخدمة

�نتهاء خدمته منحة  �لتعاقد عند  �لمعين بغير طريق  �لموظف  ي�ستحق 

بو�قع ر�تب ��سا�سي عن كل �سنة من �سنو�ت خدمته بحد �أق�سى ع�سرة 

�أ�سهر بالن�سبة ل�ساغلي وظائف �لدرجات من »1 حتى 10«، و�أثنى ع�سر 

�سهرً� بالن�سبة ل�ساغلي وظائف �لدرجات من »11 حتى 18«، وتح�سب 

�لموظف،  يتقا�ساه  كان  �أ�سا�سي  ر�ت��ب  �آخ��ر  �أ�سا�س  على  �لمنحة  هذه 

وبحيث لا تتجاوز قيمتها �ثني ع�سر �ألف ريالا.

 لا يستحق الموظف منحة نهاية الخدمة 
في الحالات الآتية:

�إذ� قلت مدة خدمة �لموظف عن )5( �سنو�ت ما لم يكن �نتهاء   

�لخدمة ب�سبب �لوفاة �أو �لعجز عن �لعمل.

�إذ� عوقب بالاإحالة �إلى �لتقاعد �أو �لف�سل من �لخدمة.  

�إذ� �أنهيت خدمته للحكم عليه بعقوبة جنائية �أو بعقوبة في جريمة   

مخله بال�سرف �أو �لاأمانة.

رابعا: منحة مصاريف الجنازة والعزاء

لاأي  و�ل��ع��ز�ء  �لجنازة  م�ساريف  منحة  �لموظف  وف��اة  عند  ت�سرف 

�سخ�س يثبت قيامة بال�سرف بتوكيل �سرعي على �لنحو �لاآتي:

عند وفاة �لموظف ت�سرف منحة مالية من �لوحدة �لتي كان يعمل  	
بها تعادل ر�تب )ثلاث �أ�سهر( بحيث لا تقل عن )�أربعمائة ريال( 

ولا تتجاوز )�ألف ريال عماني(.

�لم�ستند�ت �لمطلوبة من قبل �ساحب �لعلاقة �أو من ينوب عنه عند   

�نتهاء خدمة �لموظف:

��ستمارة عنو�ن موظف. 	
ن�سخه من �لبطاقة �ل�سخ�سية. 	

ن�سخه من �لح�ساب �لبنكي. 	
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خامسا: الاشتراكات

ن�سبة �لا�ستر�كات �لتي ي�ساهم بها �لموظف و�لحكومة )جهة �لعمل( 

 + �لاأ�سا�سي  )�لر�تب  للا�ستر�ك  �لخا�سع  �لر�تب  من  تح�سب  و�لتي 

)75%( من بدلات �ل�سكن و�لكهرباء و�لماء(.

الم�صاهم

ن�صبة الم�صاهمة من 

الراتب الخا�صع 

للا�صتراك

7%�لموظف

17.7%�لحكومة )جهة �لعمل(

24.7%�لمجموع

سادسا: ضم مُدد الخدمة السابقة

�لحكومة  لموظفي  �لخ��دم��ة  بعد  م��ا  وم��ك��اف��اآت  معا�سات  ق��ان��ون  كفل 

�لتي  �سو�ء  �ل�سابقة  خدمته  مدد  �سم  في  �لحق  للموظف  �لعمانيين 

ق�ساها بجهات تطبق �أحكام هذ� �لقانون �أو قو�نين تقاعد �أخرى �إلى 

�لقانون  باإحدى �لجهات �لخا�سعة لاأحكام هذ�  مدة خدمته �لحالية 

وذلك وفقا لل�سروط و�ل�سو�بط �لمبنية في �لجدول �لتالي: 
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م
حالت �صم مدد 

الخدمة ال�صابقة
الإجراءات وال�صروط

من �إح��دى وح��د�ت 1

�لاإد�ري  �لج���ه���از 

تطبق  �لتي  للدولة 

�أحكام هذ� �لقانون  

تقاعد  ق���و�ن���ين  �أو 

�أخرى.

الإجراءات وال�صروط

�أن يقدم طلبا بذلك �إلى �ل�سندوق عبر جهة عمله خلال �سنة  �أ-  

من تاريخ تعيينه �لجديد.  

�أن يرفق بالطلب جميع �لم�ستند�ت �لد�لة على خدمته �ل�سابقة  ب- 

معتمدة من �لوحدة �لتي كان يعمل بها.  

�ألا تقل �لمدة �لمطلوب �سمها عن �سنة كاملة.  ج- 

�ألا يكون �نتهاء �لخدمة �لمطلوب �سمها قد تم بقر�ر يق�سي  د- 

بالحرمان من �لمكافاأة �أو �لمعا�س.  

من �سركات �لقطاع 2

تطبق  �لتي  �لخا�س 

ق��ان��ون �ل��ت��اأم��ي��ن��ات 

�إلى  �لاج��ت��م��اع��ي��ة 

�لج�����ه�����ات ت��ط��ب��ق 

�أحكام هذ� �لقانون.

�أن يقدم طلبا �إلى �ل�سندوق عبر جهة عمله، وتعتبر خدمته مت�سلة �إذ�  �أ- 

لم يتم �سرف م�ستحقاته.

�أما �إذ� كان قد �سرف م�ستحقاته عن فترة عمله �ل�سابقة  ب- 

من �لهيئة �لعامة للتاأمينات �لاجتماعية قبل تعيينه في�سترط:   

�أن يقدم طلب �ل�سم خلال �ستة �أ�سهر من تاريخ تعيينه �لجديد.    )1

�أن يقوم برد �لمكافاأة �لتي �سرفت له �إلى �ل�سندوق.   )2
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خاتمة

�ساأنه  من  ما  بكل  �لرقي  �إلى  د�ئماً  ت�سعى  �لاإد�ري��ة  لل�سوؤون  �لعامة  �لمديرية  �إن 

�لت�سهيل على منت�سبي �لحقل �لتربوي، وذلك ببيان �لاجر�ء�ت و�ل�سو�بط �لتي 

تعين �لموظف وتر�سم �أمامه خارطة طريق تنير عليه دربه في م�سو�ره �لوظيفي 

�لتنمية  عجلة  دفع  في  للم�ساهمة  تحقيقها،  �لمرجو  �لاه��د�ف  تحقيق  �إلى  �سعياً 

في هذ� �لبلد �لمعطاء، وحيث ترجو �لمديرية �أنها وفقت في تو�سيح �لمبهم وبيان 

�للب�س في هذ� �ل�ساأن.

و�لله �لموفق،،،   



الإشراف العام
حمد بن علي بن حمد ال�صرحاني

�لمدير �لعام للمديرية �لعامة لل�سوؤون �لاإد�رية

الإشراف والمتابعة 
)مدير د�ئرة �لمو�رد �لب�سرية( فاطمة بنت �سليمان   �لزدجالية     

)د�ئرة �لمو�رد �لب�سرية( يعقوب بن �سالم �لمحروقي  

)د�ئرة �لمو�رد �لب�سرية( �سعود بن �سالم �لفهدي        

إعداد كل من
)مدير د�ئرة �لمو�رد �لب�سرية( فاطمة بنت �سليمان   �لزدجالية     

)د�ئرة �لتعينات و�لتنقلات( �سالم بن �سعيد �ل�سعيدي  

)ق�سم �لتنقلات( �أحمد بن عبد�لله �لرحبي  

)ق�سم �لاإجاز�ت( خمي�س بن �سليمان �لفليتي  

)ق�سم �لعلاو�ت و�لترقيات( �سعيد بن نا�سر �لها�سمي  

)ق�سم �ل�سجلات وبيانات �لموظفين(  محمود بن �سعيد �لحر��سي  

)ق�سم تنظيم وت�سنيف �لوظائف( خالدبن �سالم �لرزيقي  

)ق�سم �نتهاء �لخدمة ( ماجد بن نا�سر �لمحروقي  

المراجعة اللغوية 
فوزية بنت �سالم �لجهورية

�إ�سحاق بن محمد �لبو�سعيدي

التصميم والتنفيذ
يو�س��ف بن دروي�س �لملاهي
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