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دليــــل الدوام الجــزئي

في الحكومة الاتحادية

أولاًً: مفهوم الدوام الجزئي

ثانياًً: أحكام التعيين بالدوام الجزئي

يعتبــر العمــل بالــدوام الجزئــي أحــد أنمــاط التوظيــف التــي حددهــا قانــون المــوارد البشــرية في 

الحكومــة الاتحاديــة حيــث تــم تعريفــه بأنــه » العمــل لــدى جهــة اتحاديــة لعــدد محــدد مــن ســاعات 

العمــل، أو الأيــام المقــررة للعمــل، ســواءًً مــن مقــر العمــل، أو عــن بعــد، أو نمــط العمــل الهــجين، بنــاءًً 

يـة والموـظـف« تـم الاتـفـاق علـيـه بين الجـهـة الاتحادـ عـلـى عـقـد التوظـيـف، أو ـمـا يـ

يجوز للجهة الاتحادية التعيين بنمط الدوام الجزئي وفقاًً للأحكام التالية: 

أ أن يتناســب الــدوام الجزئــي، مــع احتياجــات الجهــة الاتحاديــة ومتطلباتهــا وطبيعــة عمــل 	.

الوظيفــة.

ب لا يمكن التعيين على الدوام الجزئي للوظائف القيادية والإشرافية.	.

ج توافر شروط التعيين المطلوبة في المادة )25( من اللائحة التنفيذية.	.

د وجود المخصص المالي للتعيين في الموازنة المعتمدة للجهة. 	.

ه أن يتــم إبــرام عقــد التوظيــف بــن الموظــف وجهــة عملــه، مبينــاً فيــه ســاعات أو أيــام العمــل 	.

المتفــق عليهــا، بــن الطرفــن بحيــث لا تقــل عــن )8( ســاعات، ولا تزيــد عــن )32( ســاعة 

أســبوعياً، أو أن تحــدد كأيــام عمــل خــال أيــام العمــل الأســبوعية، بمــا لا يقــل عــن يــوم عمــل 

)1( واحــد ولا يزيــد عــن )4( أربعــة أيــام في الأســبوع.

و أن تكــون مــدة العقــد بحــد أقصــى )3( ســنوات، قابلــة للتجديــد بنــاءً علــى الأداء الوظيفــي 	.

للموظف.

بنــاءًً علــى صــدور قــرار مجلــس الــوزراء رقــم )48( لســنة 2023م 

في  البشــرية  المــوارد  لقانــون  التنفيذيــة  اللائحــة  اعتمــاد  بشــأن 

الحكومــة الاتحاديــة وتنفيــذاًً للبنــد رقــم )5( مــن المادة )14( مــن 

ذات اللائحــة التنفيذيــة والــذي ينــص علــى أنــه:

دلــيلاًً  الحكوميــة  البشــرية  للمــوارد  الاتحاديــة  الهيئــة  تصــدر   «

ــازات  ــور والإج ــاب الأج ــات احتس ــراءات وآلي ــم إج ــادياًً لتنظي استرش

لا  وبمــا  الجزئــي،  الــدوام  بنمــط  العامــلين  للموظــفين  والترقيــات 

يتعــارض مــع أحــكام قانــون المـوارد البشــرية ولائحتــه التنفيذيــة«.

ــات  ــد الجه ــدف تزوي ــل، به ــذا الدلي ــداد ه ــة بإع ــت الهيئ ــه قام وعلي

الاتحاديــة بآليــات تعــيين الموظــفين لديهــا بنمــط الــدوام الجزئــي 

إليهــا أعلاه،  المشــار  التنفيذيــة  اللائحــة  الــواردة في  وفــق الأصــول 

مــن حيــث كيفيــة احتســاب الراتــب الشــهري والإجــازات المســتحقة 

والترقيــات والمزايــا الأخــرى.

المقدمــــــــــــــــــــة
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ثالثاًً: المرونة في أنواع العمل

خامساًً: الترقيات

سادساًً: الإجازة السنوية

رابعاًً: المخصصات المالية )الراتب الشهري(

	1 يجــوز للجهــة الاتحاديــة في الحــالات الاســتثنائية تطبيــق المرونــة المبينــة أدنــاه لتنفيــذ .

الــدوام الجزئــي:

أ دوام جزئــي عــن بعــد داخــل الدولــة، بمــا لا يزيــد عــن )30( ثلاثــن يومــاً متصلــة 	.

أو منفصلــة في الســنة.

دوام جزئــي عــن بعــد خــارج الدولــة، وفــق نظــام العمــل عــن بعــد الــذي يصــدر عــن 	.ب

مجلــس الــوزراء.

ج دوام جزئــي هجــن بينهمــا، أي مــن مقــر العمــل وعــن بعــد داخــل الدولــة بمــا لا 	.

يزيــد عــن )30( ثلاثــن يومــاً متصلــة أو منفصلــة خــال الســنة شــريطة أن يتــم 

ــى يومــي  ــر العمــل بحــد أدن ــم الخدمــات مــن مق ــام أو تقدي ــة جــزء مــن المه تأدي

عمــل خــال الأســبوع والجــزء الآخــر مــن خــال العمــل عــن بعــد مــن داخــل الدولــة، 

ويجــب أن يتــم الاتفــاق مــا بــن الموظــف والجهــة علــى تقســيم أيــام العمــل وكيفيــة 

تأديــة جــزء منهــا مــن مقــر العمــل، والآخــر عــن بعــد، وفــق مــا تقتضيــه مصلحــة 

العمــل.

	2 لا يجوز العمل بالدوام الجزئي وفق نوع الدوام المضغوط..

	3 وفي جميــع الأحــوال توقــف المزايــا الخاصــة أو مزايــا الخبــراء والمستشــارين أو العــاوات .

والبــدلات المرتبطــة بالوظيفــة، خــال المــدة التــي يحصــل فيهــا الموظــف علــى موافقــة العمــل 

عــن بعــد داخــل الدولــة لمــدة تزيــد عــن )15( يومــاً متصلــة مــن أصــل مــدة )30( يومــاً.

ــاًً، وهــي  ــات المقــررة قانون ــواع الترقي ــي كافــة أن ــدوام الجزئ ــه بال ــم تعيين ــذي يت يســتحق الموظــف ال

الترقيــة الوظيفيــة، والترقيــة الوظيفيــة الاســتثنائية، والترقيــة الماليــة، والترقيــة الاســتثنائية الماليــة، 

كمــا تســري عليــه الترقيــة وفــق المســار الســريع للمواهــب الواعــدة، ولكــن تخضــع جميــع الترقيــات 

لموـضـوع النـسـبة والتناـسـب بـمـا ينـسـجم ـمـع طبيـعـة العـقـد باـلـدوام الجزـئـي

تــم توضيــح معــادلات احتســاب الترقيــات في الملحــق )أ( مــن 

ـهـذا الدليل

يســتحق الموظــف الــذي يعمــل بالــدوام الجزئــي، إجــازة ســنوية وفــق الدرجــة الوظيفيــة التــي يشــغلها، 

تحتســب علــى أســاس مجمــوع ســاعات العمــل بعــد تحويلهــا إلــى أيــام عمــل مقســوماًً علــى عــدد أيــام 

العمــل في الســنة )264 يومــاًً( مضروبــاًً في الإجــازات المقــررة قانونــاًً للدرجــة التــي يشــغلها الموظــف 

مضروـاًبً في ـعـدد أـشـهر الـسـنة، وفي حـسـاب ـهـذه الإـجـازات المـسـتحقة يـعـد ـجـزء الـيـوم يوـاًمً كاملًاً

في  الســنوية  الإجــازات  احتســاب  معــادلات  توضيــح  تــم 

الدلــيل ــهذا  ــمن  )أ(  الملــحق 

يحدد الراتب الشهري للموظف الذي يتم التعاقد معه وفق الدوام الجزئي وفق الآتي:

	1 يجــوز تعيــن الموظــف للعمــل بــدوام جزئــي، وفــق جــدول الدرجــات والرواتــب المعتمــد في .

الجهــة الاتحاديــة، أو وفــق المزايــا الخاصــة، أو وفــق مزايــا الخبــراء والمستشــارين الموضحــة 

درجاتهــا ومخصصاتهــا ضمــن الجــداول المرفقــة باللائحــة التنفيذيــة.

	2 علــى ضــوء البنــد )1( أعــاه، يتــم تحديــد الدرجــة الوظيفيــة التــي ســوف يتــم تعيــن .

الموظــف عليهــا.

	3 وفقــاً للدرجــة الوظيفيــة المحــددة، تســتطيع الجهــة الاتحاديــة تحديــد مزايــا التعاقــد التــي .

ســتمنح للموظــف )منــح الموظــف راتــب الدرجــة الوظيفيــة الشــاغرة، وفــق جــدول الدرجــات 

والرواتــب المعتمــد لديهــا، أو اســتقطاب الموظــف وفــق المزايــا الخاصــة، أو مزايــا الخبــراء 

والمستشارين(.

	4 بنــاءً علــى البنــد )3( أعــاه، يتــم تحديــد الراتــب الأساســي والإجمالــي للدرجــة الوظيفيــة .

التــي ســوف يشــغلها الموظــف، علــى افتــراض تعيينــه بالــدوام الكامــل عنــد بدايــة التعيــن.

تــم توضيــح معــادلات احتســاب الراتــب الشــهري الأساســي 

والإجماـلـي في الملـحـق )أ( ـمـن ـهـذا الدلـيـل.

ــعلاوات الشــهرية  ــدلات وال ــة الب ــد قيم ــا أعلاه لتحدي ــادلات المشــار إليه ــق المع ــم تطبي ــة: يت ملاحظ

المســتحقة للموظــف العامــل بالــدوام الجزئــي، وفــق جــدول الدرجــات والرواتــب المعتمــد، أو المزايــا 

بـراء والمستـشـارين يـا الخـ الخاـصـة، أو مزاـ
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تاسعاًً: الأحكام العامةسابعاًً: الإجازات الأخرى

ثامناًً: مكافأة نهاية الخدمة

يســتحق الموظــف الــذي يعمــل بالــدوام الجزئــي، بالإضافــة إلــى نســبة الإجــازة الســنوية، علــى 

التنفيذــية اــلواردة في اللاـئـحة  للأــحكام  التالــية ووفــاًقً  الإــجازات 

	1 إجازة مرضية..

	2 إجازة وضع..

	3 إجازة حداد..

	4 إجازة عدة..

	5 إجازة دراسية..

	6 إجازة حج..

	7 إجازة تفرغ لتمثيل الدولة..

	8 إجازة تفرغ للعمل الحر..

	9 إجازة الخدمة الوطنية والاحتياطية..

الإجازة الوالدية.10	.

الإجازة بدون راتب.11	.

	1 يجــوز تحويــل نمــط التوظيــف للموظــف مــن نمــط الــدوام الجزئــي إلــى نمــط الــدوام الكامــل .

ــل، إذا اقتضــت مصلحــة  ــة العم ــرره جه ــا تق ــق م ــب الموظــف ووف ــى طل ــاءً عل وبالعكــس بن

العمــل وذلــك بموافقــة رئيــس الجهــة أو مــن يفوضــه، شــريطة أن يكــون التحويــل علــى 

الوظيفــة ذاتهــا والدرجــة ذاتهــا، وعلــى أن يتوفــر المخصــص المالــي للدرجــة، ووفــق أحــكام 

ــة وهــذا الدليــل. اللائحــة التنفيذي

	2 مــع مراعــاة أحــكام اللائحــة التنفيذيــة، ونظــام إدارة الأداء، وهــذا الدليــل، يجــوز ترقيــة أو .

نقــل الموظــف المعُــن بنمــط الــدوام الجزئــي.

	3 لا يجــوز نــدب أو إعــارة موظــف مُعيّــن علــى الــدوام الجزئــي إلــى جهــة اتحاديــة، أو محليــة، .

أو الشــركات المملوكــة للحكومــة الاتحاديــة، أو القطــاع الخــاص.

	4 لا يســتحق الموظــف الــذي يعمــل بنمــط الــدوام الجزئــي، ســكن عينــي، أو بــدل تعليــم أبنــاء، .

أو تذاكــر ســفر.

	5 ــة، أو . ــة اتحادي ــن جه ــر م ــي، أن يعمــل في أكث ــدوام الجزئ ــن بنمــط ال يجــوز للموظــف المعُيّ

يعمــل في جهــة اتحاديــة وأخــرى محليــة، أو الشــركات المملوكــة للحكومــة الاتحاديــة، أو 

جهــات تابعــة للقطــاع الخــاص، شــريطة الحصــول علــى موافقــة مســبقة مــن جهــة العمــل 

الأولــى، وذلــك تجنبــاً لأي تضــارب قــد يقــع في المصالــح بــن نشــاطات الجهــات التــي يعمــل 

لديهــا. 

	6 يســتحق الموظــف المعُيّــن بنمــط الــدوام الجزئــي العــاوة الدوريــة المقــررة للدرجــة الوظيفيــة .

التــي يشــغلها، وبنســبة ســاعات العمــل المحــددة لــه وفقــاً لجــدول الدرجــات والرواتــب المعتمــد.

	7 يجــوز منــح الموظــف المعُيّــن بنمــط الــدوام الجزئــي، مكافــأة، وفقــاً لنظــام المكافــآت والحوافــز .

المعتمــد في الحكومــة الاتحاديــة.

	8 ــن بنمــط الــدوام الجزئــي، الالتــزام بالمواعيــد المحــددة لســاعات العمــل، . علــى الموظــف المعُيّ

وفقــاً لإجــراءات الحضــور والانصــراف المعتمــدة في جهــة العمــل.

	9 تســتحق الموظفــة العاملــة بنمــط الــدوام الجزئــي، بعــد عودتهــا مــن إجــازة الوضــع فتــرة .

الراحــة اليوميــة لإرضــاع طفلهــا في الحــالات التاليــة:

أ إن كانــت الموظفــة تعمــل 8 ســاعات في يــوم عمــل، فتســتحق فتــرة أو فترتــن راحــة 	.

لإرضــاع طفلهــا، علــى ألا تزيــد مــدة الفترتــن عــن ســاعتين.

ب إن كانت الموظفة تعمل 7 ساعات في يوم عمل، فتستحق ساعة.	.

وفي جميع الأحوال، لا تمنح فترة الراحة خلال شهر رمضان.

لا تســري ســاعات العمــل الرســمية في شــهر رمضــان علــى الموظــف الــذي يعمــل بنمــط 10	.

الــدوام الجزئــي إذا كان يعمــل خمــس ســاعات ونصــف أو أقــل في اليــوم. 

فيمــا لــم يــرد بــه نــص خــاص في هــذا الدليــل، تسَــري علــى الموظــف المعُيّــن بنمــط الــدوام 11	.

الجزئــي، الأحــكام والقواعــد الأخــرى الــواردة في قانــون المــوارد البشــرية في الحكومــة 

الاتحاديــة ولائحتــه التنفيذيــة والأنظمــة والقــرارات الصــادرة بالاســتناد لهمــا.

• يســجل الموظــف المواطــن الــذي يعمــل بنمــط الــدوام الجزئــي، في صنــدوق التقاعــد المعتمــد 	

لــدى الهيئــة العامــة للمعاشــات والتأمينــات الاجتماعيــة عــن جهــة واحــدة يعمــل بهــا بالــدوام 

الجزئــي مشــتركة في الصنــدوق ولــو تعــددت جهــات العمــل بالنســبة لــه.

• يســتحق الموظــف غيــر المواطــن الــذي يعمــل بالــدوام الجزئــي، مكافــأة نهايــة خدمــة، وفــق 	

الآليــة المحــددة في قانــون المــوارد البشــرية في الحكومــة الاتحاديــة ولائحتــه التنفيذيــة، 

كنســبة وتناســب مــن الراتــب الأساســي المقــرر لدرجتــه الوظيفيــة التــي يشــغلها، شــريطة 

ألا تقــل مــدة خدمتــه في الجهــة الاتحاديــة عــن ســنة واحــدة متصلــة.

تــم توضيــح معــادلات احتســاب مكافــأة نهايــة الخدمــة لغيــر 

المواـطـنين في الملـحـق )أ( ـمـن ـهـذا الدلـيـل
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الملحـــــــق:

معادلات احتساب الأجور والإجازات والترقيات

للموظفـــــين العاملـــــين بنمـــط الدوام الجزئي
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أ - احتساب المخصصات المالية )الراتب الشهري(

يتــم الاحتســاب وفــق الآليــة التاليــة: راتــب الموظــف الُمُعيّّــن بنمــط الــدوام الجزئــي = )الراتــب 

الشــهري الكامــل بافتــراض العمــل بالــدوام الكامــل÷ عــدد ســاعات العمــل الرســمية الشــهرية 

ــا الموظــف خلال الشــهر  ــي يعمله ــة الت ــاًً فــى  ســاعات العمــل الفعلي ــة( مضروب المعتمــدة في الجه

وفــاًقً لما ــهو متــفق علــيه في عــقد التوظــيف

لاحتساب راتب الموظف المُُعيّّن بنمط الدوام الجزئي يتطلب:

	1 تحديد الراتب الأساسي / الشهري بافتراض العمل بالدوام الكامل..

	2 تحديد عدد ساعات العمل الرسمية الشهرية المعتمدة في الجهة. .

	3 تحديــد عــدد ســاعات العمــل الفعليــة التــي ســيعملها الموظــف خــال الشــهر وفــق عقــد .

التوظيــف المعتمــد.

	4 تطبيــق معادلــة احتســاب الراتــب الاساســي الشــهري والراتــب الإجمالــي الشــهري لنمــط .

التوظيــف الجزئــي، المعادلــة رقــم )1( والمعادلــة رقــم )2(.

	5 تحديد قيمة الراتب الأساسي / الشهري للموظف..

• ــكل مــن، العــاوات أو 	 تســتخدم المعــادلات أعــاه أيضــاً لاحتســاب الاســتحقاق الخــاص ب

ــدلات الشــهرية.  الب

• يتــم تطبيــق المعــادلات أعــاه عنــد ترقيــة الموظــف ترقيــة وظيفيــة، وترقيــة وظيفيــة 	

اســتثنائية.

عـــدد ساعــــات العمـــــل 

الفعلية للموظف شهرياً
x

الراتب الاساسي للدرجة بالدوام الكامل

=
الراتب الأساسي 

الشهــــــــــــــــــــري
عدد ساعات العمل الرسمية الشهرية

عـــدد ساعــــات العمـــــل 

الفعلية للموظف شهرياً
x

الراتب الشهري للدرجة بالدوام الكامل

=
الراتب الإجمالي 

الشهــــــــــــري
عدد ساعات العمل الرسمية الشهرية

 احتساب    الراتب الأساسي    الشهري لنمط التوظيف الجزئي

 معادلة )1(

مثــــــال )1( 

 معادلة )2(

احتساب    الراتب الإجمالي    الشهري لنمط التوظيف الجزئي 

احتساب الراتب الشهري الاساسي للموظف بنمط التوظيف الجزئي:

ترغب جهة بتعيين موظف مواطن متزوج على الكادر العام بنمط الدوام الجزئي

بعدد ساعات )8 ساعات عمل اسبوعياًً( على الدرجة الوظيفية الأولى

1
الوظيفيــة  الدرجــة  )وفــق  الاساســي  الراتــب 

الكاــمل باــلدوام  للعــمل  المحـحددة( 
17.300 درهماًً

2

عــدد ســاعات العمــل الشــهرية الرســمية المعتمــدة 

في الجـهـة 

)عــدد ســاعات العمــل الرســمي الاســبوعي، ضــرب 

عــدد الأســابيع في الشــهر(

146 ساعة عمل شهري

)36.5 ساعة عمل اسبوعي

ضرب 4 أسابيع(

3
ــة للموظــف  عــدد ســاعات العمــل الشــهرية الفعلي

وـفـق نـمـط التوظـيـف الجزـئـي

32 ساعة عمل شهري

)8 ساعات عمل اسبوعياًً ضرب 4 

أسابيع(

4
قيمة الراتب الأساسي الشهري للموظف 

)تطبيق المعادلة رقم 1(

3.792 درهماًً 

32 ضرب )17.300 ÷ 146(

)الراتب الأساسي للدوام الكامل، 

مقسوماًً على عدد ساعات العمل 

الشهرية الرسمية( ضرب عدد 

ساعات العمل الشهرية الفعلية

لتوضيح المثال في الجدول أعلاه:

• الراتــب الشــهري الأساســي لموظــف متــزوج علــى الدرجــة الأولــى علــى الــكادر العــام 	

للمواطنــن هــو 17,300درهمــاً.

• عـــــدد ســـاعات العمل الرسميــــة الشهرية في الجهة هو 146	

)ناتج 36.5 ضرب 4 = 146( ساعة عمل شهرياًً.

• عــدد ســاعات العمــل الفعليــة المتفــق عليهــا مــع الموظــف بالــدوام الجزئــي هــي 8 	

ســاعات أســبوعياً، وبالتالــي فــإن عــدد ســاعات العمــل الفعليــة شــهرياً هــي= 32 

ســاعة )ناتــج ضــرب 8 ضــرب 4= 32(.

• بنــاءً علــى مــا ســبق، يتــم تحديــد الراتــب الأساســي الشــهري للموظــف الــذي يعمــل 	

8 ســاعات أســبوعياً بالــدوام الجزئــي وفــق المعادلــة التاليــة:

17,300 درهمــاًً مقســوماًً علــى 146 ســاعة عمــل شــهرياًً )ناتــج 36.5  ضــرب 4 = 146( مضروبــاًً 

في 32 ســاعة )ناتــج 8 ضــرب 4 = 32( وهــي )عــدد ســاعات عمــل الموظــف شــهرياًً بالــدوام 

ــي( = 3,792 درهـاًمً الجزئ
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مثــــــال )2(

احتساب الراتب الشهري الإجمالي للموظف بنمط التوظيف الجزئي

ترغب جهة بتعيين موظف مواطن متزوج على الكادر العام بنمط الدوام الجزئي

بعدد ساعات )8 ساعات عمل اسبوعياًً( على الدرجة الوظيفية الأولى

1
الراتب الشهري الإجمالي )وفق الدرجة الوظيفية 

المحددة( للعمل بالدوام الكامل
27.155 درهماًً

2

عدد ساعات العمل الشهرية الرسمية المعتمدة في 

الجهة 

)عدد ساعات العمل الرسمي الاسبوعي ضرب 

عدد الأسابيع في الشهر(

146 ساعة عمل شهري

)36.5 ساعة عمل اسبوعي ضرب 4 

أسابيع(

3
عدد ساعات العمل الشهرية الفعلية للموظف وفق 

نمط التوظيف الجزئي 

32 ساعة عمل شهري

)8 ساعات عمل اسبوعياًً ضرب 4 

أسابيع(

4
قيمة الراتب الإجمالي الشهري للموظف 

)تطبيق المعادلة رقم 1(

5,952 درهماًً 

)27,155 ÷ 146( ضرب 32

)الراتب الأساسي للدوام الكامل 

مقسوماًً على عدد ساعات العمل 

الشهرية الرسمية( ضرب عدد ساعات 

العمل الشهرية الفعلية

لتوضيح المثال في الجدول أعلاه:

• الراتــب الشــهري الإجمالــي لموظــف متــزوج علــى الدرجــة الأولــى علــى الــكادر 	

العــام للمواطــنين هــو 27,155 درهــاًمً

• عــدد ســاعات العمــل الرســمية الشــهرية في الجهــة هــو 146 )ناتــج 36.5 ضــرب 4 	

= 146( ـسـاعة عـمـل ـشـهرياًً

• عــدد ســاعات العمــل الفعليــة المتفــق عليهــا مــع الموظــف بالــدوام الجزئــي هــي 8 	

ســاعات أســبوعياًً، وبالتالــي فــإن عــدد ســاعات العمــل الفعليــة شــهرياًً هــي= 32 

ــج ضــرب 8 ضــرب 4= 32( ســاعة )نات

• بنــاءً علــى مــا ســبق، يتــم تحديــد الراتــب الإجمالــي الشــهري للموظــف الــذي يعمــل 	

8 ـسـاعات أـسـبوعياًً باـلـدوام الجزـئـي وـفـق المعادـلـة التالـيـة

)ناتــج 36.5 ضــرب 4 = 146(  علــى 146 ســاعة عمــل شــهرياًً  27,155 درهمــاًً مقســوماًً 

مضروبــاًً في 32 ســاعة )ناتــج 8 ضــرب 4 = 32( وهــي )عــدد ســاعات عمــل الموظــف شــهرياًً 

بالــدوام الجزئــي( = 5,952 درهــاًمً

ب - احتساب الراتب عن الترقية الوظيفية

تخضــع جميــع الترقيــات لموضــوع النســبة والتناســب، بمــا ينســجم مــع طبيعــة العقــد بالــدوام 

الجزئــي، وفي حــال ترقيــة الموظــف الحالــي علــى نمــط التوظيــف الجزئــي مــن درجــة وظيفيــة إلــى 

درجــة وظيفيــة أعلــى، يتــم احتســاب الراتــب عنــد الترقيــة الوظيفيــة وفــق الآليــة المحــددة في البنــد 

)أ( ـمـن ـهـذا الملـحـق
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مثــــــال )3( 

احتساب الراتب عن الترقية الوظيفية

ــكادر العــام بنمــط الــدوام الجزئــي بعــدد  قامــت الجهــة بتعــيين موظــف مواطــن متــزوج علــى ال

ســاعات )8 ســاعات عمــل أســبوعياًً( وضمــن الدرجــة الوظيفيــة الأولــى وبالتالــي حصــل الموظــف 

هـذا الملحق مـن ـ تـم توضيـحـه في البـنـد )أ( ـ علــى راتــب شــهري إجمالــي هــو )5.952 درهـاًمً( كـمـا ـ

لاحقــاًً تــم ترقيــة الموظــف وظيفيــاًً إلــى الدرجــة الخاصــة )ب(، وعليــه فــإن راتبــه الشــهري يحــدد 

ـمـن خلال تطبـيـق المعادـلـة المـشـار إليـهـا في البـنـد )أ( ـمـن ـهـذا الملـحـق كـمـا يـلـي

1
الراتــب الشــهري الإجمالــي )وفــق الدرجــة 

الوظيفـيـة الجدـيـدة( للعاـمـل باـلـدوام الكاـمـل
42.925 درهماًً

2

الرســمية  الشــهرية  العمــل  ســاعات  عــدد 

العمــل  ســاعات  )عــدد  الجهــة  في  المعتمــدة 

الرســمي الاســبوعي ضــرب عــدد الأســابيع 

الــشهر( في 

146 ساعة عمل شهري

)36.5 ساعة عمل اسبوعياًً ضرب 4 أسابيع(

3
الفعليــة  الشــهرية  العمــل  ســاعات  عــدد 

الجزــئي. التوظــيف  نــمط  وــفق  للموــظف 

32 ساعة عمل شهري

)8 ساعات عمل اسبوعياًً ضرب 4 أسابيع(

4
قيمة الراتب الإجمالي الشهري للموظف 

)تطبيق المعادلة رقم 1(.

9.408 درهماًً 

)42.925 ÷ 146( ضرب 32

)الراتب الأساسي للدوام الكامل مقسوماًً 

على عدد ساعات العمل الشهرية الرسمية( 

ضرب عدد ساعات العمل الشهرية الفعلية

لتوضيح المثال في الجدول أعلاه:

تــم تعــيين موظــف مواطــن متــزوج بالــدوام الجزئــي علــى الدرجــة الأولــى بمعــدل 8 ســاعات عمــل 

أســبوعياًً وبالتالــي فــإن الراتــب الإجمالــي الشــهري لــه يكــون كمــا تــم احتســابه  في المعادلــة رقــم 

)2( في البنــد )أ( مــن هــذا الملحــق هــو 5.952 درهمــاًً، تــم ترقيــة الموظــف وظيفيــاًً إلــى الدرجــة 

الخاصــة )ب(، وعليــه فــإن راتبــه الإجمالــي الشــهري يحــدد مــن خلال تطبيــق المعادلــة رقــم )2( 

المـشـار إليـهـا في البـنـد )أ( ـمـن ـهـذا الملـحـق وـفـق الأـصـول كـمـا يـلـي

• الراتــب الإجمالــي الشــهري لموظــف متــزوج علــى الدرجــة الخاصــة )ب( علــى الــكادر 	

العــام للمواطنــن هــو 42.925 درهمــاً          .

• عــدد ســاعات العمــل الرســمية الشــهرية في الجهــة هــو 146 ســاعة شــهرياً )ناتــج 36.5 	

ضــرب4 = 146( .

• عــدد ســاعات العمــل الفعليــة المتفــق عليهــا مــع الموظــف بالــدوام الجزئــي هــو8 ســاعات 	

أســبوعياً ضــرب 4 أســابيع = 32 ســاعة شــهرياً.

• يتــم تطبيــق المعادلــة رقــم )2( لتحديــد واســتخراج الراتــب الاجمالي الشــهري للموظف 	

الــذي يعمــل 8 ســاعات اســبوعياً بالــدوام الجزئــي وفــق الآتي:

• 42.925 ألــف درهــم مقســوماً علــى 146 ســاعة عمــل شــهرياً )ناتــج 36.5 ضــرب 4 	

=146 )مضروبــاً في 32 ســاعة )ناتــج 8 ضــرب 4 = 32 )ســاعة وهــي )عــدد ســاعات 

ــي( = 9.408 درهــم. ــدوام الجزئ ــل الموظــف شــهرياً بال عم

يتم احتساب قيمة الزيادة في الراتب الشهري بعد منح الترقية المالية وفق الآلية التالية:

	1 تحديــد الراتــب الأساســي للــدوام الجزئــي وفــق المعادلــة رقــم )1( في البنــد )أ( في هــذا .

الملحق.

	2 تحديد نسبة الترقية المالية..

	3 ضرب نسبة الترقية المالية بالراتب الأساسي للدوام الجزئي..

	4 إضافة قيمة الزيادة المالية على الراتب الأساسي وفق الدوام الجزئي..

يتــم إضافــة قيمــة الزيــادة في الراتــب الأساســي الشــهري بعــد منــح الترقيــة للراتــب الأساســي 

الحاــلي للموــظف العاــمل بنــمط اــلدوام الجزــئي

ج - احتساب قيمة الزيادة في الراتب الأساسي

الشهري عند منح ترقية مالية

x  نسبة الترقية المالية
الراتب الأساسي للدرجة

وفـــــق الــــدوام الجزئـــي
=

قيمة الزيادة في الراتب الأساسي 

الشهري بعـد منــح ترقيــة ماليــة

 معادلة )3(

معادلة احتساب قيمة الزيادة في الراتب الأساسي الشهري عند منح ترقية مالية 
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مثــــــال )4( 

احتساب قيمة الزيادة في الراتب الأساسي الشهري عند منح ترقية مالية

قامــت الجهــة بمنــح ترقيــة ماليــة بنســبة 10% لموظــف مواطــن متــزوج علــى الدرجــة الأولــى 

)الــكادر العــام( بنمــط الــدوام الجزئــي بعــدد ســاعات )8 ســاعات عمــل أســبوعياًً( 

1

بنمــط  للموظــف  الشــهري  الأساســي  الراتــب 

المثــال  الــدوام الجزئــي )كمــا هــو موضــح في 

رقــم 1 في البــند أ(

3.792 درهماًً

10%نسبة الترقية المالية.2

3

للــدوام  الأساســي  الراتــب  في  الزيــادة  قيمــة 

الجزــئي

379  درهماََ

)الراتب الأساسي للدوام الجزئي

ضرب نسبة الترقية(

)3.792 ضرب %10(

الراتب الأساسي الشهري بعد الترقية المالية.4

4.171 درهما

الراتب الأساسي الشهري + قيمة الزيادة

)379 + 3.792(

لتوضيح المثال في الجدول أعلاه:

إذا تم ترقية الموظف ترقية مالية بنسبة 10% فإن عملية الاحتساب تكون كالتالي: 

• الراتــب الأساســي للدرجــة الأولــى وفــق الــدوام الجزئــي وفــق آليــة الاحتســاب الموضحــة 	

في المعادلــة رقــم )1( ضمــن البنــد )أ( في هــذا الملحــق هــو 3.792 درهمــاً.

• قيمــة الترقيــة الماليــة بنســبة 10% للموظــف بالــدوام الجزئــي علــى الدرجــة الأولــى هــو 	

ــب  ــى قيمــة الرات ــغ إل ــي يضــاف هــذا المبل 3.792  ضــرب 379 = 10% درهمــاً. وبالتال

الأساســي الشــهري الــذي يتقاضــاه الموظــف العامــل بالــدوام الجزئــي ليكــون الراتــب 

الأساســي بعــد الترقيــة الماليــة 4.171 درهمــاً.

د - احتساب عدد أيام الإجازة السنوية المستحقة

يتــم احتســاب عــدد أيــام الإجــازة الســنوية المســتحقة للعمــل بنمــط الــدوام الجزئــي وفــق الآليــة 

التالــية

	1 تحديــد إجمالــي عــدد أيــام العمــل للموظــف في الســنة )عــدد أيــام العمــل للموظــف في .

الأســبوع ضــرب 4 أســابيع في الشــهر ضــرب 12 شــهر(.

	2 تحديد إجمالي عدد أيام العمل الرسمية في السنة..

	3 ــن . تحديــد أيــام الإجــازة الســنوية المســتحقة للــدوام الكامــل وفــق الدرجــة الوظيفيــة المعُيّ

عليهــا الموظــف.

عدد أيام الإجازة

السنوية للدرجة

)وفق الدوام الكامل(

x

إجمالي عدد أيام العمل

للموظف في السنة

=
عدد أيام الإجازة 

السنوية المستحقة
إجمالي عدد أيام العمل

الرسمية في السنة

12x شهراًً
4

)عدد الأسابيع في الشهر(
x

عدد أيام العمل

للموظف في الأسبوع
=

إجمالي عدد أيام العمل 

للموظف في السنة

 معادلة )4(

احتساب عدد أيام الإجازة السنوية المستحقة
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مثــــــال )6( مثــــــال )5( 

احتساب عدد أيام الإجازة السنوية المستحقة للدرجة الوظيفية الخاصة )ب(

ــي عــل الدرجــة الخاصــة ب بالحــد  ــدوام الجزئ ــة بتعــيين موظــف مواطــن يعمــل بال قامــت الجه

الأدنــى وهــو 8 ســاعات في الأســبوع )بمعــدل يــوم عمــل واحــد في الأســبوع( بمجمــوع أربــع أيــام 

في الـشـهر

1

إجمالي عدد أيام العمل للموظف في السنة.

 )عــدد أيــام العمــل للموظــف في الأســبوع ضــرب عــدد 

الــسنة( الأــشهر في  ــعدد  الــشهر ــضرب  الأــسابيع في 

48 يوم عمل

)1 يوم عمل ضرب 4 أسابيع 

شهرياًً ضرب 12 شهر سنوياًً(

2
إجمالي عدد أيام العمل الرسمية في السنة.

)22 يوم عمل في الشهر ضرب 12 شهر(.
264 يوم عمل

3
الدرجــة  وفــق  الكامــل  للــدوام  الســنوية  الإجــازة  أيــام 

الموــظف  عليــها  الُمُعـيّـّن  الوظيفــية 
30 يوم عمل

4

عــدد أيــام الإجــازة المســتحقة )يتــم التقريــب الكســور إلــى 

ـيـوم كاـمـل(

تطبيق )المعادلة رقم 4(.

6 أيام عمل في السنة 

»عدد أيام العمل للموظف 

في السنة ÷ عدد أيام العمل 

الرسمية في السنة( ضرب 

عدد أيام الإجازة السنوية 

بالدوام الكامل«

 )48 ÷ 264( ضرب 30

لتوضيح المثال في الجدول أعلاه:

• موظــف مواطــن يعمــل بالــدوام الجزئــي عــل الدرجــة الخاصــة )ب( بالحــد الأدنــى وهــو 	

8 ســاعات في الأســبوع )بمعــدل يــوم عمــل واحــد في الأســبوع( بمجمــوع أربــع أيــام في 

الشــهر.

• إجمالي عدد أيام العمل للموظف في السنة = 4 × 12 شهراً = 48 يوماً.	

• استحقاق الدرجة خاصة )ب( من الإجازات السنوية هو 30 يوم عمل.	

• بناءً على ما سبق، فإن معادلة احتساب الإجازة السنوية هي كالآتي:	

ــاًً  ــى 264 يوم ــاًً( مقســومة عل ــج 4 × 12 شــهراًً = 48 يوم ــوم عمــل في الســنة )نات 48 ي

)عــدد أيــام الســنة( مضروبــاًً في 30 يومــاًً )عــدد أيــام الإجــازة المســتحقة للدرجــة خاصــة 

ب( = 5.4 أيــام وبالتالــي يكــون اســتحقاق الموظــف مــن الإجــازة الســنوية 6 أيــام عمــل 

في الـسـنة

احتساب عدد أيام الإجازة السنوية المستحقة للدرجة الوظيفية الأولى

قامــت الجهــة بتعــيين موظــف مواطــن يعمــل بالــدوام الجزئــي عــل الدرجــة الأولــى بالحــد الأدنــى 

وهــو 8 ـسـاعات في الأـسـبوع )بمـعـدل ـيـوم عـمـل واـحـد في الأـسـبوع( بمجـمـوع أرـبـع أـيـام في الـشـهر

1

إجمالي عدد أيام العمل للموظف في السنة. 

عــدد  ضــرب  الأســبوع  في  للموظــف  العمــل  أيــام  )عــدد   

الــسنة( في  الأــشهر  ــعدد  ــضرب  الــشهر  في  الأــسابيع 

48 يوم عمل

)1 يوم عمل ضرب 4 أسابيع 

شهرياًً ضرب 12 شهر 

سنوياًً(

2
إجمالي عدد أيام العمل الرسمية في السنة. 

)22 يوم عمل في الشهر ضرب 12 شهر(.
264 يوم عمل

3
أيــام الإجــازة الســنوية للــدوام الكامــل وفــق الدرجــة الوظيفيــة 

الُمُعيـّـن عليـهـا الموـظـف 
22 يوم عمل

4

عــدد أيــام الإجــازة المســتحقة )يتــم التقريــب الكســور إلــى يــوم 

كامل(

تطبيق )المعادلة رقم 4(.

4 أيام عمل في السنة 

»عدد أيام العمل للموظف 

في السنة ÷ عدد أيام العمل 

الرسمية في السنة( ضرب 

عدد أيام الإجازة السنوية 

بالدوام الكامل«

)48 ÷ 264( ضرب 22

لتوضيح المثال في الجدول أعلاه:

• ــى وهــو 8 	 ــى بالحــد الأدن ــى الدرجــة الأول ــي عل ــدوام الجزئ ــل بال موظــف مواطــن يعم

ســاعات في الأســبوع )بمعــدل يــوم عمــل واحــد في الأســبوع( بمجمــوع أربــع أيــام في 

الشــهر.

• إجمالي عدد أيام العمل للموظف في السنة = 4 × 12 شهراً = 48 يوماً.	

• استحقاق الدرجة الأولى من الإجازات السنوية هو22 يوم عمل.	

• بناءً على ما سبق، فإن معادلة احتساب الإجازة السنوية هي كالآتي:	

48 يوم عمل في الســنة )ناتج 4 × 12 شــهراًً = 48 يوماًً( مقســومة على 264 يوماًً )عدد 

أيــام الســنة( مضروبــاًً في 22 يومــاًً )عــدد أيــام الإجــازة المســتحقة للدرجــة الأولــى( = 4 

أيــام، وبالتالــي يكــون اســتحقاق الموظــف مــن الإجــازة الســنوية 4 أـيـام عـمـل في الـسـنة
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في الحكومة الاتحادية
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دليــــل الدوام الجــزئي

في الحكومة الاتحادية

هـ - احتساب مكافأة نهاية الخدمة للموظف

غير المواطن بالدوام الجزئي

يتــم احتســاب مكافــأة نهايــة الخدمــة للموظــف غيــر المواطــن بالــدوام الجزئــي بنمــط الــدوام الجزئــي 

وـفـق الآلـيـة التالـيـة

	1 احتســاب مكافــأة نهايــة الخدمــة للموظــف عــن الســنة الأولــى للموظــف بالــدوام الكامــل= .

)الراتــب الأساســي للدرجــة وفــق الــدوام الكامــل ÷ 30 يــوم( ضــرب 21 يــوم.

	2 احتســاب مكافــأة نهايــة الخدمــة عــن الســنة الأولــى للموظــف بالــدوام الجزئــي = )مكافــأة .

نهايــة الخدمــة للموظــف عــن الســنة الأولــى بنظــام الــدوام الكامــل ÷ عــدد ســاعات العمــل 

الشــهرية الرســمية( ضــرب عــدد ســاعات العمــل الشــهرية الفعليــة للموظــف بالــدوام 

الجزئــي.

	3 احتســاب مكافــأة نهايــة الخدمــة عــن الســنة السادســة فمــا فــوق للموظــف بالــدوام الجزئي .

= )مكافــأة نهايــة الخدمــة للموظــف بالــدوام الكامــل ÷ عــدد ســاعات العمــل الشــهرية 

الرســمية( ضــرب عــدد ســاعات العمــل الشــهرية الفعليــة للموظــف بالــدوام الجزئــي.

عدد ساعات العمل 

الشهرية الفعلية 

للموظف بالدوام 

الجزئي

x

مكافأة نهاية الخدمة للموظف عن 

السنة الأولى بنظام الدوام الكامل

=

مكافأة نهاية الخدمة 

السنوية للموظف بالدوام 

الجزئي عن السنة الأولى 

حتى الخامسة عدد ساعات العمل الشهرية الرسمية

عدد ساعات العمل 

الشهرية الفعلية 

للموظف بالدوام 

الجزئي

x

الراتب الأساسي للدرجة وفق الدوام الكامل

=

مكافأة نهاية الخدمة 

السنوية للموظف بالدوام 

الجزئي عن السنة السادسة 

فما فوق عدد ساعات العمل الشهرية الرسمية

21x يوم  

الراتب الأساسي للدرجة وفق الدوام الكامل

=

مكافأة نهاية الخدمة 

للموظف عن السنة الأولى 

بنظام الدوام الكامل

30 يوم  

 معادلة )5(

احتساب مكافأة نهاية الخدمة للموظف غير المواطن بالدوام الجزئي 

مثــــــال )7( 

احتساب مكافأة نهاية الخدمة للموظف غير المواطن بالدوام الجزئي )بعد إتمام السنة الأولى(

مكافــأة نهايــة الخدمــة لموظــف غيــر مواطــن يعمــل بالــدوام الجزئــي علــى الدرجــة الأولــى بالحــد 

الأدنــى وهــو 8 ســاعات في الأســبوع )بمعــدل يــوم عمــل واحــد في الأســبوع( بمجمــوع أربــع أيــام في 

الشــهر. )الراتــب الأساســي للدرجــة وفــق الــدوام الكامــل هــو 7,475 درـهـم(

1

مكافــأة نهايــة الخدمــة عــن الســنة الأولــى 

للموــظف باــلدوام الكاــمل

الــدوام  وفــق  للدرجــة  الأساســي  )الراتــب 

الكامــل ÷ 30 يــوم ضــرب 21 ــيوم(

5,232 درهماًً

)7,475 ÷ 30( ضرب 21

2

الرســمية  الشــهرية  العمــل  ســاعات  عــدد 

الجــهة في  المعتــمدة 

)عــدد ســاعات العمــل الرســمي الاســبوعي 

ــضرب ــعدد الأــسابيع في الــشهر(

146 ساعة عمل شهري

)36.5 ساعة عمل اسبوعي ضرب 4 أسابيع(

3
الفعليــة  الشــهرية  العمــل  ســاعات  عــدد 

للموــظف وــفق نــمط التوظــيف الجزــئي 

32 ساعة عمل شهري

)8 ساعات عمل اسبوعياًً ضرب 4 أسابيع(

5

غيــر  للموظــف  الخدمــة  نهايــة  مكافــأة 

المواطــن بالــدوام الجزئــي، تطبيــق )المعادلــة 

)5 رقــم 

1,146 درهماًً

))قيمة مكافأة نهاية الخدمة للموظف عن 

السنة الأولى بنظام الدوام الكامل ÷ عدد 

ساعات العمل الشهرية الرسمية( ضرب 

عدد ساعات العمل الشهرية الفعلية للموظف 

بالدوام الجزئي(

 )5,232 ÷ 146( *ضرب 32

لتوضيح المثال في الجدول أعلاه:

• مكافــأة نهايــة الخدمــة لموظــف غيــر مواطــن علــى الدرجــة الأولــى وفــق الــكادر العــام عــن 	

الســنة الأولــى راتــب أساســي عــن 21 يومــاً. 

• الراتــب الأساســي لموظــف غيــر مواطــن بالــدوام الكامــل علــى الدرجــة الأولــى وفــق 	

الــكادر العــام هــو 7,475 درهمــاً.

• الراتــب الأساســي لـــ 21 يــوم لموظــف بالــدوام الكامــل هــو 7,475 مقســوماً علــى 30 يــوم 	

مضروبــاً ب 21 يــوم = 5,232 درهمــاً

• ــدوام 	 ــة الخدمــة( لموظــف يعمــل بال ــب الأساســي )قيمــة مكافــأة نهاي ــه فــإن الرات وعلي

ــي:  ــام عمــل في الشــهر يحســب كالآت ــي لمــدة أربعــة أي الجزئ

• 5,232 مقســوما علــى 146 ســاعة عمــل شــهرياً )ناتــج 36.5 ضــرب 4( مضروبــاً في 32 	

ســاعة )ناتــج 8 ضــرب 4( وهــي )عــدد ســاعات عمــل الموظــف شــهرياً بالــدوام الجزئــي( 

= 1,146 درهمــاً
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