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�إن الوظيفة تكليف وم�س�ؤولية قبل �أن تكون نفوذًا �أو �سلطة. 

 عليكم جميعًا �أن تكونوا قدوة ومثلا يحتذي، 

�سواء في الولاء لوطنه �أو المواظبة على عمله واحترام مواعيده، 

 �أو في �سلوكه الوظيفي داخل مكان العمل �أو خارجه، 

وفي ح�سن لاأداء وكفايته. 

�إن العدل �أبو الوظيفة وحار�سها، فتم�سكوا به 

وعاملوا الجميع بمقت�ضاه، و�إنني لرقيب على 

 �أن يفي كل منكم بهذه لاأ�س�س والمعاني، 

 فلن يكون في مجتمعنا مكان لمنحرف �أو متقاع�س 

 عن �أداء واجبه �أو معطل لأدائه كما يكون لكل مجتهد ن�صيب 

في المكاف�أة والتقدير والعرفان بالجميل.

ح�ضرة �صاحب الـجلالة

ال�سلطان قابو�س بن �سعيد المعظم

- حفظه اللـه ورعـاه -
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المقدمة

إن الازدياد الم�ضطرد في �أعداد منت�سبي وزارة التربية والتعليم من الهيئة التدري�سية والوظائف المرتبطة بها، والتي 
ت�سعى الوزارة �إلى �صقل معارفهم ب�شتى المجالات التي تعينهم على ت�أدية الواجبات المناطة �إليهم، و�صولًا �إلى تحقيق 

لاأهداف المر�سومة والمخطط لها، لتحقيق المخرجات التربوية القادرة على ال�سير قدماً في م�سيرة النه�ضة المباركة 

تحت القيادة الر�شيدة لباني هذه النه�ضة حفظه الله ورعاه.

ومن هذا المنطلق تحر�ص المديرية العامة لل��شؤون لاإدارية ممثلة بدائرة الموارد الب�شرية ودائرة التعيينات والتنقلات 

�آليات العمل في كل ما يتعلق بالمورد الب�شري بوزارة التربية والتعليم، وذلك بن�شر المعرفة التامة  �إلى تطوير وتجويد 

بالأنظمة واللوائح و�آليات العمل في ��شؤون الموظفين �إبتداءً ب�آلية التعيين وانتهاءً ب�آلية انتهاء الخدمة،ولكي يتحقق ما 

لكل موظف  والمرجع  المر�شد  يكون بمثابة  ار�شادياً  دليلًا  �إ�صدار  وجب   الادارية  لل��شؤون  العامة  المديرية  �إليه  ت�صبوا 

ال�صادر  المدنية  الخدمة  لقانون  وفقاً  الموظفين،  ��شؤون  عمل  ب�آليات  يتعلق  فيما  التربوي  ال�صرح  هذا  �إلى  ينت�سب 

بالمر�سوم ال�سلطاني )2004/120( ولائحته التنفيذية رقم )2010/9( بالإ�ضافة �إلى نظام ت�صنيف وترتيب الوظائف 

وظائف  باعتماد   )2019/126( رقم  ال��وزاري  القرار  و�إلى   ،)2010/10( المدنية  الخدمة  مجل�س  بقرار  ال�صادر 

من  وعدد  بها  المرتبطة  والوظائف  التدري�سية  الهيئة  وظائف  وترتيب  بت�صنيف  الخا�صة  الوظيفي  الو�صف   وبطاقات 

A  .الوظائف لاأخرى
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دائرة الموارد البشرية ودائرة التعيينات والتنقلات

دائرة الموارد البشرية  

لل��شؤون  العامة  المديرية  دوائ��ر  �إح��دى  هي  الب�شرية  الم���وارد  دائ��رة 

لمنت�سبي  الموظفين  ب��شؤون  تتعلق  بعدة جوانب  والتي تخت�ص  لاإدارية، 

و�أحكامها،  لاإج��ازات  بنظام  يتعلق  ما  كل  والتعليم في  التربية  وزارة 

الخ��دم��ة،  وان��ت��ه��اء  ال��وظ��ائ��ف،  وت�صنيف  وال�رتق��ي��ات،  وال���ع�ل�اوات 

تلك  تنفيذ  وي��ت��م  الخم�سة،  �أق�سامها  في  والمتمثلة  وال�����س��ج�الت، 

لاإجراءات طبقاً لقانون الخدمة المدنية ال�صادر بالمر�سوم ال�سلطاني 

�إلى  بالإ�ضافة   )2010/9( رقم  التنفيذية  ولائحته   )2004/120(

نظام ت�صنيف وترتيب الوظائف ال�صادر بقرار مجل�س الخدمة المدنية 

.)2010/10(

العمل على  لاإلكتروني، وجارٍ  لاإج��ازات  وقد تم م�ؤخرًا تطبيق نظام 

تطبيق نظام انتهاء الخدمة، ولاأر�شفة الالكترونية ل�سجلات الموظفين 

والتي �ست�ساهم في �سرعة و�سهولة انجاز المعاملات.

A
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دائرة التعيينات والتنقلات

وتخت�ص بالآتي:

المن�صو�ص عليها في قانون الخدمة  ولاإج��راءات  لاأحكام  تنفيذ  	 -1

والندب  والنقل  بالتعيين  يتعلق  فيما  التنفيذية  ولائحته  المدنية 

ولاإعارة.

ال�سلطنة  داخ���ل  )لاإع��ل�ان  المطلوبة  ال��وظ��ائ��ف  ع��ن  لا	إع��ل�ان   -2

و�إنهاء  والقيام بمتابعة  لذلك،  المتبعة  للأنظمة  وفقًا  وخارجها( 

المطلوبة  للكوادر  والتوظيف  والاختيار  الا�ستقطاب  �إج���راءات 

بالتن�سيق مع جهات الاخت�صا�ص.

لا	إ�شراف على و�ضع لائحة لأ�س�س و�ضوابط التنقلات الخارجية   -3

في  بها  المرتبطة  وال��وظ��ائ��ف  التدري�سية  للهيئات  وال��داخ��ل��ي��ة 

المديريات التعليمية بالمحافظات.

والوظائف  التدري�سية  للهيئات  الخارجي  النقل  طلبات  تنظيم  	 -4

المرتبطة بها واتخاذ لاإجراءات اللازمة ب��شأنها في �ضوء لاأ�س�س 

وال�ضوابط المو�ضوعة.

�إعداد وتحديث قواعد البيانات الخا�صة بالتعيينات و التنقلات. 	 -5

توزيع  الموظفين الجدد على التق�سيمات المختلفة بالوزارة. 	-6

A
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تعريفات 	1

الرئي�س المبا�شر: يق�صد به الم�س�ؤول الذي يخ�ضع تحت ا�شرافه  	

ووكيل  الوحدة،  رئي�س  من  ابتداء  الموظفين،  من  عدد  المبا�شر 

ومدير  م�ستواه،  في  ومن  العام  والمدير  حكمه،  في  ومن  ال��وزارة 

الدائرة، ورئي�س الق�سم ح�سب التدرج الوظيفي.

ال��وزارة  ووك�الء  ال��وح��دة،  رئي�س  به  يق�صد  الأع��ل��ى:  الرئي�س  	

رئي�س  من  فو�ض  �إذا  العام  والمدير  القانون،  بحكم  المفو�ضين 

الوحدة. 

الراتب الأ�سا�سي: الراتب المبين قرين كل درجة بجدول الدرجات  	

والرواتب الموحد للموظفين العمانيين المدنيين بالدولة ويدخل في 

هذا الراتب العلاوات الدورية والت�شجيعية. 

العلاوة: المبلغ الذي ي�ضاف �إلى راتب الموظف لاأ�سا�سي بالفئة   	

المقررة لدرجــة وظيفتـــه.   

يعتبر  ولا  ال��رات��ب  على  ع�ل�اوة  ي�صرف  ال���ذي  المبلغ  ال���ب���دل:  		

جزءاً منه. 

البــــدلات  �إليــــه  م�ضافـــاً  لاأ�سا�سي  الراتب  الكامل:  الـراتب  	

والعلاوات.

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

�أخ��رى من ذات طبيعة  �إلى  وظيفة  �أو من  الوحدة  داخل  �أخ��رى 

وظيفته بقرار من رئي�س الوحدة. )المادة )46( من قانون الخدمة 

المدنية(، وفق ال�ضوابط ولاأ�س�س بالمادة )81( من اللائحة.

�أخرى في  وظيفة  بعمل  م�ؤقتاً  للقيام  الموظف  تكليف  الندب: هو  	

نف�س م�ستوى وظيفته �أو في وظيفة تعلوها مبا�شرة �سواء كان ذلك 

داخل الق�سم �أو الدائــرة �أو الوحدة �أو من وحدة �إلى �أخـرى بقرار 

يندب  التي  والوظيفة  الندب  )مدة  يت�ضمن  الوحدة  رئي�س  من 

والمادة  المدنية  قانون الخدمة  )المادة )48( من  الموظف(  �إليها 

)89( من اللائحة(.

من  بقرار  موافقته  بعد  الموظف  �إع��ارة  القانون  �أج��از  الإع���ارة:  	

رئي�س الوحدة للعمل �إلى الجهات التالية: 
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�أو ال�شركات التي ت�ساهم فيها الحكومة بن�سبة لا  الم�ؤ�س�سات  �أ - 	

تقل عن %25.

من   )49( )الم��ادة  ولاأجنبية.  العربية  والهيئات  الحكومات  ب -	

قانون الخدمة المدنية(.

المبا�شر  رئي�سه  �إلى  الموظف  يقدمه  مكتوب  طلب  الا�ستقالة:  	

�أن يكون مقيداً ب�شرط، ولا تكون  معلناً رغبته بترك العمل دون 

الا�ستقالة مقبولةً �إلّا بموافقة رئي�س الوحدة. 

مكاف�أة نهاية الخدمة: منحه بواقع راتب �شهر عن كل �سنة من  	

ل�شاغلي  بالن�سبة  �أ�شهر(  )ع�شرة  �أق�صى  بحد  خدمته  �سنوات 

وظائف الدرجات من )1 حتى 10( و)�أثنى ع�شر �شهراً( بالن�سبة 

هذه  وتح�سب   )18 وحتى   11( من  الدرجات  وظائف  ل�شاغلي 

لا  بحيث  يتقا�ضاه،  الموظف  كان  راتب  �آخر  �أ�سا�س  على  المنحة 

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

عدم اللياقة )الطبية(: �إ�صابة الموظف بمر�ض مزمن �أو عاهة  	

نتيجة حادث في خارج �أوقات الدوام الر�سمي.

عدم اللياقة )غير الطبية(: �إ�صابة الموظف ب�إ�صابة ج�سدية �أثناء  	

�أداءه لعمله.

الجهة الطبية المخت�صة: وزارة ال�صحة والم�ست�شفيات الحكومية  	

ال�سلطنة  داخ���ل  الخ��ا���ص��ة  والم�ست�شفيات  ال�سلطنة  داخ���ل  في 

وخارجها �شريطة �أن تكون معتمدة من وزارة ال�صحة.

الوظيفي  لاأداء  تقويم  تقرير  به  يق�صد  الوظيفي:  الأداء  تقرير  	

�أداء  كفاءة  لقيا�س  المدنية  الخدمة  وزارة  قبل  من  المعد  ال�سنوي 

الموظفين في الوحدات الحكومية.
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التعيين 	2

تمر مرحلة التعيين بوزارة التربية والتعليم بمراحل تتمثل في لاآتي:

تلقي احتياجات الوزارة من الوظائف المختلفة، وح�صر الدرجات  	-1

الخدمة  وزارة  مع  بالتن�سيق  �شغلها  �إج��راءات  لاتخاذ  ال�شاغرة 

المدنية.

ا	�ستكمال �إجراءات التعيين، و�إ�صدار قراراته وفقاً لأحكام قانون  -2

الخدمة المدنية ولائحته التنفيذية.

�إعداد وتحديث قواعد البيانات الخا�صة بالتعيينات. 	-3

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

بالقرار رقم )2010/9(:

تفيد  �أخ��رى  و�سيلة  ب�أية  �أو  م�سجل  بكتاب  للتعيين  المر�شح  »يخطر 

العلم اليقيني للح�ضور �إلى الوحدة خلال خم�س ع�شر يومًا من تاريخ 

لاإخطار، وذلك لا�ستيفاء الك�شف الطبي من الجهة الطبية المخت�صة 

على النموذج المعد لذلك وا�ستكمال �إجراءات التعيين.

اليقيني  العلم  تفيد  و�سيلة  ب�أية  �أو  بكتاب م�سجل  الموظف  كما يخطر 

يومًا  العمل وتحدد بالإخطار مهلة خم�سة ع�شر  لت�سلم  التعيين  بقرار 

من تاريخ لاأخطار، و�إذا لم يحظر الموظف لا�ستلام العمل خلال المدة 

الم�شار �إليها، اعتبر قرار تعيينه ك�أن لم يكن.

لاأج��ل  ه��ذا  ع��دم ح�ضوره خ�الل  ك��ان  ه��ذا الحكم من  وي�ستثنى من 

ب�سبب عذر قهري يقدره رئي�س الوحدة. ولا يجوز ت�سليم العمل �إلا بعد 

بطاقة  �إلى  بالإ�ضافة   )11( بالمادة  �إليها  الم�شار  الم�ستندات  ا�ستيفاء 

لاإقامة لغير العماني.«

A
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المقصود بالوظيفة

ال�سلطة  تح��دده��ا  التي  والم�س�ؤوليات  ال��واج��ب��ات  م��ن  مجموعة  ه��ي 

المخت�صة وتتطلب فيمن يقوم بها م�ؤهلات وا�شتراطات معينة.

أنواع الوظائف
 تنق�سم الوظائف �إلى ق�سمين: 

الوظائف لاإ�شرافية والوظائف التنفيذية.

الوظائف الإ�شرافية: 	-1

هي تلك الوظائف التي يمار�س �شاغلوها مهام لاإ�شراف وو�ضع  	

ال�سيا�سات والخطط العامة للوحدة وتوجيه الموظفين الخا�ضعين 

لإ�شرافهم، والرقابة على التنفيذ، والمتابعة والتقييم، والمراجعة 

والتوجيه في المجالات التخ�ص�صية والم�ساعدة مثال )مدير عام، 

مدير دائرة، رئي�س ق�سم(.

تصنيف الوظائف 	3

الوظائف التنفيذية: 	 -2

هي تلك الوظائف التي يمار�س �شاغلوها مهام البحث والدرا�سة  	

والتحليل ولاأعمال الم�ساعدة الفنية والكتابية المرتبطة بها مثال 

)باحث، محا�سب،  فني،  كاتب...(.

مستويات الوظائف
اللجنة  ع��ام  �أم�ي�ن  ال��وزي��ر،  مكتب  )رئ��ي�����س  العليا:  ال��وظ��ائ��ف  	

الوزير، مدير عام  الوطنية...، مدير عام، م�ساعد رئي�س مكتب 

م�ساعد، الم�ست�شارون, الخبراء(. 

م�ساعد  مدير  دائرة/مكتب،  )مدير  التخ�ص�صية:  ا	لوظائف  

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

محا�سب...(.

الوظائف الم�ساعدة: )كاتب..، فني..، من�سق، �أمين مخازن،...(. 	
الوظائف الحرفية: )كهربائي، نجار، �سباك، �صباغ، �سائق،...(. 	
الوظائف الخدمات المعاونة: )مرا�سل، معاون خدمة، عامل، حار�س(. 	
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الوصف الوظيفي
من  تقييمها  عوامل  ويُظهر  الوظيفة،  يُعرف  الذي  البيان  به  يق�صد 

اللازمة  ال�شروط  من  لاأدن��ى  والحد  والم�س�ؤوليات،  الواجبات  خلال 

ل�شغل الوظيفة، ويطلق على هذا البيان )بطاقة الو�صف الوظيفي(.

كيفية الح�صول على بطاقة الو�صف الوظيفي:

يمكن للموظف الح�صول عليه عن طريق جهة العمل التابع لها، وفي 

حالة تعذر ذلك يمكن الرجوع لق�سم ت�صنيف الوظائف التابع لدائرة 

الموارد الب�شرية بديوان عام الوزارة.

�شروط �شغل الوظيفة: 

الم�ؤهل  الوظيفة من حيث  ل�شغل  اللازمة  لل�شروط  لاأدنى  الحد  وهي 

�شغل  يقت�ضيها  �أخرى  �شروط  و�أية  والتدريب  والخبرة  ونوعه  العلمي 

الوظيفة.

تكون الم�ؤهلات المطلوبة ل�شغل الوظائف على النحو الآتي: 

ا	لم�ؤهل الجامعي بالن�سبة للوظائف العليا والوظائف التخ�ص�صية.  -1

ما  �أو  العام  التعليم  دبلوم  العام/�أو  التعليم  دبلوم  بعد  ا	لدبلوم   -2

يعادلها بالن�سبة للوظائف الم�ساعدة.

ووظائف  الحرفية  للوظائف  بالن�سبة  والكتابة  بالقراءة  لاإلم��ام   -3

الخدمات المعاونة. ويجب �أن يكون الت�أهيل العلمي المطلوب ل�شغل 

الوظيفة متوافقًا مع نوع وم�ستوى واجباتها وم�س�ؤولياتها.

نقل من وظيفة لأخرى
كانت  �سواء  �أخرى  �إلى  وظيفة  الوظيفي من  الم�سمى  تغيير  به  يق�صد 

ويكون  مبا�شرة،  تعلوها  التي  الوظيفة  �أو  الوظيفي  م�ستواه  بنف�س 

التغيير بناءً على م�صلحة العمل �أو ح�صول الموظف على م�ؤهل �أعلى 

مع �ضرورة توفر ال�شاغر.

A
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تقارير تقويم الأداء الوظيفي 	4

�سنوي  ب�شكل  الموظفين  عن  الوظيفي  لاأداء  تقويم  تقارير  �إعداد  يتم 

وفقًا لنظام قيا�س كفاية لاأداء الذي ت�ضعه وزارة الخدمة المدنية بما 

يتفق مع طبيعة العمل بالوحدات، ويخ�ضع لهذا النظام جميع الموظفين 

عدا �شاغلي وظائف الخبراء والم�ست�شارين.

يكون تقدير الكفاية وفق المراتب لاآتية: 	

ممتاز )90- 100(   	-1

جيــدا جــدا )89-80( 	-2

جيد )70 -79( 	-3

متو�سط )69-55 ( 	-4

�ضعيف )54 ف�أقل( 	-5

يو�ضع تقرير لاأداء الوظيفي للموظف الجديد بعد اجتيازه فترة  	
الاختبار وم�ضى على تعيينه �ستة �أ�شهر على لاأقل.

ف�إن  ال�سلطنة،  داخ��ل  �إعارته  �أو  نقله  �أو  الموظف  ندب  حالة  في  	
الجهة التي تُعد تقرير لاأداء الوظيفي عنه هي الجهة التي ق�ضى 

فيها المدة لاأكبر )�أكثر من �ستة �أ�شهر(.

لاإج��ازة  حالة  في  الموظف  عن  الوظيفي  لاأداء  تقرير  يو�ضع  لا  	

الطويلة )درا�سية-مر�ضية-بدون راتب( التي تتجاوز �ستة �أ�شهر 

ويعتد بدرجة التقرير لاأخير عن �أداء الموظف في هذه الحالة.

طريق  عن  يُخطر  التقرير  في  )�ضعيف(  مرتبة  على  الحا�صل  	
وحدة ��شؤون الموظفين، وله الحق في التظلم من التقرير وتقديمه 

�إلى لجنة التظلمات خلال ثلاثين يومًا من تاريخ العلم بالتقرير.

يتم ايقاف الترقية والحرمان من العلاوة الدورية عن الموظفين  	

الحا�صلين على مرتبة )�ضعيف( في التقرير.
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يتم عر�ض �أمر الموظف الذي يقدم عنه تقريرين بمرتبة �ضعيف  	
�إما  تو�صي  والتي  الموظفين،  ��شؤون  لجنة  على  متتاليتين  ل�سنتين 

بنقله ل�شغل وظيفة �أخرى في ذات درجة وظيفته، �أو تقترح �إنهاء 

خدمته، وذلك ا�ستنادا للمادة )26( من قانون الخدمة المدنية.

 الإجراءات الإدارية لإعداد واعتماد تقارير 
الأداء الوظيفي

المالية  ال�سنة  نهاية  في  الموظف  عن  لاأداء  تقرير  المبا�شر  الرئي�س  ي�ضع  	

المديريات  عام  ودي��وان  ال��وزارة  عام  بديوان  للموظفين  بالن�سبة 

التعليمية، وفي نهاية ال�سنة الدرا�سية بالن�سبة للهيئات التدري�سية 

والوظائف المرتبطة بها.

المديرية  عام  مدير  من  �أو  لاأعلى  الرئي�س  من  التقرير  يعتمد  	

المفو�ض.

يتم ار�سال التقرير �إلى ق�سم الموارد الب�شرية بالمديريات التعليمية  	

بالمحافظات، و�إلى ق�سم العلاوات والترقيات بالن�سبة لديوان عام 

الوزارة ليتم ادخال درجة التقرير في نظام الموارد الب�شرية.

A
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سجلات وبيانات الموظفين 	5

المتعلقة  لاإداري���ة  الخدمات  من  ع��دد  الب�شرية  الم��وارد  دائ��رة  تقدم 

ب�سجلات وبيانات الموظفين وهي كالآتي:

أولا: إصدار الشهادات

شهادة لمن يهمه الأمر   	-1
الم��وظ��ف  ب��ي��ان��ات  فيها  وي��و���ض��ح  الم��وظ��ف�ني  لجميع  تم��ن��ح  	

بالعلاوات  المتعلقة  وتفا�صيله  ال��رات��ب  وبيانات  لاإداري���ة 

والا�ستقطاعات.

يتم التقدم بطلب ال�شهادة �إلى ق�سم �سجلات وبيانات الموظفين 		

�أو القاعة الموحدة بخدمة المراجعين.

البيانات  �سرية  على  حفاظاً  فقط؛  العلاقة  ل�صاحب  تمنح  	

وحر�صاً على الم�صلحة العامة.

شهادة خبرة 	-2
تمنح لجميع الموظفين الذين على ر�أ�س عملهم بطلب منه،  	

ويو�ضح فيها بيانات الموظف لاإدارية وبيانات الوظائف التي 

�شغلها الموظف.

البيانات  �سرية  على  حفاظاً  فقط؛  العلاقة  ل�صاحب  تمنح  	

وحر�صاً على الم�صلحة العامة.

شهادة خدمة 	-3
ويو�ضح  بالوزارة،  خدماتهم  انتهت  الذين  للموظفين  تمنح  	

فيها بيانات الموظف لاإدارية وبيانات الوظائف التي �شغلها 

الموظف.

البيانات  �سرية  على  حفاظاً  فقط؛  العلاقة  ل�صاحب  تمنح  	

وحر�صاً على الم�صلحة العامة.
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ثانيا: إجراءات تحديث البيانات في أنظمة 
العمل الإلكترونية

تحديث الاسم أو القبيلة 	 -1
يتم �إر�سال طلب التحديث من جهة عمل الموظف �إلى دائرة  	

يت�ضمن  �أن  ويجب  المرا�سلات،  نظام  عبر  الب�شرية  الم��وارد 

المرفقات لاآتية: -

ا	�ستمارة لاأحوال المدنية. 

ن�سخة من الجواز �ساري المفعول. 	

ن�سخة من البطاقة ال�شخ�صية �سارية المفعول. 	

يتم تحديث الا�سم في نظام الموارد الب�شرية )ريو(، ونظام  	

�أمن  البوابة التعليمية، ونظام )مورد( بعد مخاطبة مكتب 

الوزارة. 

تحديث الحالة الاجتماعية )أعزب/متزوج( 	-2
يتم �إر�سال طلب التحديث من جهة عمل الموظف �إلى دائرة الموارد  	

الب�شرية عبر نظام المرا�سلات، ويجب �أن يت�ضمن المرفقات 

لاآتية: 

�شهادة  ميلاد �أحد لاأبناء �أو عقد الزواج. 	

الب�شرية  الم��وارد  نظام  في  الاجتماعية  الحالة  تحديث  يتم  	

)ريو(، ونظام البوابة التعليمية. 

	A 	
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العلاوات والترقيات 	6

أولا: العلاوات 

ي�ستحق الموظف نوعين من العلاوات هما:   

العلاوة الدورية  	-1
هي علاوة ت�صرف في �أول �شهر يناير من كل عام بالفئة المقررة  	

والرواتب  الدرجات  لجدول  طبقاً  ي�ـشغلها  التي  وظيفته  لدرجــة 

الموحد للموظفين العمانيين المدنيين بالدولة.

�شروطها ا�ستحقاقها: 	

م�ضي �ستة �أ�شهر على لاأقل على تعيينه بالخدمة. 	

تقويم  تقرير  »متو�سط« في  يقل عن  لا  تقدير  على  ا	لح�صول  

لاأداء الوظيفي. 

�أ�سباب ايقاف �صرفها: 	

ا	لح�صول على تقرير تقويم �أداء وظيفي بمرتبة »�ضعيف«. 

العلاوة التشجيعية 	-2
وهي علاوة جوازية ت�صرف بقرار من رئي�س الوحدة، ويمكن  	

منح الموظف علاوة ت�شجيعية �أو علاوتين بفئة العلاوة الدورية 

المقررة لدرجة وظيفته لمرة في ال�سنة وبحد �أق�صى �أربع علاوات 

في الدرجة الواحدة.

�شروطها ا�ستحقاقها: 	

�أن يكون تقدير تقويم �أدائه الوظيفي لاأخير بمرتبة )جيد  	

جدا( على لاأقل.

بذل الموظف جهداً خا�صاً �أو حقق اقت�صاداً في النفقات �أو  	

رفعًا لم�ستوى لاأداء. 
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ثانياً: البدلات

ي�ستحق الموظف �أربعة �أنواع من البدلات:

بدل أساسي  أ(	
طبقاً  ي�ـشغلها  التي  وظيفته  لدرجــة  المقررة  للفئة  وفقاً  ي�صرف  	

لجدول الدرجات والرواتب الموحد للموظفين العمانيين المدنيين 

بالدولة، وت�ضاف �إلى الراتب الكامل وهي: )بدل ال�سكن - بدل 

الكهرباء - بدل الماء - بدل النقل -  بدل الهاتف(.

بدل طبيعة عمل ب(	
ي�صرف وفقاً للفئات الوظيفية التي تحدد بقرار وزاري.   	

�أ�سباب ايقاف �صرفه: 	

ويوقف �صرف بدل طبيعة عمل في الحالات لاآتية: 	

نقل الموظف �أو انتدابه �إلى وظيفة �أخرى غير مقرر لها ما  	 -1

كان ي�ستحقه من بدل.

ا	لتغيب عن العمل على �أن يوقف ال�صرف في هذه الحالة عن   -2

�أيام الغياب.

ا	لموفد في بعثة �أو منحة درا�سية.  -3

�أو  الطارئة  لاإج���ازة  با�ستثناء  ن��وع  �أي  من  ب���إج��ازة  ا	لتمتع   -4

لاإجازة المر�ضية.

بدل خدمات ج(	
ي�صرف للموظفين الذين يعملون في المناطق البعيدة، والتي  	

يحددها الولاة.

يمنح �شاغلو الدرجة »لاأولى« حتى »الثامنة« 50 ريالا. 	
يمنح �شاغلو الدرجة »التا�سعة« حتى الثانية ع�شرة 30 ريالا. 	
يمنح �شاغلو الدرجة »الثالثة ع�شر« حتى الثامنة ع�شر« 15 		

 ريالا.

يمنح الموظف غير العماني » 30 ريالا » وفق جدول الرواتب  	
من قانون الخدمة المدنية )2004/120(.
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يوقف �صرف بدل خدمات في الحالات الآتية: 	

ال�سكنية  والمراكز  القرى  خارج  للعمل  الموظف  ندب  �أو  نقل  	-1

الم�شار �إليها متى ما زادت مدة الندب �أكثر من خم�سة �أ�شهر 

الندب  كان  �إذا  درا�سية  �سنة  على  زادت  �أو  الوحدة،  خارج 

داخل الوحدة.

توفر �إحدى الخدمات الم�شار �إليها في تلك القرى �أو المراكز  	-2

ال�سكنية.

�إذا �أوفد في بعثة �أو منحة درا�سية. 	-3

4-	 التغيب عن العمل.

�أو  الطارئة  لاإج���ازة  با�ستثناء  ن��وع  �أي  من  ب���إج��ازة  ا	لتمتع  -5

لاإجازة المر�ضية.

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

ي�ستحق الموظف �إذا �أوفد في مهمة ر�سمية �أو للتدريب خارج  	

ال�سلطنة وداخلها بدل �سفر، على �أن ي�صرف البدل عن كل 

�إذا  ليلة  ال�سلطنة، وعن كل  �إلى خارج  لاإيفاد  �إذا كان  يوم 

كان لاإيفاد داخلها. 

يوفد الموظف بناءً على قرار ي�صدر من رئي�س الوحدة. 	

الر�سمية  المهمة  مقر  وبين  العمل  مقر  بين  الم�سافة  تقل  �ألا  	

بداخل ال�سلطنة عن 250 كيلو متر.  

�إذا كانت المهمة الر�سمية خارج ال�سلطنة ي�صرف له بن�سبة  	

ال�سكن،  توفر  �إذا  و%75  ال�سكن،  توفير  يتم  لم  �إذا   %100

وي�صرف هذا البدل بن�سبة 100% عن الثلاثين يوماً لاأولى 

وبن�سبة 70% عن لاأيام التي تزيد عن ذلك.
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بن�سبة %100  له  ي�صرف  ال�سلطنة  التدريب خارج  كان  �إذا  	

�إذا لم يتم توفير ال�سكن، و75% �إذا توفر ال�سكن، وي�صرف 

وبن�سبة  لاأولى  يوماً  الثلاثين  عن   %100 بن�سبة  البدل  هذا 

لاأيام  عن   )%50( وبن�سبة  التالية  يوماً  الثلاثين  عن   %70

التي تزيد عن ذلك.

�إذا كانت المهمة الر�سمية داخل ال�سلطنة ي�صرف له بن�سبة  	 

100% �إذا لم يتم توفير ال�سكن و50% �إذا توفر ال�سكن. 

 الدرجة 

المالية

قيمة البدل خارج ال�سلطنة 

عن كل يوم

قيمة البدل داخل ال�سلطنة 

عن كل ليلة

40 ريالا150 ريالا1 - 7

35 ريالا120 ريالا8 - 12

25 ريالا95 ريالا13- 18

وداخ��ل  خ��ارج  الر�سمية  للمهمة  البدل  قيمة  لاآت��ي  الج��دول  يو�ضح 

ال�سلطنة ح�سب الدرجة المالية:

ال�سلطنة  وداخ��ل  خ��ارج  للتدريب  البدل  قيمة  لاآت��ي  الج��دول  يو�ضح 

ح�سب الدرجة المالية: 

 الدرجة 

المالية

قيمة البدل خارج 

ال�سلطنة عن كل يوم

 الدرجة 

المالية

قيمة البدل داخل 

ال�سلطنة 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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�أو داخل  �إ�صدار ق��رار الإيفاد في مهمة ر�سمية خ��ارج  �إج��راءات 

ال�سلطنة:

من  بالإيفاد  الخا�صة  الورقية  الا�ستمارة  واعتماد  تعبئة  	

الم�س�ؤول المبا�شر، والارتباط بالمبلغ من دائرة الموازنة.

�إر�سال مخاطبة بنظام المرا�سلات من )دائرة الموازنة( �إلى  	

)دائرة الموارد الب�شرية( لإ�صدار قرار لاإيفاد. 

والترقيات،  العلاوات  ق�سم  �إلى  الورقية  الا�ستمارة  تر�سل  	

�إذا كان  �إ�صدار قرار لاإيفاد  الت�أكد من البيانات يتم  وبعد 

�أو �سفره يتطلب الح�صول  ال�سلطنة(  �سفر الموظف )خارج 

على تذكرة �سفر )داخل ال�سلطنة(، ويتم �إ�صدار القرار بعد 

الرجوع من المهمة الر�سمية داخل ال�سلطنة. 

والم�صروفات(  لاإي��رادات  )دائ��رة  الى  لاإيفاد  قرار  ير�سل  	

A   .لإنهاء �إجراءات ال�صرف
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التنقلات 	7

و�إ�صدار  ولاإع���ارة(  والندب  )النقل  �إج���راءات  بجميع  ا	لقيام  -1

القرارات المنفذة لها وفقا لأحكام قانون الخدمة المدنية ولائحته 

التنفيذية ووفقا للقرارات الوزارية ال�صادرة في هذا ال��شأن.

بين  بها  المرتبطة  والوظائف  التدري�سية  الهيئات  نقل  طلبات  	-2

وال�ضوابط  لاأ�س�س  �ضوء  في  بالمحافظات  التعليمية  المديريات 

المو�ضوعة ولاإ�شراف على و�ضع لائحة �أ�س�س و�ضوابط التنقلات 

الخارجية والداخلية للهيئات التدري�سية والوظائف المرتبطة بها.

�إعداد وتحديث قواعد البيانات الخا�صة بالتنقلات. 	-3

	A 	
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الإجازات وضوابطها واحكامها 	8

أولًا: أنواع الإجازات

�إجازة عدة )وفاة الزوج( 	 �إجازة اعتيادية	 	

�إجازة حج 	 �إجازة مر�ضية	 	

�إجازة مرافقة مري�ض 	 �إجازة طارئة  	 	

�إجازة مرافقة زوج 	 �إجازة بدون راتب	 	

�إجازة تمثيل ال�سلطنة 	 �إجازة رعاية طفل	 	

�إجازة ت�أدية امتحانات 	 �إجازة و�ضع )ولادة(	 	

تقدم جميع الإجازات من خلال نظام الإجازات في البوابة التعليمية 

ما عدا: 

�إجازة بدون راتب )تفريغ( لإدارة م�شروع خا�ص. 	
لاإجازة الدرا�سية. 	

ثانيا: الشروط والضوابط لكل نوع
الإجازة الاعتيادية 	 -1

تمنح ح�سب ظروف العمل وبناءً على ر�صيد لاإجازات المتوفر، ولا  	

تزيد عن )75 يومًا( في العام الواحد وفقًا لأحكام المادة )65( 

من قانون الخدمة المدنية.

)تقدم من خلال نظام الإجازات في البوابة التعليمية(.

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

يحددها  التي  الم��دة  وح�سب  الطبية  ال�سلطة  من  بقرار  تمنح  	

الطبيب المعالج وعند تقديمها يجب �إرفاق ال�شهادة الطبية.

وفقًا لأحكام المادة )72( من قانون الخدمة المدنية يكون  �أ( 	

المنح لتلك الإجازة على النحو التالي:

�إجازة براتب كامل لمدة لا تزيد على �سبعة �أيام في المرة  	-1

الواحدة.
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�أول  من  الاحت�ساب  يبد�أ  �سنوات   )5( كل  يوماً   365 	- 2

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

183 يوما براتب كامل. 	  

182 يوما بثلاثة �أرباع الراتب، وكامل البدلات. 	 

وفق �أحكام المادة )73(. ب( 	

)تقدم من خلال نظام الإجازات في البوابة التعليمية(. 	

الإجازة الطارئة: )جوازية( 	-3
تمنح لظرف طارئ لمدة لا تزيد عن ع�شرة �أيام طوال العام، وتكون  	

الخم�س لاأيام لاأولى من المدير العام وفق القرار )2016/262( 

ب��شأن التفوي�ض في بع�ض الاخت�صا�صات المتعلقة ب��شؤون الموظفين، 

طارئة  ولظروف  الوحدة  رئي�س  من  الثانية  لاأي��ام  الخم�س  �أم��ا 

قاهرة وفقًا لأحكام المادة )77( من قانون الخدمة المدنية.

)تقدم من خلال نظام الإجازات في البوابة التعليمية(.

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

طوال  �سنوات  �أرب��ع  �أق�صى  وكحد  للتجديد  قابلة  واح��دة  �سنة 

المدنية،  الخدمة  قانون  من   )85( الم��ادة  لأحكام  وفقًا  الخدمة 

ويدفع الموظف م�ساهمة �صندوق تقاعد موظفي الخدمة المدنية 

بن�سبة 24.7 % من الراتب لاأ�سا�سي و75% من علاوات ال�سكن 

و�أن لا يكون الموظف  والكهرباء والماء بعد عودته لمبا�شرة عمله، 

معيناً بطريقة التعاقد.

)تقدم من خلال نظام الإجازات في البوابة التعليمية(.

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

مرات طوال مدة الخدمة ح�سب المادة )80( من قانون الخدمة 

تقرير  �أو  للطفل  الميلاد  �شهادة  ترفق  تقديمها  وعند  المدنية، 

يو�ضح تاريخ الو�ضع من ال�سلطة الطبية.

)تقدم من خلال نظام الإجازات في البوابة التعليمية(.
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إجازة رعاية طفل: )وجوبية( 	-6
التمتع  الموظفة  رغبة  حالة  وفي  الو�ضع،  �إجازة  انتهاء  بعد  تمنح  	

بالإجازة تكون من تاريخ انتهاء �إجازة الو�ضع ولمدة لا تزيد عن 

بعد  لاإج���ازة  بهذه  التمتع  لها  )ويحق  رات��ب  ب��دون  وتكون  �سنة 

الولادة الخام�سة( وفقًا لأحكام المادة )81( من قانون الخدمة 

المدنية، وتدفع الموظفة م�ساهمة ل�صندوق تقاعد موظفي الخدمة 

المدنية ما ن�سبته 24.7% من الراتب لاأ�سا�سي و75% من علاوات 

ال�سكن والكهرباء والماء.

الطفل  م��ي�الد  ���ش��ه��ادة  بم��وج��ب  ب���الإج���ازة  التمتع  يم��ك��ن  	 	

)لا ت�شترط قرار �إجازة الو�ضع(.

�ألا يكون التعيين بطريقة التعاقد. 	 

)تقدم من خلال نظام الإجازات في البوابة التعليمية(.

إجازة العدة: )وجوبية( 	-7
تمنح للموظفة الم�سلمة ولمدة �أربعة �أ�شهر وع�شر �أيام وفقًا لأحكام  	

كامل،  براتب  وتكون  المدنية،  الخدمة  قانون  من   )79( الم��ادة 

)�إرفاق �شهادة وفاة الزوج(.

)تقدم من خلال نظام الإجازات في البوابة التعليمية(.

إجازة الحج: )وجوبية(. 	-8
تمنح مرة واحدة طوال الخدمة، ولمدة لا تزيد على ع�شرين يومًا،  	

وفقًا لأحكام المادة )78( من قانون الخدمة المدنية.

)تقدم من خلال نظام الإجازات في البوابة التعليمية(.
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إجازة مرافقة مريض: )جوازية( 	-9
تمنح للموظف �أو الموظفة )3( مرات طوال العام الميلادي، لمدة  	

لا تزيد عن )45( يوما في المرة الواحدة، وهذه لاإجازة جوازية 

المنح وفقًا لأحكام المادة )84( من قانون الخدمة المدنية والمادة 

داخل  التالي:  النحو  على  وتكون  التنفيذية  اللائحة  من   )106(

ال�سلطنة، لا بد من وجود �صلة قرابة من الدرجة لاأولى �أو الثانية، 

من  المرافقة  يفيد  ما  �إرفاق  قرابة،  �صلة  بدون  ال�سلطنة  وخارج 

الطبيب المعالج.

ب�شرط �ألا يكون التعيين عن طريق التعاقد. 	

)تقدم من خلال نظام الإجازات في البوابة التعليمية(.

إجازة مرافقة الزوج أو الزوجة: )وجوبية( 	-10
ي�ستحق الموظف �أو الموظفة الذي اجتاز فترة الاختبار المن�صو�ص  	

عليها بالمادة )17( من قانون الخدمة المدنية وتكون مدة لاإجازة 

لا تقل عن 6 �أ�شهر وفقًا لأحكام المادة )82( من قانون الخدمة 

المدنية، والم�ستندات المطلوب �إرفاقها: 

عقد الزواج.  	 -1

�شهادة من جهة عمل الزوج �أو الزوجة. 	 -2

المدنية  تقاعد موظفي الخدمة  ويدفع الموظف م�ساهمة �صندوق  	

بن�سبة 24.7 % من الراتب لاأ�سا�سي و75% من علاوات ال�سكن 

والكهرباء والماء، وي�ستثنى منهم ال�سلك الدبلوما�سي حيث يدفع 

7% فقط.

�ألا يكون التعيين عن طريق التعاقد. 	

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

والمادة )108( من اللائحة التنفيذية وح�سب ال�شروط المو�ضحة 

لاأن�شطة  في  ال�سلطنة  تمثيل  في  للم�شاركة  التنفيذية  باللائحة 

الاحتفالات  �أو  ال�سلطنة  وخ���ارج  داخ��ل  والثقافية  الريا�ضية 

الر�سمية، والم�ستندات المطلوب �إرفاقها:

    خطاب من الرئي�س لاأعلى للجهة التي تطلب تفريغ الموظف 

محدد بها بداية ونهاية الفترة الزمنية المقررة للم�شاركة. 

تقدم قبل وقت كافٍ من بداية لاإجازة. 	 

)تقدم من خلال نظام الإجازات في البوابة التعليمية(.

إجازة تأدية الامتحان: )وجوبية( 	-12
ي�ستحق الموظف �إجازة بما لا يتجاوز المدة اللازمة لذلك وتمنح  	

والم��ادة  المدنية،  الخدمة  قانون  من   )88( الم��ادة  لأحكام  وفقًا 

)113( من �أحكام اللائحة التنفيذية. التي تن�ص على:

التعليمية  الم�ؤ�س�سات  �إح��دى  في  بالدرا�سة  مقيد  يكون  �أن  	-1

المعترف بها من الجهات المخت�صة بال�سلطنة.

�أن يتقدم بجدول محدد به فترة الاختبار �شريطة �أن يكون  	-2

المنت�سب  التعليمة  الم�ؤ�س�سة  ولي�س  الدار�س  امتحان  جدول 

اليها.

�ألا تزيد مدة لاإجازة عن الفترة الفعلية للامتحانات داخل  	-3

ويومين  الامتحان  قبل  �أيام  ثلاثة  �إليها  وي�ضاف  ال�سلطنة، 

بعد انتهاء الامتحان �إذا كان خارج ال�سلطنة.

من  امتحان  لكل  واح���دة  م��رة  �إلا  الاج���ازة  تلك  تمنح  �ألا  	-4

امتحانات ال�سنة الدرا�سية الواحدة. 

)تقدم من خلال نظام الإجازات في البوابة التعليمية(.
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13- الإجازة الدراسية
تمنح بقرار من رئي�س الوحدة للموظف المعين بغير طريق التعاقد،  	

وذلك وفقاً لإحكام المادة )87( من قانون الخدمة المدنية.

14- إجازة تفرغ لإدارة مشروع
م�شروع  لإدارة  للتفرغ  راتب  بدون  �إج��ازة  الموظف  منح  يتم  	  

خا�ص تمنح ح�سب ال�شروط الوارد في التعميم رقم 2016/2 

الموقر،  المدنية  الخدمة  وزي��ر  ال�شيخ  معالي  من  ال�صادر 

والتعميم رقم 2016/20 ال�صادر من �سعادة وكيل الوزارة 

	A .لل��شؤون لاإدارية والمالية



29

إنتهاء الخدمة 	9

أولا: أسباب انتهاء الخدمة
بلوغ سن الستين  أ( 	

يعتد عند ح�ساب هذه ال�سن بتاريخ الميلاد الوارد بالم�ستند )جواز  	

�سفر- �شهادة تقدير ال�سن( المقدم كم�سوغ للتعيين، ولا يعتد ب�أي 

م�ستند �آخر يقدم بعد ذلك.

عدم اللياقة للخدمة صحيًا  ب(	
بقرار من الجهة الطبية المخت�صة على �أن ي�صدر هذا القرار بعد  	

ا�ستنفاد لاإجازة المر�ضية ما لم يطلب الموظف �إنهاء خدمته قبل 

انتهاء لاإجازة.

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

بموافقة  �إلّا  مقبولة  الا�ستقالة  تكون  ولا  ب�شرط،  مقيدة  تكون 

رئي�س الوحدة. ويجب البت في طلب الا�ستقالة بالقبول �أو الرف�ض 

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

القانون.

ويجوز خلال هذه المدة �إرجاء قبول الا�ستقالة لموعد �آخر لأ�سباب  	

تتعلق بم�صلحة العمل.

يعتبر الموظف مقدماً لا�ستقالته في الحالتين لاآتيتين: 	

�إذا تغيب عن عمله مدة 30يوما مت�صلة �أو 50 يوما غير مت�صلة في ال�سنة،  �أ(.	

وتعتبر خدمته منتهية اعتباراً من تاريخ تغييبه �إذا كانت المدة مت�صلة، 

يعد  �إذا كانت غير مت�صلة مالم  التغيب  التالي لاكتمال مدة  اليوم  ومن 

مقبولًا،  ويقدم عذرا  المدتين  �إحدى  اكتمال  من  �أ�سبوع  عمله خلال  �إلى 

عذر  نتيجة  غيابه  ك��ان  من  لاأج��ل  خ�الل  العودة  �شروط  من  وي�ستثنى 

قهري. المادة )145/�أ(من قانون الخدمة المدنية.

�إذا التحق بخدمة حكومة �أو جهة �أجنبية �سواء داخل ال�سلطنة �أو خارجها  ب(.	

من  منتهية  خدمته  وتعتبر  بها.  يعمل  التي  الوحدة  من  ترخي�ص  بدون 

اعتبار  يجوز  لا  الجهة.  �أو  الحكومة  هذه  لدى  بالخدمة  التحاقة  تاريخ 

�إج��راءات  �ضده  اتخذت  قد  كانت  �إذا  الحالتين  في  م�ستقيلًا  الموظف 

الم�ساءلة لاإدارية. المادة)145/ب( من قانون الخدمة المدنية.

فقد الجنسية العمانية د(	
�إذا فقد الموظف جن�سيته العمانية لأي �سبب من لاأ�سباب اعتبرت  	

ا يعادل راتبه  خدمته منتهية من تاريخ فقدها، وي�ستحق تعوي�ضً

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

�إذا عوقب الموظف بالإحالة �إلى التقاعد �أو الف�صل من الخدمة  	

انتهت خدمته من تاريخ القرار ال�صادر بالعقوبة.

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

مع عدم لاإخلال بحكم الفقرة الثانية من البند )و( من المادة  	

)140( �إذا �صدر على موظف حكم نهائي بعقوبة جناية �أو بعقوبة 

في جريمة مخلة بال�شرف �أو لاأمانه اعتبرت خدمته منتهية من 

تاريخ �صدور الحكم عليه ابتدائيا بالعقوبة.

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

الموظفين

الوفاة ط(	
وتعتبر خدماته منتهية من اليوم التالي لتاريخ الوفاة. 	

ثانيا: مستحقات نهاية الخدمة   
ي�ستحق الموظف معا�شا �إذا انتهت خدمته ب�أحد لاأ�سباب لاآتية: 

بلوغ سن التقاعد )60( عاما أ(	

المعا�ش  ي�سوى  �سنوات  ع�شر  عن  خدمته  مدة  تقل  �ألا  وي�شترط  	

بالمعادلة التالية:

%4 x مدة الخدمة x المعا�ش التقاعدي = الراتب الخا�ضع للا�شتراك

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

�أياً كانت مدة الخدمة  	 

ي�سوى المعا�ش بطريقتين وي�ؤخذ ب�أيهما �أكبر: 	 

)50% ( من الراتب الخا�ضع للا�شتراك.  	-1

)4%( من الراتب الخا�ضع للا�شتراك م�ضروبا في مدة  	 -2

الخدمة.
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و�إذا كانت الوفاة �أو عدم اللياقة ال�صحية ناتجتين عن  	

الراتب  بواقع )80 %( من  المعا�ش  ي�سوى  �إ�صابة عمل 

وريالين  يقل عن )مائتان  لا  وبما  للا�شتراك  الخا�ضع 

وخم�سمائة بي�سة �شهرياً(.

الاستقالة ج( 	
ب�شرط �ألا تقل مدة الخدمة عن ع�شرين �سنة. 	 

و�إذا  للا�شتراك  الخا�ضع  الراتب  من   %80 المعا�ش  ي�سوى  	
كان الموظف الم�ستقيل قد بلغ �سن الخم�سين فيجب الا تقل 

مدة الخدمة عن )خم�س ع�شر �سنة( ي�سوى المعا�ش في هذه 

الحالة بالمعادلة لاآتية:

ا	لمعا�ش التقاعدي =   

%4 x مدة الخدمة x الراتب الخا�ضع للا�شتراك

ملاحظات مهمة: 

�سنة  �إلى  ف�أكثر  �أ�شهر  )�ستة  ك��ان  �إذا  ال�شهر  ك�سر  يجبر  	-1

كاملة( وكان من ��شأن ذلك ا�ستحقاق المعا�ش.

يوما  �إذا كان )15(  ال�شهر  لاأح��وال يجبر ك�سر  وفي جميع  	 -2

ف�أكثر �إلى �شهر كامل عند احت�ساب المعا�ش. 

ا	لحد لاأق�صى للمعا�ش التقاعدي 80% من الراتب الخا�ضع   -3

وري��ال�ني  )م��ائ��ت��ان  للمعا�ش  لاأدن����ى  والح���د  ل�ال���ش�ارتك، 

وخم�سمائة بي�سة �شهرياً(.

مدة الغياب بدون راتب ومدة التوقيف عن العمل بدون راتب  	-4

لا تدخل في ح�ساب مدة الخدمة. 
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ثالثا: مكافأة نهاية الخدمة
معا�شا  خدمته  نهاية  عند  ي�ستحق  لا  ال��ذي  للموظف  ت�صرف  	

تقاعديا ب�شرط �ألا تقل مدة خدمته عن �سنة كاملة، كما ت�صرف 

للموظف الذي تمد خدمته �أو يعاد للخدمة بعد بلوغه �سن التقاعد 

المدة  ه��ذه  تقل  �ألّا  �شريطة  الثانية،  خدمته  انتهاء  عند   وذل��ك 

عن �سنة. 

	 تح�سب المكاف�أة على �أ�سا�س �آخر راتب خا�ضع للا�شتراك تقا�ضاه 

الموظف عند تركه الخدمة بواقع راتب �شهرين عن كل �سنه من 

�سنوات الخدمة وحتى تاريخ انتهاء خدماته.

ملاحظة:

�شهر  �إلى  ف�أكثر  يوما   )15( كان  �إذا  ال�شهر  ك�سر  يجبر  	 

كامل عند احت�ساب المكاف�أة.

الدائرة  �إقرار  وبعد  العمل  �إ�صابة  ب�سبب  الوفاة  حالة  في  	 

�إ�صابة  عن  بالتعوي�ض  الموظف  ورث��ة  ب�أحقية  القانونية 

الاي���رادات  دائ��رة  مخاطبة  يتم  لها  تعر�ض  التي  العمل 

والم�صروفات ب�صرف مبلغ وقدره )15( �ألف ريالًا عمانياً.

متطلبات إصابة العمل )الوفاة (
ب�شرطة عمان  المخت�صة  ومف�صل من الجهة  �شامل  تقرير  �أولا:  	

ال�سلطانية مو�ضحا فيه وقت ومكان وقوع الحادث.

ثانيا: تقرير �صادر من جهة العمل مت�ضمنا لاآتي:

وقت بداية ونهاية الدوام الر�سمي.

تحديد مقر العمل. 	 

تحديد مكان ال�سكن. 	 

ا	لم�سار المعتاد الذي ي�سلكه الموظف من و�إلى مقر عمله.  

ا	لم�سافة بين مكان وقوع الحادث وال�سكن.   

ا	لم�سافة بين مكان وقوع الحادث ومقر العمل. 
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ثالثا: استحقاق منحة نهاية الخدمة

انتهاء خدمته منحة  التعاقد عند  المعين بغير طريق  الموظف  ي�ستحق 

بواقع راتب ا�سا�سي عن كل �سنة من �سنوات خدمته بحد �أق�صى ع�شرة 

�أ�شهر بالن�سبة ل�شاغلي وظائف الدرجات من »1 حتى 10«، و�أثنى ع�شر 

�شهراً بالن�سبة ل�شاغلي وظائف الدرجات من »11 حتى 18«، وتح�سب 

الموظف،  يتقا�ضاه  كان  �أ�سا�سي  رات��ب  �آخ��ر  �أ�سا�س  على  المنحة  هذه 

وبحيث لا تتجاوز قيمتها اثني ع�شر �ألف ريالا.

 لا يستحق الموظف منحة نهاية الخدمة 
في الحالات الآتية:

�إذا قلت مدة خدمة الموظف عن )5( �سنوات ما لم يكن انتهاء  	

الخدمة ب�سبب الوفاة �أو العجز عن العمل.

�إذا عوقب بالإحالة �إلى التقاعد �أو الف�صل من الخدمة. 	

�إذا �أنهيت خدمته للحكم عليه بعقوبة جنائية �أو بعقوبة في جريمة  	

مخله بال�شرف �أو لاأمانة.

رابعا: منحة مصاريف الجنازة والعزاء

لأي  وال��ع��زاء  الجنازة  م�صاريف  منحة  الموظف  وف��اة  عند  ت�صرف 

�شخ�ص يثبت قيامة بال�صرف بتوكيل �شرعي على النحو لاآتي:

عند وفاة الموظف ت�صرف منحة مالية من الوحدة التي كان يعمل  	
بها تعادل راتب )ثلاث �أ�شهر( بحيث لا تقل عن )�أربعمائة ريال( 

ولا تتجاوز )�ألف ريال عماني(.

ا	لم�ستندات المطلوبة من قبل �صاحب العلاقة �أو من ينوب عنه عند 

انتهاء خدمة الموظف:

ا�ستمارة عنوان موظف. 	
ن�سخه من البطاقة ال�شخ�صية. 	

ن�سخه من الح�ساب البنكي. 	
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خامسا: الاشتراكات

ن�سبة الا�شتراكات التي ي�ساهم بها الموظف والحكومة )جهة العمل( 

 + لاأ�سا�سي  )الراتب  للا�شتراك  الخا�ضع  الراتب  من  تح�سب  والتي 

)75%( من بدلات ال�سكن والكهرباء والماء(.

الم�ساهم

ن�سبة الم�ساهمة من 

الراتب الخا�ضع 

للا�شتراك

7٪الموظف

17.7٪الحكومة )جهة العمل(

24.7٪المجموع

سادسا: ضم مُدد الخدمة السابقة

الحكومة  لموظفي  الخ��دم��ة  بعد  م��ا  وم��ك��اف���آت  معا�شات  ق��ان��ون  كفل 

التي  �سواء  ال�سابقة  خدمته  مدد  �ضم  في  الحق  للموظف  العمانيين 

ق�ضاها بجهات تطبق �أحكام هذا القانون �أو قوانين تقاعد �أخرى �إلى 

القانون  ب�إحدى الجهات الخا�ضعة لأحكام هذا  مدة خدمته الحالية 

وذلك وفقا لل�شروط وال�ضوابط المبنية في الجدول التالي: 
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م
حالات �ضم مدد 

الخدمة ال�سابقة
الإجراءات وال�شروط

من �إح��دى وح��دات 1

لاإداري  الج���ه���از 

تطبق  التي  للدولة 

�أحكام هذا القانون  

تقاعد  ق���وان�ي�ن  �أو 

�أخرى.

الإجراءات وال�شروط

�أن يقدم طلبا بذلك �إلى ال�صندوق عبر جهة عمله خلال �سنة  �أ- 	

من تاريخ تعيينه الجديد. 	

�أن يرفق بالطلب جميع الم�ستندات الدالة على خدمته ال�سابقة  ب-	

معتمدة من الوحدة التي كان يعمل بها. 	

�ألا تقل المدة المطلوب �ضمها عن �سنة كاملة.  ج-	

�ألا يكون انتهاء الخدمة المطلوب �ضمها قد تم بقرار يق�ضي  د-	

بالحرمان من المكاف�أة �أو المعا�ش. 	

من �شركات القطاع 2

تطبق  التي  الخا�ص 

ق��ان��ون ال��ت���أم��ي��ن��ات 

�إلى  الاج��ت��م��اع��ي��ة 

الج�����ه�����ات ت��ط��ب��ق 

�أحكام هذا القانون.

�أن يقدم طلبا �إلى ال�صندوق عبر جهة عمله، وتعتبر خدمته مت�صلة �إذا  �أ-	

لم يتم �صرف م�ستحقاته.

�أما �إذا كان قد �صرف م�ستحقاته عن فترة عمله ال�سابقة  ب-	

من الهيئة العامة للت�أمينات الاجتماعية قبل تعيينه في�شترط:  	

�أن يقدم طلب ال�ضم خلال �ستة �أ�شهر من تاريخ تعيينه الجديد.  	 )1

�أن يقوم برد المكاف�أة التي �صرفت له �إلى ال�صندوق.  	)2
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خاتمة

��شأنه  من  ما  بكل  الرقي  �إلى  دائماً  ت�سعى  لاإداري��ة  لل��شؤون  العامة  المديرية  �إن 

الت�سهيل على منت�سبي الحقل التربوي، وذلك ببيان الاجراءات وال�ضوابط التي 

تعين الموظف وتر�سم �أمامه خارطة طريق تنير عليه دربه في م�شواره الوظيفي 

التنمية  عجلة  دفع  في  للم�ساهمة  تحقيقها،  المرجو  الاه��داف  تحقيق  �إلى  �سعياً 

في هذا البلد المعطاء، وحيث ترجو المديرية �أنها وفقت في تو�ضيح المبهم وبيان 

اللب�س في هذا ال��شأن.

والله الموفق،،، 		



الإشراف العام
حمد بن علي بن حمد ال�سرحاني

المدير العام للمديرية العامة لل��شؤون لاإدارية

الإشراف والمتابعة 
)مدير دائرة الموارد الب�شرية( فاطمة بنت �سليمان   الزدجالية    	

)دائرة الموارد الب�شرية( يعقوب بن �سالم المحروقي 	

)دائرة الموارد الب�شرية( �سعود بن �سالم الفهدي       	

إعداد كل من
)مدير دائرة الموارد الب�شرية( فاطمة بنت �سليمان   الزدجالية    	

)دائرة التعينات والتنقلات( �سالم بن �سعيد ال�سعيدي 	

)ق�سم التنقلات( �أحمد بن عبدالله الرحبي 	

)ق�سم لاإجازات( خمي�س بن �سليمان الفليتي 	

)ق�سم العلاوات والترقيات( �سعيد بن نا�صر الها�شمي 	

)ق�سم ال�سجلات وبيانات الموظفين(  محمود بن �سعيد الحرا�صي 	

)ق�سم تنظيم وت�صنيف الوظائف( خالدبن �سالم الرزيقي 	

)ق�سم انتهاء الخدمة ( ماجد بن نا�صر المحروقي 	

المراجعة اللغوية 
فوزية بنت �سالم الجهورية

�إ�سحاق بن محمد البو�سعيدي

التصميم والتنفيذ
يو�ســف بن دروي�ش الملاهي
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