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المقدمة

تحر���ص بلدية ال�س��ارقة على الرقي بالأنظمة واأ�س��اليب العم��ل لتحقيق النتائج 

المرجوة التي من �س��اأنها المحافظة على م�سلحة الوطن والمواطن ، وكذلك تطوير 

اآلي��ة العمل ورفع ن�سبة الإنجاز بما يع��ود بالنفع  وتحقيق الم�سلحة العامة وي�سمن 

حق��وق العامل��ن والموظف��ن بها ، وتق��دم البلدي��ة خدماتها وفق��اً لل�سلاحيات 

والخت�سا�س��ات المناطة بها التي كفلها لها القان��ون وتنطلق البلدية لأداء دورها 

وفقاً للقوانن واللوائح المنظمة وهيكلها التنظيمي الذي ي�سمل الإدارات والأق�سام 

وال�سعب م��روراً بالوحدات بحيث ت�سكل هذه الهيكلة منظومة عمل متجان�سة 

بعيداً عن تداخل وت�سابك الخت�سا�سات والمهام.



        إدارة الموارد البشرية

ته��دف اإدارة الم��وارد الب�شرية من خلال اأدائه��ا المتمثل في تخطيط وتوزيع الق��وى الب�شرية ، وتنمية ق��درات الكادر الب�شري ، 

وتطبيق النظم والقوانن ، والمحافظة على حقوق ومكت�سبات العاملن ، الو�سول اإلى تحقيق الأهداف الكلية للبلدية ، كما 

اأن تنمي��ة وتطوي��ر قدرات العن�شر الب�شري تعتبر من الركائز الأ�سا�سية للتنمي��ة الم�ستدامة  اإل اأن الأمر لن ي�ستقيم اإل من 

خ��لال الجه��د والمثابرة ، وما لم  تكن هنالك اإ�ستراتيجية متكاملة ومتعددة المحاور، ويمثل التخطيط الأمثل للقوى الب�شرية 

اأح��د اأه��م جوانب هذه الإ�ستراتيجية ، ثم ياأتي بعد ذلك تثبيت الركائ��ز التي ينطلق منها العمل ، وتقوم هذه الركائز على 

الهتمام بالتدريب والتاأهيل وبناء القدرات ، وهذا ما عكفت عليه اإدارة الموارد الب�شرية منذ ن�ساأتها كاإدارة م�ستقلة في العام 

2005م ، حي��ث تم ا�ستحداث ق�سم خا�ص بالتدريب �سم��ن الهيكل التنظيمي للاإدارة ، وكل ذلك ياأتي متنا�سقاً ومن�سجماً 

مع نظم وقوانن الخدمة المدنية لإمارة ال�سارقة ، التي تهدف اإلى تحقيق معايير الجودة ال�ساملة ، وتعمل اإدارة الموارد الب�شرية 

عل��ى خلق بيئة عمل ملائمة وو�سع اآلية للحوافز الت�سجيعي��ة من اأجل ال�ستقطاب الوظيفي للموظفن المواطنن على 

وج��ه الخ�سو���ص ، والحد من الت�شرب المعاك�ص بحثا ع��ن الأو�ساع الأف�سل ، وفي هذا ال�سياق فق��د حققت البلدية معدلت 

عالية في �سيا�سة التوطن، كانت محل اإ�سادة وتقدير من الدوائر الأخرى ذات ال�سلة باإمارة ال�سارقة ، وتت�سارع الخطى الجادة 

في هذا التجاه وت�سبقها الأماني لبلوغ الغايات وتحقيق الأهداف المن�سودة .



قطــاع الدعــم الم�ؤ�ســ�ســي 

الهيكل التنظيمي لإدارة الموارد البشرية



واجبات الموظفين

1- �أن يلتزم بمو�عيد �لعم��ل و�ألا يتغيب عن �لعمل �إلا بت�صريح 

ر�سمي من رئي�سه �لمبا�صر.

2- �أن ينتظ��م في �ل��دو�م فلا يغادر عمله �إلا ب��اإذن من �لرئي�س 

�لمبا�صر.

3- �أن يخ�س�س وقت �لعمل لاأد�ء و�جبات وظيفته. وينجز �لعمل 

�لمنوط به في �لوقت �لمحدد لذلك ، و�أن يبذل كل ما في و�سعه 

لتاأدية �لمهام �لم�سندة �إليه على �أف�سل وجه.

4- �أن ي��وؤدي �لاأعمال �لر�سمية �لتي ت�سن��د �إليه من م�سوؤوليه 

في ح��دود �لقو�نين و�للو�ئح �لمعمول بها حتى لو كانت خارج 

�ساعات �لدو�م �لر�سمي.

5- �أن يعمل على تنمية قدر�ته �لذ�تية ، وزيادة �لكفاءة �لاإنتاجية 

في �لعم��ل وي�سه��م بفعالي��ة في تطوير �لد�ئ��رة . وي�سع 

�إمكانيات��ه وقدر�ته �لعلمي��ة وخبر�ت��ه �لعملية في خدمة 

�أهد�فها.

6- �أن ينف��ذ �لاأو�م��ر و�لتعليمات �لتي ي�سدره��ا روؤ�ساوؤه �إلا �إذ� 

ت�سمن��ت مخالفة �صريحة للاأنظمة �لمعمول بها في �لد�ئرة. 

وفي هذه �لحالة يتوجب علي��ه �أن يثبت ملاحظاته كتابة في 

�ساأن �لمخالفة �لتي ت�سمنها �لاأمر �ل�سادر �إليه وي�سلمها �إلى 

�لرئي���س �لم�سئول ، فاإذ� �أ�صر �لرئي�س على �لتنفيذ وجب عليه 

�لتاأ�س��ر بذلك كتابة  ، وعلى �لموظف في هذه �لحالة �أن ينفذ 

�لاأمر على م�سئولية رئي�سه �لكاملة.

7- �أن تك��ون علاقات��ه �لاإن�سانية في �لعمل جي��دة ، و�أن يكون 

�سلوك��ه متفقا مع ما تتطلبه �لوظيفة من �حتر�م ونز�هة ، 

و�ألا يرتكب �أعمالا تخل بال�صرف و�لاأمانة.

8- �أن ير�ع��ي م�سالح �لاإمارة ويحاف��ظ على ممتلكاتها، ويعمل 

على �سونها من �لتلف و�ل�سياع و�لخ�سارة.

9- �أن يحافظ على �لوثائق �لر�سمية وعلى �صرية محتوياتها.

10- �أن يتقيد بالقو�نين و�لاأنظمة �لمطبقة في �لدولة و�لقو�نين 

و�لقر�ر�ت �ل�س��ادرة من حكومة �ل�سارق��ة، و�أن يلتزم باإتباع 

�لاأنظمة و�للو�ئح �لتي تطبقها جهة عمله.   



الأعمال المحظورة

1- �أن يرتكب �أي عمل يتنافى مع و�جبات وظيفته ، �أو �أن ي�سلك 

م�سلكا يتناف��ى مع �لاأخلاق �لعام��ة ، �أو مقت�سيات �صرف 

�لوظيفة . �أو �أن يخالف �أحكام هذ� �لقانون.

2- �أن ينتمي �إلى �إحدى �لمنظمات �أو �لهيئات �أو �لاأحز�ب �لعاملة 

في �لمجالات �ل�سيا�سي��ة. �أو �أن يعمل لح�سابها �أو ي�سارك في 

�لدعاية و�لترويج لها باأية و�سيلة.

3- �أن يوؤدي للغر �أعمالا باأجر �أو بدون �أجر ولو في غر �أوقات �لعمل 

�لر�سمي��ة �إلا باإذن من �ل�سلطة �لمخت�سة. ومع ذلك يجوز �أن 

يتولى �أعمال �لقو�م��ة و�لو�ساية و�لوكالة عن �لغائبين باأجر 

�إذ� كان �لم�سمول بالقو�مة �أو �لو�ساية �أو �لغائب ممن تربطهم 

به �سلة قربى �أو ن�سب.

4- �أن ي�س��تري �أو يبيع �أو ي�ستاأجر بالذ�ت �أو بالو��سطة عقار�ت �أو 

منق��ولات �أو �أر��سي من جهة عمل��ه، �أو تكون له م�سلحة 

بالذ�ت �أو بالو��سطة عقار�ت �أو منقولات �أو �أر��سي من جهة 

عمل��ه، �أو تكون له م�سلحة بالذ�ت �أو بالو��سطة في �أعمال 

مقاولات �أو عقود تت�سل باأعمال د�ئرته �أو هيئته.

5- �أن يتلق��ى وينفذ تعليمات خا�سة بالد�ئ��رة �أو �لهيئة �لتي 

يعمل بها من �أية جهة خارجها حتى لو كانت جهة حكومية.

6- �أن ينق��ل معلوم��ات تخ�س �لعمل لاأية جه��ة �أخرى. �سو�ء 

كانت هذه �لمعلومات مكتوبة �أو �سفوية، �أو �أن يف�سي �أ�صر�ر� 

خا�سة بعمله حتى ولو كانت بعد تركه �لخدمة.

7- �أن يحتف��ظ لنف�سه باأ�س��ل �أية وثيقة ر�سمي��ة ولو كانت 

خا�سة بعمل كلف به �سخ�سياً.

8- �أن يقب��ل مكافاأة �أو هدية �أو عمولة �أو قر�سا بمنا�سبة قيامه 

بو�جبات وظيفته. 



مخالفات التأخير عن مواعيد العمل والانصراف المبكر 

يتم �لعمل بلائحة �لمخالفات و�لجز�ء�ت �لخا�س بقانون �لخدمة �لمدنية لحكومة �ل�سارقة وتطبق كالتالي:�

1- �لتاأخر عن مو�عيد �لعمل �أو تركه قبل �لموعد �لمحدد لمدة لا تزيد عن 30 دقيقة دون �أذن �أو عذر مقبول. وتتمثل �لمخالفة كما يلي.

ر�بع مرةثالث مرةثاني مرة�أول مرة 

خ�صم ثلاثة �أيام من �لر�تبخ�صم يومين من �لر�تبخ�صم يوم من �لر�تب �إنذ�ر كتابي

2- �لتاأخر عن مو�عيد �لعمل �أو تركه قبل �لموعد �لمحدد لمدة �أكثر من 30 دقيقة و�أقل من �ساعة دون �أذن �أو عذر مقبول. وتتمثل �لمخالفة 

كما يلي..

ر�بع مرةثالث مرةثاني مرة�أول مرة 

خ�صم �أربعة �أيام من �لر�تبخ�صم ثلاثة �أيام من �لر�تبخ�صم يومين من �لر�تبخ�صم يوم من �لر�تب

3- �لتاأخر عن مو�عيد �لعمل �أو تركه قبل �لموعد �لمحدد لمدة �أكثر من �ساعة دون �أذن �أو عذر مقبول. وتتمثل �لمخالفة كما يلي..

يمنع من مبا�صرة �لعمل نف�س �ليوم ويح�صب غياب بدوت �أذن ويطبق �لجز�ء �لمقرر 

وفي كل �لاحو�ل �إذ� تكررت �لمخالفة عند �لموظف �أكثر من �أربع مر�ت فيحال في هذه �لحالة �إلى لجنة �لتاأديب للبت في مخالفات �لموظف 

�لمتكررة.



 لجنة شؤون الموظفين
تت�سكل �للجنة بقر�ر من �لاإد�رة �لعليا ) �لمجل�س �لبلدي �أو �لمدير 

�لع��ام ( وذلك برئا�سة �لمدير �لعام �أو من ينوب عنه وع�سوية 

من كبار �لموظفين، وتخت�س بالنظر و�لتو�سية في :

التعيينات وإنهاء الخدمات.
العلاوات والترقيات.

در��سة مو�زنة �لوظائف لبع�س �لوظائف.

در��سة حالة �لموظف �لحا�سل على تقدير �سعيف �أو مقبول.

در��سة تظلمات �لموظفين وعر�س نتيجة �لدر��سة على �لمدير �لعام.

در��سة �أية �خت�سا�سات �أو �عمال يعهد بها من �لاإد�رة �لعليا.

وتجتم��ع �للجن��ة بناء على دعوة م��ن رئي�سها وتك��ون قر�ر�تها 

باأغلبية �لاآر�ء فاإذ� ت�ساوت يرجح �لجانب �لذي منه �لرئي�س .

متطلبات بعد التعيين
1- يخ�س��ع �لموظف لف��ترة �ختبار مدتها  6 �أ�سه��ر من تاريخ 

�لتحاقه بالعمل.

2- يتم تقييم �أد�ء �لموظف خلال فترة �لاختبار �ل�ستة �أ�سهر من 

قبل رئي�سه �لمبا�صر .

3- بناءً على تقييم �لاأد�ء تقوم �إد�رة �لمو�رد �لب�صرية باإفادة �لموظف 

ر�سمياً في حالة �جتيازه لفترة �لاختبار بنجاح.

4- يت��م �تخاذ �لاإج��ر�ء�ت �لاإد�رية �لمتبع��ة �إذ� لم يجتز �لموظف 

فترة �لاختبار بنجاح وذل��ك وفقاً لنتائج �لتقييم و�لتو�سيات 

�لمرفوعة من �لرئي�س �لمبا�صر .

5- على �لموظف �لقيام بفتح ح�ساب بنكي مبا�صرة عند �لتعيين 

و�إفادة �إد�رة �لمو�رد �لب�صرية برقم �لح�ساب �لدولي بموجب كتاب 

ر�سمي من �لبنك وذلك بهدف تحويل �لر�تب.



ملاحظات عامة
1- يج��ب على �لموظف �لمو�طن �إح�سار �سهادة من جهة عمل 

�لابن �أو �لابنة في حالة عملها .

2- يجب على �لموظف �لمو�طن �إح�سار ن�سخة من عقد �لقر�ن 

في حالة زو�ج �لاإبن �أو �لبنت.

3- يج��ب على �لموظف �لمو�طن �إح�سار �سهادة �لوفاة في حالة 

وفاة �أحد �لاأبناء .

4- يجب على �لموظف �لو�فد �إح�سار �سهادة  تف�سيلية �سنوياً 

من جهة عمل �لزوجة عند تنفيذ �لعلاوة �لخا�سة به �أو �قر�ر 

وتعهد بعدم عملها .

5- يجب على �لموظف �إح�س��ار بر�ءة ذمة من �لح�ساب �لبنكي 

�لقديم وفتح ح�ساب جديد وذلك في حالة تغير �لبنك.

6- يجب على �لموظف �إح�سار �سهادة �لميلاد �لاأ�سلية مع �سورة 

خلا�سة �لقيد وذلك في حالة �لمو�ليد �لجدد للمو�طنين .

7- يج��ب على �لموظف �إح�سار ��ستمر�رية �لزو�ج �لاأ�سلية عند 

تغير �لحالة �لاجتماعية مع �قر�ر وتعهد بعدم عمل �لزوجة 

�أو �إح�س��ار �سه��ادة تف�سيلية من جه��ة عملها بالن�سبة 

للو�فدي��ن �أو �إح�سار �سورة عق��د �لزو�ج مع �سورة خلا�سة 

�لقيد بالن�سبة للمو�طنين.

8- في ح��ال وجود �أي تعديل في �لبيان��ات �أو تجديد �لوثائق يتم 

�فادتنا بها )تجديد جو�ز �ل�سفر ، تجديد بطاقة �لهوية ، تغير 

�لا�سم ، �لحالة �لاجتماعية...(

   الجوازات
1- عل��ى )�لموظف/�لعام��ل( �لو�فد ت�سليم ج��و�ز �سفره مع 

�لم�ستن��د�ت �لمطلوبة من �إلغاء �أو نق��ل كفالة لاإد�رة �لمو�رد 

�لب�صرية عند �لانتهاء من �إج��ر�ء�ت �لتعيين وقبل مبا�صرته 

للعمل ر�سمياً .

2- يتحمل )�لموظف/�لعامل( �لو�ف��د كافة �لر�سوم �لمتعلقة 

بنق��ل �لاإقامة �أو �إ�سد�ر تاأ�سرة �لعم��ل �أو �لاإلغاء وكذلك 

طباعة كاف��ة �لم�ستند�ت �لمتعلقة بالجهات �لمعنية في هذ� 

�لاأمر .

3- لا يح��ق )للموظف/�لعامل( �لو�فد بع��د مبا�صرة �لعمل 

مر�جعة �إد�رة �لمو�رد �لب�صرية في كافة �لاأمور �لمتعلقة ب�سعبة 



�لجو�ز�ت �إلا من خلال �لمندوب �لر�سمي للاإد�رة �أو �لق�سم .

4- يتم ت�سليم ج��و�ز�ت �سفر )�لموظفين/�لعم��ال( �لو�فدين 

�لمنتهي��ة خدمتهم قبل نقل �لاإقامة على �لبلدية للكفيل 

فقط .

5- تقوم �إد�رة �لمو�رد �لب�صرية ومن خلال �لتقارير �ل�سهرية باإبلاغ 

�لاإد�ر�ت و�لاأق�س��ام بالموظفين و�لعم��ال �لمنتهية �إقامتهم 

�أو جو�ز�ته��م وذلك للبدء في �إج��ر�ء�ت �لتجديد ومن خلال 

�لمندوب فقط.

6- يتحتم على �لموظف��ين �لو�فدين �لذين ت�سلم لهم جو�ز�ت 

�سفره��م لاأغر��س خا�س��ة �إرجاع �لجو�ز ح��ال �لانتهاء من 

�لغر�س �لمطلوب لاأجله .

7- �صرورة �إرفاق بطاقة ��ستلام جو�ز �ل�سفر عند �لتقدم بطلب 

ر�سم��ي معتمد م��ن �لرئي�س  �لمبا�صر وذل��ك بعد تو�سيح 

�لاأ�سب��اب في �لا�ستمارة �لمخ�س�س��ة وكذلك تحديد �لفترة 

�لمطلوبة ، و�صرورة �إعادة �لجو�ز في �لموعد �لمحدد �سماناً لعدم 

�لتعر�س للاإجر�ء�ت �لاإد�رية �لمتبعة .

العلاوات والبدلات والترقيات
- يجب على �لموظف �لمو�طن �أن يقدم بياناً عن حالته �لاجتماعية 

، وكذل��ك �لابلاغ عن كل تغير يطر�أ عليها )علاوة �لاأبناء في 

حال��ة �لمو�ليد �لجدد �أو عمل �لاأبن��اء في جهة معينة �أو زو�ج 

�لابن��ة ، �لموؤهل �لدر��سي في حالة ح�سوله على موؤهل �أعلى 

( وذل��ك خلال فترة 3 �أ�سهر كح��د �أق�سى من تاريخ حدوثه ، 

ف��اإذ� لم يقدم �لموظف �لبيان خلال ه��ذه �لمدة  يتم تطبيق 

�لاإجر�ء�ت �لاإد�رية عليه .

- ي�ستح��ق �لموظ��ف �لو�فد �لمتزوج ب��دل �سكن وفق��اً لحالته 

�لاإجتماعي��ة وبناءً على قانون �لخدمة �لمدنية ، وكما ي�ستحق 

ع��لاوة غلاء �لمعي�سة وفقاً للقانون ، و�إذ� كان عقد �لزو�ج من 

خارج �لدولة وجب على �لموظ��ف �إح�سار �سهادة ��ستمر�رية 

زو�ج م��ن �لمحكمة �ل�صرعية من د�خ��ل �لدولة خلال فترة 3 

�أ�سهر كحد �أق�سى حتى يت��م �ل�صرف باأثر رجعي وفي حالة 

تج��اوز هذه �لم��دة ي�صرف �لب��دل من تاريخ ��ست��لام �لوثيقة 

مع تق��ديم �قر�ر وتعهد بعدم عمل �لزوج��ة �أو �ثبات �سهادة 

تف�سيلية بمخ�س�سات ر�تبها من جهة عملها .



العلاوات والبدلات والترقيات
- يت��م �تخاذ �لاإج��ر�ء�ت �لاإد�رية عند �لامتناع ع��ن تقديم بيان 

بالحال��ة �لاجتماعية �أو تقديم بيان غر �سحيح بذلك على �أن 

ي�سترد من �لموظف كل ما يكون قد �صرف �إليه بغر وجه حق .

- بالن�سب�ة للموظ�ف �لمو�ط��ن يمن�ح ع�لاوة للدرج��ة �لعلمي�ة 

�لحا�س�ل عليه�ا بالفئ�ات �لتالي��ة :

 �لدكتور�ة )1500 درهم( .

�لماج�ستر )750 درهم( .

ب���صرط �تفاق فرع �لتخ�س�س في �لدرج��ة �لعلمية مع طبيعة 

عمل �لوظيفة ويرجع في تقدير ذلك �إلى لجنة �سوؤون  

�لموظف��ين . وفي حالة ع��دم �تفاق ف��رع �لتخ�س�س في �لدرجة 

�لعلمي��ة مع طبيعة عمل��ه �لوظيفي تك��ون فئة �لعلاوة 

كالتالي :

�لدكتور�ة )1000 درهم( .

�لماج�ستر )500 درهم( .

- تخ�سع �لترقيات �إلى قانون �لخدمة �لمدنية بالاأ�سافة �إلى �لاأ�س�س 

و�ل�سو�بط �لتي تقرها لجنة �سئون �لموظفين .

- ي�ستحق �لموظف من �لو�فدي��ن �لعرب بدل تعليم �أبناء لعدد 

)2( م��ن �لاأبناء وبو�قع 6000 درهم كحد �أق�سى عن كل �بن 

منهم وذلك من �لاأول �لابتد�ئي وحتى �لثالث �لثانوي .

تقارير الكفاءة
يمنح �لموظف عن �أد�ئه �لوظيفي وفقا لتقرير �لكفاءة و�حد�ً من 

�لتقدير�ت �لاتية:

ممتازجيد جد�ًجيد مقبول �صعيف 

50 - 170 - 51 80 - 71 90 - 81100 - 91

- ي�ستحق �لموظف علاوة دوري��ة كاملة بعد مرور عام من تاريخ 

�لتحاقه بالعمل ر�سمياً طبقاً للقانون وبموجب تقييم �أد�ء لا 

يقل عن 71% م��ن معدل �لدرجات ، وفي حالة ح�سوله على 

ن�سب��ة مابين 51% �إلى 70% ي�ستحق ن�سف علاوة دورية ، وفي 

حالة ح�سوله على ن�سبة م��ا بين 1 - 50 لا ي�ستحق علاوة 

دورية ويجب توقيع �لموظف على تقرير �لكفاءة �لخا�س به في 

حالة ح�سوله على تقدير ) �سعيف - مقبول ( .

 - ي�ستح��ق �لموظف �لعلاوة �لدورية �إعتب��ار�ً من تاريخ �لتعيين 

ولي�س من بد�ية �ل�سهر.

- في حال��ة �لت�سكين على كادر جديد ت�ستحق �لعلاوة من تاريخ 

�لت�سكين ولي�س من تاريخ �لتعيين.

- يج��وز للموظف �لذي قدرت كفاءته بدرجة مقبول �أو �سعيف 

�أن يتظل��م من �لتقرير بطلب يقدم خلال خم�سة ع�صر يوماً 

�إلى لجنة �سئون �لموظفين في �لبلدية .

- تعر�س حالة �لموظف �لذي يقدم عنه تقرير�ن متتاليان بتقدير 

�سعيف على �ل�سلط��ة �لمخت�سة بالتعيين للنظر في �إنهاء 

خدمته بناء على �قتر�ح لجنة �سوؤون �لموظفين .



مكافأة نهاية الخدمة
1- ي�ستحق �لمو�طن بدل ر�سيد �لاإجاز�ت فقط و�لرو�تب �لمتاأخرة 

ويحول �لمل��ف �لى �لهيئة �لعامة للمعا�سات ل�صرف �لمكافاأة 

�أو ر�تب تقاعدي ح�سب مدة �لخدمة .

2- ي�ستحق �لموظف من دول مجل�س �لتعاون بدل ر�سيد �لاإجاز�ت 

فق��ط �إعتبار�ً من 01/01/2007م ويح��ول �لملف �إلى �لهيئة 

�لعام��ة للمعا�سات ل�صرف �لمكافاآت �أو ر�تب تقاعدي ح�سب 

�لنظ��ام �لمعمول به ل��كل دولة ويتم ���صرف مكافاأة نهاية 

�لخدمة للفترة قبل 01/01/2007م ح�سب نظام �لكادر �لعام.

3- ي�ستحق �لو�فد ) كادر عام ( ر�تب �سهر �أ�سا�سى عن كل �سنة 

م��ن 5 �سنو�ت �لاأولى ثم ر�تب �سه��ر ون�سف عن 5 �سنو�ت 

�لتالي��ة ثم ر�تب �سهرين عن باقي �ل�سن��و�ت بالاإ�سافة �إلى 

بدل ر�سيد �لاجاز�ت .

4- ي�ستحق �لو�فد ) �لحرفيين و�لم�ستخدمين ( ر�تب �سهر �أ�سا�سى 

عن كل �سنة من �سن��و�ت �لخدمة بالاإ�سافة �إلى بدل ر�سيد 

�لاإجاز�ت .

5- ي�ستح��ق �لو�فد ) عامل يومي ( ر�تب �سهر �أ�سا�سى عن كل 

�سنة من �سنو�ت �لخدمة بالاإ�سافة �إلى بدل ر�سيد �لاإجاز�ت .

6- يخ�س��م ن�سبة 25 % من مكافاة نهاية �لخدمة للو�فدين في 

حال��ة �لانقطاع عن �لعمل ويخ�سم 10 % من �لمو�طنين عن 

طريق �لهيئة �لعامة للمعا�سات و�لتاأمينات �لاإجتماعية.

7- ي���صرف منحة وفاة ر�تب 3 ��سه��ر بالاإ�سافة �إلى ر�تب �سهر 

�لوفاة في حالة نهاية �لخدمة ب�سبب �لوفاة .

8- �لر�ت��ب �لاأ�سا�س��ي للمو�ط��ن عبارة عن 75 % م��ن �لر�تب 

�لاجمالي .

9- �لر�تب �لاأ�سا�سي للحرفي��ين و�لم�ستخدمين عب�ارة عن 40 % 

من �لمكافاأة �ل�ساملة �أو 1271 درهم �أيهما �أكبر .



الإجـــــازات

�أنو�ع �لإجاز�ت م

�لإجازة �لعار�صة 1

�إجازة �لحج2

�إجازة �لو�صع3

�إجازة در��صية4

�إجازة بدون ر�تب 5

�إجازة �أد�ء �لإمتحان 6

�إجازة �لحد�د 7

�لإجازة �لمر�صية8

�إجازة مر�فق مري�س 9

�إجازة خا�صة بدون ر�تب 10

�إجازة مخالط لمري�س بمر�س معدي 11

�لإجازة �لمر�صية ب�صبب �إ�صابة عمل 12

1- لا يح��ق للموظف في ف��ترة �لاختبار )6 �سه��ور( �أخذ �إجازة 

عار�سة �أو �سنوية �أو بدون ر�تب �إلا بعد �نتهاء فترة �لاختبار.

2- لا يج��وز للموظ��ف �أن ينقطع عن عمل��ة �إلا ب�سبب �إجازة 

مرخ�س له بها وفقاً لاأحكام �لقانون.

3- �لموظ��ف �لمو�طن �لذي لا يع��ود �إلى عمله بعد �نتهاء �إجازته 

�أو �ل��ذي ينقطع عن عمله لمدة ثلاث��ين يوماً فاأكثر بدون عذر 

تقبله �ل�سلطة �لمخت�سة تنهى خدماته مع خ�سم 10% من 

مكافاأة نهاية �لخدمة، �أم��ا �إذ� �أبدى �لموظف �أ�سباباً مقبولة 

جاز لل�سلط��ة �لمخت�سة �حت�ساب مدة �لانقطاع من ر�سيد 

�إجاز�ت��ه �إذ� كان له ر�سيد ي�سمح بذل��ك، و�إلا �عتبرت �إجازة 

بدون ر�تب �إجمالي �أو غياب.

4- �لموظ��ف �لو�فد �لذي لا يعود �إلى عمله بع��د �نتهاء �إجازته 

�أو �ل��ذي ينقطع عن عمل��ه لمدة 15 يوماً فاأك��ثر بدون عذر 

تقبله �ل�سلطة �لمخت�سة تنهى خدماته مع خ�سم 25% من 

مكافاأة نهاية �لخدمة، �أما �لذي �أبدى �لموظف �أ�سباباً مقبولة 

جاز لل�سلط��ة �لمخت�سة �حت�ساب مدة �لانقطاع من ر�سيد 

�إجاز�ت��ه �إذ� كان له ر�سيد ي�سمح بذل��ك، و�إلا �عتبرت �إجازة 

بدون ر�تب �إجمالي �أو غياب.

5- �لاإجاز�ت �لتي تمنح للموظف هي:

الإجازة العار�سة:

المادة )57(

1- هي �لتي تكون ل�سب��ب طارئ يتعذر �لاإبلاغ عنه مقدماً، ولا 

يج��وز للموظف �أن ينقطع عن عمله ل�سبب طارئ لمدة تزيد 

على �سبعة �أيام في �لعام �لو�حد، وي�سترط �ألا تزيد مدة هذه 

�لاج��ازة في �لمرة �لو�حدة على يوم��ين و�ألا تكون م�سبوقة �أو 



متبوع��ة باإجازة �أخ��رى، وي�سقط حق �لموظ��ف فيها بم�سي 

�ل�سنة �لتي ي�ستحق عنها �لاإجازة.

2- يجب عل��ى �لموظف �أن يقدم لرئي�سه �لمبا�صر بعد عودته من 

�لاإجازة �لعار�سة بياناً بالاأ�سباب �لتي �قت�ست غيابه وللرئي�س 

�لح��ق في قبول هذه �لاأ�سباب �أو رف�سه��ا، فاإن رف�سها �عتبر 

�لانقط��اع �إجازة دورية �إن كان للموظف ر�سيد منها �أو �إجازة 

بدون ر�تب و�إلا �حت�سبت �نقطاعاً عن �لعمل.

الإجازة الدورية:

المادة )58( 

- ي�ستحق �لموظف �سنوياً �إج��ازة دورية بر�تب �سامل، وذلك بعد 

ق�ساء فترة �لاختبار بنجاح وذلك علي �لنحو �لتالي :

�ستون يوماً: ل�ساغلي درجات �ل��كادر �لخا�س و�لدرجات من �لاأولى 

حتى �لر�بعة.

خم�س��ة و�أربعون يوم��اً: ل�ساغلي �لدرجات م��ن �لخام�سة حتى 

�لعا�صرة.

ثلاثون يوم��اً: ل�ساغلي �لدرجات من �لحادي��ة ع�صر وحتى �لر�بعة 

ع�صر.

21 يوم��اً للعم��ال �ليوميين )ي�ستحق �لعام��ل �ليومي ت�صريح 

خروج ولا ي�ستحق �إجازة عار�سة(

ثلاثون يوماً:  من �لفئة �لخام�سة �إلى �لفئة �لثانية ع�صر )�لحرفيون  

، �لمكافاأة �ل�ساملة( 

خم�سة و�ربعون يوماً : من �لفئة �لاأولى �إلى �لفئة �لر�بعة .

�لمتقاعدون: �ستون يوماً : �لخا�سة

خم�سة و�أربعون يوماً: من �لدرجة �لاولى �إلى �لدرجة �لعا�صرة.

ثلثون يوماُ: من �لدرجة �لحادية ع�صر �إلى �لدرجة �لر�بعة ع�صر.

المادة )60( :

تعت��بر �لاإجازة �لدوري��ة ممتدة حتى نهاية مدته��ا بمجرد �صريانها، 

ولا يح��ق للموظف قطعها و�لع��ودة �إلى عمله بناءً على رغبته 

�ل�سخ�سي��ة. ويج��وز لل�سلطة �لمرخ�سة بالاإج��ازة �لدورية بعد 



مو�فقة �لمدي��ر طلب عودة �لموظف �إلى عمله قبل �نتهاء مدتها 

�إذ� �قت�ست م�سلحة �لعمل ذلك على �أن ت�ساف �لاأيام �لمتبقية 

من �لاإجازة �إلى ر�سيد �إجاز�ته.

المادة )61( :

يحتفظ �لموظف بر�سيد �إجاز�ته �ل�سنوية �لتي لم يح�سل عليها 

خلال مدة خدمته، ويمكن ل��ه �لانتفاع بهذ� �لر�سيد، على �أن لا 

يتج��اوز ما يمنح له من �إجاز�ته �ل�سنوية عن )90( يوماً في �ل�سنة 

وفقاً لمقت�سيات �لعمل.

الإجازة المر�سية:

المادة )63( 

1- يك��ون �لت�صريح بالاإجازة �لمر�سية لمدة ثلاث��ة �أيام فاأقل بناءً 

على �سهادة �س��ادرة من هيئة طبية حكومية، �أما �ل�سهادة 

�ل�س��ادرة ع��ن �إحدى دور �لع��لاج �لخا�سة فيج��ب �أن تكون 

معتمدة من وز�رة �ل�سحة، فاإذ� ز�دت �لمدة عن ذلك فيجب �أن 

تكون معتمدة من �للجنة �لطبية �لمخت�سة.

2- يجب على �لموظف �أن يبلغ عن مر�سه خلال �ليومين �لاأوليين 

م��ن �لمر�س ما لم يكن قد تع��ذر عليه وذلك لاأ�سباب قهرية، 

وعلى �لرئي�س �لمبا�صر �أن يتخذ �لاإجر�ء�ت لاإبلاغ �لجهة �لطبية 

�لمخت�سة لتوقيع �لك�س��ف �لطبي عليه و�إعد�د �لتقرير عن 

حالت��ه، وفي جميع �لاأحو�ل لا تزيد �لاإجازة �لمر�سية �لمتقطعة 

�لتي يح�سل عليها �لموظف عن )15( يوماً في �ل�سنة، وينظم 

ذلك بتعميم من د�ئرة �لمو�رد �لب�صرية.

المادة )64( )للمواطنن(

�إذ� كان �لمر�س ناتج��اً عن �إ�سابة عمل �أو ب�سبب �لوظيفة فتكون 

�لاج��ازة �لمر�سية لمدة لا تزيد عن �سن��ة بر�تب �جمالي، وفي حالة 

ع��دم لياقته �ل�سحية للعمل بناء عل��ى تقرير �للجنة �لطبية 

�لمخت�سة يت��م در��سة و�سعه بمعرفة لجنة �سوؤون �لموظفين �لتي 

ترفع تو�سياتها �لى �ل�سلطة �لمخت�سة لتقرير ما تر�ه في �ساأنه.

المادة )65( )للمواطنن(

�لموظ��ف �لمخالط لمري���س بمر�س مع��د، وترى �للجن��ة �لطبية 

�لمخت�سة منعه من مز�ول��ة �أعمال وظيفته، ينقطع عن عمله 



�لم��دة �لتي تقررها ه��ذه �للجنة ولا تح�سب م��دة �نقطاعه من 

�إجازته وي�صرف عنها ر�تبه �لاجمالي .

لغير المواطنن )كادر عام ، العقود الخارجية( المادة )17( 

ي�ستح��ق �لموظف )بناءً عل��ى تقرير طبي معتم��د من �للجنة 

�لطبية �لمخت�سة بوز�رة �ل�سحة( �إجازة مر�سية لمدة ثلاثة �أ�سهر 

بر�تب �إجمالي تمدد لمدة ثلاث��ة �أ�سهر �أخرى بن�سف ر�تب، وللجنة 

مد �لاإجازة عقب ذلك لم��دة مماثلة بن�سف ر�تب، �أو تو�سي بعدم 

لياقة �لموظف �ل�سحية للعمل.

المادة )18( 

�إذ� كان �لمر�س نتيجة لاإ�سابة �أثناء �لعمل �أو ب�سببه يمنح �لموظف 

)بن��اء على تقري��ر طبي معتمد من �للجن��ة �لطبية �لمخت�سة 

بوز�رة �ل�سح��ة( �إجازة مر�سية لمدة �ست��ة �أ�سهر بر�تب �إجمالي، 

ويجوز للجنة تمديد �لاإجازة بن�سف ر�تب لمدة ثلاثة �أ�سهر �أخرى، �أو 

تو�سى بعدم لياقة �لموظف �ل�سحية للعمل.

المكافاأة ال�ساملة )الحرفين + العمال اليومين(

 المادة )15(

ي�ستحق �لموظف خلال �ل�سن��ة �لتعاقدية �لاإجاز�ت �لمر�سية �لتالية 

متى ثبت مر�سه بتقرير طبي معتمد من �للجنة �لطبية �لمخت�سة 

ب��وز�رة �ل�سحة، عل��ى �أن يعر���س �لموظف عل��ى ذ�ت �للجنة بعد 

��ستنفاذه هذه �لمدة، لتقرير مدى لياقته �ل�سحية للعمل من عدمه.

30 يوماً مكافاأة �ساملة.

45 يوماً بن�سف مكافاأة.

60 يوماً بدون مكافاأة.

المادة )16(   

�إذ� كان �لمر���س لاإ�سابة �أثناء �لعمل �أو ب�سببه يمنح �لموظف )بناء 

على تقرير طب��ي معتمد من �للجنة �لطبي��ة �لمخت�سة بوز�رة 

�ل�سحة( �إجازة مر�سي��ة لمدة �ستة �أ�سهر بمكافاأة �ساملة، ويجوز 



للجن��ة مد �لاإجازة بن�س��ف �لمكافاأة لمدة ثلاث��ة �أ�سهر �أخرى، �أو 

تق��رر عدم لياقته �ل�سحية للعمل ويرج��ع في تقدير ما �إذ� كان 

�لحادث �أثناء �لعمل �أو ب�سببه �إلى �لتقارير �لو�ردة من �ل�صرطة، �إذ� 

تطلب �لاأمر ذلك وك��ذ� نتائج �لتحقيقات �لتي تجريها �ل�سلطة 

�لمخت�سة.

�إجازة مرافق مري�ص )للمواطنن فقط(

-  يمنح �لموظف �إجازة بر�تب �إجمالي لمدة لا تزيد على ثلاثة �سهور 

لمر�فق��ة �أحد �أقاربه من �لدرج��ة �لاأولى للعلاج في �لخارج، تمد 

لفترة مماثلة. 

-  ويج��وز منحه �إجازة لمدة �سهرين بر�ت��ب �إجمالي لمر�فقة �أحد 

�لاأ�سخا�س ممن تربطه بهم �سل��ة قربى �أو ن�سب للعلاج في 

�لخارج، ويجوز مده��ا لفترة مماثلة، فاإن طالت �لمدة في �لحالتين 

يعر���س �لاأمر على د�ئرة �لمو�رد �لب�صرية �أو رئي�س مجل�س �لاإد�رة 

لاتخاذ ما ير�ه.

اإجازة الحج: 

)�لمو�طنين- �لو�فدين - كادر عام �لعقود �لخارجية (

يمنح �لموظف �إجازة بر�تب �إجم��الي لمدة �سهر كحد �ق�سى لاأد�ء 

فري�سة �لحج �أو مدة �لحج �لفعلية م�سافاً �إليها خم�سة �أيام 

�أيهما �أقل ولمرة و�حدة طو�ل مدة خدمته.

المكافاأة ال�ساملة :

) الحرفين والم�ستخدمن - العمال اليومين (

يمنح �لموظف ولمرة و�حدة طو�ل مدة خدمته �إجازة خا�سة بمكافاأة 

�ساملة لمدة و�حد وع�صري��ن يوماً كحد �ق�سى لاأد�ء فري�سة 

�لح��ج  �أو مدة �لحج �لفعلية م�سافاً �إليها خم�سة �أيام �أيهما 

�أقل، �صريطة �ألا تقل مدة خدمته �لمت�سلة عن ثلاث �سنو�ت.

 



الإجازة الخا�سة:

المادة )68( )للمواطنن( 

1- تمن��ح �لموظفة �إجازة و�سع بر�تب �إجم��الي لمدة ت�سعين يوماً 

ويج��وز منحها قبل �أ�سبوعين من �لتاريخ �لمتوقع للولادة بناءً 

على تقرير طبي معتمد من �لطبيب �لمخت�س.

2- تمن��ح �لموظفة بعد �إجازة �لو�سع فترة مت�سلة للر�ساعة لمدة 

�سنة في بد�ية �أو نهاية �لدو�م وذلك وفقاً لما يلي:

     - فترة �ساعتين يومياً لل�ستة �سهور �لاأولى .

     - فترة �ساعة يومياً لل�ستة �سهور �لثانية.

3- يجوز �لجمع بين �إجازة �لو�سع و�لاإجازة �ل�سنوية و�لاإجازة بدون 

ر�تب بحد �أق�سى مائة وع�صرون يوم من بد�ية �إجازة �لو�سع.

4- يمنح �لموظف �لذي يرزق بمولود د�خل �لدولة �إجازة �أبوة مدفوعة 

�لر�تب لمدة ثلاثة �أيام عم��ل مت�سلة خلال �ل�سهر �لاأول من 

ولادة طفله.

)لغير المواطنن(

1- تمنح �لموظفة غر �لمو�طنة �إجازة و�سع لمدة �ستين يوماً �عتبار�ً 

م��ن تاريخ �لو�س��ع ، ويثبت ذلك ب�سهادة طبي��ة �أو ب�سهادة 

�لميلاد . 

2- يجوز منح �لموظفة �إجازة لمدة )�أ�سبوعين( قبل �لتاريخ �لمتوقع 

للولادة بناءً عل��ى تقرير من �لطبي��ب �لمخت�س خ�سماً من 

�إجازة �لو�سع . 

3- �إذ� ز�دت �لم��دة �لم�سار �إليها بالبن��د )2( �أعلاه عن )�أ�سبوعين( 

تخ�سم �لمدة �لز�ئدة من ر�سيد �إجازتها �لدورية و�إلا �حت�سبت 

�إجازة بدون ر�تب ، وتدخل �سمن )�لمائة يوم( �لمن�سو�س عليها 

في �لبند �لخام�س .

4- �إذ� تقدم��ت �لموظف��ة باإجازة مر�سية معتم��دة من �لجهة 

�لطبية �لمخت�سة قبل تاريخ �لو�سع ، تحت�سب �إجازة مر�سية 

ولا تدخ��ل �سمن �إج��ازة �لو�س��ع ، و�إن كان��ت �سمن مدة 



�لاأ�سبوعين �أو �لمدة �لز�ئدة عنها �لم�سار �إليهما �أعلاه .

5- يج��وز �أن تجمع �لموظف��ة بين �إجازة �لو�س��ع و�لاإجازة �لدورية 

و�لاإجازة ب��دون ر�تب بحد �أق�سى مائة يوم م��ن بد�ية �إجازة 

�لو�س��ع في جميع �لاأحو�ل ، وي�سترط في هذه �لحالة �أن تكون 

�لاإجازة مت�سلة.

6- تمن��ح �لموظفة بعد �نتهاء �إج��ازة �لو�سع ولمدة )�سنة و�حدة( 

�ساعتين ر�ساعة لل�ستة �سهور �لاأولى ، و�ساعة و�حدة لل�ستة 

�سهور �لتالية.

7- في جمي��ع �لاأحو�ل لا يجوز تجزئة ف��ترة �لر�ساعة بل يجب �أن 

تكون مت�سلة وتوؤخذ عند بد�ية �أو نهاية �لدو�م .

8- يمنح �لموظف �لذي يرزق بمولود د�خل �لدولة �إجازة �أبوة مدفوعة 

�لر�تب لمدة ثلاثة �أيام عم��ل مت�سلة خلال �ل�سهر �لاأول من 

ولادة طفله.

�لمادة )17(: )�لمكافاأة �ل�ساملة(

- تكون �إجازة �لو�س��ع للموظفة لمدة )45( يوماً بمكافاأة �ساملة 

تبد�أ من تاريخ �لو�سع.

المادة )72(: )للمواطنن( + )الكادر العام للوافدين(

- تمنح �لموظفة �لم�سلمة �لتي يتوفى زوجها �إجازة بر�تب �إجمالي 

لمدة �أربعة �أ�سهر وع�صرة �أيام من تاريخ وفاة �لزوج.

�لمادة )20(: )�لمكافاأة �ل�ساملة(

- تمنح �لموظفة �لم�سلمة �لتي توفى زوجها �إجازة خا�سة بمكافاأة 

�ساملة لمدة �أربعة �أ�سهر وع�صرة �أيام، �عتبار�ً من تاريخ �لوفاة.

�لاإجازة �لدر��سية )للمو�طنين فقط(:

- المادة )69( 

يجوز منح �لموظف �إجازة در��سية بر�تب �إجمالي بناء على تو�سية 

�ل�سلطة �لمخت�سة بالد�ئرة �أو �لهيئة ومو�فقة �لمجل�س �لتنفيذي، 

وذل��ك للقيام ببحوث �أو در��سات عليا �أو دور�ت تدريبية تكون ذ�ت 

�رتباط مبا���صر بتطوير �لعمل و�لارتقاء به لدى جهة عمله على 

�أن ت�سع لجنة �س��وؤون �لخدمة �لمدنية �لقو�عد و�ل�صروط �لمنظمة 

لمنح تلك �لاإجازة.



- المادة )70( 

يمنح �لموظف �لمنت�سب �إلى �إح��دى �لجامعات في �لخارج �إجازة لمدة 

�سهر بر�تب �إجم��الي لاأد�ء �لامتحان. �أم��ا �لموظف �لمنت�سب �إلى 

�إحدى �لجامعات د�خل �لدولة فيمنح وفق �لجدول �لزمني للامتحان 

م�سافاً �إليها �سبع��ة �أيام قبل �لامتحان بما فيها �أيام �لعطلات 

و�لاإجازة �لر�سمية.

- المادة )71( 

يمنح �لموظف �لمنتظ��م في �لدر��سات �لم�سائية في �إحدى �لمد�ر�س 

بالدول��ة �إجازة بر�ت��ب �إجمالي لاأد�ء �لامتحان تح��دد مدتها وفق 

�لج��دول بالامتحان م�سافا �إليها خم�س��ة �أيام قبل �لامتحان بما 

فيها �أيام �لعطلات و�لاإجازة �لر�سمية.

اإجازة بدون راتب:

- المادة )73( 

يجوز منح �لموظف �إجازة بدون ر�تب �إجمالي زيادة على ما ي�ستحق 

من �إج��از�ت �صريطة توف��ر �أ�سباب تبرر ذل��ك وتقبلها �ل�سلطة 

�لمخت�سة، وبح��د �أق�سى �سهر في �ل�سنة. )ي�ستحق بعد م�سي 

�سنة على تاريخ �لتعيين(.

- �لمادة )19(  )�لحرفيين و�لم�ستخدمين + �لعمال �ليوميين(–

 يجوز منح �لموظف بعد ��ستكمال �ل�سنة �لتعاقدية �لاأولى، �إجازة 

خا�سة بدون مكافاأة �ساملة لمدة لا تتجاوز ثلاثين يوماً زيادة على ما 

ي�ستحق من �إجازة دورية �إذ� �أبدى �أ�سباباً تقبلها �ل�سلطة �لمخت�سة.

    التدريب والتاأهيل

يمثل �لتدريب �لعن�صر �لاأ�سا�سي في تنمية ورفع قدر�ت �لعاملين 

و�سقل مو�هبهم ، لتحقيق معدلات �لجودة �ل�ساملة  في �لاأد�ء 

�لوظيفي ، و�لارتق��اء بنوع وطبيعة �لخدم��ات �لتي تقدمها 

�لبلدي��ة في مجالات �خت�سا�ساتها �لمتنوع��ة ، لهذ� فاإن �إد�رة 

�لم��و�رد �لب�صرية توظف جل �هتمامها لتدريب �لكو�در �لب�صرية 

، م��ن حيث �ختي��ار �لبر�مج �لتدريبية �لمنا�سب��ة وتهيئة بيئة 

�لعمل �لمطلوبة وتوف��ر �لاعتماد �لمالي �للازم بالمو�زنة للبر�مج 

�لتدريبية �لمقترحة كما تعمل على متابعة �لمهمات �لر�سمية 

للموظف��ين �لذين يت��م �يفادهم للم�سارك��ة في �لفعاليات 



�لت��ي تغطيها �لموؤ�س�سات و�لهيئات �لاأخرى و�لتو�سية ب�صرف 

�لمخ�س�سات �للازم��ة بما يحقق �لاأه��د�ف �لمرجوة  وذلك من 

خلال �لاآلية �لتالية :

اأ. اإعداد الخطة ال�سنوية للتدريب :

1/ لقيا���س �حتياج��ات �لموظف��ين و�لم�سئول��ين �لتدريبي��ة ، تم 

��ستح��د�ث �سفح��ة �لكترونية على موق��ع �لبلدية ، �لتي 

م��ن خلالها يتمكن �لموظ��ف من ملىء ��ستم��ارة �لتدريب 

�لمرفقة بال�سفحة وتحدي��د �حتياجاته من �لبر�مج �لتدريبية 

وفق �مكانياته وتخ�س�سه حت��ى ي�سعر �لموظف بم�ساركته 

�ل�سخ�سي��ة في �ختي��ار �حتياجاته �لتدريبي��ة �لتي توؤهله 

للقيام باأعباء وظيفته .

2/ يتم تحدي��د �لاحتياج��ات �لتدريبية �لفعلية ون��وع �لبر�مج 

�لتدريبية �لمطلوبة من خ��لال �لبيانات بالا�ستمارة �لتي يتم 

�إعد�دها بو��سطة �لموظف.

ب. تنفيذ �لخطة :

1/ �لتن�سيق مع مر�كز وموؤ�س�سات �لتدريب �لخا�سة و�لحكومية .

2/ �لاإ�صر�ف على تنفيذ �لدور�ت �لتدريبية للموظفين .

3/ متابع��ة �إعد�د �ل�سجل �لتدريبي �لخا�س بالموظفين �لمنت�سبين 

للدور�ت �لتدريبية .

ج. �لتدريب �لعملي لطلبة �لجامعات :

متابع��ة وتن�سي��ق بر�مج �لتدري��ب �ل�سيفي لطلب��ة �لمد�ر�س 

و�لجامعات للتدريب �لعملي في مختلف �لاإد�ر�ت و�لاأق�سام .






