
www.fahr.gov.ae

الـعـمــل عـن بـعـــد مـن خــــارج 

الدولة في الحكومة الاتحادية

الدليل الإجرائي لنظام





حقوق الطبــع © 2026 الهيئة الاتحادية للموارد البشرية الحكومية. 

جميع حقوق الطبع محفوظة.

لا يجـوز دون الحصـول علـى إذن خطـي مـن الهيئـة الاتحاديـة للمـوارد البشـرية الحكوميـة، اسـتخدام أي 

من الممواد التـي يتضمنهـا هـذا الإطـار، أو استنسـاخها أو نقلهـا، كليـاًً أو جزئيـاًً، في أي شـكل وبأي وسـيلة، 

سـواءًً بطريقة إلكترونيـة أو آليـة، بما في ذلـك الاستنسـاخ الفوتوغـرافي أو التسـجيل أو اسـتخدام أي نظام 

مـن نظـم تخزيـن المعلومـات واسـترجاعها، إلا كما هـو منصـوص عليـه في شـروط وأحـكام اسـتخدام الأدلة 

بالهيئة. الخاصـة 

www.fahr.gov.ae 600525524 :مركز الاتصال الموحد

الـعـمــل عـن بـعـــد مـن خــــارج 

الدولة في الحكومة الاتحادية

الدليل الإجرائي لنظام



4

الديل الإجرائي لنظام العمل عن بعد من خارج الدولة في الحكومة الاتحادية

المقدمة:

تنفيــذاًً لقــرار مجلــس الــوزراء رقــم )162( لســنة 2025م بشــأن العمــل عــن بعــد مــن خــارج الدولــة في 

الحكومــة الاتحاديــة والــذي كلــف الهيئــة ضمــن المادة 12 منــه بإعــداد دليــل إجرائــي لآليــات التعاقــد وفــق 

نظــام العمــل عــن بعــد مــن خــارج الدولــة.

ــه أعلاه وفــق  ــق النظــام المشــار إلي ــة مــن سلامــة تطبي ــات تمــكين كافــة الجهــات الاتحادي ــه ولغاي وعلي

الأصــول، فقــد قامــت الهيئــة الاتحاديــة للمــوارد البشــرية الحكوميــة بإعــداد هــذا الدليــل الــذي يهــدف 

إلــى تزويــد الــوزارات والجهــات الاتحاديــة بالأليــات اللازمــة لتطبيــق نظــام العمــل عــن بعــد مــن خــارج 

الدولــة مــن خلال اســتخدام الأنظمــة الذكيــة والإلكترونيــة المعتمــدة في الحكومــة الاتحاديــة أو تلــك 

الخاـصـة بالجـهـة الاتحادـيـة.

حيــث يهــدف هــذا الدليــل إلــى توضيــح الإجــراءات والمهــام والخطــوات اللازم اتخاذهــا مــن قبــل الجهــات 

الاتحاديــة عنــد تطبيــق نظــام العمــل عــن بعــد مــن خــارج الدولــة في الحكومــة الاتحاديــة.

مــع الإشــارة إلــى أن الهيئــة قامــت باتخــاذ الخطــوات اللازمــة لإعــادة هندســة النظــام الإلكترونــي 

»بيأناتــي« بمــا يمكــن الجهــات الاتحاديــة مــن تســجيل وإدخــال البيأنــات المتعلقــة بالوظائــف التخصصيــة 

والأـشـخاص الذـيـن يـتـم التعاـقـد معـهـم ـمـن ـخـارج الدوـلـة وـفـق الآلـيـة المرفـقـة بـهـذا الدلـيـل. 

علمــاًً بــأن الهيئــة لــن تتوأنــى عــن تقديــم الدعــم للجهــات الاتحاديــة حيــال تفســير أحــكام نظــام العمــل 

عــن بعــد مــن خــارج الدولــة وبنــود هــذا الدليــل. 
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أولاً: مفهوم العمل عن بعد من خارج الدولة

يقصــد بالعمــل عــن بعــد مــن خــارج الدولــة بأنــه شــغل أحــدى الوظائــف التخصصيــة القابلــة للعمــل عــن 

بعــد مــن خــارج الدولــة بشــكل كلــي وتأديــة مهامهــا بــدوام كامــل أو جزئــي مــن قبــل شــخص طبيعــي 

)موظــف( مقيــم خــارج الدولــة والــذي يتــم التعاقــد معــه لهــذه الغايــة، حســب إجــراءات وآليــات المـوارد 

البشــرية المعتمــدة في الحكومــة الاتحاديــة ـــ مــن قبــل جهــة العمــل وذلــك وفــق الأحــكام  الــواردة في النظام 

ــاًً أي مــن خلال  ــة العمــل إلكتروني ــث يكــون الاتصــال مــا بين الموظــف وجه ــل، بحي المعتمــد وهــذا الدلي

اســتخدام الأنظمــة الذكيــة والإلكترونيــة في الحكومــة الاتحاديــة أو تلــك الخاصــة بالجهــة الاتحاديــة.

ثانياًً: أنماط التوظيف المعتمدة للعمل عن بعد من 

خارج الدولة

تكون أنماط التوظيف المعتمدة للعمل عن بعد من خارج الدولة كما يلي:

	1 الــدوام الكامـــــــــل: وهــو العمــــــل لــدى جهــة اتحاديــــــــــــة واحـــــــــدة لشــغل إحــدى الوظائــف .

التخصصيــة التــي يتــم الاتفــاق علــى تأديــة مهامهــا بشــكل كامــل عــن بعــد مــن خــارج الدولــة لكامــل 

ســاعات العمــــــــــل اليوميــة طــوال أيــام العمــل الرســـــــــــمي بمواعيدهــا أو بأوقــات متغيــرة حســب 

ظــروف ومتطلبــات العمــل كــدوام مــرن ووفــق الشــروط والضوابــط الــواردة في النظــام المعتمــد 

ــة والموظــف. ــد المبــرم بــن الجهــة الإتحادي والعقــــــــــــــ

	2 الــدوام الجزئــي: وهــو العمــل لــدى جهــة اتحاديــة واحــدة وبحــد أقصــى جهتــن اتحاديتــن لتأديــة .

مهــام إحــدى الوظائــف التخصصيــة التــي يتــم الاتفــاق علــى تأديــة مهامهــا عــن بعــد مــن خــارج 

الدولــة بشــكل كامــل وذلــك لعــدد محــدد مــن ســاعات العمــل أو الأيــام المقــررة للعمــل أو بأيــام أو 

ســاعات متغيــرة حســب ظــروف ومتطلبــات العمــل ووفــق الشــروط والضوابــط الــواردة في النظــام 

المعتمــد والعقــــــــــــــــد المبــرم بــن الجهــة الإتحاديــة والموظــف علــى أن يتقاضــى الموظــف راتــب نســبة 

وتناســب علــى أســاس المخصصــات الماليــة المقــررة للموظــف الــذي يعمــل عــن بعــد مــن خــارج الدولــة 

بافتــراض عملــه بــدوام كامــل وفــق أحــكام نظــام العمــل عــن بعــد مــن خــارج الدولــة.

ــة مــن  ــام أي وظيف ــة مه ــة التعاقــد مــع أي شــخص لتأدي ــة الاتحادي ــع الأحــوال لا يجــوز للجه وفي جمي

ــد مــن خــارج  ــة مــن خلال العمــل عــن بع ــة أو التنفيذي ــف الإداري ــدرج ضمــن الوظائ ــي تن ــف الت الوظائ

ــة. الدول
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ثالثاًً: نطاق التطبيق:

يطبــق نظــام العمــل عــن بعــد مــن خــارج الدولــة علــى كافــة الجهــات الاتحاديــة ســواء الخاضعــة لقأنــون 

المـوارد البشــرية في الحكومــة الاتحاديــة أو الجهــات التــي لديهــا اســتثناء مــن تطبيــق القأنــون أو الجهــات 

ــه اصلًاً، بمعنــى أن أي جهــة ترغــب في التعاقــد مــع أي شــخص  أو الكــوادر الأخــرى غيــر الخاضعــة ل

ــزام بالأحــكام  والشــروط  ــا الالت ــه يجــب عليه ــة فأن ــا مــن خــارج الدول طبيعــي )موظــف( للعمــل لديه

والضوابــط الــواردة في نظــام العمــل عــن بعــد مــن خــارج الدولــة المعتمــد مــن قبــل مجلــس الــوزراء وفــق 

الأصــول الــواردة فيــه وهــذا الدليــل.

ويخرج عن نطاق التطبيق كل من:

	1 الأشــخاص المعنويــون الذيــن يتــم التعاقــد معهــم كالشــركات , المؤسســات , المكاتــب أو مــا شــابة ذلــك .

ممــن يخضــع التعاقــد معهــم لأنظمــة المشــتريات في الحكومــة الاتحاديــة.

	2 الجهــات التــي يصــدر لهــا اســتثناء خــاص مــن تطبيــق أحــكام النظــام مــن قبــل مجلــس الــوزراء علــى .

أن تقــوم بتزويــد الهيئــة بشــكل أنــى ببيأنــات الموظفــن الذيــن يتــم التعاقــد معهــم للعمــل لديهــا مــن 

خــارج الدولــة مــع بيــأن الوظائــف التــي يشــغلونها.

رابعاًً: كيفية تحديد الوظائف القابلة للعمل عن 

بعد من خارج الدولة

تتولى الجهة الاتحادية ما يلي:

• حصــر جميــع الوظائــف التخصصيــة التــي تشــكل محــور مهامهــا وعملياتهــا بنــاء علــى قأنــون 	

المعتمــدة. واســتراتيجيتها  التنظيمــي  وهيكلهــا  أنشــائها 

• تحديــد أي مــن الوظائــف التخصصيــة التــي تــم حصرهــا قابــاً بشــكل فعلــي للعمــل عــن بعــد مــن 	

خــارج الدولــة وفــق المعاييــر التاليــة:

• أن تكون الوظائف قابلة للأتمتة.	

• أن تكون الوظائف يمكن تأديتها بشكل كامل من خارج مقر العمل الرئيسي.	



7

الديل الإجرائي لنظام العمل عن بعد من خارج الدولة في الحكومة الاتحادية

• أن تكون الوظائف قابلة للمتابعة وقياس الأداء.	

• أن تتطلب الوظائف مدخلات محددة يتم التعامل معها وفق أنظمة إلكترونية.	

•  أية شروط أخرى تقررها الجهة الاتحادية بالتنسيق مع الهيئة.	

• أيــة معاييــر حوكمــة تقررهــا الهيئــة بالتنســيق مــع الجهــات المختصــة ويتــم تعميميهــا علــى الجهــات 	

الاتحادية.

• رفــع قائمــة الوظائــف التخصصيــة التــي أنطبقــت عليهــا المعاييــر أعــاه إلــى الهيئــة الاتحاديــة 	

للمــوارد الشــرية الحكوميــة.

• تقوم الهيئة بما يلي:	

• دراســة قائمــة الوظائــف الــواردة اليهــا مــن الجهــة الاتحاديــة ومقارنتهــا مــع باقــي الوظائــف ذات 	

الطبيعــة المشــابهة لــدى الجهــات الأخــرى.

• التأكــد وفــق الآليــات المعتمــدة لديهــا مــن أن الوظائــف الــواردة في القائمــة قابلــة للعمــل عــن بعــد 	

مــن خــارج الدولــة كلهــا أو بعضهــا مــن عدمــه.

• بعــد التأكــد مــن أن الوظائــف قابلــة للعمــل عــن بعــد مــن خــارج الدولــة بشــكل كامــل يتــم إعــادة 	

القائمــة للجهــة الاتحاديــة مرفــق بهــا التوصيــة باعتمــاد القائمــة مــن قبــل رئيــس الجهــة ومــن ثــم 

إعــادة نســخة معتمــدة منهــا للهيئــة.

• ــواردة في القائمــة ضمــن النظــام 	 ــف ال ــإدراج الوظائ ــة ب ــوم الهيئ ــد إعــادة القائمــة المعتمــدة تق بع

الإلكترونــي.

• أي وظيفــة لــم يتــم اعتمــاد تأديــة مهامهــا عــن بعــد مــن خــارج الدولــة لأي ســبب مــن الأســباب، لــن 	

يتــم إدراجهــا ضمــن النظــام الإلكترونــي.

• ــم اســتحداثها أو 	 ــدة ســواء ت ــة جدي ــة تخصصي ــة وظيف ــة إضاف ــب مــن الهيئ ــة الطل يجــوز للجه

أصبحــت مهامهــا لاحقــاُ قابلــة للعمــل عــن بعــد مــن خــارج الدولــة وفــق المعاييــر أعــاه، شــريطة 

أن يتــم اتبــاع ذات الخطــوات والآليــة المبينــة في هــذا البنــد.

•  كمــا يجــوز للجهــة الطلــب مــن الهيئــة إلغــاء اعتمــاد أي وظيفــة تخصصيــة مــن قائمــة وظائفهــا 	

المعتمــدة التــي تــم إدراجهــا ســابقاً ضمــن النظــام الإلكترونــي، شــريطة ألا يكــون هنــاك أي عقــد 

عمــل عــن بعــد مــن خــارج الدولــة ســاري المفعــول مــع أي شــخص لتأديــة مهامهــا.
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• في الحــالات الاســتثنائية وفي أضيــق الحــدود، يجــوز للجهــة الاتحاديــة التــي تحتــاج إلــى تنفيــذ 	

مشــاريع أو إعــداد بحــوث أو دراســات أو غيــر ذلــك مــن المهــام أو الأعمــال المســتعجلة، أن تتعاقــد 

مــع شــخص مــن خــارج الدولــة وفــق أحــكام نظــام العمــل عــن بعــد مــن خــارج الدولــة شــريطة مــا 

يلــي:

• أن تكون الوظيفة ذات العلاقة بتنفيذ أعمال المشروع أو البحث قابلة للعمل عن بعد من 	

خارج الدولة.

• ألا يتجاوز الإطار الزمني لتنفيذ المشروع أو البحث سنة واحدة كحد اقصى.	

• أن يتم اعتماد تلك الوظيفة من قبل رئيس الجهة مباشرة، على أن يتم الإشارة إلى أن 	

الاعتماد هو اعتماد مؤقت.

• أن يتم اخطار الهيئة بذلك مع بيان الأسباب والمبررات من أجل منحها الموافقة المؤقتة.	

• أن يتم إنهاء الموافقة والاعتماد والعقد المبرم مع الشخص المتعاقد معه من خارج الدولة 	

مباشرة فور انتهاء مدة المشروع والتي يجب أن لا تتجاوز السنة كحد اقصى.

•  الالتزام بأية شروط أو ضوابط أخرى تضعها الهيئة ويتم تعميمها على الجهات الاتحادية.	
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ــد مــن خــارج  ــة للعمــل عــن بع ــف القابل ــد الوظائ ــي لمراحــل تحدي ــاه المســار التدفق يوضــح الشــكل أدن

ــة: الدول

ــن خــارج  ــد م ــن بع ــل ع ــة للعم ــف القابل ــاد الوظائ ــي لمراحــل اعتم ــاه المســار التدفق يوضــح الشــكل ادن

الدولــة في الحــالات الاســتثنائية:
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خامساًً: الشروط العامة المطلوبة لمن يتم التعاقد 

معهم

	1 أن يكون ممن يتمتع بخبرات ومؤهلات ومهارات متميزة لتنفيذ المهام المطلوبة منه بكل كفاءة .

واقتدار بما في ذلك أي خبرات سابقة في داخل الدولة أن وجدت.

	2 إحضار شهادة حسن سيرة وسلوك أو ما يماثلها في تلك الدول على أن تكون معتمدة من الجهات .

المختصة في الدولة التي يحمل جنسيتها الموظف.

	3 أن يجتاز كافة الاختبارات والمقابلات المتعلقة بالوظيفة بنجاح..

	4 ألا يكون قد سبق أن تم فصله أو أنهاء خدمته سابقاً من أي جهة اتحادية أو محلية في الدولة .

بسبب مخالفة تأديبية أو قرار قضائي أو بسبب أدائه المتدني )عدم الكفاءة الوظيفية(.

	5 ألا يقل سن من يتم التعاقد معه وفق أحكام نظام العمل عن بعد من خارج الدولة عن 23 سنة .

عند التعاقد معه.

	6 أية شروط أخرى تقررها الجهة الاتحادية..

سادساًً: التزامات الجهات الاتحادية

	1 التأكــد مــن توفــر التجهيــزات التقنيــة اللازمــة لتأديــة المهــام مــن قبــل مــن يتــم التعاقــد معــه للعمــل .

عــن بعــد مــن خــارج الدولــة.

	2 ــة . ــن خــال اســتخدام الأنظم ــد م ــن بع ــل ع ــازم لإنجــاز العم ــي ال ــم التقن ــر الدع ــن توف ــد م التأك

الذكيــة والإلكترونيــة في الحكومــة الاتحاديــة أو تلــك الخاصــة بالجهــة الاتحاديــة بمــا يضمــن 

مراعــاة الضوابــط المتعلقــة بالحفــاظ علــى خصوصيــة وســرية بيانــات الجهــة، مــع ضــرورة تقنــن 

ــة. ــن خــارج الدول ــد م ــن بع ــل ع ــة لإنجــاز العم ــى الأنظم ــات الخاصــة بالدخــول عل الصلاحي

	3 الالتــزام بإجــراءات المــوارد البشــرية الإلكترونيــة المطلوبــة قبــل ابــرام العقــد لمــن يتــم التعاقــد معــه .

للعمــل عــن بعــد مــن خــارج الدولــة.
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	4 متابعة الإنجاز من خلال:.

• قيــاس الإنتاجيــة للموظفــن الذيــن يعملــون عــن بعــد مــن خــارج الدولــة بشــكل دوري بحيــث يتــم 	

وضــع آليــة قيــاس واضحــة للكفــاءة مــع تحديــد معاييــر وآليــات وأطــر زمنيــة قياســية لــكل نشــاط 

ومخــرج يتــم اختيــاره لضمــان تنفيــذ المهــام الوظيفيــة المطلوبــة.

• التأكد من جودة ودقة المخرجات.	

	5 الالتــزام بتطبيــق معاييــر حوكمــة وضوابــط الامــن الســيبراني عنــد اســتخدام مختلــف وســائل .

ــة، مــع ضمــان توفيــر بيئــة تكنولوجيــة  التقنيــة في تطبيــق نظــام العمــل عــن بعــد مــن خــارج الدول

ــة.  ــد مــن خــارج الدول ــة المرتبطــة بالعمــل عــن بع ــة والإلكتروني ــات الرقمي ــد اســتخدام التقني ــة عن آمن

	6 الالتــزام بمتابعــة الموظفــن الذيــن يعملــون عــن بعــد مــن خــارج الدولــة إلكترونيــاً مــن أجــل التأكــد .

مــن التزامهــم بســاعات العمــل عــن بعــد مــن خــارج الدولــة، وتأديــة أداءهــم وإنجازهــم ومخرجــات 

العمــل وأيــة جوانــب أخــرى تقررهــا الجهــة الاتحاديــة.

	7 الالتــزام بــأن تكــون الوظيفــة التــي ســوف يتــم شــغلها بالعمــل عــن بعــد مــن خــارج الدولــة مــن ضمــن .

قائمــة الوظائــف التخصصيــة المعتمــدة والمدرجــة ضمــن النظــام الإلكترونــي لــدى الهيئــة.

	8 أن تكون الوظيفة التخصصية شاغرة ضمن ميزانية الجهة الاتحادية..

	9 الالتــزام بتســجيل الأشــخاص الذيــن يتــم التعاقــد معهــم للعمــل عــن بعــد مــن خــارج الدولــة علــى .

نظــام معلومــات المــوارد البشــرية الحكوميــة مــع كافــة بياناتهــم بمــا في ذلــك المبالــغ الماليــة الممنوحــة 

لهــم )الرواتــب( وذلــك بشــكل أنــي ومســتمر.

ســيكون عــدد مــن يتــم التعاقــد معهــم للعمــل لــدى الجهــة الاتحاديــة عــن بعــد مــن خــارج الدولــة في 10	.

ســنة 2026م بحــد اقصــى )5( موظفــن. 

في حال رغبة الجهة الاتحادية بزيادة العدد بما يتجاوز الـ 5 موظفين فينبغي عليها:11	.

• التنســيق مــع الهيئــة مســبقاً للحصــول علــى موافقتهــا علــى زيــادة الاعــداد الإضافيــة مــع بيــان 	

ــررات. الأســباب والمب

• ــة 	 ــة الاتحادي ــل رئيــس الجه ــة مــن قب ــم اعتمــاد قائمــة الأعــداد الإضافي ــة يت بعــد موافقــة الهيئ

وإدراجهــا ضمــن النظــام الإلكترونــي.

في توعيــة الموظــف بأحــكام وثيقــة الســلوك المهنــي ونظــام أمــن المعلومــات ولائحــة تنظيــم اســتخدام 12	.

وســائل التواصــل الاجتماعــي المعتمــد لموظفــي الحكومــة الاتحاديــة، وأيــة أنظمــة أخــرى ذات علاقــة.

أية التزامات أخرى تقررها الهيئة أو جهة العمل بهذا الشأن.13	.
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سابعاًً: مدة العقد

	1 يجــوز أن تكــون مــدة العقــد ســتة أشــهر أو أقــل مــن ذلــك أو أكثــر ولكــن يجــب أن لا تتجــاوز مــدة .

العقــد ســنة ميلاديــة واحــدة كحــد أقصــى، ويجــوز تجديــد العقــد لمــدد مماثلــة بنــاء علــى متطلبــات 

مصلحــة العمــل. 

	2 يجــب أن يتــم التعاقــد مــع الشــخص الــذي يعمــل عــن بعــد مــن خــارج الدولــة وفــق نمــوذج العقــد .

المرفــق بالنظــام.

	3  يجــب علــى الجهــة الاتحاديــة أن تحــدد مواعيــد العمــل الواجــب الالتــزام بهــا مــن قبــل الشــخص .

ضمــن العقــد. 

	4 يتم اعتماد العقد من قبل رئيس الجهة الاتحادية وهذه الصلاحية لا تفوض..

	5 ــة . ــد باللغ ــر العق ــم تحري ــا يجــوز أن يت ــة، كم ــة الإنجليزي ــة واللغ ــة العربي ــد باللغ ــر العق ــم تحري يت

العربيــة وأي لغــة أخــرى ولكــن في جميــع الأحــوال في حــال وجــود أي اختــاف تعتمــد اللغــة العربيــة.

ثامناًً: فترة الاختبار

	6 يخضــع الموظــف لفتــرة اختبــار مدتهــا ســتة أشــهر يجــوز خلالهــا أي أثنــاء ســريانها مثــاً بعــد مــرور .

شــهر أو شــهرين ...الــخ أو عنــد انتهائهــا علــى ضــوء نتائــج الأداء تقريــر اســتمرار التعاقــد مــع 

ــه.  الشــخص )الموظــف( أو أنهــاء خدمت

	7 ــرة إشــعار لمــدة )5( خمســة . يجــوز لجهــة العمــل إنهــاء خدمــة الموظــف خــال المــدة اعــاه بعــد فت

أيــام عمــل، إذا ثبــت عــدم كفاءتــه للعمــل كمــا يجــوز للموظــف الاســتقالة مــن وظيفتــه خــال فتــرة 

الاختبــار بعــد تقديمــه فتــرة إشــعار مماثلــة.
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تاسعاًً: التزامات الموظف الذي يتم التعاقد معه 

للعمل عن بعد من خارج الدولة 

	1 أن يتــم تزويــد الجهــة بنســخة إلكترونيــة معتمــدة ومصــادق عليهــا وفــق الأصــول مــن المؤهــات .

والخبــرات العمليــة المطلوبــة.

	2 توقيع وثيقة سرية المعلومات..

	3 إنجــاز الاعمــال والمهــام المطلــوب منــه تحقيقهــا مــن خــال العمــل عــن بعــد مــن خــارج الدولــة علــى .

الوجــه الأمثــل وتســليم العمــل في الأوقــات المحــددة والــرد علــى كافــة المكالمــات ورســائل البريــد 

ــه في العمــل. الإلكترونــي ســواء مــن رؤســائه أو زملائ

	4 المحافظة على مستوى عال من الإنتاجية وجودة الأداء خلال فترة عمله..

	5 الالتــزام بحضــور الاجتماعــات الافتراضيــة التــي تحددهــا الجهــة وكذلــك الالتــزام بالحضــور إلــى .

مقــر العمــل الأصلــي في الدولــة في الوقــت المحــدد في حــال تــم اســتدعائه مــن قبــل جهــة العمــل.

	6 الالتــزام بأخلاقيــات العمــل المعتمــدة في جهــة عملــة مــع المحافظــة علــى ســرية المعلومــات والبيانــات .

والوثائــق والمســتندات التــي يطلــع عليهــا وذلــك طيلــة مــدة العقــد وبعــد انتهــاءه.

	7 اســتغلال وقــت العمــل عــن بعــد مــن خــارج الدولــة في أنجــاز المهــام الوظيفيــة المطلوبــة منــه بالإضافة .

إلــى الالتــزام بمعايــر الســلوك المهنــي وأخلاقيــات الوظيفــة العامــة ونظــام أمــن المعلومــات ولوائــح 

اســتخدام وســائل التواصــل الاجتماعــي وكافــة التشــريعات ذات العلاقــة المعتمــدة في الدولــة.

	8 تجهيــز بيئــة عمــل مناســبة لــه في مــكان إقامتــه خــارج الدولــة بحيــث تتوفــر فيهــا المتطلبــات التقنيــة .

والتكنولوجيــة اللازمــة لإنجــاز الاعمــال والتواصــل مــع جهــة العمــل بــكل ســهولة ويســر.

	9 التــزام الموظــف بتقديــم تقريــر دوري لجهــة العمــل عــن إنجازاتــه ومســتوى إنتاجيتــه في العمــل عــن .

بعــد مــن خــارج الدولــة.

الالتــزام بجــدول الــدوام الــذي تــم النــص عليــه في عقــد العمــل وبمــا لا يقــل عــن عــدد ســاعات العمــل 10	.

الرســمية المعتمــدة في الجهــة الاتحاديــة. 

إنجــاز المهــام المطلوبــة للوظائــف الأخــرى التــي لا تتطلــب الالتــزام بمواعيــد الــدوام الرســمي، ضمــن 11	.

الأطــر الزمنيــة التــي تحددهــا الجهــة الاتحاديــة.

تأدية المهام الوظيفية المطلوبة من قبله شخصياً وليس من قبل أي شخص آخر من الباطن.12	.
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ضمان سهولة التواصل مع المسؤول المباشر وجميع الموظفين المعنيين لإنجاز الأعمال.13	.

الالتــزام بعــدم العمــل لــدى أي جهــة اتحاديــة أخــرى داخــل الدولــة في حــال الــدوام الكامــل طيلــة 14	.

فتــرة ســريان العقــد.

الالتــزام بعــدم العمــل لــدى أي جهــة أخــرى داخــل الدولــة أو خارجهــا في حــال الــدوام الكامــل طيلــة 15	.

فتــرة ســريان العقــد إلا بعــد الحصــول علــى موافقــة الجهــة الاتحاديــة.

عاشراًً: المخصصات المالية

يمنــح الموظــف الــذي يتــم التعاقــد معــه للعمــل عــن بعد من خــارج الدولة الراتب الإجمالــي أو المخصصات 

الماليــة التالية:

	1 مبلــغ مالــي )يشــمل الراتــب الأساســي وعــاوة تكميليــة( يعــادل مجموعهمــا ٪60 مــن الراتــب .

ــب المعتمــد  ــا وفــق ســلم الدرجــات والروات ــة مهامه ــي يقــوم بتأدي ــة الت ــي للدرجــة الوظيفي الإجمال

ــة. ــدى الجه ل

مثال

إذا تــم التعاقــد مــع موظــف للعمــل مــن خــارج الدولــة علــى وظيفــة تقــع علــى الدرجــة الأولــى وفــق ســلم 

درجــات ورواتــب موظفــي الحكومــة الاتحاديــة )غيــر المواطــنين( المعتمــد بموجــب قــرار مجلــس الــوزراء 

رقــم )23( لســنة 2012م )الــكادر العــام.

وبناء على ذلك يكون احتساب الراتب الإجمالي كالتالي:

• راتب الدرجة الأولى وفق سلم الكادر العام للمتزوج هو )18,430( ألف درهم	

• بداية مربوط الراتب الأساسي للدرجة الأولى هو )7,475( درهم	

• نسبة الـ ٪60 من الراتب الإجمالي للدرجة الأولى هو 18430 * ٪60 = 11085 ألف درهم	

• العلاوة الخاصة تكون حاصل الفرق بين قيمة الراتب الأساسي وقيمة نسبة ال 60٪ 	

• الراتب الأساسي 7475 - نسبة ال ٪60 11085 = 3583 درهم	

وبالتالــي فــأن المخصصــات الماليــة أو الراتــب الإجمالــي = الراتــب الأساســي 7475 + علاوة خاصــة 

3583 = 11058 ألــف درهــم.
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	2 مــع مراعــاة شــرط ســنوات الخبــرة المطلوبــة إذا تــم التعاقــد مــع الموظــف وفــق مزايــا الخبــراء .

ــب الأساســي وعــاوة  ــي )يشــمل الرات ــغ مال ــح مبل ــا الخاصــة لأول مــرة يمن والمستشــارين أو المزاي

خاصــة/ وأي مزايــا خاصــة أو خبــراء ومستشــارين( يعــادل مجموعهمــا ٪60 بحــد أقصــى مــن 

الراتــب الإجمالــي لمزايــا الدرجــة أو الفئــة المحــددة في جــدول المزايــا الخاصــة أو جــدول الخبــراء 

والمستشــارين الملحــق باللائحــة التنفيذيــة أو المعتمــد لــدى الجهــة.

مثال

إذا تــم التعاقــد مــع موظــف للعمــل مــن خــارج الدولــة علــى وظيفــة تقــع علــى الدرجــة الأولــى وفــق ســلم 

درجــات ورواتــب موظفــي الحكومــة الاتحاديــة )غيــر المواطــنين( المعتمــد بموجــب قــرار مجلــس الــوزراء 

رقــم )23( لســنة 2012م )الــكادر العــام وذلــك علــى الفئــة B  وفــق مزايــا الخبــراء والمستشــارين ورغبــت 

الجهــة في منحــه الحــد الاقصــى.

وبناء على ذلك يكون احتساب الراتب الإجمالي كالتالي:

• راتب الدرجة الأولى وفق سلم الكادر العام للمتزوج هو )18,430( ألف درهم	

• بداية مربوط الراتب الأساسي للدرجة الأولى هو )7,475( درهم	

• نسبة الـ ٪60 من الراتب الإجمالي للدرجة الأولى هو 18,430 * ٪60 = 11,085 ألف درهم	

• العلاوة الخاصة تكون حاصل الفرق بين قيمة الراتب الأساسي وقيمة نسبة ال 60٪ 	

• الراتب الأساسي 7475 - نسبة ال ٪60 11,058 = 3,583 درهم	

• الحــد الأقصــى لأجمالــي الراتــب الشــهري للفئــة B وفــق مزايــا الخبــراء والمستشــارين هــو 90 ألــف 	

درهم

• نسبة ال ٪60 من الحد الأقصى لراتب الفئة B هو 90000 * ٪60 = 54.000 ألف درهم	

• قيمة مزايا الخبراء والمستشارين هي 54000 ألف درهم – 11058 = 42,942	

ــن خــارج  ــد م ــن بع ــل ع ــه للعم ــم تعيين ــن يت ــي لم ــب الإجمال ــة أو الرات ــأن المخصصــات المالي ــي ف وبالتال

ــب الأساســي 7475 + علاوة خاصــة  ــراء والمستشــارين = الرات ــا الخب ــة B وفــق مزاي ــى الفئ ــة عل الدول

3583 + مزايــا الخبــراء والمستشــارين 42942 = 54000 ألــف درهــم

	3 اســتثناء مــن البنــد )2( مــن هــذه المــادة، يجــوز لرئيــس الجهــة الاتحاديــة وفــق مقتضيــات مصلحــة .

العمــل أن يوافــق علــى زيــادة المخصــص المالــي لمــن يتــم التعاقــد معــه لأول مــرة وفــق المزايــا الخاصــة 

أو مزايــا الخبــراء والمستشــارين لغايــة ٪80 بحــد أقصــى مــن الراتــب الإجمالــي لمزايــا الدرجــة أو 

الفئــة.
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مثال

إذا تــم التعاقــد مــع موظــف للعمــل مــن خــارج الدولــة علــى وظيفــة تقــع علــى الدرجــة الأولــى وفــق ســلم 

درجــات وراتــب موظفــي الحكومــة الاتحاديــة )غيــر المواطــنين( المعتمــد بموجــب قــرار مجلــس الــوزراء 

رقــم )23( لســنة 2012م )الــكادر العــام وذلــك علــى الفئــة B  وفــق مزايــا الخبــراء والمستشــارين وقــرر 

رئيــس الجهــة منحــه زيــادة لغايــة الحــد الأقصــى وهــو ٪80 كاســتثناء بالاســتناد إلــى البنــد أعلاه فــأن 

الاحتســاب يكــون كالتالــي:

• راتب الدرجة الأولى وفق سلم الكادر العام للمتزوج هو )18,430( ألف درهم	

• بداية مربوط الراتب الأساسي للدرجة الأولى هو )7,475( درهم	

• نسبة الـ ٪60 من الراتب الإجمالي للدرجة الأولى هو 18,430 * ٪60 = 11,085 ألف درهم	

• العلاوة الخاصة تكون حاصل الفرق بين قيمة الراتب الأساسي وقيمة نسبة ال 60٪ 	

• الراتب الأساسي 7475 - نسبة ال ٪60 11,058 = 3,583 درهم	

• الحــد الأقصــى لأجمالــي الراتــب الشــهري للفئــة B وفــق مزايــا الخبــراء والمستشــارين هــو 90 ألــف 	

درهم

• ــة B هــو 90000 * 80٪ = 72.000 	 ــب الفئ ــة ٪80 مــن الحــد الأقصــى لرات نســبة الاســتثناء لغاي

ألــف درهــم

• قيمة مزايا الخبراء والمستشارين هي 72000 ألف درهم - 11058 = 60,942	

ــن خــارج  ــد م ــن بع ــل ع ــه للعم ــم تعيين ــن يت ــي لم ــب الإجمال ــة أو الرات ــأن المخصصــات المالي ــي ف وبالتال

ــب الأساســي 7475 + علاوة خاصــة  ــراء والمستشــارين = الرات ــا الخب ــة B وفــق مزاي ــى الفئ ــة عل الدول

3583 + مزايــا الخبــراء والمستشــارين 60942 = 72000 ألــف درهــم.

	4 لا يجــوز بــأي حــال مــن الأحــوال منــح الموظــف الــذي يعمــل وفــق هــذا النظــام أي بــدلات أو عــاوات .

أو مكافــآت، بمــا في ذلــك عــاوة بــدل الخبــرة أو العــاوة الدوريــة أو مكافــأة نهايــة الخدمــة أو أي 

مزايــا أخــرى مــن تلــك التــي تمُنــح لموظفــي الحكومــة الاتحاديــة. 

	5 لا يصُــرف بــدل تذاكــر ســفر أو بــدل تعليــم أبنــاء أو تخصيــص ســكن عينــي أو تأمــن صحــي .

للموظف الذي يتم تعيينه وفقاً لأحكام نظام العمل عن بعد من خارج الدولة.	

	6 تكون العملة المعتمدة عند تحديد المخصصات المالية ضمن العقد )الدرهم الإماراتي(..
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	7 يجــوز بقــرار مــن رئيــس الجهــة الاتحاديــة زيــادة المخصصــات الماليــة للموظــف الــذي تــم التعاقــد .

معــه وفــق المزايــا الخاصــة أو مزايــا الخبــراء والمستشــارين بنســبة لا تتجــاوز )٪10( مــن مجمــوع 

المخصصــات الماليــة التــي يتقاضاهــا الموظــف شــريطة مــا يلــي:

• أن لا يكــون الموظــف قــد تــم منحــه مخصصــات ماليــة وفــق البنــد 3 أعــاه كاســتثناء ووصــل إلــى 	

ســقف ال 80٪.

• أن يكون قد مضى على خدمته وفق نظام العمل عن بعد من خارج الدولة سنتان على الأقل. 	

• أن يكــون الموظــف قــد حصــل علــى أعلــى مســتوى أداء لآخــر ســنتين، وفــق آليــة قيــاس الأداء المحــددة 	

ضمــن التزامــات الجهــة في هــذا النظــام.

• ألا يتم أي زيادة على المخصصات المالية أثناء سريان العقد المبرم مع الموظف.	

• أن يمضي على آخر زيادة للمزايا سنتان كحد أدنى.	

• أن يمضي على آخر ترقية وظيفية 12 شهر والترقية الوظيفية الاستثنائية 3 سنوات.	

وفي جميــع الأحــوال لا يجــوز أن يتــم منــح أو زيــادة أي مزايــا ماليــة بمــا يتجــاوز المزايــا الخاصــة أو مزايــا 

الخبــراء والمستشــارين المحــددة بـــ 80 ٪ كحــد أقصــى مــن الراتــب الإجمالــي لمزايــا الدرجــة أو الفئة.

	8 ــدوام الجزئــي راتــب )مخصصــات ماليــة( نســبة وتناســب علــى أســاس . يتقاضــى الموظــف وفــق ال

المخصصــات الماليــة المقــررة للموظــف الــذي يعمــل عــن بعــد مــن خــارج الدولــة بافتــراض عملــه بــدوام 

كامــل وفــق أحــكام النظــام وهــذا الدليــل.

حادي عشر: تحويل المخصصات المالية

	1 تلتــزم جهــة العمــل بتحويــل الراتــب الشــهري للموظــف )المخصصــات الماليــة( المتفــق عليهــا مــع .

الموظــف بموجــب العقــد المبــرم معــه إلــى رقــم الحســاب المصــرفي الشــخصي للموظــف الــذي يــزود 

جهــة العمــل بــه في أحــد المصــارف العاملــة في دولــة الامــارات العربيــة المتحــدة أو في الدولــة التــي 

يحمــل جنســيتها أو في الدولــة التــي يقيــم فيهــا وذلــك وفــق الآليــة المرفقــة بهــذا النظــام.

	2 لا يجــوز للموظــف أن يطلــب تجزئــة تحويــل الراتــب إلــى أكثــر مــن حســاب مصــرفي بــل يجــب علــى .

جهــة العمــل أن تقــوم بتحويــل الراتــب الشــهري إلــى الحســاب المصــرفي الــذي تــم تحديــده مــن قبــل 

الموظف.

	3 لا يجوز دفع المخصصات المالية للموظف نقداً أو من خلال شيك..



18

الديل الإجرائي لنظام العمل عن بعد من خارج الدولة في الحكومة الاتحادية

	4 يجب أن يتم التحويل بسعر صرف الدرهم الإماراتي..

	5 ــة التــي يحمــل . يتحمــل الموظــف أي خصومــات يطبقهــا المصــرف أو التشــريعات المعتمــدة في الدول

جنســيتها أو يقيــم فيهــا علــى قيمــة التحويــل المالــي. 

	6 لا يجــوز لجهــة العمــل الموافقــة علــى أي طلــب يتعلــق بنقــل أو تغييــر الحســاب المصــرفي الــذي اختــاره .

الموظــف عنــد بدايــة التعاقــد لاي ســبب من الأســباب. 

ثاني عشر: تحويل العقد للموظف غير المواطن

يجــوز للجهــة الاتحاديــة بنــاءًً علــى طلــب الموظــف ووفــق مــا تقتضيــه مصلحــة العمــل تحويــل عقــد 

الموظــف غيــر المواطــن الــذي يشــغل إحــدى الوظائــف التخصصيــة الخاضعــة لأحــكام نظــام العمــل عــن 

بعــد مــن خــارج الدولــة مــن دوام مــن مقــر العمــل داخــل الدولــة إلــى عمــل عــن بعــد مــن خــارج الدولــة 

شــريطة مــا يلــي:

	1 أن يكون التحويل على ذات الدرجة الوظيفية التي يشغلها الموظف قبل التحويل..

	2 أن يكــون قــد مضــى علــى تعيينــه وشــغله لــذات الوظيفــة التخصصيــة في نفــس الجهــة الاتحاديــة .

مــدة لا تقــل عــن ثــاث ســنوات متصلــة. 

	3 أن يتــم تعديــل الراتــب الــذي يتقاضــاه بمــا يتوافــق مــع المخصصــات الماليــة المقــررة بموجــب نظــام .

العمــل عــن بعــد مــن خــارج الدولــة. 

	4 يتــم أنهــاء خدمــة الموظــف وتســوية أرصــدة إجازاتــه وتســوية وصــرف أيــة مســتحقات لــه بمــا في .

ذلــك مكافــأة نهايــة الخدمــة حتــى آخــر يــوم عمــل لــه قبــل تحويــل العقــد.

	5 لا يمكــن بــأي حــال مــن الأحــوال إعتبــار خدمــة الموظــف الســابقة علــى تحويــل العقــد مســتمرة مــع .

الخدمــة اللاحقــة لهــا لأي غــرض مــن الأغــراض.

	6 فيمــا عــدا حاملــي الإقامــة الذهبيــة، يجــب أن يتــم إلغــاء إقامــة الموظــف عــن جهــة العمــل مــع وقــف .

أي بــدلات أو مزايــا تتعلــق بالتأمــن الصحــي أو بــدل تعليــم الأبنــاء أو تذاكــر الســفر.. الــخ اعتبــاراً 

مــن تاريــخ تحويــل العقــد للعمــل عــن بعــد مــن خــارج الدولــة.

	7 يســتمر الحســاب المصــرفي المعتمــد للموظــف لــدى جهــة العمــل قبــل تحويــل العقــد كمــا هــو دون .

تغييــر بعــد تحويــل العقــد إلا إذا قــام الموظــف بتزويــد جهــة العمــل بوثيقــة بــراءة ذمــة مــن المصــرف 

تثبــت عــدم ممانعــة البنــك مــن نقــل أو تحويــل الحســاب المصــرفي.
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	8 لا يجــوز تحويــل عقــد الموظــف الــذي علــى رأس عملــه داخــل الدولــة إلــى عمــل عــن بعــد مــن خــارج .

الدولــة وفــق المزايــا الخاصــة أو مزايــا الخبــراء والمستشــارين، إلا إذا كأن يعمــل لــدى الجهــة قبــل 

تحويــل العقــد مــدة لا تقــل عــن ثــاث ســنوات بموجــب المزايــا الخاصــة أو الخبــراء والمستشــارين.

	9 ــراء والمستشــارين، شــرط . ــا الخب ــم التعاقــد معــه وفــق مزاي ــذي يت يجــب أن يتوافــر في الموظــف ال

ســنوات الخبــرة المبينــة في جــدول مزايــا الخبــراء والمستشــارين الملحــق باللائحــة التنفيذيــة لقانــون 

المــوارد البشــرية في الحكومــة الاتحاديــة.

لا يجــوز تعديــل المســمى الوظيفــي أو نقــل الموظــف إلــى وظيفــة مــن الوظائــف الخاضعــة لأحــكام 10	.

النظــام مــن أجــل تحويــل عقــده إلــى عمــل عــن بعــد مــن خــارج الدولــة.

ثالث عشر: الاستدعاء من خارج الدولة

يجــوز بنــاءًً علــى مــا تقتضيــه مصلحــة العمــل لــدى الجهــة، اســتدعاء الموظــف الــذي يعمــل عــن بعــد مــن 

خــارج الدولــة للحضــور إلــى مقــر العمــل في الدولــة وفــق الشــروط التاليــة:

	1 أن يكون الاستدعاء لمرة واحدة فقط في السنة..

	2 أن يصدر قرار الاستدعاء من رئيس الجهة..

	3  أن يحدد قرار الاستدعاء المدة على ألا تزيد مدة الاستدعاء عن )30( يوم عمل في السنة..

	4 أن يتم استخراج تأشيرة الزيارة للموظف نفسه فقط من قبل جهة العمل وعلى نفقتها..

	5 ــة . ــد الإقام ــى الدرجــة الســياحية مــن بل ــف الســفر للموظــف عل ــة رســوم وتكالي  أن تتحمــل الجه

ــه. ــرم مع ــد المب ــن في العق للموظــف المب

	6  أن تتحمل جهة العمل نفقات السكن والإقامة طيلة مدة الاستدعاء..

	7 أن يمنــح الموظــف فتــرة كافيــة )تقدرهــا جهــة العمــل( بــن إخطــاره بقــرار الاســتدعاء وبــن التاريــخ .

المقــرر لحضــوره للدولــة لكــي يتمكــن مــن ترتيــب أوضاعــه للســفر.

	8 إذا لــم ينفــذ الموظــف طلــب الاســتدعاء في المواعيــد المقــررة فإنــه يتحمــل تكاليــف أي حجــوزات .

أو نفقــات ترتبــت علــى اســتدعاءه علــى أن تخصــم مــن مســتحقاته الماليــة لــدى الجهــة كمــا يجــوز 

ــرم معــه إذا رات ذلــك مناســباً.  للجهــة فســخ العقــد المب
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رابع عشر: الإجازات والعطلات الرسمية والأسبوعية

	1 يمُنح الموظف غير المواطن الذي يتم التعاقد معه من خارج الدولة، فقط الإجازات التالية:.

• إجازة سنوية مدتها )20( يوم عمل متصلة أو منفصلة خلال السنة.	

• إجــازة مرضيــة بموجــب تقريــر طبــي معتمــد مــن جهــة رســمية في الدولــة التــي يقيــم فيهــا مدفوعــة 	

الأجــر مدتهــا )5( أيــام عمــل متصلــة أو منفصلــة، ومــا زاد عــن ذلــك يخصــم مــن رصيــد إجازتــه 

الســنوية إذا كأن لــه رصيــد وإذا لــم يكــن لــه رصيــد تعتبــر بــدون راتــب. 

•  لا يجوز للموظف ترحيل أي من رصيد الإجازات السنوية غير المستنفذة للعام اللاحق.	

• لا يجوز صرف أي مبالغ مالية كتعويض عن أرصدة الإجازات السنوية غير المستنفذة.	

• إذا لــم يكــن للموظــف رصيــد إجــازة ســنوية فــأن أي انقطــاع عــن العمــل لاي ســبب مــن الأســباب إذا 	

كان بعــذر مقبــول يعتبــر بــدون راتــب.

	2 ــة، . ــة الأســبوع المعتمــدة في الدول ــة نهاي ــد العطــات الرســمية وعطل ــزام بمواعي ــى الموظــف الالت عل

ــد التــي يحمــل جنســيتها أو بلــد الإقامــة. وليــس في البل

	3 لا يحصــل الموظــف الــذي يعمــل عــن بعــد مــن خــارج الدولــة وفــق الــدوام الجزئــي، أي نــوع مــن أنــواع .

الإجازات.

	4 تكــون مواعيــد الإجــازات الســنوية للعاملــن وفــق هــذا النظــام ضمــن الكــوادر التعليميــة والأكاديميــة .

ــم، وفــق مــا تحــدده  ــة والتعلي ــي ووزارة التربي ــم العال ــي ووزارة التعلي ــم العال ــدى مؤسســات التعلي ل

تلــك الجهــات كلٍ في حــدود اختصاصــه.

خامس عشر: تقييم أداء الموظف الذي يعمل عن 

بعد من خارج الدولة

ــم أداء  ــم تقيي ــة يت ــة الاتحادي ــواردة في نظــام إدارة الأداء المعتمــد لموظفــي الجه ــاة الأحــكام ال مــع مراع

ــة وفــق التالــي: الموظــف الــذي يعمــل وفــق نظــام العمــل عــن بعــد مــن خــارج الدول

	1 الإنتاجية وتستند إلى عدد من المخرجات، وعدد المهام المنجزة من المستهدفة..

	2  جودة المخرجات ومدى توافقها مع المستهدف..
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	3 الإطــار الزمنــي المحــدد لتنفيــذ المهــام، حيــث يعتمــد علــى الالتــزام بإنجــاز المهــام وفــق الإطــار الزمنــي .

المحــدد للمخرجــات وفقــا للعقــد، ونســبة الالتــزام بالخطــة الزمنيــة بالاتفــاق مــع جهــة العمــل.

	4 نسبة رضا الرئيس المباشر والمتعاملين عن مخرجات العمل المنجز وفق ما يتم الاتفاق عليه..

	5 الالتزام بمواعيد وساعات الدوام الرسمي المتفق عليها..

	6  أية محاور أخرى تحددها جهة العمل أو وردت في نظام إدارة الأداء المعتمد..

سادس عشر: الترقيات

	1 أنواع الترقيات.

يجوز ترقية الموظف الذي يعمل عن بعد من خارج الدولة وفق أنواع الترقيات التالية:

• الترقية الوظيفية.	

• الترقية الاستثنائية الوظيفية.	

الترقية الوظيفية

ــة المعتمــدة في الحكومــة  ــوارد البشــرية والموافقــات الرقمي ــاًً لإجــراءات الم ــة وفق ــة الوظيفي ــم الترقي تت

الاتحاديــة، ووفــق مــا يأتــي: 

	1 الترقية إلى وظيفة شاغرة وذلك وفقاً للشروط الآتية:.

• أن تكون الترقية لدرجة تالية مباشرة.	

• تحقيق مستويات الأداء المطلوبة للترقية وفقاً لنظام إدارة الأداء.	

	2 تكون ترقية الموظف بمنحه راتب بداية مربوط الدرجة المرقي إليها. .

	3 لا يجــوز ترقيــة الموظــف ترقيــة وظيفيــة مــا لــم تمــض علــى الترقيــة الوظيفيــة الاســتثنائية الســابقة، .

مــدة )3( ثــاث ســنوات علــى الأقــل.
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الترقية الوظيفية الاستثنائية

يجــوز بموافقــة رئيــس الجهــة الاتحاديــة أو مــن يفوضــه ترقيــة الموظــف اســتثناءًً وذلــك وفقــاًً لنظــام 

إدارة الأداء المعتمــد وعلــى النحــو الآتــي:

	1  ترقيــة اســتثنائية وظيفيــة: يجــوز ترقيــة الموظــف المتميــز ترقيــة اســتثنائية وظيفيــة بمــا لا .

يزيــد علــى درجتــن إلــى وظيفــة شــاغرة، علــى أن يمُنــح الموظــف راتــب بدايــة مربــوط الدرجــة 

التــي رُقــي إليهــا، ويشُــترط أن يتوافــر لــدى الموظــف المهــارات والقــدرات التــي تناســب متطلبــات 

ــدة. ــة الجدي الوظيف

	2  لا يجــوز ترقيــة الموظــف ترقيــة وظيفيــة اســتثنائية مــا لــم تمــض علــى الترقيــة الوظيفيــة .

الاســتثنائية الســابقة مــدة )3( ثــاث ســنوات علــى الأقــل.

ضوابط الترقيات

تكون ضوابط الترقية على النحو التالي:

	1 توافر المخصص المالي لأي نوع من أنواع الترقية..

	2 وجود وظيفة شاغرة بالنسبة للترقية الوظيفية، أو الترقية الوظيفية الاستثنائية،..

	3 صدور قرار الترقية من السلطة المختصة بالتعيين..

	4 تعُتبر الترقية نافذة من تاريخ صدور القرار بها، ولا يجوز منح أية ترقية بأثر رجعي..

	5 لا يجــوز ترقيــة الموظــف ترقيــة وظيفيــة إلا بعــد انقضــاء )12( إثنــي عشــر شــهراً علــى تاريــخ آخــر .

ترقيــة وظيفيــة و 3 ســنوات علــى الترقيــة الوظيفيــة الاســتثنائية.

	6 ألا يكــون قــد فــرض علــى الموظــف أي جــزاء إداري خــال ســنة التقييــم مــا لــم يمــح الأثــر القانونــي .

. لها

	7 أن يحقق الموظف مستوى الأداء المطلوب وفق نظام إدارة الأداء المعتمد..

	8 لا يجــوز للجهــة الاتحاديــة إعــادة تعيــن أي شــخص علــى درجــة أعلــى مــن الدرجــة التــي كأن يشــغلها .

خــال ســنة مــن تاريــخ أنهــاء خدمته.

	9 ــة أو مــن . ــة أو المهني ــى الشــهادات التخصصي ــن عل ــة للموظفــن الحاصل ــة في الترقي تكــون الأولوي

ــارات المســتقبل. ــون بمه يتمتع
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ــواع 10	. ــوع مــن أن ــراء والمستشــارين وأي ن ــا الخب ــا الخاصــة أو مزاي ــادة المزاي ــن زي ــع ب لا يجــوز الجم

ــة الاســتثنائية. ــى الترقي ــة و3 ســنوات عل ــة الوظيفي ــى الترقي ــاء 12 شــهر عل ــد انته ــات إلا بع الترقي

لا يجوز ترقية الموظف الذي يعمل وفق هذا النظام ترقية مالية أو ترقية مالية استثنائية.11	.

سابع عشر: الضرائب

	1 ــب أو . ــة ضرائ ــه الخاصــة، أي ــى نفقت ــة عل ــد مــن خــارج الدول ــذي يعمــل عــن بع يتحمــل الموظــف ال

رســوم أو نفقــات أو تكاليــف تفرضهــا الدولــة التــي يحمــل جنســيتها أو يقيــم فيهــا.

	2 لا تتحمــل الجهــة الاتحاديــة عــن الموظــف الــذي يعمــل وفــق أحــكام هــذا النظــام أي ضرائــب أو رســوم .

ــة التــي يحمــل الموظــف جنســيتها أو يقيــم  ــة تشــريعات في الدول أو نفقــات أو تكاليــف تفرضهــا أي

فيهــا.

ثامن عشر: الجزاءات

	1 يجوز للجهة أن تفرض على الموظف الذي يعمل وفق هذا النظام، الجزاءات التالية:.

• الإنذار الخطي.	

• الخصــم مــن الراتــب الأساســي بحــد أقصــى )10( أيــام عــن كل مخالفــة وبمــا لا يتجــاوز )60( يــوم 	

في الســنة.

• الفصل من الخدمة.	

	2 تفُــرض الجــزاءات أعــاه علــى مخالفــات الــدوام الرســمي والمخالفــات الإداريــة التــي يرتكبهــا .

الموظــف.

	3 تفــرض الجــزاءات مــن قبــل الرئيــس المباشــر بالتنســيق مــع إدارة المــوارد البشــرية في الجهــة .

الاتحاديــة.

	4 إذا كأن الجــزاء يتعلــق بالفصــل مــن الخدمــة فــأن القــرار يكــون مــن قبــل رئيــس الجهــة بنــاءً علــى .

توصيــة مــن وكيــل الــوزارة / المديــر العــام.

	5 تفرض الجزاءات حسب جسامة المخالفة وليس وفق التسلسل أعلاه..

	6 عنــد الانقطــاع عــن العمــل بــدون عــذر مقبــول لمــدة اقــل مــن )3( أيــام متصلــة أو )5( أيــام منفصلــة .

يفــرض علــى الموظــف جــزاء خصــم يومــن مــن الراتــب إجمالــي عــن كل يــوم علــى اعتبــار أن يــوم تــم 

فرضــة كجــزاء واليــوم الآخــر بمثابــة عــدم اســتحقاق للأجــر.
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تاسع عشر: الأجهزة والمعدات

	1 يجــوز للجهــة الموافقــة للموظــف علــى شــراء جهــاز الحاســب الآلــي أو أي معــدات أخــرى تســتلزمها .

طبيعــة الوظيفــة شــريطة توافــر الميزانيــة وأن تقــوم الجهــة بــإدراج القيمــة ضمــن العقــد ودفــع تلــك 

القيمــة للموظــف مــع راتــب آخــر شــهر في الســنة التعاقديــة.

	2 يحق للجهة خصم أي مبالغ مالية تعود لها مباشرة من المخصصات المالية للموظف..

عشرون: القوانين والمحاكم المختصة

	1 تسَري القوانين الاتحادية المعتمدة في الدولة على العقد المبرم بين الموظف وجهة العمل..

	2 ــا أو . ــة المتحــدة حصــراً بالنظــر في أي قضاي ــارات العربي ــة الام ــة في دول ــم الاتحادي ــص المحاك تخت

نزاعــات تتعلــق بالعقــد المبــرم بــن الجهــة والموظــف الــذي يعمــل عــن بعــد مــن خــارج الدولــة.

واحد وعشرون: إنهاء الخدمة

تنتهــي خدمــة الموظــف غيــر المواطــن الــذي يعمــل عــن بعــد مــن خــارج الدولــة بقــرار مــن رئيــس الجهــة، 

وذلــك بالاســتناد إلــى أحــد أســباب أنهــاء الخدمــة التاليــة:

	1 الوفــاة: تنتهــي خدمــة الموظــف بوفاتــه، علــى أن تصُــرف المخصصــات الماليــة لــه حتــى آخــر يــوم .

عمــل لــه في الجهــة ولا يصــرف للورثــة أي مبالــغ ماليــة كمنحــة أو غيرهــا.

	2 الاســتقالة: يجــوز للموظــف أن يســتقيل مــن وظيفتــه بطلــب يتضمــن إخطــار الجهــة الاتحاديــة .

بفتــرة الإشــعار ومدتهــا )30( يــوم عمــل.

	3 عــدم تجديــد العقــد أو فســخه قبــل انتهــاء مدتــه: يجــوز للجهــة عــدم تجديــد عقــد الموظــف .

أو أنهائــه في أي وقــت دون إبــداء الأســباب، شــريطة إعطــاء الموظــف إشــعاراً بذلــك قبــل )5( أيــام 

. عمل

	4 الانقطــاع عــن العمــل: تنهــى خدمــة الموظــف إذا أنقطــع عــن العمــل لمــدة )3( أيــام عمــل متصلــة .

أو )5( أيــام عمــل منفصلــة خــال المــدة التعاقديــة، ويكــون الانهــاء مــن تاريــخ أول يــوم ينقطــع فيــه 

الموظــف عــن العمــل إذا كأنــت المــدة متصلــة، ومــن اليــوم التالــي لبلــوغ مــدة انقطاعــه )5( أيــام عمــل 

إذا كأنــت مــدة الانقطــاع منفصلــة، مــا لــم يكــن لــدى الموظــف عــذر مقبــول لــدى الجهــة.
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	5 الفصــل مــن الخدمــة بســبب مخالفــة إداريــة: يجــوز بقــرار مــن الســلطة المختصــة بالتعيــن .

ــة  ــوارد البشــرية في الجه ــن إدارة الم ــة م ــى توصي ــاءً عل ــة بن ــة الموظــف لأســباب تأديبي ــاء خدم أنه

ــة.  الاتحادي

اثنان وعشرون: تحويل العقد للموظف المواطن

	1 يجــوز للجهــة بنــاء علــى طلــب الموظــف المواطــن الــذي يشــغل احــدى الوظائــف الخاضعــة لأحــكام .

هــذا النظــام تحويــل عقــدة إلــى عقــد عمــل عــن بعــد مــن خــارج الدولــة في الحــالات التاليــة:

• إذا كان الزوج الآخر يعمل في إحدى البعثات الدبلوماسية التابعة للدولة في إحدى السفارات.	

• إذا كن الزوج الآخر ممثلًا للدولة في إحدى الهيئات أو المنظمات الدولية.	

	2 يشترط لتحويل عقد الموظف المواطن ما يلي:.

• أن تكون الوظيفة التي يشغلها الموظف من الوظائف التي تخضع لأحكام هذا النظام.	

• أن لا تزيد مدة العمل عن بعد من خارج الدولة عن سنة واحده بحد أقصى.	

• أن يتقاضــى الموظــف المواطــن فقــط المخصصــات الماليــة المقــررة بموجــب هــذا النظــام علــى أن يكــون 	

مــن ضمنهــا مفــردات راتــب حســاب اشــتراك التقاعــد مــع المحافظــة عليهــا. 

• لا يجــوز منــح الموظــف المواطــن الــذي يتــم تحويــل عقــدة وفقــاً لأحــكام هــذا النظــام المزايــا الخاصــة 	

أو مزايــا الخبــراء والمستشــارين الا إذا كأن قبــل تحويــل العقــد يشــغل وظيفــة علــى مزايــا الخبــراء 

والمستشــارين أو المزايــا الخاصــة.

• يســتمر اشــتراك الموظــف المواطــن في صنــدوق المعاشــات المعتمــد طيلــة فتــرة عملــة بموجــب هــذا 	

النظــام.

• يســتمر ســريان أحــكام الترقيــات والإجــازات وأســباب أنهــاء الخدمــة علــى الموظــف المواطــن الــذي 	

يتــم تحويــل عقــدة وفــق القوانــن والأنظمــة واللوائــح المطبقــة في جهــة عملــه.
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ثلاثة وعشرون: الأحكام العامة

	1 تكلــف الجهــات المعنيــة كل حســب اختصاصــه بتطويــر الأنظمــة ذات العلاقــة المعتمــدة لديهــا، بمــا .

يتوافــق مــع أحــكام النظــام وهــذا الدليــل.

	2 ــي أن يعمــل في . ــة بموجــب عقــد دوام جزئ ــذي يعمــل عــن بعــد مــن خــارج الدول يجــوز للموظــف ال

ــى. ــة الأول ــة الجه ــن كحــد أقصــى شــريطة موافق ــن اتحاديت جهت

	3 لا يجــوز للجهــة الاتحاديــة نقــل أو نــدب أو إعــارة أو إســتعارة أو إيفــاد أو تكليــف الموظــف الــذي يعمــل .

عــن بعــد مــن خــارج الدولــة لاي جهــة أو وظيفــة غيــر التــي تــم التعاقــد معــه علــى تأديــة مهامهــا.

	4 ــة أي تعويــض عــن العمــل الإضــافي في . لا يســتحق الموظــف الــذي يعمــل عــن بعــد مــن خــارج الدول

حالــة عملــه لســاعات أطــول مــن تلــك المقــررة رســمياً كمــا لا يســتحق أي تعويــض عــن أيــام العمــل 

في العطــات الرســمية أو العطــات الأســبوعية.

	5 يخضع الموظف الذي يعمل عن بعد لأحكام نظام إدارة الأداء المعتمد في الجهة الاتحادية..

	6 لا يجــوز للجهــة إعــادة التعاقــد مــع أي شــخص تــم إنهــاء خدمتــه مــن قبلهــا بســبب فســخ العقــد أو .

أنهــاءه قبــل انتهــاء مدتــه أو الفصــل مــن الخدمــة أو بســبب الانقطــاع عــن العمــل.

	7 يجــوز إعــادة التعاقــد مــع أي شــخص تــم أنهــاء خدمتــه بســبب الاســتقالة شــريطة أن لا يتــم منحــه .

مخصصــات ماليــة أو مزايــا خبــراء ومستشــارين أو مزايــا خاصــة أعلــى مــن التــي كأن يتقاضاهــا 

في الســابق قبــل مضــي ســنة علــى الاســتقالة. 

	8 يصــدر قــرار تمديــد الخدمــة بعــد بلــوغ ســن الســتين لمــن يتــم التعاقــد معــه للعمــل مــن خــارج .

الدولــة بنــاء علــى مــا تقتضيــه مصلحــة العمــل مــن قبــل رئيــس الجهــة أو مــن يفوضــه علــى أن يكــون 

التمديــد لمــدة ســنة قابلــة للتجديــد تلقائيــاً لمــدد مماثلــة.

	9 ــزام . ــي« الالت ــوارد البشــرية »بيانات ــر الرابطــة مــع نظــام معلومــات الم ــة غي ــات الاتحادي ــى الجه عل

ــل. ــذا الدلي ــة المرفقــة به بالآلي

علــى جميــع الجهــات الاتحاديــة الرجــوع إلــى الهيئــة في كافــة المســائل التــي تعترضهــا عنــد تطبيــق 10	.

احــكام نظــام العمــل عــن بعــد مــن خــارج الدولــة وهــذا الدليــل ومــا يصــدر لاحقــا بهــذا الشــأن.
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جدول المهام والمسؤوليات المرتبطة بالعمل عن بعد 

من خارج الدولة

الــــجـــهــــــــــــــــــــــــــة 

الإدارة العليــا في الجهــة 

الاتحاديــة

:

:

المـســــؤولـيـــــــات والمــهـــــــــام

• الاشــراف علــى تطبيــق نظــام العمــل عــن بعــد مــن خــارج الدولــة 	

والدليــل الإجرائــي الخــاص بــه.

• التأكــد مــن حصــر جميــع الوظائــف التخصصيــة والمهــام والاعمــال 	

التــي يمكــن تأديــة مهامهــا عــن بعــد مــن خــارج الدولــة.

• توفيــر الدعــم الــازم لإنجــاز مهــام الوظائــف التخصصيــة التــي 	

تقــرر الجهــة الاتحاديــة التعاقــد مــع موظفــن مــن خــارج الدولــة 

لتأديــة مهامهــا.

•:إدارة الموارد البشرية الالتــزام بالشــروط والضوابــط الــواردة في نظــام العمــل عــن بعــد مــن 	

خــارج الدولــة وهــذا الدليــل وفــق الأصــول الــواردة فيهمــا.

• متابعــة كافــة التقاريــر الدوريــة الــواردة مــن الرؤســاء المباشــرين عــن 	

الموظفــن الذيــن يعملــون بموجــب هــذا النظــام.

• متابعــة مــدى التــزام الرؤســاء المباشــرين بالضوابــط الــواردة في هــذا 	

الدليل.

• العمــل علــى تقديــم كافــة أوجــه الدعــم المطلوبــة للرؤســاء المباشــرين 	

بهــذا الخصــوص.
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•:إدارة تقنية المعلومات التأكــد مــن جاهزيــة وفاعليــة الأنظمــة والشــبكات الإلكترونيــة التــي 	

يتطلبهــا العمــل عــن بعــد مــن خــارج الدولــة.

• ضمــان الاســتخدام الأمثــل للأنظمــة التقنيــة مــن قبــل الموظفــن 	

المســتهدفين مــن العمــل عــن بعــد مــن خــارج الدولــة.

• تقديــم الدعــم الفنــي الــازم للوحــدات التنظيميــة التــي يعمــل لديهــا 	

موظفــن بموجــب نظــام العمــل عــن بعــد مــن خــارج الدولــة.

• مســؤولية الاشــراف التــام علــى أمــن المعلومــات وحســن الاســتخدام 	

مــن قبــل المعنيــن.

• التأكــد مــن تقنــن الصلاحيــات علــى الأنظمــة لمــن يتــم التعاقــد 	

معهــم مــن خــارج الدولــة.

•:الرئيس المباشر التأكــد مــن أن الوظيفــة قابلــة للإنجــاز عــن بعــد وإدارة جميــع 	

بذلــك.  المرتبطــة  المخاطــر 

• اعتمــاد جــدول وخطــة العمــل للموظــف والتأكــد مــن كفايتهــا لتغطيــة 	

الوقــت المطلوب.

• متابعــة أداء الموظــف وتقديــم كافــة أوجــه الدعــم والتوعيــة والإرشــاد 	

والتوجيــه الإشــرافي. 

• إبــاغ الموظــف بأيــة لقــاءات واجتماعــات افتراضية تتطلب المشــاركة 	

. فيها

• إلــى الإخــال 	 يــؤدي  بعــد لا  عــن  العمــل  مــن أن تطبيــق  التأكــد 

البيانــات. ســرية  أو  العمــل  بمصلحــة 

•  رفــع التقاريــر الدوريــة عــن أداء الموظفــن الذيــن يعملــون عــن بعــد 	

مــن خــارج الدولــة لــإدارة العليــا.
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•:الموظف إنجــاز الاعمــال والمهــام المطلــوب منــه تحقيقهــا مــن خــال العمــل عــن 	

بعــد مــن خــارج الدولــة علــى الوجــه الأمثــل.

• المحافظــة علــى مســتوى عــال مــن الإنتاجيــة وجــودة الأداء خــال 	

ــه. ــرة عمل فت

• لعــدد 	 الالتــزام بجــدول العمــل المقــرر والتأكــد مــن العمــل وفقــاً 

عليهــا. المتفــق  العمــل  أو  الرســمية  الــدوام  ســاعات 

• ضمــان ســهولة التواصــل مــع المســؤول المباشــر وجميــع الموظفــن 	

المعنيــن لإنجــاز الأعمــال.

• بشــكل 	 المباشــر  الرئيــس  إلــى  ورفعهــا  الإنجــاز  تقاريــر  إعــداد 

إلكترونــي.

• المحافظة على سرية المعلومات والبيانات.	





www.fahr.gov.ae


