
 

 

  صادرة بمقتضى الفقرة (هـ)  ٢٠٢٥تعليمات الدوام الرسمي والدوام المرن لسنة 

  ٢٠٢٤) لسنة ٣٣) من نظام إدارة الموارد البشرية في القطاع العام رقم ( ٤٦من المادة (
  

) ٣٣) من نظام إدارة الموارد البشرية في  القطاع العام رقم (٤٦الفقرة (هـ) من المادة (استنادا لأحكام 
 ٢٠/٣/٢٠٢٥ستها المُنعقدة بتاريخ رة عن جل، وبناءً على توصية اللجنة القانونية الصاد٢٠٢٤لسنة 

الموافقة على (تعليمات الѧѧدوام الرسѧѧمي  ٢٥/٣/٢٠٢٥قرر مجلس الوزراء في جلسته المُنعقدة بتاريخ 
  )، بصيغتها التالية:٢٠٢٥والدوام المرن لسنة 

  

  ) ويعمѧѧل بهѧѧا ٢٠٢٥لسѧѧنة  تسѧѧمى هѧѧذه التعليمѧѧات (تعليمѧѧات الѧѧدوام الرسѧѧمي والѧѧدوام المѧѧرن -١المѧѧادة 
  من تاريخ نشرها في الجريدة الرسمية.

يكون للكلمات والعبارات التالية حيثما وردت في هذه التعليمات المعاني المخصصة لهѧѧا أدنѧѧاه -أ -٢المادة 
  -ما لم تدل القرينة على غير ذلك :

 
  نظام إدارة الموارد البشرية في القطاع العام.  :  النظام

  في النظام. ساعات الدوام الرسمي المنصوص عليها  :  الدوام الرسمي 
  يشمل ساعات العمل المرن والعمل عن بعد والعمل بالتناوب.  :  الدوام المرن

سѧѧѧѧѧѧѧاعات العمѧѧѧѧѧѧѧل 
  المرن

مѧѧا تحѧѧدده  وقت بدء الدوام الرسمي وانتهائه للموظفين وفق      تنظيم    :
سѧѧاعات الѧѧدوام عѧѧن  الѧѧدائرة علѧѧى أن لا تقѧѧل سѧѧاعات الѧѧدوام المѧѧرن

  الرسمي المحددة بموجب النظام.
  عمل الموظف في غير أماكن عمل الدائرة المعتادة.  :  العمل عن بعد  
                                                        توزيع أيام دوام الموظفين ضمن مسمى الوظيفѧѧة الواحѧѧدة شѧѧريطة    :  العمل بالتناوب

          ساعة) بغض     ٣٥ (         الأسبوعية                             أن يحقق كل موظف ساعات العمل 
                         النظرعن عدد ايام العمل.

الѧѧذي يѧѧؤدي فيѧѧه الموظѧѧف مهامѧѧه الوظيفيѧѧة اثنѧѧاء شѧѧموله   الموقѧѧع  :  موقع العمل البديل
  بالعمل عن بعد أوالعمل بالتناوب.

  اتفاقيѧѧѧѧѧѧѧѧة العمѧѧѧѧѧѧѧѧل 
  عن بعد:

اتفاقيѧѧة خطيѧѧة بѧѧين الموظѧѧف المشѧѧمول بالعمѧѧل عѧѧن بعѧѧد والѧѧرئيس   
ومعلومѧѧات الاتصѧѧال  حيث يحدد فيهѧѧا موقѧѧع العمѧѧل البѧѧديلالمباشر ب
التواصل والمعѧѧدات والصѧѧلاحيات وجѧѧدول العمѧѧل التѧѧي تѧѧم وساعات 

تزويѧѧد الموظѧѧف بهѧѧا والمهѧѧام المطلوبѧѧة ومخرجѧѧات العمѧѧل وتكѧѧون 
  جزءاً من اتفاقية الأداء.

 
فѧѧي هѧѧذه التعليمѧѧات مѧѧا لѧѧم تѧѧدل ا تعتمد التعاريف الواردة في النظѧѧام حيثمѧѧا ورد الѧѧنص عليهѧѧ-ب

  القرينة على غير ذلك.
  
  الالتزام بما يلي:على الموظف -٣المادة

 الحضور إلى الدائرة والانصراف منها في المواعيد المحددة للدوام الرسمي .-أ
عدم ترك مكان العمل أثناء الѧѧدوام الرسѧѧمي إلا بѧѧإذن رسѧѧمي وفقѧѧاً لآليѧѧة المغѧѧادرات المعتمѧѧدة -ب

 لهذه الغاية في الدائرة. 
                                                ً                                  عدم التوقف أو الامتناع عن تأدية مهام وظيفته فعلياً أثناء ساعات الدوام الرسمي وتكريس   -   ج

  أوقات الدوام الرسمي لذلك.



 

 

  -تتولى الوحدة المعنية بالموارد البشرية والتطوير المؤسسي في الدائرة المهام التالية: -٤المادة 
ضمن الرقم الوظيفي للموظѧѧف إعداد بطاقة دوام تعريفية خاصة بكل موظف في الدائرة تت  - أ

 واسمه ووظيفته وصورته الشخصية.
مراقبة الدوام باستخدام الوسائل الإلكترونية أو سجل الدوام عند الضرورة لغايات تثبيت   - ب

من الدائرة أثناء ساعات الѧѧدوام الرسѧѧمي وعودتѧѧه إليهѧѧا         والخروجوقت الحضور للدوام 
 أثناء الدوام أو بعده.

إعداد كشوفات بأسماء الموظفين غير الملتزمين بأوقات الدوام الرسمي والدوام المѧѧرن   - ج
بعѧѧد سѧѧاعتين مѧѧن بѧѧدء الѧѧدوام الرسѧѧمي مباشѧѧرة ورفعهѧѧا إلѧѧى الѧѧرئيس المباشѧѧر او مѧѧن 

 يفوضه. 
إلѧѧى الأمѧѧين العѧѧام                                                            إصѧѧدار تقريѧѧر شѧѧهري عѧѧن سѧѧير دوام المѧѧوظفين أو مغѧѧادراتهم ويرفѧѧع  -   د

 الإجراءات اللازمة.او من يفوضه لاتخاذ 
  

تتخѧѧذ الإجѧѧراءات التأديبيѧѧة بحѧѧق الموظѧѧف الѧѧذي يتكѧѧرر تѧѧأخره عѧѧن الѧѧدوام وفقѧѧا للصѧѧلاحيات  -٥المѧѧادة 
  المنصوص عليها في النظام. 

  
نجѧѧاز                                  بالعمѧѧل خѧѧارج أوقѧѧات الѧѧدوام الرسѧѧمي لإتعѧѧد الهيئѧѧة نموذجѧѧاً لقيѧѧام بعѧѧض مѧѧوظفي الѧѧدائرة  -٦المѧѧادة 

  أعمѧѧالهم الرسѧѧمية وعلѧѧى الѧѧدائرة تنظѧѧيم النمѧѧوذج المعѧѧد لهѧѧذه الغايѧѧة علѧѧى نسѧѧختين (إلكترونيѧѧاً 
أو ورقياً) ويتم توقيعه من الأمين العام أو من يفوضه، ويحتفظ الموظف بالنسخة الأولى لإثبات 

وريات إنجѧѧاز وجѧѧوده ويقѧѧوم بتزويѧѧد المسѧѧؤول المعنѧѧي بنسѧѧخة أخѧѧرى لتѧѧأمين مسѧѧتلزمات وضѧѧر
  مهام الموكلة إليهال

  
  يبات التيسيرية للأشخاص ذوي الإعاقة لتمكينهم من ممارسة العمل.رتتتلتزم الدائرة بتوفير ال -٧المادة 

  
  -يتخذ الدوام المرن أحد الأشكال التالية: -٨المادة 

                   ساعات العمل المرن.  - أ  
  العمل عن بعد.  - ب  
  العمل بالتناوب.  - ج  

  -على كل من:لا تسري أحكام الدوام المرن  -٩المادة 
 الموظف تحت التجربة باستثناء:-أ

 الموظفة الحامل . -١
 الموظف الذي يتولى رعاية أحد أفراد الأسرة أو أحد الوالدين حسب دفتر العائلة. -٢
  الموظف من ذوي الإعاقة.-٣

 

 الموظف العامل بنظام الورديّات.-ب
  

 إلكترونياً او خطياً من الموظف إلى الرئيس المباشر.يقدم طلب الشمول بساعات العمل المرن - أ-١٠المادة
العمѧѧل المѧѧرن بنѧѧاء علѧѧى توصѧѧية مسѧѧؤول        بساعاتللأمين العام الموافقة على شمول الموظف -ب

الوحدة المعنية بالموارد البشرية والتطوير المؤسسي وفق احتياجѧѧات الѧѧدائرة، علѧѧى أن يحѧѧدد 
  موعѧѧد بѧѧدء دوامѧѧه وانتهائѧѧه بحيѧѧث لا يتجѧѧاوز موعѧѧد بѧѧدء الѧѧدوام أو انتهائѧѧه سѧѧاعة واحѧѧدة 

  من موعد بدء أو انتهاء الدوام الرسمي .
  
 



 

 

                                                                   ي الفقرة (أ) من هذه المادة، ولغايات تقديم خدمات الدائرة خارج اوقات                    على الرغم مما ورد ف-ج
تنسѧѧيب الأمѧѧين العѧѧام شѧѧمول عѧѧدد مѧѧن المѧѧوظفين                                          الدوام  الرسمي المعتادة، للѧѧوزير بنѧѧاء علѧѧى 

ѧѧѧѧѧن شѧѧѧѧدد مѧѧѧѧѧدد محѧѧѧѧѧة وعѧѧѧѧديم الخدمѧѧѧѧѧين بتقѧѧѧѧديمهاالمعنيѧѧѧѧѧاند تقѧѧѧѧѧي تسѧѧѧѧائف التѧѧѧѧѧاغلي الوظ   
تلѧѧك الخѧѧدمات ومواعيѧѧد تقѧѧديمها وإعلانهѧѧا لمتلقѧѧي بسѧѧاعات العمѧѧل المѧѧرن علѧѧى أن يѧѧتم تحديѧѧد 

 الخدمة.
  

للوزير بناء على تنسيب الأمين العام المستند الى توصية مسؤول الوحѧѧدة المعنيѧѧة بѧѧالموارد  -أ-١١المادة 
البشرية والتطوير المؤسسي تطبيق أحكام العمل عن بعѧѧد علѧѧى بعѧѧض وظѧѧائف الѧѧدائرة وفѧѧق 

ر المواءمѧѧة بѧѧين احتياجѧѧات متلقѧѧي الخدمѧѧة وطبيعѧѧة عمѧѧل مѧѧع الأخѧѧذ بالاعتبѧѧا طبيعѧѧة مهامهѧѧا
الدائرة شريطة ضمان عدم انقطاع الخدمة وتكاملية الوظائف التي تشكل حلقة متكاملة، ويتم 

  طلب تمديد العمل بأحكامه سنوياً.
 

                          أو جѧѧزء منهѧѧا بالعمѧѧل عѧѧن بعѧѧد تحدد الدائرة الوظائف التي يمكن تأدية مهامهѧѧا الوظيفيѧѧة -ب
  -المعايير التالية:  الى        استنادا 

 ألا  تتطلب الوظيفة التعامل المباشر مع متلقي الخدمة.  . ١
او الموارد المتاحة فقط  ألا تتطلب الوظيفة استخدام الآلات والمعدات او المركبات  . ٢

 في مكان العمل.
  ألا تتطلب الوظيفة الوصول إلى بيانات او معلومات سرية.  . ٣
 الموظف وإمكانية تقييم جودتها .وضوح المخرجات المطلوبة من   . ٤
  إمكانيѧѧѧѧѧѧѧة وصѧѧѧѧѧѧѧول الموظѧѧѧѧѧѧѧف بشѧѧѧѧѧѧѧكل آمѧѧѧѧѧѧѧن فѧѧѧѧѧѧѧي مكѧѧѧѧѧѧѧان العمѧѧѧѧѧѧѧل البѧѧѧѧѧѧѧديل   . ٥

  إلى البيانات والأنظمة الإلكترونية المطلوبة.
  -يشترط لشمول الموظف بالعمل عن بعد:-ج

أن تكون وظيفتѧѧه مѧѧن ضѧѧمن الوظѧѧائف التѧѧي يمكѧѧن تأديتهѧѧا عѧѧن بعѧѧد وفقѧѧا لأحكѧѧام  - ١
  الفقرة (ب) من هذه المادة.

 ألا  يكون الموظف من شاغلي وظائف الإدارة الوسطى. - ٢
  أن يقѧѧѧدم الموظѧѧѧف لرئيسѧѧѧه المباشѧѧѧر طلبѧѧѧا إلكترونيѧѧѧا او خطيѧѧѧا لشѧѧѧموله بالعمѧѧѧل  - ٣

  عن بعد.
                                                                            الوزير بناء على تنسيب الأمين العام المستند إلى توصية الوحدة المعنية بالموارد   يصدر -د

                                                                             البشرية والتطوير المؤسسѧѧي فѧѧي الѧѧدائرة قѧѧرارا بالموافقѧѧة علѧѧى شѧѧمول الموظѧѧف بالعمѧѧل 
         عن بعد.

  يصѧѧѧѧѧѧѧادق الأمѧѧѧѧѧѧѧين العѧѧѧѧѧѧѧام علѧѧѧѧѧѧѧى اتفاقيѧѧѧѧѧѧѧة العمѧѧѧѧѧѧѧل عѧѧѧѧѧѧѧن بعѧѧѧѧѧѧѧد الموقѧѧѧѧѧѧѧع عليهѧѧѧѧѧѧѧا  -هѧѧѧѧѧѧѧـ
والرئيس المباشر، على أن تجدد هذه الاتفاقية كلما من الموظف المشمول بالعمل عن بعد 

وفق نموذج تعده الهيئѧѧة                         في البنود الواردة فيها                     عند حدوث أي تغييراتدعت الحاجة او 
  لهذه الغاية.

يتولى الرئيس المباشر متابعة الموظѧѧف المشѧѧمول بالعمѧѧل عѧѧن بعѧѧد ورفѧѧع تقѧѧارير دوريѧѧة  -و
له وأي أمور ذوات علاقة وفق اتفاقية العمل تتضمن مدى إنجاز الموظف للمهام المحددة 

عن بعد للوحدة المعنية بالموارد البشرية والتطوير المؤسسي والتي تقوم بѧѧدورها برفѧѧع 
  التقارير للأمين العام او من يفوضه وفق التسلسل الإداري.

  
  
  
  



 

 

%) مѧѧن إجمѧѧالي عѧѧدد ٢٠يجب أن لا تتجاوز نسبة المѧѧوظفين المشѧѧمولين بالعمѧѧل عѧѧن بعѧѧد ( -أ-١٢المادة 
                               الوحدة التنظيمية أو الدائرة. الموظفين على مستوى 

على الرغم مما ورد فѧѧي الفقѧѧرة (أ) مѧѧن هѧѧذه المѧѧادة لمجلѧѧس الѧѧوزراء بنѧѧاء علѧѧى تنسѧѧيب  -ب
بالعمѧѧѧل عѧѧѧن بعѧѧѧد وفѧѧѧق مصѧѧѧلحة العمѧѧѧل الѧѧѧوزير زيѧѧѧادة نسѧѧѧبة المѧѧѧوظفين المشѧѧѧمولين 

  ومقتضياته .
  

  يجѧѧѧѧѧѧوز بقѧѧѧѧѧѧرار مѧѧѧѧѧѧن الѧѧѧѧѧѧوزير بنѧѧѧѧѧѧاءً علѧѧѧѧѧѧى تنسѧѧѧѧѧѧيب الأمѧѧѧѧѧѧين العѧѧѧѧѧѧام شѧѧѧѧѧѧمول عѧѧѧѧѧѧدد  -أ -١٣المѧѧѧѧѧѧادة 
 من الموظفين بالعمل بالتناوب في الحالات التي تتطلب ذلك.

 يعتبر دوام الموظف المكلف بالعمل بالتناوب دواماً كاملاً . -ب
والمخرجѧѧات المطلوبѧѧة مѧѧن الموظѧѧف المكلѧѧف بالعمѧѧل بالتنѧѧاوب للأيѧѧام يѧѧتم تحديѧѧد المهѧѧام -ج

  المحددة له للعمل.
  

للѧѧوزير إنهѧѧاء شѧѧمول الموظѧѧف بالعمѧѧل عѧѧن بعѧѧد وعودتѧѧه إلѧѧى مواقѧѧع عمѧѧل الѧѧدائرة وفѧѧق مѧѧا  -أ-١٤المѧѧادة 
 تقتضيه مصلحة العمل.

عملѧѧه اذا علѧѧى الموظѧѧف المشѧѧمول بأحكѧѧام هѧѧذه التعليمѧѧات التقيѧѧد بالحضѧѧور إلѧѧى مكѧѧان -ب
 اقتضت مصلحة العمل تواجده في أي وقت تحدده الدائرة.

  
يعامѧѧل الموظѧѧف المشѧѧمول بالѧѧدوام المѧѧرن معاملѧѧة الموظѧѧف الملتѧѧزم بالѧѧدوام الرسѧѧمي للغايѧѧات  -١٥المѧѧادة

 الواردة في التشريعات المتعلقة بحقوق الموظف. 
  

لمجلس الوزراء في الظѧѧروف الطارئѧѧة شѧѧمول مѧѧوظفي الѧѧدائرة او جѧѧزء مѧѧنهم بѧѧأي مѧѧن أحكѧѧام  -١٦المادة 
الدوام المرن المنصوص عليهѧѧا فѧѧي هѧѧذه التعليمѧѧات علѧѧى ان يقѧѧوم الѧѧوزير بتحديѧѧد المهѧѧام 

  والوظائف المرتبطة بها وآلية العمل لكل منها.                                     والخدمات الأساسية الضرورية في الدائرة
  

  لا يجѧѧѧѧѧѧѧѧوز شѧѧѧѧѧѧѧѧمول الموظѧѧѧѧѧѧѧѧف بѧѧѧѧѧѧѧѧأكثر مѧѧѧѧѧѧѧѧن شѧѧѧѧѧѧѧѧكل مѧѧѧѧѧѧѧѧن أشѧѧѧѧѧѧѧѧكال الѧѧѧѧѧѧѧѧدوام المѧѧѧѧѧѧѧѧرن  -١٧المѧѧѧѧѧѧѧѧادة 
  في الوقت ذاته .

  
تعد الدائرة تقريراً سنوياً يبين أشكال الدوام المرن وعدد الموظفين المشمولين بكل منها وأثر  -١٨المادة 

  تطبيقها، وترسل نسخة منه الى الهيئة.
  

  .٢٠٢١المرن في الخدمة المدنية لسنة تلغى تعليمات الدوام  -١٩المادة

  

 


