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التعار�ف

 �انت طبيعة عملھ أو مس�ى وظيفتھالموظف 
ً
.�ل من �شغل وظيفة مدنية من وظائف ا�جهات ا�ح�ومية، أيا

الوظيفة
ومعـاي�� يجـب �اطات اشـ�مجموعة الواجبات والمسؤوليات والصلاحيات ال�ي �سند أو تفوض من السلطة ا�ختصة، وال�ي يلزم للقيـام ��ـا 

.توافرها فيمن �شغلها لتأدية هذه الواجبات والمسؤوليات والصلاحيات بصفة دائمة أو مؤقتة

ا�جهة ا�حكومية
لمنشـــأ �ـــل وزارة أو مؤسســـة عامـــة أو هيئـــة عامـــة أو هيئـــة أو مجلـــس أو جهـــاز ت�ـــون م��انيتـــھ أو جـــزء م��ـــا ضـــمن الم��انيـــة العامـــة للدولـــة وا

.بموجب قانون أو مرسوم

.الوز�ر ا�ختص أو رئيس ا�جهة ا�ح�ومية ا�ختصةةالسلطة ا�ختص
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المبادئ الأساسية لسلوك الموظف ا�حكومي

الأخلاقيـة �عتمد مدونة قواعد السلوك الوظيفي وأخلاقيات الوظيفة العامة ع�� خمس مبادئ أساسية للواجبات
:لسلوك الموظف أثناء ا�خدمة و��
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ال��امات الموظف ا�حكومي
.الولاء والإخلاص لمملكة البحر�ن وقياد��ا واح��ام الدستور والقانون والأنظمة المعمول ��ا•

.الال��ام با�خدمة•

.التقيد �ساعات الدوام الرسمية وأداء العمل•

.عدم تضارب المصا�ح•

.عدم قبول الهدايا•

.الال��ام بحسن المظهر والسلوك•

.الإبلاغ عن ا�خالفات•

.وجوب الإدلاء بالشهادة•

.التقيد بقواعد السلامة المهنية•

.ا�حافظة ع�� المال العام وا�خاص والممتل�ات والموارد العامة وا�خاصة•

.الاح��ام واللباقة �� علاقات العمل تجاه الرؤساء والزملاء والعملاء وا�جهات الأخرى والتحفظ الم�ي والسر�ة•

.التعامل مع أجهزة الاعلام والنشر وال�حافة ووسائل التواصل الاجتما�� با�حفاظ ع�� الاسرار وعدم �شر البيانات•
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النقل والندب والإعارة ونظام شواغر
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اقيت العمل أيام ومو

يـــتم وضـــع يــتم إصـــدار التوج��ـــات بحســـب �عمــيم رئـــيس مجلـــس الـــوزراء المـــوقر �شــأن ســـاعات الـــدوام الرســـ�ي خـــلال شــهر رمضـــان المبـــارك، ل

جهــــات قواعــــد موحــــدة وعادلــــة لضــــبط حضــــور وانصــــراف المــــوظف�ن العــــامل�ن با�جهــــات ا�ح�وميــــة خــــلال شــــهر رمضــــان المبــــارك، بمــــا ف��ــــا ا�

لمــوظف�ن خــلال ا�ح�وميــة ال�ــي تــنظم شــؤون موظف��ــا لــوائح خاصــة، وذلــك لمصــ�حة العمــل وتحســ�ن الإنتاجيــة وخلــق بيئــة مر�حــة وملائمــة ل

.الشهر المبارك

 لأي طـــارئ ف
ً
إنـــھ يمكـــن كمـــا أنـــھ إذا اقتضـــت ضـــرورة العمـــل بقـــاء المـــوظف�ن أو عـــدد مـــن المـــوظف�ن ع�ـــ� رأس العمـــل لســـاعات طو�لـــة اســـتعدادا

 للضوابط ال�ي يضعها جهاز ا�خدمة المدنية
ً
. تنظيم دورة عمل خاصة لهؤلاء الموظف�ن وذلك وفقا
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ا�حضور والانصراف

ا ومـن �ـ� يطبق هذا النظام ع�ـ� جميـع المـوظف�ن عـدا شـاغ�� الوظـائف العليـ

تصـة حكمهم، حيث تكـون لهـذه الفئـة إجـراءات خاصـة تضـعها السـلطة ا�خ

��ـــا �ـــ� با�جهــة ا�حكوميـــة، ولا �ســري أح�ــاـم نظـــام الــدوام المـــرن المنصــوص عل

ن تتطلـــب هـــذه التعليمـــات ع�ـــ� المـــوظف�ن العـــامل�ن وفـــق نظـــام النو�ـــات الـــذي

وظـــــــائفهم العمــــــــل ع�ــــــــ� مـــــــدار الســــــــاعة، والعــــــــامل�ن بنظـــــــام العمــــــــل ا�جزئــــــــي 

افقـــــة جهـــــاز ا�خ دمـــــة والوظـــــائف الطبيـــــة والتعليميـــــة وا�حيو�ـــــة، إلا �عـــــد مو

 
ً
لمـــا تقتضـــيھ المدنيـــة بنـــاءً ع�ـــ� الم�ـــ�رات ال�ـــي تقـــدمها ا�جهـــة ا�حكوميـــة ووفقـــا

.مص�حة العمل �� �عض ا�حالات ا�خاصة
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نظام عمل الموظف�ن عن ُ�عد

تمــــــاء مــــــن منطلــــــق مواكبــــــة السياســــــات ا�حديثــــــة والمســــــاهمة �ــــــ� ز�ــــــادة الإنتاجيــــــة وان

تمكــ�ن المـوظف�ن وخلـق التـوازن بـ�ن مصـ�حة العمـل واحتياجـات الموظـف، مـن خـلال

.الموظف من مزاولة مهامھ وواجباتھ الوظيفية من خارج مقر العمل

ة مــــزاولهـــو نظـــام عمـــل يقـــوم وفـــق شـــروط وضـــوابط محـــددة بحيـــث يتـــيح للموظـــف 

واقـع أو مالـمنــزل مـن (مهامھ وواجباتھ الوظيفية من مواقـع مختلفـة عـن مقـر العمـل 

وظيفيــة بحســب المهــام والاحتياجــات ال) مختلفــة بمــا �ــ� ذلــك مواقــع العمــل ا�خارجيــة

.بناءً ع�� طلب من السلطة ا�ختصة و�عد موافقة جهاز ا�خدمة المدنية
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نظام عمل الموظف�ن عن ُ�عد
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الـ��قيات
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الم�افآت
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العلاوات والبدلات 
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الإجازات
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درجة القرابة

:إجازة وفاة قر�ب

�ھ �ستحق الموظف الإجازة لوفاة زوجھ أو أحد أقار

حتـــــــــى الدرجــــــــة الرا�عــــــــة ع�ــــــــ� أن يــــــــتم تحديــــــــد بــــــــدء 

ســــــــــر�ان الإجــــــــــازة بمراعــــــــــاة تــــــــــار�خ الوفــــــــــاة أو تــــــــــار�خ 

مجلـــس العـــزاء، وذلـــك حســـب قواعـــد وشـــروط نـــوع 

.التوظيف
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ان��اء ا�خدمة

:تنت�ي خدمة الموظف لأحد الأسباب التالية

.بلوغ السن المقررة ل��ك ا�خدمة.أ

 للقواني�ن والأنظمة المقررة لذلك.ب
ً
.الإحالة المبكرة إ�� التقاعد وفقا

 .ج
ً
.عدم اللياقة ل�خدمة �حيا

.الاستقالة.د

 للقانون المنظم لذلك.ه
ً
.فقد ا�جنسية البحر�نية طبقا

 ا�حكــم ال��ــائي �عقو�ــة جنايــة أو �عقو�ــة مقيــدة ل�حر�ــة �ــ� جر�مــة مخلــة بالشــرف أو الأمانــة، و��ــون الفصــل .و
ً
ة إذا �ـاـن ا�حكــم مــعللســلطة ا�ختصــجواز�ــا

ة �عـد ومع ذلك إذا �ان ا�حكم قد صدر عليھ لأول مرة فلا يـؤدي إ�ـ� ان��ـاء ا�خدمـة إلا إذا قـدرت السـلطة ا�ختصـ.�عد موافقة ا�جهازوقف التنفيذ وذلك 

.الواقعة أن بقاء الموظف يتعارض مع مقتضيات الوظيفة أو طبيعة العملموافقة ا�جهاز بقرار مسبب من واقع أسباب ا�حكم وظروف

.الفصل من ا�خدمة بقرار تأدي�ي أو العزل بحكم قضائي.ز

.إلغاء الوظيفة.ح

 ل�حالات والضوابط ال�ي تحددها اللائحة التنفيذية، وذلك دون إخلال بأح�ام القوان�ن وا.ط
ً
.لذلكلأنظمة المقررةالفصل �غ�� الطر�ق التأدي�ي وفقا

 .ان��اء مدة العقد.ي

.الوفاة.ك
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الانقطاع عن العمل

 إذا انقطــع عــن عملــھ �غيـــ�عتبــ
ً

 غيــأكثـــرر إذن ـر الموظــف مســتقيلا
ً
 متصــلة أو ثلاثــ�ن يومــا

ً
ســنة و�تعــ�ن إنــذار ر متصــلة �ــ� الـمــن خمســة عشــر يومــا

 �� ا�حالة الثانية
ً
.الموظف كتابة �عد خمسة أيام �� ا�حالة الأو�� وعشر�ن يوما

 التاليـــة مــا يثبــت أن انقطاعــھ �ـاـن �عــذر مقبــول يجـــوز للســلطة ا�ختصــة احتســاب مــدة الا
ً
نقطــاع إجـــازة فــإذا قــدم الموظــف خــلال العشــر�ن يومــا

.سنو�ة أو مرضية إذا �ان لھ رصيد م��ا �سمح بذلك و�لا اعت��ت إجازة خاصة بدون راتب

نقطـاع المتصـل، رت خدمتـھ من��يـة مـن تـار�خ انقطاعـھ عـن العمـل �ـ� حالـة الا ـالانقطـاع أو قـدمها ورفضـت اعتبـتبــرر فإذا لـم يقـدم الموظـف أسـبابا

 �� حالة الانقطاع غ�� المتصل
ً
.ومن تار�خ إتمام مدة الثلاث�ن يوما
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التظلمات

دمـة مـن المـوظف�ن تنشأ �� �ل جهة حكوميـة �جنـة دائمـة للتظلمـات تتكـون مـن رئـيس وأعضـاء تخـتص بالنظــر �ـ� التظلمـات المق

. غيـر شاغ�� الوظائف العليا

 مــن ا�حقــوق الوظي
ً
فيــة القــرارات الإدار�ــة التـــي تمــس حقــا

للموظف
�شـــــوء جميع القرارات التـي تمس أي حق من ا�حقوق المتـرتبة ع��
ــــز القـــانو�ي للموظـــف منـــذ بـــدء العلاقـــة الوظيفيـــة بي نـــھ و�ـــ�ن المركـــ

يـة المقـررة ا�جهة ا�ح�ومية، و�ل مـا يتعلــــق بالـــراتب والمــزايا الوظيف
ن نظيـــر مباشــرتھ أعمــال الوظيفـــــة، ومــا يصــدر عــن جهــة الإدارة مــ

، أو قـــــــرارات تتعلـــــــق بتــــــــرقية الموظـــــــف أو نقلـــــــھ أو ندبـــــــھ أو إعارتـــــــھ
يــھ أو إ��ــاء القــرارات المتعلقــة بإجازتــھ أو توقيــع ا�جــزاء التــأدي�ي عل

 للموظـــف �ســـ
ً
بب خدمتـــھ وغيــــرها مـــن القـــرارات ال�ـــي تنشــــــــــئ حقــــــا

.الوظيفة أو تمس ذلك ا�حق
وتصــنيف ولا يــدخل �ــ� نطــاق تلــك القــرارات مــا يتعلــق م��ــا بتـــرتيب

.الوظائف والقرارات الصادرة عن مجلس التأديب

الـــــتظلـــــم
�جهـــــة طلـــــب يتقـــــدم بـــــھ الموظـــــف كتابـــــة إ�ـــــ� �جنـــــة التظلمـــــات �ـــــ� ا

 إعــادة النظــر �ــ� القــرار الإد
ً
اري الــذي ا�ح�وميــة التــا�ع لهــا ملتمســا

 من حقوقھ الوظيفية
ً
.يمس حقا

الـــــطعـــن 
�وميـة اعتـراض الموظف ع�� القرار ال��ـائي الصـادر عـن ا�جهـة ا�ح

 مــــن حقوقـــــھ الوظيفيــــة، وذلــــك عـــــ
ً
ن التــــا�ع لهــــا والــــذي يمـــــس حقــــا

ة القـرار طر�ق ال�جوء إ�� ا�جهـاز أو القضـاء للفصـل �ـ� مـدى سـلام
.الإداري من عدمھ
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التظلمات

قواعد و�جراءات تقديم التظلم أمام ال�جنة
�مــــن تــــار 

ً
 خــــلال خمســــة عشــــر يومــــا

ً
 مكتو�ــــا

ً
خ علمــــھ يقــــدم الموظــــف المع�ــــي تظلمــــا

.بالقرار

يجب أن �شتمل التظلم ع�� اسم وتوقيع الموظف المتظلم.

يوجھ التظلم إ�� رئيس �جنة التظلمات با�جهة المعنية.

بــت ف��ــا ع�ــ� رئــيس ال�جنــة أو أعضــا��ا التن�ــ� عــن حضــور ا�جلســة ال�ــي ينظــر أو ي
ة قرابـــة �ــ� تظلـــم مقــدم مـــن أحــد المـــوظف�ن ا�خاضـــع�ن لرئاســة أي مـــ��م أو لــھ صـــل

.ح�ى الدرجة الرا�عة

قديمھيجب ع�� ال�جنة البت �� التظلم خلال خمسة عشر يوم عمل من تار�خ ت.

غ�ــ�ه عنـــد ع�ــ� ال�جنــة أن �ســتمع لأقــوال الموظــف المــتظلم، و�جــوز لهــا الاســتماع ل
.الاقتضاء

 عتمادهـــا أو تصـــدر ال�جنـــة قرارا��ـــا �شـــ�ل توصـــيات ترفـــع إ�ـــ� الســـلطة ا�ختصـــة لا
.�عديلها أو إلغا��ا بقرار إداري 

إ�ـــــ� �ـــــ� جميـــــع الأحـــــوال ي�ـــــون للموظـــــف المـــــتظلم ا�حـــــق �ـــــ� ال�جـــــوء إ�ـــــ� ا�جهـــــاز أو
 من حقوقھ الوظي

ً
.  فيةالقضاء للطعن �� القرارات ال��ائية ال�ي تمس حقا

الـــــتظلـــــم
�جهـــــة طلـــــب يتقـــــدم بـــــھ الموظـــــف كتابـــــة إ�ـــــ� �جنـــــة التظلمـــــات �ـــــ� ا

 إعــادة النظــر �ــ� القــرار الإد
ً
اري الــذي ا�ح�وميــة التــا�ع لهــا ملتمســا

 من حقوقھ الوظيفية
ً
.يمس حقا

 مــــن ا�حقــــ
ً
وق الطعــــن ع�ــــ� القــــرارات ال��ائيــــة التـــــي تمــــس حقــــا

الوظيفية للموظف
تــــا�ع لهــــا يجــــب أن يُرفــــق بالطلــــب ��ــــخة مــــن القــــرار ال��ــــائي للســــلطة ا�ختصــــة ال

.الموظف �� حال الطعن ع�� القرار الإداري أمام جهاز ا�خدمة المدنية

طعــــن �جهــــاز ا�خدمــــة المدنيــــة أن يطلــــب الأوراق المتعلقــــة بــــالقرار الإداري محــــل ال
ولائحتــــھ للتأكــــد مــــن �ــــح��ا وســــلام��ا ومطابق��ــــا لأح�ــــام قــــانون ا�خدمــــة المدنيــــة

.التنفيذية

انونيــة �ــ� حــال تبــ�ن �جهــاز ا�خدمــة المدنيــة ســلامة هــذه القــرارات مــن الناحيــة الق
ون، ع�ـ� فإن ا�جهاز يصدر قـراره بحفـظ الطعـن، و�ـ� حـال مخالف��ـا لأح�ـام القـان

بمــــا جهـــاز ا�خدمـــة المدنيـــة مخاطبــــة الســـلطة ا�ختصـــة لتعــــديل قرارهـــا أو إلغـــاءه
. ضاءيتوافق مع أح�ام القانون، ولا ينال ذلك من حق الموظف بال�جوء إ�� الق
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