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 مقدمة  .1

 تمه�د 
 

هم الأساس�ة كما هو محدَد    �حدِدُ  1-1
َ
ف وكذلك حقوق وطَ الأساس�ة للخدمة، أي مهامَ وواجباتِ الموظفني ف ال�ش النظام الإداري للموظفني

ي القاعدة 
ي الملحق   4-1�ف

ف بقواعدَ منفصلة مدرجة �ف  . "د"(د). وُ�دار الموظفون غ�ي الدائمني
 

للمادة    َ�خضعُ  2-1  
�
طبقا المجلس  لموافقة  بتعد�لاتِه  ف  للموظفني الإداري  الدول�ة    8-8النظام  المنظمة  إ�شاء  �شأن  الاتفاق�ة  من  (م) 

 للمساعِدات الملاح�ة البح��ة. 
 

طَ ألا تتعارضَ مثل هذە الاستثناءات مع أي لائحة من لوائح   �حقُ  3-1 ، �ث ض ض العام إحداث استثناءات من النظام الإداري للموظفني للأمني
ف أو  .  مع أي قرار� آخرَ  النظام الأسا�ي للموظفني ض ض العام بمصالح أي فئاتٍ أخرى من فئات الموظفني ي رأي الأمني

َ �ض  للمجلس وألا ت�ض
  

 التعار�ف 
 

4-1  : ض  ��ي التعار�ف التال�ة لأغراض النظام الإداري للموظفني

ي المنظمة الدول�ة للمساعِدات الملاح�ة البح��ة ( "المنظمة" ) أ(  ). IALAتعين
ي الاتفاق�ة �شأن إ�شاء المنظمة الدول�ة للمساعِدات الملاح�ة البح��ة.  "الاتفاق�ة" )ب(  تعيف
المقر"  ) ج( ي تتمتعُ بها    "اتفاق  اليت الذي �حدد الامت�ازات والحصانات  الفر�س�ة  ف الجمهور�ة  المنظمة و�ني ف  ي الاتفاق بني �عيف

ي الفر�س�ة. 
ي الأرا�ض

   المنظمة و�تمتعُ بها موظفوها �ض
نه المنظمة بعقدٍ دائم أو بعقدٍ  "موظف" ) د( ةٍ  محدد المدة وُ�طلبُ منه إ�مالُ  هو من تعيِّ    اختبار�ة.  ف�ت
 موظف وُ�دار    "موظف غ�ي دائم" ) ه(

َ
ر مستقل أو موظف منتدَب أو متمرن/طالب لا �منحه عقدُە وضع�ة /مشاو� هو خب�ي

ي الملحق  قواعدَ ب
 . "د"منفصلة مدرجة �ف

" ) و(
�
ف محل�ا   ذو مهارات �مكنُ تعيينُه من منطقة المقر.  هو موظفٌ  "موظف معنيَّ

" ) ز(
�
ف دول�ا فَ بعمل�ة   هو موظفٌ   "موظف معنيَّ ي مجال المساعِدات الملاح�ة البح��ة عُنيِّ

ذو مهارات فن�ة أو إدار�ة نوع�ة �ف
  اخت�ار دول�ة. 

بْ�لَ توظ�فِه.  "البلد الأم" ) ح(
ُ
ي ُ�ع�ل ق �تُه اليت

�
ي البلد الذي كان �ق�مُ ف�ه الموظف وتق�مُ ف�ه أ  �عيف

:  "طفل" ) ط(  ومستمرا�
�
 أساس�ا

�
مُ له الموظف دعما  هو أيُ طفلٍ مما ��ي �قدِّ

؛ •
�
 طفل طب��ي أو طفل متبىفَّ قانونا

 طفل ر��ب �ق�مُ مع الموظف؛أو  •
 و�ق�مُ معهأو  •

�
، و�كونُ الموظف مسؤوً� عنه قانونا

�
 . طفل لا �مكنُ تبن�ه قانونا

ي أحدَ  هو طفل، �ق�مُ مع الموظف و�قدمُ   "طفل معال" ) ي(  ومستمرا� و�ليب
�
 أساس�ا

�
 المعاي�ي التال�ة:  له الموظف دعما

 من العمر؛ 18دون  طف�ً أن �كونَ  •
�
 عاما

ن  طف�ً أو  • ي جامعة أو ما �كافئها بدوامٍ كامل؛ 25و   18بني
 من العمر، َ�درسُ �ف

�
 عاما

  طف�ً أو  •
ٌ
ي أي عمر� كان لد�ه إعاقة

ٍّ مأجور.  �ف  دائمة أو لمدةٍ يُتوقع أن تكونَ ط��لة تمنعه من الحصول ع� عملٍ فع�ي
ا�ةٍ مسجَلة أو ما �كافئها، و/أو أيَ  "أ�ة مُعالة" )ك(  أو زوجة، بزواج أو ��ش

�
ي زوجا .  أطفالٍ  تعئف ن  معالني

ن �ة الأد افر أحد أ " )ل( .  "الأق��ني
�
 أو أختا

�
 أو أخا

ً
 أو ابنة

�
 أو ابنا

�
 أو أما

�
 أو زوجة أو أبا

�
ي زوجا  �عين

 

ف  .2  فئات الموظفني

 معلومات عامة
 

فَ   أن �كونَ   �مكنُ  1-2 نني ف معيَّ فَ   الموظفون موظفني  أو موظفني
�
نَ   محل�ا نني  مع المبدأ الذي   معيَّ

�
 حسب متطلبات الوظ�فة. وا�سجاما

�
دول�ا

ي ضمانُ   3- 8أرستْه المادة  
 أولئك الذي   من الاتفاق�ة، ينب�ض

�
ي المنظمة، وخصوصا

ي الدول الأعضاء �ض ض مواطضئ توز�ــــع الوظائف ما أمكن بني
 َ�شغلون وظائفَ رف�عة. 
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 الموظفون 
 

ف إ� ثلاث فئات:  2-2  تُقسَم وظائف الموظفني
ف العام.  (أ)  ف العام ونائب الأمني  الفئة الأو� و�شملُ الأمني

 الفئة الثان�ة و�شمل عم�د الأ�اد�م�ة العالم�ة والمدراء.  (ب)
.  (ج)  ف ف الدائمني  الفئة الثالثة و�شمل سائرَ الموظفني

 

ن العام  .3  الأمني
 

نَ   تَنتخبُ  1-3  للمادة    الجمع�ة العامة الأمني
�
للجمع�ة العامة إعادة انتخاب   (ه) من الاتفاق�ة. و�جوزُ   7- 7العام لمدة ثلاثة أعوام، وفقا

تان متتاليتان إضافيتان مدةُ  ض العام لمدةٍ أقصاها ف�ت  للمادة   الأمني
�
 من الاتفاق�ة.  2- 10كلٍ منهما ثلاثة أعوام وفقا

 
ض العام بالقدر   2-3 ، فإنَ و�الرغم من خض�ع الأمني ف وطَ   الأحكامَ   المناسب للنظام الإداري للموظفني ف العام   وال�ش الدق�قة لتوظ�ف الأمني

 �حددها الرئ�س ورئ�سُ 
�
 ف��ق الشؤون المال�ة ومراجعة الحسابات.  المنتخَب حديثا

 
3-3  

َ
فَ العام ممارسة ف الأمني لُ فيها النظامُ الإداري للموظفني ي �خوِّ ي الحالات اليت

ي تطب�قه، فإنَ أيَ قرار �مسُ   و�ف
نَ   سلطةٍ تقدي��ة �ف  الأمني

 �جبُ أن �صادقَ عل�ه الرئ�س. 
�
 العام أو �عن�ه شخص�ا

 
ضَ    �كونُ  4-3 ي حينه وامتثال الموظفني

ض ع� النحو الساري �ض ضَ كافة للنظام الإداري للموظفني ض العام مسؤوً� عن ضمان امتثال الموظفني الأمني
فَ كافة   الدائمني اغ�ي  ف لقواعد  الدائمني غ�ي  ف  النظام  لموظفني ي 

�جوزُ �ف الأمانة،  عمل  ولضمان كفاءة  إ�كالُ   .  العام  ن  بعض مسؤول�اته    للأمني
ي  

ف أو �ف ي النظام الإداري للموظفني
ف  قواعد االموصوفة �ف ف غ�ي الدائمني ي النظام  لموظفني

ن العام أو إ� العم�د أو إ� مدير إدارة �ف إ� نائب الأمني
 آخر.  مسؤولٍ  أو أي مدير� 

 
ف العام الجد�د مهامَ  �قعُ  5-3 ي  التار�ــــخ الرس�ي الذي يتو� ف�ه الأمني

ي ت�ي اختتام الجمع�ة العامة.  الثلاثة شهر الأ منصبه �ف    الأو� الىت
 

ض العام الذي �َ  6-3 ض العام المن�ف إ� الأمني ي للمهام من الأمني
ن   ، ُ�سمحُ خلفهولضمان الانتقال المُر�ض بتداخلٍ أقصاە خمسة أ�ام عمل بني

ف العام الجد�د. ولا تُ  ف العام المن�ف والأمني ف العام الجد�د مهامَ منصبه. الأمني ةُ التداخل هذە التار�ــــخَ الرس�ي الذي يتسلم ف�ه الأمني ُ ف�ت ِّ    غ�ي
 

ض العام الجد�د كلا 7-3 ض العام المن�ف والأمني ي تُقرَرُ ترتيباتُها العمل�ة بالاتفاق المتبادل، يتقا�ض الأمني ة التداخل هذە، الىت هما خلال ف�ت
 . ف ي النظام الإداري للموظفني

 الأجورَ والبدلات المنصوص عليها �ف
 

ض العام أو تعذرَ عل�ه الحضور  8-3 ف العام.  ،إذا غاب الأمني ي مَنحه إ�اها الأمني ي ممارسة السلطة الئت
ف العام �ف ه نائب الأمني

�
 حَلَ محل

 

ف  .4  ممثلو الموظفني

 
ي الفئة   1-4

م كل ثلاثة أعوام و�موجب  يَنتخبُ كلٌ من موظ�ف ي الفئة الثالثة ممثليهم و�بدلونهم من خلال انتخابات تنظ�
الثان�ة وموظ�ف

ف العام.  لوائحَ   انتخاب�ة يوافقُ عليها الأمني
 
شحَ موظف، �جبُ  2-4 ي المنظمة لمدة عام ع� الأقل و�جبُ ألا �كونَ ع�   18ألا �قلَ عمرە عن    ول�ي ي�ت

 وأن �كونَ قد عمل �ف
�
عاما

ف لأي� من هؤلاء.  ف العام أو بالعم�د أو بمدير إدارة أو �كونَ أحدَ أفرادِ الأ�ة الأق��ني ف العام أو بنائب الأمني  علاقة بالأمني
 
ض  3-4 ض العام أيَ مشا�لَ جماع�ةٍ أو فرد�ة للموظفني ض الذين �كونُ تف��ضُهم قابً� للتجد�د أن �عرضوا ع� الأمني ضُ ع� ممث�ي الموظفني ، يتعني

ف وظروفِ  ف صحة وسلامة الموظفني ي المنظمة. عملِ   وأن �ساعدوا ع� تحسني
   هم �ف

 
 أثناء أوقات العمل.  تقومُ  4-4

�
ون�ا اع ال�ي أو إل��ت  الأمانة بتنظ�م الانتخاب، وُ�جرَى بالاق�ت

 
ي أي حالة من الحالات التال�ة:  �مكنُ  5-4

ف ما �ف  أن تنت�ي مهام ممثل موظفني
 �فِه، الخ.؛به، أو استقالتِ ب�نهاء عقد عملِه، أو ب (أ) 
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وط أهليتِ بأو  (ب)   ه كموظف؛انتفاء �ش
، �أو   (ج)  ض ْ الموظفني ي ن العام  طلبٍ ب سحب تف��ضِه من قِبل ثلي�  جد�د؛ تنظ�م انتخابٍ لخ�ي يرسَل إ� الأمني
َ  أو عندما يودُ  (د)   عن الدور.  الموظف التخ�ي

�
 طوعا

 
ي العام ع� الأقل، و�دوّنو  6-4

ف بصورةٍ منتظمة، مرتان �ف ف العام وممثلو الموظفني ي الأمني
َ �لت�ت ي سجلٍ محدَد ُ�حفظ   نَ مَحا�ض

المناقشات �ف
 لدى الأمانة. 

 

 مكان العمل وساعات العمل  .5

 
 للمادة    �كونُ  1-5

�
ي فر�سا، وفقا

    من الاتفاق�ة. و�كونُ   3-1مقر المنظمة �ف
�
مكان العمل هو مقر المنظمة، ما لم �حدَد بخلاف ذلك وفقا

 . ف  للنظام الإداري للموظفني
 

ف إ� أي مكانٍ آخر و/أو إ� أي منشأةٍ أخرى قائمة أو مستقبل�ة أو مقر آخَر للمنظمة قائمٍ   جوزُ � 2-5 أو مستقب�ي   نقل مكان عمل الموظفني
ف العام رسمَ   و�دارة التفص�لات العمل�ة لمثل هذا النقل.  بما ينسجم مع الاتفاق�ة ومع قرارات الجمع�ة العامة. و�تو� الأمني

 
ف إ� الجمعة لوظ�فة الدوام    37�كون عدد ساعات العمل   3-5 ي الأسب�ع، من الاثنني

ي الأسب�ع ع� أساس خمسة أ�ام عمل �ف
ساعة �ف

ي الفئة الأو�. وتُغلق مكاتب 
ي العطل الرسم�ة الفر�س�ة. ال�امل. ولا ��ي هذا ع� موظ�ف

  المنظمة أ�ام السبت والأحد و�ف
 

ي القاعدة    جوزُ � 4-5
ي العقود    37ل�كونَ أقل من    3- 5الاتفاق ع� استثناءات من عدد ساعات العمل المحدد �ف

ساعة. وتُدرج التفص�لات �ف
ن العام. رُ قِ الموافقة و�ُ   ها الأمني

 
ي منبُ  لِ ما طُ كللعمل أ��� من عدد ساعات العمل المعتاد  لما    موظفٌ   دَ� أن �ُ   جوزُ � 5-5

ض الوقت الإضا�ض ي هذە الحال، �عوَّ
ه ذلك. و�ض

 . 24وفق القاعدة 
 

طَ   17:00إ� الساعة    9:00جدول العمل اليو�ي المعتاد ل�ل موظف من الساعة    �كونُ  6-5  الوفاء بمتطلبات العمل.   ل�نه جدولٌ مرن �ش
 

الموظفون، بموافقة المدير المسؤول، الق�امَ بمتطلبات عملهم الموصوف من موقع� بع�د عن المقر لأغراض� محددة أو    �ستطيعُ  7-5
اتٍ منتظمة وفق القواعد العامة التال�ة:   لف�ت

ُ  ) أ (   من المقر عندما تُعقدُ ف�ه اجتماعاتٌ رئ�س�ة كاجتماعات اللجان أو اجتماعات المجلس، أو تقامُ ف�ه فعال�ات، الخ.   للعملِ   الس�ي
اتٍ ط��لة جدا�  )ب(  ع�  ،تجنب العمل من بعد لف�ت

�
ابط الصلة  إدامةحرصا  مع بق�ة أعضاء الف��ق. وال�ت

ُ  ) ج( ُ إ� الب�ت ومنه عمً� من بعد و�ُ  الانتقالُ  لا ُ�عت�ب  خارج ساعات العمل.  عادةً  عتَ�ب
أثناء أوقات العمل لضمان سلاسة التواصل والتعاون مع  عندما يؤدَى العملُ من بعد، �جبُ  ) د(  

�
البقاءُ متاحا  ع� الموظف 

ي الداخل والخارج
 . الأطراف المعن�ة �ف

ي مكان العمل.  ) ه(
ي الب�ت أو �ف

ف ب�ف النظر عما إذا كان العمل يؤدَى �ف  ��ي النظام الإداري للموظفني
َ مكانُ  ) و( ي  البع�د متطلبات الصحة والسلامة.  العملِ  ضمان أن �ليب

 
اتُ  دُ تُحدَ  5-8 ي مهمةٍ خارج الوقتُ ُ�حدَدُ من بعد أو  والغ�اب والعملِ  الحضور�  ف�ت

ي أدوات التخط�ط الداخ�ي للعمل.  �ةالم�وف �ف
 �ف

 

 العطل الرسم�ة .6

 
ي كل عام.  �ستحقُ  1-6

ي تعلنها الحكومة الفر�س�ة �ف   الموظفون التمتعَ بكل العطل الرسم�ة والمدن�ة اليت
 

2-6  
ُ
ُ الأمانة ُ " وعطلة ع�د الم�لاد،   تَن�ش ض ض عطلتني ي كل عام و�مكنُ أن تتضمنَ "أ�ام العمل الفاصلة بني

العطلَ الرسم�ة والمدن�ة مبكرا� �ض
ات.  ف استعمالُ أي� يوم من أ�ام إجازاتهم خلال هذە الف�ت ف العام. ولا ُ�طلبَ من الموظفني ي �قررها الأمني  والأ�امَ اليت
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 الغ�اب دون إذن .7

 
  عن العمل دونَ  موظفٍ إنَ غ�ابَ  1-7

�
ّ كما تنصُ  هُ إذن �جعل ي  لإجراءٍ تأدييب

ً
 . 30عل�ه القاعدة  عرضة

 
ُ الغ�ابُ  2-7  يوم  15دون إذن لمدة    ُ�عت�ب

�
 تق��م  ا

�
َ   �ا ف الموظف   أو أ��� ف المنظمة و�ني ُ عقد التوظ�ف بني  للوظ�فة وُ�عت�ب

�
التوا�ي تركا ع� 

ي هذە الحال
 من اليوم الأول للغ�اب دون إذن. و�ف

�
   . 29.7عل�ه القاعدة  إنهاء الخدمة كما تنصُ  ، لا ُ�دفعُ إ� الموظف تع��ضُ ةمتوقفا

 

 الإجازة  .8

 الإجازة السن��ة
 

 عن كل سنةٍ   25بدوامٍ كامل إجازةً سن��ة    الموظف الذي �عملُ   �ستحقُ  1-8
�
وط  سنوات  من     كاملةيوما الخدمة المتواصلة مع مراعاة ال�ش

   التال�ة: 

ها لموافقة المدير المسؤول أو  تخضعُ  ) أ(
�
ن العام. االإجازاتُ كل  لأمني

ي إ�  1سنة الإجازة السن��ة من  تمتدُ  )ب(
/كانون الأول.  31يناير/كانون الثانى  د�سم�ب

ّ إجازةً  الموظفون الذين �عملونَ  �ستحقُ  ) ج( ي
. مدتُ  سن��ة تُحسبُ  بدوامٍ جزئئ ّ ي  ها ع� أساس� تناسىب

  جوزُ � ) د(
ُ

 . ها الإجازة السن��ة بواحدات الأ�ام أو بأنصافِ  أخذ
  ) ه(

ُ
ي استُحِقت فيها.  تؤخذ ي السنة اليت

 الإجازة السن��ة �ف
 ما لا ي��د عن خمسة أ�ام من الإجازة السن��ة غ�ي المستخدَمة إ� السنة القادمة.  ترح�لُ  �جوزُ  ) و(
ف  جوزُ لا � ) ز( َ  للموظفني  من أر�عة أسابيع متتال�ة من الإجازة السن��ة.  أن �أخذوا أ���
  ) ح(

ُ
  تؤخذ

ُ
ات عمل اللجان.  العطلة  الرئ�س�ة من يونيو/ح��ران إ� أغسطس/آب، ما أمكنَ ذلك، أو خارج ف�ت

. ؤ الموظفون الذين يبد �ستحقُ  ) ط( ّ ي  ون عملهم خلال السنة إجازةً سن��ة تُحسَبُ مدتُها ع� أساس� تناسىب
 

ةٍ بعينها �حددها   تخضعُ  2-8  موظفٌ ما الإجازة خلال ف�ت
َ

�أخذ أن  ي قد تتطلبُ  اليت الخدمة،  ورات  بالإجازة ل�ض المتعلقة  تيبات  ال�ت كل 
 
ُ

ن العام. وتؤخذ ي الاعتبار الظروفُ  الأمني
 الشخص�ة للموظف الفرد وتفض�لاتُه الشخص�ة ما أمكنَ ذلك.  �ف

 
ي حالة إنهاء التوظ�ف، ُ�دفعُ إ� الموظف تع��ضٌ نقديّ عما لم َ�ستخدِم من إجازةٍ سن��ة.  3-8

   �ض

 إجازة ز�ارة الوطن
 

ن لموظفل  �حقُ  4-8 نني ن  المعيَّ ف المتخِ ني ، باستثناء الموظفني
�
دادُ   ذينَ  دول�ا  لهم، اس�ت

�
 إ�/من    تذكرةِ   ثمن�   فر�سا الأورو��ة وطنا

�
 و��ابا

�
سفر ذهابا

ي كل 
وط التال�ة:   12وطنهم الأم، لهم ولأ�تهم المعالة، �ف  شهرا� من الخدمة بال�ش

داد كلفة تذكرة السفر  (أ)   ع� الدرجة الاقتصاد�ة بالطائرة أو الدرجة الأو� بالقطار؛ ُ�قتُ� اس�ت
 الإجازة السن��ة للموظف. وتُحسَبُ الإجازة المأخوذة لهذا الغرض من رص�د  (ب)

 
ف العام. جوزُ السماحُ � 5-8 وطٍ �حددها الأمني ي ظروفٍ استثنائ�ة، بتغي�ي مكان إجازة ز�ارة الوطن، ��ث

 ، �ف
 

ي مهمةٍ رسم�ةٍ إل�ه.  جوزُ � 6-8
 مع سَفر� �ف

ً
ف أن �أخذوا إجازة ز�ارة الوطن مجتمعة ف العام أن �طلبَ من الموظفني  للأمني

 الإجازة المَرض�ة
 

   �حقُ  7-8
ُ

ف أخذ مَ الموظف شهادةً   إجازةٍ   للموظفني ْ عمل كحدٍ أق�، �جبُ أن �قدِّ . و�عد يو�ي مَرض�ة عند المرض أو الدخول إ� مستش�ض
 . ي  طب�ة إ� المدير المسؤول المعنى

 
ي اليوم نفسِه و�أي وس�لةٍ كانت، هاتف�ة أ  يتعهدُ  8-8

ون�-ب��د  منص�ة أ  مالموظفون ب�بلاغ الأمانة والمدير المسؤول فورا� �ف   .،، الخةإل��ت
 ، مع تحد�د الأسباب ومدة الغ�اب المتوقعة. ممن أداء مهامه مبأي حدثٍ �منعه
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، اعتمادا� ع� الشهادة الطب�ة، التمتعُ   �حقُ  9-8 ف الخصم مما استُلِم من دفعات الضمان الاجتما�ي الفر��ي  �باستمرار الراتب، و   للموظفني
 لمدة الإجازة المَرض�ة. 

�
 ودعم صندوق الادخار، تبعا

 الإجازة الخاصة
 

 للملحق  �حقُ  10-8
�
 مدفوعة الأجر وفقا

ً
فَ إجازةً خاصة ي ظروفٍ خاصة أن �منحَ الموظفني

ف العام �ف    . "أ"للأمني
 

ي القاعدة   11-8
 إ� الإجازة الخاصة المذكورة �ض

ً
نظام الضمان الاجتما�ي الفر��ي بالدعم الما�ي لإجازة الأمومة   يتكفلُ   ، 10-8إضافة

 والأبوة. 
 

ف العام، لأسبابٍ وجيهة واستثنائ�ة، أن َ�منحَ إجازةً غ�ي مدفوعة الأجر لمدةٍ أقصاها ستة أشهر.  �حقُ  12-8   للأمني
 

 المهام والامت�ازات  .9

 
1-9  

�
يؤدي الموظفون مهامَهم للمنظمةِ ح�ا� ولا �لتمسونَ أو يتلقوْنَ تعل�ماتٍ من أي حكومة أو من أي مصدر� آخرَ خارج المنظمة وفقا

�   7- 10للمادة    �قبلوا كذلك أيَ منافعَ ماد�ة أو غ�ي
ّ

 �لتمسوا وأ�
ّ

�   من الاتفاق�ة. وعليهم أ� ، من أي مَصدر�    ماد�ة، �شكلٍ مبا�ش أو غ�ي مبا�ش
 لمصالح  

ً
اماتهم تجاە المنظمة. و�نهم بقبولهم التوظ�ف، يتعهدون بأداء مهامِهم وضبطِ سلوكِهم خدمة ض كان، من شأنها أن تتعارضَ مع ال�ت

   المنظمةِ وحدها فقط. 
 

ال 2-9 بالمعلومات  التوظ�ف،  و�عد  للوظ�فة  التقدُم  العام خلال عمل�ة  فَ  الأمني الموظفونَ  الصلةيزودُ  الجنس�ة، وشهادات مثل    ذات 
ي النظام الإداري للموظ

، ومكان الإقامة المعلن، لتحد�د وضعِهم �ض ض ، والأشخاص المعالني ا، والوضع العائ�ي ض ف  التأه�ل، وجواز السفر، والف�ي فني
 عن دقة وكمالِ 

�
ف شخص�ا تيبات الإدار�ة المتصلة بالتوظ�ف. وُ�عت�ب الموظفون مسؤولني مونَ من معلومات.  ولإ�مال ال�ت  ما �قدِّ

 
ي الن 3-9

اتٍ تال�ة تؤثرُ ع� وضعهم أو ترتيباتهم الإدار�ة �ض ، وع� وجه ال�عة، بأي تغ�ي
ً
ض العام، كتابة ض إعلام الأمني ظام  �جبُ ع� الموظفني

 . ف  الإداري للموظفني
 

ف العام.  أو جم�لٍ  أو وسامٍ  ل�س لموظفٍ أن �قبلَ أيَ تك��مٍ  4-9  أو أجر من أي مَصدر� كان دون الحصول أوً� ع� موافقة الأمني
 

ض العام، الذي َ�عرضها أو �حفظها  5-9  عن المنظمة أن �علنوا عنها و�سلموها للأمني
ً
 بروتوكول�ة ن�ابة

ً
ض الذي يتلقوْنَ هد�ة وع� الموظفني

ي مقر المنظمة. 
 �ف
 

ي المادة    �ستف�دُ  6-9
ف يتمتعُ   11الموظفون من الامت�ازات والحصانات الموصوفة �ف ي حني

 إ� ذلك   من اتفاق المقر، �ف
ً
ض العام إضافة الأمني

ي المادة 
 من اتفاق المقر.  12بالامت�ازات والحصانات الموصوفة �ف

 
، ع� ��ة كل المعلومات ال��ة المتعلقة بالمنظمة   يتعهدُ  7-9 ي الموظفون عند إنهاء التوظ�ف و�عد ذلك بالمحافظة، دون حدٍ زمىف

ف العام للق�ام عن �شف ال بعدم  و�العمل المؤدَى للمنظمة و�تعهدونَ  هذە المعلومات لأي طرفٍ ثالث خارج المنظمة دون إذنٍ من الأمني
 بذلك. 

 
امٍ وكرامة 8-9  لائقة، بأدبٍ واح�ت

ً
 معاملة

�
دون إساءةٍ لفظ�ةٍ أو بدن�ة، ب�ف النظر عن درجة الموظف   ،�عامِلُ الموظفون بعضَهم بعضا

  أو وضعِه التعاقدي. 
 

مُ بتوف�ي بيئةٍ خال�ة من المضا�قة أو إساءة استعمال السلطة.  9-9 ض ي تل�ت ي المنظمة الئت
 ولن ُ�سمَحَ بالمضا�قة �ض

 
َ تأديب�ة وفق القاعدة  10-9  . 30وتَخضعُ الإساءة لتداب�ي
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 إذن الإقامة  .10

 
 الفر�س�ة بأي توظ�فٍ جد�د.  18بخصوص المادة  1-10

َ
 من اتفاق المقر، تُعلِمُ المنظمة الحكومة

 
بلُ و�عد إعلامِ  2-10

َ
 أو حاصً� من ق

�
 فر�س�ا

�
ع� إقامةٍ    ها بتوظ�فه، تُصْدرُ الحكومة الفر�س�ة ل�ل موظف، ما لم �كن مواطنا

الن�ع   من   
�
خاصا إقامةٍ  إذنَ  فر�سا،  ي 

�ف ي  FIدائمة 
�ف المتبعة  الإجراءات  وفق  المنظمة،  ي 

�ف موظفٌ  بأنه  ي  المعيف الشخص  �عرّف   ،
فر�سا. و�حصلُ أفرادُ أ�ة الموظفِ المعالون هُم كذلك ع� إذن الإقامةِ نفسِه. وع� الموظف أن �ع�دَ كل الأذونات عند إنهاء  

 التوظ�ف. 
 

 الوظ�فة والأ�شطة الخارج�ة  .11

 
ف العام.  1-11 ّ أو وظ�فةٍ خارج�ة، بأجر أو بدون أجر، دون موافقة الأمني ي ي أي عملٍ خار�ب

ف أن ينخرطوا �ف  ل�س للموظفني
 

ي أو وظ�فةٍ خارج�ة، بأجر أو بدون أجر، ما لم:  2-11 ي عملٍ خار�ب
ف بالانخراط �ف ف العام أن �سمحَ للموظفني  و�حقُ للأمني

.  (أ)  ّ  الخارج�ة مع المهام الرسم�ة للموظف أو مع وضعهِ كموظفٍ دو�ي
ُ
ي أو تتعارض� الوظ�فة  يتعارض� العملُ الخار��

ن� الوظ�فة الخارج�ة ضد مصالح المنظمة.  (ب)
�
ي أو تك ن� العمل الخار��

�
 �ك

 

 تضارب المصالح وحقوق المل��ة الفك��ة   .12

 
1-12  ٌّ أو محتمل، �مكنُ ف�ه أن تؤثرَ المصالحُ الخاصة أو العلاقاتُ الشخص�ة لموظف �شكلٍ غ�ي   تضارب المصالح هو وضعٌ، فع�ي

ي يؤدي بها ذلك الشخصُ مهامَه للمنظمة.   مناسب ع� الط��قة الىت
 

اهة المنظمة وعمل�اتِ صنع القرار  2-12 ف  ل�ف
�
 تقومُ ع� الأمانة والمسؤول�ة والعدل والشفاف�ة والمساءلة صوْنا

ً
 بيئة

ُ
ُ المنظمة ئ تُن�شِ

 فيها.  و�نَ تضاربَ المصالح �مكنُ، أو من الواردِ أن، يؤثرَ ع� سمعة المنظمة وأحكامِها المهن�ة.  
 

هُ، إنْ أمكن، لصالح المنظمة  3-12
�
ض العام، وحل ٌ أو محتمل، �جبُ ع� الموظف الإفصاحُ عنه للأمني  تضاربُ مصالح فع�ي

�
وعندما ينشأ

 بط��قةٍ شفافة ومناسبة. 
 

، ومن   4-12 ي ض أعلاە، �مكنُ أن يتعرضَ لإجراءٍ تأدييب  للمتطلبات المتعلقة ب�دارة تضارب المصالح، كما هو مبنيَ
�
ض مخالفا عُدَّ من الموظفني

 لمضمون القاعدة 
�
 . 30وفقا

 
ي إطار      5-12

مهامهم الرسم�ة، سواءٌ أ�انت حقوقَ مل��ةٍ فك��ة   يوافقُ الموظفون ع� أن جميعَ الحقوق المتعلقة بالعمل الذي يؤدونه �ف
اع، �ي مِلكٌ  محقوقَ تأل�فٍ و��ش أ مأ    منظمة. لل براءاتِ اخ�ت
 

ن   .13  التعيني

 معلومات عامة
 

ق.  1-13
َّ
ي المنظمة �شكلٍ شفافٍ وعادلٍ وموث

   ُ�جرَى التوظ�ف �ف
 

2-13  
�
 حسب مقت�ض الحال.  نُ ُ�عل

�
 وداخل�ا

�
 عن الشواغر الوظ�ف�ة خارج�ا

 
اهة،   3-13 ف  أع� معاي�ي ال�فاءة والأهل�ة وال�ف

�
فَ اعتمادا� ع� الجدارة مبتغ�ا فُ العام الموظفني فُ الأمني ن ع� أساس الن�ع  و �عنيِّ دون تمي�ي

 .  الاجتما�ي أو العرق أو السن أو الدين أو الرأي الس�ا�ي أو الإعاقة أو التوجه الجن�ي
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ة الاختبار�ة  الف�ت
 

نُ  4-13  وفق القاعدة    يتعني
�
 طب�ا

�
ةً اختبار�ة تبدأ من تار�ــــخ نفاذِ تعيينِه وأن �جتازَ بنجاح فحصا . 14ع� كل موظف أن ُ��ملَ بنجاح ف�ت

ف العام إ� ما لا ي��د عن  ة الاختبار�ة ستة أشهر ما لم �مددها الأمني .     12تكونُ مدة الف�ت  شهرا�
 

تِهِ الاختبار�ة الأو�  5-13  بيتل�ت المرشح قبل انتهاء ف�ت
�
ن إشعارا� خط�ا  الاختبار�ة. تِهِ ف�ت  ه أو بتمد�دِ أو إنهاءِ تعيينِ  ثب�تِ بأسبوعني

 
ُ   ما   إذا كان موظفٌ  6-13    تدائم قد مض  غ�ي

ُ
بْ�لَ تعيينِ   أشهر�   ع� عملهِ مع المنظمةِ بعقد ستة

ُ
ف   هِ ع� الأقل ق كموظف، �جوزُ للأمني

ة الاختبار�ة.   العام إعفاؤە من الف�ت

ن   إشعار التعيني
 

، ووضع التوظ�ف،   ُ�صدَرُ ل�لِ  7-13 ض ي ذلك تار�ــــخ نفاذ التعيني
وط التوظ�ف، بما �ض  كلَ أحكام و�ش

ً
موظف عقدٌ مكتوب يتضمنُ �احة

.  وما إذا كان التوظ�فُ  ف ة الاختبار�ة، ونظام إدارة الموظفني ، والف�ت
�
 أو دول�ا

�
 محل�ا

 
هُ  8-13

�
، يؤكدُ الموظف قبول ف عَ الموظف ع� �سخةٍ من العقد تُعَ�   نظامَ   و�قبولِهِ التعيني

ِّ
هُ له. و�جبُ أن يوق

�
ف وامتثال إدارة الموظفني

 لأمانة المنظمة. 
 

ن  الموظفون    �ستلمُ  9-13  للعمل وكت�بَ ترح�ب يتضمنُ عند التعيني
�
معلوماتٍ عمل�ة عن أهداف المنظمة وق�مِها الأساس�ة   وصفا

ي الجد�د.  ،وأ�شطتِها 
ي موقعهم الوظ��ف

  لمساعدتهم ع� الاستقرار �ف
 

ي   .14  الفحص الطيب

 
، تنظمُ  1-14 ّ ي ة الاختبار�ة، لضمان تُجرَى التعيينات الوظ�ف�ة كافة بعد اجت�از� فحص� طىب ي الأشهر الثلاثة الأو� من الف�ت

ه الأمانة، �ض
 ع� أداء مهامِه. 

�
 أن �كونَ الموظف قادرا� طب�ا

 
ف  و  2-14 ما يزالُ قادرا�   ما إذا كان الموظفُ   التوظ�ف الخض�عُ لفحوص� طب�ة كل خمس سنوات لتحد�دِ   خلالَ ُ�طلبُ من الموظفني

 ع� أداء مهامِه. 
�
 طب�ا

 
ّ بموجب القاعدة    أظهرتْ   نْ إف 3-14 ي  فحص� طيب

ُ
   2-14أو    1- 14نت�جة

ُ
 ما لم �عد قادرا� ع� أداء مهامِه للمنظمة، يتخذ

�
 أن موظفا

ن العام قرارا� بخصوص مواصلةِ  ي لأسبابٍ طب�ة.  الأمني  الموظف مهامَه أو إنهاءِ عقدِە لعجزە عن العمل المهيف
 

ي موظف شكَ �ذا و  4-14
 آخَر لإجراء مثل هذە الفحوص والتحال�ل والتح��ات الطب�ة �ف

�
 طب�ا

�
ف العام اختصاص�ا فُ الأمني ، �عنيَّ ّ ي رأي� طيب

وريّ  يُرى أنهحسبما   . �ض
 

 العلاقات الأ��ة  .15

 
ي المنظمة أحدُ أفرادِ لا  1-15

فُ �ف نَ  الأ�ةِ  �عنيَّ  للموظفِ فيها.  الأق��ني
 

2-15  . ف ي المنظمة مهامَ تحت إمرةِ أحدِ أفرادِ أ�تِهِ الأق��ني
سُ موظفٌ ما �ف  ولا �مار�

 
ف موظفٍ و  3-15 ن  وسواءٌ أوُجِدتْ أيُ صلاتٍ شخص�ة بني � دائم قبل بدا�ة العقد أم �شأتْ هكذا صلات �ني موظفٍ آخَر أو موظفٍ غ�ي

ف العام خلال مدةٍ معقولة.   للأمني
ً
 أثناء التوظ�ف، وجَبَ ال�شفُ عنها كتابة

 
ف وفق القاعدة   4-15 ي الأمانة لتجنبِ مشا�لِ نفوذِ الموظفني

ي إجراء تعد�لاتٍ تنظ�م�ة �ف
ف العام النظرُ �ف . و�مكنُ 2-15و�حقُ للأمني

 .   31استئناف القرارات وفق القاعدة 
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ض بزواج أو ما �كافئه من ر�اط ع� الوضع التعاقديّ لا   5-15    يؤثرُ من ح�ث المبدأ ارتباطُ موظفنيْ

ّ
 ما دخلَ تحت القاعدة  لأي� منهما إ�

 لذلك. 4-15
�
َ أن استحقاقاتِهما ومزا�اهما الأخرى �جبُ أن تخضعَ للتعد�ل وفقا  ، غ�ي

 

ف    .16  الفئات والدرجات و�عادة التعيني

 الفئات والدرجات 
 

ي الفئة والدرجة الموافقة لوظ�فتهم وفق الجدول  1-16
ض �ض ي الملحق الذي يوضَعُ الموظفون عند التعيني

   . "ب"�ف
 

  تضمُ  2-16
ُ
ن العام ( الفئة  واحدة للأمني

ً
 واحدة لنائب الأمSGالأو� درجة

ً
ن ) ودرجة  ). DSG العام (ني

 
  وتضمُ  3-16

ُ
 واحدة ( الفئة

ً
 واحدة () لمدراء الإدارات D1الثان�ة درجة

ً
 ) لعم�د الأ�اد�م�ة العالم�ة. D2ودرجة

 
 أمّا  4-16

ُ
ض وتضمُ فالثالثة  الفئة ،  لسائر الموظفني ن ي الخدمة العامة و S1(الدرجة درجتني

ف الآخ��ن. S2( الدرجة) لموظ�ف  ) للموظفني
 

الممن�حُ   �ندرجُ و  5-16 المرتبطِ   للموظفِ   الراتب الأسا�ي  الراتب  ي مجال 
ف �ف التعيني إ�    عند  استنادا�  العام  ن  الأمني بالدرجة و�حدِدُەُ 

ة واستقلال�ة الوظ�فة.    مستوى التأه�ل والخ�ب

ن    إعادة التعيني
 

ن العام إعادةُ  �حقُ  6-16  ل�فاءةِ  تنظ�مِ  للأمني
�
ور�ا ُ ذلك �ض َ ي الأمانة.  العملِ  مهام الأمانة عندما ُ�عت�ب

  �ف
 

ي الق 7-16
 مع المبادئ المنصوص عليها �ف

�
ن العام    ، �حقُ 3-13إ�    1- 13  واعد ا�سجاما ي   إعادةُ عند الاقتضاء  للأمني

ف �ف ف الموظفني تعيني
ُ  وظائفَ  ي بمسؤول�اتٍ  أخرى ضمن المنظمة. و�ذا كان تغي�ي

وط التوظ�ف.  الوظ�فة �أيت ، ف�مكنُ تعد�ل �ش ّ ي
 جد�دة أو عملٍ إضا�ض

 
ي وظائفَ أخرى ع� مقدار ما يتمتعونَ  8-16

ف �ف ف الموظفني وتقومُ ع� تقي�مٍ به من مقدرةٍ وكفاءة وحُسن� سلوك.    تعتمدُ إعادة تعيني
ي القاعدة 

ي إطار التقي�م السنوي للأداء كما هو موضح �ض
 . 21لأدائهم ُ�جرَى �ض

 

 العلاوات  .17

 علاوة الجدارة 
 

ن العام أن �منحَ علاواتِ   �حقُ  1-17 .    جدارةٍ   للأمني ف  لنتائج تقي�م أداء الموظفني
�
ف ذوي الأداء العا�ي وفقا مخصوصة لمكافأة الموظفني

ان�ة المخصص لعلاوات الجدارة  ن فَ 5ولا يتجاوزُ بند الم�ي عُ إ� الموظفني
َ
ي تُدف  كافة.   % من إجما�ي الرواتب الأساس�ة السن��ة الىت

ي الراتب  
 ال��ادة التدرُج�ة �ف

 
2-17   

�
ي الراتب، تُدفعُ إليهم بعد ذلك شه��ا

 خدمةٍ كاملة أن �حصلوا ع� ز�ادةٍ تدرج�ة �ف
َ
ف الذين �كملونَ سنة �حقُ لجميع الموظفني

 .    مع الراتب الأسا�ي
 

� ثابتٍ  3-17 ب عدد سنوات الخدمة بمؤ�ث ي الراتب ب�ض
ي الملحق    تُحسَبُ ال��ادة التدرج�ة �ض

اثنتان   . وتُمنَحُ نقطتانِ "ج"مذكور �ف
  خدمة. عن كلِ سنةِ 

  
   ال��ادةُ   وافِقُ تُ        4-17

ُ
ي الراتبِ   التدرج�ة

ي العمل م  الذي َ�فهُ الموظفُ   الوقتَ   �ف
كموظف، و�شملُ هذا   تِهِ العملَ مبا�ش   نفاذِ   تار�ــــخ� نذ  �ف

ةَ الاختبار�ة.     الف�ت
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�بة الداخل�ة  .18  ال�ض

 
 للمادة   1-18

�
�بة    2- 11وفقا ي الفئات الأو� والثان�ة والثالثة معفاةً من �ض

ي تُدفع إ� موظ�ض من اتفاق المقر، تكونُ الرواتب والأجور الئت
  الدخل الفر�س�ة، ما عدا المعاشات السن��ة والتقاعد�ة. 

 
�بة الدخل الفر�س�ة، � 2-18  لاتفاق المقر. وتكونُ   �يو�دً� من �ض

�
ضَ كافة وفقا  داخل�ة ع� رواتب الموظفني

ٌ
�بة �بة   �ض �سبة ال�ض

. 5الداخل�ة ثابتة عند   % من الراتب الشهري بعد خصم مساهمات الضمان الاجتما�ي
 

ي  3-18
�بة الدخل الوطن�ة �ض �بة الداخل�ة للمنظمة ول�ض ي تدفعها المنظمة إ� موظفٍ ما بآنٍ واحد لل�ض عندما تخضعُ الرواتب الىت

ي المدة المحددة. ولا يُردُ هذا المبلغُ 
�بةٍ داخل�ة �ض ن للموظف، ترُدُ المنظمة إ� الموظف ما دفعه إليها من �ض

�
إ� الموظف    البلد الأم المعل

�بة الدخل الوطن�ة.  إل�ه من المنظمةِ  إذا كان الراتبُ المدف�عُ  ةً ل�ض َ خاضع� مبا�ش  غ�ي

 
ُ واجبةِ الرد بموجب القاعدة  4-18 �بةٍ داخل�ة وغ�ي ا�مة من جبا�ةِ �ض لُ المبالغُ الم�ت

�
ان�ة المنظمة.  3-18�شك ن  لم�ي

�
   دخً� نوع�ا

 
ي صورةِ   5-18

الماض�ة �ض ي السنة 
المنظمة إ� ذلك الموظف �ض ي دفعتْها  الىت بالمبالغ   كلَ موظف بكشفٍ 

ُ
المنظمة دُ  ي كل سنة، تزوِّ

�ض
 رواتبَ وأجور� و�دَلات.   

 
�بة للسلطات الفر�س�ة المختصة �ي لا ُ�منحوا ما لا  6-18 ض بالإفصاح عن دخلهم المع�ض من ال�ض �ظلُ الموظفونَ المعنيون ملزَمني

رَ له .  م�ب  من إعانات الضمان الاجتما�ي
 

 إ�   7-18
ُ
المنظمة ترُدَ  ي ��ي عليهم. ولن  الىت �بة الدخل  ض �ض ض عن الامتثال لقوانني الموظفون مسؤولني ي جميع الأحوال، �كونُ 

و�ض
 . ف  الموظف أيَ غراماتٍ أو فوائدَ أو رسومٍ أخرى مستحقةِ الدفع �سبب عدم امتثالِهِ لهذە القوانني

 

 الراتب   .19

 ودفعُه بِ الرات  حسابُ 
 

وُ�حسبُ   يتألفُ  1-19 الاقتضاء.  الأخرى حسب  والبدلات  للراتب،  التدرج�ة  وال��ادة   ، الأسا�ي الراتب  من  الإجما�ي  ي   الراتب 
صا�ف

�بة الداخل�ة والمساهمات الممكنة الأخرى حسب الاقتضاء من إجما�ي الراتب.   الراتب بط�ح مساهمات الضمان الاجتما�ي وال�ض
 

ي الراتب السنوي ع�   2-19
ف رواتبُهم صاف�ة. وُ�دفع صا�ف دُفعة متساو�ة. تُدفعُ كلُ دفعة قبل نها�ة الشهر،    12تُدفع إ� الموظفني

 باليورو و�حوالةٍ م�ف�ة. 

ف ع� الراتب 
�
 السُل

 
ر�   �حقُ  3-19 ي ظروفٍ استثنائ�ة وضاغطة، أن �أذنَ بدفع سُلفةٍ ع� الراتب الشهري إذا كان طلبُ الموظفِ معزَزا� بم�ب

ض العام، �ض للأمني
الراتب   الراتب من دفعات  السُلفُ ع�  . وتُقتطَعُ 

�
الضائقة    اللاحقةمفصّلٍ خط�ا لتجنب  متناسبة  الحال�ة وع� مدةٍ  السنة  انتهاء  قبل 

ةُ  تيبات بما فيها ف�ت ي  ومبالغُ  المال�ة. تحدَدُ هذە ال�ت ف العام والموظف المعيف عُ عليها كلٌ من الأمني
ِّ
 و�وق

�
 . السداد الجار�ة خط�ا

 �س��ة الأجور 
 

أن �قررَ ز�ادةَ   �حقُ  4-19 العام  ن  لتعكسَ معدلَ   للأمني المجال   الرواتب  ي 
التعاون والتنم�ة �ض تُعلِنُ عنه عادةً منظمة  الذي  التضخم 

ان�ة السن��ة المعتمَدة. OECDالاقتصادي ( ف ي الم�ي
   ) �ف
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داد ورجع�ة أثر المدفوعات    .20  اس�ت

داد المدفوعات غ�ي المستحَقة  اس�ت
 

دُ المنظمة 1-20    َ�س�ت
�
 مدفوعات وق�ممن    ما دُفِعَ إ� الموظفِ خطأ

َ
 ما    ة

�
 خَ أ

َ
د من  من إجازةٍ سن��ةٍ ز�ادةً عن المستحَق وما لم �سدِ   ذ

داد    حقُ المنظمةِ   كونُ سُلف الراتب. و�  ي الاس�ت
ن بعد تار�ــــخ آخِر� محدودا�  �ف ي حال سلسلةِ دفعات   �سنتني

دفعةٍ من المال غ�ي المستحَق، أو، �ف
ف العام   ف ب�بلاغ الأمني ف من تار�ــــخ آخِر� دفعة. و�كونُ الموظفونَ ملزَمني ما �لاحظونَ من دفعاتٍ مال�ة  بمن المال غ�ي المستحق، بعد سنتني

تْ إليهم ع� سب�لِ الخطأ الواضح.  دِ�َّ
�
 أ

 رجع�ة أثر المدفوعات 
 

 بمستحقاته غ�ي   2-20
�
 مطالبا

�
ف العام خط�ا  له أن �خاطبَ الأمني

ً
 أخرى مستحقة

ً
 أو دفعة

�
ع� الموظف الذي لا �ستلمُ بدًَ� مستحقا

  هِ المدفوعة خلال سنة من تار�ــــخ استحقاقِ 
َ
 الأول�ة من هذە المستحقات.  الدفعة

 
المالِ  3-20 �   المستحقِ   وُ�قتَ�ُ ردُ  ةً تار�ــــخَ المطالبةِ الخط�ة   المدف�ع�   للموظف ع� المبلغ غ�ي ف سبقتا مبا�ش اللتني ف  ي السنتني

إل�ه �ف
   . 2-20بموجب القاعدة 

 

ف   .21  تقي�م أداء الموظفني

 
ي بعد انقطاع�  1-21 ي السنة أو بعد عودة الموظف إ� النشاط المهىف

ي مرّةً �ف ي المعىف ف المدير المهىف ف الموظف و�ني  رسم�ة بني
ٌ
تُجرَى مقابلة

ي إجازةٍ مَ 
 رض�ة أو إجازة أمومة، الخ. ط��ل عن العمل �ف

 
التقي�م السنوي للأداء ع� نقاشاتٍ تتعلقُ بالإنجازات، وتقي�م القدرات، والأهداف السن��ة، وأي توقعاتٍ أخرى �شأن    �شتملُ  2-21

ي تق��ر� 
ر الموافق، �ف � ي ذلك درجة تقي�م الأداء والم�ب

نُ النتائجُ والملاحظات، بما �ف . وتُدوَّ ي ع عل�ه الطرفان.  تقي�مِ  التط��ر المهئف
ّ
 أداء، يوق

 
ف العام الذي �س� لحل المشكلة. فإنْ تعذرَ الحل، ُ�لجأ إ� إجراء الاستئناف المنصوص  3-21 فإنْ �شأ خلاف، تُحال المسألة إ� الأمني

ي القاعدة 
 . 31عل�ه �ف

 

 الضمان الاجتما�ي   .22

 المبادئ العامة
 

المقر   13المادة  تقول   1-22 اتفاق  انتسابِ   من  ن الموظف  بوجوبِ  المصار�فَ   ني �غ�ي  الذي  الفر��ي  الاجتما�ي  الضمان  نظام   إ� 
  تع��ضاتالمتعلقة بالرعا�ة الصح�ة والأمومة والأبوة والإعاقة والحوادث المهن�ة والمرض ومساهمات التقاعد الحكو�ي وال  والإعاناتِ 
  البطالة والوفاة.  �عانات العائل�ة و 

 
أفرادِ   ستحقُ �َ  2-22 أي   ، ض نني المعيَّ وللمستف�دين  لأنفسهم  هذە  الاجتما�ي  الضمان  إعانات  المعالة.  أ��   الموظفون   تُحسَبُ و هم 

 للمتطلبات الفر�س�ة وتُقتَطَع من الراتب الشهري الإجما�ي ل�لِ 
�
 موظف.  مساهمات الضمان الاجتما�ي وفقا

 
ون�ة،   يؤدي التسج�لُ  3-22 ي الضمان الاجتما�ي إ� إصدار رقم ضمان اجتما�ي و�طاقة �سج�ل إل��ت

 . Carte Vitale �س��ض

ن ال ي  تأمني
 الص�ي الإضا�ض

 
ف الانتسابُ   �حقُ  4-22 ن  إ� برنامج    للموظفني ي (تأمني

   دُ إ� الموظفِ رُ ) يَ mutuelص�ي إضا�ض
َ
َ من تكال�فَ صح�ة ي

 ما ب�ت
�
 أو جزئ�ا

�
كل�ا

 � .  غ�ي  مشمولة بنظام الضمان الاجتما�ي الأسا�ي
 

كُ و  5-22 ان�ة. وتُقتطَعُ  �ش�ت ف ف العام وتُعتمَدُ من خلال عمل�ة الم�ي ل المساهمات بنسبةٍ يو�ي بها الأمني ي تحمُّ
المنظمة مع الموظف �ف

ن المساهمات المتعلقة بال ي من الراتب الشهري الإجما�ي للموظف.  تأمني
 الص�ي الإضا�ض
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ن �غ�ي ال 6-22 فَ  تأمني وطِ  وأَ�هم المعالة المؤهلة بموجب أحكامِ  الص�ي الموظفني . العقد  و�ش ي
ض الص�ي الإضا�ض    تأمني

 
 ب 7-22

�
ي �كونُ فيها الموظف مغً� سلفا ي بعض الحالات الىت

ن �ض ص�ي أ�ي خاص، �ستطيعُ الموظف الذي يودُ إعفاءە من   تأمني
ن ال ي تقد�مَ طلبٍ خ�ي� لذلك إ� الأمانة.  تأمني

   الص�ي الإضا�ض

ي 
 نظام الرعا�ة الخاص الإضا�ض

 
ي نظامِ   لإ�مالِ  8-22

، �سهمُ المنظمة �ض ي تحمُل مساهماته، و�ح�ي   إعانات الضمان الاجتما�ي
كُ مع الموظف �ف رعا�ةٍ خاص، �ش�ت

ف العام    الموظفَ  من العواقب المال�ة للحوادث الشخص�ة كالعجز المؤقت أو الدائم أو الإعاقة أو الانقطاع عن العمل أو الوفاة. يو�ي الأمني
ان�ة.  ف ي هذا النظام وتُعتمَدُ المساهمة من خلال عمل�ة الم�ي

 بنسبة مساهمة المنظمة �ف
  

 التقاعد   .23

 نظام التقاعد الفر��ي الأسا�ي 
 

التقاعد   1-23 نظام  إ�  الموظفون  ينتسبُ  المقر،  لاتفاق   
�
من وفقا المدفوعة  الاجتما�ي  الضمان  من مساهمات  الممول  الفر��ي 

ي بذلك النظمُ 
ض كما تق�ض .  المنظمة ومن الموظفني  الفر�س�ة. وتُقتطَعُ مساهمات التقاعد من الراتب الشهري الإجما�ي

 برنامج الادخار التقاعدي 
 

، �ستف�دُ الموظفون من نظام ادخار�  2-23  إ� نظام التقاعد الفر��ي الأسا�ي
ً
 م�ف�ة،   تقاعديّ   إضافة

ٌ
ط��ل الأجل تديرُەُ مؤسسة

وط التال�ة:   بال�ش
كُ  ) أ( ان�ة.  �ش�ت ف ف العام وتُعتمَدُ من خلال عمل�ة الم�ي ي دفع المساهمات بنسبةٍ يو�ي بها الأمني

 المنظمة مع الموظف �ف
وط العقد. تُحتبَسُ المدخرات المدفوعة إ� أن يبلغَ الموظفُ سنَ التقاعد ول�ن �مكنُ   ) ب (  ي أوضاع� استثنائ�ة ��ث

 تح��رُها مبكرا� �ض
ي سن التقاعد   ) ج(

. ك معاش سنوي مدى الح�اة أو  ك   إمّا ُ�دفعُ المعاش التقاعدي �ف  مبلغ رأسما�ي
. �كونُ   ) د(  وقت التقاعد هو الوقت الذي يبلغُ ف�ه الموظفُ سنَ التقاعد أو يتأهلُ للتقاعد وفق نظام التقاعد الفر��ي الأسا�ي
ي النظام لورثته أو للمستف�دينَ  ) ه(

َ الموظف، تُدفعُ المبالغ المدخرة �ف ي
نَ  فإنْ تو�ف نني ي العقد.  المعيَّ

 �ف

 برنامج الادخار التقاعدي الجما�ي الطو�ي  
 

 ا 3-23
َ
ي برنامج ادخار� تقاعدي� خاص تديرُەُ  ب ستثمار  لا ُ�ع� الموظفون المؤهلون إمكان�ة

مساهماتٍ طوع�ة، ع� أساس� سنويّ، �ف
وط التال�ة:   م�ف�ة و�ال�ش

ٌ
 مؤسسة

ي العقد.  تَعتمدُ  ) أ(
وط المحددة �ف  الأهل�ة ع� الأحكام وال�ش

ان�ة. �ُ�سهمُ المنظمة بنسبةٍ مئ�  )ب( ف ف العام وتُعتمَدُ من خلال عمل�ة الم�ي  ة من مساهمة الموظف يو�ي بها الأمني
ي النظام إ� أن يتقاعدَ الموظف، إلا  ) ج(

ي حالات التح��ر المبكر وفق أحكامٍ تُحتبَسُ المبالغ المستثمَرة �ف
وطٍ  �ف  خاصة.  و�ش

 

ي ووقت السَفر   .24
 العمل الإضا�ض

ي 
 تع��ض العمل الإضا�ض

 
ي القاعدة   1-24

ي الفئة الثالثة الذين ُ�طلبُ منهم العمل خارج أوقات العمل المعتادة المحددة �ض
ي إلا لموظ�ض

 . 3-5لا �حقُ العمل الإضا�ض
 

ي صورة إجازة   َ�خضعُ  2-24
 �ض

�
ي مبدئ�ا

ض العام أو المدير المسؤول وُ�منح تع��ض العمل الإضا�ض ي لموافقةٍ مسبقة من الأمني
العمل الإضا�ض

.   تع��ض�ة. فإنْ تعذرَ منحُ  ي نقدا�
لَ الموظفُ التع��ضَ النقدي، �مكنُ منح تع��ض العمل الإضا�ض  إجازة تع��ض�ة لموجبات الخدمة أو إذا فضَّ

 
ي مُنحتْ فيها ووفقَ القواعد التال�ة:  3-24 ي السنة اليت

 �جبُ أخذ الإجازة التع��ض�ة �ض
  (أ) 

ً
ي ساعات إضافة

ئ بنسبة    للعملِ ساعة إ� ثماضى  %، 25إ� عدد ساعات أسب�ع العمل المعتاد، يُزاد عدد ساعات العمل المكا�ف
  (ب)

ً
ي ساعات إضافة

ئ بنسبة    وللعملِ أ��� من ثماضي  %،50إ� عدد ساعات أسب�ع العمل المعتاد، يُزاد عدد ساعات العمل المكا�ف
ئ بنسبة    وعندما �قعُ  (ج)  ي أ�ام السبت أو الأحد أو أ�ام العطل الرسم�ة أو المدن�ة، يُزاد عدد ساعات العمل المكا�ض

ي �ض
 %. 100العمل الإضا�ض
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4-24  ، ي نقدا�

تِ إذا مُنحَ تع��ض العمل الإضا�ض  التال�ة:  القواعدُ  َ�َ
  (أ) 

ً
ي ساعات إضافة

 %،25الأجر السا�ي الأسا�ي بنسبة  إ� عدد ساعات أسب�ع العمل المعتاد، يُزادُ  للعملِ ساعة إ� ثماضى
  (ب)

ً
ي ساعات إضافة

 %،50الأجر السا�ي الأسا�ي بنسبة  إ� عدد ساعات أسب�ع العمل المعتاد، يُزادُ  وللعملِ أ��� من ثماضي
ي أ�ام السبت أو الأحد أو أ�ام العطل الرسم�ة أو المدن�ة، يُزادُ   وعندما �قعُ  (ج) 

ي �ض
 %. 100الأجر السا�ي الأسا�ي بنسبة    العمل الإضا�ض

 فرتع��ض وقت السَ 
 

الذين ُ�طلبُ منهم السفرُ   لعموم  �حقُ  5-24 الفئة الأو�،  ي 
، ما عدا موظ�ف ف ي مهامَ   الموظفني

أ�امَ   �ف السبت والأحد والعطل   رسم�ة 
 فر. الرسم�ة والمدن�ة، الحصولُ ع� تع��ض وقت سَ 

 
تِ   البع�دَ   السفر عندما �غادرُ الموظفُ المقر أو الموقعَ   يبدأ وقتُ  6-24  العملَ   هِ المعتمَد و�نت�ي عندما �صلُ الموظف إ� مكان مبا�ش

ضُ عن وقت السفر بأنصافِ أ�ام أو بأ�امٍ كاملة.   و�العكس. و�عوَّ
 

/كانون الأول. و   31�جب أن َ�ستخدمَ الموظف الإجازة التع��ض�ة قبل   7-24 أ�ام من   ترح�لُ   �جوزُ د�سم�ب ما لا ي��د عن خمسة 
 الإجازة التع��ض�ة غ�ي المستخدَمة إ� السنة القادمة. 

 
ر�  8-24 ض عند إنهاء التوظ�ف ما لم �قر� عُ الإجازة التع��ض�ة عادةً للموظفني

َ
نُ  لا تُدف  العام خلافَ ذلك.  الأمني

 

�ات   .25  المش�ت

وط  ال�ش
 

ن العام تق�ُ  �ضمنُ  1-25 اء.  دَ المنظمةِ الأمني ي إجراء عمل�ة ال�ش
 الصارم بمبادئ الشفاف�ة والعدل والح�اد والمنافسة الفعل�ة �ف

 
 ع�  المنظمة    قُ تطبِّ  2-25

َ
 مع الغش أو الفساد أو ما يتصلُ   موظفيها س�اسة

�
السلوك. و�تق�دُ   سوءِ   بذلك من أشكالِ   عدم التسامح مطلقا

اهة.  ف ي ق�امهم بأعمالهم بأع� معاي�ي ال�فاءةِ والاقتدار� وال�ف
 الموظفون �ف

 
ف العام، وفق الأنظمة المال�ة المرع�ة.  3-25  تكونُ كل الأموال تحت الس�طرة التشغ�ل�ة للأمني

 
ف   �حقُ  4-25 فَ معيّنني ، موظفني

�
، خط�ا َ ف العام أن �س�ي ض لأغراض هذە الس�اسة.    للأمني فَ و مدراءَ مسؤولني لا ُ�عتمَدُ �ف إلا إذا اطمنئ

� ذلك من  الموظفُ   اء أو غ�ي  للعقد أو الاتفاق أو أمر ال�ش
�
المعتمِد إ� أن الخدمات أو الإمدادات أو المعدات ستُستلمُ أو أنها استُلمت وفقا

ام.  �    أشكال التعهدِ والال�ت

اء وط��قتُ  حدودُ   ه ال�ش
 

 مدير� مسؤول بعد استلام الوثائق الداعمة المناسبة كالفوات�ي أو الإ�صالات.  500ما هو أقل من  يتطلبُ �فُ  5-25
َ
 يورو موافقة

 
ن    و�تطلبُ �فُ  6-25  مدير� مسؤول قبل ال�ف لقاءَ   2000و    500ما بني

َ
   أسعار�   عرض�   تقد�مِ   يورو موافقة

َّ
   ع� الأقل.   ق واحدٍ موث

 
ن    و�تطلبُ �فُ  7-25    10000و    2000ما بني

َ
   تقد�مِ   مدير� مسؤول قبل ال�ف لقاءَ   يورو موافقة

َّ
ْ أسعار موث ي

ن� عر�ض
ن ع� الأقل.   قنيْ  اثنني

 
  عروض�  يورو فيتطلبُ الدعوةَ إ� تقد�مِ  10000ما هو أ��� من  أمّا �فُ  8-25

َّ
 قة. أسعار موث

ن  ف (أ)   دين المحتملني  معقوً�. يتصلُ المدير المسؤول بالمورِّ
�
   المختار�نَ ع� أساس ال�فاءة و�عطيهم المواصفات وموعدا� نهائ�ا

دون لتقد�م عروض أسعار للسلعة أو الخدمات المطل��ة.   (ب)   وُ�دَ� المورِّ
 لمجمل استجابات العارض   المسؤول العروضَ   كل العروض الموافقة، �قّ�مُ المديرُ   �عد استلامِ و  (ج)  

ً
المقدَمة و�ع�ي علامة

   . �سبالأ  للمعاي�ي ثم �ختارُ العرضَ 
 تق��رَ تقي�م العر و  (د)  

�
ض العام خط�ا  ض. و ُ�منحُ العقد للعارض المفضل بعد اعتماد الأمني
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ي ظروفٍ استثنائ�ة أن �أذنَ ب�فِ و  9-25
ف العام �ف َ من    �حقُ للأمني ي ع�   10000مبلغ� أ��ب

يورو دون عمل�ة استدراج عروض. و�نب�ض
ي مثل هذە الظروف إعلامُ 

ف العام �ف ر الموافق.  الأمني اء مع تقد�م الم�ب  ف��ق الشؤون المال�ة ومراجعة الحسابات ب�جراء ال�ش
 

 السَفر   .26

 
لُ بدلُ  1-26

�
 من مصار�ف المنظمة.  فر� السَ  �شك

�
 والإقامة جزءا� مهما

 ع� أن تكونَ التكال�ف عند أدىف  2-26
�
، قدر الإمكان. حدٍ �حرصُ الموظفونَ جم�عا ي  ممكن مع إ�لاء الاعتبار الواجب للأثر البيئئ

داد نفقات السفر  طلبات اس�ت
 

ض العام.  3-26 ض لموافقة الأمني  تَخضعُ كلُ أسفار الموظفني
 

ي السفر من نفقات تتعلقُ   إتمام السفر، �حقُ و�عد   4-26
دادُ كلِ ما تكبدوە �ف ف اس�ت بالعمل كتكال�ف الإقامة والفطور (عندما    للموظفني

ا و�دلات الإقامة اليوم�ة والمصار�ف الطارئة.  ف ي سعر الإقامةِ بالفندق) والمواصلات ومصار�ف الف�ي
 لا �كونُ الفطورُ داخً� �ف

 
ي مهمة، خلال شهر ع� الأ��� من تار�ــــخ انتهاء المهمة، طلب 5-26

مُ الموظفُ المسافرُ �ف  مفصَ�ً �قدِّ
�
داد نفقات  لا   ا فُ  الس�ت سفر يبنيِّ

دادُها  وُ�حسَبُ أيُ م�وف بعملةٍ غ�ي اليورو ع� أساس سعر ال�ف    . ف�ه بوض�ح كلَ بنود النفقات المتعلقة �سفر العمل المطلوب اس�ت
 . ي  الرس�ي بتار�ــــخ الوصول إ� البلد المعنى

 

ن   التأمني
 

ض�  المسافرونَ  �غَ� الموظفونَ  6-26  سفر ع� حساب المنظمة.  لأغراض العمل بتأمني

 ) DSAبدل الإقامة اليو�ي (
 

ها   7-26 ُ  عن كلفة الوجبات. وتُحدِدُ المنظمة بدَلاتِ الإقامة اليوم�ة ل�ل قارة وتن�ش
�
القصد من بدل الإقامة اليو�ي أن �كونَ تع��ضا

ضُ مقدارُ  . وُ�خفَّ
�
ي المكان  29% بعد 25بدل الإقامة اليو�ي بنسبة  داخل�ا

 من المهمة �ف
�
 ه. عينِ يوما

 
8-26  

�
 بها أخرى، و�نت�ي يومَ عودتِهِ إ� ذلك   يبدأ

�
 مسموحا

ً
استحقاق بدل الإقامة اليو�ي من يومِ مغادرةِ الموظفِ المكتبَ أو نقطة

 المكتب أو تلك النقطة. 
 

ي آخِر�  9-26
اض أن الموظفَ �صلُ إ� موقع المهمة �ض    يومٍ   �حدَدُ بدل الإقامة اليو�ي باف�ت

�
ي   ممكن� عمل�ا

قبل بدء المهمة و�غادرُەُ �ف
 أولِ فرصة بعد انتهاءِ مهمتِه. 

 
ضُ  10-26 مُ للموظف أو إذا بدأ السفرُ قبل أو بعد منتصف اليوم:  بدل الإقامة اليو�ي إذا كانتِ  ُ�خفَّ  الوجبات تقدَّ

 
   الأ�ام ال�املة 

مُ وجبات   %100 لا تُقدَّ
مُ غداءٌ   %75 عشاء  أو �قدَّ
مُ غداءٌ   %50 عشاءو �قدَّ
   أنصاف الأ�ام 

 %100  12:00مغادرة القاعدة قبل الساعة 
 %50  12:00مغادرة القاعدة بعد الساعة 

 %50  12:00العودة إ� القاعدة قبل الساعة 
 %100  12:00العودة إ� القاعدة بعد الساعة 
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، لا �مكنُ المطالبة  11-26 ّ ي مهمة نصف اليوم دون مب�تٍ ل��ي
. و�ض

�
 ل�ل�ا

�
لا ُ�عَ� بدل الإقامة اليو�ي إلا إذا كانت الرحلة تتضمنُ مبيتا

ي وس�لةِ سوى بتكال�ف الانتقال ذات  
ي حالةِ   مواصلاتٍ   الصلةِ �ف

بدل    مؤقت، �كونُ مقدارُ   توقفٍ   عامة أو س�ارة، لقاءَ تقد�مِ إ�صال. و�ف
ي مكان المب�ت. 

 الإقامة اليو�ي بالمعدل السائد �ف

 وس�لة السفر
 

ي الحسبان احت�اجاتِ  12-26
 رحلة.  كلِ   �كونُ ع� الموظف المسافر أن �حجزَ تذكرةً السفر بأرخص الأثمان، آخِذا� �ف

 
 من وسائط النقل التال�ة: و  13-26

�
 عندما �سافرُ الموظفون ع� حساب المنظمة، �جبُ أن َ�ستخدموا أ�ا

 
وط  واسطة النقل   ال�ش

 ع� الدرجة الأو� بأفضل سعر  • القطار

 ع� الدرجة الاقتصاد�ة لجميع الرحلات داخل أورو�ا.  • الطائرة 
ي تدوم أقل من خمس  ع� الدرجة الاقتصاد�ة لجميع  • الرحلات خارج أورو�ا اليت

 ساعات. 
ي تدوم خمس ساعات أو   • ع� الدرجة الاقتصاد�ة لجميع الرحلات خارج أورو�ا الىت

 .  أ���

 س�ارة مناسبة لغرض السفر.  • مستأجرة  -س�ارة 

د كلفتُها بمعدلٍ  • شخص�ة   -س�ارة  َ ائب الفر�س�ة كل سنة لجميع أنواع الس�ارات.    ُ�س�ت ثه إدارة ال�ض تحدِّ
الط��ق   ع�  النهري،  العبور  ورسومُ  والأنفاق  الجسور  عبور  رسومُ  دُ كذلك  َ وُ�س�ت

 عبورُە.  اللازمِ 
ع� ألا ي��دَ إجما�ي المبلغ المطلوب سدادُە للسفر �س�ارةٍ شخص�ة أو وس�لةِ نقلٍ   •

 بد�لة ع� الط��ق المقط�ع عن كلفة تذكر سفر جوي ع� الدرجة الاقتصاد�ة. 
مخاطر  • جميع  ضد  ض  تأمني ببول�صة  مغطاةً  الشخص�ة  الس�ارةُ  تكونَ  أن  و�جبُ 

 عواقبِها بأي شكلٍ كان. 
َ
ي لا تتحملُ المنظمة مسؤول�ة  الحوادث، اليت

داد نفقات السفر بنسخةٍ من وث�قة �سج�ل الس�ارة.  •  و�جبُ إرفاق طلب اس�ت

 الإقامة 
 

ي فندق    َ�حجزُ الموظفون الذين �ضطرهم العمل المتعلق بالمنظمة إ� المب�تِ  14-26
 اعت�اد�ة �ف

ً
نجوم   4إ�    3بع�دا� عن الب�ت غرفة

   تُرَدُ إليهم كلفتُها وفق الفوات�ي الفعل�ة الصادرة عن الفندق الذي باتوا ف�ه. 
 

ي القاعدة   15-26
ي البلدِ المُزار إمكان�ة الإقامةِ المذكورة �ف

ي الحالات الاستثنائ�ة عندما لا تتوافرُ �ف
�رُ 6-16و�ف ، �جبُ ع� الموظف ت�ب

 من المدير المسؤول. 
�
   كلفة الإقامة واعتمادُها مسبقا

 
.  إذا كان المض�ف �ستطيعُ  16-26

�
ي استغلالُ هذە المساعدة كلما كان ذلك ممكنا

ي الحصول ع� أسعار� تفاوض�ة، فينب�ض
 المساعدة �ض

 عمل�ة تقي�م المخاطر 
 

الموظفِ  17-26 ُ�جريَ    �جبُ ع�  أن  ي مهمة 
الاقتضاءِ  الذاهبِ �ف الحاجة ع� خطة عند  تقي�مَ مخاطر �شتملُ عند  الذهاب  قبل 

ي ُ�ست�تَ منها تقي�م المخاطر ع� الأرجح �ي التحذيرات المتعلقة بالسفر الصادرة عن وزارة الخارج� ة  طوارئ. تكونُ مصادر المعلومات الئت
ون�ة المجان�ة المتاحة المتعلقة بالس�احة والأعمال الد  ول�ة. الفر�س�ة أو المواقع الإل��ت

 
ي المهمة، التخط�طُ لها مع المنظمةِ و  18-26

ورة بحثَ المسائل المتعلق  �جبُ، قبل الذهابِ �ف    بالأمن.   ةالمض�فة و�شملُ ذلك عند ال�ض
 

ي تصنفها لجنة الخدمة المدن�ة الدول�ة ( 19-26 ي حالات وجودِ مخاطرَ استثنائ�ة    Eإ�    B) من  ICSCعند السفر� إ� البلدان الىت
أو �ف

ه. 
�
ي أو تأج�ل ف العام أن �قررَ إلغاءَ السفر إ� البلد المعىف  الموظف، �حقُ للمدير المسؤول أو الأمني

َ
 وراحة

َ
   تهدِدُ صحة
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وع�  20-26 ، قبل ال�ش

�
ض أ�ضا ي تو�ي بها السلطات الفر�س�ة و/أو   قد ُ�طلبُ من الموظفني  لقاحات السفر المناسبة اليت

ُ
ي مهمة، أخذ

�ف
ض المساف��ن لأغراض العمل أيَ تكال�ف متعلقة بالتطع�مات الموَ� بها تلك إن لم  يو�ي بها بلدُ المقصد. وتَرُدُ المنظمة إ� الموظفني

 .  تكن مغطاةً بنظام الضمان الاجتما�ي الفر��ي
 

 البدَلات   .27

 الاستحقاق 
 

نونَ المُ  بالبدَلات هم الموظفونَ  المعنيونَ  1-27 ف العام.  عيَّ ، بمن فيهم الأمني
�
 دول�ا

ف وعند انتهاء الخدمة   المصار�ف عند استلام التعيني
 

فَ   �حقُ  2-27  ولأ��   للموظفني
�
ن دول�ا نني ن خارج منطقة المقر الحصولُ أولَ  إقامتِ   مكانُ   هم المعالة الذين �قعُ المعيَّ هم المعلن قبل التعيني

ض ع� تع��ض استقرار �شتملُ   ع�:  التعيني
 كانت واسطة النقل، من مكان إقامتِ  (أ) 

�
هم ع� أق� وأرخص ط��ق، أي ع� الدرجة الاقتصاد�ة أ�ا داد مصار�ف سفر� هم  اس�ت

ن إ� مقر المنظمة.   المعلن قبل التعيني
، لتغط�ة مصار�فِ  30بدل إقامة يو�ي لمدةٍ لا تتعدى  (ب)

�
.  هم المع�ش�ة ر�ثما �جدونَ يوما

�
 دائما

�
 سكنا

داد تكال�ف نقل أمتعتِ  (ج)  ُ الحيواناتُ اس�ت . ولا تُعت�ب ن التعيني ل�ة من مكان إقامتِهم المعلن قبل  نن   والقواربُ   هم الشخص�ة والم�
ي عِداد هذە الأمتعة.  والدرجاتُ  والس�اراتُ 

ها من وسائل النقل الآل�ة �ف ُ  النار�ة وغ�ي
 

ي حال 3-27
فُ   خلالالاستقالة    ةو�ف ة الاختبار�ة، يتعني إل�ه بموجب   ع� الموظف أن يرُدَ إ� المنظمة تع��ضَ الاستقرار المدف�عَ   الف�ت

 . 27-2 القاعدة
 

 والذي أتمَ ع� الأقل ثلاثَ   �حقُ   4-27
�
ف دول�ا دَ، وقت إنهاء الخدمة، مصار�فَ    للموظف المعنيَّ سنوات متواصلة من الخدمة أن �س�ت

ف وفق المادإقامتِ  السفر وتكال�فَ الانتقال إ� مكانِ  ن ه المعلن قبل التعيني   (أ) و (ج).  2- 27 تني

 حافز التنقل 
 

 وأ��هم المعالة الذين �قعُ مكانُ   �حقُ  5-27
�
ف دول�ا نني ف المعيَّ ف خارج فر�سا الأورو��ة الإفادة من  إقامتِ   للموظفني هم المعلن قبل التعيني

كةٍ خاصة تختارها المنظمة وت ي    ختصُ مساعدةِ �ش
، والبحث عن سكن ومدارس، ومسائل الهجرة، �ف الخدمات المتعلقة بالتنقل الدو�ي

 وتقد�م دورات لغة للأ�ة المعالة، الخ. ولا ُ�منح حافز التنقل لأ��� من سنة واحدة. 
 

ن العام 6-27 ن العامَ�درُسُ  أو    ،َ�درُسُ الأمني ن الجد�د هو الأمني وط حافز التنقل ع� أساس كل حالة   ،المجلس إذا كان المعنيَّ أحكامَ و�ش
 . ض    ع� حدة حسب وضع واحت�اجات أ�ة الموظف المعنيَّ

 المنحة التعل�م�ة
 

فَ   �حقُ  7-27 ي سبقت تعيينَهم    للموظفني َ شهرا� اليت ْ ع�ث ي ي الاثيف
 الذين كانَ مكانُ إقامتِهم الأسا�ي خارج فر�سا الأورو��ة �ف

�
ف دول�ا نني المعيَّ

ي مدرسةٍ دول�ة أو جامعة أو مؤسسةٍ   الحصولُ 
ع� منحةٍ تعل�م�ة لتغط�ة قسمٍ من رسوم التعل�م ل�ل طفلٍ معال �درسُ بدوامٍ كامل �ف

ي فر�سا 
ي �سه�ل الانتقال إ� فر�سا و   ، وذلكتعل�م�ةٍ خاصةٍ مشابهة �ف

 للمساعدة �ف
�
   خصوصا

�
ي تعل

م اللغة الفر�س�ة وتجنُب الآثار السلب�ة �ف
 تعل�م الطفل المعال. 

 
سنتَ   تُدفعُ  8-27 الطفل   َ ين�ي ي وحئت 

الابتدائئ التعل�م  من  بدءا�   
�
التعل�م�ة شه��ا  

ُ
التعل�م   هُ المنحة بعد  بدوامٍ كامل  الرابعة   

َ
الدراس�ة

 التع
ُ
�ن من العمر.  ولا ت��دُ المنحة  والع�ث

َ
ة حىت نها�ة السنة الدراس�ة عندما يبلغُ الطفل الخامسة ي تكونُ �ي الأخ�ي ل�م�ة عن الثانوي، الىت

ي السنة للطفل الواحد.  5000
   يورو �ف

 
لقاءَ  9-27 المقبولة،  التكال�ف  والدورات   إثباتِ   تقد�مِ   تكونُ  القبول،  وامتحان  التسج�ل،  التعل�م، كرسوم  مصار�ف  �ي  الدفع، 

 التعل�م�ة كجزءٍ من برنامجها المعتاد. 
ُ
مُها المؤسسة  الدراس�ة بما فيها الدورات الاخت�ار�ة عندما تُقدِّ
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أقلَ   خدمةِ   عندما تكونُ مدةُ  10-27 العقد   دراس�ةٍ   من سنةٍ   الموظف  إنهاءُ  . وُ�ن�ي  ّ ي تناسىب المنحة ع� أساس�  كاملة، ُ�حسبُ مبلغ 

 هذە المنحة.  استحقاقَ الموظفِ 

 بدل السكن الشهري 
 

ض  11-27 ي منطقة المقر، للموظفني
ورة الع�ش �ض ض إ� تغط�ة جزءٍ من التكال�ف الناشئة عن �ض يهدفُ بدل السكن عند استلام التعيني

ي سبقت تعيينَهم.  َ شهرا� اليت ْ ع�ث ي ي الاثيف
 الذين كانَ مكانُ إقامتِهم الأسا�ي المعلن خارج فر�سا الأورو��ة �ف

�
ف دول�ا نني  المعيَّ

 
ي القاعدة   12-27

�11-27لا ُ�دفعُ بدل السكن إلا بعد أن �علِنَ الموظفون المؤهلون، كما �ف  ، أنَ إقامتَهم ال�ض
َ
الأساس�ة صارت بعد   ب�ة

ي منطقة المقر. 
 تعيينهم �ف

 
ي أق� حد   13-27

ي �ساوي �ف دادٍ لتكال�ف السكن الفعل�ة الىت  بدل السكن شكلَ اس�ت
ُ

�مكنُ و % من الراتب الأسا�ي الشهري.  12�أخذ
ّ حسب تار�ــــخ دخول السكن.  ي  دفع هذا المخصص ع� أساس� تناسىب

 
ي وفق القاعدة   14-27

ف العام الذي �عَ� له سكن مجاىف ف الذين �حصلونَ   إ�  أو   10-28لا ُ�دفعُ بدل سكن إ� الأمني ع�   الموظفني
 (ب).  2-27بدَلات إقامة يوم�ة وفق القاعدة 

 

خرى .28
ُ
 المزا�ا الأ

 س�ارة العمل
 

ي الفئة الأو� س�ارة عمل تكون بمثابة س�ارة شخص�ة �مكنُ  1-28
ي إطار الأ�شطة الرسم�ة،   توضَعُ تحت ت�ف موظ�ض

استخدامُها �ف
ي أوقات الراحة بعد العمل، وللانتقال 

ن و�ف  مكان العمل. و الب�ت  بني
 

ي حالةِ  2-28
وط �ف ي ذلك ال�ش

وطَ استخدام س�ارة العمل بما �ف ي الفئة الأو� �ش
ف موظ�ف ف المنظمة و�ني ك بني  وق�ع� حادث.   و�حدِدُ اتفاقٌ مش�ت

 
3-28  

َ
ف أفرادَ الأ�ةِ  تدفعُ المنظمة كلفة ف ع� س�ارة العمل و�مكنُ أن �شملَ التأمني .  الآخ��نَ  التأمني ن  المعالني

 
ي  4-28

ي حالةٍ ج�دة، و�الامتثال لأنظمة الس�ي ع� الطرقات، و�الق�ادة الآمنة �ف
يتعهدُ موظفو الفئة الأو� بالإبقاء ع� س�ارة العمل �ف

 مسؤوً� عنها.  أي� جنحة �كونُ الموظفُ   عواقبِ  لِ جميع الأوقات وتحمُّ 
 

غُ الموظفُ المنظمة دون تأخ�ي بأي�  5-28
�
ي حال ما قد �قعُ من حادث �س�ارة العمل، يبل

�ص�بُ س�ارةَ العمل خلال لا أ���   حادثٍ   و�ف
 ه. ساعة من وقوعِ  24من 

 
ي حال الإهمال الجس�م �كونُ الموظفُ  6-28

   مسؤوً� أمام المنظمة عما �قعُ �س�ارةِ العملِ من حادث.  و�ف
 

 الس�ي ع� الطرقات، �كونُ عل�ه أن يرُدَ إ� المنظمة ما تدفعه من غرامات وجزاءاتٍ أخرى      7-28
َ
ي حال مخالفة الموظف أنظمة

و�ف
 �سبب المخالفة. 

كة   س�ارة ال�ش
 

طَ أن تكونَ لديهم رخصة ق�ادة صالحة.  �مكنُ أن َ�ستخدِمَ الموظفون س�ارةَ  8-28 ي وقت العمل �ش
كة لأغراض العمل �ض  ال�ش

 
كةِ  7-28إ�  5-28و��ي القواعد من  9-28 .  ع� استخدام س�ارة ال�ش

�
  أ�ضا

كة   شقة ال�ش
 

 عقارٌ  10-28
�
ف العام مجانا ّ  يوَفرُ للأمني ي ةِ  سكين  بالمنصب فقط.  هِ تكل�فِ  خلال ف�ت

 
ف العام هذا العقار وفق القاعدة  11-28 وط شُغل الأمني  . 2-3وُ�تفقُ ع� أحكام و�ش
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داد تكال�ف النقل ومصار�ف الس�ارة الشخص�ة  اس�ت
 

دادَ  �ستطيعُ  12-28 % من هذە التكال�ف. ولا تُقبلُ 50الموظفون الذين َ�ستخدمون المواصلات العامة للوصول إ� مكان العمل اس�ت
 كانت أم شه��ة أم أسبوع�ة. 

ً
ي المواصلات العامة، سن��ة

اك �ض   لهذا الغرض سوى بطاقات الاش�ت
 

الموظف   13-28 ع�  فُ  يتعني وعندما  عامة  مواصلات  تتوافر  لم  تدفعُ إذا  شخص�ة،  س�ارة  نقل   استخدام  بدلَ  للموظف  المنظمة 
   بالمعدلات الصادرة عن السلطات الفر�س�ة. 

 
ي آخِر الشهر ع� قسائم الراتب لقاءَ  14-28

 �ف
�
د شه��ا َ خاصة   س�ارةٍ   استخدامَ ما يثبتُ  مناسب أو    وصلٍ   تقد�مِ   ُ�دفعُ المبلغ المس�ت

 إ� العمل. 
�
   للذهاب يوم�ا

 
وطُ  15-28 ي الدوام ال�امل. وعندما �كونُ   �ستوي �ش

ي وموظ�ف
ي الدوام الجزئئ

ف موظ�ف عدد ساعات العمل   الاستفادة من هذا الدفع بني
ي أقلَ 

.  المبلغُ  كامل، ُ�حسبُ   من نصف مدة العمل بدوامٍ  الفع�ي لموظف الدوام الجزئئ ي د ع� أساس� تناسىب َ  المس�ت

 برنامج قسائم الإطعام
 

ف الاستفادة من برنامج�  16-28    قسائمِ   �حقُ للموظفني
ُ
ف العام وتُعتمَدُ    ف�هِ   إطعام، ُ�سهمُ المنظمة ف بنسبةٍ يو�ي بها الأمني مع الموظفني

 تقلَ مساهمة المنظمة عن 
ّ

ان�ة، ع� أ� ن  %. 50خلال عمل�ة الم�ي
 

ةً من قس�مة راتبِهم الشهري. و�ستف�دُ الموظفون من قسائم الإطعام ب�ف النظر عما   �مكنُ  17-28 ف مبا�ش خصم مساهمة الموظفني
. بدوامٍ إذا كان عقدُهم الدائم بدوامٍ كامل أم  ي

 جزئئ
 

ي حدودِ  18-28
 �مكنُ استخدامُها لدفع ثمن الوجبات �ف

ً
ن   ُ�عَ� الموظفون المؤهلون بطاقة ي مطاعمَ أو متاجر� أغذ�ةٍ مبلغ� معنيَّ

 �ف
�
  يوم�ا

 نة. معيَّ 
 

 البطاقة برص�د مساهمة الإطعام عن كلِ يومِ عملٍ كامل. ولا �مكنُ  19-28
ُ
ي فر�سا الأورو��ة.    تُملأ

 استخدام البطاقة إلا �ف
 

 الموظف:  لا تُمنَحُ مساهمات الإطعام عندما �كونُ    20-28
ي إجازة أو عطلة؛ (أ)  

  �ف
   يوم؛ أو �عملُ نصفَ  (ب) 
ي مهمةٍ دُفِعَ بدلُ الإقامةِ  (ج)  

؛ اليو�ي�  أو �ف
�
 فيها سلفا

 مقدَم من المنظمة.  عملٍ  أو �ستف�دُ من غداءِ  (د)  

ات المكتب�ة و�دَلات الاتصال  �  التجه�ي
 

، ُ�عَ� الموظفون ما   21-28 ف ات الاتصال  مهامِ   لأداءِ   هو لازمٌ ومطلوبعند التعيني ن وال�مبيوتر المناسبة وما يرتبطُ بها هم مِن تجه�ي
 من مواردَ فن�ة. 

 
ف  رُ تَ  22-28 تَهم الاختبار�ة، وعند استلامِها فاتورةً  % من تكال�ف اتصالِ 50دُ المنظمة إ� الموظفني ي الب�ت عند إ�مالِهم ف�ت

نت �ف هم بالإن�ت
نت.  م خدمة الإن�ت  نظام�ة من مقدِّ

 
ي الخارج، و�بذلونَ  لا َ�ستخدِمُ الموظفون   23-28

 لأغراض العمل، أثناء ق�امِهم بمهامهم، من الب�ت أو �ض
ّ

ممتل�اتِ وأصولَ المنظمة إ�
ي استخدام هذە الممتل�اتِ 

 معقولة �ف
ً
 والأصول.   عنا�ة

 

 انتهاء الخدمة  -مدفوعات نها�ة العقد   .29

 إنهاء الخدمة 
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ن   1-29  أشهر الإنهاء هو انتهاءٌ للخدمة بمبادرة من الأمني
ُ
َ عقدَ العمل بموجبِ مهلةِ إشعار مدتُها ثلاثة العام. و�حقُ للمنظمة أن تُن�ي

   للعقود الدائمة. 
 

ن�  إنهاءُ  �مكنُ  2-29  من الأسباب التال�ة:  سبب موظفٍ ما لأي تعيني
؛ (أ)  َ مُرض�  أن �كونَ أداؤەُ غ�ي

؛ (ب) ض  إلغاء بعض الوظائف أو خفض عدد الموظفني
   تأديب�ة؛أسباب  (ج) 
 �عودَ الموظفُ قادرا� ع� تلب�ة متطلباتِ الوظ�فة؛  (د) 

ّ
 أ�

ي لأسباب صح�ة؛ (ه)   العجز عن الق�ام بالعمل المهين
؛ (و)  ن  التقاعد بعد السبعني
 اتفاق �س��ة متبادل.  (ز) 

 
حُ لهُ ف�ه   3-29  إنهاء، فإنه �دعو الموظفَ إ� اجتماع ��ش

َ
ف العام عمل�ة َ الأمني للموظف   أسبابَ الإنهاء و�تيحُ له أن يرد. و�حقُ إذا با�ش

 خلال 
�
ن العام قرارَە خط�ا . وُ�صدِرُ الأمني ّ ي

.  30اصطحابُ ممثلٍ قانوني
�
 يوما

 
 بدً� من الإشعار.  4-29

�
 أو جزئ�ا

�
ض العام أن �أذنَ بدفع الراتب والتع��ضات كل�ا  �حقُ للأمني

 الاستقالة 
 

 بها قبل   5-29
�
ف العام خط�ا ي حالة الاستقالة إعلامُ الأمني

فُ ع� الموظف �ف الاستقالة �ي انتهاءٌ للخدمة بمبادرة من الموظف. و�تعني
ف العام ع� مهلةٍ أق�.     ثلاثة أشهر ع� الأقل من انتهاء الخدمة ما لم يوافقِ الأمني

ات أو المواد  �  إعادة التجه�ي
 

 ع� أن �ع�دوا إ� المنظمة، يومَ انتهاءِ مهامِهم فيها، ب�ف النظر عن سبب هذا الانتهاء، ودون    يوافقُ  6-29
ً
الموظفون �احة

ي تحتوي ع� موادَ ��ة، و�شملُ ذلك دون ح�   الحاجة إ� أي إجراء او إشعار� مسبق من المنظمة، كلَ المواد المكت��ة أو المسجلة الىت
والعينات والملفات والخطط والوثائق والمراسلات والإحصاءات أو النُسَخ، وكلَ المفاتيح والشارات وتصار�ــــح  كلَ المستندات والدراسات  

 الدخول وأجهزة ال�مبيوتر والهواتف المحمولة، الخ. 

 تع��ض إنهاء الخدمة
 

 إنَ إنهاءَ المنظمة عقدَ موظف يُوجِبُ له تع��ضَ إنهاء خدمة.  7-29
 

ي ُ�منحُ فيها التع��ض �ي التال�ة:  8-29  الحالات اليت
ي إ� فصل الموظف؛ (أ) 

 إلغاء الوظ�فة المف�ض
وط المطل��ة  (ب) ي َ�شغلها الموظف لا �عودُ بعدها قادرا� ع� تلب�ة ال�ث ي مهام الوظ�فة الىت

ات �ف أو أنْ َ�قعَ الإنهاء لحدوثِ تغ�ي
 من ح�ث المؤهلات؛

 أو تقاعد الموظف؛ (ج) 
ي ناتج� عن أسبابٍ صح�ة. أو إنهاء العقد  (د)   لعجز� عن أداء العمل المهين

 
ف من الفئاتِ  9-29 ي القاعدة    �حقُ للموظفني

وط المحددة �ف  الحصولُ ع� تع��ض إنهاء خدمة �عادل   8-29كافة الذين �لبونَ أحدَ ال�ش
ي حساب تع��ض إنهاء الخدمة   50%

 ي��دَ عددُ سنوات الخدمة الداخلة �ض
ّ

ّ عن كلِ سنةِ خدمةٍ كاملة. ع� أ� من آخِر� راتبٍ شهري� أسا�ي
 . 12عن 

 
 لا ُ�منَحُ تع��ض إنهاء الخدمة:  10-29

ة الاختبار�ة حسب القاعدة  (أ)  ي الف�ت
وقِفَ العقد �ف

�
 ؛ 13إذا أ

 الموظف؛  إذا استقالَ  (ب)
 متتال�ة من الغ�اب دون إذن؛ 15إذا تركَ الموظفُ العمل بعد  (ج) 

�
 يوما

َ عقد الموظف لعدم ال�فا�ة المهن�ة؛  (د)  ن�ي
�
 إذا أ

.  (ه)  ّ ي  فرض� إجراءٍ تأدييب
َ
َ عقد الموظف نت�جة ن�ي

�
 إذا أ

 



 
 
 

 
 

 
    1.0النظام الإداري للموظفین الإصدار   

 25 ص __   

 الإجراءات والتداب�ي التأديب�ة  .30

 العمل�ة التأديب�ة
 

ي عمل�ةٍ تأديب�ةٍ لموظف عند الاشتباەِ بصدور� إهمالٍ أو عص�ان أو سوءِ سلوك من أي� ن�ع� �حقُ للمدير   1-30
وعُ �ف ي ال�ش المبا�ش المعيف

 . ي ي أو خب�ي خار�ب
 مِنه. و�مكنُ إجراء ما َ�لزم من تحقيق بالاستعانة بمستشار قانوني

 
ّ ُ�فرضُ ع� موظف  2-30 ي  مع طب�عة وخطورة سلوكِ �جبُ أن �كونَ أيُ إجراءٍ تأديىب

�
 ه. متناسبا

 
 أ�امٍ للرد. و�حقُ للموظف  3-30

َ
ي المقصود و�منحُهُ سبعة حُ لهُ ف�ه أسبابَ الإجراء التأديىب ف العام الموظفَ إ� اجتماع ��ش �دعو الأمني

 خلال 
�
ن العام قرارَە خط�ا . ثم ُ�صدِرُ الأمني ّ ي

.  30اصطحابُ ممثلٍ قانوني
�
   يوما

 
 الإجراءات التأديب�ة شكً� واحدا� أو أ��� من الأشكال التال�ة: �مكنُ أن  4-30

َ
 تأخذ

؛ (أ)   تنب�ه شف�ي
؛ (ب)  أو ت��يخ خ�ي
 لدرجة؛اأو خفض  (ج) 

ةٍ معينة؛ (د)         ق�ة، لف�ت ي ال�ت
 أو تأج�ل استحقاق النظر �ف

ي الحالات المشدَدة، لقصور الأداء عن المطلوب بعد استلام ثلاثة ت���خات خط�ة؛  (ه)         
 أو إنهاء الخدمة �ف

.  (و)   إنهاء الخدمة لسوءِ سلوكٍ خط�ي
 

ة    �حقُ لأي موظف صدرتْ بحقه إجراءاتٌ  5-30 ف العام خلال ف�ت  من استلام قرار    30تأديب�ة استئنافُ القرار بال�تابة إ� الأمني
�
يوما

ة  ف العام أن يردَ خلال ف�ت  من استلام طلب الاستئناف وفق القاعدة  30الإجراءات التأديب�ة. وع� الأمني
�
 . 1- 31يوما

 سوء السلوك الخط�ي 
 

ف العام فصلُ أي موظف   6-30 . �حقُ للأمني ي سوء سلوكٍ خط�ي ذي طب�عةٍ إجرام�ة أو �مسُ بمصالح المنظمة أو وضعِها الما�ي
 �ض

�
 وُجِدَ متورطا

 
 إ� إعطاءِ إشعار ب�نهاء الخدمة وفق القاعدة  7-30

َ
ي مثل هذە الحال، لا حاجة

 وتتوقفُ الاستحقاقات كموظف.  1-29و�ف

ي انتظار التحقيق 
 الإجازة الإدار�ة �ف

 
وطٍ معينة �حددُ  8-30 ي �ش

ي انتظار إتمامِ عمل�ةِ فرض� إجراءٍ �مكنُ، �ف
ي إجازةٍ إدار�ة �ض

ي أي وقت، وضعُ موظف �ض
ض العام، و�ض ها الأمني

ٍّ بحقه. و�مكنُ أن �ستمرَ الإجازةُ الإدار�ة إ� أن تتمَ العمل�ة.  ي  تأديىب
 

9-30  
�
حُ له ف�ه أسبابُ هذە الإجازة ومدتُ �سل  تُوضَّ

�
 خط�ا

�
ي إجازةٍ إدار�ة ب�انا

 ها المحتملة. مُ الموظفُ الموض�عُ �ض
 

 استثنائ�ة �ستد�ي وضعَ الموظف  10-30
�
ض العام أن هناك ظروفا ي يَرى فيها الأمني ي الحالات الئت

تكونُ الإجازةُ الإدار�ة براتبٍ كامل إلا �ض
ي إجازةٍ إدار�ة بنصفِ 

ي تكونُ فيها    �ف أسبابٌ  هناك  راتب أو بلا راتب. �مكنُ أن �شملَ هذە الظروفُ الاستثنائ�ة دون ح� الحالاتِ الئت
 .  معقولة للاشتباە �سوءِ سلوكٍ خط�ي

 
لُ بحد ذاتِ  11-30

�
ي إجازةٍ إدار�ة بحقوقه ولا �شك

. لا َ�مَسُ وضعُ الموظف �ض
�
 ه إجراءً تأديب�ا

 

 طلبات الاستئناف   .31

 الشكوى الفرد�ة
 

ض أن �قدمَ  1-31 ض نص النظام الإداري للموظفني ي و�ني
وطٍ عقدە الوظ��ض ض �ش �حقُ لأي موظف لد�ه شكوى محددة من تعارُض� ما بني

ن العام الذي �كونُ عل�ه أن يرد خلال مدة   لدراسة المسألة من قِبل الأمني
�
 خط�ا

�
.  30طلبا

�
 يوما
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 الوساطة 
 

ف أن   2-31 ي أي وقت قبل أو بعد اخت�ار �حقُ للطرفني
، �شملُ الوساطة، للمسائل محل الخلاف �ف ّ � رس�ي ي البحث عن حلٍ غ�ي

عا �ف َ َ��ث
 .
�
 الموظف متابعة المسألةِ رسم�ا

 إجراء الاستئناف 
 

ف العام إ� حلها، إ� مجلس   3-31  أي شكوى لم يتوصل الأمني
ُ
، إحالة ي ّ من الموظف المعىف ك.  �مكنُ، بطلبٍ خ�ي الاستئناف المش�ت

ن العام خلال  مُ هذا الطلب إ� الأمني ي أو الشكوى المعن�ة.  30ُ�قدَّ  من استلام القرار المعنى
�
 يوما

 
ف العام، وممثِل الموظف المستأنِف. فإنْ كان  4-31 ك، الذي يرأسُهُ الرئ�س، من الرئ�س، ونائب الأمني يتألفُ مجلس الاستئناف المش�ت

ي مجلس الاستئناف  المستأنِفُ كذلك  
ي ينت�ي إليها المستأنِف ل�شاركَ �ف ، يؤئتَ ببد�ل ينت�ي إ� الفئةِ الوظ�ف�ةِ نفسِها الئت ف ممثً� للموظفني

ة   للمستأنِف خلال ف�ت
�
ك قرارَە خط�ا مُ مجلسُ الاستئناف المش�ت

�
ك. و�سل  من إعلامِهِ بالمسألة.  30المش�ت

�
 يوما

ي 
 إجراء الاستئناف النهائئ

 
ي   5-31 المعئف للموظف  �حقُ  استُنفِذت،  قد  الداخل�ة  الإجراءات  تكونُ كلُ  و�ذا  المسألة  ك  المش�ت الاستئناف  مجلس  َ�حُلَ  لم  إذا 

 ). ILOATالاستئنافُ لدى المحكمة الإدار�ة لمنظمة العمل الدول�ة (
 

اعات الناشئة عن قرارات اتخذتْها المنظمة من  6-31 ف ي حل ال�ف
فُ المنظمة باختصاص منظمة العمل الدول�ة ومحكمتِها الإدار�ة �ف تَع�ت

 . ي  جانبٍ واحد وكانت لها عواقبُ قانون�ة ع� الموظف المعىف
 

 لقواعد المحكمة الإدار�ة لمنظمة العمل الدول�ة، تقد�مُ طلبات الاستئناف لهذە المحكمة خلال   7-31
�
 من   90و�جبُ، وفقا

�
يوما

ك.   استلام القرار من مجلس الاستئناف المش�ت
 

 للنظام الأسا�ي   و�جري تحم�لُ  8-31
�
تبة ع� جلسات أو مرافعات المحكمة الإدار�ة لمنظمة العمل الدول�ة وفقا التكال�ف الم�ت

 لهذە المحكمة. 
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 الإجازة الخاصة -  "أ"الملحق 
 

ي حالة: 
ف �ف ف العام منحُ إجازةٍ خاصة مدفوعة الأجر لجميع الموظفني  �حقُ للأمني

ئ الزواج من ر�اطزواج الموظف أو ما  •  أ�ام 4 : �كا�ف
 يوم  1زواج ابن أو بنت:  •
•  : ي  إ� إجازة الأمومة/الأبوة) 3الولادة أو التبين

ً
 أ�ام (إضافة

  12وفاة ابن أو بنت:  •
�
 يوما

ها خلال سنة من وفاة الطفل 14سنة من العمر:  25وفاة طفل أو شخص معال أقل من  •
ُ

 �مكن تجزئة هذە الإجازة وأخذ
�
 يوما

�كة أو أم (أو حماة)، أو أخت أو أخ:  • �ك/�ش  أ�ام 3وفاة زوج/زوجة أو �ش
ة  12سنة من العمر: حىت  16مرض طفل أقل من  • ي ف�ت

ي السنة (�ف
 للطفل �ف

�
 أ�ام كحد أق�) 3يوما

�كة أو طفل أو شخص معال أقل من   • �ك/�ش ي السنة (  12سنة من العمر: حىت    25مرض زوج/زوجة أو �ش
 �ف

�
أ�ام كحد   3يوما

ي الواقعة الواحدة أق�
 )�ف

 
ي كل الإشارات إ� "الأ�ام" أ�امَ عمل.   تعنى

 

ف (باليورو) - "ب "الملحق  ف الدائمني  جدول رواتب الموظفني
 

 مجال الراتب الأسا�ي الشهري  الفئات    الدرجات

         الفئة الأو�   
SG ن العام    يورو  17000      إ�    يورو  13500    من    الأمني

DSG  ن العام نائب    يورو  13500      إ�    يورو  11000    من     الأمني

       
         الفئة الثان�ة   

D2  يورو  11000      إ�    يورو  8000      من     عم�د الأ�اد�م�ة العالم�ة   
   يورو  10000      إ�    يورو  7000      من     مدراء الإدارات  الدرجة الأو� 

      
       

         الفئة الثالثة   
S2 يورو  7500        إ�    يورو  3600      من     نو ن الآخر و الموظف   
S1  يورو  3600        إ�    يورو  2500      من     موظفو الخدمة العامة   

 

 

ي الراتب - " ج"الملحق 
 مؤ�ش ال��ادة التدرُج�ة �ف

 

ەُ  ُ ي بدا�ة كل سنة. تكونُ ق�مة المؤ�ش �ي الرقم الذي تن�ش
 السلطات الفر�س�ة �ف

ي كل  
ي الراتب. وتُمنَح نقطتان �ف

ة الاختبار�ة، ز�ادةٌ تدرج�ة �ف ة  تُدفعُ إ� الموظف الدائم بعد سنةٍ واحدة من الخدمة، بما فيها الف�ت   12ف�ت
  . .  و شهرا� المؤ�ش بق�مة   

�
و�ا ، م�ض ض التعيني تار�ــــخ  منذ  ا�مة  الم�ت النقاط  عددَ  الراتب  ي 

�ض التدرج�ة  ال��ادة  ي  و �ساوي 
�ف المؤ�ش  ق�مة  تُعدَل 

ي مذكرة 
ُ �ف َ ي من كل سنة وتُن�ث

. ل يناير/كانون الثايف ف  لموظفني

 



 

 

 
     1.0النظام الإداري للموظفین الإصدار   

 28 ص

ف ا قواعد  -  "د"الملحق  ف غ�ي الدائمني  لموظفني

ف  .1 ف غ�ي الدائمني  فئات الموظفني
 

ُ  يندرجُ  1-1 نَ  الموظفون غ�ي ي الفئات التال�ة:  الدائمني
ي المنظمة �ف

 �ف
اء/مُ  ) أ(  رن مستقلون شاو� خ�ب
 موظفون منتدَبون )ب(
 طلاب/متمرنون  ) ج(

 
محدو  2-1 لوقتٍ  المستخدَمون  المؤقتون  العمال  �كونُ  لا  الشك،  ي و لتجنب 

�ف للمنظمة كالدعم  معينة  خدماتٍ  �قدمونَ  والذين  د 
فون وفق  

�
. و�كل ف فَ دائمني ى، الخ.، موظفني . �مكنُ الإشارة إ�  الفعال�ات ال��ب وط عقودِهم الخاصة الخاضعة للقانون الفر��ي أحكام و�ش

وط العقود حسب الاقتضاء.  ي أحكام و�ش
 هذە القواعد �ض

ن  .2 وط التعيني  �ش
 

اء أو المشاورون المستقلون عقودا� محددة المدة لا ت��دُ مدتُ  1-2 ة  ها عادةً عن سنةٍ واحدة، لأداءِ ُ�منحُ الخ�ب نة. معيَّ   مهامَ فن�ةٍ ومهام خ�ب
ن العام أجورَهم العقد�ة.   و�حددُ الأمني

 
ض الدولةِ  2-2 ض المنظمة و�ني وط يُتفقُ عليها بني ي منها الموظفُ المنتدَب. ولا تكونُ   َ�خضعُ الموظفون المنتدَبون لأحكامٍ و�ش

العضو الآيت
ي حالاتٍ معينة. 

ض العام خلافَ ذلك �ض  هناك عادةً أجور لأن الموظفَ المنتَدب يتقا�ض أجرَە من دولته الأم ما لم �قرر الأمني
 

ض والطلاب و�الاتفاق مع المدرسة  3-2 وطٍ تخضعُ للقانون الفر��ي الذي ��ي ع� استخدام المتمرنني ُ�ستخدَمُ المتمرنون والطلاب ��ش
ي َ�درُسُ فيها المتمرن أو الطالب.   أو الجامعة أو المؤسسة التعل�م�ة الموافقة اليت

 
ي كل عقد.  4-2

  تُدرَجُ فئة التكل�ف �ف
 

ض وكما �قر�  5-2 ض غ�ي الدائمني  لمهام كل موظف من الموظفني
�
ي العقد حسب الاقتضاء، وفقا

ر وُ�درَجُ عدد ساعات العمل ومكان العمل �ض
ن العام.    الأمني

 
َ إ�  6-2 ف عادةً ما لم ُ��ش ف غ�ي الدائمني ي العقد الموافق. لا تُمنَحُ إجازةٌ سن��ة للموظفني

 خلاف ذلك �ف
 

المختلفة  7-2 الفئات  التال�ة ع�  الأحكام  بالتجد�د. و��ي   ، ي
قانوئف أو غ�ي  ي 

قانوئف  ، توقع� أيَ  ف  الدائمني ف غ�ي  الموظفني تَحمِلُ عقودُ  لا 
 : ف ف غ�ي الدائمني  للموظفني

اء/المُ  ) أ( ن العام، بعد شهر ع� الأ��� من انتهاء العقد محدد المدة، ما إذا كان هذا العقد  للخ�ب ، �قررُ الأمني ن ر�ن المستقلني شاو�
 للتجد�د. 

�
   صالحا

ض لمشاوراتٍ ثنائ�ة مع الدولةِ �َ  )ب( ض المنتدَبني ض العام.  خضعُ التمد�د للموظفني ض الأمني ي منها الموظف المنتدَب و�ني
 العضو الآيت

وط القانون الفر��ي الذي ��ي ع� توظ�ف �َ و  ) ج( ض ل�ش ن والطلاب. خضعُ التمد�د للطلاب/المتمرنني    المتمرنني
 

ض المنظمة.  8-2 ض و�ني ض غ�ي الدائمني ي لجميع فئات الموظفني ض أي مهنةٍ خارج�ة أو توظ�فٍ خار�ب  �جبُ ألا �كونَ هناك تضارب مصالح بني
 

َ العقد بموجبِ مهلةِ  9-2 ي العقد الموافق.  ا� إشعار، مدتُها شهرٌ واحد ما لم ُ��ش إ� خلاف ذلك تحد�د و�حقُ للمنظمة أن تُن�ي
 �ف

 
 بذلك، قبل   10-2

ً
ف العامة كتابة فُ ع� الموظف غ�ي الدائم إعلامُ الأمني ي حالة إنهاء العقد بمبادرة من الموظف غ�ي الدائم، يتعني

و�ف
ي العقد الموافق.  ا� شهر� واحد ع� الأقل من انتهاء الخدمة ما لم ُ��ش إ� خلاف ذلك تحد�د

 �ف

 المهام والامت�ازات  .3
 

ف مهامَهم للمنظمةِ ح�ا� ولا �لتمسونَ أو يتلقوْنَ تعل�ماتٍ من أي حكومة أو من أي مصدر� آخرَ خارج  1-3 يؤدي الموظفون غ�ي الدائمني
 للمادة  

�
،   7-10المنظمة وفقا  �قبلوا كذلك أيَ منافعَ ماد�ة أو غ�ي ماد�ة، �شكلٍ مبا�ش أو غ�ي مبا�ش

ّ
 �لتمسوا وأ�

ّ
من الاتفاق�ة. وعليهم أ�

 
ً
اماتهم تجاە المنظمة. و�تعهدون فضً� عن ذلك بأداء مهامِهم وضبطِ سلوكِهم خدمة ض من أي مَصدر� كان، من شأنها أن تتعارضَ مع ال�ت

   ط. لمصالح المنظمةِ وحدها فق
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الإدار�ة  2-3 تيبات  ال�ت لإتمام  الخ.،  والعنوان،  الجنس�ة  مثل  الصلة  ذات  الشخص�ة  بالمعلومات   

َ
الأمانة فَ  الدائمني  ُ غ�ي الموظفونَ  دُ  يزوِّ

 عن دقةِ 
�
ف شخص�ا ف مسؤولني ُ الدائمني  من معلومات.  وكمالِ  المتعلقة بعقودهم الموافِقة. وُ�عت�ب الموظفونَ غ�ي

َ
دونَ به الأمانة  ما يُزوِّ

 
اتٍ تال�ة تؤثرُ ع� وضعهم أو ترتيباتِ  3-3 ، وع� وجه ال�عة، بأي تغ�ي

ً
ض العام، كتابة ض إعلامُ الأمني ي النظام  �جبُ ع� الموظفني

هم الإدار�ة �ف
 . ف  الإداري للموظفني

 
ي    �حقُ  4-3

ي المشار إل�ه �ض
ض الص�ي الإضا�ض اك بالتأمني ض بعقد متمرن خاضع للقانون الفر��ي الاش�ت نني  . 7- 22إ�    4- 22  واعد الق للطلاب المعيَّ

 
ي مهام  �ستف�دُ المُ  5-3

اء المستقلون والموظفون المنتدَبون �ف ي  شاورون/الخ�ب
 عن المنظمة من الامت�ازات والحصانات المحددة �ف

ً
ن�ابة

 من اتفاق المقر.  14المادة 
 

ف العام.  أو أجر من أي مَصدر� كان دون الحصولِ  أو جم�لٍ  أو وسامٍ  ل�س لموظفٍ غ�ي دائم أن �قبلَ أيَ تك��مٍ  6-3  أوً� ع� موافقة الأمني
 

ف الذي   7-3 ف غ�ي الدائمني ض العام، الذي َ�عرضها وع� الموظفني  عن المنظمة أن �علنوا عنها و�سلموها للأمني
ً
 بروتوكول�ة ن�ابة

ً
يتلقوْنَ هد�ة

ي مقر المنظمة. 
 أو �حفظها �ف

 
ُ   الموظفونَ   يتعهدُ  8-3 ، ع� ��ة كل المعلومات ال��ة المتعلقة   غ�ي ي ف عند انتهاء عقودهم و�عد ذلك بالمحافظة، دون حدٍ زمئف الدائمني

 هذە المعلومات لأي طرفٍ ثالث خارج المنظمة دون إذن.  كشفِ   بعدمِ  بالمنظمة و�العمل المؤدَى للمنظمة و�تعهدونَ 

 برنامج قسائم الإطعام للطلاب  .4
 

   قسائمِ   �حقُ للطلاب الاستفادة من برنامج�  1-4
ُ
، ُ�سهمُ المنظمة ّ ن العام    ف�هِ   إطعام ع� أساس� طو�ي مع والطالب بنسبةٍ يو�ي بها الأمني

المنظمة عن   مساهمة  تقلَ   
ّ

أ� ان�ة، ع�  ن الم�ي عمل�ة  من قس�مةِ   �مكنُ و %.  50وتُعتمَدُ خلال  ةً  مبا�ش الطلاب  مساهمة  راتبِهم   خصم 
   . الشهريّ 

 
ي حدودِ   ُ�عَ� الطلاب المستف�دون 2-4

 �مكنُ استخدامُها لدفع ثمن الوجبات �ف
ً
ن   من برنامج قسائم الإطعام بطاقة ي مبلغ� معنيَّ

 �ف
�
 يوم�ا

 نة. مطاعمَ أو متاجر� أغذ�ة معيَّ 
 

 البطاقة برص�د مساهمة الإطعام عن كلِ يومِ عملٍ كامل. ولا �مكنُ  3-4
ُ
ي فر�سا الأورو��ة.    تُملأ

 استخدام البطاقة إلا �ف
 

 الطالب:  لا تُمنَحُ مساهمات الإطعام عندما �كونُ  4-4
ي  (أ)  

  إجازة أو عطلة؛�ف
   يوم؛ أو �عملُ نصفَ  (ب) 
؛ (ج)  

�
ي مهمةٍ دُفِعَ بدلُ الإقامة اليو�ي فيها سلفا

 أو �ف
 عمل مقدَم من المنظمة.  أو �ستف�دُ من غداءِ  (د)  

داد تكال�ف النقل ومصار�ف الس�ارة الشخص�ة للطلاب  .5  اس�ت
 

دادَ  �ستطيعُ الطلاب الذين َ�ستخدمون المواصلات   1-5 % من هذە التكال�ف. ولا تُقبلُ لهذا 50العامة للوصول إ� مكان العمل اس�ت
 كانت أم شه��ة أم أسبوع�ة. 

ً
ي المواصلات العامة، سن��ة

اك �ض   الغرض سوى بطاقات الاش�ت
 

فُ ع� الطالب استخدام س�ارة شخص�ة، تدفعُ   2-5 المنظمة للموظف بدلَ نقل بالمعدلات   إذا لم تتوافر مواصلات عامة وعندما يتعني
   الصادرة عن السلطات الفر�س�ة. 

 
ي آخِر الشهر لقاءَ  3-5

 �ف
�
د شه��ا َ  إ� العمل.  استخدامَ  ما يُثبِتُ مناسب أو  وصلٍ  تقد�مِ  ُ�دفعُ المبلغ المس�ت

�
   س�ارة خاصة للذهاب يوم�ا
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ي ��ي ع�   37�ستف�دُ الطلاب الذين �عملونَ أقل من   4-5 وط نفسِها الىت ي الأسب�ع من هذا الدفع بال�ش
ي خمسة أ�ام عمل �ف

ساعة �ف
 كامل، ُ�حسبُ   من نصف مدة العمل بدوامٍ   لعدد ساعات العمل الفع�ي للطالب أق  الطلاب الذين �عملون بدوامٍ كامل. وعندما �كونُ 

 ّ ي د ع� أساس� تناسىب َ  . المبلغ المس�ت

ات المكتب�ة و�دَلات  .6 �  الاتصال التجه�ي
 

، ُ�عَ� الطلاب ما َ�لزَمُ وُ�طلب لأداءِ  1-6 ن ات الاتصال وال�مبيوتر المناسبة وما يرتبطُ بها من مواردَ فن�ة. مهامِ  عند التعيني ف  هم مِن تجه�ي
 

ي الخارج،  2-6
 لأغراض العمل، أثناء ق�امِهم بمهامهم، من الب�ت أو �ض

ّ
ض ممتل�اتِ وأصولَ المنظمة إ� ُ الدائمني لا َ�ستخدِمُ الموظفون غ�ي

ي استخدام هذە الممتل�ات والأصول. 
 معقولة �ف

ً
 و�بذلونَ عنا�ة

 
ض حسب الاقتضاء.  3-6 ض المنتدَبني ض العام ما قد َ�لزَم من أجهزة الاتصال وال�مبيوتر المناسبة للموظفني  �حدِدُ الأمني

 
ُ   الموظفونَ   يوافقُ  4-6 فِ مهامِهم فيها، ب�ف النظر عن سبب هذا التوقف، ودون   غ�ي

ُ
ف ع� أن �ع�دوا إ� المنظمة، يومَ توق الدائمني

ي تحتوي ع� موادَ ��ة، و�شملُ ذلك دون ح�   الحاجة إ� أي إجراء او إشعار� مسبق من المنظمة، كلَ المواد المكت��ة أو المسجلة الىت
الطلاب/المتمرنون   الملفات والخطط والوثائق والمراسلات والإحصاءات أو النُسَخ، الخ. و�ع�دُ كلَ المستندات والدراسات والعينات و 

 والموظفون المنتدَبون المعنيون إ� المنظمة كلَ المفاتيح والشارات وتصار�ــــح الدخول وأجهزة ال�مبيوتر والهواتف المحمولة، الخ. 

 طلبات الاستئناف  .7
 

1-7  � ض هذا   �حقُ لأي موظف غ�ي ض نص النظام الإداري للموظفني ي و�ني
وطٍ عقدە الوظ��ض ض �ش دائم لد�ه شكوى محددة من تعارُض� ما بني
ن العام الذي �كونُ عل�ه أن يرد خلال مدة   لدراسة المسألة من قِبل الأمني

�
 خط�ا

�
.   30أن �قدمَ طلبا

�
 يوما

 
ي أي وقت قبل أو بعد اخت�ار  2-7

، �شملُ الوساطة، للمسائل محل الخلاف �ف ّ � رس�ي ي البحث عن حلٍ غ�ي
عا �ف َ ف أن َ��ث �حقُ للطرفني

 .
�
 الموظف متابعة المسألة رسم�ا

 
ف العام شكوى الموظف غ�ي الدائم، �حقُ   إذا لم َ�حُلَّ  3-7 ، الاستئنافُ لدى المحكمة الإدار�ة   الأمني

�
 منتدَبا

�
، ما لم �كن موظفا لهذا الأخ�ي

 لقواعد المحكمة الإدار�ة لمنظمة العمل الدول�ة، تقد�مُ طلبات الاستئناف لهذە المحكمة ILOATلمنظمة العمل الدول�ة (
�
). و�جبُ، وفقا

ك. و�جري تحم�لُ   90خلال    من استلام القرار من مجلس الاستئناف المش�ت
�
تبة ع� جلسات أو مرافعات المحكمة   يوما التكال�ف الم�ت

 للنظام الأسا�ي لهذە المحكمة. 
�
 الإدار�ة لمنظمة العمل الدول�ة وفقا

 
ض الدولةِ  4-7 ض العام و�ني ض الأمني ض لمشاوراتٍ متبادلة بني ض غ�ي المنتدَبني ي منها الموظف   تخضعُ الشكاوى المقدَمة من الموظفني

العضو الآيت
 المنتدَب. 
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