
الفرع الأول : الهدف ومجال التطبيق
المادة الأولى : الهدف

يهــدف هــذا النظــام الداخــي الــذي تــم وضعــه تطبيقــا للــادة 138 ومــا يليهــا مــن مدونــة الشــغل إلى تحديــد 

مــا يــي : 

• الأحكام العامة المتعلقة بتوظيف المستخدمين ونظام  الفصل والتغيبات والعطل.	

• الأحكام الخاصة المتعلقة بتنظيم العمل.	

• أحكام تتعلق بإعادة التأهيل عند حدوث الإعاقة الناتجة عن حادثة شغل أو مرض مهني.	

• القواعد المطبقة في مجال التأديب والإجراءات التأديبية مع التذكير بالضمانات المرتبطة بها.	

• القواعد المرتبطة بالصحة والسلامة.	

• المؤسسات التي تمثل المستخدمين.	

ــتديمة في  ــة ومس ــكام عام ــة أح ــرات بمثاب ــق مذك ــن طري ــاء ع ــد الاقتض ــي عن ــام الداخ ــح النظ ــم ويوضّ يتمّ

ــاه. ــا أع ــار إليه ــالات المش المج

يمكــن وضــع أحــكام خاصــة لاحقــا عنــد الاقتضــاء لتحديــد الــروط المطبقــة عــى فئــة مــن المســتخدمين أو 

عــى قســم مــن المؤسســة.

المادة 2 : مجال التطبيق
ــع  ــة عــى جمي تطبــق أحــكام هــذا النظــام الداخــي بمــا فيهــا الأحــكام المتعلقــة بالصحــة والأحــكام التأديبي

ــزوار والمســتخدمين  ــه، وعــى المتدربــن وال ــح التابعــة ل فئــات مســتخدمي صنــدوق الإيــداع والتدبــر والمصال

العرضيــن ومســتخدمي المقــاولات الأخــرى المتواجديــن بالمؤسســة لأي ســبب كان، لا ســيما في إطــار المقاولــة 

مــن الباطــن أو تقديــم الخدمــات.

وتطبــق هــذه الأحــكام في مجمــوع مرافــق صنــدوق الإيــداع والتدبــر والمصالــح التابعــة لــه المشــار إليهــا بعــده 

ــغال المنجــزة  ــبة الأش ــارج المؤسســة بمناس ــل وخ ــم المؤسســة ب ــب ومطع ــاء والمرائ ــا الأبه ــا فيه بالمؤسســة، بم

لفائدتهــا.

يقصد بالمستخدم في مدلول هذا النظام الداخلي المستخدمون من الجنسين.

الفرع الثاني : شروط التوظيف
المادة 3 : التوظيف

ــراءات  ــغل والإج ــة الش ــا في مدون ــوص عليه ــروط المنص ــق ال ــة وف ــتخدمين في المؤسس ــف المس ــم توظي يت

ــة. ــة بالمؤسس ــة الخاص الداخلي

يلــزم المســتخدم بتســليم المؤسســة جميــع الوثائــق اللازمــة لتوظيفــه، وعليــه إخبــار المؤسســة بــأي تغيــر يطــرأ 

عــى عنوانــه الشــخصي.

يخضــع كل مســتخدم جديــد لفحــص إجبــاري يجريــه طبيــب الشــغل أثنــاء التوظيــف. ويخضــع أيضــا لــكل 

فحــص إجبــاري بموجــب القانــون يجريــه طبيــب الشــغل خــال مــدة العقــد.

المادة 4 : الفئات
يتوزع مستخدمو المؤسسة بحسب الفئات التالية : 

يتوزع مستخدمو المؤسسة بحسب الفئات التالية : 

• إطار قيادي	

• إطار عالي	

• إطار رئيسي 	

• إطار	

• كفاءة عالية	

• كفاءة	

• أعوان التنفيذ	

المادة 5 : فترة الاختبار
يخضــع كل مســتخدم تــم توظيفــه بموجــب عقــد غــر محــدد المــدة لفــرة اختبــار لا تتجــاوز المــدد التاليــة، مــع 

إمكانيــة تجديــد هــذه الفــرة مــرة واحــدة : 

• ثلاثة أشهر بالنسبة إلى الأطر القيادية والأطر العليا والأطر الرئيسية والأطر والكفاءات العالية.	

• 45 يوما بالنسبة إلى الكفاءات وأعوان التنفيذ.	

أما بالنسبة إلى العقود محددة المدة، فإن فترة الاختبار لا تتجاوز المدد التالية :

• يــوم واحــد عــن كل أســبوع عمــل، عــى ألا تتجــاوز هــذه المــدة أســبوعين بالنســبة إلى العقــود المبرمــة لمــدة 	

لا تتجــاوز ســتة أشــهر.

• شهر واحد بالنسبة إلى العقود المبرمة لمدة تفوق ستة أشهر.	

خــال فــرة الاختبــار، يجــوز لــكل مــن المســتخدم أو المشــغل إنهــاء عقــد الشــغل بإرادتــه دون أجــل إخطــار أو 

تعويــض. غــر أنــه إذا قــى المســتخدم أســبوعا في الشــغل عــى الأقــل، لا يمكــن إنهــاء فــرة الاختبــار إلا بعــد 

منحــه أجــل إخطــار يســاوي ثمانيــة أيــام.

عنــد نهايــة فــرة الاختبــار، توجــه مذكــرة داخليــة إلى المســتخدم تخــره بتمديــد فــرة الاختبــار أو ترســيمه في 

المنصــب الــذي يشــغله وفقــا لعقــد الشــغل. 

المادة 6 : الالتزامات المتعلقة بالكتمان والسر المهني
مــع مراعــاة الأحــكام المتعلقــة بحقــوق ممثــي مســتخدمي المؤسســة وحــق المســتخدمين في التعبــر كــا هــو 

منصــوص عليهــا في النصــوص التشريعيــة المعمــول بهــا، يلتــزم كل مســتخدم بأقــى حــدود الكتــان، ليــس إزاء 

الخــارج فحســب، بــل إزاء المســتخدمين الذيــن مــن غــر الــروري إطلاعهــم، بحكــم وظائفهــم، عــى معلومــات 

ــة  ــه، تحــت طائل ــع عليهــا بمناســبة إنجــازه لعمل ــة أو غيرهــا قــد يكــون اطل ــة أو مالي ــات تقني تتعلــق بمعطي

العقوبــات التأديبيــة، ومــع مراعــاة المتابعــات الجنائيــة المحتملــة.

يجــب عــى المســتخدمين أن يــؤدوا وظائفهــم ويســخروا طاقاتهــم مــا أمكــن لخدمــة مصالــح المؤسســة وزبنائهــا 

ــكل نزاهــة عــى  ــوا غيرهــم ب ــدة غــر مســتحقة لأنفســهم أو للغــر، وأن يطلع ــوا فائ ــا، دون أن يجن وشركائه

العمــل الــذي يقومــون بــه.

وتحتفــظ المؤسســة في هــذا الشــأن بحــق اتخــاذ الجــزاءات التــي تراهــا ضروريــة تجــاه المخالــف، دون الإخــال 

بــأي دعــوى مدنيــة أو جنائيــة قــد تقيمهــا ضــد المعنــي بالأمــر.

المادة 7 : تعارض المصالح
ــورد أو أي  ــون أو م ــع زب ــد م ــرام عق ــرار إب ــاشرة في اتخــاذ ق ــر مب ــاشرة أو غ ــة مب إذا ســاهم مســتخدم بصف

شريــك آخــر تربطــه معــه علاقــات شــخصية مبــاشرة أو غــر مبــاشرة، يلــزم المســتخدم المذكــور بالتصريــح بذلــك 

لرئيســه المبــاشر.

كل مســتخدم يســاهم بصفــة مبــاشرة أو غــر مبــاشرة وبــأي وســيلة كانــت في اتخــاذ قــرار إبــرام عقــود مــع أي 

شريــك، بغــض النظــر عــن وضعيتــه، يمتنــع عــن اســتلام أي مكافــأة أو عمولــة أو هديــة غــر إشــهارية أو قبــول 

أي دعــوة مــن شــأنها تهديــد مصالــح المؤسســة. 

ويمنــع عــى المســتخدمين أيضــا الاقــراض مــن زبــون أو مــورد أو متــرف أو أي شريــك آخــر، بغــض النظــر عــن 

وضعيتــه، لم يكونــوا ليتعرفــوا عليــه إلا في إطــار مزاولــة وظيفتهــم داخــل المؤسســة، مــا لم يكــن هنــاك عقــد أو 

اتفاقيــة بــن المؤسســة والأشــخاص المعينــن لهــذا الغــرض.

يجــب عــى كل مســتخدم يــزاول مهــام الــراء أو يتدخــل بأيــة صفــة كانــت في ســياق شراء اللــوازم والخدمــات 

ــة  ــد القانوني ــة وبالقواع ــل المؤسس ــة داخ ــراء المطبق ــة بال ــطرة الخاص ــد بالمس ــة أن يتقي ــاب المؤسس لحس

المعمــول بهــا في هــذا المجــال.

المادة 8 : شرط مانع
ــه ممارســة أي نشــاط  ــدة المؤسســة. ولا يجــوز ل ــا لفائ ــد بالعمــل حصري ــدة العق ــزم المســتخدم طــوال م يلت

خــاص مكســب، ولــو أثنــاء عطلــه، أو الحصــول بصفــة مبــاشرة أو بواســطة الغــر عــى امتيــازات مــن أشــخاص 

ذاتيــن أو اعتباريــن لهــم علاقــة مــع المؤسســة، مــن شــأنها أن تشــكك في اســتقلاليته في ممارســة مهامــه.

كــا يمنــع المســتخدم مــن ربــط علاقــة اســتنفاع مــع أيــة مقاولــة تمــارس نشــاطا مــن شــأنه أن يكــون منافســا 

لنشــاط المؤسســة.

لا يسري هذا المنع على إنتاج المؤلفات العلمية أو الأدبية أو الإبداعات الفنية.

تخضــع ممارســة أي نشــاط تعليمــي في المؤسســات العموميــة أو الخاصــة مــن طــرف المســتخدم لإذن صريــح 

ومســبق مــن المؤسســة.

الفرع الثالث : تنظيم العمل
المادة 9 : ولوج المؤسسة

يتوقف ولوج مرافق المؤسسة على حمل بطاقة تدل على الانتماء إلى المؤسسة.

ــده  ــباب تواج ــدلي بأس ــة أو ي ــاءه للمؤسس ــت انت ــورة أن يثب ــة المذك ــه الإدلاء بالبطاق ــر لا يمكن ــى كل زائ ع

ــا. داخله

ــذا  ــة الصــادرة له ــرات الداخلي ــق الصــارم للإجــراءات والمذك ــة بالاســتقبال عــى التطبي تعمــل الوحــدة المكلف

الغــرض.

ــر  ــكل ظاه ــة بش ــل البطاق ــى حم ــرص ع ــة أن يح ــق المؤسس ــول مراف ــه بدخ ــخص أذن ل ــى كل ش ــب ع يج

ــة. ــة نهائي ــة بصف ــه المؤسس ــن مغادرت ــان إلى ح للعي

المادة 10 : المدة الزمنية المخصصة للعمل
يلتــزم المســتخدمون باحــرام أوقــات العمــل المعلــن عليهــا وبتأديــة عملهــم خــال المــدة الزمنيــة التــي ينــص 

عليهــا التوقيــت العــادي. 

تحدد مدة العمل الأسبوعية بواسطة مذكرة داخلية.

المادة 11 : أوقات العمل
يجــب عــى المســتخدم أن يحــرم بشــكل معقــول وجــدي أوقــات العمــل المحــددة والمبلغــة إلى علمــه بالوســائل 

المناسبة.

تســلم إلى المســتخدمين بطاقــة إلكترونيــة لتســجيل الحضــور في إطــار تدبــر الدخــول إلى المؤسســة والخــروج 

منهــا.

المادة 21 : استعمال المعدات والمعطيات والتجهيزات المعلوماتية
ــزات  ــوازم والتجهي ــات والل ــك المعطي ــع المعــدات وكذل ــع المســتخدمين بالحفــاظ عمومــا عــى جمي ــزم جمي يل

ــا إليهــم في إطــار ممارســة عملهــم. ــي يعهــد به ــم والنظــم( الت ــة )الأدوات، والدعائ المعلوماتي

يســتعمل البريــد الإلكــروني وشــبكة الأنترنيــت لأغــراض مهنيــة. غــر أنــه يســمح باســتعمالها لأغــراض شــخصية 

شريطــة أن يظــل هــذا الاســتعمال هامشــيا وألا يحــدث أضرارا بالحاســوب.

يجــب أن يقتــر البحــث عــر الأنترنيــت لأغــراض شــخصية عــى مواقــع لا يتنــافى محتواهــا مــع النظــام العــام 

أو الأخــاق الحميــدة ويجــب ألا تهــدد مصلحــة المؤسســة أو تخــل بســمعتها. 

يجــب عــى كل مســتخدم الالتــزام بقواعــد الحــذر في مجــال أمــن الشــبكة المعلوماتيــة والمعايــر والتعليــات 

التقنيــة المعمــول بهــا.

لا يمكــن للمســتخدم أن ينقــل خــارج أماكــن العمــل أشــياء أو معطيــات أو تجهيــزات مكتبيــة أو معلومياتيــة 

أو لــوازم توجــد في ملكيــة المؤسســة دون إذن إداري مســبق.

كــا يمنــع أن تنقــل إلى داخــل المؤسســة معطيــات أو تجهيــزات معلومياتيــة ليســت في ملكيتهــا دون إذن إداري 

. مسبق

الفرع الرابع : الصحة والسلامة
المادة 22 : أحكام مشتركة

يلــزم المســتخدمون باحــرام التدابــر المتعلقــة بالصحــة والســامة وكذلــك أحــكام طــب الشــغل المنصــوص عليها 

في القوانــن التنظيميــة الجــاري بهــا العمــل. وتتــم دراســة هــذه التدابــر مــع لجنــة حفــظ الصحــة والســامة.

يجــب عــى كل مســتخدم الإبــاغ فــورا بــكل وضعيــة يتوفــر بشــأنها عــى ســبب وجيــه يجعلــه يظــن أنهــا تمثــل 

خطــرا عليــه أو عــى الغــر.

المادة 23 : الالتزامات
تحرص المؤسسة على ما يلي : 

• الحفاظ باستمرار على نظافة أماكن العمل ؛	

• ــاظ عــى صحــة المســتخدمين في أماكــن 	 ــة للحف ــات الســامة اللازم ــة ومتطلب ــة الصحي توفــر شروط الوقاي

العمــل ؛

• توفير جميع شروط السلامة في أماكن العمل.	

ــى  ــاظ ع ــق والحف ــدام اللائ ــداء الهن ــة وارت ــة البدني ــية للنظاف ــد الأساس ــد بالقواع ــتخدمون بالتقي ــزم المس يل

ــل. ــن العم ســامة أماك

يترتب على كل مخالفة لأحكام قواعد الصحة تطبيق العقوبات المنصوص عليها في القانون.

يلتزم المستخدمون أيضا باحترام قواعد السلامة وباستعمال أجهزة الوقاية الموضوعة تحت تصرفهم.

يعتــر خطــأ جســيما كل فعــل صــادر عــن المســتخدم عــن قصــد أو بســبب الإهــال عــرض ســامة المســتخدمين 

أو أماكــن العمــل للخطــر أو تســبب في ضرر جســيم لــآلات أو التجهيــزات أو الأشــغال أو أشــياء أو ممتلــكات 

أخــرى في حــوزة المؤسســة.

الفرع الخامس : الخدمات المقدمة للمستخدمين
المادة 24 : المطعم

تنظم خدمات المطعم والمقهى ونقط تواجد آلات القهوة بموجب مذكرات داخلية صادرة في هذا الشأن.

المادة 25 : المصلحة الطبية
تخصص مصلحة طبية مجهزة داخل المؤسسة للعيادات الطبية ولتقديم الإسعافات الأولية عند الحاجة.

المادة 26 : حوادث الشغل أو الأمراض المهنية
يبلــغ فــورا إلى علــم المؤسســة كل حــادث شــغل أو مــرض مهنــي مهــا كانــت درجــة خطورتــه. وســواء وقــع 

الحــادث في مرافــق المؤسســة أو أثنــاء الطريــق أو خــال مهمــة، يجــب الإبــاغ متــى أمكــن ذلــك بالمعلومــات 

التاليــة اللازمــة لوضــع التصريــح بالحــادث :

• تاريخ الحادث وساعته ؛

• مكان الحادث ؛

• نوع الجروح ؛

• ظروف وقوع الحادث بالتفاصيل ؛

• الشهود )الأسماء والعناوين( عند الاقتضاء؛

• المكان الذي نقل إليه الضحية عند الاقتضاء.

المادة 27 : تعليمات السلامة
يلــزم المســتخدمون بالتقيــد بتعليــات الســامة الخاصــة بالكــوارث الملصقــة في كل أماكــن العمــل. ويجــب عــى 

المســتخدمين المشــاركة في تماريــن الســامة )الإخــاء، اســتعمال تجهيــزات الوقايــة ...( التــي تنظمهــا المؤسســة. 

ويجــب تذكــر المســتخدمين خــال التأطــر بــرورة مشــاركتهم والتقيــد بالتعليــات المناســبة.

المادة 28 : تدبير قواعد الانضباط وإنهاء العقد
يكون فصل كل مستخدم معللا.

كل إخــال بقواعــد الانضبــاط أو بإحــدى مقتضيــات هــذا النظــام الداخــي وبصفــة عامــة كل تــرف صــادر 

عــن مســتخدم يجعلــه مخطئــا يمكــن بحســب درجــة خطــورة الأخطــاء و / أو تكرارهــا أن يــؤدي إلى إحــدى 

العقوبــات التاليــة المصنفــة بحســب خطــورة الخطــأ : 

• الإنذار ؛	

• التوبيخ ؛	

• التوبيخ الثاني أو التوقيف عن العمل لمدة لا تتجاوز ثمانية أيام ؛ 	

• التوبيخ الثالث أو النقل إلى مصلحة أخرى أو عند الاقتضاء إلى مؤسسة أخرى.	

ــة خــال الســنة، يجــوز  ــات التأديبي ــع العقوب ــة. وإذا اســتنفذت جمي ــات بصفــة تدريجي تطبــق هــذه العقوب

ــة معلــا. للمشــغل فصــل المســتخدم. ويعتــر الفصــل في هــذه الحال

تعتــر بمثابــة أخطــاء جســيمة تــؤدي إلى فصــل المســتخدم دون توجيــه إنــذار إليــه ولا تعويــض الأفعــال التاليــة 

بصفــة خاصــة :

• عدم التقيد بأوقات العمل وتكراره دون عذر أو الامتناع عن تسجيل الحضور.	

• كل فعل ثابت من شأنه الإخلال بالنظام والانضباط أو تهديد الصحة أو السلامة في المؤسسة.	

• الخروج من المؤسسة أثناء أوقات العمل بدون إذن أو مغادرة مكان العمل دون عذر.	

• التغيب غير القانوني أي غير المرخص أو غير المبرر قانونا أو غير المعلل داخل الآجال المحددة.	

• رفض الخضوع لكشف المراقبة الطبية. 	

• دخول المؤسسة أو البقاء فيها في حالة سكر.	

• عدم تنفيذ تعليمات السلامة أو عدم احترامها.	

• ارتكاب جنحة ماسة بالشرف أو الآداب العامة أو خيانة الأمانة.	

• إفشاء سر مهني.	

• ارتكاب الأفعال التالية :	

- السرقة ؛

- تعاطي مادة مخدرة ؛

- السب الفادح ؛

- رفض إنجاز عمل من اختصاصه عمدا وبدون مبرر ؛

- إلحاق ضرر جسيم بالتجهيزات أو الآلات عمدا أو نتيجة إهمال ؛

- ارتكاب خطأ نتجت عنه خسارة مادية جسيمة بالنسبة إلى المؤسسة وعرقلت سيرها ؛

- الشــجار أثنــاء العمــل وعــدم الانضبــاط الواضــح. ويجــب عــى المســؤول أن يعــد تقريــرا عــن هــذا 

ــورا  ــر ف ــذا التقري ــغ ه ــه. ويبل ــاشرة لحدوث ــة مب ــاعة الموالي ــال الس ــاط خ ــدم الانضب ــجار أو ع الش

ــة ؛ ــوارد البشري ــر الم ــة بتدب ــح المكلف للمصال

- التخلي عن المنصب.

كما يمنع القيام بما يلي :

• التدخــن في الأماكــن التــي يمنــع فيهــا التدخــن بملصــق واضــح، وخاصــة في جميــع مرافــق المؤسســة، بســبب 	

خطــر الحريــق المرتبــط باســتعمال مــواد حارقــة.

• ــع أماكــن العمــل المغلقــة والمغطــاة وفي الأماكــن المخصصــة لمجموعــة مــن المســتخدمين 	 التدخــن في جمي

كقاعــات الاجتماعــات والمطعــم وأماكــن الراحــة وبهــو الاســتقبال والانتظــار. ولا يطبــق المنــع عــى الأماكــن 

المخصصــة للمدخنــن.

• إدخــال مــواد مخــدرة أو مشروبــات كحوليــة كيفــا كان نوعهــا إلى المؤسســة أو اســتهلاكها ودخــول المؤسســة 	

ــة الشــك، يمكــن إخضــاع  أو البقــاء فيهــا تحــت وطــأة هــذه المــواد )الكحــول، المــواد المخــدرة...(. وفي حال

المســتخدمين إلى اختبــار الكحــول بحضــور منــدوب للمســتخدمين وممثــل نقــابي ؛

• تناول وجبات الأكل في المكاتب علما أنه تم تخصيص أماكن وساعات لذلك ؛  	

• النوم في أماكن العمل ؛	

• إبطــال اشــتغال أجهــزة الســامة المتعلقــة بــالآلات أو الأدوات أو التجهيــزات أو المعــدات، خاصــة معــدات 	

مواجهــة الحريــق أو تغييرهــا أو تغيــر مكانهــا أو اســتعمالها لأغــراض أخــرى ؛

• اســتعمال الســيارات : يمنــع اســتعمال ســيارات المؤسســة دون إذن خــاص مســبق أو ســبب مهنــي 	

.)... المهــام  لهــم،  المرخــص  الجوالــون  )المســتخدمون 

يمكــن للمســتخدم الــذي فصــل عــن العمــل لســبب يعتــره تعســفيا اللجــوء إلى مســطرة الصلــح التمهيــدي عــن 

طريــق مفتش الشــغل.

ــة (  ــه أن يســلم البطاقــة المغناطيســية ) أداة التعريــف بالهوي يجــب عــى المســتخدم عنــد انتهــاء عقــد عمل

الــذي بحوزتــه وكذلــك جميــع المعــدات والتجهيــزات المعلوماتيــة والورقيــة التــي بحوزتــه والتــي هــي في ملكيــة 

المؤسســة.

ــه الحصــول مــن المؤسســة عــى شــهادة عمــل  إذا غــادر المســتخدم المؤسســة لســبب مــن الأســباب، يحــق ل

داخــل أجــل ثمانيــة أيــام ابتــداء مــن تاريــخ انتهــاء عقــد العمــل.

يشــار في شــهادة العمــل فقــط إلى تاريــخ تعيــن المســتخدم وتاريــخ مغادرتــه والمناصــب التــي شــغلها. ويمكــن 

أن تشــر هــذه الشــهادة باتفــاق بــن الأطــراف إلى العنــاصر المتعلقــة بالقــدرات المهنيــة للمســتخدم والخدمــات 

التــي أســداها للمؤسســة.

يجب أن يشار في هذه الشهادة إلى أن المستخدم حر من أي التزام.

كل دخول إلى المؤسسة أو خروج منها يتم عن طريق التسجيل بالبطاقة الإلكترونية.

يجــب عــى المســتخدمين تســجيل حضورهــم شــخصيا بواســطة البطاقــة الإلكترونيــة أثنــاء الدخــول والخــروج، 

تحــت طائلــة عــدم احتســاب ســاعات عملهــم.

يمنــع منعــا كليــا عــى كل مســتخدم تســجيل حضــور مســتخدم آخــر أو تكليــف مســتخدم غــره بذلــك محلــه 

ــأ  ــب خط ــو ارتك ــا ل ــر ك ــر يعت ــتخدم آخ ــور مس ــجل حض ــو يس ــط وه ــتخدم ُضب ــبب كان. وكل مس لأي س

جســيما.

ــة بتســجيل الحضــور  ــع المتعلق ــع الموان ــة بالمســتخدمين جمي ــح المكلف ــور إلى المصال ــغ عــى الف يجــب أن تبل

ــة. ــة أو عــن عطــب في الآل ــت ناتجــة عــن خطــإ في البطاق ــة ســواء أكان ــة الإلكتروني بالبطاق

ــل  ــن قب ــددة م ــل المح ــاعات العم ــد بس ــدد أن يتقي ــب مح ــه في منص ــم تعيين ــتخدم ت ــى كل مس ــب ع يج

ــه. ــن في ــذي ع ــب ال ــة بالمنص ــة والخاص المؤسس

المادة 12 : الاستثناءات المتعلقة بمدة العمل العادية والساعات الإضافية
يجــوز للمؤسســة أن تطلــب مــن المســتخدمين العمــل لســاعات إضافيــة خــارج أوقــات العمــل العادية، بحســب 

المذكــرات الداخليــة الصــادرة لهــذا الغرض.

ــك  ــص بذل ــو مرخ ــا ه ــتخدم ك ــكل مس ــنة ل ــاعة في الس ــة 100 س ــاعات الإضافي ــى للس ــد الأق ــاوي الح يس

ــرض. ــذا الغ ــودة له ــنوية المرص ــة الس ــدود الميزاني ــل وفي ح ــا العم ــاري به ــة الج ــوص التنظيمي ــب النص بموج

لا تؤخــذ بعــن الاعتبــار ســوى الســاعات الإضافيــة التــي تــم الترخيــص لهــا مســبقا مــن قبــل الرئيــس المبــاشر، 

وذلــك بالتوقيــع المســبق لهــذا الأخــر عــى القائمــة المعــدة في هــذا الإطــار والتــي تحمــل تاريخــا يصــادف عــى 

الأقــل تاريــخ إنجــاز الســاعات الإضافيــة الســالفة الذكــر. كــا يجــب عــى الرئيــس المبــاشر أن يصــادق عــى 

هــذه الســاعات الإضافيــة بعــد القيــام بهــا مــن طــرف المســتخدم. 

تــؤدى عــن الســاعات الإضافيــة زيــادة نســبتها %25 إذا تــم إنجازهــا مــا بــن السادســة صباحــا والتاســعة ليــا، 

و %50 إذا تــم إنجازهــا بــن التاســعة ليــا والسادســة صباحــا. وترفــع الزيــادة عــى التــوالي بالنســبة إلى الفترتــن 

إلى %50 و إلى %100 إذا تــم إنجــاز الســاعات الإضافيــة في اليــوم المخصــص للراحــة الأســبوعية للمســتخدم أو 

أيــام العطــل.

يجــب عــى المســتخدم الــذي يــزاول مهــام المداومــة اللازمــة لحســن ســر المؤسســة ألا يغــادر مــكان عملــه إلا 

بعــد تعويضــه بمســتخدم آخــر وإشــعار رئيســه المبــاشر بذلــك مســبقا.

المادة 13 : الراحة الأسبوعية
تمنح الراحة الأسبوعية وفقا للأحكام القانونية المعمول بها.

المادة 14 : التغيب
باســتثناء تغيــب منــدوبي المســتخدمين وممثــي النقابــة في إطــار مهامهــم الانتدابيــة، يجــب عــى كل مســتخدم 

يرغــب في التغيــب، مــا عــدا في حالــة القــوة القاهــرة، أن يحصــل عــى الإذن المســبق مــن رئيســه المبــاشر أو، 

أثنــاء غيــاب هــذا الأخــر، مــن المصالــح المكلفــة بتســيير المــوارد البشريــة. 

ــة التغيــب دون إشــعار مســبق، يجــب عــى المســتخدم المعنــي بالأمــر أن يــدلي كتابــة فــور اســتئناف  في حال

ــة المنصــوص عليهــا في  ــه، وذلــك وفقــا للمذكــرات الداخلي العمــل عــن طريــق الرئيــس المبــاشر بتفســر لغياب

هــذا الشــأن.

إذا لم يكن التفسير يستند على أساس صحيح، تقتطع مدة الغياب من العطلة أو من أجر المستخدم.

المادة 15 : التغيب بسبب المرض
يجــب عــى كل مســتخدم لا يمكنــه الذهــاب إلى عملــه بســبب مــرض أو حادثــة أن يشــعر بذلــك رئيســه المبــاشر 

ــه أن يرســل شــهادة  ــة داخــل أجــل 48 ســاعة. وعلي ــوارد البشري ــر الم ــة بتدب ــح المكلف ــه المصال ــاء غياب أو أثن

طبيــة طبقــا للأصــول الواجبــة داخــل أجــل أربعــة أيــام تشــهد عــى حالتــه الصحيــة وتحــدد فيهــا مــدة العجــز 

المحتملــة، مهــا بلغــت مــدة التغيــب.

تحتفــظ المؤسســة بحــق إجــراء مراقبــة طبيــة عــن طريــق الطبيــب الــذي تختــاره كلــا رأت ذلــك ضروريــا، ولا 

يمكــن للمســتخدم رفــض هــذا الإجــراء.

ــه  ــد في ملف ــتخدم المتواج ــوان المس ــن إلى عن ــب المع ــرف الطبي ــن ط ــزة م ــة المنج ــة الطبي ــرار المراقب ــغ ق يبل

ــخصي. الش

ــة رفــض المســتخدم الخضــوع للمراقبــة الطبيــة، يعتــر التغيــب غــر قانــوني وتطبــق عليــه العقوبــات  في حال

ــة المنصــوص عليهــا في هــذا النظــام الداخــي. التأديبي

ــاذ  ــق اتخ ــة بح ــظ المؤسس ــا، تحتف ــس معل ــب لي ــب أن التغي ــب المراق ــا الطبي ــن فيه ــي يعاي ــة الت في الحال

ــبة. ــة المناس ــراءات التأديبي الإج

تحدد إجازات المرض بمذكرة داخلية.   

المادة 16 : التغيب بسبب أحداث عائلية
تمنح رخص التغيب بسبب الأحداث العائلية الهامة على النحو التالي : 

ــح هــذه  ــولادة، وتمن ــخ ال ــن تاري ــداء م ــا داخــل أجــل شــهر ابت ــام ويجــب الاســتفادة منه ــة أي ــولادة : ثلاث ال

العطلــة اعتــادا عــى الإدلاء المســبق بتصريــح الــولادة المســلم مــن المستشــفى أو العيــادة المعنيــة في انتظــار 

ــاد. ــد الازدي الإدلاء بعق

العقيقة : يوم واحد

الزواج : 

• زواج المستخدم : 10 أيام بناء على الإدلاء بعقد الزواج مباشرة بعد استئناف العمل ؛

• زواج أحد أبناء المستخدم أو أحد ربائبه : يومان.

الوفاة : 

• وفاة زوج المستخدم : ثلاثة أيام ؛

• وفاة أحد الأبناء أو الأحفاد أو الربائب : ثلاثة أيام ؛

• وفاة أحد الأصول : ثلاثة أيام ؛

• وفــاة أحــد إخــوة المســتخدم أو إحــدى أخواتــه، أو وفــاة أحــد إخــوة زوجــه أو إحــدى أخواتــه، أو وفــاة أحــد 

أصــول زوجــه : يومــان.

الختان : يومان.

عملية جراحية تجرى للزوج أو لأحد مكفوليه من الأبناء : يومان.

لا يجوز الجمع بين مدد هذه العطل ولا تأجيلها ويجب الاستفادة منها يوم الحدث.

المادة 17 : المغادرة أثناء أوقات العمل
يجــب أن يرخــص مســبقا للمغــادرة أثنــاء أوقــات العمــل مــن طــرف الرئيــس المبــاشر أو أثنــاء غيابــه مــن طــرف 

المصالــح المكلفــة بتدبــر المــوارد البشرية.

تحدد الأحكام المنظمة للمغادرة أثناء أوقات العمل بموجب مذكرة داخلية.

المادة 18 : العطل الإدارية
تنظم العطل الإدارية بموجب المذكرات الداخلية المعدة لهذا الغرض.

وفقــا لأحــكام مدونــة الشــغل، يضــاف إلى مــدة العطلــة الســنوية المــؤدى عنهــا، يــوم ونصــف يــوم مــن أيــام 

ــة، بعــد عشريــن  ــة أو غــر متصل ــة، مدتهــا خمــس ســنوات متصل الشــغل الفعــي، عــن كل فــرة شــغل كامل

ســنة مــن العمــل، عــى ألا تــؤدي هــذه الإضافــة إلى رفــع مجمــوع مــدة العطلــة إلى أزيــد مــن ثلاثــن يومــا 

مــن أيــام الشــغل الفعــي.

لا يجوز للمستخدم أن يمارس أي مهنة مؤدى عنها في مؤسسة أخرى خلال عطلته السنوية.

المادة 19 : الأمومة
تستفيد النساء المستخدمات من عطلة قانونية عن الأمومة مدتها 14 أسبوعا.

يحــق للمســتخدمة إثــر الوضــع أن تتمتــع يوميــا عــى مــدى اثنــي عــر شــهرا، ابتــداء مــن تاريــخ اســتئنافها 

للعمــل بعــد انــرام مــدة عطلــة الأمومــة التــي تســاوي 14 أســبوعا، باســراحة خاصــة خــال أوقــات العمــل 

مدتهــا نصــف ســاعة صباحــا ونصــف ســاعة ظهــرا لترضــع مولودهــا. 

ــر  ــة غ ــن عطل ــتفادة م ــة الاس ــوارد البشري ــر الم ــة بتدب ــح المكلف ــع المصال ــاق م ــأم المســتخدمة باتف ــن ل يمك

ــا. ــة مولوده ــنة لتربي ــدة س ــة الأجــر م مدفوع

المادة 20 : وضعية الاستيداع
يمكــن للمؤسســة بطلــب مــن المســتخدم إحالتــه عــى الاســتيداع لمــدة غــر محــددة لا يمكــن أن تتجــاوز الســنة. 

ولا يمكــن اعتبــار الإحالــة عــى الاســتيداع كمــدة للخدمــة الفعليــة في احتســاب الحقــوق النظاميــة للمســتخدم 

ولا تشــمل أداء أي تعويضــات.

تســتفيد المســتخدمات قانونــا وبطلــب منهــن مــن الإحالــة عــى الاســتيداع لمــدة لا يمكــن أن تتجــاوز ســنتين، 

ــد  ــن تجدي ــة. ويمك ــات متواصل ــب علاج ــة تتطل ــاب بعاه ــنوات أو مص ــن 5 س ــره ع ــل عم ــود يق ــة مول لتربي

ــة عــى الاســتيداع مــا دامــت الــروط اللازمــة للحصــول عليهــا قائمــة. الإحال

يمكــن الاســتجابة لطلــب الإحالــة عــى الاســتيداع للمســتخدمة التــي ترغــب في الالتحــاق بزوجهــا إذا كان هــذا 

الأخــر مضطــرا إلى تحديــد مــكان إقامتــه الاعتياديــة بســبب مهنتــه في مــكان بعيــد عــن المــكان الــذي تــزاول 

فيــه زوجتــه عملهــا. وفي هــذه الحالــة، لا يمكــن أن تتجــاوز مــدة الإحالــة عــى الاســتيداع عــر ســنوات.

ــدة  ــن لم ــا مرت ــن تجديده ــدة. ويمك ــنة واح ــة س ــتيداع القانوني ــى الاس ــة ع ــدة الإحال ــاوز م ــن أن تتج لا يمك

متســاوية. وعنــد انتهــاء هــذه المــدة، يلتحــق المســتخدم بمنصــب عملــه أو تتــم إحالتــه عــى التقاعــد أو فصلــه 

إذا كانــت وضعيتــه لا تخــول لــه الحصــول عــى معــاش.

يجــب عــى المســتخدم المحــال عــى الاســتيداع أن يطلــب إعــادة إدماجــه. ويجــب أن يــدلي بطلبــه شــهرين على 

الأقــل قبــل انــرام المــدة الجاريــة إذا كانــت مــدة الإحالــة عــى الاســتيداع تفــوق ســتة أشــهر. ويكــون الإدمــاج 

مــن حــق المســتخدم المحــال عــى الاســتيداع عنــد شــغور المناصــب الثلاثــة الأولى. ويظــل المســتخدم في وضعيــة 

الاســتيداع إلى حــن شــغور المناصــب المذكــورة.

ــغله  ــذي يش ــب ال ــل المنص ــهر، يظ ــتة أش ــاوز س ــة لا تتج ــتيداع المطلوب ــى الاس ــة ع ــدة الإحال ــت م إذا كان

ــور. ــى الف ــاج ع ــة الإدم ــذه الحال ــم في ه ــاغرا ويت ــتخدم ش المس

يمكــن فصــل المســتخدم المحــال عــى الاســتيداع الــذي لم يطلــب إعــادة إدماجــه داخــل الآجــال المنصــوص عليهــا 

قانونــا أو الــذي يرفــض المنصــب المخصــص لــه عنــد إعــادة إدماجــه، بعــد اســتطلاع رأي لجنــة المســتخدمين.

ــة تســاوي ســنة أن يتقــدم بطلــب  ــة الاســتيداع لمــدة إجمالي ــذي اســتفاد مــن وضعي لا يجــوز للمســتخدم ال

ــة عــى الاســتيداع إلا بعــد انــرام مــدة خمــس ســنوات. الإحال

المادة 29 : أجل الإخطار
في حالــة إنهــاء عقــد غــر محــدد المــدة، مــا عــدا في حالــة ارتــكاب خطــا جســيم، يتعــن وفقــا للأحــكام القانونيــة 

الجــاري بهــا العمــل التقيــد بأجــل إخطــار مــا لم ينــص عــى خــاف ذلــك في عقــد العمــل.

ويحدد الأجل الأدنى للإخطار على الشكل التالي : 

في حالــة عــدم التقيــد بأجــل الإخطــار الــذي نتــج عنــه الفصــل، يســاوي التعويــض الــذي يدفــع للمســتخدم 

ــو بقــي في منصبــه إلى غايــة نهايــة أجــل الإخطــار. مبلــغ الأجــر الــذي كان يتقاضــاه المســتخدم ل

خــال أجــل الإخطــار ولأجــل تمكــن المســتخدم مــن الحصــول عــى عمــل جديــد، يرخــص لــه في التغيــب في 

حــدود ســاعتين في اليــوم، دون أن يفــوق مجمــوع التغيبــات ثمــاني ســاعات في الأســبوع أو ثلاثــون ســاعة خــال 

مــدة ثلاثــن يومــا متتاليــة.

يدفع الأجر للمستخدم دون احتساب ساعات التغيب، كما لو قضى ساعات عمل فعلية.

تحــدد مــدة التغيــب طبقــا لاتفــاق بــن المســتخدم والمؤسســة وعنــد الاقتضــاء مــرة بحســب رغبــة المشــغل، 

ومــرة بحســب رغبــة المســتخدم.

يســقط حــق الغيــب حالمــا يحصــل المســتخدم عــى عمــل. وفي هــذه الحالــة، يجــب عليــه أن يخــر مشــغله 

ــاعات  ــص س ــتخدم لا يخص ــا إذا كان المس ــق أيض ــذا الح ــقط ه ــار. ويس ــل الإخط ــف أج ــة توقي ــت طائل تح

التغيــب للبحــث عــن عمــل.

المادة 30 : التعويض عن الفصل
يحدد مبلغ التعويض وفقا للأحكام التشريعية الجاري بها العمل.

الخاصــة  التمثيليــة  الهيئــات   : الســادس  الفــرع 
مين لمســتخد با
المادة 31 : مندوبو المستخدمين

ينتخب مندوبو المستخدمين وفق الشروط المنصوص عليها في مدونة الشغل.

تخــر المؤسســة المســتخدمين عــن طريــق الإلصــاق، وفقــا للأحــكام القانونيــة بتنظيــم الانتخابــات، وتشــر إلى 

تاريــخ إجــراء الــدور الأول مــن الانتخابــات.

ينتخب المندوبون )والمندوبون النواب( عن طريق الهيئات الناخبة. 

ــن اشــتغلوا  ــة والذي ــة عــر ســنة كامل ــات المســتخدمون البالغــون مــن العمــر ثماني يؤهــل للترشــيح للانتخاب

ــاره  ــه وأصه ــه وأخوات ــه وإخوان ــه وفروع ــل عــن ســنة، باســتثناء زوج المشــغل وأصول ــدة لا تق في المؤسســة لم

ــن. المباشري

يدخــل في عــداد الناخبــن كل مســتخدم أكمــل السادســة عــرة وقــى مــا لا يقــل عن ســتة أشــهر في المؤسســة، 

ولم يصــدر عليــه أي حكــم مــن أجــل جنايــة أو جنحــة.

يتم التصويت بالاقتراع السري خلال أوقات العمل.

يجري الاقتراع باللائحة في دورتين، طبقا لطريقة التمثيل النسبي، وبناء على قاعدة المعدل الأعلى.

تتمثــل مهمــة منــدوبي المســتخدمين في تقديــم جميــع الشــكايات الفرديــة المتعلقــة بظــروف العمــل الناتجــة 

عــن تطبيــق تشريــع الشــغل أو عقــد الشــغل أو اتفاقيــة الشــغل الجماعيــة أو النظــام الداخــي، إلى المشــغل، 

إذا لم تقــع الاســتجابة لهــا مبــاشرة.

ــن  ــم وأماك ــد اجتماعاته ــكان لعق ــيما الم ــم، لا س ــة لأداء مهامه ــائل اللازم ــتخدمين الوس ــدوبي المس ــاح لمن تت

ــفية. ــات التعس ــد العقوب ــة ض ــك الحماي ــمي وكذل ــدوب رس ــكل من ــهر ل ــاعة في الش ــات و 15 س للملصق

المادة 32 : الممثلون النقابيون
يحــق للنقابــة الأكــر تمثيــا والتــي حصلــت عــى أكــر عــدد مــن الأصــوات في الانتخابــات المهنيــة الأخــرة داخــل 

المؤسســة أن تعــن مــن بــن أعضــاء المكتــب النقــابي بالمؤسســة ممثــا أو ممثلــن نقابيــن لهــا، وذلــك طبقــا 

لمقتضيــات قانــون الشــغل.

يعهد إلى الممثل النقابي داخل المؤسسة بالمهام التالية : 

• عرض الملف المطلبي على المشغل أو من ينوب عنه ؛	

• الدفاع عن المطالب الجماعية وإجراء المفاوضات حولها.	

يســتفيد الممثــل النقــابي مــن نفــس التســهيلات والحمايــة التــي يســتفيد منهــا مندوبــو المســتخدمين بمقتــى 

القانــون.

المادة 33 : لجنة المؤسسة
تحدث في المؤسسة لجنة استشارية تسمى لجنة المؤسسة وتتكون من :

• • المشغل أو من ينوب عنه ؛	

• • مندوبين اثنين للمستخدمين يتم انتخابهما من قبل المندوبين المنتخبين ؛	

• • ممثلين نقابيين اثنين.	

يعهد إلى لجنة المؤسسة في إطار مهامها الاستشارية بما يلي : 

• • التغييرات الهيكلية والتكنولوجية المزمع إجراؤها في المؤسسة ؛	

• • حصيلة المؤسسة عند إقرارها ؛	

• • الإستراتيجية الإنتاجية للمؤسسة ووسائل رفع المردودية ؛	

• • وضع مشاريع اجتماعية لفائدة المستخدمين والسهر على تنفيذها ؛	

• ــدة 	 ــتمر لفائ ــن المس ــة والتكوي ــة الأمي ــي ومحارب ــاج المهن ــل الإدم ــن أج ــب م ــدرج والتدري ــج الت • برنام

المســتخدمين.

تجتمع لجنة المؤسسة مرة كل ستة أشهر وكلما دعت الضرورة إلى ذلك.

المادة 34 : لجنة السلامة وحفظ الصحة
تتكون لجنة السلامة وحفظ الصحة من : 

• المشغل أو من ينوب عنه، رئيسا ؛	

• المسؤول عن السلامة وإن لم يوجد مهندس أو إطار تقني يعمل بالمؤسسة، يعينه المشغل ؛	

• طبيب الشغل بالمؤسسة ؛	

• مندوبين اثنين للمستخدمين يتم انتخابهما من قبل المندوبين المنتخبين ؛	

• ممثلين نقابيين اثنين بالمؤسسة.	

يعهد إلى لجنة السلامة وحفظ الصحة القيام خاصة بما يلي : 

• استقصاء المخاطر المهنية التي تتهدد المستخدمين في المؤسسة ؛	

• العمل على تطبيق النصوص التشريعية والتنظيمية في مجال الصحة والسلامة ؛	

• السهر على حسن صيانة واستعمال الأجهزة المعدة لوقاية المستخدمين من المخاطر المهنية ؛	

• السهر على الحفاظ على البيئة داخل المؤسسة ومحيطها ؛	

• الإيعاز باتخاذ كل المبادرات التي تهم على الخصوص مناهج العمل وطرقه ؛	

• انتقاء المعدات واختيار التجهيزات والآلات الضرورية للعمل والملائمة له ؛	

• تقديم الاقتراحات بشأن إعادة تأهيل المعاقين من مستخدمي المؤسسة ؛	

• إبداء الرأي حول سير المصلحة الطبية للشغل ؛	

• تنمية حس الوقاية من المخاطر المهنية وروح الحفاظ على السلامة داخل المؤسسة.	

ــا دعــت  ــة أشــهر وكل ــا بدعــوة مــن رئيســها مــرة كل ثلاث ــة الســامة وحفــظ الصحــة اجتماعاته تعقــد لجن

ــرورة.  ال

تجتمع اللجنة أيضا على إثر كل حادثة ترتبت أو كان من الممكن أن تترتب عنها عواقب خطيرة.

الفرع السابع : أحكام عامة
المادة 35 : شروط استقبال المستخدمين ومكانه وأوقاته

يجــوز لــكل مســتخدم القيــام أثنــاء ســاعات العمــل ووفقــا للقواعــد والإجــراءات الداخليــة بإيــداع شــكايات أو 

طلــب وثائــق إداريــة مــن المصالــح المكلفــة بتدبــر المــوارد البشريــة.

وفقــا لأحــكام مدونــة الشــغل والإجــراءات الداخليــة، تخصــص المصالــح المكلفــة بتدبــر المــوارد البشريــة أول 

خميــس مــن كل شــهر لاســتقبال كل مســتخدم طلــب ذلــك.

المادة 36 : الإعلام وإيداع النظام الداخلي
• تم تبليغ هذا النظام الداخلي للهيئات التمثيلية للمستخدمين بتاريخ 17 مارس 2006.	

• تمــت المصادقــة عليــه مــن طــرف الســلطة الحكوميــة المكلفــة بالشــغل بتاريــخ 18 أبريــل 2007 تحــت رقــم 	

.2007/230

يجــوز تعديــل هــذا النظــام الداخــي. وتخضــع التعديــات والإضافــات اللاحقــة المحتمــل إدخالهــا عليــه لنفــس 

الإجــراءات المتعلقــة بالمشــاورات والاســتدعاء والإعــان، علــا أن أي مــادة مــن هــذا النظــام الداخــي والتــي 

قــد تتنــافى مــع الأحــكام القانونيــة التنظيميــة أو الاتفاقيــة المطبقــة في المؤسســة تعتــر لاغيــة بحكــم القانــون.

المادة 37 : الإعلان وتاريخ الدخول حيز التطبيق
يسلم النظام الداخلي لكل مستخدم عند توظيفه للاطلاع عليه.

يمكن الاطلاع عليه من خلال وسائل الاتصال المتوفرة )البوابة الإلكترونية الداخلية...(.

يدخل هذا النظام الداخلي حيز التطبيق ابتداء من 18 أبريل 2007.

وحرر بالرباط في تاريخ 27 شتنبر 2006.

الإدارة العامة

الأقدمية

الأطر والكفاءات العالية

الكفاءات وأعوان التنفيذ

أقل من سنة

شهر واحد

ثمانية أيام

من سنة إلى 5 سنوات

شهران

شهر واحد

أكثر من خمس سنوات

ثلاثة أشهر

شهران

النظــــام الداخلــــي


