


موظفو جامعة سلمان بن عبدالعزيز ...

هـــذا  أيديكـم  بين  نضع  أن  ويسرنا  الجامعة  لهذه  بانتمائكم  نسعد 

والتنظيمات   واللوائح  والواجبات،  الحقوق  أبرز  على  يحتوي  الذي  الدليل 

المعتمدة من وزارة الخدمة المدنية .

               آملين لكم دوام التوفيق والنجاح ...........

عمادة شؤون أعضـاء هيئة التدريس والموظفيـن

دليل الموظف   -   النسخة الأولى  1435 هـ



ِّهِمْ  يــــــــنَ البَْيْـــــــتَ الحَْرَامَ يبَْتَغُونَ فَضْلًا مِنْ رَب ِــــــــــــدَ وَلَ آمِّ هـــــــرَْ الحْـــــــــرََامَ وَلَ الهَْـــــــــــدْيَ وَلَ القَْلَئ ِـــــــــرَ اللَّهِ وَلَ الشَّ ــــــوا شَعَائ َّذِينَ آمَنُوا لَ تُحِلُّ ُّهَا ال ﴿ياَ أَي
وكُمْ عَنِ المَْسْجِدِ الحَْرَامِ أَنْ تَعْتَدُوا  وَتَعَاوَنُوا عَلَى البِْرِّ وَالتَّقْوَى  وَلَ  ًاا وَإذَِا حَلَلْتُمْ فَاصْطَادُوا وَلَ يجَْرِمَنَّكُمْ شَنَآنُ قَوْمٍ أَنْ صَدُّ وَرِضْوَان

تَعَاوَنُوا عَلَى الِْثمِْ وَالعُْدْوَانِ وَاتَّقُــــــــــوا اللَّهَ إنَِّ اللَّهَ شَدِيدُ العِْقَابِ﴾ )٢( المائدة

هُــــــــــمْ أَجْرَهُـــــــــــمْ بأَِحْسَـــــــــنِ مَا كَانُوا يعَْمَلُونَ ﴾)٧٩( النحل َّهُ حَيَـــــــــــاةًا طَيِّبـــــــــةًَا وَلنََجْزِينََّ ا مِنْ ذَكَرٍ أَوْ أُنثَْى وَهُوَ مُؤْمِنٌ فَلَنُحْيِيَنـــ ﴿مَنْ عَمِلَ صَالحًِا

ةٍ  لَ مَرَّ نفُسِكُمْ وَإنِْ أَسَأْتُمْ فَلَهَا فَإِذَا جَاءَ وَعْدُ الْخِرَةِ ليَِسُوءُوا وُجُوهَكُمْ وَليَِدْخُلُـــــــــــوا المَْسْجِدَ كَمَا دَخَلُوهُ أَوَّ ﴿إنِْ أَحْسَنتُمْ أَحْسَنتُمْ لَِ
ا ﴾)٧( السراء وَليُِتَبِّرُوا مَا عَلَوْا تَتْبِيرًا

يْدِ وَأَنتُْمْ حُرُمٌ  إنَِّ اللَّهَ يحَْكُمُ مَا يُرِيدُ﴾  نعَْامِ إلَِّ مَا يُتْلَى عَلَيْكُمْ غَيْرَ مُحِلِّي الصَّ َّذِينَ آمَنُوا أَوْفُوا باِلعُْقُودِ أُحِلَّتْ لكَُمْ بَهِيمَةُ الَْ ُّهَا ال ﴿ياَ أَي
)١( المائدة

ــــــــا جَاءَهُ وَقَصَّ عَلَيْهِ القَْصَصَ قَالَ  ﴿فَجَاءَتهُْ إحِْدَاهُمَا تَمْشِي عَلَى اسْتِحْيَاءٍ قَالتَْ إنَِّ أَبيِ يدَْعُوكَ ليَِجْزِيـَــــــكَ أَجْــــــــــــــرَ مَا سَقَيْــــــــــــتَ لنََــــــــــــا  فَلَمَّ
المِِينَ ﴾)٥٢( القصص لَ تَخَفْ نجََوْتَ مِنَ القَْوْمِ الظَّ

مِينُ ﴾ )٦٢( القصص ﴿قَالتَْ إحِْدَاهُمَا ياَ أَبَتِ اسْتَأْجِرْهُ  إنَِّ خَيْرَ مَنِ اسْتَأْجَرْتَ القَْوِيُّ الَْ

وقال �سلى الله عليه و�سلم :" الرواح جنود مجندة, فما تعارف منها ائتلف وما تناكر منها اختلف".

وقال عليه ال�سلاة وال�سلام : " ما أكل ابن آدم طعاماًا خيراًا من أن يأكل من عمل يده وأن نبي الله داود كان يأكل من    عمل يده"  .                                                           

كما قال عليه ال�سلاة وال�سلام :" أطـــــــيــــــــــــــــــــب الكــــــــســـــــــــــــــــــــب عــــــــمــــــــــــــــل الرجـــــــــــــــــل بيـــــــــــــــــــــــده وكــــــــــــل بيــــــــــــــــــع مـــــــبــــــــــــــرور".                

وقال �سلى الله عليه و�سلم :" إن الله يــــــــــــــــــــحــــــــــــــــــــــــــــــب إذا عـــــــــــــــــمـــــــــــــــــــــــــــــــــل أحــــــــــــــــــــــــــــدكــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم عمــــــــــــــــلًا أن يـــــــــتـــــــــــــقــــــــنــــــــــــــــــــــــــــــه".

ورد فــــــي النظــام الأ�سا�سي للحكم ال�ســـــــادر بالأمــــــر الـملكي رقـــــم )اأ/90( وتاريخ 1412/8/27هـ .
المادة الثامنة والع�سرون:

تي�سر الدولة مجالت العمل لكل قادر عليه, وت�سن الأنظمة التي تحمي العامل و�ساحب العمــل.
المادة التا�سعة والخم�سون:

يبين النظام اأحكام الخدمة المدنية, بما فـي ذلك المرتبات , والمكافاآت , والتعوي�سات , والمزايا, والمعا�سات التقاعدية.
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مقدمة 

عــن الجامعـــــة 

الو�ســـــــــــول اإلــــــــــى الجــــامـــعـــــــــــــــــة 

عمادة �سوؤون اأع�ساء هيئة التدري�س والموظفـين 

معلومات عامة عن : 
الموظــف/ الوظيفــــة 

المرتبـــــــة / الراتــــــب 

الدرجة / العلاوة / الموؤهلات 

الــــتــــ�ســـنـــــيــــــــــــــــــف

م�سطلحات م�ستخدمة فـي الت�سنيف  )المجموعة العامة( 

م�سطلحات م�ستخدمة فـي الت�سنيف  )المجموعة النوعية(

النظـــام / اللائحـــــة/ التعميــــــم 

التعيــــــيـــن/�شـــــروط التعيــــيــــــن 

�سنـــة التجربـــــــة 

الترقية والنقل 

حقوق وواجبات الموظف )الحقـــــــوق( 

حقوق وواجبات الموظف )الواجبات(

الــــــــدوام الر�سمـــــــــــي 

الرواتب والعـــلاوات 

البدلت والمكافاآت والتعوي�سات 

الإجازات 

اأراء �سادرة حول ال�ستف�سارات الواردة على لئحة الإجازات

الإعــــارة 

التكليف 

التدريب 

الإبـــتعــــــــاث للدرا�ســــــــة 

تقويم الأداء الوظيفـي  

التــــــــاأديــــــــــــــــــب 

انتهاء الخدمة 

الـتــقـــــــاعــــــــــــــــد 

هواتــــــــــف الت�ســـــــــال بالعمـــــــــــادة 

هواتـــــــــف تهمــــــــــــك بالجامعـــــــــــــة 

للتـــــــــــــوا�ســــــــــــــل مــع العــــمـــــــــــــــادة 
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اآله  وعلى   , والمر�سلين  الأنبياء  اأ�سرف  على  وال�سلام  وال�سلاة   , العالمين  رب  لله  الحمد 
و�سحابته والتابعين , وبعد:

التي من  بالكفاءات  لديها  المتاحة  الوظائف  ل�سغل  بن عبدالعزيز  �سلمان  ت�سعى جامعة 
اأع�ساء  �سوؤون  عمادة  اإن  , وحيث  وتطويرها  الجامعة  تعزيز م�سيرة  فـي  الإ�سهام  �ساأنها 
هيئة التدري�س والموظفـين هي الجهة المخولة بتطبيق تلك الأنظمة �سمن اإطار الجامعة , 
لذا ارتاأينا و�سع المواد وثيقة ال�سلة بموظفـي الجامعة وال�سادرة عن الخدمة المدنية �سمن دليل اإر�سادي من �ساأنه تثقيف 
الموظف بطبيعة الوظيفة , وال�سوابط التنظيمية المتعلقة بها, وفـي الوقت ذاته يطلعه على ما له من حقوق , وما عليه 

من واجبات والتزامات.
الإنتاجية  بالكفاءة  للنهو�س  وال�سعي   , الجامعة  من�سوبي  لدى  التنظيمي  بالوعي  الرتقاء  ذلك  وراء  واإننا لنرجو من 
والتحلي  والمراجعين,  العمل  زملاء  �سائر  مع  عالية  تعاونية  وروح  اإيجابية  من  اإليه  نتطلع  ما  اإلى  بالإ�سافة  لديهم, 
اإيجابياً على تميز الجامعة وريادتها , وكذا  , الأمر الذي �سينعك�س  بالأخلاقيات المثالية اللائقة بالجامعة ومن�سوبيها 

خدمة المجتمع.
ويطيب لي اأن اأتوجه بال�سكر الجزيل لمعالي مدير الجامعة الذي يولي العمادة وكافة مكونات الجامعة الكثير من الرعاية 

والم�ساندة , اإلى جانب الت�سجيع الخا�س لم�سروع )دليل الموظف( , راجين له دوام العَون وال�سداد .

والله الموفق ,,,

عميد �سوؤون اأع�ساء هيئة التدري�س والموظفين

د. مشرف بن أحمد الزهراني

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

اأن�سئت جامعة �سلمان بن عبدالعزيز » جامعة الخرج �سابقاً » ا�ستنادًا اإلى الأمر ال�سامي الكريم رقم7305 / م ب بتاريخ 1430/9/3هـ وت�سم الجامعة الكليات الجامعية الموجودة 
فـي خم�س محافظات من محافظات منطقة الريا�س هي: الخرج وحوطة بني تميم والأفلاج وال�سليل ووادي الدوا�سر.

وقد ت�سرفت الجامعة ومن�سوبيها حين �سدر الأمر ال�سامي الكريم رقم 88354 وتاريخ 1432/10/21هـ  باعتماد ا�سمها الجديد » جامعة �سلمان بن عبدالعزيز ».
ت�سم الجامعة اإحدى وع�سرين كلية طبية وهند�سية وعلمية ونظرية.. تنت�سر فـي خم�س محافظات ويدر�س بها اأكثر من  28.000األف طالب وطالبة.

جامعة سلمان بن عبدالعزيز
 الحلم الذي تحقق
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عـــن الجـامعــة ....

تعمل الجامعة على تاأهيل الخريجين القادرين على المناف�سة وذلك من خلال توفـير التعليم الذي يتفق مع المعايير العالمية فـي بيئة اأكاديمية بحثية ذات موارد ب�سرية 
متميزة و�سراكة مجتمعية فاعلة ونظام اإدارية داعم.

شعار الجامعة:

معاني وإيحاءات الشعار ...

�سلمان :
ال�سم الر�سمي للجامعة �سلمان بن عبدالعزيز

وهو العن�سر الرئي�سي لفكرة ال�سعار.

البناء : 
للتعبير عن اأن جامعة �سلمان �سرح علمي �سامخ ومتنامي ذو الباب المفتوح ل�ستقبال 

طلبة وطالبات العلم عبر مراحل التعليم المتدرجة للو�سول اإلى اأعلى قمة.
الكتاب :

رمز العلم والابتكار ليوحي بن�شاط الجامعة واأهدافها.
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 الرؤية والرسالة والأهداف :

  

الرؤية : 
جامعة متميزة فـي التعليم وال�سراكة المجتمعية.

الرسالة :
يتفق مع  الذي  التعليم  توفـير  , وذلك من خلال  المناف�سة  القادرين على  تاأهيل الخريجين   تعمل الجامعة على 

المعايير العالمية, فـي بيئة اأكاديمية بحثية ذات موارد ب�سرية متميزة, و�سراكة مجتمعية فاعلة, ونظام اإداري داعم.

الأهداف :
تم تحديد ع�سرة اأهداف اإ�ستراتيجية رئي�سة, تعك�س خلا�سة درا�سات ت�سخي�س الو�سع الراهن 

والمقارنات المرجعية وهذه الأهداف الإ�ستراتيجية هي:
)1( رعــــــــــايــــة الطـــــــــلاب وتــطــــويـــــر قــــدراتهــــم.

)2( ا�ستقطاب اأعـ�ســـاء هيــــئة التدري�س المتمــيزين والمـحافـــظة عليهـــــم .
)3( تطوير التعليم وتوفـير بيئة تعلم جــــــاذبــــــــة. 
)4( التطوير الم�ستمر وتعزيز تطبيقـات الجـــودة .
)5( خدمة الخريجين والتفاعل مع �سوق العـمل.

)6( ا�ستكمال تاأ�سي�س البنية التحتية للدرا�سات العليا والبحث العلمي.
)7( ا�ستكمال تاأ�سي�س البنية التحتيــة للجامعـــة.

)8( بنـــــــــــاء �سراكة فــــاعــــلـــــــة محلــــياً وعــــــالميــــاً.
)9( تـــنمـــية الـمـــوارد المالية  الذاتية للجامعة. 
)10( تطـــــــــــــــوير نظــــــــــــــــــــــــــام اإداري داعــــــــــــــــــم. 

       خطوات الجامعة نحو التميز:

· التفاقيات العلمية          · التطور الأكاديمي        · البحــــــث الــــعــلــمي
· بــــــــراءات الختراع          · الـجــوائــــز العالمية         · التطور الإعلامي

الوصـــــول إلى الجامعــــة :
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الكليات التابعة للجامعة :

12.كلية التـربية بالــــــــــــــــدلـــــــــــــــــــــــــم1.الطب الب�سري بالخرج

13.كلية اإدارة الأعـمــــــــــــــــال بحـــــــــــوطة بنـــــــــــي تــــمــيـــــــــــــم2.طب الأ�سنان بالخـــــــرج

14.كلية العلوم والدرا�سات الإن�سانية بحوطة بني تميم3.ال�سيــــــــــدلة بالـــــخـــــرج

15.كلية المجـــتمــــع بالأفــــــــــــــــــــــــــــلاج4.العلوم الطبية التطبيقية بالخرج )طلاب وطالبات(.

16.كلية العلوم والدرا�سات الإن�سانية بالأفلاج )طلاب وطالبات(5.الهنـــــــد�سة بـــالخــــــــرج

17.كلية العلوم والدرا�سات الإن�سانية بال�سليل )طلاب وطالبات(6.هند�سة وعلوم الحا�سب بالخرج

18.كلية العلوم الطبيـــــة التطبيقيـــــة بـــــوادي الدوا�سر )طالبات(7.كلية المجتمــــــــــــــــــــــــــع بــالــــخـــــــــرج

19.كلية الآداب والعلــــــوم بــــــــوادي الـــــدوا�ســـــــر )طلاب وطالبات(8.كلية اإدارة الأعمــــــــــــــــــال بالخرج

20.كلية التـــــــــربـــيــــــــة للبــــــنـــــــــات بــــــــوادي الـــــــد وا�ســـــــــر9.كلية العلوم والدرا�سات الإن�سانية بالخرج )طلاب وطالبات(

21.كلية الهــــــنـــــــــــد�ســـــــــة بـــــــــــــــــــوادي الــــــــدوا�ســــــــــــــــــــــــــــــــر.10.كلية ال�سنــــــــة التحــــ�ســيـــــريــــــــــة

11.كلية التربية بالخرج )طالبات(

6.عمادة �سوؤون اأع�ساء هيئة التدري�س والموظفين1. عمادة ال�سنة التح�سيرية

7.عمادة �ســوؤون الـطـــــــــلاب 2. عمادة البحـــــــــــث العلمـــــي

8.عمادة تقنية المعلومـــــــــــــات والتعليـــم عــــن بعــــــد3. عمادة التـــطــويــروالجودة

9.عمادة �سئون المكتبـــــــــات4. عمادة الدرا�سات العليـــــــا

10-عمادة خدمة المجتمــــــــــع والتعليــــــــــم الم�ســــــتمر5.عمادة القبول والت�سجـيل

العمـــــادات المسانـــــدة :

الأهــــداف : 
1.ا�ستقطاب الكفاءات والكوادر المتميزة من اأع�ساء هيئة التدري�س والموظفـين والعمل على تحفـيزها والمحافظة عليها من الت�سرب والنتقال.

2.ت�سهيل الإجراءات الإدارية والمالية  والخدمية لجميع من�سوبي الجامعة.
3.تطوير المهارة ورفع كفاءة الأداء من خلال تقديم الدورات التدريبيــــــة والموؤتمــرات والنــــدوات والبتعــــــــــاث �ســواء اأكـــان داخــليـــاً اأو خارجياً.
4.الحر�س على توعية جميع من�سوبي الجامعة, وتعريفهم بجميع اللوائــــح والأنظــمة والقوانــين التي تــخ�س جميع الأعمال التي يوؤدونهـــا.

5.توفـير بيئة عمل منا�سبة لأع�ساء هيئـة التدريـــ�س والموظفـين بالجامعة .
6.توثيق العلاقة بين ع�سو هيئــــة التــــــدري�س والمـــوظـــــف واإدارة الجامعــــــة.

عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفين:

اأن�سئت عمادة �سئون اأع�ساء هيئة التدري�س والموظفـين بالجامعة بموجب الأمر ال�سامي الكريم رقم 7808/م ب وتاريخ 1431/11/12 هـ · , وذلك لما تمثله من دور مهم ورئي�س 
فـي الجامعة يتمحور فـي عن�سرين مهمين , هما: اأع�ساء هيئة التدري�س والموظفون , اللذان يعدان المحرك الرئي�س والفعال للعملية التعليمية والإدارية , حتى تحقق الجامعة 
ما تطمح اإليه  من تميز فـي التدري�س والبحث العلمي وخدمة المجتمع, فهي ت�سعى جاهدة للقيام بم�سوؤولياتها على جميع المحاور, من ا�ستقطاب للمتميزين من اأع�ساء هيئة 
التدري�س والموظفـين اإلى ت�سهيل كافة الإجراءات الإدارية والمالية  والخدمية الخا�سة بهم, واإلى تقديم الدورات التدريبية والبتعاث وح�سور الموؤتمرات والندوات , �سواءً اأكان 

داخلياً اأو خارجياً ؛ لرفع م�ستوى كفاءة الأداء وتطوير المهارة لديهم .

· هذه العمادة تعمل منذ قيام الجامعة بموجب الأمر ال�سامي الكريم رقم 7305/م ب وتاريخ 1430/9/3 هـ  ولكن بدون م�سمى العمادة .

      الـــرؤيــــــة :
الخدمة  لو�سول  �سماناً  مثالي   ب�سكل  بالجامعة  والإن�سانية  والتعليمية  الوظيفـية  الحياة  تدعم  ومبدعة  متطورة  عمل  بيئة  توفـير 

وجودتها لكافة من�سوبي ومن�سوبات الجامعة .

الرسالـــــة :
نعمل فـي العمادة على ا�ستقطاب اأف�سل الكوادر والكفاءات المتميزة وتحفـيزها وتطويرها فـي مجال المعرفة والقدرات الإدارية , وخلق 
منظومة متميزة على م�ستوى رفـيع من الأداء ؛ لت�سهيل اإجراءات العمل واإنجازها اأولً باأول وبدرجة عالية  من الإتقان والإبداع 

متمثلين فـي ذلك قيمنا و اأخلاقنا الإ�سلامية الرا�سخة .  
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     الـقــيـــــــم :  اأربعة األفات

إبــداع :  
نوؤمن باأن كلًا منا لدية القدرة على الإبداع ونعمل من اأجل  

ذلك .

إنجــاز:
نوؤمن باأل نوؤجل عمل اليوم اإلى الغد.

إتقــان: 
 نوؤمن به امتثالً لقول النبي �سلى الله عليه و�سلم: » اإن الله 
يحب اإذا عمل اأحدكــــم  عملًا اأن يتقنه « , ونعمل على تحقيق 

مفهوم ) المهارة العالية والدقة ( .

أخلاق:
 نوؤمن باأن الأخلاق هي اأ�سا�س التعامل, والدين المعاملة, 
قال   , و�سلم  عليه  الله  �سلى   محمد  النبي  وقدوتنا 

تعالى:﴿واإنك لعلى خلق عظيم ﴾ » القلــــم:4«.

يتبع العمادة:  سعادة وكيل العمادة، وكيلة العمادة ، ويتبعها الإدارات التالية :

1.   اإدارة اأع�سـاء هيئــــة التدريـــــ�س .
2.   اإدارة �ســـــــــــــوؤون الـمــوظــفــــيــــــــن .
3.  اإدارة مركز المعلومات الوظيفية.
4.   اإدارة تنــميــة الـموارد الب�سريـــــة.
5.   اإدارة الـــــرواتــــــــب والــنــفــقـــــــــات .

6.   اإدارة علاقات �سوؤون اأع�ساء هيئة التدري�س والموظفين .
7.   اإدارة الــتـــطــــويـــــــــر والــجــــــــــودة .

8.   اإدارة التدقيق والمراجعة الداخليـــــة .
9.     الـــــــــق�ســـــــــم الن�ســـائـــــــــــي.
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الهيكل التنظيمي: 

يتبع العمادة:  سعادة وكيل العمادة، وكيلة العمادة ، ويتبعها الإدارات التالية :
1.   اإدارة اأع�ساء هيئة التدريــ�س .                            2.   اإدارة �ســـــــــوؤون الـمــوظفـــيـــــن .
3.   اإدارة مركز المعلومات الوظيفية .                       4.   اإدارة تنمية الموارد الب�سرية .

5.   اإدارة الــرواتـــــب والنـفــقـــات .                               6.   اإدارة علاقات �سوؤون اأع�ساء هيئة التدري�س والموظفين .
7.   اإدارة التطويــــــر والجـــــــودة.                                8.   اإدارة التدقيق والمراجعة الداخليـــــة .

9.    الـــقـــــ�ســــــــــم الــنــــــ�ســــــــــــوي.

معلومـــات عامــــة

هنالك العديد من الم�سطلحات الوظيفـية التي يتردد ذكرها فـي مواد الخدمة المدنية, وليكون الموظف على دراية تامة بمدلولت 
تلك الم�سطلحات وما يتعلق بها من التزامات جرى التعريف عنها وفق الآتي :

    الموظـــف :

هو ال�شخ�ص الحقيقي الذي يعين باأداة نظامية من جهة مخت�شة وفق �شروط نظام محدد ليقوم بواجبات وم�شوؤوليات وظيفة معينة. ويعطى مقابل ذلك راتباً محدداً 
اإ�سافة اإلى ما يقرره النظام الم�سمول به من حقوق ومزايا.

      الوظيفــة :
هي مجموعة من الواجبات والم�سئوليات المحددة, وفق اخت�سا�سات ومهام واأهداف الجهة الحكومية, ليقوم بها موظف ما ب�سفة دائمة اأو موؤقتة وفق اأنظمة الخدمة المدنية 

ولوائحها التنفـيذية لقاء راتب محدد فـي �سوء م�ستوى ال�سعوبة والم�سئولية فـي تلك الوظيفة.

    المرتبــــــة :

هي الم�شتوى الوظيفـي الذي يو�شع فـيه الموظف بعد توفر ال�شروط المطلوبة التي توؤهل ل�شغلها وكلما كانت الوظيفة ذات م�شتوى اأعلى )اأي مرتبة اأعلى( فاإنه ي�شاحبها 
- غالباً- زيادة فـي ال�سلطة والم�سوؤولية والراتب.

وتتكون المراتب الواردة فـي �سلم رواتب نظام الخدمة المدنية من خم�سة ع�سر مرتبة. تبداأ بالمرتبة الأولى وتنتهي بالخام�سة ع�سرة. اأما الم�ستخدمون فـيتكون �سلم رواتبهم 
اأما بقية الوظائف الأخرى كالتعليمية, وال�سحية والق�ساة فلها �سلالم رواتب اأخرى مرافقة  من ثلاث مراتب تبداأ بالحادية والثلاثين وتنتهي بالثالثة والثلاثين. 

للوائح الخا�سة بتلك الوظائف.

     الـراتـــــب :
هو المقابل الذي يتقا�ساه الموظف فـي نهاية كل �سهر هجري نظير ما يوؤديه من عمل اأثناء خدمته. ويتحدد الراتب ح�سب ال�سلم الخا�س بالرواتب والمرتبة التي ي�سغلها 

الموظف ول يدخل فـيه اأي دخل اآخر �سواء كانت بدلت اأو غيرها. ماعدا العلاوة فاإنها تعد جزءاً من الراتب.
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�سلم اأجور الممار�سين ال�سحيين ال�سعوديين العاملين �سمن برامج الت�سغيل فـي الم�ست�سفيات 
الحكومية العامة والتخ�س�سية والمرجعية

المعتمد بالأمر الكريم رقم )4097/م ب ( وتاريخ 25/ 1432/6 هـ  اعتباراً من 25/ 6 /1432هـ

ملاحظة هامة :
)1( يراعى اأن التدرج الأفقي فـي ال�سلم بني على اأ�سا�س اأن راتب الدرجة الأولى فـي بداية كل م�ستوى يعتبر م�ستقلًا ولي�س امتداداً لما قبله

الم�ستوى  ال�سابع ي�ستمر فـي منحه زيادة �سنوية بمقدار العلاوة المحددة لذلك  الم�ستوى  اإلى نهاية الحد الأعلى من   ) اإ�ست�ساري  )2( من ي�سل من �ساغلي فئة ) طبيب 
وي�شترط لمنحها توفر ال�شروط المحددة لمنح العلاوة وتعتبر مكافاأة لا يترتي عليها تغيير فـي �شلم الاأجور .
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2223

    الـدرجـــــة :

هي ال�سريحة التي يتحدد على اأ�سا�سها راتب الموظف داخل المرتبة .

    الـعـــــلاوة :

هي المبلغ المالي الذي ي�ساف اإلى راتب الموظف ح�سب مرتبته ب�سفة دورية وتحت�سب كجزء من الراتب الأ�سا�سي.

    المؤهلات :

تطلق فـي الغالب لت�سمل ال�سهادات الدرا�سية والخبرات العملية, والقدرات والمهارات اللازمة لأداء. عمل الوظيفة.

    التصنيـف :

هو عملية يق�سد بها تمييز الوظائف بع�سها عن بع�س. ثم تجميعها فـي مجموعات )مجموعة عامة- ثم نوعية داخل المجموعة العامة-ثم مجموعة فئات داخل المجموعة 
النوعية. بحيث ت�سم كل فئة جميع الوظائف التي تت�سابه فـي نوع العمل وم�ستوى ال�سعوبة فـي م�سوؤولياته وواجباته ومطالب التاأهيل اللازمة لأدائه.

وفـيما يلي بعض المصطلحات المستخدمة فـي التصنيف :

اأ- المجموعة العامة :

التاأهيل فـي الوظائف  اأو مجالات عمل مختلفة ولكن يوجد بينها خ�شائ�ص عري�شة م�شتركة كم�شتوى  اإلى مهن  وهي تق�شيم مهني عام يحتوي على وظائف تنتمي 
والمراتب.

وقد حددت المجموعات العامة للوظائف بع�سر مجموعات هي:
- المجموعــة العامـــــة للوظائـــــــف التخ�س�سيـــــة.
- المجموعــــة العامــــة للوظـائـــــف الـتـعــليــميـــــــــة.
- المجموعة العامة للوظائـف الدبـلـومـــا�سيـــــــــة.
- المجموعة العامة للوظائف الإدارية والماليـــــة.
- المجموعة العامة للوظائف الإدارية المعاونــــة.
- المجموعة العامـة لوظائف العــمـــلــيـــــــــــــــــــــــــــات.

- المجموعة العامة للوظائف الثقافـية والجتماعيـــــــة.
- المجموعة العامـــــــة للوظائــــــف الــديــــنــــيـــــــــــــة.

- المجموعة العامة للوظائف الفنية والفنية الم�ساعدة.
- المجموعــــــة العامـــــــة للوظـــــائـــــــف الحرفـية.

ب- المجموعة النوعية :

وهي تق�سيم مهني فرعي تتكون من مجموعة من الوظائف تعمل فـي مجال واحد, ولكنها تختلف فـي بع�س الجوانب والتف�سيلات �سواء من حيث العمل اأو م�ستواه )مثل 
المجموعة النوعية للوظائف الهند�سية والتي ت�ستمل على وظائف الهند�سة الكهربائية والمدنية, والمعمارية وغيرها من اأنواع التخ�س�سات الهند�سية(.

ج- �ســـــلا�ســــــل الفئــــات :

وهي تق�سيمات مهنية فرعية �سمن المجموعات النوعية, وتتكون �سل�سلة الفئات من اأكثر من فئة من فئات الوظائف التي تت�سابه فـي مجال العمل ولكنها تختلف فـي 
م�ستوى ال�سعوبة والم�سئولية, وبالتالي تختلف فـي المرتبة وتعتبر �سل�سلة الفئات الم�سار الطبيعي للترقية.

د- الــــفــــئـــــــــــة :

وتعتبر اأ�سغر تق�سيم مهني فرعي متفرع من �سل�سلة الفئات, وت�سمل الفئة جميع اأنواع الوظائف المت�سابهة بدرجة كافـية من حيث :
- نوع وطبيعة العمل.

- م�ستوى ال�سعوبة والم�سئولية.
- متطلبات التاأهيل اللازمة لأدائه.

     النــــظــام :
هو القواعد الأ�سا�سية التي تقر من الجهة )وا�سعة الأنظمة( وهو مجل�س الوزراء بعد درا�سته من مجل�س ال�سورى ويتم اإ�سداره بمر�سوم ملكي ح�سب الطريقة الواردة 

بنظام مجل�س الوزراء. ول يعدل النظام اأو يلغى اإل بنظام اآخر. اأي ب�سدور مر�سوم ملكي بذلك.

    الـلائـحــــة :

هي القاعدة التف�سيلية للنظام وهي ت�سدر باأداة اأقل فـي الطريقة مما ي�سدر به النظام وذلك من قبل الجهة التي اأوكل اإليها النظام اإ�سدارها واللوائح ل تعدل اأو تلغي 
اأي مادة فـي النظام كما ل يجوز اأن تاأتي بقواعد على خلاف ما يق�سى به.

وت�سدر اللوائح فـي الغالب بالن�سبة لأنظمة الخدمة المدنية من قبل مجل�س الخدمة المدنية, فهو الجهة التي حدد له نظامه اإ�سدار مثل هذه اللوائح, ما لم يكن النظام 
قد اأوكل اإلى جهة معينة حق اإ�سدار لئحة معينة.
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  التعمــيــــم :

هو خطاب عام ي�سدر من الجهة التنفـيذية المخت�سة بالإ�سراف على اأعمال محددة اأو تطبيق اأحكام معينة يت�سمن اإي�ساح مفهوم اأو مدلول لأمر معين, وبحكم اخت�سا�س 
هذه الجهة ترغب من الجهات ذات العلاقة تنفـيذه اأو التم�سي بموجبه توحيداً للعمل اأو الإجراءات بين تلك الجهات.

  التعيـــيـــــن :

وهو حق تملكه الجهة المخت�سة لختيار �سخ�س معين ل�سغل الوظيفة وفقاً للقواعد المعدة �سلفاً لهذا الغر�س. وتتعدد طرق التعيين فـي ال�سلك الوظيفـي بالدولة كما 
باأمر ملكي بناء على اقتراح من مجل�س الق�ساء الأعلى والتعيين فـي �سلك  تختلف �سلاحيات الجهة الإدارية فـي التعيين بين نظام واآخر. فتعيين الق�ساة مثلًا يتم 
واإدارياً(  الموؤ�س�سات العامة )وهي الجهة التي تن�سئها الدولة وتعطيها بحكم نظامها ا�ستقلالً مالياً  التدري�س بالجامعات يملكه مجل�س الجامعة. وكذلك التعيين فـي 
فالتعيين فـيها يملكه مجل�س اإدارة الموؤ�س�سة اأو الم�سئول الذي حدده نظامها. كما اأن تعيين الم�ستخدم اأو العامل اإنما هو حق تملكه الجهة الإدارية ذاتها دون م�ساركة اأي جهة 
اأخرى معها فـي ذلك, ولكن الأمر بالن�سبة للتعيين ل�سغل الوظائف الم�سمولة بنظام الخدمة المدنية اأو اللائحة التعليمية, اإنما ت�سترك وزارة الخدمة المدنية مع الجهة 
الإدارية التي �سيتعين فـيها هذا ال�سخ�س, فوزارة الخدمة المدنية هي التي تتولي تر�سيح الموظفـين ل�سغل الوظائف ال�ساغرة التي تطلب الجهات الحكومية �سغلها وفق 

حاجتها.
وتقوم الوزارة ب�سغل هذه الوظائف عن طريق التر�سيح عليها من خريجي الجامعات اأو الكليات والمعاهد والبرامج التخ�س�سية اأو عن طريق الإعلان والم�سابقات لختيار 

الأجدر ب�سغل الوظيفة العامة.
ويتم بعد تر�سيح ال�سخ�س للجهة الإدارية اإ�سدار قرار تعيينه من قبل من يملك �سلاحية التعيين, ول يعد التعيين نافذاً اإل بمبا�سرة ال�سخ�س لواجبات وظيفته بعد 

�سدور القرار.

  شروط التعيين :

بالاإ�شافة اإلى بع�ص ما تتطلبه بع�ص الاأنظمة من �شروط ل�شغل اأنواع معينة من الوظائف العامة اإلا اأن هناك �شروطاً محددة ولازمة لاإمكانية �شغل الوظيفة وقد عنى 
نظام الخدمة المدنية فـي مادته الرابعة بتحديد هذه ال�شروط فـيمن �شيعين فـي اإحدى الوظائف العامة , وال�شروط هي:

اأ- اأن يكون �سعودي الجن�سية. ويجوز ا�ستثناء ا�ستخدام غير ال�سعودي ب�سفة موؤقتة فـي الوظائف التي تتطلب كفاءة غير متوفرة فـي ال�سعوديين بموجب قواعد ي�سعها 
مجل�س الخدمة المدنية. وقد �سدرت بالفعل لئحة لتوظيف غير ال�سعوديين فـي الوظائف العامة بموجب قرار مجل�س الخدمة المدنية رقم 45 فـي 1398/8/1هـ .

ب- اأن يكون مكملًا �سبعة ع�سر عاماً من العمر.
ج- لئقاً �سحياً.

د- ح�سن ال�سيرة والأخلاق.
هـ- حائزاً الموؤهلات المطلوبة للوظيفة. ويجوز لمجل�ص الخدمة المدنية الاإعفاء من هذا ال�شرط.

و-غير محكوم عليه بحد �شرعي اأو بال�شجن فـي جريمة مخلة بال�شرف اأو الاأمانة حتى يم�شي على انتهاء تنفـيذ الحد اأو ال�شجن ثلاث �شنوات على الاأقل.
ز- غير مف�سول من خدمة الدولة لأ�سباب تاأديبية ما لم يكن قد م�سى على �سدور قرار الف�سل ثلاث �سنوات على الأقل.

   سنة التجربة :

بعد تعيين ال�سخ�س فـي الخدمة يم�سي فترة تجربة ل تزيد على �سنة وذلك فـي حالة كونه م�ستجداً فـي العمل بالدولة لأول مرة. ويترتب على هذه التجربة عدة اأمور حيث 
ل يجوز اإعارته اأو نقله اأو تكليفه بعمل وظيفة اأخرى من فئة اأخرى غير الوظيفة المثبت عليها خلال هذه الفترة.

وفـي حالة تغيبه فـي هذه الفترة فاإن مدة التجربة تمدد بمقدار مدة الغياب وي�شترط فـي فترة التجربة ا�شتمرارها ولا تحت�شب فترات التجربة المتقطعة التي تقل كل منها 
عن �سنة ولو جاوزت فـي مجموعها �سنة.

وفـي حالة عدم ثبوت �سلاحية الموظف خلال فترة التجربة فاإنه يف�سل بقرار من الجهة التي اأ�سدرت قرار تعيينه. ويجوز بدلً من ف�سله نقله اإلى وظيفة اأخرى فـي الجهة 
التي يعمل بها اأو غيرها وفـي هذه الحالة ل بد اأن يم�سي فترة تجربة جديدة فاإن ثبت عدم �سلاحية ف�سل من الخدمة.

فاإذا انتهت خدمة الموظف لعدم ال�سلاحية خلال فترة التجربة فلا ي�ستحق اإجازة عادية عن عمله وتعاد اإليه الحقوق التقاعدية التي �سبق اأن ا�ستقطعت من راتبه ول يطالب 
بما �سرف له من بدل تعيين. ول ي�سمح له بال�ستراك مرة اأخرى فـي الم�سابقات الوظيفـية للعودة للخدمة اإل بعد م�سى �سنة من انتهاء خدمته.

اأما فـي حالة ثبوت �سلاحية الموظف فاإنه ي�ستفـيد من فترة التجربة فـي جميع المزايا التي يقررها النظام للموظف وتدخل مدة التجربة فـي مدة الخدمة.

  الترقية والنقل :
 

اأولً : الترقية .
يجوز ترقية الموظف بال�شروط التالية
1- �سغور الوظيفة المراد الترقية اإليها فعلًا .

2- اأن تتوفر فـي المر�سح للترقية الموؤهلات المطلوبة  للوظيفة التي يراد اأن يرقّى اإليها وفقاً لما هو محدد فـي دليل ت�سنيف الوظائف الجديد.
3- اأن يكون قد اأكمل مدة ل تقل عن اأربع �سنوات فـي المرتبة التي ي�سغلها.

ومتى توفرت هذه ال�شروط فـي اأكثر من موظف وتوفرت الوظيفة المنا�شبة فاإن الترقية النظامية تخ�شع للمفا�شلة بين الم�شتحقين لها وفق ما ورد فـي اأنظمة ولوائح الخدمة 
المدنية وهي:

المدة. فـي  • الأقدمية 
الدرا�ســــــي. • الموؤهــــل 

الحــاليـــــــــــة. الـمرتبة  فـي  التدريبية  • الدورات 

الأخيرتين. لل�سنتين  الوظيفـي  الأداء  • تقويم 
والأكثر منهم نقاطاً تتم ترقيته.

ثانياً : النقل .
 اأما بالن�سبة لما يتعلق بمو�سوع النقل , والذي ورد ذكره هنا مجاوراً لمو�سوع الترقية لوجود الرابطة بينهما في اأن كلًا منهما يجري على الوظيفة.

ومن اأهم اأحكام النقل : وجوب تنفيذ القرار ال�سادر من الجهة الإدارية بالنقل فاإذا لم ينفذ الموظف قرار النقل لمدة تزيد على خم�سة ع�سر يوماً بدون عذر م�سروع فاإن للجهة 
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حقوق وواجبات الموظف :

الحقوق :

1- حقوق نف�سية: من اأهم الحقوق النف�سية للموظف العام اأن يعامل معاملة اإن�سانية دون تهمي�س اأو 
اأو ا�سطهاد.. وللموظف العام حق التفكير والتطوير والإبداع فـي مجال عمله  اأو م�سايقة  تطفـي�س 
اأي�ساً حق  له  اأن  روؤ�سائه لدرا�ستها وال�ستفادة منها. كما  اإلى  التي يراها منا�سبة  المقترحات  وتقديم 
الموظفـين  والم�ساواة بين  العدالة  اأن  اإلى  الإ�سارة  دون غيره. وتجدر  بها  المكلف  الأعمال  تنفـيذ  �سلطة 

�شرط اأ�شا�شي فـي التعامل داخل البيئة التنظيمية. 

2- حقوق اجتماعية : للموظف العام حق تكوين �سداقات مع بع�س الموظفـين وتكوين علاقات اجتماعية داخل البيئة التنظيمية وخارجها. ولي�س محظوراً على الموظف 
المو�سوعات  بع�س  اأطراف الحديث حول  يتبادل  اأن  العام  للموظف  والمنا�سبات. كما يمكن  الأعياد  فـي موا�سم  ال�سفوية  اأو  المكتوبة  والتبريكات  التهاني  يتبادل  اأن  العام 

الجتماعية اأو اأخبار المنظمة التي يعمل بها على اأن ل تطغى هذه الأحاديث على الأداء اأو تاأخذ �سكلًا مغايراً عن العادة الماألوفة.
3- حقوق بيئية : يجب اأن يعمل الموظف العام فـي بيئة تنظيمية منا�شبة تتوفر فـيها الاإ�شاءة والتهوية والتكييف. ويجب اأن تتوفر فـي البيئة التنظيمية اأي�شاً �شروط 
المياه  ودورات  والمطاعم  والم�سليات  الم�ساجد  التنظيمية  البيئة  فـي  توفـيرها  التي يجب  المنافع  اأهم  والتلوث. ومن  بالأمرا�س  الإ�سابة  اأو  المخاطر  وال�سلامة من  الأمن 

والإ�سعافات الأولية وغيرها. 

4- حقوق مادية : الموظف العام يعمل مقابل ح�سوله على مزايا مادية ومعنوية حددتها الأنظمة واللوائح, فـينبغي ح�سوله عليها فـي اأوقاتها المحددة ما لم ي�سدر قرار 
يخالف المعمول به. ومن اأهم الحقوق المادية الرواتب ال�سهرية والمكافاآت والعلاوات. كما اأن من حق الموظف ح�سوله على الترقية والنمو الوظيفـي داخل الجهة التي يعمل 
بها اإذا توفرت فـيه ال�شروط المنا�شبة. ومن الحقوق المادية الرواتب التقاعدية اأو التعوي�شات عند ترك العمل اأو الاإ�شابات التي تقع ب�شبب العمل �شواء بالوفاة اأو العجز 

الكلي اأو الجزئي.

ويرتبط الموظف العام بالوظيفة العامة ارتباطاً وثيقاً وطويلًا ما لم ي�سدر قرار اأو حكم يخالف ذلك. فالموظف العام يمكن اأن يمار�س مهامه الوظيفـية حتى بلوغه ال�سن 
النظامية للتقاعد, ويجوز تمديد خدمته خم�س �سنوات بقرار من الوزير المخت�س وخم�س �سنوات اأخرى بقرار من المقام ال�سامي. كما اأنه يتقا�سى راتباً �سهرياً طوال حياته  
بعد التقاعد وت�شرف م�شتحقات ورثته من التقاعد بعد وفاته كالوالدين والزوجة والاأبناء لفترات مختلفة حددتها الاأنظمة واللوائح. علماً باأن الموظفـين يختلفون فـي 

مدة بقائهم فـي الوظيفة العامة لأ�سباب كثيرة منها التقاعد المبكر اأو ال�ستقالة اأو الف�سل اأو العجز اأو الوفاة وغيرها.

الإدارية الحق في اإنهاء خدمة الموظف وفقاً للمادة العا�سرة من لئحة انتهاء الخدمة.
كما اأن من اأهم اأحكامه وجوب اأخذ راأي وزارة الخدمة المدنية قبل نقل الموظف في حالة اختلاف فئة الوظيفة التي �سينقل اإليها عن الوظيفة التي ي�سغلها.

الواجبات :

عندما يلتحق ال�سخ�س بالوظيفة العامة ويت�سف ب�سفة الموظف العام فاإنه يلتزم بعدد من ال�سفات الطيبة الملائمة لو�سعه الجديد واأن ي�سلك م�سلكاً يتفق والوظيفة التي 
يوؤديها واأن يتعاون مع زملائه واأن يطيع الأوامر ال�سادرة اإليه من روؤ�سائه واأن يبتعد عن كل ما ي�سين من ال�سلوك. واأن يعامل من يت�سل به من المراجعين لق�ساء حاجاتهم 
بالرفق واللين. واأن يبتعد عن ا�ستغلال نفوذ وظيفته فـي م�سالحه ال�سخ�سية واأن يخ�س�س وقت عمله لأداء واجبات الوظيفة. واأن يبتعد عن الأعمال الأخرى التي تتعار�س 
مع واجبات وظيفته كال�ستغال بالتجارة �سواء كان بطريقة مبا�سرة وغير مبا�سرة. اأو اأن يعمل لدى القطاع الخا�س �سواء كان فـي �سركات اأو موؤ�س�سات اأو محلات تجارية اأو 
غيرها وقد اأو�سح نظام الخدمة المدنية ولوائحه عدداً من الواجبات والمحظورات على الموظف بالمواد من 11 حتى 15 من النظام, والتي يلزم كل موظف معرفتها حتى ل يقع 

فـي �سيء منها ويترتب عليه م�ساءلته التاأديبية.
ومن جانب اآخر فقد وازن وا�سع النظام بين الواجبات والمحظورات على الموظف وبين اإتاحة الفر�سة له فـيما يحقق الفائدة له ولمجتمعه فقد اأجاز النظام للموظف ممار�سة 
اأعمال معينة كالقيام بالأعمال الزراعية غير التجارية كبيع غلة المزرعة التي يملكها. وكذلك القيام باأعمال القوامة والو�ساية على الأيتام والأرامل والوكالة اإذا كان لمن تربطه 

به �سلة ن�سب اأو قرابة حتى الدرجة الرابعة )اأي بحيث ت�سل اإلى ابن العم اأو ابن الخالة( على اأن يكون قيامه بذلك وفقاً للاإجراءات ال�سرعية.
وكذلك اأجاز النظام للموظف ال�ستفادة من اإنتاجه الفني والفكري وبيعه وا�ستغلاله.

كما اأجاز للموظف الذي ي�سغل وظيفة )فنية م�ساعدة اأو حرفـية( اأن يمار�س مهنته لح�سابه خارج وقت الدوام الر�سمي بموافقة مرجعه بحيث يجوز لمن ي�سغل وظيفة ر�سام اأو 
خطاط مثلًا اأن يفتح محلًا ليمار�ص فـيه هذا العمل خارج الدوام وهكذا.

ال�سركات والمحلات التجارية ومزاولة الأعمال  ال�سركات والمحلات على بند الأجور العمل فـي  اإلى ذلك فاإنه يجوز للم�ستخدم والمعين على بند الأجور العمل فـي  بالإ�سافة 
الحرفـية وقيادة �سيارات الأجرة والحافلات وال�ساحنات خارج وقت الدوام الر�سمي على األ يتعار�س ذلك مع واجبات عمله وفقاً لقرار مجل�س الخدمة المدنية رقم 418/1 وتاريخ 

1417/1/16هـ.
تنطلق هذه الواجبات مما ن�ست عليه المواد )11 , 12 , 13( من نظام الخدمة المدنية, فللوظيفة العامة حقوق وواجبات, فكما اأن الموظف ي�سعى ل�ستيفاء حقوقه الوظيفـية فاإنه 

يجب عليه بالمقابل اأداء اأعماله واجباته الوظيفـية بال�سورة المطلوبة, ومن الواجبات الوظيفـية مايلي :

اأ-  اللتزام بوقت الدوام الر�سمي :
انطلاقاً من المادة )11( من نظام الخدمة المدنية, وقت الدوام هو بمثابة الوعاء للوظيفة ففـيه توؤدى اأعمالها وخدماتها, ولذا فاأنه كلما كان اللتزام به مكتملًا اأدى ذلك فـي 
الغالب اإلى الإنتاج والمو�سوعية فـي الأعمال, واللتزام بهذا الواجب اأمر مطلوب من �سائر الموظفـين بما فـيهم الم�سرفـين والم�سئولين وذلك لأهمية دور الأ�سوة الح�سنة فـي هذا 

المجال بالن�سبة للموظفـين الآخرين .
 وتتحدد م�سئولية الم�سرفـين المبا�سرين فـي التاأكد من اأن جميع مروؤو�سيه يتواجدون على مكاتبهم طيلة فترة الدوام الر�سمي مع التزامهم باأوقات الدوام الر�سمي ومراقبة 

التاأخير عن الدوام والن�سراف قبل نهاية موعد الدوام وفق ك�سوفات مواعيد الح�سور والن�سراف اليومية ب�سورة م�ستمرة وكذلك دقة ت�سجيل هذه البيانات .

ب -  البتعاد عما ي�سيء لل�سرف والكرامة :
    التحلي بالأخلاق الكريمة وح�سن ال�سلوك داخل مقر الوظيفة اأو خارجها فهو اأمر مطلوب من المواطن ب�سفة عامة ومن الموظف ب�سفة خا�سة لكونه يوؤدي خدمة عامة 

با�سم الدولة .
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 ج -  التعامل الطيب مع من لهم علاقة بوظيفته :
       ي�سمل ذلك روؤ�ساء الموظف ومروؤو�سيه اأن كان ي�سغل وظيفة اإ�سرافـية وزملاءه فـي العمل وذلك بالتعاون معهم واحترامهم كما ي�سمل المراجعين وذلك باإبداء ح�سن 

ا�ستقبالهم وم�ساعدتهم .
 

د - الولء للدولة والوطن :
    باعتبار اأن الوظيفة اإحدى و�سائل الدولة لتقديم خدماتها لمواطنيها ولأن الدولة والمواطن يعملان معاً لخدمة الوطن والعمل على تطوره وتقدمه, لذا فاإن ولء 

الموظف لدولته وحكومته وذلك بالإخلا�س والتفاني والتنفـيذ الدقيق للتعليمات والقرارات يعد اأمراً رئي�ساً وم�ساعداً لتحقيق تقدم الوطن ورفعته .

هـ - عدم ا�ستغلال ال�سلطة والمحافظة على اأ�سرارها :
    اإن الوظيفة خدمة عامة وتكليف ل ت�سريف, هدفها خدمة المواطن وتقدم الوطن, وا�ستغلالها لأغرا�س خا�سة اأو اإف�ساء اأ�سرار وظائف ذات اأهمية اأو ح�سا�سية معينة 

يوؤدي للاإخلال بهذه المبادئ .
 

و - عدم ممار�سة الأعمال التجارية اأو المهن الحرة 
  :

واأل  وظيفته  وقت  على  المحافظة  الموظف  على  يجب      
للمواطنين  الفر�سة  واإتاحة  متعار�سة,  م�سالح  تنازعه 

الآخرين للح�سول على فر�س عمل بالقطاع الأهلي .
اأو  اأو الحرفـي  للموظف  الدولة  اأجازت  فقد  ذلك      ومع 
كما  الر�سمي,  الدوام  خارج  عملهم  مزاولة  الم�ساعد  الفني 
بقيادة  الأجور  بند  على  والمعينين  للم�ستخدمين  �سمحت 

�سيارات الأجرة 

   الدوام الرسمي :

فـي الواجب على الموظف التقيد ب�ساعات العمل الر�سمية واأن يواظب على الح�سور فـيها من بداية الدوام حتى انتهائه واأن ي�سغل كامل هذا الوقت فـي كل ما من �ساأنه تاأدية 
واجبات العمل الموكلة اإليه ح�سب وظيفته.

رقم  الوزراء  مجل�س  قرار  ذلك  حدد  كما  والن�سف  الثانية  بال�ساعة  وتنتهي  �سباحاً  والن�سف  ال�سابعة  ال�ساعة  من  تبداأ  �ساعات  �سبع  هي  اليوم  فـي  الر�سمي  العمل  و�ساعات 
1757وتاريخ 1395/12/3هـ ويعد يوما الجمعة وال�سبت عطلة ر�سمية براتب كامل.

وقد تحتاج بع�س الجهات الحكومية فـي تحديد دوام معين لها قد تقت�سي واجبات وطبيعة عملها فتن�سق فـي هذه الحالة مع الجهة المخت�سة.

   الرواتب والعلاوات :

عرفنا فـي بداية هذا الدليل المق�سود بالراتب, والزيادة التي تطراأ عليه ب�سفة دورية بالعلاوات. اإ�سافة اإلى ذلك فاإن الراتب يزيد بالترقية من مرتبة اإلى مرتبة اأعلى ح�سبما 
اأن هناك �سلم رواتب لأع�ساء هيئة التدري�س بالجامعات و�سلم ل�ساغلي الوظائف  هو محدد ب�سلالم الرواتب. وال�سلالم متعددة فهناك �سلم لأع�ساء ال�سلك الق�سائي كما 
ال�سحية و�سلم للوظائف التعليمية. و�سلم لموظفـي الدولة الم�سمولين ب�سفة اأ�سلية بنظام الخدمة المدنية و�سلم للم�ستخدمين الم�سمولين بلائحة الم�ستخدمين. و�سلم للمعينين 
على بند الأجور وهم الذين يعينون باأجهزة الدولة فـي اأعمال فنية اأو حرفـية اأو عادية وتطبق عليهم اأحكام نظام العمل والعمال ولئحة المعينين على بند الأجور. وبالإمكان 

الطلاع على هذه ال�سلالم عند الحاجة بالت�سال باإدارات �سئون الموظفـين بالجهات الحكومية.

    البدلات والمكافآت والتعويضات :

يحظى الموظف اأثناء خدمته بكثير من الحوافز والمميزات التي قررها النظام. منها ما هو دائم وم�ستمر طوال الخدمة. ومنها ما ي�سرف لمرة واحدة اأو ب�سفة مقطوعة اأو معلق 
ب�سبب معين. وهذه المميزات والحوافز هي التي اأطلق عليها النظام )البدلت والمكافاآت والتعوي�سات(.

فالبدلات :
هي المبالغ المالية التي ت�سرف ب�سفة م�ستمرة فـي الغالب مع الراتب اأو ت�سرف ب�سفة مقطوعة اإذا تحقق �سبب معين. وتاأخذ اأحكام الراتب من حيث ال�سرف اأو الخف�س اأو 

التوقيف. ولكنها ل تعد �سمن الراتب.
وهذه البدلت متعددة على النحو التالي:-

1- بدل النقل ال�سهري الذي ي�سرف با�ستمرار مع الراتب ومقداره )500( ريال للمراتب الأولى والثانية والثالثة والرابعة والخام�سة ووظائف الم�ستخدمين والمعينين على بند 
الأجور , و)700( ريال للمراتب ال�ساد�سة حتى العا�سرة, و)900( ريال للمراتب الحادية ع�سر حتى الثالثة ع�سر , و)1200( ريال للمرتبة الرابعة ع�سر.

2- بدل نقل اإ�سافـي يعادل 30/1 من بدل النقل ال�سهري ي�سرف للموظف فـي حالة تكليفه بعمل اإ�سافـي اأو فـي حالة انتدابه.
3- بدل انتداب يومي فـي حالة النتداب للعمل خارج مقر العمل ويتراوح ح�سب المراتب ما بين 150 ريال اإلى 800 ريال وي�ساف اإليه 50 % اإذا كان النتداب خارج المملكة اأو العك�س 

اأو من بلد اإلى بلد اآخر خارج المملكة.
4- بدل انتقال )اأي ترحيل( فـي حالة النقل للم�سلحة العامة من مكان اإلى مكان خارج المملكة اأو داخلها اأو فـي حالة النتداب داخل المملكة لمدة تزيد على ت�سعين يوماً وي�سرف 
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بمقدار راتب �سهرين.
5- بدل مناطق نائية. وي�سرف بن�سبة تتراوح ما بين 5 % اإلى 10 % وذلك للموظف المعين على الوظائف باإحدى المراكز والقرى النائية.

6- بدل تمثيل لمن يعمل ب�سفة م�ستمرة خارج المملكة يتحدد مقداره ح�سب المرتبة التي ي�سغلها الموظف.
7- بدل علاج ي�سرف بالإ�سافة اإلى بدل التمثيل فـي حالة عمل الموظف ب�سفة م�ستمرة خارج المملكة.

8- بدل تعيين : وي�سرف بمقدار راتب �سهر فـي حالة كون ال�سخ�س يتعين لأول مرة فـي خدمة الدولة.
9- بدل خطر بمقدار )600( ريال �سهرياً وي�سرف لمن يعين على اإحدى الوظائف التي تت�سف اأعمالها بالخطورة.

10- بدل �سرر اأو عدوى وب�سرف بمقدار )750( ريالً �سهرياً لمن يعين على اإحدى الوظائف التي يتحمل اأن ت�سبب �سرراً اأو عدوى.
11- بدل )طبيعة عمل( وي�سرف بمقدار ن�سبة ل تتجاوز 25 % لمن يعين على اإحدى الوظائف التي تت�سف بال�سعوبة كالن�سخ واأعمال الكمبيوتر اأو مالية كاأوؤمنا ال�سناديق 

والم�ستودعات.
12- بدل )مهنة( يتراوح ما بين 20 % اإلى 30 % لمن يزاولون اأعمال التدريب فـي مراكز التدريب ممن ل تطبق عليهم اللائحة التعليمية.

13- بدل �سفر متوا�سل فـي حدود �سد�س الراتب ال�سهري لمن تقت�سي طبيعة عمله ال�سفر المتوا�سل.
14- بدل تفرغ وي�سرف للاأطباء وال�سيادلة بن�سبة متفاوتة من الراتب ال�سهري.

كما اأن هناك عدداً من المكافاآت. وهي المبالغ التي ل تاأخذ طابع ال�ستمرار فـي الغالب واإنما ت�سرف على اأ�سا�س مقطوع لمرة واحدة اأو لعدة مرات اإذا تعدد ال�سبب .

ومن هذه المكافآت:
1- مكافاأة العمل الإ�سافـي فـي حالة تكليف الموظف بالعمل الإ�سافـي خارج وقت الدوام الر�سمي اأو فـي العطل والأعياد.

2- مكافاأة تعادل ن�سف الراتب �سهرياً للاأطباء البيطريين الذي ي�سرفون على الذبح واللحوم.
3- مكافاأة �سنوية مقطوعة تعادل  مرتب �سهرين للاأطباء البيطريين.
4- مكافاأة: نهاية خدمة ح�سب المادة 19/27 بمقدار  رواتب �ستة اأ�سهر.

5- مكافاأة خا�سة لمن ي�ستركون فـي ع�سوية المجال�س الم�سكلة لأغرا�س معينه اأو ع�سوية مجال�س اإدارات الموؤ�س�سات العامة.

كما اأن هناك عدداً من التعوي�سات ت�سرف للموظف اإذا تحقق �سببها وهي:
1- التعوي�س عن تذكرة ال�سفر التي توؤمن للموظف عند رغبته فـي ا�ستعمال و�سيلة نقله الخا�سة.

2- التعوي�س عن الإجازات العادية الم�ستحقة فـي حدود المدد المقررة  التي يجوز التعوي�س عنها ح�سبما ورد باللائحة اأو بقرارات مجل�س الخدمة المدنية بما ل يزيد عن 
�ستة اأ�سهر .

3- التعوي�س فـي حالة الوفاة اأو العجز اأو الإ�سابة ب�سبب العمل ح�سبما ورد بالمادة 1/27 ت�سل اإلى 60 األف ريال.
4- مكافاأة نهاية خدمة ل�ساغلي الوظائف التعليمية عند انتهاء خدماتهم ويتراوح مقدارها ح�سب مدة الخدمة والم�ستوى الذي ي�سغله.

     الإجــــازات :

يتمتع الموظف اأثناء خدمته بعدد من الإجازات منها ما يمكن اأن يتمتع به ب�سفة دورية ومنها ما يمكن اأن ي�ستفـيد منه فـي حالة توفر ظروف معينة وهذه الإجازات هي :
1-الإجازة العادية :

 مدتها �ستة وثلاثون )36 ( يوماً فـي ال�سنة ويجوز منحها لمدة تزيد عن ذلك فـي حالة وجود ر�سيد من الإجازات لدى الموظف وبما ل يزيد عن )90 ( يوما فـي ال�سنة وي�ستثنى 
من ذلك الموظف الذي بلغت خدمته المح�سوبة لغر�س التقاعد )25( عاما كحد اأدنى اأو بلغ من العمر )50( عاما فاأكثر التمتع بر�سيده من الإجازات العادية الم�ستحقة له على 

األ تتجاوز )120يوما( خلال ال�سنة الواحدة .
 تقع م�سوؤولية المدير المبا�سر فـي و�سع جدول للاإجازات ال�سنوية للموظفـين الم�ستحقين فـي اإدارته ح�سب الأنظمة المتبعة بالن�سبة للاإجازات ال�سنوية وذلك على نحو ي�سمن 

�سير العمل دون تاأخير اأو تعطيل .
 وتنح�سر م�سوؤولية الموظف فـي اتخاذ خطوة المبادرة فـي طلب الإجازة وفـي اإ�سعار دائرته باأي طارئ يترتب عنه التغيب عن العمل كاإجازة عر�سية واإبراز اأي م�ستندات لإثبات 

الإجازات المر�سية التي قد يحتاجها .
 بعد تعبئة الموظف الجزء الخا�س به من نموذج طلب الإجازة مبيناً نوع الإجازة وتاريخ بداية الإجازة والعنوان اأثناء الإجازة وتقديمها اإلى رئي�سه المبا�سر حيث يقوم الأخير 
بمراجعة المواعيد التي يحددها الموظف للقيام بالإجازة ومن ثم ي�سع ملاحظاته وتو�سيته على النموذج وذلك ح�سب متطلبات وم�سلحة العمل وبعد ذلك يقوم برفعه  اإلى 

الرئي�س الأعلى لعتماده ويتم اإبلاغ الموظف )الموظفـين( بالمواعيد المعتمدة للاإجازات, كما يقوم المدير المبا�سر باإ�سعار ق�سم �سئون الموظفـين بعد عودة الموظف من اإجازته .

2-الإجازة ال�سطرارية :
       وهي تمنح براتب كامل لمدة خم�شة اأيام فـي ال�شنة  المالية الواحدة, وي�شترط لها  وجود ظروف لدى الموظف تكون محل قناعة جهة عمله.

3- اإجازة العيدين :
       تمنح هذه الإجازات للموظف بمنا�سبة قرب  حلول عيد الفطر وعيد الأ�سحى.

 4-اإجازة اليوم الوطني :
 يعتبر اليوم الوطني للملكة والذي يوافق اليوم الأول من الميزان مطلع ال�سنة الهجرية ال�سم�سية الموافق )23 �سبتمبر( من ال�سنة الميلادية اإجازة ر�سمية.

5-الإجازة ال�ستثنائية :
 هي اإجازة بدون راتب وتمنح من قبل جهة عمل الموظف لمدة �سنة خلال خم�س �سنوات مع جواز تمديدها من قبل وزارة الخدمة المدنية لمدة اأو لمدد ل تزيد عن �سنة اأخرى كما 

تمنح الموظفة التي ترافق زوجها اأو ولي اأمرها الذي يعمل اأو يدر�س فـي الخارج اإجازة ا�ستثنائية بحد اأق�سى ع�سر �سنوات مت�سلة اأو منف�سلة طول الحياة الوظيفـية .
 بعد تقديم الموظف طلب الإجازة مو�سحاً فـيه نوع الإجازة المطلوبة لمديره  المبا�سر مبيناً اأ�سباب الطلب , يقوم المدير المبا�سر بمراجعة طلب الإجازة الخا�سة والأ�سباب المقدمة 
التي تبررها وي�سع تو�سياته بالإجراء المنا�سب ومن ثم يرفعه اإلى الرئي�س الأعلى حيث يقوم الأخير بمراجعة تلك التو�سيات مع اإبداء راأيه ويقوم باعتماد الطلب مع تو�سيته 
الخا�سة ويحوله اإلى ق�سم �سئون الموظفـين الذي يقوم بدوره )فـي حالة اعتماد الطلب( اإبلاغ الإدارة المعنية بالموافقة والتي تقوم بدورها باإبلاغ الموظف بذلك وت�سليمه الن�سخة 

المعتمدة الخا�سة به 
 ويقوم المدير المبا�سر باإبلاغ ق�سم �سئون الموظفـين عند عودة الموظف من الإجازة فـي الموعد المحدد اأما عند تاأخره بدون �سبب مقبول ي�سع الرئي�س الأعلى فـي الإدارة ملاحظاته 
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وير�سلها اإلى ق�سم �سئون الموظفـين لتنفـيذ الإجراء المنا�سب ح�سب الأنظمة المرعية اإذا كان ذلك �سمن حدود ال�سلاحية واأل يقوم ق�سم �سئون الموظفـين بتحويل الق�سية 
اإلى الجهة المخت�سة لتخاذ الإجراء المنا�سب اإذا لم تكن لها �سلاحية هذا الإجراء.

6-الإجازة المر�سية :
 هي اإجازة تمنح للموظف الخا�سع لنظام الخدمة المدنية فـي مدة اأربع �سنوات ل تتجاوز �سنتين وفق الترتيب التالي )�ستة اأ�سهر براتب كامل و�ستة اأ�سهر بن�سف الراتب 

و�ستة اأ�سهر بربع الراتب و�ستة اأ�سهر بدون راتب( وتح�سب بداية الأربع �سنوات من تاريخ بداية الإجازة المر�سية 
 وهناك اإجازة مر�سية اأخرى عندما يكون المر�س ب�سبب العمل ومدتها �سنة ون�سف براتب كامل مع اإمكانية تمديدها من الهيئة الطبية .

ويكون اإثبات الإجازة المر�سية بموجب تقرير طبي وفق ما ن�ست عليه لئحة تقارير منح الإجازة المر�سية.

7-اإجازة مرافقة :
تمنح للموظف اأو الموظفة لمرافقة اأحد اأقاربهما للعلاج فـي الداخل اأو الخارج وهي براتب كامل ولكن ي�شترط لمنحها اأن ي�شتنفد الموظف ر�شيده من الاإجازات العادية.

8-اإجازة الو�سع والأمومة/ اإجازة عدة الوفاة : )خا�سة بالمراأة( .
وفقاً للمادة الثانية والع�سرين من لئحة الإجازات :

يوماً. �ستين  مدتها  كامل  براتب  و�سع  اإجازة  الموظفة  • ت�ستحق 
الدولة  فـي  خدمتها  طوال  اأعلى  كحد  �سنوات(  )ثلاث  مدتها  اأمومة  اإجازة  فترات  اأو  الفترة  على  الح�سول  لها  فـيجوز  مولودها  لرعاية  التفرغ  الموظفة  رغبت  • اإذا 
بربع الراتب بعد نهاية اإجازة الو�سع الواردة فـي الفقرة الأولى من هذه المادة على األّ يقل ما ي�سرف لها من راتب عن األف وخم�سمائة )1500( ريال �سهرياً وفق �سوابط 

اأقرتها اللائحة.
اأما اإجازة عدة الوفاة فتمنح للموظفة عند وفاة زوجها وهي براتب كامل ومدتها اأربعة اأ�سهر وع�سرة اأيام اإل اإذا كانت الموظفة حاملًا عند وفاة الزوج فاإن مدة هذه الإجازة 

ت�ستمر اإلى اأن ت�سع حملها وفقاأ لما ورد فـي �سرع الله عز وجل.

9-الإجازة الدرا�سية :
     تمنح بدون راتب لغر�ص اإكمال الدرا�شة الجامعية فما فوق ب�شرط اآن تكون للدرا�شة علاقة بعمل الجهة التي يعمل فـيها الموظف واآن يكون قد م�شى عليه فـي الخدمة   

    ثلاث �سنوات, واألّ يقل تقديره عن جيد .

10- اإجازة اأداء المتحان :
    للموظف الحق فـي التغيب عن عمله براتب كامل المدة اللازمة لاأداء الامتحان  الدرا�شي ب�شرط اأن يقدم ما يثبت اأداءه الامتحان ومدته.

11-اإجازة الريا�سيين :
هذه الإجازة تمنح بموجب قرار مجل�س الوزراء رقم 28 ل�سنة 1406هـ براتب كامل للمدة التي تحددها لجنة التن�سيق وذلك لمن ي�ستركون فـي المع�سكرات والن�ساطات 
والدورات الريا�سية فـي الداخل والخارج. ماعدا المدر�سين فلا يطبق عليهم هذا القرار. كما �سدر قرار مجل�س الوزراء رقم112 بتاريخ 1413/8/24هـ بمعاملة لعبي 

الأندية اأ�سوة بما هو معمول به مع لعبي المنتخبات عند الم�ساركة فـي البطولت الداخلية والخارجية والمع�سكرات.

12-اإجازة الأدباء:
    �سدر ب�ساأنهم قرار مجل�س الوزراء رقم 35 ل�سنة 1417هـ القا�سي بال�سماح لهم بالم�ساركة فـي الموؤتمرات والندوات الثقافة التي تعقد فـي مناطق المملكة متى كان موؤيداً من 
الرئا�سة العامة لرعاية ال�سباب اأو مجال�س اإدارات الأندية الأدبية دون اأن تقتطع مدة الغياب من اإجازات الأديب مدة المهمة المكلف بها على األ يتجاوز مجموع الغياب ثلاثين 

يوماً فـي ال�سنة وتتولى الرئا�سة اإبلاغ مرجع الموظف بذلك.

13-الغياب للتطوع :
    ي�شمح للموظف الم�شارك فـي اأعمال الاإغاثة الخارجية اأو الداخلية بالغياب براتب كامل طوال مدة التطوع ب�شرط األا تتجاوز المدة 45 يوماً فـي ال�سنة واأن ين�سق فـي ذلك مع 
جمعية الهلال الأحمر ال�سعودي واأن ي�سدر القرار بذلك من الوزير المخت�س واأل ي�سرف للمتطوع �سوى راتبه وبدل النقل. مع العلم اإنه ل يجوز التطوع من قبل من ي�سغلون 

وظائف تتاأثر بتركهم العمل كالوظائف المالية.

للاستزادة ... قراءة  الآراء الصادرة حول الاستفسارات الواردة لوزارة الخدمة المدنية  والتـي تخـــص لائحـة الإجـــازات 

زيارة الموقع الإلكتروني لوزارة الخدمة المدنية.
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الإعـــــارة

التكلـيــــف

وهي اأن يعمل الموظف الحكومي لدى اإحدى الموؤ�س�سات الحكومية العامة التي تطبق نظام يختلف عن النظام الذي يعمل به فـي وظيفته الأ�سلية اأو اأن يعمل لدى موؤ�س�سات 
خا�سة اأو �سركات اأو منظمات دولية اأو اإقليمية. ويتم ذلك بناء على طلب من الجهة الم�ستعيرة وموافقة الجهة التي يعمل بها ح�سب النظام. وقد حددت لئحة الإعارة ال�سادرة 

بقرار مجل�س الخدمة المدنية رقم 749/1 وتاريخ 1422/2/4هـ �سوابط ,  وقواعد الإعارة منها:
- الاإعارة تتم من قبل الوزير لمدة �شنة ويجوز تمديدها مدة اأو مدداً لا تزيد كل منها عن �شنة ب�شرط األا تزيد عن خم�ص �شنوات ولا يجوز اإعارة الموظف مرة اأخرى اإلا بعد م�شى 

ثلاث �سنوات كما اأن اإعارة موظفـي المراتب الثالثة ع�سر فما فوق اأو اأما يعادلها ل تكون اإل من قبل مجل�س الخدمة المدنية.
وللاإعارة �شروط منها:  اأن يكون الموظف قد اأكمل فترة التجربة النظامية , ومنها بالن�سبة للموظف المرقى من مرتبة اإلى مرتبة اأعلى اأن يكون قد اأم�سى �سنة على تاريخ 

مبا�سرته الفعلية بعد الترقية.
- وللجهة اأن تقطع الإعارة بقرار منها قبل انتهاء مدة الإعارة اإذا اقت�ست م�سلحة العمل ذلك , كما تنتهي الإعارة بقوة النظام اإذا عُين اأو رُقّي الموظف اإلى مرتبة اأعلى اأثناء 

ذلك فـي غير الإعارة لمنظمة دولية اأو اإقليمية.
- والمعار يحتفظ بوظيفته ومرتبته الأ�سلية طول مدة  الإعارة ول يجوز اإ�سغالها بالتعيين اأو الترقية اأو النقل, كما اأن مدة الإعارة تحت�سب لأغرا�س التقاعد اإذا �سددت ن�سبة 

التقاعد على وظيفته الأ�سلية وقدرها 9 % ولكن اإذا كانت الإعارة لموؤ�س�سات خا�سة اأو �سركات فـيدفع المعار ح�سته وح�سة الدولة حيث يدفع 18 % من راتبه لم�سلحة التقاعد.
- ويقطع راتب الموظف من قبل جهته الحكومية اعتباراً من تاريخ تركه العمل بعد �سدور قرار الإعارة حتى انتهاء اإعارته ومبا�سرته, ويجوز بموافقة مجل�س الخدمة المدنية 

اإذا اقت�ست م�سلحة العمل اأن تتحمل الجهة المعيرة كل اأو بع�س راتب المعار.

التكليف له مفهوم محدد فـي نظام الخدمة المدنية وهو قيام الموظف بناء على توجيه �ساحب ال�سلاحية باأداء واجبات وظيفة اأخرى غير التي ي�سغلها اإما كل الوقت اأو بالإ�سافة 
اإلى قيامه باأعمال وظيفته الأ�سلية.

والتكليف لي�س جديداً فـي نظام الخدمة المدنية الحالي بل كان موجوداً فـي الأنظمة ال�سابقة وكان يطلق عليه الندب وكذلك النتداب اإذا كان داخل مقر العمل.وقد اأو�سحت 
اللائحة الخا�شة بالتكليف �شروط وقواعد التكليف ح�شب ما ورد به قرار مجل�ص الخدمة المدنية رقم 596/1 فـي 1420/1/18هـ كاأن تكون هناك وظيفة �ساغرة فعلًا اأو حكماً 
اأي اأن تكون الوظيفة خالية ول يوجد اأحد معيناً عليها. اأو حكماً بمعنى اأن تكون الوظيفة معيناً عليها ولكن من ي�سغلها فـي و�سع نظامي ل ي�سمح له بتاأدية واجباتها كاأن يكون 

فـي اإجازة اأو فـي انتداب اأو بعثة اأو دورة.
كما اأجازت اللائحة اأن يقوم الموظف عن طريق التكليف بالقيام بواجبات وم�سوؤوليات وظيفـية اأخرى فـي غير الجهة التي يعمل بها اأ�سلًا اأو بجهة ر�سمية. واأو�سحت باأنه يمنح 
الموظف فـي هذه الحالة راتبه وبدل نقله ال�سهري من جهته الأ�سلية ما لم يتفق على غير ذلك اأما بالن�سبة لما يمكن اأن يمنح له على خلاف ما �سبق فاإن الجهة الم�ستفـيدة هي 
التي تتولى �سرفه بالإ�سافة اإلى ما �سبق فقد ا�سترطت اللائحة توفر موؤهلات الوظيفة التي �سيكلف بها واإن يكون هناك تجان�س فـي العمل اأو توفر موؤهلات الوظيفة التي 

�سيكلف بها واأن يكون هناك تقارب بين مرتبته ومرتبة الوظيفة التي �سيكلف بها بحيث ل يتجاوز مرتبتين.

التــدريــــب
الموظف  التدريبية لرفع كفاءة  بالدورات  القواعد والحوافز ما ي�سجع على اللتحاق  الوظيفة وو�سع له من  بالتدريب واعتبره جزءاً من واجبات  النظام  اهتم وا�سع 
واإنتاجيته �سواء كان التدريب فـي الداخل اأو الخارج.فقد �سدرت لئحة خا�سة للتدريب تت�سمن كل ما يتعلق ب�سوؤون التدريب و�سكلت له لجنة عليا للنظر فـي كل ما يتعلق 
بالتدريب والإ�سراف عليه واإقرار المراكز والمعاهد التي تتولي التدريب وكذلك درا�سة واإقرار ما من �ساأنه رفع م�ستوى البرامج التدريبية وكذلك اإقرار برامج التدريب فـي 
الخارج والموافقة على اللتحاق بها, وقد ت�سمنت لئحة التدريب ال�سادرة بقرار مجل�س الخدمة المدنية رقم 16 فـي/1398/2 19هـ كثيرا من الحوافز للمتدرب فقد اأجازت 
احت�ساب فترة التدريب كخبرة كما منحت للمتدرب من خارج مقر عمله وادخل المملكة مكافاأة تعادل 100% من راتبه �سهرياً اأثناء مدة الدورة لمدة ل تتجاوز ثلاثة اأ�سهر 
اأما اإذا كان التدريب خارج المملكة فهناك العديد من الحوافز الم�سجعة على اللتحاق وال�ستمرار فـي الدورة. فاإذا كانت الدورة تقل عن �ستة اأ�سهر فاإنه يمنح مكافاأة �سهرية 

تعادل مكافاأة الطالب المبتعث للدار�سة فـي تلك البلد بالإ�سافة اإلى ن�سف المخ�س�سات التي ت�سرف للطالب المبتعث اأما اإذا كانت الدورة تزيد عن �ستة اأ�سهر.
فاإنه يعطى المكافاأة ال�شهرية وجميع المخ�ش�شات التي ت�شرف للطالب المبتعث بالاإ�شافة اإلى تذاكر ال�شفر له ولعائلته وكذلك مخ�ش�شات للعائلة.

كما ي�ستفـيد المتدرب فـي الداخل من تذكرة ال�سفر اإذا كانت المدة تقل عن ثلاثة اأ�سهر.
كما يمنح المتدرب فـي الداخل بدل انتداب فـي حدود �ستة اأيام فـي الذهاب والإياب.

وفـي حالة تفوق المتدرب فـي الداخل فـي الدورة التدريبية فاإنه يجوز منحه مكافاأة تعادل راتب ن�سف �سهر. اإ�سافة اإلى ما �سبق فاإن النظام لم يتهاون مع المق�سر فـي 
الدورات التدريبية والذي ل يقوم باأداء واجبات التدريب على الوجه المطلوب فاأجازت اللائحة ا�ستعادة كل اأو بع�س ما �سرف للمتدرب اأثناء الدورة اإذا ثبت لدى لجنة 

التدريب تهاون المتدرب وتلاعبه وعدم اإقباله على التدريب.
وي�شتفـيد المتدرب اإذا اأنهى مدة الدورة بنجاح من هذه الدورة فـي احت�شاب التدريب كنقاط عند المفا�شلة على الترقية.

بالإ�سافة اإلى ما �سبق فاإن هناك العديد من الفوائد والمهارات التي تكت�سب والتي تعود على الموظف وعلى الوظيفة من التدريب.

وهو موا�سلة الدرا�سات العليا فـي اإحدى الجهات التعليمية فـي المملكة وقد نظمت ذلك لئحة الإيفاد للدار�سة بالداخل ال�سادرة بقرار مجل�س الخدمة المدنية رقم 676/1 
وتاريخ 1421/2/16هـ وتحت�سب مدة الإيفاد فـي الخدمة ول تحت�سب فـي حالة ما اإذا لم تنته مدة الدرا�سة بنجاح.

وي�سرف خلال فترة اإيفاده راتبه ال�سهري وبدل النقل وي�سرف للاأطباء بدل التفرغ. كما ي�سرف للموفد للدار�سة فـي مكان يبعد عن مقر عمله م�سافة ل تقل عن م�سافة 
النتداب بدل ترحيل لمرة واحدة.

اإلى موظفـين متخ�س�سين فـي نوع معين من الموؤهلات العلمية. ول تتوفر درا�سات فـي الداخل تفـي بهذا الغر�س مما يجعل الجهة الإدارية  تدعو حاجة العمل اأحياناً 
تلجاأ اإلى بعث بع�ص موظفـيها للدار�شة فـي الخارج. ولهذا الابتعاث �شروط وقواعد. وقد اأوردت لائحة ابتعاث الموظفـين ال�شادرة بالاأمر ال�شامي رقم/3/17752/د وتاريخ 
1391/8/20هـ كل ما يتعلق ب�سوؤون البتعاث والحقوق والمزايا التي يح�سل عليها المبتعث وقد كان البتعاث جائزاً للدار�سة الجامعية اأو للح�سول على دبلوم متو�سط اأو 
درا�سات عليا )ماج�ستير- دكتوراه(اإل اأنه للتو�سع الكبير فـي الدرا�سات الجامعية فـي المملكة والنه�سة التعليمية الكبيرة التي ت�سهدها وتوفر كافة التخ�س�سات الجامعية 
فـي هذه الجامعات اأدى اإلى اإعادة النظر فـي مو�سوع البتعاث للدرا�سات الجامعية واقت�سر الأمر على الدرا�سات العليا التي ل تتوفر فـي جامعات المملكة اأو ل تكفـي لذلك 
اإليها بالن�سبة للدار�سة  فقد �سدر الأمر ال�سامي رقم 19851 فـي 1401/8/28هـ وق�سر البتعاث على الدرا�سات العليا فقط ال فـي الحالت النادرة التي تدعو الحاجة 

الإيفــاد الداخلـي :

الإبتعاث للدارسة :
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1-تقويـم الموظــــف أثنـــاء الخدمــــة :
عملية تقويم الأداء الوظيفـي هي اإحدى الركائز التي ي�ستند اإليها فـي تحديد م�سار الموظف الوظيفـي ومدى ان�سجامه مع العمل وحاجته للتطوير اأو ق�سوره فـي اأداء واجبات 

وظيفته فهي اأداة اإ�سلاح وتطوير.
وقد اأ�سدرت وزارة الخدمة المدنية لئحة لتقويم الأداء الوظيفـي بناء على قرار رئي�س مجل�س الخدمة المدنية رقم401/7 وتاريخ 1401/3/6هـ الذي اأعطى هذه الوزارة �سلاحية 

ذلك وقد ت�سمنت هذه اللائحة تنظيم هذا الجانب وتحتوي على مجموعة من النماذج التي يقوم �ساغل الوظيفة طبقاً لها.
المبا�سر للموظف بحكم  الأداء بالرئي�س  اإعداد تقارير  اأنيطت عملية  اإلى تحقيقه. وقد  المدنية  اأنظمة الخدمة  العدالة الذي ت�سعى  اإلى تكري�س مبداأ  ويهدف تقويم الموظف 
الت�ساقه المبا�سر به على اأن يتم اعتماد التقرير من الرئي�س الأعلى للرئي�س المبا�سر ثم يتم اإطلاع الموظف على نتائج التقرير, وفـي حالة عدم قناعة الموظف بنتيجة تقريره فاإن 
الفر�سة متاحة للموظف للتظلم من التقرير اإذا كان تقديره )غير مر�سى(وفـي هذه الحالة ي�سار اإلى ت�سكيل لجنة تنظر فـي طلب التظلم ترفع تقريرها للم�سئول الأعلى فـي 
الجهاز الذي يقوم باإقرار التقرير ب�سكل نهائي, وهذه الإجراءات تهدف فـي مجملها اإلى تكري�س مبداأ مو�سوعية تقارير الأداء الوظيفـي. كما اأن التقرير يعتبر اأ�سا�ساً يعتمد 
عليه فـي كثير من الجوانب الوظيفـية عند الترقية اأو البتعاث, وو�سيلة اإ�سلاح تمكن الم�سئولين من التعرف على الموظفـين الذين يحتاجون لمزيد من التدريب اأو التوجيه ومن 

اختيار الكفاءات المنا�سبة والمقتدرة لملء الوظائف الأعلى, كما اأن له تاأثير على العديد من القرارات ذات العلاقة بو�سع الموظف حا�سراً وم�ستقبلًا.
ونظراً لأن هذه العملية م�ستمرة ولي�ست مرتبطة باأي غر�س من الأغرا�س فقد اأكدت لئحة تقويم الأداء الوظيفـي على مبداأ دورية اإعداد التقارير عن الموظف بما يحقق 
المو�سوعية فـي اإعداد التقرير بحيث يتم اإعداد التقرير كل عام عن الموظف ويعتبر كافـياً لكل المتطلبات النظامية خلال ذلك العام ما لم يطراأ على اأداء الموظف ما يوجب تعديل 

تقويمه ال�سابق من حيث ظهور تح�سن وا�سح اأو تدني وا�سح.

ب- تقويم الموظف أثناء فترة التجربة :
اإن تقويم الأداء للموظف اأثناء فترة التجربة )والتي تبلغ مدتها �سنة(واإن كانت تدخل �سمن مفهوم عملية تقويم الأداء الوظيفـي فـي ككل من حيث التعرف على الم�ستوى 
المتعلق باأداء الموظف لمهام وواجبات وظيفته اإل اأنها تختلف من حيث الأهداف وكذلك من حيث الإجراءات, وذلك لآن الهدف من هذه العملية هو تحديد مدى تجاوز الموظف 
لهذه الفترة و�سلاحيته ل�سغل الوظيفة للنظر فـي تثبيته عليها وا�ستمراره فـيها اأو نقله اإلى وظيفة اأخرى تتنا�سب مع قدراته ومهاراته اأو اإنهاء علاقته بالوظيفة العامة, ويتم 
خلال �سنة التجربة تقويم الأداء الوظيفـي خلال فترتين بحيث يوفر التقرير فـي النهاية معلومات تراكمية عن م�ستوى اأداء الموظف خلال هاتين الفترتين بما يتيح الفر�سة 
بعد الفترة الأولى لمراجعة الموظف لأدائه فـي حالة ق�سور واإعطائه التوجيهات التي ت�ساعد على الو�سول به اإلى الم�ستوى الماأمول اأداء و�سلوكاً على نحو اأكثر مو�سوعية وعدالة, 

ويعتبر تقويم اأدائه بعد تثبيته �سالحاً وكافـياً لجميع الأغرا�س الم�سار  لها فـي تقويم الأداء الوظيفـي ب�سفة عامة.

الجامعية حيث تعر�س على لجنة من معالي وزير التعليم العالي ووزير الخدمة المدنية والجهة ذات العلاقة وي�سدر بذلك موافقة �سامية.
وقد حددت لئحة البتعاث والأمر ال�سامي الأخير الم�سار اإليه اأنفاً ما ي�سرف للمبتعث من حقوق اأثناء مدة البعثة. ون�ست على اأنه ي�سرف له ن�سف مرتبه الأ�سلي من جهته 
بالاإ�شافة اإلى مكافاأة �شهرية فـي البلد نف�شه الذي يدر�ص به مع مخ�ش�شات للكتب والملاب�ص وتذاكر ال�شفر للذهاب والاإياب للدار�شة وفـي كل �شنة من �شنوات الدرا�شة عندما 

يح�سر للمملكة لق�ساء اإجازته ال�سنوية.
كذلك ي�شرف له مخ�ش�ص للزوجة والاأولاد اإذا كانوا معه اأثناء مدة البعثة. وقد ف�شلت جميع هذه المزايا والحقوق فـي الاأمر ال�شامي الكريم رقم 19851 فـي 1401/8/28هـ 

الم�سار اإليه.

تقويم أداء الموظف العام :

التــأديـــــب

عندما يرتكب الموظف مخالفة مالية اأو اإدارية فاإنه ي�شال عن هذه المخالفة. ويجري التحقيق معه ومعرفة اأقواله عن هذه المخالفة ودفاعه اإذ ربما تكون هذه المخالفة 
من غير ق�سد منه وبالتالي يتم التخفـيف فـيما يمكن اتخاذه �سده اأو عدم موؤاخذته من اأ�سا�سه.

وقد كانت مخالفة الموظفـين فـي ال�شابق يتم التحقيق فـيها عن طريق لجان معينة حيث ت�شكل لمحاكمة الموظف لجان الابتدائية وا�شتئنافـية اإلى اأن �شدر نظام تاأديب 
الموظفـين بالمر�سوم الملكي رقم م/7 وتاريخ 1391/2/1هـ. الذي اأوجد هيئة م�ستقلة للرقابة والتحقيق. واأعطى الجهة الإدارية التي يعمل فـيها الموظف �سلاحيات وا�سعة 
فـي التحقيق مع الموظف واتخاذ ما تراه منا�سباً من العقوبات دون عقوبة الف�سل اإذ ل تملك الهيئة الإدارية اأو هيئة الرقابة هذه العقوبة حماية للموظف واإنما يقت�سر 

ذلك على ديوان المظالم.
وتتم معاقبة الموظف باإحدى العقوبات التالية والتي تتنا�سب مع المخالفة التي ارتكبها الموظف.

أولًا: بالنسبة للمرتبة العاشرة فما دون :
1-الإنذار.

2-اللوم.
3-الح�سم من الراتب بما ل يتجاوز �سافـي راتب ثلاثة اأ�سهر على األ يتجاوز المح�سوم �سهرياً ثلث �سافـي الراتب ال�سهري.

4-الحرمان من علاوة دورية.
5-الف�سل- وهذه العقوبة كما ا�سرنا ل يملكها اإل مجل�س المحاكمة.

ثانياً: بالنسبة للموظفـين من الحادية عشرة فما فوق أو ما يعادلها:
1- اللوم.

2-الحرمان من علاوة دورية واحدة.
3-الف�سل.

ولا يمنع انتهاء خدمة الموظف م�شاءلته عن مخالفة ح�شلت منه وهو على راأ�ص العمل واتخاذ الاإجراءات التاأديبية بحقه,  ويمكن اأن يعاقب باإحدى العقوبتين التاليتين:
- وهي الغرامة بما يعادل ثلاثة اأمثال �سافـي اآخر مرتب كان يتقا�ساه, اأو الحرمان من العودة للخدمة لمدة ل تزيد عن ثلاث �سنوات.

- ونظام التاأديب ي�سري على جميع الموظفـين المدنيين فـي الدولة بما فـي ذلك موظفـي الموؤ�س�سات العامة. عدا اأع�ساء ال�سلك الق�سائي.
)لئحة  نظام  فـي  المقررة  التاأديبية  بالعقوبات  يعاقبون  واإنما  النظام  هذا  عليهم  ي�سري  فلا  الم�ستخدمين  لئحة  باأحكام  الم�سمولين  وهم   , للم�ستخدمين  وبالن�سبة 

الم�ستخدمين(.
وكذلك بالن�سبة للمعينين على بند الأجور وفقاً لنظام العمل والعمال فاإن م�ساءلتهم تتم على �سوء اأحكام نظام العمل والعمال واللوائح ال�سادرة عليه. ولكن فـي حالة 
ا�شتراك الموظفـين من م�شتخدمين اأو عمال فـي مخالفات معينة فاإنه فـي هذه الحالة ي�شاءلون جميعاً وفقا لنظام تاأديب الموظفـين ويتم التحقيق معهم عن طريق هيئة 

الرقابة والتحقيق توحيداً للاإجراء.. ويجوز للموظف الموقعة عليه عقوبة تاأديبية اأن يطالب محو العقوبة بعد م�سي ثلاث �سنوات بموافقة من الجهة التي يعمل بها.
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التقــــاعـــــد

كما ذكرنا فـي البداية الطرق التي يمكن بها لل�سخ�س اأن يلتحق بها فـي الخدمة فـي اأحد اأجهزة الدولة المختلفة فاإن هناك عدداً من الأ�سباب والطرق التي تنتهي بها خدمة 
الموظف التي اأو�سحتها لئحة انتهاء الخدمة المعتمدة بقرار مجل�س الخدمة المدنية رقم 813/1 وتاريخ 1423/8/20هـ والمعمول بها اعتبارا من 1423/11/17هـ 

من هذه الطرق والأ�سباب ما يلي:
1- ال�ستقالة : وهو طلب مكتوب من الموظف يقدمه اإلى رئي�سه المبا�سر برغبته فـي ترك الخدمة. وفـي هذه الحالة ل تنتهي خدمة الموظف اإل ب�سدور القرار بقبول ا�ستقالته 

اأو بم�سي 90 يوماً من تاريخ تقديم الطلب اإذا لم يجب عليه. ويجوز للجهة التي يتبعها اإرجاء ال�ستفادة اإلى مدة ل تزيد على �ستة اأ�سهر.
2- طلب الإحالة على التقاعد قبل بلوغ ال�سن النظامية ح�سب نظام التقاعد: وهذه الحالة ل تتم اإل اإذا كان الموظف قد اأكمل ع�سرين عاماً من الخدمة الحكومية حتى الخام�سة 

والع�شرين ب�شرط الموافقة على الاإحالة من قبل الجهة المخت�شة.
3- اإلغاء الوظيفة : وفـي هذه الحالة ين�سق ال�سخ�س ما دام اأن الوظيفة األغيت اإذا لم يمكن نقله اإلى وظيفة اأخرى.

4- بلوغ ال�سن النظامية للتقاعد ما لم تمدد خدمته بقرار من ال�سلطة المخت�سة: وهذه ال�سن هي �ستين �سنة بالن�سبة للموظفـين والم�ستخدمين.
5- العجز ال�سحي : وهذا يحدد عن طريق الهيئة الطبية العامة.

6- الغياب : بغير عذر م�شروع اأو عدم تنفـيذ قرار النقل ففـي هاتين الحالتين يجوز للجهة الاإدارية التي يتبعها الموظف اأن تنهي خدمته ولكن ي�شترط لطي القيد لهذين 
ال�سببين اأن يكون الموظف غائباً لمدة خم�سة ع�سر يوماً متوالية. اأو م�سى خم�سة ع�سر يوماً متوالية. اأو م�سي خم�سة ع�سر يوماً فاأكثر على عدم تنفـيذ قرار النقل وكذلك فـي 
حالة غياب الموظف ثلاثين يوماً فـي ال�شنة بدون عذر م�شروع اإذ فـي هذه الحالة يجوز للجهة الاإدارية اإنهاء خدمته ب�شرط اأن يكون غيابه قد و�شل اإلى ثلاثين يوماً اإلى تاريخ 

�سدور القرار باإنهاء الخدمة. 
كما يجوز اإنهاء خدمة الموظف اإذا لم يعد دون عذر م�سروع بعد انتهاء اإجازته اأو انتهاء فترة تدريبه اأو اإعارته اأو اأية فترة غياب م�سموح بها نظاماً اإلى ا�ستئناف عمله خلال 

خم�سة ع�سر يوماً.
7- الف�سل باأمر ملكي اأو بقرار مجل�س الوزراء وهذا الف�سل ل يعد لأ�سباب تاأديبية اإل اإذا ن�س على ذلك فـي قرار الف�سل. وقد تطرقت لئحة انتهاء الخدمة لهذه الأ�سباب 
مف�سلة واأ�سافت فـي مادتها الحادية ع�سرة اأن الموظف الذي ينقطع عن عمله ول يعود ل�ستئنافه لعذر م�سروع عليه اأن يبلغ بعذره خلال خم�سة ع�سر يوماً من تاريخ تغيبه واإل 

جاز للجهة الإدارية طي قيده لغيابه.

عندما تنتهي خدمات الموظف فاإنه يعد له بيان عن خدماته فـي الجهة التي يعمل بها وعن خدماته فـي الجهات التي عمل فـيها فـي ال�سابق اإذا كان قد عمل فـي اأكثر من جهة, 
ويتم اإعداد هذا البيان عن طريق الجهة التي يعمل بها حيث تعد البيان ثم ير�سل لوزارة الخدمة المدنية لتدقيقه ومراجعته على �سوء �سجلات الوزارة وو�سعه فـي �سيغة بيان 

متكامل ير�سل بعدها اإلى الموؤ�س�سة العامة للتقاعد.
وهي موؤ�ش�شة عامة مقرها الريا�ص. وتتعاون مع فروع ومكاتب وزارة المالية فـي مختلف مناطق ومدن المملكة لت�شهيل عملية و�شول المعا�شات التقاعدية اإلى اأ�شحابها , ويتم 

�سرف المعا�س ال�سهري للمتقاعد عبر البنوك المحلية وفروعها المنت�سرة فـي كافة اأنحاء المملكة العربية ال�سعودية عن طريق نظام تحويل �سرف �سريع.

المتقـــاعــــــدانتهـــاء الخدمـة :
هو كل موظف ) مدني اأو ع�سكري( انتهت مدة خدمته, وخ�س�س له بموجب اأنظمة التقاعد معا�ساً تقاعدياً عن الفترة التي ق�ساها.

ويت�سح من تعريف المتقاعد اأنه يجب اأن يكون موظفاً تربطه بالدولة علاقة لئحية لها �سفة الدوام, ومدة خدمة فعليه ق�ست على مرتبة فـي الميزانية العامة للدولة. 
وي�سمل هذا التعريف موظفـي وموظفات الموؤ�س�سات والهيئات العامة. اأما من يعملون فـي القطاع الخا�س اأو قطاع الأعمال اأو من يعملون لدى الجهات الحكومية بعقود 

موؤقتة اأو موظفـي الهيئات ال�ست�سارية ل يتحقق فـيهم �سفة الموظف وبالتالي ل يخ�سعون لنظام التقاعد.
حر�سا من الدولة على توفـير م�ستوى معي�سي يليق بالمتقاعدين من موظفـي الدولة , وتوفـير عنا�سر الأمن الجتماعي والقت�سادي لهم, بعد اأن قاموا بتاأدية دورهم 
فـي خدمة الوطن ل�سنوات عديدة, اأ�سدرت المملكة العربية ال�سعودية عدد من الأنظمة الخا�سة بالتقاعد, تهدف اإلى حماية حقوق المتقاعدين والم�ستفـيدين من اأ�سرهم, 

ومنحهم مظلة تاأمينية تحقق ما ي�سبون اإليه من م�ستوى معي�سي كريم وم�ستقر.

نظام التقاعد المدني : 
ينظم الحقوق التقاعدية للمدنيين الذين عملوا لدى الجهات والموؤ�س�سات الحكومية وكان لهم مدة خدمة فعلية ق�ست على مرتبة فـي الميزانية العامة للدولة.

والحالت التي ي�ستحق فـيها الموظف المدني معا�ساً تقاعدياً وهي :
�شنة.  عن  خدمته  مدة  تقل  لا  اأن  ب�شرط  �شنه  ال�شتين  �شن  لبلوغه  للتقاعد  • المحال 

خدمته. مدة  تكن  مهما  قطعية  ب�سورة  العمل  عن  عجزه  ب�سبب  المف�سول  و  • المتوفى 
وب�سببه. العمل  اأثناء  العاجز  اأو  • المتوفى 

فوق.  فما  �سنة   25 مدتها  خدمة  ولديه  كان,  �سبب  لأي  خدمته  انتهت  • من 
�سنة.   15 عن  خدمته  مدة  تقل  لا  اأن  ب�شرط  تاأديبيي,  �شبب  وبغير  �شام  باأمر  اأو  الوزراء  مجل�ص  من  بقرار  الف�شل  اأو  الوظيفة  اإلغاء  ب�شبب  خدمته  انتهت  • من 

تعيينه. حق  تملك  التي  الجهة  موافقة  ب�شرط  كاملة  �شنه   20 عن  مدتها  تقل  ل  التقاعد  فـي  مح�سوبة  خدمة  ولديه  طلبه  على  بناء  للتقاعد  • المحال 

مدد الخدمة المحتسبة :
هي مدة الخدمة الفعلية التي ق�ساها المتقاعد على مرتبة فـي ميزانية الدولة اأو ميزانيات الهيئات العامة, كما تدخل مدة الإعارة والإجازة الدرا�سية بدون مرتب �سمن 

المدد المحت�شبة لغر�ص التقاعد بعد توافر ال�شروط النظامية المن�شو�ص عليها فـي اأنظمة الخدمة وتوريد الح�شميات التقاعدية الم�شتحقة عنها.
  المدد الم�ستبعدة من الحت�ساب لغر�س التقاعد:

اإجازة.  بدون  الغياب  • مدد 
الدرا�سية.  والإجازة  المر�سية  الإجازة  عدا  مرتب  بدون  اأخرى  اإجازات  واأية  ال�ستثنائية  الإجازة  • مدة 

عنها.  راتبه  من  الموظف  حرمان  تقرر  اإذا  اليد  كف  • مدة 
الخدمة.  مدة  مجموع  فـي  ال�سهر  • ك�سور 

احت�سابها. عدم  على  الأنظمة  من  اأي  ين�س  التي  الخدمة  • مدة 
اأو المرتبة بالمخالفة لأحكام النظام كال�ستمرار فـي الخدمة المدنية بعد بلوغ ال�سن المحددة للاإحالة على التقاعد دون التمديد له وفق ال�سوابط  • مدة �سغل الوظيفة 

النظامية.
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يح�سب المعا�س على اأ�سا�س جزء من اأربعين جزءاً من اآخر راتب تقا�ساه المتقاعد عند نهاية الخدمة على النحو التالي : 
. 480 %  ) بالأ�سهر  الخدمة  × مدة  الأخير  الأ�سا�سي  الراتب   (  = الم�ستحق  التقاعدي  • المعا�س 

تكن  ما لم  يتقا�ساه,  كان  اأ�سا�سي  راتب  اآخر  % من   40 يعادل  تقاعدي  معا�س  اأ�سا�س تخ�سي�س  على  العمل  �سبب  بغير  العجز  اأو  الوفاة  فـي حالة  المعا�س  ت�سوية  • تتم 
ت�سوية المعا�س ح�سب الطريقة المن�سو�س عليها فـي الفقرة ال�سابقة تمنح معا�ساً اأكبر. 

اأ�سا�س تخ�سي�س معا�س تقاعدي يعادل 80 % من الراتب الأ�سا�سي الأخير ما لم تكن ت�سوية  اأثناء العمل وب�سببه على  اأو العجز  • تتم ت�سوية المعا�س فـي حالة الوفاة 
المعا�س ح�سب الطريقة المن�سو�س عليها فـي الفقرة الأولى تمنح معا�ساَ اأكبر.

تسوية المكافأة :
اإذا انتهت خدمة الموظف المحت�سبة لغر�س التقاعد ولم تتوافر لديه اأي من حالت ا�ستحقاق المعا�س التقاعدي, فاإنه ي�ستحق مبلغاً مقطوعاً )مكافاأة( ي�سرف لمرة واحدة

 وتتم ت�سويته على النحو التالي:
�سنوات:  )10( عن  تقل  التي  • الخدمة 

                  المكافاأة الم�ستحقة لمرة واحدة = )  الراتب الأ�سا�سي الأخير × مدة الخدمة بالأ�سهر ( % 10  .
: �سنة   25 تبلغ  ولم  �سنوات   )10( تبلغ  التي  • الخدمة 

                  المكافاأة الم�ستحقة لمرة واحدة = )  الراتب الأ�سا�سي الأخير × مـــدة الخدمــــة بالأ�سهــر ( % 11 .
ح�شب  للمعا�ص  م�شتحقة  تكن  لم  ما  التجربة,  �شنة  اإكمال  ب�شرط  الخدمة  مدة  كانت  مهما   %  11 اأ�سا�س  على  مكافاأتهن  تح�سب  الزواج  ب�سبب  الم�ستقيلات  • الموظفات 

القواعد المقررة فـي النظام.
: تاأديبي  �سبب  بغير  �سام  باأمر  اأو  الوزارة  مجل�س  من  بقرار  الف�سل  اأو  الوظيفة  اإلغاء  ب�سبب  وانتهت  �سنة   15 عن  تقل  التي  • الخدمة 

                المكافاأة الم�ستحقة لمرة واحدة = )  الراتب الأ�سا�سي الأخيــــــر × مدة الخدمـــة بالأ�سهر ( % 14 .

المؤسسة العامة للتقاعد : 
http://www.pension.gov.sa 

وللاسـتــــــزادة :
 يمكن الرجوع اإلى موقع واأنظمة وزارة الخدمة المدنية على موقعها الر�سمي فـي

 http: www.mcs.gov.sa : ) ال�سبكة العنكبوتية ) الإنترنت 

المدينة الجامعية, اإدارة الجامعة -  )الدور الأر�سي + الدور الأول(. موقــع العــمــادة :

الرقمالمن�سبالق�سم

مكتب العميد

2310العميد

2300�سكرتير العميد

2311�سكرتير العميد

2301فاك�س

مكتب الوكيل

2333الوكيل

2331�سكرتير الوكيل

2309فاك�س

مديـــــــــــر �ســـــــــــــــوؤون 
هيـــــــئــــــة  اأع�ســــــــــاء 
يــــــــــــــــــ�س  ر لــــتـــــــــــد ا
والـــــمـوظـــــــفيــــــــــــن

هيئة  اأع�ساء  �سوؤون  مدير 
التدري�س والموظفين

2332

2344�سكرتير المدير 

2308فاك�س

هواتــف الاتصــال بالعمـــادة :

الرقمالمن�سبالق�سم

�سوؤون اأع�ساء 
هيئة التدري�س

2320مدير الإدارة
2321�سكرتير المدير

ال�سادر
2327

الوارد

2303فاك�س

الرقمالمن�سبالق�سم

�سوؤون الموظفين

2340مدير الإدارة
2341�سكرتير الإدارة

2302فاك�س

الرقمالمن�سبالق�سم

تنمية الموارد 
الب�سرية

2390مدير الإدارة
2394الت�سالت الدارية

2304فاك�س

الرقمالمن�سبالق�سم

الرواتب والنفقات
2370مدير الإدارة

2307فاك�س

الرقمالمن�سبالق�سم

التطوير والجودة
2380مدير الإدارة
2388/2383ال�سكرتارية

الرقمالمن�سبالق�سم

مركز المعلومات
2360مدير الإدارة

2364مركز المعلومات

الرقمالمن�سبالق�سم

علاقات �سوؤون 
اأع�سـاء هيئــة 
التــــــدريــــــــــ�س 
والـموظفين

2350مدير الإدارة

2351�سكرتير الإدارة

2352الت�سالت الإدارية -�سادر

2357الت�سالت الإدارية -�سادر

2355الت�سالت الإدارية -وارد

2356فاك�س

الرقمالمن�سبالق�سم

الق�سم الن�سائي

7110 )وكيلة العمادة(
7100مديرة مكتب العميدة

7121ال�سكرتارية
2610مديرة الق�سم الن�سائي
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أرقام هواتف تهمك بالجامعة:

 رقم الهاتف الجهة
1111 588 011مكتب معالي مدير الجامعة

3333وكالة الجامعة لل�سوؤون التعليمية والأكاديمية
4444وكيل الجامعة للبحث العلمي والدرا�سات العليا

2222وكيل الجامعة
2111عمادة تقنية المعلومات والتعليم عن بعد

2300عمادة �سوؤون اأع�ساء هيئة التدري�س والموظفين
2700عمادة خدمة المجتمع والتعليم الم�ستمر

3100عمادة التطوير والجودة
3200عمادة �سوؤون الطلاب

3400عمادة القبول والت�سجيل
4100عمادة البحث العلمي

4200عمادة الدرا�سات العليا
4300عمادة �سوؤون المكتبات
1200اإدارة العلاقات العامة

1222�سحيفة الجامعة
1300الإدارة القانونية

2400الإدارة العامة لل�سوؤون الإدارية والمالية
2800اإدارة الم�ستريات
2028اإدارة الخدمات
1600اإدارة المتابعة

2060اإدارة التخطيط والميزانية
2471اإدارة الحركة
2470اإدارة النقل

2299اإدارة المراجعة الداخلية
2500اإدارة الم�ساريع

4700وحدة العلوم والتقنية
4751حا�سنة الأعمال

2070اإدارة اأملاك الجامعة
6666الم�ست�سفى الجامعي

أرقام  هواتف الكليات :

رقم الهاتفالكلية
6100 588 011الطب الب�سري بالخرج
6200طب الأ�سنان بالخرج

6000ال�سيدلة بالخرج
6300العلوم الطبية التطبيقية بالخرج.

6500العلوم الطبية التطبيقية بالخرج )طالبات(.
8200الهند�سة بالخرج

8300هند�سة وعلوم الحا�سب بالخرج
7300كلية المجتمع بالخرج

7000كلية اإدارة الأعمال بالخرج
8000كلية العلوم والدرا�سات الإن�سانية بالخرج )طلاب(

8600ال�سنة التح�سيرية
8900كلية العلوم والدرا�سات الإن�سانية بالخرج )طالبات(

7100كلية التربية بالخرج )طالبات(
7200كلية التربية بالدلم

7500كلية اإدارة الأعمال بحوطة بني تميم
7600كلية العلوم والدرا�سات الإن�سانية بحوطة بني تميم

7400كلية المجتمع بالأفلاج
8400كلية العلوم والدرا�سات الإن�سانية بالأفلاج

8400كلية العلوم والدرا�سات الإن�سانية بالأفلاج )طالبات(
7771كلية العلوم والدرا�سات الإن�سانية بال�سليل

6400كلية العلوم الطبية التطبيقية بوادي الدوا�سر )طالبات(
7700كلية الآداب والعلوم بوادي الدوا�سر

7700كلية الآداب والعلوم بوادي الدوا�سر )طالبات(
7800كلية التربية للبنات بوادي الدوا�سر

8500كلية العلوم والدرا�سات الإن�سانية بال�سليل )طالبات(

للات�سال من داخل المحافظة : 588 مـتــبـــــوعــــاً برقـــم الجهــــة
للات�سال من خارج المحافظة : 588 011 متبوعاً برقم الجهـة

للتواصل : 

�س.ب   173    الخرج 11942 , المملكة العربية ال�سعودية

هاتف : 2300 588 011  

فاك�س : 2301 588 011

عمادة �سوؤون اأع�ســاء هيئـــة التدريـــ�س والموظفــيــن
المدينة الجامعية - )الدور الأر�سي+ الدور الأول(

http://www.sau.edu.sa/ar/emada/38
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  أعـــــــــــده :

اأ.عبدالله بن لطيف العنزي      /        اأ.ندى بنت عبدالهادي الخليج

دققه وراجعه :

د.عمـر اأبو الـمجــد النعيمـــــي
اأ. نا�سر بن عبدالله الـمجلـــي
اأ. حمــــود بـن بـــــادي الحربـــــي
اأ. متعــب بــن �سالـــم الدخـــيــــل

إشـــراف عـــام :

د.م�سرف بن اأحمد الزهراني       /      د.من�سور بن زيد الخثلان

دليل الموظف

الـمراجع :
مر�شـد الـموظف الجديــد -ط3-1425هـ
الموقع الإلكتروني لوزارة الخدمة المدنية



دليل الموظف 

النسخة الأولى 1435 هـ

عمادة شؤون أعضـاء هيئة التدريس والموظفين


