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كلمة 
البشريةالموارد مدير عام 

حمود بن بادي الحربي. أ

والتابعين،وصحبهآلهوعلىالأمين،المصطفىعلىوالسلاموالصلاةالعالمين،ربللهالحمد
:وبعد
بحقوقهالموظفإلمامضرورةعلىالبشريةللمواردالعامةالإدارةحرصمنطلقمنالموظفلدليلالثانيالإصداريأتي

علىةقائمعملثقافةوغرسالمهنيةالثقافةنشرإلىوالسعيالعمل،وإجراءتونظموآلياتالوظيفية،وواجباته
للجامعة،والانتماءالولاءوتعزز الرضالهمتحققللموظفينجاذبةعملبيئةوخلقالشفافية،

وبرامجاداراتو ومراكزكلياتمنبهايتعلقوماعبدالعزيزبنسطامالأميربجامعةالموظفتعريفإلىالدليليهدفكما
جامعةالداخلالعملبيئةيجعلأنشأنهمنالذيالبشرية،للمواردالعامةالإدارةباختصاصاتذلكوبعد.اكاديمية
لواجباتامنعليهميترتبوماالحقوق،منمالهمللجامعةالمنتمينأحدعلىيخفىلاالطريق،بينةالمعالم،واضحة

.والالتزامات
إلىبالإضافةي والإدار الأكاديميالجانبفينوعيةوجودةرقيمنالجامعةإليهتتطلعفيماالإسهامذلكوراءمنلنرجووإننا

سينعكسالذيمرالأ ومنسوبيها،بالجامعةاللائقةالمثاليةبالأخلاقياتوالتحليتعاونية،وروحإيجابيةمنإليهتتطلعما
.المجتمعخدمةوكذاوريادتها،الجامعةتميزعلىإيجابيا

الأميرجامعةفيوالتطويرالعملمسيرةدعمفيالموظفعزيزي لكوالتقديربالشكرنتقدمأنإلايسعنيلاالمقامهذاوفي
.عبدالعزيزبنسطام

الإدارةيوليذيالالطلحيهلالبنعبدالرحمنالدكتور الأستاذلجامعةرئيسلسعادةالجزيلبالشكرأتوجهأنليويطيب
العامةالإدارةفيوزميلاتيلزملائيأشكرأنيفوتنييلاكماوالمساندة،الرعايةمنالكثيرالجامعةمكوناتوكافةالعامة
منهالمستفيدينو الإدارةلتطلعاتالمحققالوجهعلىليأتيالدليلهذااعدادفيمشكوراجهدابذلواالذينالبشريةللموارد

.والسدادالعون دوامللجميعراجياالله،بإذن

الموفقوالله
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مرجعية الدليل

وتاااري  ( 90/أ)الأساساا ي للحكاام الصااادر بااالأمر الملكااي رقاام ماان  النظااام الثامنااة والعشاارون المااادة -
لعاماال وتسان الأنظماة ال ااي تحماي ا، الدولااة مجاالات العمال لكاال قاادر عليااهتيسار " هاا 27/8/1412

"العملوصاحب 
والمكافاتت ، ات بما في ذلك المرتبا، النظام أحكام الخدمة المدنيةيبين : والخمسون التاسعة المادة -
.والمعاشات التقاعدية، والمزايا، والتعويضات ، 
.التنفيذية للموارد البشريةاللائحة -
.التنظيمية للائحة التنفيذية للموارد البشريةالأطر -
.التوظيف بجامعة الأمير سطام بن عبدالعزيزمدونة -
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مبادئ العمل الحكومي

والقيادةوطنالتضعراسخةأولويةباتباعالحكوميالعماااالوتأديةوالعماااالالقول فيوالتفاناااايالإخلاص:الولاء•
.المقدمةفيالمجتمعومصلحةالرشيدة

المستقبلافاستشر منهجواتباعومبتكرةنوعيةخدماتتقديمعلىوالدؤوبالمستمرالعمل:والريادةالامتياز•
..المستمروالتحسينوالابتكار

..وتكلفةوقتبأقلالمطلوبةوالدقةبالجودةالعمللأنجازالجهودأقص ىبذل:والفاعليةالكفاءة•

ماكلاااابوتجن.والمهامبالواجباااااتالإخلالوعاااادمالشااااخصيةالرقابةوتحفياااازوإخلاصبجديااااةالعماااال:النزاهة•
.العامةالمصلحةمعويتعارضالحكوماااايللعمليساااايء

أكملعلااااىالعملوفرق للفردالموكلااااةالواجباتتأديةفيوالمبادرةالمسؤوليةتحمل:والعامةالفرديةالمسؤولية•
والانسجامالتعاون بروحوالتحليالعامةالمصلحةيحققبماالمطلوبةوبالساااارعةوجه
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معلومات عامة

 
 
محددةمدلولاتو مفاهيملهاال يالألفاظبعضالمدنيةبالخدمةالعاملينأسماعيطرق ماكثيرا

 الملتحقولعل.القطاعهذافيللعاملينبالنسبة
 
هذهبعضنهعتغيبالمدنيةبالخدمةجديدا

.الخ....لاوةوالع–والدرجة–والرواتب–والمرتبة–الوظيفة-الموظف:كألفاظوذلك.المدلولات
؟الألفاظهذهمدلولاتفما

:الموظف
يقوملمحددنظامشروطوفقمختصةجهةمننظاميةبأداةيعينالذيالحقيقيالشخصهو

 ذلكمقابلويعطى.معينةوظيفةومسؤولياتبواجبات
 
 راتبا

 
النظامقررهيماإلىإضافةمحددا

.ومزاياحقوق منبهالمشمول 

:الوظيفة
الجهةوأهدافومهاماختصاصاتوفقالمحددة،والمسئولياتالواجباتمنمجموعةهي

ائحهاولو المدنيةالخدمةأنظمةوفقمؤقتهأودائمةبصفةماموظفبهاليقومالحكومية،
.فةالوظيتلكفيوالمسئوليةالصعوبةمستوى ضوءفيمحددراتبلقاءالتنفيذية

:المرتبة
لشغلهاتؤهلال يالمطلوبةالشروطتوفربعدالموظففيهيوضعالذيالوظيفيالمستوى هي

 –يصاحبهافإنه(أعلىمرتبةأي)أعلىمستوى ذاتالوظيفةكانتوكلما
 
السلطةفيادةزي-غالبا

.والراتبوالمسؤولية
بالمرتبةبدأت.مرتبةعشرخمسةمنالمدنيةالخدمةنظامرواتبسلمفيالواردةالمراتبوتتكون 
تبدأراتبمثلاثمنرواتبهمسلمفيتكون المستخدمون أما.عشرةبالخامسةوتنتهيالأولى

والصحية،عليميةكالتالأخرى الوظائفبقيةأما.والثلاثينبالثالثةوتنتهيوالثلاثينبالحادية
.الوظائفبتلكالخاصةللوائحمرافقةأخرى رواتبسلالمفلهاوالقضاة
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معلومات عامة

رد اللائحة التنفيذية للموا)
(البشرية

:الراتب
قطاعالفيالعملكانسواءبهايعملال يالجهةمنالعاملالشخصيتقاضهالذيالاجرهو

.الخاصالقطاعأوالحكومي

:الدرجة
لمرتبة،اداخلالدوريةالعلاوةوهيالمستوياتأوللمراتب،الأفقيالتقسيمبالدرجةيقصد

الأولىمنللمراتبدرجاتعشر:كالتاليجاءتالمدنيةالخدمةنظامفيالمراتبداخلالدرجات
وقدعشرة،خامسةالالمرتبةفيدرجاتخمستبلغح ىالتناقصفيتبدأثمالعاشرة،المرتبةح ى
.الرسميةالسلطةلتقديراتتخضعفهيمحددةغيرتأتي

:العلاوة
بحيثهم،ومرتباتدرجاتهموفقالعامالقطاعموظفيرواتبإلىعامكلتضافزيادةنسبةهي

.العملعنتقاعدهلحينثابتةبنسبةعامكلالموظفراتبيزداد

:المؤهلات
لأداءاللازمةوالمهاراتوالقدراتالعملية،والخبراتالدراسيةالشهاداتلتشملالغالبفيتطلق
.الوظيفةعمل

:التصنيف
موعةمج)مجموعاتفيتجميعهاثم.بعضعنبعضهاالوظائفتمييزبهايقصدعمليةهو

بحيث.النوعيةالمجموعةداخلفئاتمجموعةثم-العامةالمجموعةداخلنوعيةثم-عامة
سؤولياتهمفيالصعوبةومستوى العملنوعفيتتشابهال يالوظائفجميعفئةكلتضم

.لأدائهاللازمةالتأهيلومطالبوواجباته
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معلومات عامة
(التصنيف)

مختلفةهنلمالأعمالتقسمإلىتهدفومتكاملةشاملةعمليةبأنهاالمهنتصنيفعمليةتعرف
تقسميلكذعنينتجمماالتأهيل،ومتطلباتالموكلةبالمهامالقياموطريقةالعملنوعحسب
المجموعاتلىاثمفرعيةمجموعاتمنهاتتفرعرئيسيةمجموعاتفيهرميةبطريقةوفرزهاالمهن

نالمهقوائمفيمهينيتقسمأدنىتعتبروال يالمهنإلىالوصول يتمأنإلىأصغر

:بالتصنيفالمستخدمةالمصطلحاتبعضيليوفيما

:العامةالمجموعة-أ
يوجدنولكمختلفةعملمجالاتأومهنإلىتنتميوظائفعلىيحتوي عاممهنيتقسيموهي
.والمراتبالوظائففيالتأهيلكمستوى مشتركةعريضةخصائصبينها
:هيمجموعاتبعشرللوظائفالعامةالمجموعاتحددتوقد

.التخصصيةللوظائفالعامةالمجموعة-
.التعليميةللوظائفالعامةالمجموعة-
.الدبلوماسيةللوظائفالعامةالمجموعة-
.والماليةالإداريةللوظائفالعامةالمجموعة-
.المعاونةالإداريةللوظائفالعامةالمجموعة-
.العملياتلوظائفالعامةالمجموعة-
.والاجتماعيةالثقافيةللوظائفالعامةالمجموعة-
.الدينيةللوظائفالعامةالمجموعة-
.المساعدةوالفنيةالفنيةللوظائفالعامةالمجموعة-
.الحرفيةللوظائفالعامةالمجموعة-
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معلومات عامة
(التصنيف)

:النوعيةالمجموعة-ب
فيختلفتولكنها،واحدمجالفيتعملالوظائفمنمجموعةمنتتكون فرعيمهنيتقسيموهي

لوظائفلالنوعيةالمجموعةمثل)مستواهأوالعملحيثمنسواءوالتفصيلاتالجوانببعض
أنواعمنيرهاوغوالمعمارية،والمدنيةالكهربائيةالهندسةوظائفعلىتشتملوال يالهندسية

.(الهندسيةالتخصصات

:الفئاتسلاسل-ج
فئةمنكثرأمنالفئاتسلسلةوتتكون ،النوعيةالمجموعاتضمنفرعيةمهنيةتقسيماتوهي
،والمسئوليةوبةالصعمستوى فيتختلفولكنهاالعملمجالفيتتشابهال يالوظائففئاتمن

.ةللترقيالطبيعيالمسارالفئاتسلسلةوتعتبرالمرتبةفيتختلفوبالتالي

:الفئة-د
الوظائفنواعأجميعالفئةوتشمل،الفئاتسلسلةمنمتفرعفرعيمهنيتقسيمأصغروتعتبر

:حيثمنكافيةبدرجةالمتشابهة
.العملوطبيعةنوع-
.والمسئوليةالصعوبةمستوى -
.لأدائهاللازمةالتأهيلمتطلبات-
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معلومات عامة

:النظام 
ته مان وهاو مجلاس الاوزراء بعاد دراسا( واضعة الأنظمة)هو القواعد الأساسية ال ي تقر من الجهة 

ولا . اءمجلااس الشااورى ويااتم إصااداره بمرسااوم ملكااي حسااب الطريقااة الااواردة بنظااام مجلااس الااوزر 
.أي بصدور مرسوم ملكي بذلك. يعدل النظام أو يلغى إلا بنظام آخر

:اللائحة 
ظاام وذلاك مان هي القاعدة التفصيلية للنظام وهاي تصادر باأداة أقال فاي الطريقاة مماا يصادر باه الن

ظااام كماااا لا قباال الجهااة ال ااي أوكااال إليهااا النظااام إصااادارها واللااوائح لا تعاادل أو تلغااي أي ماااادة فااي الن
.يجوز أن تأتي بقواعد على خلاف ما يقض ى به

فهاو ، دنياةوتصدر اللوائح في الغالاب بالنسابة لأنظماة الخدماة المدنياة مان قبال مجلاس الخدماة الم
عينااة مااالم يكاان النظااام قااد أوكاال إلااى جهااة م، الجهااة ال ااي حاادد لااه نظامااه إصاادار مثاال هااذه اللااوائح

.حق إصدار لائحة معينة

:التعميم 
ياااق هاااو خطااااب عاااام يصااادر مااان الجهاااة التنفيذياااة المختصاااة بالإشاااراف علاااى أعماااال محاااددة أو تطب

رغااب وبحكام اختصاااص هاذه الجهاة ت، أحكاام معيناة يتضامن إيضاااح مفهاوم أو مادلول لأماار معاين
 للعمااااال أو الإجاااااراءات باااااين

 
تلاااااك مااااان الجهاااااات ذات العلاقاااااة تنفياااااذه أو التملااااا ي بموجباااااه توحيااااادا

.الجهات
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معلومات عامة
(التعيين)

:التعيين
 الوظيفةلشغلمعينشخصلاختيارالمختصةالجهةتملكهحقوهو

 
 المعدةللقواعدوفقا

 
سلفا

الجهةياتصلاحتختلفكمابالدولةالوظيفيالسلكفيالتعيينطرق وتتعدد.الغرضلهذا
 القضاةفتعيين.وآخرنظامبينالتعيينفيالإدارية

 
مناقتراحلىعبناءملكيبأمريتممثلا

وكذلك.ةالجامعمجلسيملكهبالجامعاتالتدريسسلكفيوالتعيينالأعلىالقضاءمجلس
 امهانظبحكموتعطيهاالدولةتنشئهاال يالجهةوهي)العامةالمؤسساتفيالتعيين

 
 استقلالا

 
ماليا

تعيينأنماك.نظامهاحددهالذيالمسؤولأوالمؤسسةإدارةمجلسيملكهفيهافالتعيين(وإداريا
فيهامعأخرى جهةأيمشاركةدون ذاتهاالإداريةالجهةتملكهحقهوإنماالعاملأوالمستخدم

اللائحةأويةالمدنالخدمةبنظامالمشمولةالوظائفلشغلللتعيينبالنسبةالأمرولكن،ذلك
فيهايتعينسال يالإداريةالجهةمععبدالعزيزبنسطامالأميرجامعةتشتركإنما،التعليمية

لشغلالموظفينترشيحتتوليال يهيعبدالعزيزبنسطامالأميرفجامعة،الشخصهذا
.حاجتهاوفقشغلهاالحكوميةالجهاتتطلبال يالشاغرةالوظائف

كلياتالأوالجامعاتخريجيمنعليهاالترشيحطريقعنالوظائفهذهبشغلالوزارةوتقوم
الوظيفةلبشغالأجدرلاختياروالمسابقاتالإعلانطريقعنأوالتخصصيةوالبرامجوالمعاهد
.العامة
،التعيينحيةصلا يملكمنقبلمنتعيينهقرارإصدارالإداريةللجهةالشخصترشيحبعدويتم
 التعيينيعدولا

 
.القرارصدور بعدوظيفتهلواجباتالشخصبمباشرةإلانافذا

:التعيينشروط
العامةائفالوظمنمعينةأنواعلشغلشروطمنالأنظمةبعضتتطلبهمابعضإلىبالإضافة

 هناكأنإلا
 
فيةالمدنيالخدمةنظامعنىوقدالوظيفةشغللإمكانيةولازمةمحددةشروطا

:هيوالشروط،العامةالوظائفإحدىفيسيعينفيمنالشروطهذهبتحديدالرابعةمادته
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معلومات عامة
(التعيين)

ة فاااي ويجاااوز اساااتسناء اساااتخدام غيااار الساااعودي بصااافة مؤقتااا. أن يكاااون ساااعودي الجنساااية-أ
ا مجلااااس الوظااااائف ال ااااي تتطلااااب كفاااااءة غياااار متااااوفرة فااااي السااااعوديين بموجااااب قواعااااد يضااااعه

ف العامااة وقااد صاادرت بالفعاال لائحااة لتوظيااف غياار السااعوديين فااي الوظااائ. الخدمااة المدنيااة
.ها 1/8/1398في 45بموجب قرار مجلس الخدمة المدنية رقم 

 من العمر-ب
 
 ثمانية عشر عاما

 
.أن يكون مكملا

 للخدمة -ج
 
 صحيا

 
.لائقا

.حسن السيرة والأخلاق-د
 المؤهلات المطلوبة للوظيفة-ها

 
. حائزا

تزيد عن غير محكوم عليه بحد شرعي أو بالسجن في جريمة مخلة بالشرف أو الأمانة لمدة-و
تهريااب ، الاخااتلاس، التزوياار ، الرشااوة : ساانة او بالإدانااة والعقوبااة فااي أي ماان الجاارائم التاليااة 

اان محكومااا عليااه ومضاات ساا نة علااى المخاادرات او المسااكرات او ترويجهااا او المتاااجرة فيهااا او كا
الأقل على انتهاء تنفيذ العقوبة او الإعفاء منها 

الأقاال غيار مفصاول مان خدمااة الدولاة لأساباب تأديبيااة او كاان مفصاولا ومضاات سانه علاى-ز
.من تاري  الفصل 

من اللائحة ما لم تكن قاد مضات ( 226)ان لا تكون لديه خدمه سابقة انتهت وفق المادة -ح
سنه من تاري  انهاء الخدمة
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سنة التجربة

 كونهحالةفيوذلكسنةعلىتزيدلاتجربةفترةيمض يالخدمةفيالشخصتعيينبعد
 
مستجدا

أونقلهأوإعارتهيجوز لاحيثأمور عدةالتجربةهذهعلىويترتب.مرةلأول بالدولةالعملفي
.ترةالفهذهخلالعليهاالمثبتالوظيفةغيرأخرى فئةمنأخرى وظيفةبعملتكليفه

فترةفيويشترطالغيابمدةبمقدارتمددالتجربةمدةفإنالفترةهذهفيتغيبهحالةوفي
فيجاوزتولونةسعنمنهاكلتقلال يالمتقطعةالتجربةفتراتتحتسبولااستمرارهاالتجربة

.سنةمجموعها
ال يهةالجمنبقراريفصلفإنهالتجربةفترةخلالالموظفصلاحيةثبوتعدمحالةوفي

 ويجوز .تعيينهقرارأصدرت
 
غيرهاأوبهاعمليال يالجهةفيأخرى وظيفةإلىنقلهفصلهمنبدلا

.لخدمةامنفصلصلاحيةعدمثبتفإنجديدةتجربةفترةيمض يأنبدلاالحالةهذهوفي
عملهعنةعاديإجازةيستحقفلاالتجربةفترةخلالالصلاحيةلعدمالموظفخدمةانتهتفإذا

بدلمنلهفصر بمايطالبولاراتبهمناستقطعتأنسبقال يالتقاعديةالحقوق إليهوتعاد
مض ىبعدإلاللخدمةللعودةالوظيفيةالمسابقاتفيأخرى مرةبالاشتراكلهيسمحولا.تعيين
.خدمتهانتهاءمنسنة
يقررهاال ياياالمز جميعفيالتجربةفترةمنيستفيدفإنهالموظفصلاحيةثبوتحالةفيأما

.الخدمةمدةفيالتجربةمدةوتدخلللموظفالنظام
:والنقلالترقية
هوال يبةالمرتمنالترقيةوهيميزةعلىالعملفيجدارةأثبتإذاخدمتهأثناءالموظفيحصل

الترقيةهذهأنعضالبويظن.والماديالوظيفيمركزهبذلكفيتحسنمنهاالأعلىالمرتبةإلىعليها
فيلحقاالموظفيعطيلاالمدةإكمالفمجردخاطئظنوهذا.المدةإكمالبعدتتمطبيعيأمر

.المدةهذهطالتوإنح ىالترقية
 
 
 فالترقية:الترقيةأولا

 
 ليستأصلا

 
إذابهايعمل يالللجهةتقديري أمرهيوإنماللموظفحقا

 جدارةأثبتقدالموظفأنرأت
 
،للترقيةدةالمحدالشروطبقيةفيهوتوفرتأدائهفيوتحسنا

:هيالشروطوهذهالترقياتلائحةفيالواردة
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معلومات عامة
(الترقية و النقل)

.عليهاهويال المرتبةتليخاليةمرتبةتوفربمعنىإليهاالترقيةالمرادالوظيفةشغور -1
العمليةوخبراتهةالعمليمؤهلاتهتكفيبحيثالوظيفةلهذهالمطلوبةالمؤهلاتفيهتتوفرأن-2

.المرتبةهذهإلىللوصول 
يشغلهاال يرتبةللممباشرةالتاليةالمرتبةفيمصنفةاليهاالترقيةالمرادالوظيفةتكون أن-3

المرشح

يعملون ال يالجهةفإنيشغلهاال يالمرتبةعلىموظفمنأكثرفيالشروطهذهتوفرتوم ى
ولائحةالنظامحهاأوضال يالطريقةحسبالأعلىللمرتبةالترقيةعلىمفاضلةبينهمتجري لديها

.الترقيات

 
 
 هناذكرهوردوالذي،النقلبموضوعيتعلقلمابالنسبةأما:النقلثانيا

 
الترقيةوضوعلممجاورا

 أنفيبينهماالرابطةلوجود
 
إلىوظيفةكيتر الموظفإنبحيث،الوظيفةعلىيجري منهماكلا

.أخرى وظيفة
ينفذلمفإذابالنقلالإداريةالجهةمنالصادرالقرارتنفيذوجوبهوالنقلأحكامأهمومن

 عشرخمسةعلىتزيدلمدةالنقلقرارالموظف
 
الحقريةالإداللجهةفإنمشروععذربدون يوما

بنسطامالأميرجامعةرأيأخذوجوبأحكامهأهممنأنكما.الموظفخدمةإنهاءفي
ال يالوظيفةعنإليهاسينقلال يالوظيفةفئةاختلافحالةفيالموظفنقلقبلعبدالعزيز

.يشغلها
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معلومات عامة
(واجبات الموظف)

:الموظفواجبات
الترفع. .خارجهأمالعملمقر  فيذلككانسواءالوظيفة،بشرفيخلماكلعن1

التراجع. .وتصحيحه،الخطأعن2

كتمان. .للعملتركهبعدح ىمنهاش يءأيإفشاءوعدمالوظيفةأسرار3

عدم. .بالآخرينللإضرارأو،شخصيةأغراضلأجلالأنظمةعلىالتحايل4

تحقيق. .بهاالمعمول بالأنظمةيخللابماالجامعةخدماتمنالمستفيدينرضا5

الحِيادية. الفرص،تكافؤو المساواةمبدأعلى،للحفاظالمراجعينمعالتعاملفيوالموضوعية6

 والابتعاد
 
.المحسوبيةأوالعصبيةأوالمحاباةعنكليا

تقديم. .العملزملاءأوللجمهور صحيحةمعلوماتإلىالمستندةالإرشادات7

التقويم. .للسلوكوالمستمرالذاتي8

التقويم. ر للإنجازالمستمر9  المهني،والتطوُّ
 
.يفيالوظالرض ىتحقيقإلىوصولا

متابعة. .التخصصمجالفييستجدما01

الحرص. .العمللبيئةالملائمالعامالمظهرعلى11

الحرص. .يةالعملتطبيقاتهمجالفيمنهاوالإفادةالعمل،وورشالدوراتحضور على21
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معلومات عامة

:الرسميالدوام
بدايةمنهافيالحضور علىيواظبوأنالرسميةالعملبساعاتالتقيدالموظفعلىالواجبفي

الموكلةالعملواجباتتأديةشأنهمنماكلفيالوقتهذاكامليشغلوأنانتهائهح ىالدوام
.وظيفتهحسبإليه

 صوالنصفالسابعةالساعةمنتبدأساعاتسبعهياليومفيالرسميالعملوساعات
 
باحا

والنصفالثانيةبالساعةوتنتهي

:والعلاواتالرواتب
.بالعلاواتيةدور بصفةعليهتطرأال يوالزيادة،بالراتبالمقصودالدليلهذابدايةفيعرفنا
بسلالمدمحدهوحسبماأعلىمرتبةإلىمرتبةمنبالترقيةيزيدالراتبفإنذلكإلىإضافة
اتبرو سلمهناكأنكماالقضائيالسلكلأعضاءسلمفهناكمتعددةوالسلالم.الرواتب
.التعليميةللوظائفوسلمالصحيةالوظائفلشاغليوسلمبالجامعاتالتدريسهيئةلأعضاء
تخدمينللمسوسلمالمدنيةالخدمةبنظامأصليةبصفةالمشمولينالدولةلموظفيوسلم

الدولةبأجهزةون يعينالذينوهمالأجور بندعلىللمعينينوسلم.المستخدمينبلائحةالمشمولين
علىعينينالمولائحةوالعمالالعملنظامأحكامعليهموتطبقعاديةأوحرفيةأوفنيةأعمالفي

الموظفينشئون بإداراتبالاتصالالحاجةعندالسلالمهذهعلىالاطلاعوبالإمكان.الأجور بند
.الحكوميةبالجهات

:والتعويضاتوالمكافآتالبدلات
دائمهواممنها.النظامقررهاال يوالمميزاتالحوافزمنبكثيرخدمتهأثناءالموظفيحظى

.ينمعبسببمعلقأومقطوعةبصفةأوواحدةلمرةيصرفماومنها.الخدمةطوالومستمر
.(اتوالتعويضوالمكافتتالبدلات)النظامعليهاأطلقال يهيوالحوافزالمميزاتوهذه
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البدلات

إذامقطوعةفةبصتصرفأوالراتبمعالغالبفيمستمرةبصفةتصرفال يالماليةالمبالغهي
تعدلاهاولكن.التوقيفأوالخفضأوالصرفحيثمنالراتبأحكاموتأخذ.معينسببتحقق
.الراتبضمن
-:التاليالنحوعلىمتعددةالبدلاتوهذه

الأولىللمراتبريال(500)ومقدارهالراتبمعباستمراريصرفالذيالشهري النقلبدل-1
(700)وجور الأ بندعلىوالمعينينالمستخدمينووظائف.والخامسةوالرابعةوالثالثةوالثانية

وعشرالثالثةح ىعشرالحاديةالمرتبةمنريال(900)والعاشرةح ىالسادسةللمراتبريال
.عشرةالرابعةللمرتبةريال(1200)
عملبتكليفهحالةفيللموظفيصرفالشهري النقلبدلمن1/30يعادلإضافينقلبدل-2

.انتدابهحالةفيأوإضافي
150بينامالمراتبحسبويتراوحالعملمقرخارجللعملالانتدابحالةفييوميانتداببدل-3

لدبإلىبلدمنأوالعكسأوالمملكةخارجالانتدابكانإذا%50إليهويضافريال800إلىريال
.المملكةخارجآخر

أوملكةالمخارجمكانإلىمكانمنالعامةللمصلحةالنقلحالةفي(ترحيلأي)انتقالبدل-4
 تسعينعلىتزيدلمدةالمملكةداخلالانتدابحالةفيأوداخلها

 
راتبداربمقويصرفيوما

.شهرين
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معلومات عامة
(البدلات)

علىالمعينللموظفوذلك%10إلى%5بينماتتراوحبنسبةويصرف.نائيةمناطقبدل-5
.النائيةوالقرى المراكزبإحدىالوظائف

يشغلهال ياالمرتبةحسبمقدارهيتحددالمملكةخارجمستمرةبصفةيعمللمنتمثيلبدل-6
.الموظف

خارجرةمستمبصفةالموظفعملحالةفيالتمثيلبدلإلىبالإضافةيصرفعلاجبدل-7
.المملكة

فيمرةول لأ يتعينالشخصكون حالةفيشهرراتببمقدارويصرف(تجهيزأي)تعيينبدل-8
.الدولةخدمة

 ريال(600)بمقدارخطربدل-9
 
فتتصال يالوظائفإحدىعلىيعينلمنويصرفشهريا

بالخطورةأعمالها
 (750)بمقداروبصرفعدوى أوضرر بدل-10

 
 ريالا

 
الإحدىعلىيعينلمنشهريا

 تسببأنيتحملال يوظائف-11
 
.عدوى أوضررا

ال يالوظائفإحدىعلىيعينلمن%20تتجاوز لانسبةبمقدارويصرف(عملطبيعة)بدل-12
.عاتوالمستودالصناديقكأمناماليةأوالكمبيوتروأعمالكالنسخبالصعوبةتتصف

.الشهري الراتبمنمتفاوتهبنسبةوالصيادلةللأطباءويصرفتفرغبدل-13
 هناكأنكما

 
تصرفوإنمابالغالفيالاستمرارطابعتأخذلاال يالمبالغوهي.المكافتتمنعددا

:المكافتتهذهومن.السببتعددإذامراتلعدةأوواحدةلمرةمقطوعأساسعلى
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معلومات عامة
(البدلات)

فيأوالرسميالدواموقتخارجالإضافيبالعملالموظفتكليفحالةفيالإضافيالعملمكافأة-1
.والأعيادالعطل

 الراتبنصفتعادلمكافأة-2
 
.واللحومحالذبعلىيشرفون الذيالبيطريينللأطباءشهريا

.البيطريينللأطباءشهرينمرتبتعادلمقطوعةسنويةمكافأة-3
.أشهرثلاثةرواتبإلىتصل27/19المادةحسبخدمةنهاية:مكافأة-4
مجالسةعضويأومعينهلأغراضالمشكلةالمجالسعضويةفييشتركون لمنخاصةمكافأة-5

.العامةالمؤسساتإدارات
.تدريبيبرنامجفيالموظفتفوق عندشهرراتبنصفتعادلمكافأة-6

 هناكأنكما
 
:وهيسببهاتحققإذاللموظفتصرفالتعويضاتمنعددا

.الخاصةقلهنوسيلةاستعمالفيرغبتهعندللموظفتؤمنال يالسفرتذكرةعنالتعويض-1
عنهاضالتعوييجوز ال يالمقررةالمددحدودفيالمستحقةالعاديةالإجازاتعنالتعويض-2

.المدنيةالخدمةمجلسبقراراتأوباللائحةوردحسبما
إلىتصل27/1بالمادةوردحسبماالعملبسببالإصابةأوالعجزأوالوفاةحالةفيالتعويض-3

.ريالألف60
حسبرهامقداويتراوحخدماتهمانتهاءعندالتعليميةالوظائفلشاغليخدمةنهايةمكافأة-4

.يشغلهالذيوالمستوى الخدمةمدة
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معلومات عامة
(الاجازات)

:الإجازات
152المادة

إجازةراتفتأوفترةعلىالحصول لهافيجوز مولودهالرعايةالتفرغفيالموظفةرغبتإذا-أ
إجازةيةنهابعدالراتببربعالوظيفيةخدمتهاطوالأقص ىكحدسنوات)ثلاث(مدتهاأمومة
لريا)وخمسمائةألف(عنلهايصرفمايقلألاعلىاللائحة،من(151)المادةفيالواردةالوضع
 
 
:الآتيةالضوابطوفقوذلكشهريا

.الطفلعمرمنالأولىسنواتالثلاثخلالللموظفةالإجازةهذهمنحيكون أن.1
 )تسعين(تتجاوز لالمدةالإجازةهذهمنحتأجيلالحكوميةللجهة.2

 
لبدءالمحددالتاري منيوما

فيوميةالحكالجهةموافقةبشرطالإجازةتمديدويجوز ذلك،العملمصلحةاقتضتإذاالإجازة
.أعلاهإليهالمشارالأقص ىحدهانطاق
إذا علىالحصول الهفيجوز لرعايتهإجازةفييتيمطفلتكفلال يالحاضنةالموظفةرغبت-ب

 المادةهذهمن)أ(الفقرةفيالواردةالأمومةإجازة
 
.لضوابطهاوفقا

153المادة
منبوعأسخلاللهمولودولادةحالفيكاملبراتبأيام)ثلاثة(لمدةإجازةالموظفيستحق

.الولادةتاري 
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معلومات عامة
(الاجازات)

154المادة
وخارجهاكةالمملداخلالوطنيةللمشاركةكاملبراتبإجازةالموظفمنحالمختصللوزيريجوز 

أخرى بأسبالأيأوالاجتماعيةأوالثقافيةالبرامجأوالرياضيةالأنشطةأوالمناسباتفي
الجهةبعملتتعلقلامشابهة

ذلكيكون أنعلىالمدنيوالدفاعالإغاثةبأعمالوللمشاركةالموظف،بهايعملال يالحكومية
 العلاقةذاتالرسميةالجهاتطلبعلىبناء

 
.التنظيميالعمللإطارووفقا

155المادة
التعامليقةطر علىبالتدريبالرسميالدوامأوقاتأثناءللموظفالسماحالمختصللوزيريجوز 

:الآتيةالضوابطوفقالإعاقةمع
غيابهةمدفتحسبمنهارصيدلهكانفإنالعادية،الإجازاتمنرصيدللموظفيكون لاأن-أ

.الرصيدهذامنللتدريب
 يعول منأووالديهأحدأوالموظفأولادأحدالمعاقيكون أن-ب

 
.شرعا

فيون المختصيحددهاحسبماللتدريباللازمةالمدةعلىالعملعنالغيابمدةتقتصرأن-ج
منعليهومصادقالتأهيلأخصائيمنمعتمدالمعاقحالةعنتقريربموجبالتدريبجهة
 )وأربعينإثنين(عنالغيابمدةتزيدلاأنعلىالتدريب،جهة

 
.يوما
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معلومات عامة
(الاجازات)

 حضور الموظف مدة التدريب-د
 
.وأوقاتهأن تصدر شهادة مصدقة من جهة التدريب تثبت فعلا

156المادة 
ة إذا يجوز للجهة الحكومية حسم أيام غيااب الموظاف عان العمال مان رصايده مان الإجاازات العاديا

 
 
 تقبلااه الجهااة، أمااا إذا لاام يكاان لااه رصاايد ماان الإجااازات فتحسااب غيابااا

 
بعااذر لا قاادم الموظااف عااذرا

.يستحق عنها راتبا، ويتم جمع ساعات غياب الموظف ومعاملتها وفق ذلك
157المادة 

فيجااوز فااي حااال تغيااب الموظااف عاان العماال بساابب وقااوع كارثااة تحااول دون وصااوله إلااى مقاار عملااه،
 ولا تحساام للااوزير المخااتص أو ماان يفوضااه اعتبااار تغيااب الموظااف بعااذر مشااروع يسااتحق عنااه راتباا
 
ا

.أيام التغيب من رصيد إجازته
158المادة 

ن باه، ولا يعتاد تكون أرصدة الإجازات المكتسبة وفاق نظاام الخدماة المدنياة مقتصارة علاى المشامولي
.عند خضوع الموظف لنظام الخدمة المدنية بأي أرصدة إجازات مكتسبة وفق نظام آخر

159المادة 
:يجوز قطع إجازة الموظف العادية والعودة لمباشرة عمله وفقا للشروط الآتية-أ
.موافقة جهة العمل والموظف معا على قطع الإجازة1
.أيام من إجازته) خمسة(أن يكون الموظف قد تمتع بما لا يقل عن 2
تحقة يجوز قطع أي مان الإجاازات المنصاوص عليهاا فاي هاذه اللائحاة بإجاازة أخارى إذا كانات مسا-ب

 عااادا العطاال والإجاااازات الآتياااة
 
طرارية، العياادين، العطلاااة الأسااابوعية، اليااوم الاااوطني، الاضااا: نظامااا

.الدراسية، الاستسنائية
60المادة 

مااادتها إذا وقعااات عطلاااة الأعيااااد وعطلاااة الياااوم الاااوطني أثنااااء الإجاااازة العادياااة للموظاااف فتحتساااب
.ضمن مدة إجازته العادية
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معلومات عامة
(الاعارة)

:الإعارة
 المدنيةالخدمةبنظامالمشمول الموظفعملهي:الإعارة

 
 عملا

 
اتالجهإحدىلدىمؤقتا

أوية،الأجنبالحكوماتأوالربحية،غيرالمؤسساتأوالخاص،القطاعمؤسساتأوالحكومية،
.الدوليةأوالإقليميةالمنظماتأوالهيئات

:74المادة
المختصالوزيرمنالإعارةقرارويصدرالمستعيرة،الجهةمنبطلبالموظفخدماتإعارةتكون 
علىتزيدلالمدة

(6)علىالمتصلةالإعارةمدةتزيدألاعلىأخرى لمددأولمدةتجديدهاويجوز سنوات،(3)
.سنوات

:75المادة
انتهاءمنسنوات(3)عنتقللامدةمض يبعدإلاأخرى مرةالموظفخدماتإعارةتجوز لا

.سنوات(3)البالغةالمتصلةالإعارةمدة
:76المادة

مدةخلالسنوات(10)علىالموظفإعارةمددمجموعيزيدأنيجوز لاالأحوالجميعفي
.الوظيفيةخدمته

:77المادة
عيرةالجهةمنكلوموافقةالمستعيرةالجهةطلبللإعارةيشترط

ُ
 والموظف،الم

ُ
.عارالم

:78المادة
 وإنهاؤهاالموظفخدماتإعارةتكون 

 
حكومات،الإحدىلدىللعملمرتبتهأووظيفتهكانتأيا

مدةرارالقويحددالوزراء،مجلسعلىبالعرضالدولية،أوالإقليميةالمنظماتأوالهيئاتأو
.شأنالهذافيأوضاعهمتحكمنظاميةأحكامبشأنهمصدرتمنذلكمنويستثنىالإعارة،
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معلومات عامة
(الاعارة)

:79المادة
.النظاميةالتجربةمدةخلالالموظفإعارةتجوز لا

:80المادة
الجهةمنطلبعلىبناءالإعارةإنهاءالمختصالوزيرمنبقرارويجوز مدتها،بانتهاءالإعارةتنتهي

عيرةالجهةمنطلبعلىبناءقطعهايجوز كماالمستعيرة،
ُ
معالتنسيقبعدالمعارالموظفأوالم

.المستعيرةالجهة

:81المادة
عنبغيرهغلهاشيجوز ولاالإعارة،مدةطيلةالأصليةومرتبتهبوظيفتهالمعارالموظفيحتفظ
الضوابطقوفعليهاالتكليفأوالاستعارةأوالإعارةويجوز النقل،أوالترقيةأوالتعيينطريق

.لذلكالمنظمة

:82المادة
تالحسمياالإعارةمدةخلالتقتطعأنالموظفراتبتتحملال يالحكوميةالجهةعلى

وإذا.علاواتمنعليهيطرأوماالأصليةوظيفتهراتبأساسعلىالموظفعلىالمقررةالتقاعدية
بمااملةك التقاعديةالحسمياتالمعارالموظفيتحملالحكوميةالجهاتغيرإلىالإعارةكانت
.الحكوميةالجهةتتحملهاال يالمماثلةالحصةفيها

:83المادة
 المعارالموظفراتبصرفيوقف

 
قرارصدور عدبالمعيرةالجهةلدىالعملتركهتاري مناعتبارا

الإعارةفترةاءأثنالمستعيرةالجهةوتتحمل.لعملهوعودتهقطعهاأوإعارتهمدةانتهاءح ىالإعارة
.ذلكغيرعلىيتفقلممالهالماليةوالمزاياوالحقوق راتبه
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معلومات عامة
(الاعارة)

:84المادة
راتبهيميةالإقلأوالدوليةالمنظماتأوالهيئاتإحدىإلىالمعارللموظفالمعيرةالجهةتصرف

.المستعيرةالجهةلهتصرفهماإلىإضافةالأساس ي،

:85المادة
انتهاءتاري منعملأيام3تتجاوز لامدةخلالالأصليعملهيباشرأنالمعارالموظفعلى

دفعويتمالمملكة،خارجالإعارةكانتإذاعمليوم15تتجاوز ولاالمملكة،داخلكانتإذاالإعارة
أثناءراتبهتتحملكانتال يالجهةمنالمدةتلكعنللموظفالماليةوالمزاياوالحقوق الراتب

.الإعارةمدة
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معلومات عامة
(التكليف)

:التكليف
أعمالبللقيامالحكوميةالجهةداخلالموظفإلىمؤقتةبصفةالعملإسنادهوالتكليف
بدونهأووظيفتهجانبإلىرسميةبمهمةأوأخرى وظيفة

إلىالتكليفأنواعوينقسم

إلىوينقسمأخرى،وظيفةبأعمالالتكليف.1
املك بتفرغالحكوميةالجهةداخلأخرى وظيفةبأعمالللقيامللموظفكليتكليف.1
بالإضافةيةالحكومالجهةفيالمدينةداخلأخرى وظيفةبأعمالللقيامللموظفجزئيتكليف.2
.الأصليةوظيفتهمهماتإلى

إلىوينقسمرسمية،بمهمةتكليف-ب
:كاملبتفرغالحكوميةالجهةداخلرسميةبمهمةللقيامللموظفكليتكليف.1
إلىلإضافةباالحكوميةالجهةفيالمدينةداخلرسميةبمهمةللقيامللموظفجزئيتكليف.2

.الأصليةوظيفتهمهمات

 الموظفتكليفالمختصالوزيرمنبقراريجوز :69المادة
 
بالقيامبتهمرتأووظيفتهكانتأيا

كانسواءبدونهأوالأصليعملهإلىبالإضافةالحكوميةالجهةداخلأخرى وظيفةبأعمال
 خارجهاأوعملهمقربهاال يالمدينةداخلالتكليف

 
:الآتيةللشروطوفقا
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معلومات عامة
(التكليف)

 وشاغرةالميزانيةفيمعتمدةوظيفةعلىالتكليفيكون أن.1
 
،أوفعلا

 
إلىالحاجةدعوتوأنحكما

.بعملهايقوممن
عملهإلىبالإضافةوذلكواحد،وقتفيوظيفةمنأكثربعملبالقيامالموظفيكلفلاأن.2

.الأصلي
.التجربةمدةأثناءللموظفالتكليفيكون لاأن.3
قةالسابالسنةعنوظيفيأداءتقويمعلىحصلقدكانإذاالموظفتكليفيتملاأن.4

.يعادلهماأو)مرضغير(بتقدير
مماثلةاحدةو لمدةللتجديدقابلةأشهر(ستة)علىللموظفالجزئيالتكليفمدةتزيدلاأن.5
 كليفالتكانإذاأما.المختصالوزيروبموافقةالعملمصلحةتقتضيهاال يالحالاتفي

 
كليا

.الموظفبهايعملال يالحكوميةالجهةلتقديرالتكليفمدةتحديدفيترك

:70المادة
 الموظفتكليفالمختصالوزيرمنبقراريجوز 

 
رسميةبمهمةقيامبالمرتبتهأووظيفتهكانتأيا

أوعملهرمقبهاال يالمدينةداخلبدونهأوالأصليعملهإلىبالإضافةالحكوميةالجهةداخل
 كانسواءالتكليفمدةتكون أنبشرطخارجها،

 
 أوكليا

 
للتجديدلةقابأقص ىكحدسنةجزئيا

.المختصالوزيروبموافقةالعملمصلحةتقتضيهاال يالحالاتفيمماثلةلمدد

:71المادة
التالياليومفيليالأصعملهيباشرأنالأصليعملهمقربهاال يالمدينةخارجالمكلفالموظفعلى

 (30)مدتهالذيالتكليفلانتهاء
 
تاري منعملأيام(3)تتجاوز لامدةوخلالأقل،أويوما

 (30)مدتهتتجاوز الذيالتكليفانتهاء
 
.متصلةيوما

.ختصالمالوزيرمنبقرارمدتهانتهاءقبلوقتأيفيالموظفتكليفإنهاءيجوز :72المادة
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معلومات عامة
(التدريب و الابتعاث)

:والابتعاثالتدريب

لمعارفواالمعلوماتمنبالمزيدالموظفإثراءإلىتهدفال يوالنشاطاتالجهودمنمجموعة
نال يوالتجاربوالمهارات اللائحةأولتقدفقدراته،وتنميةالعملفيأدائهمستوى وتطور تحس 
 البشريةللمواردالتنفيذية

 
 اهتماما

 
إقراروكذلكبيةالتدريالبرامجمستورفعشأنهمنكبيرا

فيللتدريبالمبتعثللموظففيصرفبها،الالتحاقعلىوالموافقةالخارجفيالتدريببرامج
 الثلاثينعنالانتداببدليعادلمايحملهالذيالمؤهلكانأياالخارج

 
فيلهويصرفالأولى،يوما

البلدفيالجامعيةةالمرحلفيللدراسةالمبتعثللطالبتصرفال يالشهريةالمكافأةالزائدةالمدة
الخارجفيللتدريبالمبتعثللموظفيصرفكماالشهري،راتبهإلىبالإضافةوذلكنفسه

المرحلةفيللدراسةالمبتعثللموظفتصرفال يالمخصصات
كماك،ذلمنأقلالمدةكانتإذاونصفهافأكثر،أشهر)ستة(التدريبمدةكانتإذاالجامعية

 ذهابابالطائرةإركابتذكرةالخارجفيللتدريبالمبتعثللموظفتؤمن
 
 أوإيابا

 
مدةكانتيا

علىتزيدالتدريبمدةكانتحالفيمعهللإقامةسفرهمعندوأولادهلزوجتهوكذلكالتدريب،
.شهر

 الجامعاتمنسوبيتأهيلإلىوالتدريبالابتعاثيهدف
 
أولمية،عدرجةعلىللحصول علميا

،مهاراتهمتطوير
 
،أكاديميا

 
 وإداريا

 
.الجامعةمصلحةتفتضيهماحسبالتدريبطريقعنوفنيا

نهاوالتدريبللابتعاثدائمةلجنةالجامعةفيينشأحيث وكيلاسةبرئالجامعةمجلسيكو 
رئيسمنااعتمادهبعدالمجلسإلىتوصياتهاوترفعالعلميوالبحثالعليللدراساتالجامعة
تعاثالاببشؤونيتعلقمابكلبالنظروالتدريبالابتعاثلجنةتختصحيثالجامعة،
:التاليولهاوالتدريب

30



معلومات عامة
(التدريب و الابتعاث)

.والتدريبللابتعاثالعامةالسياسةاقتراح-1
ذاتاتالجهمعالتنسيقبعدالجامعةمنسوبيوتدريبلابتعاثالسنويةالخطةاقتراح-2

.الجامعةفيالعلاقة
حاضرين،والمالمعيدينبابتعاثحكمهمافيوماوالمعاهدالكلياتمجالستوصيةفيالنظر-3

 تراهبماوالتوصيةبينهافيماوالتنسيق
 
مامراعاةمعتعاثللابالسنويةالخطةضوءفيمناسبا

:يأتي

القسم،فيالتدريسهيئةأعضاءلإجماليونسبتهمالسعوديينالتدريسهيئةأعضاءعدد-أ 
التدريسية،وأعبائهمالدقيقة،وتخصصاتهم

.القسمفوالمعيدينالمحاضرينعدد-ب 
.الدقيقةوتخصصاتهمعودتهم،والمتوقعالقسم،منالمبتعثينعدد-ت 
 وغيرهموالفنيينالإداريينمنالجامعةمنسوبيبابتعاثالتوصية-4

 
فيالمعتمدةةللخطوفقا

.الجامعة
والمعاهدو الكلياتمجالساقتراحعلىبناءالتدريبأوالابتعاثإنهاءأوبتمديدالتوصية-5

.العلاقةذاتالجهات
.الجامعةمنسوبيبتدريبالتوصية-6
المبتعثلهالتابعاالجهةأوالعلميةالأقساممعبالتنسيقالمتدربينوالمبتعثينأوضاعمتابعة-7
 الجامعةلمجلسترفعأنعلى،المتدربأو

 
نصفمض يبعدهدراستفيالمتعثرالمبتعثعنتقريرا

.المدة
وسامالأقوالكلياتمستوى علىوالتدريبالابتعاثوضععنمفصلسنوي تقريرإعداد-8

.الجامعةمجلسإلىرفعهوالإدارات
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معلومات عامة

التدريب و )

(الابتعاث

:الداخليالإيفاد
الإيفادفرصةتهيئتمحيثالمملكةفيالتعليميةالجهاتإحدىفيالعلياالدراساتمواصلةوهو

معيتناسببماوتجاربهمومهاراتهممعارفهموتنميةالموظفينكفاءةلرفعالمملكةداخلللدراسة
.لبشريةاللمواردالتنفيذيةاللائحةذلكنظمتوقدوموظفيها،الحكوميةالجهاتاحتياجات

والصيادلةءللأطباويصرفالشهري الانتقالوبدلراتبهالداخلفيللدراسةللموفدويصرف
اعدينوالمسوالفنيينالأطباءغيرمنللأخصائيينالعملساعاتفرق وبدلالتفرغ،بدل

.الصحيين
نتدابالا مسافةعنتقللامسافةعملهمقرعنيبعدمكانفيللدارسةللموفديصرفكما
.واحدةلمرةترحيلبدل

:للدارسةالابتعاث
 العملحاجةتدعو

 
تتوفرولا.ةالعلميالمؤهلاتمنمعيننوعفيمتخصصينموظفينإلىأحيانا

فيهاموظبعضبعثإلىتلجأالإداريةالجهةيجعلمماالغرضبهذاتفيالداخلفيدراسات
الموظفيناءةكفلرفعالمملكةخارجللدراسةالابتعاثفرصتهيئةتمحيث.الخارجفيللدارسة
أوردتدوق.الحكوميةالجهةاحتياجاتمعيتناسببماوتجاربهمومهاراتهممعارفهموتنمية
موظفيهاابتعاثةالحكوميللجهةيجوز ال يالعلميةالمؤهلاتالبشريةللمواردالتنفيذيةاللائحة

درجةوأالماجستيردرجةأوعالدبلوم–يعادلهاماأوالجامعيةالشهادة):وهيعليهاللحصول 
.(العلياالدراساتمنذلكغيرأوالدكتوراه

 الخارجفيللتدريبالمبتعثللموظفيصرفأنهعلىاللائحةونصت
 
يحملهالذيؤهلالمكانأيا

 الثلاثينعنالانتداببدليعادلما
 
الشهريةافأةالمكالزائدةالمدةفيلهويصرفالأولى،يوما

راتبهإلىضافةبالإ وذلكنفسهالبلدفيالجامعيةالمرحلةفيللدراسةالمبتعثللطالبتصرف
.الشهري 
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معلومات عامة
(تقويم الاداء)

:العامالموظفأداءتقويم

:الخدمةأثناءالموظفتقوم-أ 
الوظيفيلموظفامسارتحديدفيإليهايستندال يالركائزإحدىهيالوظيفيالأداءتقويمعملية
إصلاحاةأدفهيوظيفتهواجباتأداءفيقصورهأوللتطويروحاجتهالعملمعانسجامهومدى

.وتطوير
اللائحةلىعبناء  الوظيفيالأداءلتقويملائحةعبدالعزيزبنسطامالأميرجامعةأصدرتوقد

مجموعةعلىوتحتوي الجانبهذاتنظيماللائحةهذهتضمنتوقدالبشرية،للمواردالتنفيذية
 الوظيفةشاغليقومال يالنماذجمن

 
.لهاطبقا

الإنجازاتقديروتبمكافأةالأداءقياسعمليةربطيضمنمنهجترسي إلىالموظفتقويمويهدف
الأهدافمعينسجمأداءتقويمخلالمنالموظفإنتاجيةوزيادةوتحسينالمتميزة،والنتائج

روحيحققبماةالفرديالإنجازاتوتعزيزوتشجيعلتحقيقها،الجامعةتسعىال يالاستراتيجية
للموظف،هنيالمالاحترافيالتطويرفرصوزيادةالمستمرالتعلمثقافةوتعزيزالجماعي،العمل
مرتفعاءأدبمستوى يتمتعون الذينالموظفينوتقديرتحديدمنالحكوميةالجهةوتمكين

حقيقتفيالفعليةالإسهاماتمدىلقياسواضحةأسسووضعمستمر،بشكلوتحفيزهم
لموظفيناتحديدمنالحكوميةالجهةوتمكينالحكومية،للجهةالاستراتيجيةالأهدافوإنجاز

.أدائهملتطويرخططوإعدادالمنخفضالأداءذوي 
إعداديةعملأنيطتوقد.تحقيقهإلىالمدنيةالخدمةأنظمةتسعىالذيالعدالةمبدأتكريس
المستهدفجوالناتالنسبيوالوزنالأهدافيحددحيث>للموظفالمباشربالرئيسالأداءتقارير
النصفتهاءانبعدالأداءميثاقتعديلويجوز الأداء،ميثاقوفقالموظفمعبالتنسيقهدفلكل

الأداءدورةمنالأول 
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معلومات عامة
(تقويم الاداء)

يتمثمالمباشرللرئيسالأعلىالرئيسمنالتقريراعتماديتمأنعلىبهالمباشرالتصاقهبحكم
أنلهجوز يتقريره،بنتيجةالموظفقناعةعدمحالةوفيالتقرير،نتائجعلىالموظفإطلاع
 وذلكالأداءتقويمنتيجةمنيتظلم

 
وفيلتنظيمياالعملإطارفيالواردةالتظلملإجراءاتوفقا

مديريكون أعضاءثلاثةمنمكونةالمختصالوزيرمنبقرارلجنةتشكيلإلىيصارالحالةهذه
الجهة،فيداءالأ بعملياتالخاصةالتظلماتفحصمهمتهاتكون بينهم،منالبشريةالمواردعام
الوزيرإلىلهاالتظلمتقديمتاري منشهرعلىتزيدلامدةخلالتوصياتهااللجنةترفعأنعلى

،قرارهويكون يراهماليقرر المختص
 
مبدأكريستإلىمجملهافيتهدفالإجراءاتوهذهنهائيا

 يعتبرالتقريرأنكما.الوظيفيالأداءتقاريرموضوعية
 
الجوانبمنثيركفيعليهيعتمدأساسا

الموظفينلىعالتعرفمنالمسؤولينتمكنإصلاحووسيلةالابتعاث،أوالترقيةعندالوظيفية
لملءتدرةوالمقالمناسبةالكفاءاتاختيارومنالتوجيهأوالتدريبمنلمزيديحتاجون الذين

 الموظفبوضعالعلاقةذاتالقراراتمنالعديدعلىتأثيرلهأنكماالأعلى،الوظائف
 
حاضرا

 
 
.ومستقبلا

 
 
تقويمئحةلا أكدتفقدالأغراضمنغرضبأيمرتبطةوليستمستمرةالعمليةهذهلأنونظرا
عدادإفيالموضوعيةيحققبماالموظفعنالتقاريرإعداددوريةمبدأعلىالوظيفيالأداء

 ويعتبرالموظفعنعامكلالتقريرإعداديتمبحيثالتقرير
 
النظاميةباتالمتطللكلكافيا

هور ظحيثمنالسابقتقويمهتعديليوجبماالموظفأداءعلىيطرأمالمالعامذلكخلال
.واضحتدنيأوواضحتحسن
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معلومات عامة
(تقويم الاداء)

:التجربةفترةأثناءالموظفتقويم-ب 
مفهومضمنخلتدكانتوإن(سنةمدتهاتبلغوال ي)التجربةفترةأثناءللموظفالأداءتقويمإن

وواجباتلمهامالموظفبأداءالمتعلقالمستوى علىالتعرفحيثمنالوظيفيالأداءتقويمعملية
منالهدفلأنوذلكالاجراءات،حيثمنوكذلكالأهدافحيثمنتختلفأنهاإلاوظيفته

فيلنظرلالوظيفةلشغلوصلاحيتهالفترةلهذهالموظفتجاوز مدىتحديدهوالعمليةهذه
علاقتهإنهاءأواتهومهار قدراتهمعتتناسبأخرى وظيفةإلىنقلهأوفيهاواستمرارهعليهاتثبيته

مدىحديدلتالأقلعلىمرةالوظيفيالأداءتقويمالتجربةسنةخلالويتمالعامة،بالوظيفة
ومستوياتيرومعايلأسسالتجربةمدةتقويميخضعولاالوظيفةشغلفيللاستمرارصلاحيته

.الوظيفيةوالمهماتالواجباتعلىبناءالتقويميتمإنماالأداءإدارةعملية

إلىبهل الوصو علىتساعدال يالتوجيهاتوإعطائهقصور حالةفيلأدائهالموظفلمراجعة
 أداءالمأمول المستوى 

 
تثبيتهبعدأدائهتقويمويعتبروعدالة،موضوعيةأكثرنحوعلىوسلوكا

 
 
 صالحا

 
.عامةبصفةالوظيفيالأداءتقويمفيلهاالمشارالأغراضلجميعوكافيا

ورئيسههإبلاغخلالمناستدعاءهيتمإدارية،أوماليةمخالفةالموظفيرتكبعندما:التأديب
دينوزمانمكانفيللتحقيقمثولهطلبالإبلاغيتضمنأنعلىالمباشر، المخالفةوضيحوتمحد 
هذهعنوالهأقومعرفةمعهالتحقيقويجري .المخالفةهذهعنيسال،إليهالمنسوبةالتأديبية
يمكنفيمايفالتخفيتموبالتاليمنهقصدغيرمنالمخالفةهذهتكون ربماإذودفاعهالمخالفة
.أساسهمنمؤاخذتهعدمأوضدهاتخاذه
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معلومات عامة
(العقوبات التأديبية)

.المكتوبالإنذار-1
 المحسوميتجاوز ألاعلىأشهر(ثلاثة)راتبصافييتجاوز لابماالراتبمنالحسم-2

 
(ثلث)شهريا

.الشهري الراتبصافي
.(واحدةسنوية)دوريةعلاوةمنالحرمان-3
.للترقيةاستحقاقهتاري منسنتينيتجاوز لابماترقيتهفيالنظرعدم-4
.الخدمةمنالفصل-5
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معلومات عامة
(انتهاء الخدمة)

:الخدمةانتهاء
الدولةأجهزةأحدفيالخدمةفيبهايلتحقأنللشخصبهايمكنال يالطرق البدايةفيذكرناكما

 هناكفإنالمختلفة
 
لائحةأوضحتهاال يالموظفخدمةبهاتنتهيال يوالطرق الأسبابمنعددا

:البشريةللمواردالتنفيذيةاللائحةمنالمعتمدةالخدمةانتهاء
الجهةلدىالمعتمدةالاتصالوسائلمنوسيلةبأي–الموظفيقدمهطلبوهو:الاستقالة-1

 المباشررئيسهإلى-الحكومية
 
الموظفقالةاستقبول يتمحيث،الخدمةتركفيرغبتهمعلنا

بموافقة
بمض يوأاستقالتهبقبول قراربصدور إلاالموظفخدمةتنتهيولا،تعيينهحقيملكمن

 (ثلاثين)
 
التاري قبللالعمتركللموظفيجوز ولافيه،البتدون الطلبتقديمتاري منيوما

 الثلاثينمدةمض يأوالاستقالةلقبول المحدد
 
عنانقطعوإذاة،الاستقالطلبفيالبتدون يوما

عنبالانقطاعالمتعلقةاللائحةأحكامبموجبعوملمشروععذردون المدةهذهخلالالعمل
.العمل

يحالالةالحوهذه:التقاعدنظامحسبالنظاميةالسنبلوغقبلالتقاعدعلىالإحالةطلب-2
علىسنة،(عشرين)خدمتهبلغتإذاتعيينهحقيملكمنبموافقةالمبكرالتقاعدإلىالموظف

خمسة(عشرةالخامسةأوعشرةالرابعة)المرتبتينإحدىيشغلمنخدمةتجاوزتإذاأنه
وزارةمرئياتذأخبعد–المختصالوزيرمنبقرارالمبكرالتقاعدإلىإحالتهفتكون سنةوعشرين

"بذلكالوزراءمجلسرئيسيحاطوأن-الاجتماعيةوالتنميةالبشريةالموارد
.الوظيفةإلغاء-3
.المختصةالسلطةمنبقرارخدمتهتمددلمماللتقاعدالنظاميةالسنبلوغ-4
.الطبيةالتقاريرطريقعنيحددوهذا:الصحيالعجز-5
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معلومات عامة
(انتهاء الخدمة)

 (عشرخمسة)لمدةمشروععذربغيرالعملعنالانقطاع-6
 
 يو (ثلاثين)أومتصلةيوما

 
متفرقةما

.الخدمةإنهاءقرارلإصدارالسابقةالسنةخلال
 (عشرخمسة)خلالمشروععذردون النقلقرارتنفيذعدم-7

 
فالموظإبلاغتاري منيوما

.بالقرار
.تأديبيةلأسبابالفصل-8
.الوزراءمجلسمنبقرارأوملكيبأمرالفصل-9

.إسقاطهاأوسحبها،أوالجنسية،فقد-10
.الوزراءمجلسيحددهامدةمض يبعدالموظففقد-11
.والمؤهلالمسابقةمنالمستسناةالوظائفلشاغليالصلاحيةعدم-12
.تاليةمتمراتثلاث(مرضِ غير)بتقديروظيفيأداءتقويمعلىلحصولهالكفايةعدم-13
.الوفاة-14

:التقاعد
خدماتهوعنبهايعملال يالجهةفيخدماتهعنبيانلهيعدفإنهالموظفخدماتتنتهيعندما

عنالبياناهذإعدادويتم،جهةمنأكثرفيعملقدكانإذاالسابقفيفيهاعملال يالجهاتفي
لعزيزعبدابنسطامالأميرلجامعةيرسلثمالبيانتعدحيثبهايعملال يالجهةطريق

إلىعدهابيرسلمتكاملبيانصيغةفيووضعهالوزارةسجلاتضوءعلىومراجعتهلتدقيقه
تقلالواساعتباريةشخصيةذاتعامةمؤسسةوهيالاجتماعية،للتأميناتالعامةالمؤسسة

المملكةمدنو مناطقمختلففيالتأمينيةوالمظلةالاجتماعيةالحمايةتوفربحيثوإداري مالي
العاملةالبنوكأحدمعتتعاملكماأصحابهاإلىالتقاعديةالمعاشاتوصول عمليةلتسهيل
.طريقهعنالمعاشاتبصرف
.ريةالبشللمواردالتنفيذيةاللائحةضوءعلىالتقاعديةالموظفاستحقاقاتوتتحدد
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معلومات عامة
(انتهاء الخدمة)

الحالاتيف،(أشهرستةرواتبتعادل)خدمةنهايةمكافأةخدمتهتنتهيالذيللموظفيصرف
-:الآتية

.العملعنالعجزبسببالتقاعدعلىالإحالة-
.النظاميةالسنبلوغبسببالتقاعدعلىالإحالة-
.الوفاة-

.المبكردالتقاععلىيحالالذيللموظفأشهرأربعةرواتبتعادل)خدمةنهايةمكافأةوتصرف
بلوائحشمولةالمالوظيفيةالفئاتومكافأةالمكافأةهذه   بينالجمعيجوز لاالأحوالجميعوفي

 التنفيذيةولوائحهالمدنيةالخدمةنظاميعتبرال يخاصة
 
 جزءا

 
مكافأةتقللاأنعلىلها،مكملا

إذادنيةالمالخدمةبنظامللمشمولينالخدمةنهايةعنالوظيفيةالفئاتلهذهالخدمةنهاية
لهستحقةالمالعاديةالإجازةأياممنرصيدهعنالموظفويعوض،صرفهاشروطلديهمتوافرت
 تقاضاهأساس يراتبآخربحسب

 
:للآتيوفقا

عوضالصحي،العجزأوالوفاةبسببخدمتهانتهتإذا-1 .الرصيدكاملعنفي 
ضآخر،سببلأيخدمتهانتهتإذا-2  يو (وسبعيناثنين)علىيزيدلابمافيُعَو 

 
.الرصيدمنما

 الموظفيستحق،(أ)الفقرةفيوردبماإخلالودون 
 
 (ثمانينو مائة)علىيزيدلابماتعويضا

 
يوما

بتاري (350)رقمالوزراءمجلسقرارنفاذقبللهالمستحقةالعاديةالإجازاترصيدكاملمن
.ها03/07/1439

رهم،ذكالسابقالحالتينعدافيما-التعويضمجموعيتجاوز لاأنيجبالأحوالجميعوفي
 )وثمانينمائة)

 
.لهالمستحقةالإجازاترصيدكاملمنيوما
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جامعة الأمير سطام بن عبدالعزيز
ى  الإدارة العامة للموارد البشرية
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