
 التكليف
يستحسن الإشارة إلى المستند النظامي الذي ينظم التكليف 
وشروطه وهي لائحة التكليف المعدلة بقرار مجلس الخدمة المدنية رقم 

 هـ .18/1/1420( في  1/596) 
هــت لكليــف المتاــف بالقيــاظ بعمــر وايغــة علاــرو شــا رة فعــ   عو   

الإضـافة إلـى حكما  في جهة عمله عو  يرهـا عو بمهمـة ريـمية يـتا  ب
وايغته الأصلية عو بصغة )متغرغ( وذلـ  وفقـا  للوـروط والبـتابو الـتار ة 

 في لائحة التكليف .
 

 شروط التكليف بوظيفة أخرى : _1 
اشترطت لائحة التكليف عد ا  من الوروط التي يلزظ لتافرها عند 
التكليف على وايغة علارو من عهمها حسب ما نصت عليه الما ة 

 حة التكليف الموار إليها عع ه :الأولى من لائ
 _ عن يكتن هناك وايغة قائمة ومعتمدة في الميزانية .

 _ عن لكتن التايغة شا رة فع   عو حكما  وعن يكتن هناك حاجة لوغلها .
_ علا لكتن التايغة من التاائف التي يمكن عن يتم القياظ بها عن طريـ  

 لتزيع العمر .
لبة المتاف ومرلبة التايغة المكلف بها _ عن يكتن هناك لقارب بين مر

 بحيث لا يتجاوز الغرق بينهما مرلبتين بأعمالها .
 _ علا يكلف المتاف بأكثر من وايغة واحدة في وقت واحد .

_ علا يكتن هناك لجانس بين العمـر الأصـلي للمتاـف وععمـاو التايغـة 
 المكلف بها عو عن لتتافر لديه شروط شغلها .

لتكليف بعمـر التايغـة عـن يـنة لاـار  مقـر العمـر عمـا _ علا لزيد مدة ا
  الار مقر العمر فيترك للجهة .

_ علا يكلف المتاف المرقى لا و السنة الأولـى مـن لرقيتـه لاـار  مقـر 
 وايغته في ضت  المسافة المحد ة ل نتداب .

 _ متافقة المتاف على التكليف عو لحديده إذا كان لاار  مقر وايغته .
ــا بالنســبة  ــف شــا ليها 14 -15لوــا لي المــرلبتين )_ عم ــتم لكلي ( في

بتاـائف علاـرو او لكليــف مـتاغين بمرالـب عقــر بالقيـاظ بأعمـاو واــائف 
المرلبتين  الار الجهة بقـرار مـن الـتزرا  المختصـين عمـا إذا كـان يوـغر 
وايغة  ير مومتلة بسلم روالب المتاغين فيستأذن المقـاظ السـامي 

لمـا ور  بالمـا ة الثانيـة مـن لائحـة التكليـف قبر صدور قرار التكليف وفقا  
 يابقة الذكر .

 شروط التكليف في مهمة رسمية وهي :  _2 
 _ عن لكتن المهمة مؤقتة .1    
 _ وجت  لجانس بين عمر المهمة وعمر المتاف .2    



_ علا لزيد مدة التكليف عن ينة، وفقا  لما نصت عليه الما ة الرابعة 3    
 ر إليها عع ه .من ال ئحة الموا

 

 إجراءات التكليف :
 التكليف بأعمال وظيفة أخرى إلى جانب الوظيفة الأصلية داخل الجهة الإدارية : _1

 داخل الإدارة : -أ 
يقتظ المورف الإ اري بإيباح حاجة إلى لكليف عحد المتاغين لديه     

للقياظ بمهاظ وايغة علارو بالإ ارة نغسها مع لحديد ايم المتاف 
لبته وكذل  مسمى التايغة المرا  التكليف عليها يتا  كانت شا رة ومر

فع   عو حكما  مع إيباح مدة التكليف ويرفع مذكرة بذل  إلى رئيسه 
المباشر وبعد المتافقة على التكليف يتم إصدار التكليف بعد لتقيعه من 

 صاحب الص حية .

 خارج الإدارة )داخل الجهة الإدارية ( :  -ب 
ا عملية التكليف بطلب المورف الإ اري المتجت  بها التايغة لبد    

الوا رة بعد التنسي  مع الإ ارة التي بها المتاف المطلتب لكليغه 
وبعد المتافقة يكتب لإ ارة شؤون المتاغين بذل  لإعدا  التكليف 

 ولتقيعه من صاحب الص حية .
 

 التكليف بأعمال أخرى ) خارج الجهة الإدارية ( : -2
بعد القناعة لدو الجهة الإ ارية المتجت  بها التايغة الوا رة     

بالمتاف المرا  لكليغه عليها يتم إعدا  إحالة بالمتضتع إلى إ ارة 
شؤون المتاغين حيث لتم مراجعة مدو اكتماو شروط التكليف 
ومست اله ولعد شؤون المتاغين لاطابا  متجها  إلى الجهة التابع لها 

تافقة وبعد ورو  المتافقة يتم إعدا  قرار التكليف المتاف لطلب الم
 ويتقع من صاحب الص حية . 


