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 لائحة الأجازات                                           
 وتاريخ  1/1301الصادرة بقرار مجلس الخدمة المدنية رقم     

 هـ المبلغ بخطاب ديوان رئاسة مجلس الوزراء 16/2/1226    

 هـ  15/5/1226/ ب  وتاريخ 10531رقم             

 هـ 15/5/1226والمعمول بها  إعتباراً من تاريخ تبليغها في      
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 / ب70581رقم الصادر  :                    المملكة العربية السعودية                              
 75/5/7241 تاريخ الصادر:                ديوان رئاسة مجلس الوزراء                          

 )برقية(                                                
 
 

 –تعميم   -                                               
 
 

 الملكي ولي العهد ونائب رئيس مجلس الوزراءصاحب السمو
 حفظه الله          ورئيس الحرس الوطني                                                          

 
  8نسخة لكل وزارة ومصلحة حكومية 

 8وعلى كل جهة ابلاغ الجهات التابعة لها أو المرتبطة بها                              
 8نسخة للامانة العامة لمجلس الخدمة المدنية

 
دمسة أبعث لسموكم الكريم طيه نسخة من خطاب معالي وزير الخدمة المدنية  وعضو مجلسس الخ

هـ المشار فيه إلى ان مجلس الخدمة المدنية 74/5/7241/ م خ وتاريخ 250/241المدنية  رقم 
اطلع  على  التعديلات  التي اقترحت  وزارة الخدمة المدنية  إدخالها  على  بعض مواد  اللوائح 

مى  ) لائحة وإفرادها  في لائحة مستقلة تس 8التنفيذية لنظام الخدمة المدنية  المنظمة  للأجازات 
 هـ القاضي  بما71/4/7241( وتاريخ 7/7801,  واتخذ حيال ذلك قراره رقم )88الاجازات ( 

  -يلي : 
 
 8الموافقة على ) لائحة الإجازات ( وفقاً للصيغة المرفقة بالقرار  أولاً:  
 8ء : يسري العمل بهذه اللائحة من تاريخ تبليغها من قبل ديوان رئاسة مجلس الوزراثانياً   

 88وحيث تمت الموافقة الكريمة على ما انتهى مجلس الخدمة المدنية بهذا الشأن      
 ,,8أرجو التكرم بالأمر بإكمال اللازم بموجبه وتقبلو سموكم خالص تحياتي وتقديري            

 
 

 بن عبد العزيز عبد العزيز بن فهد                                                                   
  رئيس ديوان رئاسة مجلس الوزراء                                                                  

 
 
 
 
 

                                                   



 هـ71/4/7241وتاريخ  7/7801قرار مجلس الخدمة المدنية رقم                     
 
 

 ربية السعودية المملكة الع
 مجلس الخدمة المدنية  

 الامانة العامة        
 
 
 صاحب السمو الملكي رئيس ديوان رئاسة مجلس الوزراء                              حفظه الله  
 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته:
قرار( الذي إتخذه يطيب للامانة العامة لمجلس الخدمة المدنية أن تعرض لأنظار سموكم ) ال     

مر السامي هـ المعتمد بالأ71/4/7241( وتاريخ 7801/241المجلس الوارد في المحضر رقم )
 هـ وهو كما يلي :9/5/7241/ م ب( وتاريخ 1205البرقي رقم 

 

 هـ71/4/7241( وتاريخ 7/7801القرار رقم )                       
 
 ن مجلس الخدمة المدنية :إ
) ب( من  المادة) التاسعة( من نظام مجلس الخدمة المدنية  الصسادر بالمرسسوم  بناء على الفقرة 

 هـ 78/1/7091( وتاريخ 20الملكي رقم )م/ 
جازات المعد بناء على ما ورد في المادة )ثانياً( من الأمر وبعد الاطلاع على مشروع لائحة الأ 

على النظام الاساسي للحكم التي هـ  الصادر بالموافقة 41/0/7274( وتاريخ 98الملكي رقم ) أ/
وامر  والقرارات   بما يتفق  مع النظام  المشار اليه وسعيا نحو تقضي  بان تعدل  الانظمة  والأ

 8مراجعة كافة القواعد النظامية  واقتراح ما يرى ملاءمة تعديله 
عل بعض مواد  وبعد الاطلاع على التعديلات التي اقترحت  وزارة الخدمة المدنية ادخالها       

( 40/45(الى )40/7اللوائح التنفيذية لنظام الخدمة المدنية المنظمة للاجازات  وهي المواد من )
مواد لم  1في حين بقيت  8مادة منها  79حيث رؤي ادخال تعديلات على  8( ماده 45وعددها )

 8مجلس يطرأ عليها تعديل  واقتراح اضافة عدد من المواد من قبل اللجنة التحضيرية لل

هـ  74/78/7242وتاريخ  7988وبعد الاطلاع على محضر توصية اللجنة التحضيرية رقم     
وعلى  8وعلى آراء  ومقترحات اصحاب المعالي اعضاء المجلس حيال   التعديلات المقترحة   

رأي كل من ) معالي وزيرالخدمة المدنية وعضو المجلس (  و )  معالي الدكتور مطلب النفيسه 
الدولة عضو مجلس الوزراء  وعضو المجلس (   حيال مواد مشروع اللائحة  وصياغتها  وزير

جريت حول قواعدها  وآراء اصحاب المعالي اعضاء أصياغة قانونية في ضوء الدراسات التي 
 8هـ 42/4/7242الذي تم بناء على توجيه المجلس خلال اجتماعه  بتاريخ  8المجلس 

/ م ب (  وتاريخ 1/7188مر السامي الكريم  رقم  )ى  ما تضمنه الأوبعد الاطلاع  عل          
دراج إنه من الملائم أو 8جازة رسمية  أن يكون اليوم الوطني يوم أهـ  المتضمن  4/77/7245

 8ذلك مادة في مشروع اللائحة 

الي ليها كل من معإنتهى إجازات وفقا للصيغة التي وبعد الاطلاع على مواد مشروع لائحة الأ   
 وعلى مذكرة العرض  رقم  8وزير الخدمة المدنية   ومعالي الدكتور مطلب بن عبد الله النفيسة  

                                                                



مانة العامة للمجلس المشتملة على المعلومات عدتها الأأهـ  التي 77/4/7241(  وتاريخ 0110)
            -وضوع المتوفرة عن الم

 يقرر مايلي:                                        

 8الموافقة على ) لائحة الأجازات ( وفقاً للصيغة المرفقة  -اولاً 

 8يسري العمل بهذه اللائحة من تاريخ تبليغها من قبل ديوان رئاسة مجلس الوزراء  -ثانياً 

ما ترونه نحو تبليغ هذا القرار واللائحة المرفقة به تخاذ إمانة العامة تفضل سموكم بوترجو الأ  
 8وراق المتعلقة بالموضوعوبرفقه كامل الأ  8لكافة الجهات الحكومية للعمل بها 

 وتفضلوا  سموكم بقبول خالص تحياتي واحترامي ,,,     

 

 يرالخدمة المدنيةوز                                                                              

 وعضو مجلس الخدمة المدنية                                                                             

 محمد بن علي الفايز                                                                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                  



 الفهرس                                                 

 

 ارقام المواد                 الموضوع                          

 المادة الاولى               الاجازة العادية ومددها

 المادة الثانية                 ضم الاجازات العادية الى بعض للتمتع بها فيما بعد

الاجسسازة العاديسسة للعسساملين فسسي حقسسل التسسدريس ) العطلسسة 
 الصيفية( وكذلك اجازة نصف العام

 المادة الثالثة               

 المادة الرابعة                اجازة اليوم الوطني للمملكة 

 الخامسةالمادة                التعويض عن الاجازات العادية عند انتهاء الخدمة

جواز احتساب مدة السجن الذي لايستوجب الفصل مسن 
 الاجازة العادية

 المادة السادسة               

 المادة السابعة               اجازة عيدي ) الفطر والإضحى(

 المادة الثامنة                المدد التي لاتحتسب عنها اجازة عادية

 المادة التاسعة               اجازة الامتحان الدراسي

 المادةالعاشرة               الاجازة الاضطرارية

بسسدون سسسبب العمسسل اوبسسسبب العمسسل   -الاجسسازة المرضسسية
والغيساب بسسبب الغسسيل  –والعجز الصحي عسن العمسل 

 8وصسسرف راتسسب الاجسسازة المرضسسية مقسسدماً  8الكلسسوي 
 وعدم استرداد الراتب في حالة الوفاة

 مادةالحادية عشرةال              

 المادة الثانية عشرة              

علاج الموظف في الداخل او الخارج وضرورة وجسود 
مرافق له وكيفية معاملته وصرف النفقسات مسن ميزانيسة 

 وزارة الصحة

 المادة الثالثة عشرة              

اصدار لائحة تنظيم مسنح الاجسازات المرضسية مسن قبسل 
 ة بالاتفاق مع جهات الاختصاصوزارة الخدمة المدني

 المادة الرابعة عشرة             

 المادة الخامسة عشرة              اجازة المرافقة للمريض سواء كانت ام او ولي امر

جسسواز التمتسسع بالاجسسازة العاديسسة اثنسساء او بعسسد الاجسسازة 
 المرضية

 المادة السادسة عشرة            

الحصول عليها وقيام الجهسة الاجازة الدراسية وشروط 
وكسذلك عسدم  8الادارية بمتابعة دراسة المجساز دراسسيا 

الاستفادة من مدة الدراسة في التعيسين او الترقيسة اذا لسم 
 8يتحقق الغرض منها

 المادة السابعة عشرة            

 المادة الثامنة عشرة             

 المادة التاسعة عشرة            

 المادة العشرون             تثنائية ومسسسدتها وكسسسذلك مرافقسسسة السسسزوج الاجسسسازة الاسسسس



 للدراسة او العمل في الخارج

 المادة الحادية والعشرون              اجازة عدة الوفاة

اجازة الوضع للموظفسة وكسذلك اجسازة الامومسة وجسواز 
 التعاقد على وظيفتها بالساعة

 المادة الثانية والعشرون            

 المادة الثالثة والعشرون             السماح بالتغيب للمشاركة في اعمال الاغاثة

 المادة الرابعة والعشرون             اجازات الرياضيين

 المادة الخامسة والعشرون             اجازات الادباء

الدوام في العطل الرسمية والأعياد وجواز استبدال أيام 
 العطل بأيام أخرى

 المادة السادسة والعشرون            

 

حسسسم ايسسام الغيسساب مسسن رصسسيد الموظسسف مسسن الاجسسازات  
 وكذلك تجميع ساعات التأخر وحسمها من الاجازات

 المادة السابعة والعشرون            

تنظسيم رصسسيد الموظسف مسسن الاجسازات عنسسد انتقالسه مسسن 
نظسسسام السسسى آخسسسر واختصسسساص وزارة الخدمسسسة المدنيسسسة 

 ظيم لذلك باصدار تن

 المادة الثامنة والعشرون            

جسسواز قطسسع اجسسازة الموظسسف العاديسسة او الاسسستثنائية فسسي 
حالسسة اسسستحقاقه لأجسسازة مرضسسية او وضسسع اوعسسدة وفسساة  
وكسسسسذلك قطسسسسع الاجسسسسازة الاسسسسستثنائية لغسسسسرض مرافقسسسسة 

 المريض

 المادة التاسعة والعشرون           

                         ============================ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                               



 

 

 

 

 

 

 لائحة الأجازات                                     

 الصادرة بقرار مجلس الخدمة المدنية              

 هـ  والمعمول بها من 71/4/7241( وتاريخ7/7801رقم ) 

 المعدلة بقرار مجلس هـ75/5/7241ي تاريخ تبليغها ف    

 هـ71/7/7249( وتاريخ 7/7405الخدمة المدنية رقم )       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                 

 

 



 بسم الله الرحمن الرحيم                                                    

     

                                                                            حةالاجازات لائ                         

 :المادة الأولى

( يوماً عسن كسل سسنة مسن سسنوات 01وثلاثون )ستة  يستحق الموظف أجازة عادية مدتها - أ
ويجسوز صسرف راتبهسا مقسدماً اذا كانست  ,خدمته براتب كامل حسب آخر راتب تقاضاه  

جسازة سسنوياً سسواءً لإويسرخص لسه بهسذه ا 8ازة التي سسيتمتع بهسا )شسهر ( فسأكثرمدة الاج
لفترة واحدة أو على فترات على الا تقسل فتسرة التمتسع عسن خمسسة أيسام  ولا يجسوز تمديسد 
الاجازة أكثر من مرة واحدة , ولا يؤجسل  التمتسع بهسا اكثسر مسن ثسلاث سسنوات ,  وعلسى 

( يوماً خلال ثسلاث سسنوات  وعلسى 01الا يقل عن) الموظف التمتع بأجازته السنوية  بم
الادارة إتاحسسة الفرصسسة  للمسسوظفين التمتسسع بأجسسازاتهم السسسنوية مسسن خسسلال وضسسع برنسسام  

  8سنوي لذلك يتمشى مع مصلحة العمل

إذا تقدم الموظف بطلب التمتع بالأجازة العادية فعلى الجهة صاحبة الصسلاحية الموافقسة   - ب
( يومساً 98لها تأجيل التمتع بها لحاجة العمل بما لايتجساوز) , ويجوزعليها وعدم رفضها

من التاريخ السذي حسدده الموظسف فسي طلسب الإجسازة علسى أن تتخسذ الجهسة مسا يلسزم نحسو 
تأمين من يقوم بعمله خسلال فتسرة الإجسازة , وإذا لسم يتقسدم الموظسف بطلسب هسذه الإجسازة 

وإبلاغه بالقرار , وأن عليه التمتع فعلى الجهة إصدار قرار بمنحها له دون الرجوع إليه 
بها وإلا سقطت مدتها من رصيده من الأجازات العادية , ولا يجوز له فيما بعد المطالبة 

 (7)8بالتمتع بها أو التعويض عنها في نهاية الخدمة 

 المادة الثانية:

زات التي يجوز ضم الاجازات العادية  بعضها إلى بعض بشرط أن لا تزيد مدة أو مدد الإجا    
يتمتع بها الموظف  في السنة الواحدة عن  تسعين  يوماً وإستثناءً  من ذلك  يجوز للموظف الذي 

( عامأ  فأكثر 58( عاماً كحد أدنى أو بلغ من العمر )45بلغت خدمته المحسوبة لغرض التقاعد )
خسلال السسنة يومساً ( 748التمتسع برصسيده مسن الإجسازات العاديسة المسستحقة لسه علسى الا تتجساوز )

  8الواحدة

 المادة الثالثة:

تعتبر العطلة الصيفية للعاملين في حقل التدريس والمشرفين التربويين  والمشرفات التربويات    
جازة العادية المنصوص عليها  في المادة  )الأولى(  من هذه اللائحة  , ويجوز للجهة بمثابة  الأ

م تتعلق بعمله أثناء الاجازة على الا يقل  ما يتمتع المختصة تكليف العامل في حقل التدريس بمها
به منها عن ستة وثلاثين ) يوماً(  ,  وتحدد وزارة الخدمة المدنية بالإشتراك مع الجهة التعليمية 

  (4)8المختصة فئات الوظائف التي يعتبر شاغلوها عاملين في حقل التدريس ومدد أجازتهم 

ملين في مجال التدريس والمشرفين التربويين  والمشرفات ويجوز للجهة المختصة السماح للعا  
التربويات بالتغيب عن العمل الأيام التي تحسدد لأجسازة مسا بسين الفصسلين الدراسسيين بإسستثناء مسن 

 8ترى الجهة المختصة إستمرارهم في العمل فيكون عن طريق التناوب بينهم 



حيسث يعمسل  هـ 79/1/7204وتاريخ  7/7147لخدمة المدنية رقم بموجب قرار مجلس ا)الأولى (  دةتم تعديل الما –( 7)
)الثالثسة( حسسب مسا ورد بقسرار مجلسس الخدمسة المدنيسة رقسم  هسـ كمسا تسم تعسديل المسادة 4/9/7204به مسن تساريخ تبليغسه فسي 

فسسي هسسـ  المعمسسول بسسه إعتبسساراً مسسن تسساريخ تبليغسه مسسن قبسسل ديسسوان رئاسسسة مجلسسس السسوزراء 71/7/7249( وتساريخ 7/7405)
 8هـ75/0/7249

سبق ان تمت دراسة موضوع من يعتبرون عاملين في حقل التدريس بين وزارة المعارف ) وزارة التربية والتعليم  -  (4)
حاليسسساً(  بموجسسسب المحضسسسر المبلسسسغ بخطسسساب معسسسالي رئسسسيس السسسديوان رقسسسم  -حاليسسساً(  والسسسديوان ) وزارة الخدمسسسة المدنيسسسة –

  -انتهت الدراسة الى:هـ  حيث 0/1/7090وتاريخ  78/07195

أن العاملين في حقل التدريس هم من يرتبط عملهم بشكل كلي اوجزئي بالعام الدراسي  ويعملسون فسي المسدارس  بغسض  -7
 كانت أعمال تعليمية او غيرها النظر عما يؤدونه من اعمال  وعما إذا 

–المشسرفون  –نحصسر فيمسا يلسي: ) المدرسسون أن الفئات العاملة بالمدرسة أياً كانست مرحلتهسا ونسوع تخصصسها ت -4     
 –الكتبسسة  –أمناءالمسسستودعات  –المحاسسسبون  –أمنسساء المكتبسسات  –المراقبسسون  –محضسسروا المعامسسل  -السسوكلاء –المسسدراء 
 8المستخدمون( –الحراس 

  -: بناء على ذلك  اتفق على ما يلي  -0

عتبر لهم بمثابة الاجازة العادية لان طبيعسة اعمسالهم  لا تتطلسب يتمتع المدرسون والمشرفون بكامل العطلة الصيفية وت   -أ 
 8وجودهم اثناء العطلة 

المسسدراء والسسوكلاء  ومحضسسرو المعامسسل  والمراقبسسون فنظسسراً لان عملهسسم يقضسسي بضسسرورة وجسسودهم او بعضسسهم فسسي  -ب 
الصيفية باجازة لا تزيد عسن خمسسة  المدرسة خلال العطلة الصيفية او بعضها وبناء عليه فان هؤلاء يتمتعون خلال العطلة

 8واربعين يوماً ولاتقل عن ثلاثين يوماً 

مناء المكتبات التي لم يسستقر وضسعها أبالنسبة لبقية الفئات فعلى الرغم من ان وظائفهم ادارية بحته ) باستثناء وظائف   -ج
ا المحضر ولأنهم ملزمون بالتمتع باجازتهم خلال ولى  من  هذبعد(   الا انه انطلاقا  من المبدأ المنوه  عنه  في  الفقرة الأ

العطلة الصيفية , كما ان مسؤلياتهم تتقلص خلال العطلة الصيفية فان اللجنة توصي أن يتمتع هؤلاء خلال العطلة الصيفية 
ثين يوماً  ولا باجازة لا تزيد  عن خمسة واربعين يوماً   ولا  تنقص عن ثلاثين يوماً بالنسبة  للموظفين ولا  تزيد عن  ثلا

تنقص عن  خمسة عشر يوماً  بالنسبة للمستخدمين  باستثناء  حارس  المدرسة فيمنح اجازته في أي وقت من السنة حسب 
 8ظروف العمل 

بالنسبة  لمعالجة  وضع  منسوبي  مراكز الدراسات التكميلية  فنظرًا لأن وضعها مؤقت  فيترك أمر معالجة  أمرهسا    -2
 8للوزارة

ج( من الفقرة  الثالثسة مسن هسذا المحضسر الا تتمتسع  –نه من الضروري بالنسبة للفئات الأخرى المحددة بالفقرتين ) ب ا -5
 8باجازتها الا بالتناوب ضماناً لسير العمل بالمدرسة ويترك تحديد الفئات التي تتناوب فيما بينهسا لادارات التعلسيم بالمنساطق

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

                                                   

 المادة الرابعة:

ول من الميزان مطلع السنة الهجرية الشمسية يعتبر اليوم الوطني للمملكة  والذي يوافق اليوم الأ
 8سبتمبر من السنة الميلادية إجازة رسمية  40الموافق 

فاذا وافق هذا اليوم  ) يوم الجمعة (  فيعوض عنه بيوم السبت الذي بعده , واذا وافق ) يوم      
الخميس ( فيعوض عنه بيوم الإربعاء الذي قبله , وفيما عدا ذلك لا يعوض الموظف  عن اجازة 

 8هذا اليوم 

من يوم الخميس فإن أما اذا وافق اليوم الوطني ) يوم الثلاثاء(  وكانت عطلة أحد العيدين تبدأ    
 8عطلة العيد تبدأ من بداية اليوم الوطني



 المادة الخامسة:

يعوض الموظف عن رصيده من الاجازات العادية المستحقة بعد إنتهاء خدمته حسب آخر راتب 
 تقاضاه وفقاً للترتيب التالي: 

 8ازاتإذا إنتهت خدمته بسبب الوفاة او العجز الصحي فيعوض عن كامل رصيده من الاج -أ

فيمسسا عسسدا الحسسالتين المنصسسوص عليهمسسا  فسسي الفقسسرة )أ( مسسن هسسذه المسسادة إذا انتهسست خدمسسة  -ب 
(  يومساً  مسن الاجسازات العاديسة  أو علسى 708الموظف فلا يعوض عن اكثر من مائة وثمسانين )

 مدة الأجازة التي  يسستحقها وقست  نفساذ  نظسام المسوظفين العسام  الصسادر بالمرسسوم  الملكسي رقسم  
 8هـ أيهما أكثر7/4/7097(  وتاريخ 5)م/

 المادة السادسة: 

إذا حكم على الموظف  بالسجن  الذي لا يستوجب الفصل  حسبت  بناء على رغبته المدة التي   
 8يقضيها في السجن كلها أو بعضها من أجازاته العادية أو الإستثنائية  المستحقتين له

 المادة السابعة:

فطر ببداية اليوم الخامس والعشرين من شهر رمضان وتنتهي بنهاية اليوم ال عيدتبدأ عطلة      
  8الخامس من شهر شوال 

وتبدأعطلة عيد الأضحى ببداية اليوم الخامس من شهر ذي الحجة وتنتهي بنهاية اليوم الخامس   
 8عشر من الشهر نفسه

الاجازة الأسبوعية السابقة لذلك         فإذا كانت بداية أحد العيدين هي يوم الأحد فتبدأ العطلة ببداية   
وإذا كانت  نهاية عطلة  أحد العيدين هي  يوم الثلاثاء  فتنتهي العطلة  بنهاية العطلة  الأسبوعية 

 8التالية

 المادة الثامنة:

 جازة العادية:حتساب الأإلا تدخل المدد التالية في 

 8جازة الإستثنائيةمدة الأ -7

 8ي حال الإدانة مدة كف اليد وما في حكمه ف -4

 8جازة الدراسية مدة الأ -0

 8مدة الإعارة -2

 8مدة غياب الموظف بدون سند نظامي  -5

المدة التي يقضيها الموظف في السجن وفقاً لحكم المادة )السادسة ( من هذه اللائحة ولا   -1
حتسبت منها بناء على رغبته  ما أجازاته العادية إذا أيدخل في ذلك المدة المستقطعة من 

  8في السجن يقضيه 



مدة الإبتعاث للدراسة في الخارج أو الإيفاد للدراسة في الداخل أو التدريب الذي يتخلله  -1
 (7)8إجازة لاتقل مدته عن ) شهر( في الداخل أو الخارج

 المادة التاسعة:

متحان الدراسي بشرط للموظف الحق في التغيب عن عمله براتب كامل المدة اللازمة لأداء الإ  
 8ا يثبت أدائه الإمتحان ومدتهأن يقدم م

 

بموجب  هـ المبلغ11/11/1541وتاريخ  1/1541( بموجب قرار مجلس الخدمة المدنية رقم 7) الفقرةإضافة تم  (1)

 1هـ11/11/1541/ ب وتاريخ 57841خطاب ديوان رئاسة مجلس الوزراء رقم 

 المادة العاشرة:

سباب طارئة مدة اقصاها خمسة أيام يجوز للموظف بعد موافقة رئيسه أن يتغيب براتب كامل لأ 
 8خلال السنة المالية الواحدة

 المادة الحادية عشرة:

يستحق الموظف إجازة مرضية  في مدة أربع سنوات  لا  تتجاوز سنتين وفق الترتيب  - أ
التالي : ) ستة أشهر براتب كامل وستة أشهر بنصف الراتب وستة أشهر بربع الراتب 

تحتسب  بداية  الأربع سنوات  من تاريخ  بداية  الاجازة وستة أشهر بدون راتب  (  و
المرضية , أما إذا كان الموظف مصاباً  بأحد الأمراض الخطيرة  التي يحددها الطبيب 

الإستشاري المتخصص  فيستحق  إجازة  مرضية  خلال أربع  سنوات  وفق  الترتيب  
ب وثلاثة أشهر  بربع الراتب  التالي :  )  سنة براتب كامل  وثلاثة  أشهر بنصف الرات

 8وستة اشهر بدون راتب (  ويبدأ تحديدها من تاريخ إنقطاعه عن العمل 

لدى الموظف مرضاً  خطيراً أثناء  حصوله على الاجازة المرضية عدلت من     وإذا تقررأن   
 8تاريخ بدايتها وفقاً للإجازة المستحقة 

ر طبي  وفق  ما نصت عليه  لائحة تقارير منح ويكون إثبات  الإجازة المرضية  بموجب تقري
 8الاجازات المرضية

يسسستحق الموظسسف السسذي يتعسسرض لإصسسابة أو مسسرض يمنعسسه مسسن أداء عملسسه بصسسفة مؤقتسسه   -ب 
جسازة أ  –الإصابة  أو المرض بسبب تأدية العمل  ودون خطأ  متعمد من الموظسف    وتكون 

جسسازة المرضسسية مسسل وذلسسك بسسدلاً مسسن الأمرضسسية لا تتجسساوز مسسدتها ) سسسنة ونصسسف ( براتسسب كا
المنصوص عليها في الفقرة )أ( من هذه المادة  ,  ويتم تحديد ذلك بموجب تقرير طبي وفق ما 

او لسم فإذا لم يبرأ الموظف مسن إصسابته   8 جازات المرضية نصت عليه لائحة تقارير منح الأ
الهيئة الطبية العامة لتقرر مسا مره على أيشف من مرضه بعد إنتهاء المدة المشار اليها يعرض 

إذا كان عاجزاً عن العمل أو تمديد أجازته مدة او مدداً  لاتزيد عن سنة ونصف  ويصسرف لسه 
 8في هذه الحالة نصف الراتب 

إذا لم يتمكن الموظف من مباشرة عمله  بعد إنتهاء إجازته المرضية المحسددة  فسي الفقسرتين   -ج
 8لصحي عن العمل السابقتين تنهى خدماته لعجزه ا



جازة المشار إليها في الفقسرة  )أ(  مسن يستحق الموظف المصاب بفشل كلوي إضافة على الأ  -د
يام التي يتم  فيها إجراء الغسيل له  للتنقية الدموية بموجسب  جازة براتب كامل عن الأأهذه المادة 

 8تقرير من الجهة الطبية التي تتولى علاجه

 المادة الثانية عشرة:

جازة المرضية عن شهر فإذا تقل مدة  الأ جازة المرضية مقدماً بشرط  الاا يصرف راتب الأ     
 8جازته فلا يسترد منه ما صرف لهأ توفي المريض أثناء

 

 

 المادة الثالثة عشرة : 

إذا قررت الهيئة الطبية العامة ضرورة معالجة الموظف المصاب بسبب العمل خارج المملكة    
المدة اللازمة لعلاجه وتصرف له نفقات سفره , أما نفقات العلاج فتصرف له لفترة فتقوم بتحديد 

لا تتجاوز سنة ونصف ولا يجوز تمديد هذه المدة إلا بموجب تقريرطبي من الهيئة الطبية العامة 
                                                   8ولمدة مماثلة فقط 

ورة وجود مرافق للمريض أو كان المرافق محرماً شرعياً للمريضة وإذا رأت الهيئة الطبية ضر
فيصرف للمرافق نفقات السفر ونفقات الإقامة بقدربدل الانتداب المقرر لموظفي المرتبة السادسة 
إذا انتدبوا للبلد الذي تقررالعلاج فيه ,  ويسري حكم الفقرة السابقة على الموظف المريض الذي 

رورة علاجه في بلد غير التي يقيم بها في الداخل  وضرورة وجود مرافق تقرر الهيئة الطبية ض
   8وتصرف المبالغ المنصوص عليها فيما سبق من ميزانية وزارة الصحة  8له 

 المادة الرابعة عشرة:

تنظم عملية منح الأجازات المرضية وإصدار التقارير الطبية وإعتمادها في الداخل والخارج     
 (*)8ها وزارة الخدمة المدنية بالإتفاق مع الجهات المختصةوفق لائحة تصدر

 المادة الخامسة عشرة:

في الحالات التي يضطر فيها الموظف إلى مرافقة أحد أقربائه لعلاجه أو الأم إذا رغبت في      
يسمح لكل  –مرافقة طفلها  الذي لا يتجاوز عمره سبع سنوات علاوة  على مرافق الطفل وأمه  

 متع برصيده من الأجازات العادية ,  فاذا زادت المدة اللازمة للمرافقة  على ما  يستحقهمنهم الت
من الأجازات العادية  فيسمح له  بالغياب  ويعامل عن المدة الزائدة  وفقاً للفقرة  )أ(  مسن المسادة 

 )الحادية عشرة ( من هذه اللائحة حسب ما تحدده التقارير الطبية بشرط  :

ريض أحد أولاد الموظف أو زوجته  أوزوج الموظفة  أو من يعول  من والديه أن يكون الم - أ
أو إخوانه ,  ويجوز لوزير الخدمة المدنية الإعفاء من هذا الشرط في الحالات التي يضطر 

 8فيها الموظف إلى مرافقة أحد أقربائه دون أن يكون العائل الوحيد له

يعال  في الخارج أو مدير المستشفى وأحد أطبائه أن تقررالهيئة الطبية العامة بالنسبة لمن   - ب
لمن  يعال  في الداخل  ضرورة  وجود مرافق  للمريض والمدد  المقررة للعلاج أو  يكون 



الموظف  محرماً شرعيا ً لمريضة  تعال   في الخارج  أو  في بلد غير التي  تقيم  بها  في 
  8الداخل

 المادة السادسة عشرة:

 8أن يطلب التمتع بأجازاته العادية أثناء أو بعد  أجازته المرضية يجوز للموظف      

 

سسسبق ان أصسسدرت وزارة الخدمسسة المدنيسسة بالاتفسساق مسسع الجهسسات المختصسسة )لائحسسة تقسسارير مسسنح الاجسسازات المرضسسية   (*)
 8ـه7/0/7240وتاريخ2820هـ وتم تعديلها فيما بعد برقم 41/7/7277وتاريخ 4741بموجب قرار الوزارة رقم 

                                                                                                                         

 

 المادة السابعة عشرة :

يجوز أن يمنح الموظف أجازة دراسية بدون راتب إذا كان يحمل مؤهلاً علمياً لا يقل عن إتمام 
 يعادلها بشرط  : المرحلة الثانوية أو ما 

  8أن يكون قد أمضى في الخدمة )ثلاث سنوات ( ولا يقل تقويم أدائه الوظيفي عن تقديرجيد -7

                                                                                                                         8أن يكون لموضوع دراسته علاقة بالعمل في الجهة التي يعمل بها  -4

 المادة الثامنة عشرة:

على الجهة الحكومية التابع لها الموظف الممنوح أجازة دراسية متابعة سير دراسته وإذا إنقطسع  
عن الدراسة أو تعثر فيها جاز للجهة قطع أجازته  ,  كما يجوز للموظف إذا دعت ظروفه قطسع 

 8قة جهة عمله الأجازة والعودة الى عمله  بشرط مواف

 المادة التاسعة عشرة:

إذا لم يتحقق الغرض الذي من أجله منحت الأجازة الدراسية فلا تحتسب مدة الأجازة الدراسسية   
 (7) 8لإغراض التعيين أو الترقية

 

 المادة العشرون:

الموظف لأسباب تقبلها الجهة أجازة إستثنائية بدون يجوز بقرار من الوزير المختص منح       
راتب لا تزيد مدتها على سنة خلال خمس سنوات سواء  كانت لفترة متصلة  أو لفترات متفرقسة 
ولوزير الخدمة المدنية  تمديدها لمدة أو لمدد لا تزيد على سنة أخرى, على أنه بالنسبة للموظفسة 

 هةالسعودية التي ترغب في مرافقة زوجها أو من يعولها شرعاً إلى الخارج  تمنح بقرار من الج

التي تتبعها  إجازة إستثنائية  بدون راتب وذلك بقدر مدة المرافقة و بحد اقصى لا  يتجاوز عشر 
سنوات متصلة أو منفصلة طوال  الحياة الوظيفية  ,  ويعامل زوج المبتعثة للدراسة في الخسارج 

 8أو أحد محارمها الشرعيين إذا كان من موظفي الخدمة المدنية وفق هذه القواعد
 



 دة الحادية والعشرون :الما
 

 8تستحق الموظفة أجازة لفترة عدة الوفاة براتب كامل  
 
 

هـ وحدد مدد الاجازات الدراسية التسي تحتسسب لاغسراض 0/0/7284وتاريخ  128سبق ان صدر قرار مجلس الخدمة المدنية رقم ( 7)
سسنوات للدراسسات الجامعيسة بصسفة عامسة  2و 8لثانوية العامة سنوات للدبلوم المتوسط بعد ا 0بالنسبة للدارسين بالداخل =   – 8التقاعد 

سسنوات  0بالنسسبة للدارسسين بالخسارج =  و   -سسنوات للسدكتوراه  0و    8سنوات للماحسستير  0  8عدا الطب فتحتسب لهم ست سنوات
سسسنوات  1و 8الجامعيسسة العلميسسة سسسنوات للدراسسسات  1للدراسسسات الجامعيسسة النظريسسة ,  وسسسنوات  5و  8للسسدبلوم المتوسسسط بعسسد الثانويسسة 

 8سنوات للدكتوراه 2سنوات للماحستير  و 0  8لدراسة الطب  بما في ذلك  فترة دراسة اللغة 

 
 
 

 المادة الثانية والعشرون :
 

 8( يوماً 18تستحق الموظفة أجازة وضع بكامل الراتب مدتها  ) - أ

لى فترة أو فترات أجسازة إذا رغبت الموظفة التفرغ لرعاية مولودها فيجوز لها الحصول ع - ب
أمومه مدتها ) ثلاث سنوات (  كحد أعلى طوال خدمتها في الدولة بربسع الراتسب بعسد نهايسة 

يقل ما  يصرف  لها  عسن  أجازة الوضع  الواردة  في الفقرة  )أ( من هذه المادة  , على الاا 
 -ريال شهرياً , وذلك وفق الضوابط التالية: (7588ألف وخمسمائة )

 8ن منح هذه الأجازة للموظفة خلال الثلاث سنوات الأولى من عمر الطفل أن يكو -7
( يومساً مسن تساريخ تقسديم 18للجهة الإدارية تأجيل منح هذه الأجازة لمدة لا تتجاوز) -4

الطلب إذا إقتضت مصلحة العمل ذلك , ويجوز تمديد فتسرة الأجسازة بشسرط موافقسة 
 8إليهالجهة الإدارية في نطاق حدها الأعلى المشار 

ألا تقل  مدة هذه الأجازة للمعلمة عن فصل دراسي وإستثناء من ذلك يجسوز منحهسا  -0
  (7)8هذه الأجازة بقية الفصل بشرط أن تكون متصلة بأجازة الوضع 

ة (  الممنوحة  أجازة أمومه  وفق  قرار مجلس الخدمة       ويجوز التعاقد  على  وظيفة  ) المدرسا
 (4)8هـ 42/7/7247خ ( وتاري7/111المدنية رقم )

 
 

  
 
( 7/7405( حسب  ما ورد بقرار مجلس الخدمة المدنيسة رقسم )44( تم وضع الفقرتين )أ( و)ب( من المادة )7) 

  8هـ 75/0/7249هـ المعمول به إعتباراً من 71/7/7249وتاريخ 
                                                                 

هـ على أنه) يجوز 42/7/7247وتاريخ  7/111جلس  الخدمة المدنية المشار إليه أعلاه رقم نص قرار م (4) 
التعاقد على وظيفة المعلمة التي تمنح أجازة إستثنائية بسدون راتسب خسلال   -بصفة إستثنائية  –للجهات التعليمية 

مة الممنوحسة اجسازة إسستثنائية بواسسطة عدم إمكانية تأدية عمل المعل -فترة الاجازة  وذلك بالشروط التالية:      أ
الا يقل المؤهل الدراسي للمعلمة المتعاقد معهسا عسن المؤهسل   -ب     8المعلمات الموجودات على رأس العمل  

الا يتم التعاقد مع ) المعلمة البديلة( إلا إذا كانت مدة الاجازة الإسستثنائية شسهرين   -جـ 8المطلوب لشغل الوظيفة
كون التعاقد مع الخريجات ممن هن على قوائم الإنتظار في المفاضلة ويكون ذلسك وفسق ترتيبسات أن ي -د 8فأكثر

الاتقطع المعلمة الممنوحة اجازة إسستثنائية إجازتهسا    -هـ 8يتفق عليها بين وزارة الخدمة المدنية وتعليم البنات  
) المعلمة البديلة ( حتماً بإنتهاء مدة العقسد  يجب ان تنتهي العلاقة التعاقدية مع  -و      8قبل شهرين على الأقل 

ما لم يتم التعاقد معها مرة أخرى في  هذه المدرسة  أوغيرها  والا يتاح  لها الإستمرار كـ )معلمة ( وفق قواعد 
  8العمل بالساعة باي حال من الأحوال 



بق على المتعاقسد معهسن جميسع الضسوابط التعاقد مع المعلمة البديلة يتم وفقاً لقواعد العمل بالساعة وتط ملاحظة: 
والقرارات  الصادرة  على قواعد  العمل بالسا عة  حيث ان التعاقد مع المعلمات قد تم استثناءه من إلغاء العمل 

قسرار  الصسادرة بشسان العمسل بالسساعة , مسن ذلسك القسرارات تستفيد المعلمات المتعاقد معهسن مسن و  8بالساعة   
هسـ  الخساص بالاسستفادة مسن الأجسازات  المرضسية 40/0/7272وتساريخ    7/042رقسم  مجلسس الخدمسة المدنيسة 

 8والمرافقة  والاستثنائية  واجازة الوضع وعدة الوفاة
 
 
 
 
 
 
 -----------------------------------------------------------------------        

 
 

               
                                        

 المادة الثالثة والعشرون :
 

يسمح للموظف بالتغيب عن عمله للمشاركة في أعمال الإغاثة أو أعمال الدفاع المدني براتب   
كامل  مدة  لا تزيد عن  خمسة وأربعين  يوماً  في السنة  وفق ضوابط  يضعها  مجلس الخدمة 

 (7)8المدنية 
 

 المادة الرابعة والعشرون:
 

أوضاع الموظفين الذين يشاركون في المناسبات الوطنية في الداخل والخسارج وفقساً يكون تنظيم 
هـ وما يطرا عليسه 41/78/7249( وتاريخ 078للترتيبات الواردة بقرار مجلس الوزراء رقم )

 (4)8من تعديلات مستقبلاً 
 

 المادة الخامسة والعشرون :
 

الأندية الأدبية با لتغيب عن العمل لغرض يسمح للأدباء من موظفي الدولة الذين تستعين بهم    
المشاركة  في المؤتمرات والندوات  والمحاضرات  الثقافية  التي تعقد  في مناطق المملكة متى 
كان ذلك  مؤيداً من  قبل الجهة المشرفة على النشاط  أو مجالس إدارات الأندية الأدبية دون أن 

بها على ألا يتجاوز مجموع مدد الغياب في العام تقتطع من أجازات الأديب مدة المهمة المكلف 
الواحد ثلاثين يوماً  وتتولى الجهة المشرفة  على هذا النشاط إبلاغ  مرجع المشارك قبل الغياب 

  8بوقت كاف 
 

           
 

هـ  ونص علسى أن ) يسسمح     0/1/7281وتاريخ  7807( سبق أن صدر قرار مجلس الخدمة المدنية رقم 7)     
موظف السعودي  بالتغيب عن عمله  للمشاركة  في  أعمال الإغاثة  الخارجية  براتب  كامل  وفسق  الضسوابط لل

  -التالية:
موافقة كل من جمعية الهلال الأحمر السعودي طبقاً لما لديها من تعليمات والجهة التي يتبعهسا الموظسف علسى  -7

ص أورئيس المصلحة المختصة القرار الاداري الخساص يصدر الوزير المخت  -4  8مشاركته في أعمال الإغاثة
لا يحق للموظف المتغيب عن عمله الحصول على أية مزايا أو بدلات سوى الراتب وبدل النقل   -0      8بذلك 

 8الشهري فقط خلال فترة الغياب 
تبعسه الموظسف المتطسوع لا يترتب على فتح  باب  التطوع الإخلال بأعمال الإدارة  أو القسم  أو الفرع الذي ي -2

  8وذلك لغياب اكثر من موظف في ذلك القسم او الفرع  



ما بحوزتهم  من عهد مثل ) أمسين  تسليم يستثنى  من هذه  القاعدة الأشخاص الذي يستلزم تركهم لإعمالهم    -5
يسمح  لهم بالتغيسب صندوق ( و ) أمين مستودع (  وكذلك الوظائف التي يتعذر توفير البديل فيها  ,  فهؤلاء لا  

لاتزيد فترات تغيب الموظف عن عمله  للمشاركة في أعمال الإغاثة عن   - 1     8للمشاركة في اعمال الإغاثة
 8خمسة وأربعين  يوما خلال  السنة  الواحدة 

 
 هـ بالموافقة على شمول41/5/7274وتاريخ  0/420وقد صدر فيما بعد  قرار مجلس الخدمة المدنية رقم      -

هـ  للموظفين السعوديين المتطوعين  في  أعمال 0/1/7281وتاريخ   7807قرار مجلس الخدمة المد نية   رقم 
  8الدفاع المدني والإغاثة الداخلية 

 

وتسسسساريخ  7/7257بقسسسسرار مجلسسسسس الخدمسسسسة المدنيسسسسة رقسسسسم  مسسسسا ورد( حسسسسسب 42تسسسسم وضسسسسع المسسسسادة ) - (4)
 هـ44/77/7208/ب وتاريخ  21007زراء رقم هـ المبلغ بخطاب ديوان رئاسة مجلس الو47/78/7208
 للإحاطة

 تم وضعه في آخر هذه اللائحة((  42المشار إليه بالمادة ) هـ  41/78/7249( وتاريخ  078)قرار مجلس الوزراء رقم )       
 
 

 المادة السادسة والعشرون  
 
 

أيام   أو د الأضحى و عيأالفطر  عيد  جازة أخلال  بالعمل  يكلف  من  يجوز تعويض          
 الخميس والجمع بأجازة بدلاً من المكافأة المالية وذلك بالضوابط التالية :

أن يكون التعويض بمعدل يوم عمل مقابل يوم أجازة , ماعدا يوم العيد واليومين اللذين بعده   -أ 
   8فيكون التعويض على أساس اليوم بيومين 

 زة التعويض بعد إنتهاء التكليف مباشرة ويجوز تأجيل على الموظف المكلف أن  يتمتع بأجا -ب 
 التمتع بها فترة أوفترات  لا تتجاوز )سنة(  من تاريخ  نهاية التكليف  ولا  يؤثر التمتع بهذه      
  8الأجازة على ما يستحقه من أجازات عادية       

 ويشترط  لذلك ما يلي : 
 ازل إسقاط  الحق في المطالبة  بالتعويض أن يكون التنازل خطياً  وأن يتضمن هذا التن -7

   8المالي أمام الجهات الحكومية والقضائية 
 أن ينص على التنازل في القرار الإداري الذي أنشأ إستحقاق التعويض بأجازة بدلاً عن  -4

  8التعويض المالي 
 

 المادة السابعة والعشرون :
 

ن رصيده من الأجازات العادية إذا قدم يجوز للجهة  حسم أيام غياب الموظف عن العمل م      
الموظف عذراً تقبله الجهة ,أما إذا لم يكن له رصيد من الأجازات فتحسب غياباً بعذر لا يستحق 

  8عنها راتباً , ويتم جمع ساعات غياب الموظف ومعاملتها  وفق هذه القاعدة 
 
 

 المادة الثامنة والعشرون :
 

 لي : تقوم وزارة الخدمة المدنية بما ي 
 

 تنظيم كيفية معاملة رصيد الموظف من الأجازات العادية عند إنتقاله من نظام الخدمة المدنية  -7
 (7)8إلى نظام آخر أو العكس     

 وضع الضوابط الواجب إتباعها لإثبات  أن الإصابة أو المرض الذي يتعرض له موظف قد   -4
 (4)8وقع بسبب تأدية العمل      

 8والإجراءات التي تكفل  حسن تنظيم منح الاجازات  وضع الضوابط  -0



 

 المادة التاسعة والعشرون :
 

أخرى إذا كانت مستحقة جازة  نصوص عليها في هذه اللائحة بأأي من الأجازات الم يجوز قطع
اليوم السوطني , الإضسطرارية , الدراسسية , ‘ نظاماً عدا أجازات : العيدين , والعطلة الأسبوعية 

 8ية لغرض المرافقة للخارجالإستثنائ
 

 

وتساريخ 71/ت/2حاليساً( رقسم  –سبق ان صدر تعميم الديوان العام للخدمة المدنية) وزارة الخدمة المدنيسة     (7)
من اللائحة التنفيذية لنظام الخدمة المدنية   التسي  أدخلست  ضسمن لائحسة   45/ 40هـ  على المادة  70/2/7099

حيسث نظسم التعمسيم كيفيسة 8( من هذه اللائحسة 40( من المادة )7ت تحت الفقرة)الأجازات   بعد صدورها وأصبح
  او العكسس بحيسث انتهسي السى ا تسي: معاملة رصيد الموظف من الاجازات إذا إنتقل من هذا النظام الى نظام آخر

سسسات نظسام الخدمسة المدنيسة علسى المؤيخير الموظف بين ضم رصسيده مسن الاجسازات المسستحقة قبسل تطبيسق  -7
العامة إلى رصيده بعد تطبيق النظام عليه  لغرض التمتع بها أو التعويض عنها عنسد إنتهساء الخدمسة وفقساً لأحكسام 

 8نظام الخدمة المدنية ولوائحه 
أو التعويض عن هذا الرصيد من الاجازات المستحقة قبل تطبيق النظام حسب مسا يقسرره النظسام السذي كسان   - 4

 8خدمة ولوائحه حتى تاريخ تطبيق النظام عليهم خاضعاً له قبل نظام ال
أما بالنسبة لمن  يتم نقله من الدوائر الحكومية إلى المؤسسات العامة  بعد تطبيق نظام الخدمسة المدنيسة علسى   -0 

المؤسسات  فيستمر في  الاحتفاظ  برصيده من الاجازات المستحقة  قبل نقله  الى المؤسسسة وتضسم السى رصسيده 
المؤسسة لغرض التمتع  أو التعويض عنها  في  نهاية الخدمة  حسب النظام القسائم  المطبسق  علسى تلسك اللاحق  ب
 8المؤسسة 

-------------------------------- 
 8 (  أعلاه4( الفقرة )40( بالنسبة لموضوع إثبات الحادث إذا وقع بسبب العمل حسب المادة )4)
هسـ علسى 0/0/7090وتساريخ  20/ن/2خدمسة المدنيسة حاليساً( التعمسيم رقسم فقد سبق أن أصسدر السديوان ) وزارة ال 

 -وقد نص التعميم على ا تي: 8باللائحة التنفيذية قبل ادخالها ضمن مواد لائحة الاجازات  40/70المادة 
 إذا وقع الحادث أثناء العمل :أولاً:   

التي وقع فيها الحادث بتحرير محضسر تحقيسق  يقوم الرئيس المباشر للموظف المصاب بالجهة الإدارية -7       
 بإثبات ما حدث على أن يبين فيه :

 8إسم الموظف أو المستخدم ومرتبته وواجبات وظيفته  -أ           
 8أسباب الحادث وساعة وقوعه  -ب           
 8أسماء الذين شاهدوا الحادث وأقوالهم  -جـ           

 تحقيق أن الحادث لم ينشأ بصورة مقصودة ممن يستفيد منه وأنه لم يقع نتيجة يجب أن يثبت من ال  -4        
 8عمل جنائي قام به              

 يحررالمحضر من أربع صور ترفع صورة منها إلى رئيس الجهة الإدارية التابع لها الموظف  -0
ارة الخدمسة المصاب وترسل صورة الى الشرطة المختصة إذا كان هناك مقتضى لذلك وصورة ) لوز

 8المدنية( على أن تودع الصورة الرابعة في ملف الموظف المصاب 
 
 إذا وقع الحادث أثناء الذهاب الى العمل او العودة منه :ثانياً:  

يكون إثبات الحادث في هذه الحالة بتقديم صورة من محضر التحقيق الذي أجرته الشرطة  ويرفق مسع  -7
 8ل إليها المصاب بعد وقوع الحادث مباشرةتقرير من المستشفى أو الجهة التي نق

يكسون الطريسق  يجب أن يثبت من التحقيق أن المصاب كان في طريقه من أو إلى العمل على شسرط أن -4
 8الذي سلكه لم يتغير إتجاهه فيه لغرض تمليه عليه مصلحته الشخصية أو مصلحة لاتمت لعمله بصلة

حسدث أثنساء تسنقلات المصساب بنساء علسى تعليمسات مسن ويجب أن يثبت ذلك ايضا بالنسبة للاصابة التسي ت
 8مرجعه أو اثناء تكليفه بالسفر في مهمة رسمية 

 8حوال إلى الهيئة الطبية المختصة لإثبات العجز ونسبته ميع الأجيحال المصاب في    ثالثاً :
 

 التنفيذية لنظام الخدمة  (من اللائحة41/7:   يكون تعويض المصاب في هذه الحالات طبقاً لأحكام المادة )رابعاً 
 8جازة وفقاً لأحكام المادة الحادية عشرة من )لائحة الاجازات (وبالنسبة للأ  8المدنية          

 
 تتولى الجهة التي يتبعها الموظف المصاب صرف التعويضات المترتبة على الحادث طبقاً لما تقضي   -خامساً:



 8به التعليمات المالية            

                                  
 -تفرغ الموظف او الموظفة للمشاركة في طريقة التعامل مع شديدي الإعاقة: -

هسـ ونسص علسى تعسديل الفقسرة )ثانيساً( مسن 41/0/7241وتساريخ 7/918صدر قرار مجلس الخدمة المدنية  -     
  -كالتالي : هـ ليكون نصها40/74/7240وتاريخ  7/029قرار مجلس الخدمة المدنية رقم 

مسن قين أو غيرهسا وعن الحاجة الملحة التي يقدرها المختصون في التأهيل بجمعية رعايسة الأطفسال المعس –أولاً 

المراكز المماثلة علسى تسدريب موظسف او موظفسة أثنساء أوقسات السدوام الرسسمي علسى طريقسة التعامسل مسع شسديدي 
                   ل حالة  من قبل  لجنة مشتركة تضم  مندوبين عن كل من                                                               الإعاقة الحركية  ) طفل أو احد الوالدين (  فتدرس  ك

حسسب معطيسات   –وذلك لدراسة مدى السسماح  8والجهة ذات العلاقة –ووزارة الصحة  –وزارة الخدمة المدنية 
 -المعوق وفق الضوابط التالية: على طريقة التعامل مع –كل حالة 

ألايكون للموظف أو الموظفة رصيد من الأجازات العادية , فإن كان له رصيد منهسا فتحسسب فتسرة غيابسه  -7
 8للتدريب من هذا الرصيد

 8ان يكون المعوق احد اولاد الموظف او الموظفة او أحد والديه  فقط  -4
 أن تقتصر فترة الغياب عن العمل على المدة اللازمة للتدريب حسبما يحددها المختصون في المركز  -0

بموجب تقرير عن حالة المعوق معتمد من اخصائي التاهيل ومصادق عليه من إدارة المركز , علسى ان 
 8لاتزيد مدة الغياب عن ستة اسابيع

فيوقف صسرفها خسلال فتسرة غيابسه للتسدريب المشسار إذا كان يصرف للموظف أو الموظفة بدلات أو مزايا  -2
 8إليه عدا الراتب وبدل النقل الشهري فقط 

أن تصدر شهادة مصدقة من المركز تثبت فعسلاً حضسور الموظسف أو الموظفسة فتسرة التسدريب بسدء ونهايسة  -5
بصسورة وساعاته اليومية , وتسودع الشسهادة فسي ملفسه لسدى الجهسة التسي يعمسل بهسا , وتسزود وزارة الخدمسة 

 8منها

 8تعتمد توصيات اللجنة المشتركة المشار إليها من قبل معالي وزبر الخدمة المدنية – ثانياً 

 

 

 -:الأجازات وما يحسب منها في التقاعد -

 عدة تساؤلات عن الأجازات وما يحسب منها كخدمة لغرض التقاعد ؟  وردت 
ممسا يسدخل فسي أحكسام نظسام التقاعسد وقسد ورد السنص ولأهمية هذا الموضوع وإجابة على هذا التساؤل فإن ذلسك   

  -( من نظام التقاعد حيسث أشسارت إلسى انسه يسستبعد مسن مسدد الخدمسة المحسسوبة فسي التقاعسد 71على ذلك بالمادة )
مسا عسدا الأجسازة المرضسية , والأجسازة مدد الغياب بسدون أجسازة , والأجسازات التسي تمسنح للموظسف بسدون مرتسب 

  وتدخل  8, وكسور الشهر في مدة الخدمة  اليد التي تقرر حرمان الموظف من مرتبه عنها  الدراسية , ومدة كف
 

                                                              
 ضسمن المسدد المحسسوبة فسي التقاعسد وتسؤدى الحسسميات عنهسا علسى مدة الإعارة , والأجازة الدراسية بدون مرتب 

الوظيفة الأصلية ويؤديهسا المعسا شسهرياً , امسا المجساز دراسسياً فيؤديهسا بعسد عودتسه للخدمسة فسي  أساس كامل مرتب
 8لهذا النظام وظيفة خاضعة 

 –) الأجسازة العاديسة  -بناء علسى ذلسك فسإن الأجسازات التاليسة تسدخل فسي الخدمسة المحسسوبة فسي التقاعسد وهسي :    
الأجسازة  –الأجسازة الدراسسية  –الأجسازة المرضسية بسدون مرتسب  والأجازة المرضية بجميع مراحلها بما فيها مدة

علسى أسساس كامسل  بأجسازة الأمومسة وتحسس -أجسازة عسدة الوفساة للمسرأة –أجسازة الوضسع للمسرأة  –الإضسطرارية 
أجسازة العيسدين  –كان يصرف لها ربع الراتب حيث يحسم مخصص التقاعد مسن كامسل الراتسب الراتب حتى وإن 

أجازة أداء  –أجازات الرياضيين التي يمنح عنها الراتب  –العطل الرسمية الخميس والجمعة  –اليوم الوطني  –
 8الغياب لأعمال الإغاثة –أجازة الأدباء  –الإمتحان 

أجازة المرافقسة سسواء كانست  –) الأجازة الإستثنائية  -اما الأجازات التالية فلا تحسب لغرض التقاعد وهي :     
مسدد الغيساب بعسذر أو بسدون عسذر مسادام قسد  –ي يعمل بالخسارج , أو مرافقتسه لغسرض الدراسسة لمرافقة الزوج الذ

  8حسم الراتب عن مدة الغياب أو لم تحتسب مدة الغياب أجازة عادية (
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 بسم الله الرحمن الرحيم                                                            

 الاجازات          ا راء الصادرة حول الإستفسارات الواردة على لائحة
 هـ 40/9/7241في  72/084بموجب تعميم وزارة الخدمة المدنية رقم  

 

 الرأي                             الاستفسار                      عدد
 

7 –  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 :الأجازة العادية

 ماهو المقصود بعدم جوازتمديدالأجازة -7س
 أكثر من مرة واحدة خصوصاً أنه مادام       
 سة أيام وبإمكان الموظف الحدالأدنى خم     
 طلب الإجازة  مجزأة  كل خمسة  أيام      
 بطلب مستقل يصدر بقرار مستقل يفصل      
 بينهما يومي الخميس والجمعة , وسوف      
 يترتب على ذلك محدودية طلب التمديد؟    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

إذا لسسم يتمتسسع الموظسسف بأجازتسسه العاديسسة  -4س
ثلاث سسنوات فمسا هسو ومضى عليها أكثر من 

 الإجراء المتبع في مثل هذه الحالة؟

 
 

الأصل في الأجازة أنها تحسدد عنسد طلبهسا  -7جـ
بمدة زمنية تشتمل علسى تحديسد بسدايتها ونهايتهسا 
فسإذا طلسب تمديسدها فسإن ذلسك يعنسي إطالسة مسسدتها 
إعتباراً من اليوم التسالي مباشسرة لإنتهساء فترتهسا 

الشسيء بصسسفة السسابقة فالتمديسد يعنسسي إطالسة أمسسد 
مسسسسستمرة ومتواصسسسسلة دون إنقطسسسساع فسسسسإذا مسسسسنح 
الموظف أجسازة عاديسة لمسدة خمسسة ايسام تبسدأمن 
يسسوم السسسبت وتنتهسسي يسسوم الإربعسساء فإنسسه يجسسوز 
تمديد هذه الأجازة لمرة واحدة فقط تبدأ من يسوم 
الخميس وهو اليوم التالي لليوم الذي إنتهست فيسه 

ا مسرة الأجازة , وفي هذه الحالة لايجوز تمديسده
أخسسرى , أمسسا إذا رغسسب الموظسسف منحسسه اجسسازة 

جديسسدة فسسلا يعتبسسر تمديسسدًا للاجسسازة السسسابقة ولكسسن  
لابد أن يباشر عمله قبل منحه أجازة جديسدة ولا 
ينسحب ذلك على من إنتهت أجازته العاديسة مسع 
بدايسسة عطلسسة أحسسد العيسسدين  ورغسسب فسسي تمديسسدها 
حيث يمكن منحه أجازة أخرى بعد إنتهاء عطلة 

لعيسسسد مباشسسسرة دون الحاجسسسة السسسى مباشسسسرةالعمل ا
نظراً لطول مسدة عطلسة العيسد ولأن عطلسة العيسد 
لا تحسسسب لغسسرض الغيسساب الموجسسب للفصسسل إذا 

  8وقعت بين غيابين 
 

أوجبسست المسسادة الأولسسى مسسن اللائحسسة علسسى  -4جسسـ
( يوماً خلال 01الموظف التمتع بما لايقل عن )

 ثسسسلاث سسسسنوات وكسسسذلك الزمسسست المسسسادة الجهسسسة



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

أجسسازت اللائحسسة قطسسع أجسسازة الموظسسف  -0س
 العادية  أو الاستثنائية  إذا  إستحق  أجازة 

 
 

 بينما لم تشرإلى إمكانية قطعها و  -مرضية 
عودته للعمل إذا إستنفذ مدة تزيد عن شهركما 

 هو معمول به في السابق؟ 
 
 
 
 
 
 

( يومساً عسن 01ماهو المقصود بعبسارة ) -2س
كل سنة من سنوات الخدمة الواردة في المسادة 

هل المقصود بهسا مسن بدايسة الخدمسة  8الأولى 
 السابقة أم اللاحقة بعد صدور اللائحة ؟  

 
إذا صسسسرف للموظسسسف راتسسسب الأجسسسازة  -5س

العاديسسة مقسسدماً ثسسم عسسدل عسسن التمتسسع بهسسا هسسل 
 يسترد منه راتب الأجازة ؟ 

 
 
 
 

هسسل يسستم تطبيسسق لائحسسة الاجسسازات مسسن  -1س
هسسـ ؟ أم مسسن 75/5/7241تسساريخ تبليغهسسا فسسي 

تسساريخ وضسسع بعسسض الضسسوابط والإجسسراءات 
التسسي تسسساعد علسسى تنظسسيم مسسنح الاجسسازات مسسن 
قبل وزارة الخدمة المدنية وفق ماورد بالمسادة 

 ( من اللائحة ؟ 40)
 

كيف يتم تقسيم أيام السسنة عسن الأجسازة  -1س
 لغرض التمتع والتعويض؟ العادية 

 
 

الحكوميسسسة بإتاحسسسة الفرصسسسة  للموظسسسف بسسسالتمتع 
بإجازته السنوية , لذا يجب على الجهة في حالة 
تراخي الموظف عن طلب إجازته أن تبادر الى 
التنسسسسيق معسسسه حسسسول منحسسسه الأجسسسازة ومسسسن ثسسسم 

للحكمسسسسة التسسسسي  إصسسسسدارقرار الأجسسسسازة  تحقيقسسسساً 
قصسسدها واضسسع النظسسام وهسسي ضسسرورة أن يأخسسذ 

  8لتجديد نشاطه  الموظف قسطا من الراحة

  
مسسادام لسسم يسسرد فسسي اللائحسسة معالجسسة لقطسسع  -0جسسـ

 الموظف  أجازته العادية  وبناء  على  الرأي 
 

 المستقر لدى وزارة الخدمة المدنية يجوز قطع 
 (08الأجازة العادية  إذا إستنفذ الموظف مدة  )

بموافقسة يوماً فأكثر , وبالتسالي يمكسن للموظسف  
زتسسه العاديسسة فسسسي أي أن يطلسسب قطسسع أجاجهتسسه 

وقست بشسرط أن لا تقسسل مسدة الأجسسازة التسي تمتسسع 
يومسسساً ,  (01بهسسسا خسسسلال ثسسسلاث سسسسنوات عسسسن )

متصلة أو متفرقة , ويعتبر ذلك تأكيد لما إستقر 
  8في السابق 

 
المقصود بسذلك سسنوات الخدمسة التسي تستم  -2جـ 

بعسسسد العمسسسل باللائحسسسة الجديسسسدة أي مسسسن تسسساريخ 
 هـ75/5/7241

 
 

ا تقسسسدم الموظسسسف بطلسسسب العسسسدول عسسسن إذ -5جسسسـ 
التمتسسع بالأجسسازة ووافقسست الجهسسة الإداريسسة علسسى 
ذلسسك فإنسسه يتعسسين إسسسترداد راتسسب الأجسسازة قبسسل 
إصسسسدار قسسسرار العسسسدول عنهسسسا وإذا تعسسسذر علسسسى 
الموظف إعادتها لسسبب أو  خسر فيلزمسه التمتسع 

  8بإجازته
 

يسري العمل باللائحة من تساريخ تبليغهسا  -1جـ 
رئاسسسة مجلسسسس السسسوزراء  فسسسي  مسسن قبسسسل ديسسسوان

هسسسـ حسسسسب مسسسا نسسسص عليسسسه قسسسرار 75/5/7241
مجلسسس الخدمسسة المدنيسسة السسذي صسسدرت بموجبسسه 

دون الإنتظسسار لمسسا يسستم مسسن ترتيبسسات  8اللائحسسة
 8حولها

 
( 01بعد أن تم تعديل مدة الأجازة إلسى ) – 1جـ

تحسسسب علسسى أسسساس كسسل شسسهر ثلاثسسة أيسسام  يومسسا
 8أو التعويض  لغرض التمتع

 



 

4-   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الأجازة المرضية:
كيف يتم التعامل مسع مسن حصسلوا علسى  -0س

أجسسسازات مرضسسسية سسسسابقة علسسسى صسسسدور هسسسذه 
اللائحة ) حيث كانست المسدة محسددة فسي ثسلاث 
سسسنوات ( بينمسسا اللائحسسة الحاليسسة حسسددت المسسدة 
 في أربع سنوات  ؟  وهل يعتبر ماسبق لاغياً 

العمسل باللائحسة ويعامل الموظف من تاريخ   
الحاليسسسسسة دون النظسسسسسر للأجسسسسسازات المرضسسسسسية 

 السابقة أم أن له معاملة أخرى؟ 
 
 
 
 
 

 ( مسسن اللائحسسة علسسى72نصسست المسسادة )  -9س
أن عمليسسة مسسنح الأجسسازات المرضسسية وإصسسدار 
التقاريرالطبية وإعتمادها في الداخل والخارج 
تسسسنظم وفسسسق لائحسسسة تصسسسدرها وزارة الخدمسسسة 

الجهسسة المختصسسة , فهسسل  المدنيسسة بالإتفسساق مسسع
هسسسذه المسسسادة تشسسسير إلسسسى لائحسسسة تقسسسارير مسسسنح 
الأجسسسسازات المرضسسسسية المعمسسسسول بهسسسسا حاليسسسساً 

هسسسسـ أم أنهسسسسا 7/74/7277المعتمسسسسدة بتسسسساريخ 
 تعتبرمنتهية  وسيصدر لائحة أخرى ؟

 
موظسسسف يعسسساني مسسسن مسسسرض خطيسسسر   -78س

ولديه أجازة مرضية بربع الراتب , هل يمكن 
( من 77فق المادة )تحويلها إلى راتب كامل و

 اللائحة؟
 
 
 
 

كيسف تستم معاملسة الموظسف فسي حقسل   -77س
التسسسدريس إذا مسسسرض أثنسسساء العطلسسسة الصسسسيفية 
وهل يمكن قطع أجازته العادية والإحتفساظ لسه 
بهسسا كرصسسيد يتمتسسع بسسه أو يعسسوض عنسسه أثنسساء 

 خدمته؟
 
 
 
 
 

مسسساهو الحسسسد الأعلسسسى لمسسسدة الأجسسسازة   -74س
 حصسسول عليهسساالالعاديسسة التسسي يمكسسن للموظسسف 

 
ن السسسدخول فسسسي تحديسسسد بدايسسسة لأجسسسازة إ -0جسسسـ 

المرضية بعد زيادة مدتها في اللائحة الجديدة قد 
يثيسسر بعسسض الاشسسكالات وقسسد يسسؤدي إل سسإختلاف 
المعاملسسسة مسسسن جهسسسة إلسسسى أخسسسرى لسسسذا فإنسسسه يبسسسدأ 
 إحتساب المدة وفقاً لما حددته اللائحة من تاريخ

أول أجازة مرضية بعد العمل بهذه اللائحة فسي  
 8ون النظر للإجازات السابقةهـ د75/5/7241

 
 
 
 
 
 

المقصسسود مسسن السسنص السسوارد فسسي هسسذه   -9جسسـ 
المادة التأكيد على أن وزارة الخدمة المدنية هي 
التسسي لهسسا الصسسلاحية فسسي إصسسدار هسسذه اللائحسسة 

أمسسسا اللائحسسسة 8بالإتفسسساق مسسسع الجهسسسة المختصسسسة 
الحالية لمنح الأجازات المرضسية الصسادرة عسام 

ل بهسسا سسسارياً إلسسى أن هسسـ فسسلا يسسزال العمسس7277
 8يظهر للوزارة ما يتطلب التعديل فيها

 
 
 

إذا كسسسان المسسسرض السسسذي يعسسساني منسسسه  -78جسسسـ 
الموظف من الأمراض الخطيرة وفقاً لما يحسدده 
الطبيسسسب الإستشسسساري المتخصسسسص فإنسسسه يمسسسنح 
الأجسسسازة المقسسسررة للمصسسسابين بأحسسسد الأمسسسراض 
الخطيسسرة ويبسسدأ إحتسسساب مسسدتها مسسن أول إجسسازة 

ليهسسا بعسسد تسساريخ سسسريان  اللائحسسة فسسي يحصسسل ع
 هـ 75/5/7241

 
العطلة الصيفية تعتبسر بمثابسة الأجسازة   -77جـ 

العاديسسة للعسساملين فسسي حقسسل التسسدريس وفقسساً للمسسادة  
( من لائحة الاجسازات فسإذا مسرض الموظسف 0)

خسسلال العطلسسة الصسسيفية ولسسم يكسسن قسسد تمتسسع بمسسا 
تسه ( يوماً منها فإنهسا تنقطسع أجاز01لايقل عن )

( 01العادية بأجازته المرضية ويحتفظ له بمدة )
يوماً أوما بقي منها حسب الحال كرصيد بحيسث 
يتسساح لسسه إذا سسسمحت ظسسروف العمسسل بسسالتمتع بهسسا 

 8فيما بعد أو يعوض عنها عند نهاية خدمته
 

لا يوجد حسد أعلسى لمسدة الأجسازة التسي  -74جـ  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

0- 
 
 
 
 
 
 
 
2- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

اثنسساء أجازتسسه المرضسسية وفقسساً لمسساورد بالمسسادة 
 ( من اللائحة ؟71)
 
 
 
 

المادة الأولى من اللائحة نصت على  -70س 
أن مسسدة تمتسسع الموظسسف بالأجسسازة لاتقسسل عسسن 

( منهسسا 49خمسسسة أيسسام , بينمسسا نصسست المسسادة )
 بجوازية  قطع الأجازة  العادية  إذا  إستحق

فلسسو تمتسسع   88الموظسسف فيهسسا إجسسازة مرضسسية 
( يومسسساً  01الموظسسسف بأجسسسازة عاديسسسة مسسسدتها )

وبعسسد ثلاثسسة أيسسام مسسثلاً مسسن التمتسسع بهسسا حصسسل 
على أجازة مرضية فهل يجوز قطعها في هذه 
الحالة , علماً بأنه لسم يتمتسع منهسا بمسدة خمسسة 

 أيام وفقاً للمادة الأولى؟
 

 الأجازة الإستثنائية:
متسسى يبسسدأ إحتسسساب الخمسسس سسسنوات  -72س 

النسبة للاجازة الإستثنائية الواردة فسي المسادة ب
( مسسن اللائحسسة هسسل هسسو مسسن تسساريخ بدايسسة 48)

أول إجسسسازة إسسسستثنائية أم مسسسن تسسساريخ سسسسريان 
 اللائحة؟

 
 
 

 أجازة المرافقة ,وأجازة الوضع:
لمسساذا حسسدد عمسسر الطفسسل السسذي ترافقسسه  -75س 

أمسسه بمسسا لايتجسساوز سسسبع سسسنوات , هسسل يعنسسي 
ون للطفل والأم في هسذه ذلك بأنه يجوز أن يك

( 75الحالة مرافق كما يفهم مسن نسص المسادة )
 من اللائحة ؟

 
( مسسسن اللائحسسسة 44ورد فسسسي المسسسادة ) -71س 

الخاصسسسسة بأجسسسسازة الوضسسسسع مسسسسا نصسسسسه ) وإذا 
إحتاجسسست إلسسسى أجسسسازة بعسسسد ذلسسسك تعامسسسل وفسسسق 
قواعسسد الأجسسازة المرضسسية أو المرافقسسة حسسسب 

ل الحسسال ( فمسسا مسسدلول ذلسسك ؟ ولمسساذا لسسم يسسدخ
ضمن المعالجة معاملتها وفق الفقرة )ب( مسن 

 نفس المادة الخاصة بالتفرغ لرعاية المولود؟
 
 
 

يمكسسن للموظسسف التمتسسع بهسسا طالمسسا كانسست ضسسمن 
الأجازات العادية , حيسث لا يسسري  رصيده من

القيد الزمني الوارد في المادة الثانية من اللائحة 
 ة الموظف الذي يرغب التمتع بأجازتسهعلى حال

  8أجازته المرضية  بدلاً منعادية ال
 
 

يجوزقطسع الأجسازة العاديسة إذا حصسل   -70جـ 
الموظسف علسى اجسسازة مرضسية حتسى وان كانسست 

منهسا تقسل عسن الحسد الأدنسى المدة  التي تمتع بها 
 المقرر للإجازة العادية  حيث  لا يوجد  مانع 

نظسسامي يحسسول دون ذلسسك ولأن حسسدوث المسسرض 
 8أمر مقدر على الموظف لا دخل له في توقيته

 
 
 
 
 
 

يبسسدأ إحتسسساب المسسدة وفقسساً لمسسا حددتسسه  -72جسسـ 
اللائحسسسة مسسسن تسسساريخ أول أجسسسازة بعسسسد سسسسريان 

بار ذلسك فتسرة هـ  بإعت75/5/7241اللائحة في 
   8إنتقالية

 
 
 
 
 

يجوز أن يكون للطفل الذي لا يتجاوز   -75جـ 
عمره سبع سنوات مرافق بالإضافة إلى أمسه إذا 
رغبت مرافقة طفلها في حالة السفر خارج مقسر 

  8إقامتها الذي يتطلب وجود محرم مع المرأة

 
 

لكسسل مسسن الأجسسازة المرضسسية وأجسسازة   -71جسسـ  
لسسف كسل منهسسا عسسن الأخسسرى الأمومسة أحكامسساً تخت

من حيث المقاصسد  والمعاملسة الماليسة  والمسدد , 
فإذا حصلت الموظفة علسى تقريسر طبسي بمنحهسا 
أجسسسازة مرضسسسية أو مرافقسسسة لطفلهسسسا بعسسسد أجسسسازة 
الوضع فإنها تعامسل وفقساً لسذلك , أمسا إذا رغبست 
فسسسسي الحصسسسسول علسسسسى أجسسسسازة أمومسسسسة لرعايسسسسة 

 8مولودها فإنها لا تحتاج إلى تقرير طبي
 



 

5- 
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 الأجازة الإضطرارية:
كيسسسف يعامسسسل الموظسسسف السسسذي تمتسسسع  -71س 

بكامل رصيده من الأجازة الإضطرارية التسي 
 كانت  في السابق عشرة  أيام  قبل  نفاذ  هذه

منهسسا اللائحسسة أو حالسسة الموظسسف السسذي تمتسسع  
 بخمسة أيام أو أكثر ؟  

 
 
 
 
 

هل ينطبق تخفيض الخمسة أيام من   -70س 
 الأجازة الإضطرارية على المعلمين؟

 
 
 
 
 
 
 

 أجازة الأمومة:
تقسسسسل أجسسسسازة  لاا امسسسسا مسسسسدى إمكانيسسسسة  -79س 

الأمومسسة للمعلمسسة عسسن سسسنة حيسسث أن فسسي هسسذا 
تحقيسسق لمبسسدأ تفسسرغ الموظفسسة لرعايسسة طفلهسسسا 

 قد معها كبديلة ؟وفائدة لمن يتم التعا
 
 
 
 
 
 
 
 

مسسسساذا لوإحتاجسسسست الموظفسسسسة أجسسسسازة  -48س 
أمومه أكثر من ثلاث سسنوات لتكسرار السولادة 

 وأضطرت للغياب فكيف تعامل ؟
 
 
 
 
 
 

هسسسل أجسسسازة الأمومسسسة بسسسديلاً لأجسسسازة  -47س 

 
 

مسسن تمتسسع بعشسسرة أيسسام قبسسل صسسدورهذه  -71جسسـ 
اللائحة فإنه قسد إسستنفذ مسا يمكسن منحسه إيساه مسن 
 أجازة ,  اما الذي لم يمنح إلا خمسة أيام فإنه لا 
يمكن منحه اجازة لأنسه قسد مسنح خمسسة أيسام فسي 
السنة المالية وبالتسالي إسستنفذ الحسد الأقصسى لمسا 

لتسي لا تجيسز ا 8يمكن منحه وفقاً للائحة الجديسدة
 8منح أكثر من خمسة أيام كأجازة إضطرارية

 
 
 

تخفسسسيض الأجسسسازة الإضسسسطرارية مسسسن  -70جسسسـ 
عشرة أيام إلى خمسة يشمل العاملين الخاضعين 
للائحسة الوظسسائف التعليميسسة , كمسسا أن زيسسادة مسسدة 

( يومسسساً قسسسد شسسسملت 01الأجسسسازة العاديسسسة السسسى )
العسسساملين فسسسي حقسسسل التسسسدريس السسسذين أصسسسبحت 

( يومساً بعسد أن 01م السنوية لاتقسل عسن )أجازته
 8( يوماً 08كانت المدة )

 
 
 

لم تحدد اللائحة الحسد الأدنسى المسسموح  -79جـ 
بسسه للموظفسسة كأجسسازة أمومسسة كمسسا لسسم تحسسدد الحسسد 
الأعلسسى لمسسا يمكسسن أن تحصسسل عليسسه فسسي المسسرة 
الواحسسسدة عسسسدا مسسسا قررتسسسه اللائحسسسة بسسسأن لا تزيسسسد 

متها فسسي الأجسازة علسى ثسسلاث سسنوات طسسوال خسد
الدولة , وبالتالي يجوز للجهسة التعاقسد مسع بديلسة 
عسسسن المعلمسسسة المجسسسازة إذا زادت مسسسدة أجازتهسسسا 
علسسى شسسهرين أمسسا إذا قلسست عسسن ذلسسك فسسلا يجسسوز 
التعاقد مع معلمة بديلة وفقاً لما نص عليسه قسرار 

( وتسساريخ 7/111مجلسسس الخدمسسة المدنيسسة رقسسم )
 هـ 42/7/7247

 
مسسسدة أجسسسازة  لسسسيس الهسسسدف مسسسن تحديسسسد -48جسسسـ 

الأمومسسة أن تأخسسذها الموظفسسة دفعسسة واحسسدة دون 
داع لذلك , وإنما تأخذ منهسا مسا تحتاجسه لرعايسة 
مولودهسسسا وفسسسي حالسسسة إسسسستنفاذها لهسسسذه الأجسسسازة 
وأحتاجسست إلسسى الإسسستمرار فسسي رعايسسة مولودهسسا 
فإنسسسسه يمكسسسسن معاملتهسسسسا وفقسسسساً لأحكسسسسام الأجسسسسازة 

  8الإستثنائية إذا توفرت شروط منحها 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

( يومسسسسساً 18الوضسسسسسع التسسسسسي تمسسسسسنح بمقسسسسسدار )
 ويصرف فيها الراتب كاملاً ؟

 
 

فسسسة الأساسسسسي إذا كسسسان راتسسسب الموظ -44س 
التي ترغب الحصول على أجسازة أمومسة يقسل 

( ريال فكيسسف تعامسسل عنسسد تمتعهسسا 7588عسسن )
بهذه الأجازة  والتي لسن يقسل راتبهسا فيهسا عسن 

 ( ريال ؟ 7588)
 
 
 
 
 
 
 

كيسسسف يسسستم إحتسسسساب إجسسسازة الأمومسسسة  -40س
لغسسسرض التقاعسسسد وهسسسل تحتسسسسب علسسسى أسسسساس 

 الراتب الكامل أم الحد الأدنى من الراتب؟
 
 
 
 

هسسل لأجسسازة الأمومسسة حسسد أدنسسى أو  – 42س 
وهل يشترط أن  8حد أعلى في المرة الواحدة 

تكسسسون أجسسسازة الأمومسسسة بعسسسد أجسسسازة الوضسسسع 
أم أنها غير مقيدة بذلك ؟ وهل هناك 8مباشرة 

سن معينسة للطفسل السذي تمسنح الموظفسة أجسازة 
 أمومة لرعايته ؟

 
 
 
 
 
 

هسسل يشسسترط موافقسسة الجهسسة الإداريسسة   -45س
وهسسسل 8ى مسسسنح الموظفسسسة أجسسسازة الأمومسسسة علسسس

 يحتاج الأمر إلى وجود تقرير طبي أو نحوه؟
 
 
 
 
 

أجسسسازة الأمومسسسة ليسسسست بسسسديلاً لأجسسسازة  -47ج 
الوضع وإنما هسي أجسازة جديسدة مسستقلة تختلسف 

 8عن أجازة الوضع في مدتها وشروط منحها
 
 

لا يجسسوز أن يتجسساوز راتسسب الموظفسسة   -44جسسـ
الممنوحسسة أجسسازة أمومسسة راتبهسسا الأساسسسي , أمسسا 

( من اللائحة بأن لايقل ما 44ماورد في المادة )
( ريال شسهرياً فقسد أخسذ 7588يصرف لها عسن )

عسسسم ولسسسذا  فسسسإن ‘الأمسسسر علسسسى أسسسساس الغالسسسب الأ
( ريال لا يكسسون  إلا  7588صسسرف هسسذا المبلسسغ )

لمن  تزيد رواتبهم  على  ذلك  وهم الأكثرية إذ 
لسسيس مسسن المنطسسق أن يصسسرف لهسسا راتسسب أثنسساء 
الأجازة أكثر من راتبها وهي لا تزاول العمل , 

شسسكالات عنسسد فضسسلاً عمسسا قسسد يثيسسره ذلسسك مسسن إ
  8إقتطاع الحسميات التقاعدية خلال مدة الأجازة

 
يسستم إحتسسساب أجسسازة الأمومسسة لغسسرض   -40جسسـ 

التقاعد كخدمة كاملة وفقاً لمسا يستم العمسل بسه فسي 
الأجازة المرضية التي تصرف بنصسف الراتسب 
أو ربع الراتب, وذلك بحسم العائسدات التقاعديسة 

ا ربسع على أساس الراتب الكامل ثسم يصسرف لهس
  8   8/8 9الراتب بعد حسم إشتراك التقاعد  

 
لا يوجد حد أدنى أو أعلى لمدة أجسازة   -42جـ 

الأمومة التي يمكن للموظفة التمتع بها في المرة 
عسسسدا الحسسسد الأعلسسسى للأجسسسازة السسسذي  –الواحسسسدة 

وأن   -لايجسسوز تجسساوزه وهسسو السسثلاث سسسنوات 
سسنوات , ولا يشسترط  ثسلاث لايبلغ عمسر الطفسل

ن تكسسسون أجسسسازة الأمومسسسة بعسسسد أجسسسازة الوضسسسع أ
مباشسسرة , بسسل يجسسوز أن تكسسون أجسسازة الأمومسسة 
متصلة بأجازة الوضع مباشرة ويجوز أن تكون 

منفصلة عنها , كما لا يشترط أن تكسون السولادة  
قسسسسسد تمسسسسست بعسسسسسد صسسسسسدور هسسسسسذه اللائحسسسسسة فسسسسسي 

 8هـ 75/5/7241
 

لابسسسد مسسسن تقسسسديم الموظفسسسة طلبهسسسا إلسسسى  -45جسسسـ 
إبداء رغبتها بالحصول علسى أجسازة إدارتها مع 

الأمومسسة وتقسسديم مسسا يثبسست ذلسسك , وتتسسولى الجهسسة 
إلا أنه 8الإدارية إستكمال ما يلزم من إجراءات 
 يومسسساً 18يجسسسوز للجهسسسة الإداريسسسة تأجيلهسسسا لمسسسدة 

تمسسسنح هسسسذه الأجسسسازة مثسسسسل  ولمصسسسلحة العمسسسل 
الأجسسازة المرضسسية كمسسا لا يحتسساج الأمسسر لتقريسسر 
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0-   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 أجازة اليوم الوطني والعطل الرسمية : 
 

كيف يعامل الموظف المكلف بعمسل   -41س 
خلال أجازة اليوم الوطني , هل يستم تعويضسه 

 بيوم واحد أو يومان مثل أجازة الأعياد ؟
 
 
 
 
 

كسسم السسوارد فسسي المسسادة هسسل يطبسسق الح  -41س 
( من اللائحسة المتعلقسة بتعسويض المكلسف 41)

خلال إجازة العيدين أو أيسام الخمسيس والجمسع 
بأجازة بدلاً من المكافسأة الماليسة علسى مسوظفي 
الأمن والسلامة السذين يتطلسب عملهسم التواجسد 

 على مدارساعات اليوم ؟
 

( مسسسن اللائحسسسة 41لسسسم تشسسسر المسسسادة ) -40س 
ل خسسلال أيسسام العمسسل الرسسسمية  للتكليسسف بالعمسس

)خسسسارج وقسسست السسسدوام الرسسسسمي ( بتعويضسسسهم 
فهسسل يعنسسي  8بأيسسام بسسدلاً عسسن المقابسسل المسسادي 

 ذلك عدم الجواز ؟ 
 

 ساعات  الغياب اوالتأخرعن العمل: 
( مسن 41هل يفهم من نسص المسادة )  -49س 

اللائحسسسسة بأنسسسسه يمكسسسسن جمسسسسع سسسسساعات غيسسسساب 
حتسسى الموظسسف وحسسسمها مسسن أجازتسسه العاديسسة 

ولو كانت ساعات التأخر متفرقة خلال الشهر 
الواحد ؟ وهل يشترط الا تقل عن خمسسة أيسام 

 طبقاً للمادة الأولى من اللائحة ؟
 
 
 
 

السسواردة فسسي )بالجهسسة( مسسا المقصسسود   -08س 
( مسسن اللائحسسة التسسي لهسسا الحسسق فسسي 41المسسادة )

قبول عذر الموظف في حالة غيابه عن العمل 
الدوام هسل هسو صساحب  أو تاخره ساعات عن 

الصسسلاحية  فسسي  الجهسساز الإداري  أوالسسرئيس 
المباشر , وهل يجسب أن يكسون العسذر رسسمي 
كما إذا كانست هنساك حالسة وفساة أو توقيسف فسي 

  8طبي لمنحها 
 
 
 
 

أجسسازة اليسسوم السسوطني مسسن الأجسسازات  – 41جسسـ 
الرسسسسسسمية التسسسسسي وردت باللائحسسسسسة فسسسسسإذا كلسسسسسف 
الموظف بالعمل خلالها فإنه يعوض عنهسا ببسدل 
نقدي أما تعويضه عنها بأيام بديله كما في عطل 
الأعياد أو أيام الخمسيس والجمسع فسلا يوجسد سسند 

 8نظامي لذلك 
 
 
ي الذين يعملون على شكل ورديات ف  -41 -جـ

الجهات التي يتطلسب عملهسا التواجسد علسى مسدار 
ساعات اليوم لهم تنظيم خاص وبالتالي لا يطبق 

( مسن لائحسة 41بشأنهم الحكم الوارد فسي المسادة)
 8الأجازات عليهم 

 
 

هسذه المسادة خاصسة بسالتكليف خسلال   - 40 -جـ 
أيسسام الأعيسساد والخمسسيس والجمسسع  ولا علاقسسة لهسسا 

مية وبالتسسسالي فسسسإن بسسسالتكليف أيسسسام العمسسسل الرسسسس
التعسسويض غيسسر وارد عنسسد التكليسسف خسسلال أيسسام 

 8العمل الرسمية
 
 
يجوز جمع ساعات التأخر فسإذا بلغست  -49 -جـ

سسسبع سسساعات فتحسسسم مسسن الراتسسب أومسسن رصسسيد 
الموظف من الأجازة العادية إذا قدم عذراً تقبلسه 
الإدارة  ولو كانت هسذه السساعات متفرقسة خسلال 

رط لحسسمها مسن الأجسازة شهر او أكثسر ولا يشست
العاديسسة أن تبلسسغ خمسسسة أيسسام فسسأكثر وإنمسسا يجسسوز 
الحسسسم مسسن رصسسيده حتسسى وإن قلسست عسسن خمسسسة 
أيام ,لأن الخمسة أيام خاصة بمن يرغب التمتع 

 8بأجازته
 

هسسسو صسسساحب ( بالجهسسسة  )المقصسسسود  -08جسسسـ  
أما 8الصلاحية الذي يملك التعيين أومن يفوضه 

د لصسسسساحب قبسسسسول العسسسسذر و نوعسسسسه فسسسسذلك عائسسسس
  8الصلاحية 
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جهسسة رسسسمية مسسثلاً أو يكفسسي أن يكسسون هنسساك 
 عذر تقتنع به الجهة ؟   

 
 أجازة الأدباء :

( مسسن اللائحسسة 45لسسم توضسسح المسسادة )  -07س
غياب المسسموح بسه للأدبساء مسن مسوظفي مدة ال

الدولة لحضور المؤتمرات هسل هسو براتسب أم 
 بدون راتب؟

 
 
 
 
 

 تطبيسسسسق اللائحسسسسة علسسسسى المسسسسستخدمين وبنسسسسسد
 الاجور:

 
هسسسسل تطبسسسسق هسسسسذه اللائحسسسسة علسسسسى  -04 -س

العاملين وفقاً للائحة المستخدمين أو لائحة بند 
 الأجور ؟

 
 

 قواعد عامة: 
 

من اللائحة في  (40أشارت المادة )  -00س 
( إلسسسى  موضسسسوع أجسسسازات 4( و)7فقرتيهسسسا )

الموظف عند إنتقالسه مسن كسادرإلى كسادر آخسر  
وكسسذلك موضسسوع الإصسسابة التسسي يتعسسرض لهسسا 
الموظسسف أثنسساء العمسسل وحيسسث سسسبق أن صسسدر 
لها تنظيم في اللائحسة السسابقة فهسل يعنسي ذلسك 
أنسسه سسسيعاد النظسسر فسسي المعمسسول بسسه علسسى ضسسؤ 

 الفقرتين اعلاه؟ 
 

لسسم تحسسدد اللائحسسة الفئسسات الوظيفيسسة   -02س 
العاملة في حقل التدريس وإنما أعطست وزارة 
الخدمسسسسة المدنيسسسسة بالاشسسسسستراك مسسسسع الجهسسسسسات 
 التعليمية تحديد هذه الفئات فهل تم تحديدها ؟ 

 
 
 
 

 8التعويض بيوم بديل عن اليوم الوطني
لمسسسساذا لا يسسسستم تعسسسسويض مسسسسن يكلسسسسف  -05-س

أجازة يوم آخر بدلاً بالعمل في اليوم الوطني ب

 
 
 
 
 

مدة غياب الأدباء عن العمسل لحضسور   -07جـ 
المسسسؤتمرات والنسسسدوات والمحاضسسسرات الثقافيسسسة 

 تعتبر  في  حكم  الأجازة  براتب  كامل  أسوة
بالمشسسسسسسساركين  فسسسسسسسي  أعمسسسسسسسال الإغاثسسسسسسسة أو   

الرياضيين ويؤيد  ذلك النص على ان لا تقتطع 
 8من أجازته السنوية 

 
 
 
 
 
 
هذه اللائحسة تطبسق علسى المسستخدمين   -04-جـ

( من 72والعاملين على بند الأجور وفقاً للمادة )
( من لائحة بند 77لائحة المستخدمين  والمادة )

 8الأجور
 
 
 
يستمر العمل بما سبق وأن وضع مسن  -00 -جـ

تنظسسسسيم لهسسسسذين الموضسسسسوعين حتسسسسى يطسسسسرأ مسسسسا 
 8يستدعي إعادة النظر فيهما

 
 
 
 
 
 
صسدر مسن السوزارة مسا يسنظم  سسبق أن -02 -جـ

هسسذا الموضسسوع بالاتفسساق بسسين وزارة المعسسارف 
سسسسابقاً ) وزارة التربيسسسة والتعلسسسيم حاليسسساً( وذلسسسك 
بموجب المحضر المبلغ بخطاب رئيس السديوان 

وتسسسساريخ  78/07195فسسسسي ذلسسسسك الوقسسسست رقسسسسم 
  هـ ولا زال معمولاً به حتى ا ن 0/1/7090
 
 
 
عسة الحسالات حددت اللائحة بالمادة الراب -05-ج



 من التعويض المادي ؟
 
 
 
 
 
 
 

التي يعوض فيها الموظف بأيام بديله عسن اليسوم 
الوطني , وماعسداها فلايعسوض إلا بمبلسغ مسادي 

 8متى تم تكليفه بالعمل في ذلك اليوم 
 

 
 

 
 لرأيا               الإستفسار                عدد
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 ات بسبب العجز: التعويض عن الأجاز
هل التعويض عسن كامسل رصسيد  -01-س

الموظسسسف مسسسن الأجسسسازات السسسوارد بالمسسسادة 
الخامسسسسة فقسسسرة/أ  لابسسسد أن يكسسسون العجسسسز 
بسسسسسبب العمسسسسل أم يكسسسسون بسسسسسبب العمسسسسل 

 وغيره؟
 إحتساب أيام الغياب من الأجازات :

هسسسل إحتسسسساب أيسسسام الغيسسساب مسسسن  -01-س
رصسسسسسسسيد الموظسسسسسسسف مسسسسسسسن الأجسسسسسسسازات 

الإداريسسة وهسسل يكسسون أمرتقسسديري للجهسسة 
وهسسسسسسسسسل عسسسسسسسسسدم  إحتسسسسسسسسسسابه عقابسسسسسسسسساً ؟ 

يصسسسسسسسسسسدرقرارمن الجهسسسسسسسسسسة الإداريسسسسسسسسسسة 
 بالإحتساب؟

 
 

 عدد مرات التمتع بالأجازة العادية:
كسسسم عسسسدد المسسسرات التسسسي يمكسسسن  -00-س

للموظف أن يتمتع فيها  بخمسة أيام علسى 
 الأقل كأجازة عادية ؟

 
 
 

 صدور تقريربأجازة الوضع:
ضسع تقريسر هل يلسزم لأجسازة الو -09-س

 طبي وصدور قرار من الجهة بذلك ؟
 
 

 حلول لائحة الأجازات محل السابقة:

 
 
 
 
التعسسسويض عسسسن الأجسسسازات بسسسسبب  -01 -ج

العجز عن العمل يشمل الحالتين سواء بسبب 
  8غيرهالعمل أو 

 
 
 
تحتسسب مسن الأجسازة  أيام الغياب لا -01 -ج

يقبلسه صساحب  مشسروعإلا إذا كان هناك عذر
, أما إذا لم يكسن هنساك عسذر فإنهسا الصلاحية 

 8تحسم من راتبه بإعتبار الأجر مقابل العمل
وفي حالة قبول العذر وحسمها من الأجازات 

أجسل حفسظ  فإنه لابد من صدور قرار بها من
متعلقسسة بالأجسسازات للموظسسف مالسسه البيانسسات ال

 8وماعليه 
 
لايوجد حد معين لعسدد المسرات التسي  -00-ج

يتم التمتع فيها بهذه الأجازة ولكسن فسي حسدود 
التسعين يوماً في السنة فقط ,ومع ذلسك يجسب 
أن لا يأخذها ويمددها بشكل متصل أكثر من 
مرة واحد ة حسسب اللائحسة , كمسا أن العطلسة 

  8فاصلاً بين أجازتين الأسبوعية لا تعتبر
 
لابسسد مسسن تقسسديم تقريسسر طبسسي للجهسسة  -09-ج

الإداريسسة يثبسست السسولادة ويحسسدد تاريخهسسا مسسن 
أجسسسسل قيسسسسام الجهسسسسة بإسسسسستكمال الإجسسسسراءات 

 8بها ونهايتهاالإدارية ومعرفة بداية التمتع 
 



هسسسسل حلسسسست لائحسسسسة الأجسسسسازات  -28-س
الجديدة محل الأحكام المتعلقسة بالأجسازات 

 في اللائحة التنفيذية السابقة؟

اللائحسسسسة الجديسسسسدة نظمسسسست مسسسسايتعلق  -28-ج
بموضسسسوع الأجسسسازات وحلسسست محسسسل جميسسسع 

 8باللائحة التنفيذية  السابقةالأجازات  حكامأ

                                 
 
 
 
 
 

 بسم الله الرحمن الرحيم                                
 

 ) تعميم حول النماذج (                                 
                                     

 هـ71/0/7241وتاريخ  180/ 87410تعميم وزارة الخدمة المدنية رقم      
 
 المشتمل على الدراسة التي أعسدتها السوزارة  أعلاه المشارإليهصدر تعميم الوزارة  - 

مسن لائحسسة الاجسازات التسي تسسنص علسى أن ) تقسسوم وزارة  0/ 40 حسول تفعيسل المسسادة 
الضوابط والإجراءات التي تكفل حسن تنظيم منح الأجسازات (  الخدمة المدنية بوضع

8  
حيسسث تسسم وضسسع ثلاثسسة نمسساذج مسسع تحديسسد أرقامهسسا فسسي دليسسل إجسسراءات ونمسساذج عمسسل   

إدارات شسسسؤون المسسسوظفين فسسسي الأجهسسسزة الحكوميسسسة والمؤسسسسسات العامسسسة للعمسسسل بهسسسا 
   -النماذج هي : هوهذ 8 (  هـ7/2/7241 ) إعتباراً من

 

 8/ أ ( 52نموذج طلب أجازة تعويض عن عمل رقم )ش/  -7
 
 8/ ب( 52لبة بالتعويض المالي رقم )ش / نموذج إقرار بعدم المطا -4

 
 8/ خ(52نموذج قرار إجازة تعويض عن عمل رقم ) ش/  -0

 
 
 

 ) في الصفحات التالية نسخ من النماذج المشار إليها أعلاه (          
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

 بسم الله الرحمن الرحيم
 المملكة العربية السعودية 

 ...............    الجهة    
 شئون الموظفين.ادارة   

 طلب إجازة موظف
 

ف
ظ
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ص 
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 المحترم                                                         ………………………………………………………………سعادة 
 

 :السلام عليكم ورحمة الله وبركاته 
 

 تعويض عن عمل.  استثنائية   اضطرارية           عادية           أرغب السماح لي بإجازة          
 ………………لإجازةوسيكون عنواني أثناء ا     هـ72عتباراً من     /     /    إيوماً      ………وذلك لمدة 

 ………………… -المرتبة :                ………………… -الوظيفة :                    ………………………… -الاسم :
 لا أرغب صرف راتبها مقدماً. أرغب صرف راتبها مقدماً                     ................................. الإدارة :
 هـ.72التاريخ     /     /                          ………………………………التوقيع 

ن
في

ظ
مو

 ال
ن

ؤو
ش

 ب
ص

خا
 

 -مع التحية لشؤون الموظفين للإفادة عن التالي :
 رصيده الــــــــكلي )                         (.

 سنوي )                         (.رصيده ال
 هـ ومدتها )        ( يوماً.72تاريخ آخر إجازة تمتع بها     /     /    

  .ًالإجازة مستحقة نظاما 
  .ًالإجارة غير مستحقة نظاما 

 ………………………توقيعه                       …………………………أسمه             مدير شؤون الموظفين     

قة
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ر
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 هـ.72إعتباراً من     /     /           ………………………………أوافق على منحه إجازة لمدة 
 لا أوافق على تمتعه…………………………………………………. 
 

 ………………………توقيعه :       ………………………أسمه :          8888888888888888888 وظيفة الرئيس المباشر
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 ………………توقيعه :                   ………………………أسمه :          …………………… :صلاحية صاحب ال

 ستثنائية أو التعويض عن عمل.يحال الطلب لإدارة شؤون الموظفين لإصدار القرار في حالة الموافقة على الإجازة العادية أو الإ

                    ( /أ52نموذج رقم )ش /                          

 بسم الله الرحمن الرحيم
 000000000000الرقم :                                            المملكة العربية السعودية

 هـ41/    /        التاريخ:                                             000000000000000000000000000الجهة

 المرفقات:                                      إدارة شؤون الموظفين                   

 

 
 إقرار                                          

 
 
 000000000000000000000000000000000000أتعهد أنا الموظف/   
 

 بعدم المطالبة بالتعويض المالي أمام الجهات الحكومية أو الجهات القضائية وذلك 
 هـ  وعلى 72هـ  إلى  :    /   /     72:      /    /     خلال تكليفي بالعمل من 

 8ذلك جرى التوقيع 
 

 888888888888888888888888888: إسم الموظف 
 ( رقمها )          (   المرتبة )          8888888888888888888888888مسمى الوظيفة: 

 
 888888888888888888888888التوقيع:

 
 
 
 

 مصادقة الرئيس المباشر                                         
 

 88888888888888888888888888مسمى الوظيفة:                                    
 88888888888888888888888888توقيعه       :                                      

   88888888888888888888888888: إسمه                                               



 
 
 
 
 

 ( ب / 52)ش/ نموذج رقم                                                                   

 

  
 

 بسم الله الرحمن الرحيم                             
 

 م :الرق         المملكة العربية السعودية                                            

 هـ41/    /       التاريخ:                                                   000000000000000000إسم الجهة 

 إدارة شؤون الموظفين                                                       المرفقات: 
 

                                

 قرار أجازة تعويض عن عمل                                   
 
 88888888888888888888888888888888888888888888إن  :    

 

  8بناء على الصلاحيات الممنوحة له     
 

 (41وإشارة إلى طلب الأجازة والإقرار بعدم المطالبة بالتعويض المالي , وإستناداً للمادة )  
  -من لائحة الأجازات فإنه :  
   
 

 يقرر مايلي :                                                 
 
  88888888888888888888888الذي يشغل وظيفة      888888888888888888888( الموافقة على تمتع الموظف 7
 
 بأجازة تعويض 8)        ( رقمها )             (  بالدرجة )            ( راتبه)              ( ريال   المرتبة 
   

 هـ  72هـ    إلى  :        /      /         72عن عمل  خلال  فترة عمله  من :        /      /            
  

 8هـ  72لمدة )             (  يوماً إعتباراً من  :         /         /              
 

 8ية عن فترة عمله المشارإليها سقط هذا التعويض بالأجازة حق الموظف في المطالبة بأية حقوق مالي   (4
 

   8على الجهات المختصة  إنفاذ موجبه نظاماً  (0
 

 
 

 888888888888888888888 :  وظيفة صاحب الصلاحية                                                 



 8888888888888888888888:        توقيعه                                                 
 88888888888888888888888:             إسمه                                                    

----------------- 
 8صورة مع كامل الأساس للموظفين , الإرشيف , ملف الموظف -
 8التأدية  –صورة للرواتب  -
 8صورة لوحدة المتابعة , صورة للإتصالات الإدارية  -

 8ة )                          ( للإحاطة والرفع عن المباشرة  والعودة منهاصورة لإدار

 

      / ج ( 45نموذج رقم ) ش /                                                                                             
 

رئسخ  يخسوا   هسس اومللسب لابسر 72/13/1571وتسررخ   013قرار مجلس  اوسوارار رقسم 
هسسسسس  اواسسسسر  لتن سسسسخم 1/11/1571/   وتسسسررخ  50153رئرسسسسج مجلسسسس  اوسسسسوارار رقسسسسم 

أوضرع منسولي اوقبرعخ  اوعرم واوار  اومشسرريخ  يسي منرسسلرط وبنخسج يسي اوسياا  
   3واواررج

   ----------------------------------------------    
 -مرخلي : علىاوقرار ن  
وضسسسرع منسسسسولي اوقبسسسرعخ  اوخيسسسومي واواسسسر  اومشسسسرريخ  يسسسي اوموايقسسسج علسسسى تن سسسخم أ - (1)

 منرسلرط وبنخج يي اواررج ، وذوك على اونخو الآتي :
 3اونشرب اورخرضي اوياالي واواررجي  أولًا:
خسمح وشرغلي اوو رئف اوتعلخمخج واوبللج يي مراخ  اوتعلسخم اوعسرم واوجسرمعي ومس  يسي    

رى واوعرملخ  اومينخخ  م  اوقبرعخ  اوخيسومي خيمهم يي مؤسسرط اوتعلخم واوتيرخ  الأا
واواسسر  واوعسسسيرخخ  لرو خسسر  عسس  ميارسسسهم وجرمعسسرتهم ويلخسسرتهم وأعمسسروهم ولمشسسرريج يسسي 
اولبسسولاط واومسسسرلقرط واوسسيوراط لان متهسسر اوماتلاسسج ، ولسسرامل اءعسسياي واولقسسرراط او نرئخسسج ، 

، وغخرهسسسسسر مسسسسس  اط اوتيرخلخسسسسسج واءجتمرعسسسسسرط واومسسسسسؤتمراط واومهرجرنسسسسسرط واونسسسسسيواط ، واوسسسسسيور 
الأنشبج اوياالخج واواررجخج لماتلف اوصارط والأسمرر واومستوخرط الا  اوعسرم اوواخسي ، 

 على اونخو اوتروي :
خسمح وشرغلي اوو رئف اوتعلخمخج واوبللج مس  اوقبسرعخ  اوخيسومي واواسر  يسي  -1

تسسيرخ  مراخسس  اوتعلسسخم اوعسسرم واوجسسرمعي ومسس  يسسي خيمهسسم يسسي مؤسسسسرط اوتعلسسخم واو
اخرمسسرً لاتتجسسروا يسسي مجموعهسسر اومسسيي  –اسسلا  اوسسسنج اوواخسسي   –الأاسسرى لرو خسسر  

  اوتروخج :
 3 لا و  خومرً خياً أقصى ياا  اوممليج  - أ



     3ستو  خومرً خياً أقصى اررج اوممليج  -  

 لرو خر  أخرمرً  –الا  اوسنج اوواخي   –خسمح ومعلمي ومشريي اوترلخج اولينخج  -7
 هر اوميي اوتروخج : لاتتجروا يي مجموع

 3امسج وأرلعو  خومرً خياً أقصى ياا  اوممليج  - أ
  3امسج وسلعو  خومرً خياً أقصى اررج اوممليج  -  

 خسمح ولعرملخ  اومينخخ  م  اوقبرعخ  اوخيومي واوار  واوعسيرخخ  لرو خر   -0
يسسسي مجموعهسسسر اومسسسيي أخرمسسسرً لاتتجسسسروا  –اسسسلا  اوسسسسنج اوواخسسسي   –

 اوتروخج :
 3أقصى ياا  اوممليج  ستو  خومرً خياً  - أ

 3تسعو  خومرً خياً أقصى اررج اوممليج  -  

وتست نى م  ذوك اوعر  اوقوى واوسسلرخج ، خخسي خسسمح ولمشسرريخ  يخهسر لرو خسر  أخرمسرً  ضسريخج    
لاتتجروا يي مجموعهر  لا خ  خومرً ع  اومي  اومخيي  يي اواقر  ) ( ن سراً  وسى ي سر  لسرامل  عسياي 

  ، ومر تتبلله م   ستمرار يي اوتيرخ  واومشسرريج وتخقخسا الأرقسرم اوقخرسسخج ومسرلقرط هذه الأوعر
3 

عنسسسي تاهسسس  منتاسسس  اوممليسسسج أو أع نسسسري يسسسي الأوعسسسر  اوجمرعخسسسج أو اواريخسسسج يسسسي  -5
) الأووسسسى ،اوشسسسلر  ، اونرشسسسئخ ( ولبووسسسج يسسسا  اوعسسسروم أويور  الأوعسسسر   :اوسسسيرجرط 
الأوعر  اوعرلخج ، خسسمح ولمشسرريخ  الآسخوخج ، أويور  أويور  الأوعر   ،الأووملخج

لرو خسسر  عسس  ميارسسسهم أوجرمعسسرتهم أويلخسسرتهم أوأعمسسروهم مسسي   ضسسريخج تاخسسي علسسى 
 ( ولاتاخي ع  اوميي اوتروخج :0 وى 1اوميي اومخيي  يي اواقراط م )

 3 لا و  خومرً خياً أقصى يي الأوعر  اوجمرعخج  - أ
 3ستو  خومرً خياً أقصى يي الأوعر  اواريخج   -  

 وهذه اوميي مواعج على لرامل اءعياي ياا  اوممليج ، ولرامل ااءعياي ومي  اومشرريج      
  3اررج اوممليج     

 اونشرب او قريي واءجتمرعي اوياالي واواررجي : - رنخرً : 
اوو رئف اوتعلخمخج واوبللج م  مراخ  اوتعلخم اوعرم واوجرمعي ومس  يسي خيمهسم  خسمح وشرغلي    

اوتعلسسسخم واوتسسسيرخ  الأاسسسرى واومسسسو اخ  اومسسسينخخ  مسسس  اوقبسسسرعخ  اوخيسسسومي واواسسسر   يسسسي مؤسسسسسرط
ولمشسرريج يسي اومسسرلقرط ، والأمسسخرط ، واولقسرراط  –اسلا  اوسسنج اوواخسي   –واوعسيرخخ  لرو خر  

او نرئخسسسج ، واومعسسسررلإ ، واءجتمرعسسسرط ، واومسسسؤتمراط او قريخسسسج ، واومهرجرنسسسرط ، واوويسسسوي اوشسسسلرلخج ، 
اط ، واوسسسيوراط اوتيرخلخسسسج ، وغخرهسسسر مسسس  الأنشسسسبج اوياالخسسسج واواررجخسسسج ، لماتلسسسف اوصسسسارط واونسسسيو 

 والأسمرر واومستوخرط ، اخرمرً لاتتجروا يي مجموعهر :



 3 لا و  خومرً خياً أقصى ياا  اوممليج  - أ
   3ستو  خومرً خياً أقصى اررج اوممليج   -  

 قواعي عرمج: - رو رً 
 يي مراخ  اوتعلخم اوعرم وم   –ج م  أووخرر أمور اوبللج خج  اوخصو  على موايقج ابخ -1 

 لروسمرح وهم لرومشرريج يي الأنشبج  -يي خيمهم يي مؤسسرط اوتعلخم واوتيرخ  الأارى     
 اورخرضخج واو قريخج واءجتمرعخج ، واوياالخج واواررجخج ، الا  اواصلخ  اويراسخخ  ، لمر لا     

يار  اوترلخسسسج واوتعلسسسخم خضسسر لروتخصسسسخ  اوعلمسسي ولبروسسس   لصسسور  مسسس  هسسسذه ، وتسسساوي  يار  اوميرسسسج وا 
 3اوموايقج 
 على اورئرسج اوعرمج ورعرخج اوشلر  ، وواار  او قريج واءعلام ترشخح أخي اومشريخ      -1
اومؤهلخ  م  ذوع اءاتصر  وختووى اءشراف على اوبللسج ممس  تقس  أعمسررهم عس  )امس   

   3رريرط اوياالخج واواررجخج عشر  سنج ( ومترلعتهم يي اومش
علسسسى اوجهسسسرط اوخيومخسسسج اومعنخسسسج اوتسسسي تقسسسخم الأنشسسسبج اوماتلاسسسج مراعسسسر  أ  تيسسسو  اسسسلا   -7

ختسسسسسى لاختسسسسسا ر اومشسسسسسرريو  لسسسسسسل   –قسسسسسير اءميسسسسسر   –اءجسسسسسرااط الأسسسسسسلوعخج واوسسسسسسنوخج 
  3مشرريتهم

نشسسبج ، مراعسسر  أ  تتوقسسف مشسسرريج اوبللسسج يسسي الأعلسسى اوجهسسرط اوخيومخسسج قسسير اءميسسر   -0
 3اوماتلاج قل  شهر م  موعي لير اءاتلرراط ولاصلخ  اويراسخخ  

علسسسسى اوجهسسسسرط اوخيومخسسسسج مراعسسسسر  قصسسسسر اوتاسسسسرو علسسسسى مسسسس  خشسسسسرريو  يعلخسسسسرً وملرشسسسسر  يسسسسي  -5
 3الأنشبج اوياالخج واواررجخج اوماتلاج 

علسسسسى اورئرسسسسسج اوعرمسسسسج ورعرخسسسسج اوشسسسسلر  وميرتلهسسسسر وواار  او قريسسسسج واءعسسسسلام ماربلسسسسج  ياراط  -4
ترلخسسسج واوتعلسسسخم واوجهسسسرط الأاسسسرى ذاط اوعلاقسسسج لبلسسس  اوسسسسمرح ومنسسسسولي تلسسسك اوجهسسسرط او

 3لرومشرريج يي الأنشبج اوماتلاج قل  وقط يرفٍ  م  موعي لير اونشرب

لرومشسسسرريج يسسسي الأنشسسسبج اورخرضسسسخج واو قريخسسسج خيسسسو  اوسسسسمرح وشسسسرغلي اوو سسسرئف اوتعلخمخسسسج  -6
ضر لمصلخج اوبللج ويراستهم ، ويا مسر واءجتمرعخج وغخرهر م  الأنشبج يي خيوي لا ت

ياراتهر وتقتضخه اومصلخج  3تقيره واار  اوتعلخم اوعروي وواار  اوترلخج واوتعلخم وا 

لروتعسسسسرو  مسسسسة اورئرسسسسسج اوعرمسسسسج ورعرخسسسسج اوشسسسسلر  واوجهسسسسرط  –تسسسسن م واار  اوترلخسسسسج واوتعلسسسسخم  -2
ومشسسسرريخ  يسسسي مجسسسرمخة تقوخسسسج ، أو يراسسسسج مخسسسيي  ولبللسسسج ا –اوخيومخسسسج اومعنخسسسج الأاسسسرى 

الأنشبج اوماتلاج لعي عويتهم ومقر يراستهم ، وتعوخلإ مر يسرتهم مس  يرو  ،  ذا تبلس  
 3الأمر ذوك

 ذا صريف  شتراك اوبللج يسي تلسك الأنشسبج موعسي  اتلسرراتهم اوشسهرخج ، أو لسير اوتسسجخ   -8
يمهمسر يي اوجرمعرط ، يخجس  علسى واار  اوترلخسج واوتعلسخم وواار  اوتعلسخم اوعسروي ومس  يسي خ



م  اوجهرط اوتعلخمخج واوتيرخلخج أ  تعقي وهم هسذه اءاتلسرراط ، وأ  تسسجلهم يسي اومسيار  
     3واوجرمعرط لعي  نتهرر ذوك اونشرب ،  ذا تويرط اوشروب الأارى

 على اوجهرط اومعنخج وذاط اوعلاقج تامخ  اويراسج ولبللج يي اوميار  واويلخرط اوممر لج  -13  
 3نج اوتي خقرم يخهر اونشربيي اوميخ        

 على اوجهرط اومعنخج وذاط اوعلاقج  مراعر  ألا خؤ ر غخر  اوبللج اومشرريخ  يي   -11  
  3الأنشبج اوماتلاج على نسلج خضورهم ،  ذا يرنوا موا لخ  لقخج أخرم اوسنج اويراسخج       

 االخج وواار  اوتعلخم على رئرسج اوخر  اووبني وواار  اوييرع واوبخرا  وواار  اوي -17 
 اوذخ  خققوا  نجرااط ومرايا   –منح اوبللج اومتاوقخ  يي الأنشبج اوماتلاج  اوعروي        
 أيضلخج اوقلو  يي –متقيمج على اومستوخرط اوالخجخج أواوعرلخج أو اوقررخج أو اويووخج       
 3ارىماتلف اوجرمعرط واويلخرط اوعسيرخج،  ذا تويرط اوشروب الأ      
 يي اوويوي اورخرضخج واو قريخج   خعي اءيارخو  واوانخو  واوميرلو  واوخيرم اومشرريو  -10

 واءجتمرعخج منتيلخ   ،  وخعرملو  ويا أخيرم اءنتيا  وتصرف وهم ليلاط اوسار م       
نتيا  م  اورئرسج اوعرمج ورعرخج اوشلر  وواار  او قريج واءعلام ، أو او       جهج  رير  وا 
  3اوتي بللط اشترايهم ، وذوك بوا  مي  اومشرريج     
جتمرعي ، تؤم  اوجهج  -15  يي خروج مشرريج اومرأ   يي أع  نشرب   قريي أورخرضي  أوا 

  3اومستاخي  اءرير  واوسي  واءعرشج ومخرم واخي مرايا وهر      
 و خر  لرات  يرم  اومييخسمح ولمو اخ  اومينخخ  م  اوقبرع اوخيومي واوعسيرخخ  لر -14

 اوتي تخيي ميي   شترايهم  يي ماتلف أنواع الأنشبج اورخرضخج واو قريخج و اءجتمرعخج      
  3ياا  اوممليج أو اررجهر ، على ألا تتجروا مي  او خر  اوميي اومخيي  يي هذا اوقرار     
 اولجنج رخج اوشلر  )عني مشرريج منسولي اوقبرع اوار  ، تتخم  اورئرسج اوعرمج ورع -16

 الأارى أجور اومشرريخ  يي  واوجهرط اومستاخي   (   الأووملخج واءتخرياط اورخرضخج      
 م   يارخخ  وينخخ    ،   اوياالخج واواررجخج  الأنشبج اورخرضخج واو قريخج واءجتمرعخج ،     
  ذا بللط جهرط   ،  يي هذه الأنشبج مشرريتهم  وميرلخ  وخيرم ولاعلخ  بوا  مي      
  3عملهم ذوك     
 تصرف اوجهرط اومستاخي  ولعرملخ  يي اوقبرع اوار  أو اصخر  اومه  اوخر  ناقرط  -12

نتيا   وميريا   ويا اوقواعي اومن مج اوتي   عتميهر مجل  اوايمج        اوسار م   رير  وا 
  3م  هذا اولني ( 10اومينخج ) لخس  مر وري يي اواقر       
 أواوعسيرع مشرريج اومو ف اوميني تؤ ر خج وذاط اوعلاقج مراعر  ألاعلى اوجهرط اومعن -18

 على وضعه اوو خاي ، م  خخي اوترقخج واوعلاو  اوسنوخج اومستخقج واءجرااط لسل       
 3يي اونشربرط مشرريته       



 مل الأنشبج او قريخج وتضة واار  او قريج واءعلام واورئرسج اوعرمج ورعرخج اوشلر  لرا -11
 3اورخرضخج واءجتمرعخج يي لياخج ي  سنج ، وتاوي اوجهرط اومعنخج لهر       
 تيو  اوماربلرط اومتعلقج لبل  اومشرريج صرير  م  اورئخ  اوعرم ورعرخج اوشلر  أو -73

 3م  خنخله ، وواخر او قريج واءعلام أو م  خنخله     
هسسسسسس 03/1/1536( وتسسسسسررخ  78لسسسسس  اوسسسسسوارار رقسسسسسم )خخسسسسس  هسسسسسذا اوقسسسسسرار مخسسسسس  قسسسسسرار مج  - (7)

 3وتعلخمرط لاخقجومرصير م  قراراط 
 3خعم  لهذا اوقرار  عتلرراً م  تررخ  صيوره – (0)

 علي الله ل  علي اوعاخا                                                       
 جل  اوواراررئخ  م                                                        

       
      
         


