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التعريفات والأحكام العامة

الفصل الأول: التعريفات

مادة )1(:

الوزير المختص: 
الوزير المختص بشؤون وزارته، أو رئيس المصلحة المستقلة، بحسب الأحوال.

 
الجهة الحكومية: 

أي وزارة أو مصلحــة مســتقلة يخضــع موظفوهــا لأحــكام نظــام الخدمــة المدنيــة 
ولوائحــه التنفيذيــة.

 
اللائحة: 

اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية.
 
الموظف:

 كل مــن يشــغل وظيفــة مدنيــة عامــة فــي الدولــة أو يمــارس مهماتهــا أيــاً كانــت 
طبيعــة عملــه أو اســم وظيفتــه ســواءً كان ذلــك عــن طريــق التعييــن أو التعاقــد 

بصفــة دائمــة أو مؤقتــة.
 
الوظيفة: 

المهمــات والاختصاصــات المدنيــة التــي يؤديهــا الموظــف لخدمــة عامــة يخضــع 
فيهــا للســلطة الرئاســية فــي التنظيــم الإداري.

 
تصنيف الوظائف في الخدمة المدنية: 

المتشــابهة  والمســؤوليات  الواجبــات  جمــع  بمقتضاهــا  يتــم  التــي  العمليــة 
فــي وظائــف، والحــاق كل وظيفــة بالفئــة المناســبة لهــا وفقــاً لدرجــة الصعوبــة 
والمســؤولية، ثــم جمع الفئات المتشــابهة في مجموعــات نوعية ثم مجموعات 
عامــة، ووضــع حــدود دنيــا مــن المعــارف والقــدرات والمهــارات والمؤهــلات العلميــة  
والخبــرات العمليــة والجــدارات الفنيــة والســلوكية اللازمة لأداء مهمــات الوظائف. 

 
إطار العمل التنظيمي:

مجموعــة مــن القواعــد والإجــراءات التفصيليــة لأحــكام معينــة وردت فــي اللائحــة 
تصدرهــا وزارة الخدمــة المدنيــة.

 
الراتب: 

الراتب الأساسي.
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الأجر: 
الأجر الفعلي.

 
العقد:

 وثيقة تنظم العلاقة التعاقدية بين المتعاقد والجهة الحكومية.

إدارة الموارد البشرية:
 الوحدة الإدارية المعنية بإدارة الموارد البشرية في الجهة الحكومية.

السنة: 
اثنا عشر شهراً هجرياً.

الشهر:
 ثلاثون يوماً.

الأقارب حتى الدرجة الرابعة هم: 

الدرجة الأولى: الآباء، والأمهات، والأجداد، والجدات، وإن علوا.
 الدرجة الثانية: الأولاد، وأولادهم، وإن نزلوا.

أو لأم، وأولادهــم، وأولاد  أو لأب،  الأشــقاء،  الإخــوة والأخــوات  الثالثــة:  الدرجــة 
أولادهــم.

الدرجة الرابعة: الأعمام والعمات، وأولادهم، والأخوال والخالات، وأولادهم.

التعاقب الوظيفي:
عمليــة تهــدف إلــى وضــع وتنفيــذ الخطــط اللازمــة لتلبيــة الاحتياجــات المســتمرة 
الأعمــال،  اســتمرار  يضمــن  بمــا  والمتخصصيــن  القــادة  مــن  الحكوميــة  للجهــة 

وكذلــك الخطــط اللازمــة لتطويرهــم وتهيئتهــم لذلــك.

الكارثة: 
حادثــة عامــة غيــر متوقعــة ناجمــة عــن أمــور طبيعيــة أو بســبب فعــل الإنســان 

الممتلــكات. فــي  تدميــر  و/أو  الأرواح  فــي  خســائر  عليهــا  ويترتــب 
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المهمة الرسمية:
ضمــن  وظيفــة  لهــا  ليــس  التــي  العامــة  المدنيــة  والاختصاصــات  المهمــات 
التشــكيلات الإداريــة فــي الجهــة الحكوميــة، ويؤديهــا الموظــف بصفــة مؤقتــة 

الإداري. التنظيــم  فــي  الرئاســية  للســلطة  فيهــا  ويخضــع 

مدونة السلوك الوظيفي: 
  مدونة قواعد السلوك الوظيفي وأخلاقيات الوظيفة العامة. 

الفصل الثاني: الأحكام العامة
مادة )2(: 

تشرف وزارة الخدمة المدنية على تنفيذ أحكام اللائحة.

مادة )3(:
تتولــى إدارة المــوارد البشــرية فــي الجهــة الحكوميــة تطبيــق أحــكام 

ــة. اللائح

مادة )4(:
وزارة  تطلبهــا  التــي  البيانــات  جميــع  توفيــر  الحكوميــة  الجهــة  علــى 
الخدمــة المدنيــة وتســهيل الاطــلاع علــى المعلومــات والبيانــات التــي 
تقتضيهــا ممارســة اختصاصــات الــوزارة، والــرد علــى الــوزارة فــي أي مــن 

شــؤون الخدمــة المدنيــة خــلال المــدة التــي تحددهــا.

مادة )5(:
تســري أحــكام اللائحــة على جميــع الموظفين، عــدا موظفي الجهات 
الذيــن تســري فــي شــأنهم أنظمــة أو لوائــح خاصــة فــي حــدود مــا نصت 

عليه.
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الباب الثاني

 بيئة العمل
وأوقاته

الفصل الأول: بيئة العمل

الفصل الثاني: أوقات العمل
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بيئة العمل وأوقاته 

الفصل الأول: بيئة العمل
مادة )6(:

ومنتجــة،  وصحيــة  آمنــة  عمــل  بيئــة  بتوفيــر  الحكوميــة  الجهــة  تلتــزم 
العمــل. فــي  الإيجابيــة  الثقافــة  وبتعزيــز 

مادة )7(:
تراعــي الجهــة الحكوميــة معاييــر وقواعــد وإجــراءات الصحــة العامــة 

والســلامة والبيئــة، وعلــى الموظــف الالتــزام بهــا.

مادة )8(:
علــى الجهــة الحكوميــة بنــاء ثقافــة مؤسســية إيجابيــة تدعــم تحقيــق 
أهدافهــا وتنســجم مــع قيمهــا، ووضــع ترتيبــات محــددة ومعلنــة لتحقيق 

ذلــك ترتكــز علــى:

أ- تشجيع روح المبادرة والابتكار لدى الموظفين.
ب- ترسيخ الثقافة القائمة على الأداء والإنتاجية.

ج- تعزيز مبادئ التطوير والتدريب المستمر.
د- تعزيز مبادئ الالتزام بالأنظمة والسياسات.

الوظيفيــة  الأوضــاع  اســتقرار  إلــى  تهــدف  فعالــة  أدوات  إيجــاد  هـــ- 
الوظيفيــة  الموظفيــن  حقــوق  وضمــان  الحكوميــة،  الجهــة  فــي 

تمييــز. دون  ومنصفــة  عادلــة  بطريقــة  ومعاملتهــم 
ــى  ــر عل ــد تؤث ــي ق ــور الت ــي الأم ــه ف ــداء آرائ ــن إب ــف م ــن الموظ و- تمكي

بيئــة العمــل.  
ــال  ــي ح ــره ف ــة نظ ــداء وجه ــم وإب ــي التظل ــف ف ــق الموظ ــة ح د- صيان
الإخــلال بحــق مــن حقوقــه الوظيفــة، وفــق الأحــكام المنظمــة لذلــك.

مادة )9(:
تعمــل الجهــة الحكوميــة علــى بنــاء بنيــة تنظيميــة ســليمة وتخطيــط 

فعــال وســليم لتحســين كفــاءة وفاعليــة المــوارد البشــرية. 
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الفصل الثاني: أوقات العمل
مادة )10(:

تكون أيام العمل الرسمية من يوم الأحد إلى يوم الخميس. 

مادة )11(:
)ســبع(  الحكوميــة  الجهــات  فــي  الرســمية  العمــل  ســاعات  تكــون 
ســاعات يوميــاً طيلــة أيــام الســنة، وتبــدأ مــن الســاعة الســابعة والنصف 
صباحــاً وتنتهــي الســاعة الثانيــة والنصــف مســاء، عــدا شــهر رمضــان 
فتكــون ســاعات العمــل الرســمية فيــه )خمــس( ســاعات يوميــاً، وتبــدأ 

مــن الســاعة العاشــرة صباحــاً وتنتهــي الســاعة الثالثــة مســاء.

مادة )12(:
ــدء  ــات ب ــي أوقـــ ــغييرات ف ــراء تــــ ــتص إجـــ ــوزير المخــــ ــن الــــ ــرار م ــوز بق يج
ســــــاعات الـــــعمل الرســـــمية وانتهائها بما لا يتجـــــاوز ساعتين، وتطبيق 
الجهــة  فــي  العمــل  متطلبــات  مــع  يتماشــى  بمــا  المــرن  الــدوام 

الحكوميــة.

مادة )13(:
الورديــات  وأوقــات  مواعيــد  تحديــد  المختــص  الوزيــر  مــن  بقــرار  يجــوز 
والمناوبــات بحســب مقتضيــات العمــل لــدى الجهــة الحكوميــة علــى 

أن ترُاعــى القواعــد الآتيــة:

أ -  تحــدد ســاعات عمــل الفتــرات النهاريــة بســبع ســاعات لــكل فتــرة، 
وســاعات عمــل الفتــرات المســائية بســت ســاعات لــكل فتــرة.

ب- لا يســتحق الموظــف مكافــأة عمــل خــارج وقــت الــدوام الرســمي 
عــن عملــه خــلال العطلــة الأســبوعية مادامــت فتــرة عملــه الرســمي 

وقعــت أثنــاء تلــك العطلــة.

ج- تطبــق الأحــكام ذات العلاقــة بمكافــأة العمــل الإضافــي خــلال الأيام 
العاديــة والأيــام التــي توافــق عطلة الموظــف الأســبوعية والأعياد.
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الباب الثالث

 التطوير
التنظيمي
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التطوير التنظيمي 

مادة )14(:
يتــم بقــرار مــن وزيــر الخدمــة المدنيــة اعتمــاد تصنيــف الوظائــف فــي 

المدنيــة. الخدمــة 

مادة )15(:
يجــوز للجهــة الحكوميــة اختيــار متطلبــات الوظائــف الفعليــة مــن بيــن 

المتطلبــات المحــددة للوظيفــة القياســية.
 

مادة )16(:
أ ـ يتــم احــداث الوظائــف فــي الميزانيــة وفق خطة القــوى العاملة للجهة 

الحكوميــة وبمــا يتفــق مــع تصنيف الوظائف فــي الخدمة المدنية. 
ب ـ يجــوز للجهــة الحكوميــة تعديــل المســمى الوظيفــي لوظيفــة 
ــة لهــا إلــى مســمى وظيفــي  فعليــة معتمــدة فــي التشــكيلات الإداري
أخــر لنفــس المرتبــة الوظيفيــة، وفقــا للضوابــط التــي تضعهــا وزارة 
الخدمــة المدنيــة بالاتفــاق مــع وزارة الماليــة، وبمــا يتفــق مــع تصنيــف 

الوظائــف فــي الخدمــة المدنيــة.
ج ـ يجــوز للجهــة الحكوميــة خفــض مرتبــة وظيفــة فعليــة معتمــدة فــي 
التشــكيلات الإداريــة لهــا إلــى مرتبــة اقــل، وفقــا للضوابــط التــي تضعهــا 
وزارة الخدمــة المدنيــة بالاتفــاق مــع وزارة الماليــة، وبمــا يتفــق مع تصنيف 

الوظائــف فــي الخدمــة المدنيــة. 

مادة )17(:
فــي  الوظائــف  تصنيــف  مــع  يتفــق  بمــا  الشــاغرة  الوظائــف  تشُــغل 
المدنيــة. الخدمــة  وزارة  ســجلات  مــع  يتطابــق  وبمــا  المدنيــة،  الخدمــة 

مادة )18(:
تلتــزم الجهــة الحكوميــة باتخــاذ مــا يلــزم لتصميــم وتطويــر هيكلهــا 
التنظيمــي بمــا يتناســب مــع اختصاصاتهــا واحتياجاتهــا ومهماتهــا.  

مادة )19(:
والوصــف  الوظيفيــة  الأوصــاف  نمــاذج  المدنيــة  الخدمــة  وزارة  تعُــد 

الوظيفيــة. الفئــات  لسلاســل  الوظيفــي 
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مادة )20(:
تعُــد الجهــة الحكوميــة الأوصــاف الوظيفيــة للوظائــف الفعليــة لهــا 
الجــدارات  واختيــار  المدنيــة،  الخدمــة  فــي  الوظائــف  لتصنيــف  وفقــاً 

الفنيــة والســلوكية المناســبة لهــا.

مادة )21(:
الخدمــة  وظائــف  وتقويــم  بمراجعــة  المدنيــة  الخدمــة  وزارة  تقــوم 

دوري. بشــكل  المدنيــة 

مادة )22(:
تضــع إدارة المــوارد البشــرية فــي الجهــة الحكوميــة خطــة لاحتياجاتهــا 
اســتراتيجيتها  لتنفيــذ  اللازمــة  البشــرية  المــوارد  مــن  المســتقبلية 
والمهمــات والأدوار المنوطــة بهــا. وتعــد الخطــة وفقــاً لإطــار العمــل 

التنظيمــي.

مادة )23(:
تعُــد الجهــة الحكوميــة ميزانيــة ســنوية لمواردهــا البشــرية بنــاءً علــى 
نتائــج تخطيــط تلــك المــوارد، ووفقــاً لهيكلهــا التنظيمــي المعتمــد، 

وحاجــة العمــل لديهــا.

مادة )24(:
تضــع الجهــة الحكوميــة خطــة توظيــف ســنوية اســتناداً إلــى الميزانيــة 
المختــص  الوزيــر  ويعتمــد  البشــرية،  لمواردهــا  المعتمــدة  الســنوية 

الخطــة أو أي تعديــل يطــرأ عليهــا.

مادة )25(:
الميزانيــة  علــى  تعديــلات  إجــراء  المختــص  الوزيــر  بموافقــة  يجــوز 
الســنوية المعتمــدة للمــوارد البشــرية تتعلــق بإضافــة أو حــذف أو نقــل 
المخصصــات الماليــة بيــن الوظائــف المدرجــة فــي خطــة التوظيــف 
الســنوية بمــا ينســجم مــع قواعــد الميزانيــة العامــة للدولــة، علــى أن 
لا يترتــب علــى هــذه التعديــلات أي عــبء مالــي إضافــي علــى ميزانيــة 

الجهــة الحكوميــة.
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الباب الرابع

شغل الوظائف
الفصل الأول: التعيين

الفصل الثاني: الترقية

الفصل الثالث: النقل
والتكليف والإعارة والاستعارة

الفصل الرابع: التعاقد

الفصل الخامس: تمديد الخدمة

الفصل السادس: اللياقة الصحية
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شغل الوظائف

الفصل الأول: التعيين
 

مادة )26(:
أ-يكون شغل الوظائف بإحدى الطرق الآتية:

٤ ـ التكليف. ١ ـ التعيين.  
٥ ـ الإعارة.  ٢ ـ الترقية.  

٦ ـ الاستعارة. ٣ ـ النقل.  

ب-يكون أداء مهمات الوظائف عن طريق التعاقد.

ج -يجوز التعاقد مع المستشارين والخبراء لأداء خدمة معينة.

مادة )27(:
يكون شغل الوظائف للمراتب )الثالثة عشرة فما دون( بقرار من الوزير المختص.

مادة )28(:
يشــترط فــي مــن يعيــن فــي إحــدى الوظائــف، أو يتــم التعاقــد معــه لأداء 

مهماتهــا وفقــاً للمــواد )9٣( و)9٤( و)9٥( مــن اللائحــة، أن يكــون:
ـ ســعودي الجنســية، ويجــوز اســتثناءً مــن ذلــك التعاقــد مــع غيــر   ١
الســعودي فــي الوظائــف التــي تتطلــب كفــاءات غيــر متوفــرة فــي 

الســعوديين وبمــا لا يتعــارض مــع الأحــكام التــي تمنــع ذلــك.
٢ ـ مكملًا )ثمانية عشر( عاماً من العمر. 

٣ ـ لائقاً صحياً للخدمة. 
٤ ـ حسن السيرة والأخلاق.

٥ ـ حاصــلًا علــى المؤهــلات المطلوبــة للوظيفــة بنــاء علــى تصنيــف 
الوظائــف فــي الخدمــة المدنيــة.

٦ ـ غيــر محكــوم عليــه بحــد شــرعي أو بالقصــاص أو بعقوبــة الســجن 
لمــدة تزيــد علــى ســنة أو بالإدانــة والعقوبــة فــي أي مــن الجرائــم الآتيــة: 
أو  المســكرات  أو  المخــدرات  وتهريــب  والاختــلاس،  والتزويــر،  الرشــوة، 
ترويجهــا أو المتاجــرة فيهــا، أو كان محكومــاً عليــه ومضــت ســنة علــى 

ــة أو الإعفــاء منهــا. الأقــل علــى انتهــاء تنفيــذ العقوب
٧ ـ غيــر مفصــول مــن خدمــة الدولــة لأســباب تأديبيــة، أو كان مفصــولًا 

ومضــت ســنة علــى الأقــل مــن تاريــخ الفصــل.
 ٨ ـ أن لا يكــون لديــه خدمــة ســابقة انتهــت وفــق المــادة )٢٢٧( مــن 

اللائحــة مــا لــم تكــن قــد مضــت ســنة مــن تاريــخ إنهــاء الخدمــة. 
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مادة )29(:
يتــم التعييــن وفقــاً لمتطلبــات شــغل الوظيفــة المحــددة فــي وصــف 
الوظيفــة  ووصــف  المدنيــة  الخدمــة  وزارة  لــدى  المعتمــد  الوظيفــة 
يقدمــه  بمــا  يعتــد  ولا  الحكوميــة.  الجهــة  لــدى  المعتمــد  الفعلــي 
أو  تدريبيــة  برامــج  أو  عمليــة  خبــرات  أو  علميــة  مؤهــلات  مــن  المرشــح 

المتطلبــات. تلــك  تفــوق  إعداديــة 

مادة )30(:
يمنــح المتقدمــون فــي منافســات التوظيــف فرصــاً متســاوية للتنافس، 
وعلــى الجهــة الحكوميــة توفيــر جميــع الوســائل والأدوات لــذوي الإعاقة 

بمــا يتناســب مــع طبيعــة احتياجاتهم.

مادة )31(:
تحُــدد الوظائــف المســتثناة، وقواعــد وشــروط شــغلها، وفــق إطــار عمــل 
تنظيمــي تعُــده وزارة الخدمــة المدنيــة وتصُــدره اللجنــة المشــكلة بقــرار 
مجلــس الــوزراء رقــم )٧٥( وتاريــخ 1440/1/29 هـــ المعنيــة بالبــت فــي شــأن 
اللوائــح التنفيذيــة لنظــام الخدمــة المدنيــة والقواعــد والأحــكام ذات 

الصلــة.

مادة )32(:
مســؤولية  الحكوميــة  الجهــة  فــي  البشــرية  المــوارد  إدارة  تتولــى 
الإعــلان وإدارة عمليــة شــغل الوظائــف عــن طريــق التعييــن أو التعاقــد 
لأداء مهماتهــا وفقــاً للمــواد )9٣( و)9٤( و)9٥( مــن اللائحــة وتنســيقها 
وتوثيقهــا بمــا يحقــق مبــدأ الجــدارة وفــق المقاييــس التــي يحددهــا إطــار 

التنظيمــي. العمــل 

مادة )33(:
أ ـ يكــون تحســين مســتوى الموظــف، الــذي تتوفر لديــه مؤهلات علمية 
تؤهلــه لمراتــب أو مســتويات أعلــى مــن تلــك التــي يشــغلها، وذلــك 
علــى الوظيفــة والمرتبــة أو الفئــة أو المســتوى المناســب لمؤهلاتــه 

وفــق حكــم المــادة )٣٢( مــن اللائحــة.
ب ـ يكــون تحســين مســتوى الموظــف المبتعــث أو الموفــد للدراســة 
ــق  ــن طري ــل ع ــى المؤه ــه عل ــد حصول ــة بع ــة الحكومي ــل الجه ــن قب م
الجهــة الحكوميــة، التــي ابتعثتــه أو أوفدتــه، مباشــرة دون مفاضلــة أو 
مســابقة حســب الوظائــف المتوفــرة والمناســبة لمؤهلــه، وفــي حــال 
وجــود أكثــر مــن مرشــح داخــل الجهــة الحكوميــة فتُجــرى بينهــم مفاضلــة.
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مادة )34(:
يسمح للموظف بالاشتراك في المسابقة للتعيين بالشروط الآتية: 

أ ـ توفر المؤهل والخبرات المطلوبة لشغل الوظيفة. 
ب ـ أن يكون قد أمضى في المرتبة التي يشغلها سنة على الأقل.

مادة )35(:
لا يســمح للموظــف بالاشــتراك فــي المســابقة للتعييــن لمــدة ســنة 

فــي الحالتيــن الآتيتيــن: 
أ ـ إذا كان آخر تقويم أداء وظيفي عنه أقل من )جيد( أو ما يعادله.

ب ـ إذا عوقــب بالحرمــان مــن العــلاوة أو الحســم مــن راتبــه مــدة )عشــرة( 
أيــام فأكثــر خــلال الســنة الســابقة.

ولا يســمح للموظــف بالاشــتراك فــي المســابقة أثنــاء مــدة كــف اليــد 
أو  للدراســة  الابتعــاث  أو  وظيفتــه،  بســبب  المحاكمــة  أو  التحقيــق  أو 
التدريــب لمــدة تزيــد علــى )ســتة( أشــهر، أو الإجــازة الاســتثنائية أو الإجــازة 

الدراســية.

مادة )36(:
باليــوم والشــهر  الميــلاد  بتاريــخ  التعييــن  الموظــف عنــد  يحُــدد ســن 
والســنة الثابــت فــي الوثيقــة الرســمية التــي تصدرهــا الجهــة المختصــة 
بإثبــات الجنســية الســعودية، فــإذا لــم تتضمــن تلــك الوثيقــة التاريــخ 
باليــوم والشــهر أعُتبــر تاريــخ الميــلاد هــو غــرة رجب لســنته، وتكــون إحالة 
الموظــف علــى التقاعــد لبلوغــه الســن النظاميــة وفقــاً لتاريــخ ميــلاده 
بــأي  تاريــخ ه١٤09/٧/١، ولا يعتــد  الرســمية حتــى  الوثيقــة  المــدون فــي 
تغييــر فــي تاريــخ الميــلاد بعــد هــذا التاريــخ لا تكبيــراً ولا تصغيــراً للأغــراض 

ــة. الوظيفي

مادة )37(:
يعامل المعين دون السن النظامية كالآتي:

أ ـ إذا اتضــح أمــره قبــل إكمــال الســن النظاميــة للتعييــن تنهــى خدمتــه 
ويعــد مــا تقاضــاه مــن راتــب، مكافــأة نظيــر عملــه، ويــرد لــه مــا اســتقطع 
مــن عائــدات تقاعديــة، ولا يطُالـَـب باســترداد جميــع مــا صــرف لــه مــن 
مزايــا ماليــة بمقتضــى هــذا التعييــن، ولا يســتحق إجــازة عــن المــدة التــي 

قــام بالعمــل خلالهــا.
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ب ـ إذا أكمــل الموظــف الســن المقــررة للتعييــن وهــو قائــم بواجبــات 
وظيفتــه يســتمر فــي عملــه، ومنــذ إكمالــه للســن النظاميــة للتعييــن 
يطُالـَـب  ولا  لــه  بالنســبة  التجربــة  مــدة  وتبــدأ  نظاميــة  خدمتــه  تعُــد 
باســترداد جميــع مــا صــرف لــه مــن مزايــا ماليــة بمقتضــى هــذا التعييــن، 
مــا  إليــه  ويعــاد  عملــه،  نظيــر  مكافــأة  ذلــك  قبــل  تقاضــاه  مــا  ويعــد 

اســتقطع مــن عائــدات تقاعديــة قبــل بلوغــه الســن النظاميــة. 
ج ـ إذا ثبــت أن تعييــن الموظــف قبــل إكمالــه الســن النظامية للتعيين 
تــم بتحايــل منــه، يوقــف عــن العمــل فــي جميــع الأحــوال، ويحــال إلــى 

الجهــة المختصــة لاتخــاذ الإجــراءات النظاميــة بحقــه.

مادة )38(:
وســيلة  بــأي  تعيينــه،  قــرار  المرشــح  بإبــلاغ  المختصــة  الجهــة  تقــوم 
مــن وســائل الاتصــال المعتمــدة لديهــا بمــا يشــمل الرســائل النصيــة 
المرســلة عبــر الهاتــف المحمــول الموثــق، أو البريــد الإلكترونــي، أو عــن 
طريــق أحــد الحســابات المســجلة في أي من الأنظمــة الآلية الحكومية 

أو مــن خــلال الإعــلان علــى موقــع الجهــة الحكوميــة الرســمي.

مادة )39(:
لا يجوز مباشرة المرشح عمل الوظيفة قبل صدور قرار تعيينه عليها.

مادة )40(:
خــلال  مشــروع  عــذر  دون  وظيفتــه  مهمــات  المرشــح  يباشــر  لــم  إذا 
)خمســة عشــر( يومــاً مــن تاريــخ إبلاغــه قــرار التعييــن، يلغــى قــرار تعيينــه، 
ويعُــد كأن لــم يكــن، ويبلــغ بذلــك بــأي وســيلة مــن وســائل الاتصــال 

المعتمــدة لــدى الجهــة الحكوميــة.

مادة )41(:
تمتــد مــدة التجربــة لســنة كاملــة، وإذا تغيــب الموظــف عــن عملــه 
أثنــاء مــدة التجربــة بســبب نظامــي أو بغيــره ولــم يترتــب عليــه إنهــاء 

خدمتــه، تمتــد مــدة التجربــة بقــدر الفتــرات التــي تغيبهــا.

مادة )42(:
دون الاخــلال بمــا ورد فــي المــادة )٤١( من اللائحة، يشــترط في احتســاب 
مــدة التجربــة اســتمرارها، ولا تحتســب فتــرات التجربــة المتقطعــة التــي 

تقــل كل منهــا عــن ســنة ولــو جــاوزت فــي مجموعهــا ســنة.

مادة )43(:
تحتسب مدة تجربة الموظف بعد اجتيازها من مدة خدمته.
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مادة )44(:
ــه  ــن عمل ــراً ع ــف تقري ــا الموظ ــل به ــي يعم ــة الت ــة الحكومي ــد الجه تعُ
أثنــاء مــدة التجربــة حســب النمــاذج المعــدة مــن وزارة الخدمــة المدنيــة، 
علــى أن يعتمــد الوزيــر المختــص التقريــر قبــل انتهــاء مــدة التجربــة، وفي 

ضوئــه يصــدر قــرار اجتيــاز الموظــف مــدة التجربــة مــن عدمــه.

مادة )45(:
إذا ثبــت خــلال مــدة التجربــة عــدم صلاحيــة الموظــف للعمــل، يفصــل 
بقــرار ممــن يملــك قــرار تعيينــه، علــى أن يصــدر القــرار قبــل انتهــاء مــدة 

ــة. التجرب

مادة )46(:
الموظــف الــذي يفصــل حســب المــادة ) ٤٥ ( مــن اللائحــة لا يســتحق 
إجــازة عاديــة عــن عملــه مــا لــم يكــن قــد اســتنفدها، ويــرد لــه ما اســتقطع 
مــن عائــدات تقاعديــة، ولا يطالــب باســترداد مــا صــرف لــه مــن رواتــب 
ــتفاد  ــي اس ــلاوة الت ــة الع ــذه الحال ــي ه ــه ف ــب ل ــة، ولا تحتس ــا مالي ومزاي

منهــا فــي مــدة التجربــة عنــد تعيينــه مــرة أخــرى.

الفصل الثاني: الترقية
مادة )47(:

تعُــد الترقيــة وســيلة للتقــدم والتطــور الوظيفــي للموظــف وترتبــط 
بمســتوى أدائــه. ولا تعُــد بــأي حــال مــن الأحــوال اســتحقاقاً ملزمــاً علــى 

الجهــة الحكوميــة تجــاه موظفيهــا.

مادة )48(:
أ ـ يجوز ترقية الموظف للمرتبة )العاشرة فما دون( بالشروط الآتية:

١ ـ شغور الوظيفة المراد الترقية إليها فعلًا.
٢ ـ أن تتوفــر فــي المرشــح للترقيــة المؤهــلات والخبــرات المطلوبــة 
للوظيفــة التــي يــراد أن يرقــى إليهــا وفقــاً لمــا هــو محــدد فــي دليــل 

تصنيــف الوظائــف فــي الخدمــة المدنيــة.
ـ أن تكــون الوظيفــة المــراد الترقيــة إليهــا مصنفــة فــي المرتبــة   ٣

للترقيــة. المرشــح  يشــغلها  التــي  للمرتبــة  مباشــرة  التاليــة 
ـ لا تحتســب المــدد الآتيــة لغــرض إكمــال مــدة الخبــرة المطلوبــة  ب 

للوظيفــة التــي يــراد أن يرقــى إليهــا:
١ ـ مدة الإجازة الاستثنائية.

والمنظمــات  والهيئــات  الحكوميــة  الجهــات  لغيــر  الإعــارة  مــدة  ـ   ٢
الدوليــة. أو  الإقليميــة 
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٣ ـ مــدة الابتعــاث أو الإيفــاد أو الإجــازة الدراســية إذا لــم يتحقــق الغــرض 
مــن أي منهــا

٤ ـ مدد الغياب إذا لم تحتسب إجازة رسمية.
٥ ـ مدة كف اليد إذا صدر بحقه عقوبة.

مادة )49(:
لا يجوز النظر في ترقية الموظف في الحالات الآتية: 

أ ـ إذا كان مبتعثــا أو موفــداً للدراســة أو ملحقــاً بــدورة تدريبيــة تزيــد علــى 
)ســتة( أشــهر فــي الداخــل أو الخــارج.

ب ـ إذا كان في إجازة دراسية أو استثنائية.

ـ إذا كان مكفــوف اليــد، أو محــالًا للمحاكمــة فــي أمــور ذات علاقــة  ج 
أمــور مخلــة بحســن الســيرة والأخــلاق. أو  بالوظيفــة 

د ـ إذا كان قــد عوقــب بالحرمــان مــن العــلاوة أو الحســم مــن الراتــب مــدة 
)خمســة عشــر( يومــا فأكثــر متصلــة أو متفرقــة خــلال الســنة الســابقة 

لتاريــخ النظــر فــي ترقيتــه.

هـــ ـ إذا أعــد عنــه فــي الســنة الأخيــرة تقويــم أداء وظيفــي بتقديــر أقــل من 
)جيــد( أو مــا يعادله.

مادة )50(:
مــع مراعــاة مــا تضمنتــه المادتيــن )٤٨( و )٤9( مــن اللائحــة مــن شــروط 
)الحاديــة عشــرة،  المراتــب  مــن  الموظــف لأي  ترقيــة  يجــوز  وضوابــط، 
الثانيــة عشــرة، أو الثالثــة عشــرة( إذا توافــرت لديــه خبــرة مناســبة لا تقــل 

عــن ســنتين فــي المرتبــة التــي يشــغلها.

مادة )51(:
تتولــى إدارة المــوارد البشــرية فــي الجهــة الحكوميــة مســؤولية إدارة 
وتنفيــذ عمليــة الترقيــات وفقــاً للإجــراءات المتبعــة لديهــا، وتتخــذ مــا 
يلــزم للتحقــق مــن توافــر شــروط وضوابــط الترقية لــدى المرشــح للترقية، 

واســتكمال المتطلبــات النظاميــة اللازمــة لذلــك.
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مادة )52(:
شــروط  لديهــم  تتوفــر  الذيــن  الموظفيــن  بيــن  المفاضلــة  تكــون  ـ  أ 
الترقيــة وفقــاً لنتائــج تقويــم الأداء الوظيفــي للســنة الأخيــرة كمعيــار 
مفاضلــة رئيســي، إضافــة إلــى جميــع أو بعــض المعاييــر الآتيــة، علــى ألا 

يقــل عــدد معاييــر المفاضلــة المســتخدمة عــن معياريــن اثنيــن: 
١ ـ المبادرات والإنجازات التي حققها المرشح. 

٢ ـ برامج التطوير والتدريب التي حصل عليها المرشح. 
٣ ـ نتائج المقابلة الشخصية لتقييم المرشح.

٤ ـ نتائج اختبار المفاضلة بين المرشحين.
ـ يتــم اختيــار المعاييــر الملائمــة وتحديــد أوزانهــا والعنصــر المرجــح  ب 
وفــق مــا يــراه الوزيــر المختــص، وبالاتفــاق مــع وزارة الخدمــة المدنيــة، فــي 

ــر المفاضلــة وأوزانهــا أو تعديلهــا. ــار معايي كل مــرة يتــم فيهــا اختي
ج ـ تلتــزم الجهــة الحكوميــة بإعــلان المعاييــر والأوزان التــي ستســتخدم 
خــلال المُفاضلــة، وذلــك قبــل الإعــلان عــن المفاضلــة، علــى أن يشــمل 

الإعــلان تحديــد العنصــر المُرجــح فــي حالــة التســاوي بيــن المرشــحين.
د ـ فــي حــال التســاوي بعــد تطبيــق العنصــر المرجــح الــذي تــم اختيــاره، 
تكــون الأقدميــة فــي تاريــخ التعييــن عنصــراً مرجحــاً محســوباً كالآتــي: 
)اليــوم / الشــهر/ الســنة(، وفــي حــال اســتمر التســاوي فتختــار الجهــة 

عُنصــراً مرجحــاً آخــر للمفاضلــة بيــن المتســاوين.

مادة )53(:
مــع مراعــاة مــا تضمنتــه المادتــان )٤٨( و )٤9( مــن اللائحــة مــن شــروط 
وضوابــط، للوزيــر المختــص اســتثناءً ممــا تضمنتــه المــادة )٥٢( مــن 
اللائحــة ترشــيح مــن يــراه مناســباً لشــغل أي مــن الوظائــف الشــاغرة فــي 
المرتبتيــن )الرابعــة عشــرة  أو الخامســة عشــرة( إذا توافــرت لديــه مــدة 

خبــرة علــى النحــو الآتــي: 

أ ـ المرتبــة الرابعــة عشــرة: يشــترط أن يتوافــر لشــغلها خبــرة مناســبة لا   
تقــل عــن أربــع ســنوات فــي أي مــن المرتبتيــن )الثانيــة عشــرة أو الثالثــة 

عشــرة( أو كليهمــا أو مــا يعادلهمــا فــي الســلالم الوظيفيــة الأخــرى.

ب ـ المرتبــة الخامســة عشــرة: يشــترط أن يتوافــر لشــغلها خبــرة مناســبة 
لا تقــل عــن أربــع ســنوات فــي أي مــن المرتبتيــن )الثالثة عشــرة أو الرابعة 

عشــرة( أو كليهمــا أو مــا يعادلهمــا فــي الســلالم الوظيفيــة الأخــرى.

وتقوم إدارة الموارد البشرية في الجهة الحكومية باتخاذ ما يلزم للتحقق 
من توافر شروط وضوابط الترقية لدى المرشح الذي تم ترشيحه لشغل 

الوظيفة المطلوب ترقيته إليها، واستكمال إجراءات الترقية.
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مادة )54(:
يجــوز بموافقــة الوزيــر المختص ترقيــة الموظف اســتثناءً على وظيفة 

شــاغرة لمرتبتيــن أعلــى مــن المرتبــة المثبت عليها بالشــروط الآتية:
المطلــوب  العلمــي  المؤهــل  مــن  الأدنــى  الحــد  لديــه  يتوافــر  أن  ـ  أ 
للوظيفــة التــي يــراد أن يرقــى إليهــا وفقــاً لمــا هــو محــدد فــي تصنيــف 

الوظائــف فــي الخدمــة المدنيــة.
ب ـ أن يكــون قــد حصــل علــى نتيجــة تقويــم أداء وظيفــي فــي الســنة 

الأخيــرة لا يقــل عــن )ممتــاز( أو مــا يعادلــه.
ج ـ الا يتجاوز عمر المرشح )خمس وخمسين( سنة.

د ـ أن يكون قد أمضى بالمرتبة التي يشغلها ما لا يقل عن سنة.
مادة )55(:

لا يجــوز ترقيــة الموظــف مــا لــم تمــض علــى الترقيــة الاســتثنائية الســابقة 
ســنتان علــى الأقــل.

مادة )56(:
لا يجــوز ترقيــة الموظــف ترقيــة اســتثنائية مــا لــم تمــض علــى الترقيــة 

ــل. ــى الأق ــنوات عل ــلاث( س ــابقة )ث ــتثنائية الس الاس

مادة )57(:
لا يجوز الجمع بين أكثر من ترقية خلال السنة الواحدة.

مادة )58(:
يصــدر قــرار الترقيــة مــن الجهــة التــي تملــك صلاحيــة التعييــن، وتكــون 

الترقيــة نافــذة مــن تاريــخ صــدور القــرار بهــا ولا تكــون بأثــر رجعــي.
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الفصل الثالث: النقل والتكليف والإعارة والاستعارة
مادة )59(: 

تهــدف عمليــات النقــل والتكليــف والإعــارة والاســتعارة لتطويــر المــوارد 
البشــرية الحكوميــة وضمــان حســن ســير الأعمــال. 

مادة )60(: 
يجــوز نقــل الموظــف بترقيــة أو بــدون مــن جهــة حكوميــة إلــى جهــة 
حكوميــة أخــرى بعــد موافقــة الجهــة التــي يعمــل بهــا بعــد أن تتأكــد 
الجهــة الراغبــة فــي نقلــه مــن توافــر الشــروط اللازمــة لذلــك، وفــي حــال 
ــى  ــة عل ــن للترقي ــن مؤهلي ــود موظفي ــدم وج ــترط ع ــة يش ــل بترقي النق

الوظيفــة المــراد النقــل إليهــا لــدى الجهــة الراغبــة فــي النقــل.

مادة )61(:
يجــوز نقــل الموظــف داخــل الجهــة الحكوميــة مــن مــكان إلــى آخــر، 
شــروط  توافــر  مــن  التأكــد  بعــد  أخــرى  وظيفــة  إلــى  وظيفتــه  مــن  أو 
الوظيفــة المــراد نقلــه إليهــا وفقــاً لتصنيــف الوظائــف فــي الخدمــة 

اللائحــة. فــي  الــواردة  النقــل  وقواعــد  المدنيــة، 

مادة )62(:
إذا كان النقــل مــن جهــة حكوميــة إلــى جهــة حكوميــة أخــرى فيشــترط 
موافقــة الجهــة التــي يعمــل بهــا الموظــف قبــل إصــدار قــرار النقــل، 
وعــدم تمكيــن الموظــف مــن مباشــرة عملــه فــي الجهــة المنقــول 
إليهــا إلا بعــد إخــلاء طرفــه مــن الجهــة المنقــول منهــا، ويكــون تاريــخ 
إخــلاء طرفــه مــن الجهــة المنقــول منهــا وإثباتــه فــي الجهــة المنقــول 

إليهــا هــو تاريــخ المباشــرة الفعليــة فــي الجهــة المنقــول إليهــا.

مادة )63(:
يجــوز نقــل الموظــف إلــى وظيفــة تقــع خــارج المدينــة التــي بهــا مقــر 

عملــه الأصلــي إذا اقتضــت مصلحــة العمــل ذلــك.

مادة )64(:
لا يجوز نقل الموظف في الحالات الآتية:

فــي مقــر  تقــع  إلــى وظيفــة  النقــل  إذا كان  إلا  التجربــة،  مــدة  أثنــاء  ـ  أ 
نفســها التفصيليــة  مجموعتهــا  وفــي  عليهــا  عيــن  التــي  الوظيفــة 

ب ـ مــن وظيفتــه إلــى وظيفــة أقــل مرتبــة إلا بموافقة الموظــف الخطية، 
ويعطــى الراتــب الــذي كان يتقاضاه قبل حصوله علــى المرتبة المتنازل 
عنهــا مالــم يكــن قــد أمضــى بهــا ســنة فأكثــر فيعطــى راتــب الدرجــة التــي 
تتجــاوز راتبــه فــي المرتبــة المنقــول منهــا، فــإذا كان راتبــه يزيــد علــى راتــب 

الدرجــة الأخيــرة مــن المرتبــة المتنــازل عنهــا مُنــح تلــك الدرجــة.
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ــر مســتثناة مــا لــم تمــض  ج ـ النقــل مــن وظيفــة مســتثناة إلــى وظيفــة غي
مــدة ســنتين مــن تاريــخ شــغلها، وتتثبــت الجهــة الحكوميــة التــي يعمــل بها 
الموظــف مــن توافــر الشــروط اللازمــة لشــغل الوظيفــة المــراد نقلــه إليهــا.

مادة )65(: 
العامــة  الطبيــة  الهيئــة  مــن  طبــي  تقريــر  الموظــف  بحــق  صــدر  إذا 
الآتــي: فيتــم  يشــغلها  التــي  الوظيفــة  عمــل  أداء  عــن  بعجــزه  يقضــي 

أ ـ نقلــه بقــرار مــن الوزيــر المختــص إلــى وظيفــة أخــرى ملائمــة لقدراتــه 
بنفــس راتبــه ومرتبتــه اســتثناءً مــن شــروط النقــل.

ب ـــإذا لــم توجــد وظيفــة شــاغرة فيتــم تكليــف الموظــف بعمــل ملائــم 
خلالهــا  الحكوميــة  الجهــة  تقــوم  ســنة  علــى  تزيــد  لا  لمــدة  لقدراتــه 
بالبحــث لــه عــن وظيفــة مناســبة شــاغرة لنقلــه إليهــا، علــى أن يصــرف 
الراتــب المســتحق للموظــف بعــد تقويــم وضعــه خــلال مــدة التكليــف 
مــن مخصــص الوظيفــة التــي يشــغلها، فــإذا لــم تتوفــر وظيفــة يمكــن 
نقلــه إليهــا فيتــم فــي نهايــة هــذه الســنة إنهــاء خدمتــه لعجــزه الصحــي.

مادة )66(:
يتــم نقــل الموظــف مــن ســلم رواتــب إلــى ســلم آخــر بعــد أن تحــدد 
ودرجــة  ومرتبــة  فئــة  الموظــف  إليهــا  المنقــول  الحكوميــة  الجهــة 

لأنظمتهــا.   وفقــا  نقلــه  المــراد  الموظــف 

مادة )67(:
داخــل  الموظــف  إلــى  مؤقتــة  بصفــة  العمــل  إســناد  هــو  التكليــف 
الجهــة الحكوميــة للقيــام بأعمــال وظيفــة أخــرى أو بمهمــة رســمية 

إلــى جانــب وظيفتــه أو بدونهــا.

مادة )68(:
تنقسم أنواع التكليف إلى: 

أ ـ التكليف بأعمال وظيفة أخرى، وينقسم إلى:
١ ـ تكليــف كلــي للموظــف للقيــام بأعمــال وظيفــة أخــرى داخــل الجهــة 

كامــل بتفــرغ  الحكوميــة 
٢ ـ تتكليــف جزئــي للموظــف للقيــام بأعمــال وظيفــة أخــرى داخــل المدينــة 

فــي الجهــة الحكوميــة بالإضافــة إلــى مهمــات وظيفتــه الأصليــة.
ب ـ تكليف بمهمة رسمية، وينقسم إلى: 

١ ـ تكليــف كلــي للموظــف للقيــام بمهمــة رســمية داخــل الجهــة الحكومية 
بتفرغ كامل. 

٢ ـ تكليــف جزئــي للموظــف للقيــام بمهمــة رســمية داخــل المدينــة 
فــي الجهــة الحكوميــة بالإضافــة إلــى مهمــات وظيفتــه الأصليــة.
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مادة )69(:
يجــوز بقــرار مــن الوزيــر المختــص تكليــف الموظــف أيــاً كانــت وظيفتــه أو 
مرتبتــه بالقيــام بأعمــال وظيفة أخرى داخل الجهــة الحكومية بالإضافة 
إلــى عملــه الأصلــي أو بدونــه ســواء كان التكليــف داخــل المدينــة التــي 

بهــا مقــر عملــه أو خارجهــا وفقــاً للشــروط الآتيــة: 
أ ـ أن يكــون التكليــف علــى وظيفــة معتمــدة فــي الميزانيــة وشــاغرة 

فعــلًا أو حكمــاً، وأن تدعــو الحاجــة إلــى مــن يقــوم بعملهــا.
ب ـ أن لا يكلــف الموظــف بالقيــام بعمــل أكثــر مــن وظيفــة فــي وقــت 

واحــد، وذلــك بالإضافــة إلــى عملــه الأصلــي.
ج ـ أن لا يكون التكليف للموظف أثناء مدة التجربة.

ـ أن لا يتــم تكليــف الموظــف إذا كان قــد حصــل علــى تقويــم أداء  د 
وظيفــي عــن الســنة الســابقة بتقديــر )غيــر مــرض( أو مــا يعادلــه .

هـــ ـ أن لا يتــم تكليــف الموظــف إذا كان قــد حصــل علــى تقويــم أداء 
وظيفــي عــن الســنة الســابقة بتقديــر )غيــر مــرض( أو مــا يعادلــه.

و ـ أن لا تزيــد مــدة التكليــف الجزئــي للموظــف علــى )ســتة( أشــهر قابلــة 
للتجديــد لمــدة واحــدة مماثلــة فــي الحــالات التــي تقتضيهــا مصلحــة 
العمــل وبموافقــة الوزيــر المختــص. أمــا إذا كان التكليــف كليــاً فيتــرك 
بهــا  يعمــل  التــي  الحكوميــة  الجهــة  لتقديــر  التكليــف  مــدة  تحديــد 

الموظــف.
مادة )70(:  

يجــوز بقــرار مــن الوزيــر المختــص تكليــف الموظــف أيــاً كانــت وظيفتــه أو 
مرتبتــه بالقيــام بمهمــة رســمية داخــل الجهــة الحكوميــة بالإضافــة إلى 
عملــه الأصلــي أو بدونــه داخــل المدينــة التــي بهــا مقــر عملــه أو خارجهــا، 
بشــرط أن تكــون مــدة التكليــف ســواء كان كليــاً أو جزئيــاً ســنة كحــد 
تقتضيهــا  التــي  الحــالات  فــي  مماثلــة  لمــدد  للتجديــد  قابلــة  أقصــى 

مصلحــة العمــل وبموافقــة الوزيــر المختــص

مادة )71(:
علــى الموظــف المكلــف خــارج المدينــة التــي بهــا مقر عملــه الأصلي أن 
يباشــر عملــه الأصلــي فــي اليــوم التالــي لانتهــاء التكليــف الــذي مدتــه 
)ثلاثيــن( يومــاً أو أقــل، وخــلال مــدة لا تتجــاوز )ثلاثــة( أيــام عمــل مــن تاريــخ 

انتهــاء التكليــف الــذي تتجــاوز مدتــه )ثلاثيــن( يومــاً متصلــة.

مادة )72(:
يجــوز إنهــاء تكليــف الموظــف فــي أي وقــت قبــل انتهــاء مدتــه بقــرار مــن 

ــص. ــر المخت الوزي
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مادة )73(:
الإعــارة هــي عمــل الموظــف المشــمول بنظــام الخدمــة المدنيــة عمــلًا 
مؤقتــاً لــدى إحــدى الجهــات الحكوميــة، أو مؤسســات القطــاع الخــاص، 
أو  الهيئــات  أو  الأجنبيــة،  الحكومــات  أو  الربحيــة،  غيــر  المؤسســات  أو 

ــة. ــة أو الدولي ــات الإقليمي المنظم

مادة )74(:
تكــون إعــارة خدمــات الموظــف بطلــب مــن الجهــة المســتعيرة، ويصــدر 
قــرار الإعــارة مــن الوزيــر المختــص لمــدة لا تزيــد علــى )ثــلاث( ســنوات، 
الإعــارة  مــدة  تزيــد  لا  أن  علــى  أخــرى  لمــدد  أو  لمــدة  تجديدهــا  ويجــوز 

المتصلــة علــى )ســت( ســنوات.

مادة )75(:
لا تجــوز إعــارة خدمــات الموظــف مــرة أخــرى إلا بعــد مضــي مــدة لا تقــل عــن 
)ثــلاث( ســنوات مــن انتهــاء مــدة الإعــارة المتصلــة البالغــة )ســت( ســنوات.

مادة )76(:
فــي جميــع الأحــوال لا يجــوز أن يزيــد مجمــوع مــدد إعــارة الموظــف علــى 

)عشــر( ســنوات خــلال مــدة خدمتــه الوظيفيــة.

مادة )77(:
يشــترط للإعــارة طلــب الجهــة المســتعيرة وموافقــة كل مــن الجهــة 

المُعــار. المُعيــرة، والموظــف 

مادة )78(:
تكــون إعــارة خدمــات الموظــف وإنهاؤهــا أيــاً كانــت وظيفتــه أو مرتبته للعمل 
الدوليــة،  أو  الإقليميــة  المنظمــات  أو  الهيئــات  أو  الحكومــات،  إحــدى  لــدى 
بالعــرض علــى مجلــس الــوزراء، ويحــدد القــرار مــدة الإعــارة، ويســتثنى مــن ذلك 

مــن صــدرت بشــأنهم أحــكام نظاميــة تحكــم أوضاعهــم فــي هــذا الشــأن.

مادة )79(:
لا تجوز إعارة الموظف خلال مدة التجربة النظامية. 

مادة )80(:
تنتهــي الإعــارة بانتهــاء مدتهــا، ويجــوز بقــرار مــن الوزيــر المختــص إنهــاء الإعــارة 
بنــاء علــى طلــب مــن الجهــة المســتعيرة، كمــا يجــوز قطعهــا بنــاء علــى طلب 
مــن الجهــة المُعيــرة أو الموظــف المعــار بعــد التنســيق مــع الجهــة المســتعيرة.
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مادة )81(:
مــدة  طيلــة  الأصليــة  ومرتبتــه  بوظيفتــه  المعــار  الموظــف  يحتفــظ 
الإعــارة، ولا يجــوز شــغلها بغيــره عــن طريــق التعييــن أو الترقيــة أو النقــل، 
ويجــوز الإعــارة أو الاســتعارة أو التكليــف عليهــا وفــق الضوابــط المنظمــة 

لذلــك. 

مادة )82(:
تقتطــع  أن  الموظــف  راتــب  تتحمــل  التــي  الحكوميــة  الجهــة  علــى 
الموظــف  علــى  المقــررة  التقاعديــة  الحســميات  الإعــارة  مــدة  خــلال 
علــى أســاس راتــب وظيفتــه الأصليــة ومــا يطــرأ عليــه مــن عــلاوات. وإذا 
كانــت الإعــارة إلــى غيــر الجهــات الحكوميــة يتحمــل الموظــف المعــار 
التــي  المماثلــة  الحصــة  فيهــا  بمــا  كاملــة  التقاعديــة  الحســميات 

الحكوميــة. الجهــة  تتحملهــا 

مادة )83(:
يوقــف صــرف راتــب الموظــف المعــار اعتبــاراً مــن تاريــخ تركــه العمــل 
ــه  ــرة بعــد صــدور قــرار الإعــارة حتــى انتهــاء مــدة إعارت لــدى الجهــة المعي
أو قطعهــا وعودتــه لعملــه. وتتحمــل الجهــة المســتعيرة أثنــاء فتــرة 
الإعــارة راتبــه والحقــوق والمزايــا الماليــة لــه مــا لــم يتفــق علــى غيــر ذلــك.

مادة )84(:
أو  الهيئــات  إحــدى  إلــى  المعــار  للموظــف  المعيــرة  الجهــة  تصــرف 
المنظمــات الدوليــة أو الإقليميــة راتبــه الأساســي، إضافة إلــى ما تصرفه 

لــه الجهــة المســتعيرة.

مادة )85(:
علــى الموظــف المعــار أن يباشــر عملــه الأصلــي خــلال مــدة لا تتجــاوز 
)ثلاثــة( أيــام عمــل مــن تاريــخ انتهــاء الإعــارة إذا كانــت داخــل المملكــة، 
ولا تتجــاوز )خمســة عشــر( يــوم عمــل إذا كانــت الإعــارة خــارج المملكــة، 
ويتــم دفــع الراتــب والحقــوق والمزايــا الماليــة للموظــف عــن تلــك المدة 

مــن الجهــة التــي كانــت تتحمــل راتبــه أثنــاء مــدة الإعــارة. 

مادة )86(:
الاســتعارة هــي عمــل الموظــف غيــر المشــمول بنظام الخدمــة المدنية 

عمــلًا مؤقتــاً لــدى جهــة حكومية مشــمولة بنظــام الخدمــة المدنية.
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مادة )87(:
تكــون اســتعارة الموظــف بطلــب مــن الجهــة المســتعيرة، ويصــدر قــرار 
الاســتعارة مــن الوزيــر المختــص لمــدة لا تزيــد علــى )ثــلاث( ســنوات، 
الاســتعارة  مــدة  تزيــد  ألا  علــى  أخــرى  لمــدد  أو  لمــدة  تجديدهــا  ويجــوز 

المتصلــة عــن )ســت( ســنوات.

مادة )88(:
تتحمــل الجهــة المســتعيرة أجــر الموظــف المســتعار ومزايــاه الماليــة 
التأمينــات  اشــتراك  مــن  العمــل  صاحــب  علــى  المقــررة  والنســبة 

ذلــك.  يتفــق علــى غيــر  لــم  مــا  الاجتماعيــة للموظــف 

مادة )89(:
تقتصر الاستعارة على أصحاب الكفاءات والخبرات المتميزة.  

مادة )90(:
تســري علــى الموظــف المســتعار الأحــكام المعمــول بهــا فــي الجهــة 
المســتعيرة عــدا إنهــاء الخدمــة حيــث يكــون ذلــك مــن صلاحيــة جهــة 

عملــه الأصليــة. 

مادة )91(:
تنتهــي الاســتعارة بانتهــاء مدتهــا، ويجــوز بقــرار مــن الوزيــر المختــص 

إنهــاء الاســتعارة قبــل انتهــاء مدتهــا فــي الحــالات الآتيــة:
أ ـ عــدم الحاجــة إلــى اســتمرار الاســتعارة، علــى أن يتــم إشــعار جهــة عمــل 
الموظــف الأصليــة والموظــف المســتعار بذلــك قبــل )ثلاثيــن( يومــاً 

مــن إنهائهــا.
ب ـ بنــاء علــى طلــب الموظــف، أو جهــة عملــه الأصليــة، علــى أن يقُــدم 

الطلــب قبــل تــرك العمــل بمــدة لا تقــل عــن )ثلاثيــن( يومــاً.
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الفصل الرابع: التعاقد
مادة )92(:

يجوز للجهة الحكومية التعاقد لأداء مهمات وظائفها وفقاً للآتي:
أ ـ التعاقــد بــدوام كامــل وهــو العقــد الــذي يعمــل بموجبــه المتعاقــد 
الرســمية،  العمــل  أيــام  طــوال  الرســمية  العمــل  ســاعات  كامــل 
مهماتهــا. يــؤدي  التــي  للوظيفــة  المقــررة  والمزايــا  الأجــر  ويتقاضــى 

ب ـ التعاقــد لبعــض الوقــت )الــدوام الجزئــي( وهــو العقــد الــذي يعمــل 
بموجبــه المتعاقد بشــكل غيــر متفــرغ ولســاعات عمــل محــددة خــلال 
ــواءً كان  ــة، س ــة الحكومي ــي الجه ــررة ف ــمية المق ساعات العمل الرس
الأســبوع،  أو بعض أيــام  يوميــاً  عملــه  ســاعات  يــؤدي  المتعاقــد  هــذا 
وفــق  وتناســباً  نســبة  يحتســب  اجماليــاً  أجــراً  المتعاقــد  ويتقاضــى 
ســاعات أو أيــام العمــل والراتــب والمزايــا المقــررة للوظيفــة التــي يؤدي 

مهماتهــا.
ج ـ التعاقد لأداء مهمات وظيفة لمدة محددة )التعاقد المؤقت(.

والــوكلاء  الــوزارات  وكلاء  وظائــف  مهمــات  لممارســة  التعاقــد  ـ  د 
. ين عد لمســا ا

هـ ـ التعاقد على برنامج الكفاءات المتميزة.

مادة )93(:
تكون ضوابط تنظيم التعاقد بدوام كامل وفقاً للآتي:

أ ـ  وجود وظيفة شاغرة فعلًا.
ب ـ  أن يكون العقد مكتوباً.

ج ـ أن تكــون ســاعات العمــل وفــق مــا تحــدده الجهــة الحكوميــة بحيــث 
لا تزيــد علــى ســاعات العمــل الرســمية.
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مادة )94(:
تكــون ضوابــط تنظيــم التعاقــد لبعــض الوقــت )الــدوام الجزئــي( 

وفقــا للآتــي: 
أ ـ وجــود وظيفــة شــاغرة فعــلًا، ويجــوز التعاقــد مــع أكثر مــن متعاقد 
لشــغل مهمــات ذات الوظيفــة، وفــي هــذه الحالــة يجــب ألا يتجاوز 
العــام  التعاقــد معهــم خــلال  يتــم  مــا يلتــزم بصرفــه علــى مــن 

المالــي الواحــد المبلــغ المخصــص لهــذه الوظيفــة.
ب ـ  أن يكون العقد مكتوباً.

ج ـ تكــون ســاعات الــدوام الجزئــي خــلال ســاعات العمــل التــي 
تحددهــا الجهــة الحكوميــة بحيــث لا تزيــد علــى نصــف ســاعات 
العمــل الرســمية خــلال الشــهر ســواء كان العمــل يــؤدى يوميــاً أو 

ــبوع.   ــام الاس ــض أي بع

مادة )95(:
تكون ضوابط تنظيم التعاقد المؤقت وفقا للآتي: 

أ ـ وجود وظيفة شاغرة فعلًا.
ب ـ أن يكــون العقــد مكتوبــاً ومحــدد المــدة بحيــث لا تزيــد مدتــه 
علــى )ثلاثــة( أشــهر قابلــة للتجديــد لمــدة واحــدة علــى أن لا تتجــاوز 

مــدة العقــد مــع تجديــده )ســتة( أشــهر خــلال ســنة.
الحكوميــة  الجهــة  تحــدده  مــا  وفــق  العمــل  ســاعات  تكــون  ـ  ج 

الرســمية. العمــل  ســاعات  علــى  تزيــد  لا  بحيــث 

مادة )96(:
وكلاء  وظائــف  مهمــات  لممارســة  التعاقــد  ضوابــط  تكــون 
المنظمــة لهــا  المســاعدين وفقــاً للقواعــد  والــوكلاء  الــوزارات 
تعديــلات. مــن  عليهمــا  يطــرأ  ومــا  لهــا،  المعتمــد  العقــد  ونمــوذج 

مادة )97(:
تكــون ضوابــط التعاقــد علــى برنامــج الكفــاءات المتميــزة وفقــاً 
للقواعــد المنظمــة لهــا ونمــوذج العقــد المعتمــد لهــا، ومــا يطــرأ 

عليهمــا مــن تعديــلات.
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مادة )98(:
تكــون ضوابــط التعاقــد مــع المستشــارين والخبــراء لأداء خدمــة 

معينــة وفقــاً للآتــي:  
أ ـ أن تحــدد الجهــة الحكوميــة الخدمة المطلوب تنفيذها والوقت 

الــلازم لها.
ـ أن تتوفــر لــدى المتعاقــد المهــارات والخبــرات اللازمــة لإنجــاز  ب 

الخدمــة التــي ستســند إليــه.
ج ـ أن يكــون الأجــر مقابــل هــذه الخدمــة مبلغــاً مقطوعــاً شــاملًا 

المزايــا الماليــة. 
يتفــق  عقــد  نمــوذج  وفــق  معينــة  خدمــة  لأداء  التعاقــد  ويكــون 
عليــه بيــن الجهــة الحكوميــة ووزارتــي الخدمــة المدنيــة والماليــة، 
يتضمــن نطــاق ومجــال العمــل المطلــوب أدائــه ومــدة العقــد 
الأعلــى  الســقف  ذلــك  فــي  بمــا  الطرفيــن  وحقــوق  والتزامــات 

المتعاقــد. لاســتحقاق 
مادة )99(:

أ - يجــوز بموافقــة الوزيــر المختــص التعاقــد مــع الموظــف المحال 
علــى التقاعــد بــأي نــوع مــن أنــواع التعاقــد الــواردة في الفقــرات )أ( 
و )ب( و )ج( مــن المــادة )9٢( مــن اللائحــة، وفقــاً لضوابطهــا إضافــة 

للضوابــط الآتية:
العمــل،  مصلحــة  تقتضيــه  مــا  وفــق  إلا  التعاقــد  يتــم  لا  أن  ـ   ١
الخبــرة  أو  التخصــص  فــي  النــدرة  اعتبــارات  تمليهــا  ولأســباب 
٢ ـ عــدم التعاقــد بعــد مــرور )خمــس( ســنوات مــن ســن التقاعــد 

بقــوة النظــام. 
٣ ـ أن يتوافــر فــي المتعاقــد معــه متطلبــات شــغل الوظيفــة 
فــي  الوظائــف  تصنيــف  علــى  بنــاء  عليهــا  التعاقــد  المــراد 

المدنيــة. الخدمــة 
٤ ـ أن يكون لائقاً صحياً

الموظــف  مــع  التعاقــد  المختــص  الوزيــر  بموافقــة  يجــوز  ب- 
ــي  ــواردة ف ــد ال ــواع التعاق ــن أن ــوع م ــأي ن ــد ب ــى التقاع ــال عل المح
لضوابطهــا. وفقــاً  اللائحــة،  مــن   )9٢( المــادة  مــن  )هـــ(  و  )د(  الفقرتيــن 

مادة )100(:
يكــون التعاقــد بــأي نــوع مــن أنــواع التعاقــد الــواردة فــي الفقــرات 
)أ( و )ب( و )ج( مــن المــادة )9٢( مــن اللائحــة، وفقــاً لنمــاذج العقــود 

التــي تضعهــا وزارة الخدمــة المدنيــة وأحكامهــا.
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مادة )101(:
أ ـ يكــون التعاقــد مــع غيــر الســعودي بــأي نــوع مــن أنــواع التعاقــد 
عــدا التعاقــد بــدوام جزئــي والتعاقــد المؤقــت والتعاقــد  لممارســة 

مهمــات وظائــف وكلاء الــوزارات والــوكلاء المســاعدين.
ب ـ يكــون التعاقــد مــع غير الســعودي وفق أحكام ونماذج العقود 

المعتمــدة لــكل نــوع من أنواع العقود الــواردة في اللائحة.

مادة )102(:
يجــوز التعاقــد مــع غيــر الســعودي الــذي ســبق لــه الخدمــة فــي أي 
جهــة حكوميــة أو فــي القطــاع الخــاص وانتهــت خدمتــه بســبب 
انتهــاء مــدة العقــد أو الاســتقالة أو إلغــاء الوظيفــة، بشــرط أن 
يكــون تقويــم أدائــه عــن آخــر ســنة مــن ســنوات خدمتــه بتقديــر 
)جيــد جــداً( أو مــا يعادلــه علــى الأقــل، مــع الاســتئناس بتوصيــة 

الجهــة التــي عمــل بهــا ســابقاً.

مادة )103(:
يجــوز  لا  اللائحــة،  مــن   )٢٨( المــادة  عليــه  نصــت  مــا  مراعــاة  مــع 

الآتيــة: الحــالات  فــي  الســعودي  غيــر  مــع  التعاقــد 
أ ـ إذا انتهت خدمته بسبب:

١ ـ الفصل للمصلحة العامة.
٢ـ الانقطاع عن العمل.

٣ـ عدم الصلاحية للعمل.
ب ـ إذا كان مرتبطــاً بعقــد مــع جهــة حكوميــة أخــرى أو مــع القطــاع 

الخاص. 
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الفصل الخامس: تمديد الخدمة
مادة )104(:

يكــون رفــع ســن الإحالــة علــى التقاعــد لعــدد مــن الفئــات الوظيفية بما 
لا يتجــاوز )خمــس( ســنوات بعــد ســن التقاعــد بقــوة النظــام وتمديــد 

الخدمــة للموظفيــن فــي تلــك الفئــات بقــرار مــن مجلــس الــوزراء.

مادة )105(:
النظاميــة للإحالــة  تمــدد خدمــات الموظفيــن بعــد بلوغهــم الســن 

علــى التقاعــد وفقــاً للضوابــط الآتيــة:
أ ـ أن يكــون المرشــح مــن ضمــن الفئــات الوظيفيــة التــي يجــوز التمديــد 
لهــا بموجــب الأوامــر والقــرارات المنظمــة لذلــك الصــادرة مــن الســلطة 

المختصة. 
ب ـ أن يكــون لــدى المرشــح نــدرة فــي التخصــص والخبــرة يصعــب معها 

تعويضــه بالبديــل المناســب لــه خــلال )ثلاثة( أشــهر.
ج ـ أن يكون المرشح لائقاً صحياً لممارسة العمل.

د ـ أن لا يكــون المرشــح ممــن ســبق أن خفــض ســنه مــن قبــل الجهــات 
المختصــة بعــد تاريــخ١٤0٧/١١/١٣ هـــ الموافــق لتاريــخ تبليــغ قــرار مجلــس 

الخدمــة المدنيــة رقــم )١٣٤/١( لعــام ١٤0٧هـــ.

هـــ  ـ أن تقــوم الجهــة الحكومية الراغبة فــي التمديد بتزويد وزارة الخدمة 
المدنيــة بمــن يــراد تمديــد خدمتــه قبــل بلوغــه ســن التقاعــد بثلاثة أشــهر 

علــى الأقل. 
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الفصل السادس: اللياقة الصحية
مادة )106(:

يقصــد باللياقــة الصحيــة لشــغل الوظائــف أو أداء مهماتهــا اســتيفاء 
الشــروط الصحيــة الواجــب توافرهــا لضمــان أداء الموظفيــن لمســتوى 

الإنتاجيــة المطلوبــة منهــم فــي هــذه الوظائــف.

مادة )107(:
يجب أن يكون المرشح للتعيين في وظيفة حكومية أو أداء مهماتها 
ــه  ــى حالت ــبة إل ــة بالنس ــات الوظيف ــن أداء متطلب ــه ع ــا يعوق ــاً مم خالي
الجســمية والنفســية والعقليــة والبصريــة، وتتولــى الجهــات الطبيــة 
ــي  ــن ف ــادة التعيي ــد وإع ــن والتعاق ــي للتعيي ــف الطب ــدة الكش المعتم

الخدمــة ومــد مــدة الخدمــة وإنهاؤهــا.

مادة )108(:
يعُــد المرشــح للتعييــن أو التعاقــد علــى الوظائــف لائقــاً صحيــاً للدخــول 
فــي الخدمــة عــدا مــن يثُبــت الكشــف الطبــي إصابتــه بأحــد الأمــراض 

المحــددة مــن قبــل وزارة الصحــة.

مادة )109(:
أ ـ تتولــى الجهــات الطبيــة المعتمــدة الكشــف الطبــي علــى المرشــح 
وإطــار  اللائحــة  لمــواد  وفقــاً  الصحيــة  اللياقــة  فحــص  نتيجــة  وإصــدار 
العمــل التنظيمــي، وتثبــت فــي نتيجــة الكشــف أي حالــة مرضيــة لا 

تمنــع مــن أداء متطلبــات الوظيفــة.
 

ب ـ إذا وجــدت حالــة مرضيــة تمنــع مــن أداء متطلبــات الوظيفــة وهــي 
قابلــة للشــفاء فيؤجــل إصــدار النتيجــة للمــدة التــي تراهــا الجهــة الطبية 
المعتمــدة لازمــة للشــفاء علــى أن لا تزيــد مــدة التأجيــل علــى )ســتين( 
يومــاً مــن تاريــخ الإحالــة لإجــراء الكشــف، ثــم يعــاد الكشــف بعدهــا مــن 

الناحيــة التــي تأجــل بســببها.

مادة )110(:
بنتيجــة  التوظيــف  جهــة  تــزود  أن  المعتمــدة  الطبيــة  الجهــة  علــى 
فحــص اللياقــة الصحيــة للمرشــح أيــاً كانــت النتيجــة، ويجــب علــى جهــة 
التوظيــف إبــلاغ المرشــح بالنتيجــة بإحــدى وســائل الاتصــال المعتمــدة 

لديهــا بمــا فــي ذلــك الوســائل الإلكترونيــة.

مادة )111(:
تعُــد نتيجــة اجتيــاز فحــص اللياقــة الصحيــة صالحــة لمــدة لا تزيــد على ســنة 
مــن تاريــخ صــدور النتيجــة، ولا تعُــد هــذه النتيجــة اجتيــازاً لفحــص اللياقــة 

بالنســبة إلــى وظيفــة أخــرى تتطلــب مســتوى لياقــة أعلــى.
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مادة )112(:
عنــد إعــادة الكشــف علــى المرشــح الــذي لــم يحــز علــى درجــة اللياقــة 
الأول،  الكشــف  مــن  ســنة  مــدة  خــلال  للوظيفــة  المقــررة  الصحيــة 

يجتزهــا. لــم  التــي  النواحــي  فــي  عليــه  الكشــف  فيقتصــر 

مادة )113(:
فــي حــال كان المرشــح موجــوداً فــي الخــارج للتعييــن أو التعاقــد علــى 
إحــدى الوظائــف الحكوميــة فــي الخــارج أو أداء مهماتهــا فيتــم الكشــف 
الطبــي عليــه مــن خــلال الجهات الصحيــة المعتمدة من قبــل ممثليات 

المملكــة فــي الخــارج.

مادة )114(:
يجــوز لــوزارة الخدمــة المدنيــة بالاتفــاق مــع الجهــة الحكوميــة المختصــة 
ووزارة الصحــة أن تقــرر فــي أحــوال خاصــة تســتلزمها طبيعــة العمــل، 
مســتوى لياقــة أعلــى أو أقــل مــن المســتوى المحــدد مــن قبــل وزارة 
الخدمــة المدنيــة بالاتفــاق مــع وزارة الصحــة، وتحديــد الوظائــف التــي 

تســري عليهــا هــذه المســتويات. 
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الباب الخامس

إدارة الأداء
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إدارة الأداء

مادة )115(:
إدارة الأداء هــي عمليــة تعُنــى بقيــاس أداء الموظــف مــن خــلال أســس 

ومعاييــر ومســتويات محــددة مرتبطــة بأهــداف الجهــة الحكوميــة.

مادة )116(:
تقــوم الجهــة الحكوميــة بتطبيــق عمليــة إدارة الأداء بهــدف رفــع أداء 
موظفيهــا وزيــادة إنتاجيتهــم بشــكل مســتمر. ويهــدف ذلــك بشــكل 

أساســي إلــى تحقيــق الأهــداف الآتيــة:
ربــط عمليــة قيــاس الأداء بمكافــأة وتقديــر  ـ  ترســيخ منهــج يضمــن  أ 

المتميــزة.  والنتائــج  الإنجــازات 
ب ـ  تحســين وزيادة إنتاجية الموظف من خلال تقويم أداء ينســجم مع 

الأهداف الاستراتيجية التي تسعى الجهة الحكومية إلى تحقيقها.

ج ـ تشجيع وتعزيز الإنجازات الفردية بما يحقق روح العمل الجماعي.
الاحترافــي  التطويــر  فــرص  وزيــادة  المســتمر  التعلــم  ثقافــة  تعزيــز  ـ  د 

للموظــف. المهنــي 
هـــ ـ تمكيــن الجهــة الحكوميــة مــن تحديــد وتقديــر الموظفيــن الذيــن 

مســتمر. بشــكل  وتحفيزهــم  مرتفــع  أداء  بمســتوى  يتمتعــون 
و ـ وضــع أســس واضحــة لقيــاس مــدى الإســهامات الفعليــة فــي تحقيــق 

وإنجــاز الأهــداف الاســتراتيجية للجهــة الحكومية.
الأداء  ذوي  الموظفيــن  تحديــد  مــن  الحكوميــة  الجهــة  تمكيــن  ـ  ز 

أدائهــم. لتطويــر  خطــط  وإعــداد  المنخفــض 

مادة )117(:
تقــوم الجهــة الحكوميــة بقيــاس أداء موظفيهــا وفقــاً لإطــار العمــل 
التنظيمــي الــذي تصُــدره وزارة الخدمــة المدنيــة ويحــدد إطــار العمــل 

التنظيمــي الآتــي:
أ ـ أسس قياس أداء الموظف ومعاييره ومستوياته.

ب ـ مســتويات الأداء التــي يســتحق عنهــا الموظــف المكافآت والعلاوة 
الدوريــة وضوابــط منحها.

ج ـ إجــراءات التظلــم مــن نتائــج تقويــم الأداء الوظيفــي، ومــن يتولــى 
النظــر فــي تلــك التظلمــات.
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مادة )118(:
عــن  مســؤولة  الحكوميــة  الجهــة  فــي  البشــرية  المــوارد  إدارة  تكــون 

الأداء. إدارة  عمليــة 

مادة )119(:
يتــم تقويــم الأداء وفقــاً لمقيــاس مناســب يتــم تحديــد عــدد مســتوياته 

وأوصافــه ضمــن إطــار العمــل التنظيمــي.

مادة )120(:
أداء  بتقويــم  المتعلقــة  الأحــكام  التنظيمــي  العمــل  إطــار  يحــدد 
الموظــف المنقــول مــن وظيفتــه إلــى وظيفــة أخــرى داخــل الجهــة أو 
الإعــارة. أو  الطويلــة  الإجــازات  أو  الدراســة  أو  التدريــب  مــدة  أو خــلال  خارجهــا، 

مادة )121(:
يكــون تقويــم الأداء الوظيفــي الُمعــد عــن الموظــف كافيــاً لجميــع 

ــاده. ــخ اعتم ــن تاري ــنة م ــلال س ــرأ خ ــي تط ــالات الت الح

مادة )122(:
بموافقــة  إلا  اعتمــاده  بعــد  الوظيفــي  الأداء  تقويــم  تعديــل  يجــوز  لا 
الوزيــر المختــص بنــاءً علــى توصيــة مبــررة مــن إدارة المــوارد البشــرية 

الرئيــس المباشــر للموظــف. بعــد تنســيقها مــع 

مادة )123(:
وفقــاً  وذلــك  الأداء  تقويــم  نتيجــة  مــن  يتظلــم  أن  للموظــف  يجــوز 

التنظيمــي. العمــل  إطــار  فــي  الــواردة  التظلــم  لإجــراءات 

مادة )124(:
يتــم تقويــم أداء الموظــف خــلال مــدة التجربــة مــرة علــى الأقــل لتحديــد 
الوظيفــة. ولا يخضــع تقويــم  فــي شــغل  مــدى صلاحيتــه للاســتمرار 
مــدة التجربــة لأســس ومعاييــر ومســتويات عمليــة إدارة الأداء إنمــا يتــم 

ــة.  ــات الوظيفي ــات والمهم ــى الواجب ــاء عل ــم بن التقوي
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الباب السادس

الإجازات
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الإجازات

مادة )125(:
العمل  سير  انتظام  ضمان  بين  التوازن  تحقيق  الحكومية  الجهة  على 
الحكومي واحتياجات الموظف من خلال الاستخدام العادل والأمثل للإجازات. 

مادة )126(:
تصنف الإجازات على النحو الآتي: 

أ ـ الإجازة العادية.  
ب ـ إجازة الامتحان الدراسي.

ج ـ الإجازة الدراسية.
د ـ الإجازة الاضطرارية. 

هـ ـ الإجازة المرضية.
و ـ إجازة مرافقة مريض.

ز ـ الإجازة الاستثنائية.
ح ـ إجازة الوفاة.

ط ـ إجازة الوضع.
ي ـ إجازة الأمومة.

ك ـ إجازة الأبوة.
ل ـ إجازة المشاركة الوطنية.

م ـ إجازة تعويض

مادة )127(:
تكون أيام العطل الرسمية كما يأتي:

أ ـ العطلة الاسبوعية: يومي الجمعة والسبت من كل أسبوع.
ب ـ عطلة اليوم الوطني: اليوم )الأول( من الميزان مطلع السنة الهجرية 
اليوم  وافق  فإذا  الميلادية،  السنة  من  سبتمبر   )٢٣( الموافق  الشمسية 
الوطني يوم السبت فيعوض عنه بيوم الأحد الذي بعده وإذا وافق يوم 
الجمعة فيعوض عنه بيوم الخميس الذي قبله، وفيما عدا ذلك لا يعوض 

الموظف عن عطلة اليوم الوطني إذا وافقت عطلة رسمية أخرى
)الخامس  اليوم  من  وتبدأ  الفطر  عيد  عطلة  وهي  الأعياد:  عطلة  ـ  ج 
من  )الخامس(  اليوم  بنهاية  وتنتهي  رمضان  شهر  من  والعشرين( 
شهر شوال، وعطلة عيد الأضحى وتبدأ من اليوم )الخامس( من شهر 

ذي الحجة وتنتهي بنهاية اليوم )الخامس عشر( من الشهر نفسه.
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مادة )128(:
إذا وافــق يــوم عمــل واحــد بيــن عطلتيــن رســميتين يكــون هــذا اليــوم 

ــمية. ــة رس عطل

مادة )129(:
يجوز تعويض من يكلف بالعمل خلال أيام العطل الرسمية بإجازة بدلًا 

من مكافأة العمل الإضافي وذلك وفق الضوابط الآتية: 
أ ـ أن يكــون التعويــض بمعــدل يــوم عمــل مقابــل يــوم إجــازة، عــدا يــوم 
العيــد واليوميــن اللذيــن بعــده فيكــون التعويــض علــى أســاس اليــوم 

بيومين.
ب ـ علــى الموظــف المكلــف أن يتمتــع بإجــازة التعويض خلال ســنة من 
تاريــخ نهايــة التكليــف ولا يؤثــر التمتــع بهــذه الإجــازة علــى مــا يســتحقه 

مــن إجــازات عاديــة.
ج ـ إبلاغ الموظف المكلف بذلك.

مادة )130(:
يســتحق الموظــف إجــازة عاديــة مدتهــا )ســتة وثلاثــون( يومــاً عــن كل 
ســنة مــن ســنوات خدمتــه براتــب كامل حســب آخــر راتب تقاضــاه، ويجوز 
صــرف راتبهــا مقدمــاً إذا كانــت مــدة الإجــازة التــي ســيتمتع بهــا )ثلاثــون( 

يومــاً فأكثــر.

مادة )131(:
تتجــاوز  لا  مــدة  خــلال  العاديــة  بإجازتــه  الموظــف  يتمتــع  أن  يجــب  ـ  أ 
)ثــلاث( ســنوات مــن نهايــة ســنة اســتحقاقها، وله-بعــد موافقــة الجهــة 
الحكوميــة التــي يتبــع لهــا-أن يؤجــل التمتــع بهــا أو جــزء منهــا لســنة 
رابعــة وفقــاً لمتطلبــات العمــل وإلا ســقط حقــه فيهــا أو مــا تبقــى منهــا 

إذا لــم يتقــدم بطلــب التمتــع بهــا.
ب ـ  للموظف الحق في التمتع بكامل إجازته العادية أو جزء منها في 
بداية سنة استحقاقها، ويكون التمتع بالإجازة العادية لفترة واحدة أو 
على فترات، لا يقل أي منها عن )خمسة( أيام، ويجوز استثناءً التمتع 

بأقل من ذلك بما لا يتجاوز )عشرة( أيام في السنة.    
ج ـ يجــب علــى الجهــة التــي يتبــع لهــا الموظــف -عنــد تقدمــه بطلــب 
للجهــة  ويجــوز  بهــا،  التمتــع  مــن  تمكينــه  العاديــة-  بالإجــازة  التمتــع 
لا  بمــا  العاديــة  بالإجــازة  التمتــع  بدايــة  العمل-تأجيــل  -لمتطلبــات 
يتجــاوز )تســعين( يومــاً مــن التاريــخ الــذي حــدده الموظــف فــي الطلــب.

د ـ  يجوز - بناء على طلب الموظف - تمديد الإجازة العادية أثناء التمتع 
بها اعتباراً من تاريخ انتهائها إذا كان لدى الموظف رصيد إجازة عادية. 



اللائحة التنفيذيـــة للموارد البشرية في الخدمة المدنية

41

مادة )132(:
يجــوز  اللائحــة،  مــن   )١٣١( رقــم  المــادة  فــي  ورد  بمــا  الإخــلال  عــدم  مــع 
للموظــف طلــب التمتــع برصيــده مــن الإجــازات العاديــة المســتحقة لــه 
بمــا لا يتجــاوز )مائــة وثمانيــة( أيــام خــلال الســنة، واســتثناء مــن ذلــك، 
التقاعــد  لغــرض  المحســوبة  خدمتــه  بلغــت  الــذي  للموظــف  يجــوز 
)خمســة وعشــرين( عامــاً فأكثــر أو بلــغ مــن العمــر )خمســين( عامــاً فأكثــر 
التمتــع برصيــده مــن الإجــازات العاديــة المســتحقة له بما لا يتجــاوز )مائة 

وأربعــة وأربعيــن( يومــاً خــلال الســنة.

مادة )133(:
أ ـ يعــوض الموظــف عــن رصيــده مــن أيــام الإجــازة العاديــة المســتحقة 

لــه بحســب آخــر راتــب أساســي تقاضــاه وفقــاً للآتــي:
١ ـ إذا انتهــت خدمتــه بســبب الوفــاة أو العجــز الصحــي، فيُعَــوض عــن 

كامــل الرصيــد.
٢ ـ إذا انتهــت خدمتــه لأي ســبب آخــر، فيُعَــوّض بمــا لا يزيــد علــى )اثنيــن 

وســبعين( يومــاً مــن الرصيد. 
يســتحق  المــادة،  هــذه  مــن  )أ(  الفقــرة  فــي  ورد  بمــا  إخــلال  دون  ـ  ب 
الموظــف تعويضــاً بمــا لا يزيــد علــى )مائــة وثمانيــن( يومــاً مــن كامــل 
رصيــد الإجــازات العاديــة المســتحقة لــه قبــل نفــاذ قــرار مجلــس الــوزراء 
رقــم )٣٥0( بتاريــخ ١٤٣9/٧/٣هـــ. وفــي جميــع الأحــوال يجــب أن لا يتجــاوز 
مجمــوع التعويــض -فيمــا عــدا الحالتيــن المنصــوص عليهمــا فــي 
الفقــرة )أ/ ١( مــن هــذه المــادة - )مائــة وثمانيــن( يومــاً مــن كامــل رصيــد 

الإجــازات المســتحقة لــه.

مادة )134(:
إذا حكــم علــى الموظــف بالســجن الــذي لا يســتوجب الفصــل حســبت 
بنــاء علــى رغبتــه المــدة التــي يقضيهــا فــي الســجن كلهــا أو بعضهــا 

مــن إجازاتــه العاديــة أو الاســتثنائية المســتحقتين لــه.

مادة )135(:
لا تدخل المدد الآتية في احتساب رصيد الإجازة العادية:

أ ـ مدة الإجازة بدون راتب.
ب ـ مدة كف اليد وما في حكمه في حال الإدانة.

ج ـ مدة الإجازة الدراسية.
د ـ مدة الإعارة لغير الجهات الحكومية.

هـ ـ مدة غياب الموظف بدون سند نظامي.
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و ـ المــدة التــي يقضيهــا الموظــف فــي الســجن وفقــاً لحكــم المــادة 
المســتقطعة  المــدة  ذلــك  فــي  يدخــل  ولا  اللائحــة،  مــن   )١٣٤( رقــم 
مــن إجازاتــه العاديــة إذا احتســبت منهــا بنــاء علــى رغبتــه المــدة التــي 

يقضيهــا فــي الســجن.
ز ـ مدة الابتعاث للدراسة في الخارج أو الإيفاد للدراسة في الداخل. 

ح ـ مدة التدريب في الداخل أو الخارج التي لا تقل عن سنة.

مادة )136(:
أ ـ تعــد العطلــة الصيفيــة للعامليــن فــي مجــال التعليــم بمثابــة الإجــازة 
المختــص  للوزيــر  ويجــوز  اللائحــة،  فــي  عليهــا  المنصــوص  العاديــة 
تكليــف مــن يعمــل فــي مجــال التعليــم بمهمــات تتعلــق بعملــه أثنــاء 

الإجــازة علــى أن لا يقــل مــا يتمتــع بــه منهــا عــن )ســتة وثلاثيــن( يومــاً. 
التعليــم  مجــال  فــي  للعامليــن  الســماح  المختــص  للوزيــر  يجــوز  ـ  ب 
الفصليــن  بيــن  مــا  لإجــازة  تحُــدد  التــي  الأيــام  العمــل  عــن  بالتغيــب 

العمــل. فــي  اســتمرارهم  يـَـرى  مــن  باســتثناء  الدراســيين، 
ج ـ تحدد وزارة التعليم فئات الوظائف التي يعتبر شاغلوها عاملين في 
مجال التعليم ومدد اجازتهم، وذلك بالتنسيق مع وزارة الخدمة المدنية.

مادة )137(:
للموظــف الحــق فــي إجــازة أداء الامتحــان الدراســي براتــب كامــل بشــرط 
أن يقــدم مــا يثبــت أدائــه الامتحــان، علــى أن تحــدد مــدة الإجــازة بالأيــام 
الفعليــة للامتحانــات، ويســتحق الموظــف إجــازة يــوم عمــل واحــد قبــل 
يــوم الامتحــان، وفــي حــال كان الامتحــان الدراســي فــي خــارج المملكــة 

فيســتحق ثلاثــة أيــام قبــل الامتحــان.

مادة )138(:
مؤهلًا  يحمل  كان  إذا  راتب  بدون  دراسية  إجازة  الموظف  يمنح  أن  يجوز 
علمياً لا يقل عن إتمام المرحلة الثانوية أو ما يعادلها وفق الشروط الآتية:

أ ـ أن يكــون قــد أمضــى فــي الخدمــة ثــلاث ســنوات ولا يقــل تقويــم أدائــه 
الوظيفــي عــن تقديــر )جيــد جــداً( أو مــا يعادله.

ب ـ أن يكــون لموضــوع دراســته علاقــة بالعمــل فــي الجهــة الحكوميــة 
التــي يعمــل بهــا.

مادة )139(:
يجوز للموظف قطع إجازته الدراسية والعودة إلى عمله. 
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مادة )140(:
يجــوز للموظــف الــذي لا يتوافر له رصيد مــن الإجازة العادية بعد موافقة 
رئيســه أن يتغيــب براتــب كامــل لأســباب اضطرارية مدة أقصاها خمســة 

أيــام خلال الســنة الماليــة الواحدة.

مادة )141(:
أ ـ يســتحق الموظــف إجــازة مرضيــة لا تتجــاوز ســنتين فــي مــدة أربــع ســنوات 

خدمــة، وفــق الترتيــب التالــي: 
١ـ ستة أشهر براتب كامل.   

٢ ـ ستة أشهر بنصف الراتب.   
٣ ـ سنة بربع الراتب.   

وتحتسب بداية الأربع سنوات من تاريخ بداية الإجازة المرضية.

أربع سنوات  إجازة مرضية لا تتجاوز سنتين في مدة  ـ يستحق الموظف  ب 
الطبية  الجهة  التي تحددها  الخطيرة  الأمراض  بأحد  إذا كان مصاباً  خدمة 
وفق  العمل،  عن  انقطاعه  تاريخ  من  تحديدها  ويبدأ  علاجه،  تتولى  التي 

الترتيب التالي: 
١ـ سنة براتب كامل.   

٢ ـ ستة أشهر بنصف الراتب.   
٣ ـ ستة أشهر بربع الراتب.    

الإجــازة  علــى  حصولــه  أثنــاء  خطيــراً  مرضــاً  الموظــف  لــدى  أن  تقــرر  إذا  ـ  ج 
المرضيــة وفــق الفقــرة )أ( مــن هــذه المــادة فتعــدل مــن تاريــخ بدايتها بحســب 

ــادة. ــذه الم ــن ه ــرة )ب( م ــق الفق ــتحقة وف ــازة المس الإج
وفي جميع الأحوال الواردة في الفقرات )أ( و )ب( و)ج( من هذه المادة، يكون 

إثبات الإجازة المرضية بموجب تقرير طبي وفق إطار العمل التنظيمي. 
أداء عمله  أو مرض يمنعه من  الذي يتعرض لإصابة  ـ يستحق الموظف  د 
بصفة مؤقتة وتكون الإصابة أو المرض بسبب تأدية العمل، إجازة مرضية 
لا تتجاوز مدتها سنة ونصف براتب كامل، ويتم تحديد ذلك بموجب تقرير 
طبي وفق إطار العمل التنظيمي، فإذا لم يبرأ الموظف من إصابته أو لم 
الهيئة  أمره على  إليها يعرض  المشار  المدة  انتهاء  يشف من مرضه بعد 
الطبية العامة لتقرر ما إذا كان عاجزاً عن العمل أو تمديد إجازته مدة أو مدداً 

لا تزيد على سنة ونصف ويصرف له في هذه الحالة نصف الراتب.
هـــ ـ إذا لــم يتمكــن الموظــف مــن مباشــرة عملــه بعــد انتهاء إجازتــه المرضية 
العامــة  الطبيــة  الهيئــة  تبُلــغ  الســابقة،  الفقــرات  مــن  أي  فــي  المحــددة 
لتحديــد وضعــه الصحــي، وفــي حــال لــم تقــرر الهيئــة الطبيــة العامــة عجــزه 

الصحــي عــن العمــل فيكــون للموظــف 
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الحق في استنفاد رصيده من الإجازة العادية أو الاستثنائية، أما إذا أقرت 
الهيئة الطبية العامة عجزه الصحي عن العمل أو استنفد رصيده من 

الإجازات العادية أو الاستثنائية، فتنهى خدماته لعجزه الصحي.
وبنــاء عليــه تضــع الجهــة الحكوميــة الترتيبــات اللازمــة بالنســبة إلــى 
الاســتثنائية  أو  العاديــة  الإجــازات  المريــض وذلــك بمنحــه  الموظــف 
- وفــق الضوابــط المحــددة لتلــك الإجــازات- إن كان ثمــة أمــل فــي 

شــفائه، أو إنهــاء خدمتــه.
و ـ يســتحق الموظــف المصــاب بفشــل كلــوي أو بأحــد الأمــراض التــي 
تســتلزم جلســات عــلاج دوريــة يتــم تحديدهــا مــن قبل الجهــات الصحية 
إجــراء  فيهــا  يتــم  التــي  الأيــام  عــن  كامــل  براتــب  إجــازة  المختصــة 
الغســيل لــه للتنقيــة الدمويــة أو حضــور جلســات العــلاج الدوريــة بمــا لا 
يزيــد علــى )ســتين( يومــاً فــي الســنة وذلــك بموجــب تقريــر مــن الجهــة 
الطبيــة التــي تتولــى علاجــه، ولا تحتســب هــذه الإجــازة ضمــن الإجــازة 

المرضيــة المشــار إليهــا فــي الفقرتيــن )أ( و )ب( مــن هــذه المــادة.
ز ـ تنــدرج الزيــارات الطبيــة التــي يقــوم بهــا الموظــف للجهــات الطبيــة 
ضمــن الإجــازة المرضيــة المحــددة فــي الفقــرة )أ( مــن هــذه المــادة 

ــه.  ــى علاج ــي تتول ــة الت ــة الطبي ــن الجه ــر م ــب تقري ــك بموج وذل
ح ـ تحتســب مــدة التنويــم أو الملاحظــة الطبيــة داخــل المستشــفيات 

ضمــن الإجــازة المرضيــة.

مادة )142(:
أ ـ إذا قررت الهيئة الطبية العامة ضرورة معالجة الموظف المصاب 
بسبب العمل خارج المملكة فتقوم بتحديد المدة اللازمة لعلاجه، 
ويصُرف له بدل انتداب، أما نفقات العلاج فتُصرف له لمدة لا تتجاوز 
سنة ونصف ولا يجوز تمديد هذه المدة إلا بموجب تقرير طبي من 

الهيئة الطبية العامة ولمدة مماثلة فقط.
ب ـ   إذا رأت الهيئــة الطبيــة العامــة ضــرورة وجــود مرافــق للمريــض 
أو كان المرافــق محرمــاً شــرعياً للمريضــة فيصــرف للمرافــق نفقــات 
بــدل الانتــداب المقــرر لموظفــي  الســفر ونفقــات الإقامــة بقــدر 

المرتبــة السادســة إذا انتدبــوا للبلــد الــذي تقــرر العــلاج فيــه.
يسري حكم هذه المادة على الموظف المريض الذي تقرر الهيئة 
الطبية العامة ضرورة علاجه في بلد غير التي يقيم بها في الداخل 
وضرورة وجود مرافق له، وتصرف المبالغ المنصوص عليها في 
ما سبق من ميزانية وزارة الصحة، وفقاً للقواعد المنظمة لذلك.

مادة )143(:
يصرف راتب الإجازة المرضية مقدماً بشرط أن لا تقل مدة الإجازة المرضية 

عن شهر، فإذا توفي المريض أثناء إجازته فلا يسترد منه ما صرف له.
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مادة )144(:
تحتســب الإجــازة المرضيــة مــن تاريــخ الانقطــاع مالــم تقــرر الجهــة 

الطبيــة المختصــة غيــر ذلــك.

مادة )145(:
أ ـ يتــم تحديــد اختصــاص الأطبــاء فــي مــدى الحاجــة إلــى الإجــازات 
المرضيــة التــي لا تزيــد علــى )ثلاثيــن( يومــاً مــن قبــل وزارة الصحــة. 
ب ـ يكــون النظــر فــي اعتمــاد المــدة التــي تزيــد علــى )ثلاثيــن( 

يومــاً مــن قبــل:
١ـ الهيئة الطبية العامة بوزارة الصحة

٢ ـ مستشفى الملك فيصل التخصصي بالنسبة إلى 
الموظفين الذين يتلقون العلاج فيه.

٣ـ اللجان الطبية العسكرية بالنسبة إلى موظفي القطاعات 
العسكرية.

مادة )146(:
ــة أثنــاء أو بعــد  ــه العادي يجــوز للموظــف أن يطلــب التمتــع بإجازت

ــة. ــه المرضي إجازت

مادة )147(:
أقاربه  أحد  مرافقة  إلى  الموظف  فيها  يضطر  التي  الحالات  في 
لعلاجه، أو الأم إذا رغبت في مرافقة طفلها الذي لا يتجاوز عمره )إثني 
عشر( عاماً علاوة على مرافق الطفل وأمه يسمح لكل منهم التمتع 
برصيده من الإجازات العادية، فإذا زادت المدة اللازمة للمرافقة على 
ما يستحقه من الإجازات العادية فيسمح له بالغياب ويعامل عن 
المدة الزائدة وفقا للفقرة )أ( من المادة )المائة والحادية والأربعون( 

من اللائحة، بحسب ما تحدده التقارير الطبية وفق الشروط الآتية:
إلى  أقاربه  أحد  أو  الموظفة  زوج  أو  الموظف  المريض زوجة  أن يكون  ـ  أ 
الدرجة الثالثة، ويجوز للوزير المختص الإعفاء من هذا الشرط في الحالات 
التي يضطر فيها الموظف إلى مرافقة أحد أقربائه من غير تلك الدرجات.
يعالــج  مــن  إلــى  بالنســبة  العامــة  الطبيــة  الهيئــة  تقــرر  أن  ـ  ب 
ــر المستشــفى وأحــد أطبائــه لمــن يعالــج فــي  فــي الخــارج أو مدي
الداخــل ضــرورة وجــود مرافــق للمريــض والمــدد المقــررة للعــلاج أو 
يكــون الموظــف محرمــاً شــرعياً لمريضــة تعالــج فــي الخــارج أو فــي 

بلــد غيــر التــي تقيــم بهــا فــي الداخــل.
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مادة )148(:
يجــوز بقــرار مــن الوزيــر المختــص منــح الموظــف لأســباب تقبلهــا الجهــة 
الحكوميــة إجــازة اســتثنائية لا تزيــد مدتهــا علــى ســنتين خــلال )خمــس( 

ســنوات ســواء كانــت لمــدة متصلــة أو لمــدد متفرقــة.

مادة )149(:
تســتحق الموظفــة الســعودية التــي ترغــب فــي مرافقــة زوجهــا أو مــن 
يعولهــا شــرعاً إلــى الخــارج إجــازة اســتثنائية بقــرار مــن الجهــة الحكوميــة 
التــي تتبعهــا وذلــك بقــدر مــدة المرافقــة وبحــد أقصــى لا يتجــاوز )عشــر( 
ســنوات متصلــة أو منفصلــة طــوال خدمتهــا الوظيفيــة، ويعامــل زوج 
المبتعثــة للدراســة فــي الخــارج أو أحــد محارمهــا الشــرعيين إذا كان مــن 

الموظفيــن المشــمولين بنظــام الخدمــة المدنيــة وفــق ذلــك. 

مادة )150(:
أ ـ يســتحق الموظــف إجــازة لمــدة )خمســة( أيــام براتــب كامــل فــي حالــة 

وفــاة زوجــه أو أحــد أقاربــه إلــى الدرجــة الثالثــة.
ب ـ تستحق الموظفة إجازة لفترة عدة الوفاة براتب كامل.

ج ـ   تبدأ إجازة الوفاة اعتباراً من يوم الوفاة وتحتســب العطل الرســمية 
أو عطلة نهاية الأســبوع من ضمنها ولا يعوض عنها الموظف.

مادة )151(:
تســتحق الموظفــة إجــازة وضــع بكامــل الراتــب مدتهــا )ســبعين( يومــاً 
توزعهــا كيــف تشــاء، تبــدأ بحــد أقصــى بثمانيــة وعشــرين يومــاً قبــل 
بموجــب  للوضــع  المرجــح  التاريــخ  ويحُــدد  للوضــع،  المرجــح  التاريــخ 

شــهادة طبيــة مصدقــة مــن جهــة صحيــة.
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مادة )152(:
لها  فيجوز  مولودها  لرعاية  التفرغ  في  الموظفة  رغبت  إذا  ـ  أ 
سنوات  )ثلاث(  مدتها  أمومة  إجازة  فترات  أو  فترة  على  الحصول 
كحد أقصى طوال خدمتها الوظيفية بربع الراتب بعد نهاية إجازة 
الوضع الواردة في المادة )١٥١( من اللائحة، على أن لا يقل ما يصرف 

لها عن )ألف وخمسمائة( ريال شهرياً وذلك وفق الضوابط الآتية:
١ـ أن يكــون منــح هــذه الإجــازة للموظفــة خــلال الثــلاث ســنوات 

الأولــى مــن عمــر الطفــل.
تتجاوز  لا  لمدة  الإجازة  هذه  منح  تأجيل  الحكومية  للجهة  ـ   ٢
اقتضت  إذا  الإجازة  لبدء  المحدد  التاريخ  من  يوماً  )تسعين( 
موافقة  بشرط  الإجازة  تمديد  ويجوز  ذلك،  العمل  مصلحة 
إليه  المشار  الأقصى  حدها  نطاق  في  الحكومية  الجهة 

أعلاه. 
ب ـ إذا رغبــت الموظفــة الحاضنــة التــي تكفــل طفــل يتيــم فــي 
إجــازة لرعايتــه فيجــوز لهــا الحصــول علــى إجــازة الأمومــة الــواردة 

ــا. ــاً لضوابطه ــادة وفق ــذه الم ــن ه ــرة )أ( م ــي الفق ف

مادة )153(:
يســتحق الموظــف إجــازة لمــدة )ثلاثــة( أيــام براتــب كامــل فــي حــال 

ولادة مولــود لــه خــلال أســبوع مــن تاريــخ الــولادة.

مادة )154(:
كامــل  براتــب  إجــازة  الموظــف  منــح  المختــص  للوزيــر  يجــوز 
للمشــاركة الوطنيــة داخــل المملكــة وخارجهــا فــي المناســبات أو 
الأنشــطة الرياضية أو البرامج الثقافية أو الاجتماعية أو لأي أســباب 
أخــرى مشــابهة لا تتعلــق بعمــل الجهــة الحكوميــة التــي يعمــل 
المدنــي  والدفــاع  الإغاثــة  بأعمــال  وللمشــاركة  الموظــف،  بهــا 
علــى أن يكــون ذلــك بنــاء علــى طلــب الجهــات الرســمية ذات 

العلاقــة ووفقــاً لإطــار العمــل التنظيمــي.

مادة )155(:
يجــوز للوزيــر المختــص الســماح للموظــف أثنــاء أوقــات الــدوام 
وفــق  الإعاقــة  مــع  التعامــل  طريقــة  علــى  بالتدريــب  الرســمي 

الآتيــة: الضوابــط 
١ ـ أن لا يكون للموظف رصيد من الإجازات العادية، فإن كان له 

رصيد منها فتحسب مدة غيابه للتدريب من هذا الرصيد.  
٢ ـ أن يكون المعاق أحد أولاد الموظف أو أحد والديه أو من يعول 

شرعاً.
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للتدريب  اللازمة  المدة  على  العمل  عن  الغياب  مدة  تقتصر  أن  ـ   ٣
حسبما يحددها المختصون في جهة التدريب بموجب تقرير عن 
حالة المعاق معتمد من أخصائي التأهيل ومصادق عليه من جهة 

التدريب، على أن لا تزيد مدة الغياب عن )إثنين وأربعين( يوماً.
حضور  فعلًا  تثبت  التدريب  جهة  من  مصدقة  شهادة  تصدر  أن  ٤ـ 

الموظف مدة التدريب وأوقاته.

مادة )156(:
يجــوز للجهــة الحكوميــة حســم أيــام غيــاب الموظــف عــن العمــل مــن 
رصيــده مــن الإجــازات العاديــة إذا قــدم الموظــف عــذراً تقبلــه الجهــة، أمــا 
إذا لــم يكــن لــه رصيــد مــن الإجــازات فتحســب غيابــاً بعــذر لا يســتحق عنها 

راتبــا، ويتــم جمــع ســاعات غيــاب الموظــف ومعاملتهــا وفــق ذلــك.

مادة )157(:
فــي حــال تغيــب الموظــف عــن العمــل بســبب وقــوع كارثــة تحــول 
دون وصولــه إلــى مقــر عملــه، فيجــوز للوزيــر المختــص أو مــن يفوضــه 
اعتبــار تغيــب الموظــف بعــذر مشــروع يســتحق عنــه راتبــاً ولا تحســم أيــام 

التغيــب مــن رصيــد إجازتــه.

مادة )158(:
المدنيــة  الخدمــة  نظــام  وفــق  المكتســبة  الإجــازات  أرصــدة  تكــون 
الموظــف  خضــوع  عنــد  يعتــد  ولا  بــه،  المشــمولين  علــى  مقتصــرة 
آخــر. نظــام  وفــق  مكتســبة  إجــازات  أرصــدة  بــأي  المدنيــة  الخدمــة  لنظــام 

مادة )159(:
أ ـ يجــوز قطــع اجــازة الموظــف العاديــة والعــودة لمباشــرة عملــه وفقــا 

للشــروط الآتيــة:
١ ـ موافقة جهة العمل والموظف معا على قطع الإجازة.

٢ ـ أن يكون الموظف قد تمتع بما لا يقل عن )خمسة( أيام من اجازته.
ب ـ يجوز قطع أي من الإجازات المنصوص عليها في هذه اللائحة بإجازة 
أخرى إذا كانت مستحقة نظاماً عدا العطل والإجازات الآتية: العيدين، 
العطلة الأسبوعية، اليوم الوطني، الاضطرارية، الدراسية، الاستثنائية.

مادة )160(:
إذا وقعــت عطلــة الأعيــاد وعطلــة اليــوم الوطنــي أثنــاء الاجــازة العاديــة 

للموظــف فــلا تحتســب مدتهــا ضمــن مــدة إجازتــه العاديــة.
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التطوير والتدريب

مادة )161(:
بصفة  البشرية  مواردها  وتدريب  بتطوير  الحكومية  الجهة  تلتزم  ـ  أ 

مستمرة والعناية بذوي الكفاءات والمواهب المتميزة.
البشرية فرصاً  ـ على الجهة الحكومية السعي إلى منح مواردها  ب 
ومهاراتهم  معارفهم  وتعزيز  لتنمية  والتدريب  للتطوير  ملائمة 
أدوار  تولي  من  ولتمكينهم  الحالية  وظائفهم  في  وقدراتهم 

مستقبلية تدعم استراتيجية وأهداف الجهة الحكومية.
لكل  التام  التفرغ  لموظفيها  تكفل  أن  الحكومية  الجهة  على  ـ   ج 
طبيعتها  تقتضي  التي  البرامج  في  والتدريب  التطوير  أشكال 

ذلك.
د ـ  يرتبط نشاط التطوير والتدريب الوظيفي ارتباطاً مباشراً بالأهداف 

الاستراتيجية للجهة الحكومية. 

مادة )162(:
تحــال إلــى وزارة الخدمــة المدنيــة جميــع المنــح التــي تتلقاهــا الجهــات 
علــى  وتعميمهــا  لدراســتها  وذلــك  أجنبيــة،  جهــات  مــن  الحكوميــة 
عليــه  تشــتمل  مــا  عــدا  مــا  وفــي  العلاقــة،  ذات  الحكوميــة  الجهــات 
المنحــة مــن مزايــا وضوابط فتســري عليهــا الأحكام المتعلقــة بالتدريب 

والابتعــاث فــي الخــارج.

مادة )163(:
يجب أن ينبثق تحليل الاحتياجات التطويرية والتدريبية عن السياسات 
أداء  تقويم  عملية  ونتائج  الشاملة  الحكومية  والاستراتيجيات 
لتمكين  المطلوبة  والكفاءات  القدرات  تحديد  بهدف  الموظفين 
الموظفين من تحسين أدائهم وإعدادهم لتولي مسؤوليات جديدة 
وتتولى  القيادات،  تطوير  وبرامج  الوظيفي  التعاقب  خطط  ضمن 
إدارة الموارد البشرية في الجهة الحكومية الإشراف على تحليل تلك 

الاحتياجات لمواردها البشرية بجميع مستوياتهم الوظيفية.

مادة )164(:
خطــط  وضــع  الحكوميــة  الجهــة  فــي  البشــرية  المــوارد  إدارة  تتولــى 

الموظفيــن. وتدريــب  تطويــر 

مادة )165(:
ــر المختــص،  ــر والتدريــب مــن الوزي تتــم الموافقــة علــى خطــط التطوي
وإدراجهــا فــي ميزانيــة الجهــة الحكوميــة، علــى أن تتولــى إدارة المــوارد 

البشــرية فــي الجهــة مســؤولية تنفيذهــا بعــد اعتمــاد ميزانيتهــا.
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مادة )166(:
التطويــر  خطــط  بتنفيــذ  الالتــزام  حكوميــة  جهــة  كل  علــى  يتعيــن 
دوري.  بشــكل  وتحديثهــا  مراجعتهــا  تتــم  أن  علــى  المعتمــدة  والتدريــب 

مادة )167(:
يتعيــن علــى إدارة المــوارد البشــرية فــي الجهــة الحكوميــة تقييــم برامــج 
والتحســين  المختلفــة  التنفيــذ  مراحــل  خــلال  مــن  والتدريــب  التطويــر 

المســتمر لضبــط جودتهــا.

الفصل الأول: التدريب 
مادة )168(:

التدريــب هــو مجموعــة مــن الجهــود والنشــاطات التي تهــدف إلى إثراء 
الموظــف بالمزيــد مــن المعلومــات والمعــارف والمهــارات والتجــارب 

التــي تحسّــن وتطــور مســتوى أدائــه فــي العمــل وتنميــة قدراتــه.

مادة )169(:
يشترط للتدريب في خارج المملكة ما يأتي:

أ ـ   أن يكون الموظف قد أمضى في الخدمة الحكومية مدة لا تقل عن 
سنة إلا إذا كان هناك مبررات كافية لحالات ترى الجهة الحكومية 

استثناءها من هذا الشرط بالتنسيق مع وزارة الخدمة المدنية.
ب ـ أن تتوافر في الموظف متطلبات برنامج التدريب المرشح له.

التدريب بدرجة تمكنه من  يدار بها  التي  باللغة  الموظف  أن يلم  ـ  ج 
الاستفادة منه.

د ـ حصول الموظف على قبول من جهة التدريب.
هـ ـ أن يكون للتدريب علاقة مباشرة بالعمل الذي يقوم به، أو بالعمل 

الذي يتم تهيئته للقيام به. 
وعلــى المتــدرب أن يكــون حســن الســيرة محافظــاً علــى ســمعة بــلاده، 

مواظبــاً علــى تدريبــه. 
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مادة )170(:
لا يجــوز التدريــب فــي الخــارج فــي دورات أو برامــج لهــا مثيــل فــي الداخــل 
أو بإمــكان أجهــزة التدريــب فــي الداخــل تقديمهــا مهمــا كانــت مدتهــا، 

إلا فــي الحــالات التــي تــرى الجهــة الحكوميــة اســتثناءها. 

مادة )171(:
يصــدر قــرار التدريــب فــي الخــارج مــن الوزيــر المختــص، ويجــب أن يتضمــن 
ــي  ــدة ف ــط المعتم ــاً للضواب ــب وفق ــة للتدري ــدة اللازم ــد الم ــرار تحدي الق

إطــار العمــل التنظيمــي. 

مادة )172(:
لا يجــوز تمديــد مــدة التدريــب فــي الخــارج إلا بعــد موافقة الوزيــر المختص 

ووفقــاً للضوابــط المعتمــدة في إطار العمــل التنظيمي.

مادة )173(:
بعــد  إلا  المقــررة  التدريــب  جهــة  تغييــر  الخــارج  فــي  للمتــدرب  يجــوز  لا 

كافيــة. مبــررات  علــى  بنــاءً  المختــص  الوزيــر  موافقــة 

مادة )174(:
أ ـ يجوز بقرار من الوزير المختص إنهاء تدريب الموظف في الخارج إذا 

اقتضت المصلحة ذلك.
ب ـ يجوز بقرار من الوزير المختص عدم احتساب المدة التي أمضاها 
الموظف في التدريب في الخارج قبل إنهاء تدريبه لغرض الترقية 

أو المسابقة الوظيفية.
إنهاء  سبب  كان  أو  التدريبية  بواجباته  الموظف  إخلال  حال  في  ـ  ج 
استعادة  المختص  الوزير  من  بقرار  فيجوز  إليه،  عائد  لأمر  التدريب 

بعض أو كل ما صرف له من بدلات ومخصصات أثناء التدريب.

مادة )175(:
يتولــى الملحقــون الثقافيــون فــي الخــارج الإشــراف علــى الموظفيــن 

الذيــن يتدربــون فــي مناطــق اختصاصهــم.

مادة )176(:
تتحمــل الجهــة الحكوميــة التــي يعمــل بهــا الموظــف جميــع التكاليف 

الماليــة للتدريب.



اللائحة التنفيذيـــة للموارد البشرية في الخدمة المدنية

53

الفصل الثاني: الابتعاث للدراسة 
مادة )177(:

كفــاءة  لرفــع  المملكــة  خــارج  للدراســة  الابتعــاث  فــرص  تهيئــة  تتــم   
الموظفيــن وتنميــة معارفهــم ومهاراتهــم وتجاربهــم بمــا يتناســب مــع 

احتياجــات الجهــة الحكوميــة وموظفيهــا.

مادة )178(:
المؤهــلات العلميــة التــي يجــوز للجهــة الحكوميــة ابتعــاث موظفيهــا 

للحصــول عليهــا هــي:
أـ  الشهادة الجامعية أو ما يعادلها.

ب ـ دبلوم عال أو درجة الماجستير أو درجة الدكتوراه أو غير ذلك من 
الدراسات العليا.

مادة )179(:
إضافــة لمــا يحــدده إطــار العمــل التنظيمي، يشــترط للابتعاث للدراســة 

خــارج المملكــة مــا يأتي:
أو المراكــز  أو المعاهــد  الحصــول علــى قبــول مــن إحــدى الجامعــات 

المختصــة. الحكوميــة  الجهــة  مــن  بهــا  المعتــرف 
حاجــة  الموظــف  بهــا  يعمــل  التــي  الحكوميــة  للجهــة  يكــون  أن 

لديهــا. والتدريــب  التطويــر  خطــط  مــع  ومتوافقــاً  لتخصصــه 
أن لا يقــل تقديــر الأداء الوظيفــي للموظــف لآخــر ســنة عــن )جيــد جــداً( 

أو مــا يعادلــه. 
الخدمــة  فــي  الأقــل  علــى  ســنة  أمضــى  قــد  الموظــف  يكــون  أن 

الأطبــاء.  علــى  الشــرط  هــذا  يســري  ولا  الحكوميــة، 
ويصــدر قــرار الابتعــاث مــن الوزيــر المختــص، ويجــب أن يتضمــن القــرار 

تحديــد مــدة الابتعــاث. 

مادة )180(:
علــى المبتعــث أن يكــون حســن الســيرة محافظــاً علــى ســمعة بــلاده، 
بقــرار  المحــددة  المــدة  فــي  دراســته  يتــم  وأن  دراســته،  علــى  مواظبــاً 
ابتعاثــه. ويجــوز للجهــة الحكوميــة التــي يعمــل بهــا المبتعــث أن تمــدد 
مــدة الابتعــاث بقــرار يحــدد المــدة الإضافيــة بعــد التأكــد مــن أن الموظف 
قــام بدراســته علــى وجــه مرض في ضــوء التقارير التــي يقدمها الملحق 

الثقافــي فــي البلــد المُبتعــث إليــه.
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مادة )181(:
يتولــى الملحقــون الثقافيــون فــي الخــارج الإشــراف علــى الموظفيــن 

المبتعثيــن طيلــة مــدة ابتعاثهــم.

مادة )182(:
لا يجــوز للمبتعــث تغييــر التخصــص المبتعــث مــن أجلــه إلا بموافقــة 

الجهــة الحكوميــة التــي يتبعهــا المبتعــث.

مادة )183(:
لا يجــوز للمبتعــث أن يحــول دراســته مــن دولــة إلــى أخــرى إلا بموافقــة 

ــث. ــا المبتع ــي يتبعه ــة الت ــة الحكومي الجه

مادة )184(:
لا يجــوز للمبتعــث أن ينتقــل مــن جامعــة إلــى أخــرى إلا بعــد موافقــة 

التــي يتبعهــا. الجهــة الحكوميــة 

مادة )185(:
لا يجــوز للمبتعــث أن ينقطــع عــن الحضــور لمقــر دراســته إلا بعــد إبــلاغ 

الملحــق الثقافــي بذلــك.

مادة )186(:
لــه  تســمح  أن  المبتعــث  بهــا  يعمــل  التــي  الحكوميــة  للجهــة  يجــوز 
بالاســتمرار فــي بعثتــه للحصــول علــى مؤهــل أعلــى وفــق الضوابــط 

الآتيــة:
أ ـ  أن يكون المؤهل متوافقاً مع خطة الاحتياجات التطويرية.

ب ـ أن يكون حصل على المؤهل المبتعث من أجله، وبتقدير لا يقل 
عن )جيد جداً( أو ما يعادله.    

ج ـ أن يحصل على قبول للدراسة من إحدى الجامعات المعترف بها.
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مادة )187(:
يجــوز للجهــة الحكوميــة التــي يعمــل بهــا المبتعــث إنهــاء بعثتــه فــي 

الحــالات الآتيــة:
الغرض  تحقيق  إمكانية  عدم  عنه  الدراسية  التقارير  من  ظهر  إذا  ـ  أ 

المبتعث من أجله.
ب ـ إذا غيّر التخصص المبتعث من أجله دون أخذ الموافقة المسبقة 

من قبل الجهة الحكومية التي يعمل بها.
آخر خارج  إلى  أو من فرع للجامعة  أخرى  إلى  انتقل من جامعة  إذا  ـ  ج 
من  المسبقة  الموافقة  أخذ  دون  الفرع  هذا  بها  التي  المدينة 

الجهة الحكومية التي يعمل بها.

د ـ إخلاله بواجباته كمبتعث للدراسة.
وفــي هــذه الحــالات يجــوز للجهــة الحكوميــة التــي يعمل بهــا المبتعث 
بــدلات ومخصصــات  إلزامــه بدفــع بعــض أو كل مــا صــرف عليــه مــن 

لغــرض الابتعــاث.

مادة )188(:
علــى المبتعــث أن يباشــر عملــه خــلال )ثلاثيــن( يومــاً مــن تاريــخ انتهــاء 

دراســته.

مادة )189(:
علــى المبتعــث بعــد انتهــاء المــدة المحــددة لدراســته أن يعمــل لــدى 
الجهــة التــي ابتعثتــه مــدة تعــادل مــدة ابتعاثــه، وعنــد امتناعــه عــن ذلــك 
ــف  ــع التكالي ــع جمي ــزم بدف ــة يل ــل المطلوب ــدة العم ــه م ــدم إكمال أو ع
التــي  المــدة  بحســب  الابتعــاث  لغــرض  عليــه  صرفــت  التــي  الماليــة 

تعــادل مــدة ابتعاثــه أو مــا تبقــى منهــا.
ويجوز للجهة التي ابتعثته إعفاؤه من ذلك.
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الفصل الثالث: الإيفاد للدراسة
مادة )190(:

كفــاءة  لرفــع  المملكــة  داخــل  للدراســة  الإيفــاد  فــرص  تهيئــة  تتــم 
الموظفيــن وتنميــة معارفهــم ومهاراتهــم وتجاربهــم بمــا يتناســب مــع 

وموظفيهــا. الحكوميــة  الجهــات  احتياجــات 

مادة )191(:
يكــون الإيفــاد للدراســة بالداخــل لغــرض الحصــول علــى دبلــوم بعــد 
الثانويــة، أو الدرجــة الجامعيــة، أو دبلــوم عــال، أو درجــة الماجســتير، أو 

درجــة الدكتــوراه، أو مــا يعــادل هــذه المؤهــلات، بالشــروط الآتيــة:
أ ـ أن يقتصــر الإيفــاد علــى المجــالات التــي تــرى الجهــة الحكوميــة أن 
حاجــة العمــل تدعــو لهــا، بنــاء علــى نتائــج خطــط التطويــر والتدريــب.

ب ـ أن يحصــل الموظــف علــى قبــول مــن إحــدى الجامعــات أو الكليــات 
أو المعاهــد فــي المملكــة.

ج ـ أن لا يقــل تقديــر الأداء الوظيفــي للموظــف لآخــر ســنة عــن )جيــد 
جــداً( أو مــا يعادلــه.

الخدمــة  فــي  الأقــل  علــى  ســنة  أمضــى  قــد  الموظــف  يكــون  أن  ـ  د 
الأطبــاء. علــى  الشــرط  هــذا  يســري  ولا  الحكوميــة، 

القــرار  يتضمــن  أن  ويجــب  المختــص،  الوزيــر  مــن  الإيفــاد  قــرار  ويصــدر 
الإيفــاد.  مــدة  تحديــد 

مادة )192(:
علــى الموفــد للدراســة أن يكــون حســن الســيرة مواظبــاً علــى دراســته 
وأن ينهيهــا خــلال المدة المحددة بقــرار إيفاده، ويجوز للجهة الحكومية 
أن تمــدد مــدة الإيفــاد بقــرار منهــا يحــدد المــدة الإضافيــة للحصــول علــى 

الدرجــة الموفــد لهــا وفقــاً للشــروط الآتيــة:
أ ـ قيام الموفد بدراسته على وجه مُرضٍ، ويتم التأكد من ذلك من خلال 
التقارير الواردة عنه من قبل الجهة التعليمية وما تتضمنه من معوقات 

حالت دون إتمامه دراسته خلال المدة الأصلية المحددة له بقرار إيفاده.
ب ـ أن لا يكــون الموفــد غيّــر تخصصــه أو الجهــة التعليميــة الموفــد لهــا 

دون موافقــة الجهــة الحكوميــة التــي يعمــل بهــا.
ج ـ أن لا يكــون الموفــد أخــل بالخطــة الدراســية المقــررة لــه والمعتمــدة 

مــن قبــل الجهــة الحكوميــة التــي يعمــل بهــا.
ويجوز للجهة الحكومية التجاوز عن أي من هذه الشروط إذا ثبت لها 
أن هناك ظروفاً تقدرها حالت دون إتمامه الدراسة في المدة المحددة.
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مادة )193(:
إلا بموافقــة  لــه  الموفــد  التخصــص  للدراســة تغييــر  يجــوز للموفــد  لا 

الآتيــة: بهــا، وفقــاً للضوابــط  التــي يعمــل  الحكوميــة  الجهــة 
أ ـ توافر مبررات تغيير التخصص مدعمة برأي الجهة التعليمية.

ب ـ أن يكــون التخصــص مــن التخصصــات الــواردة بخطــط التطويــر 
والتدريــب لــدى الجهــة الحكوميــة التــي يتبعهــا الموفــد.

ج ـ أن لا يكون هناك إهمال أو تقصير من جانب الموفد في دراسته.

مادة )194(:
لا يجــوز للموفــد للدراســة أن ينتقــل مــن جهــة تعليمية إلــى أخرى إلا بعد 

موافقــة الجهــة الحكوميــة التــي يعمل بها وفقــاً للضوابط الآتية:
أ ـ أن يكــون الانتقــال لمتطلبــات ضروريــة تقتضيهــا حاجــة العمــل أو 

ظــروف للموفــد تقدرهــا الجهــة الحكوميــة.
ب ـ أن لا يترتــب علــى الانتقــال تمديــد مــدة الإيفــاد أكثــر ممــا كانــت عليــه 

أصــلًا بقــرار الموافقــة علــى الإيفــاد.
وفــي جميــع الأحــوال لا يجــوز انتقــال الموفــد للدراســة لأكثــر مــن جهــة 

تعليميــة واحــدة خــلال فتــرة إيفــاده.

مادة )195(:
لــه  تســمح  أن  الموفــد  بهــا  يعمــل  التــي  الحكوميــة  للجهــة  يجــوز 
بالاســتمرار فــي الإيفــاد للحصــول علــى مؤهــل أعلــى وفــق الضوابــط 

الآتيــة:
أ ـ أن يكــون المؤهــل متوافقــاً مــع خطــة الاحتياجــات التطويريــة للجهــة 

الحكومية.
ب ـ أن يحصل الموفد على قبول للدراسة من الجهة التعليمية.

ج ـ أن يكــون الموفــد حصــل علــى المؤهــل الموفــد لــه بتقديــر لا يقــل 
عــن )جيــد جــداً( أو مــا يعادلــه.

المــدة  لــه فــي  ـ أن يكــون الموفــد حصــل علــى المؤهــل الموفــد  د 
لــه. المحــددة 
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مادة )196(:
للجهة الحكومية إنهاء الإيفاد في الحالات الآتية:

أ ـ إذا ظهــر مــن التقاريــر الدراســية عنــه عــدم إمكانيــة تحقيــق الغــرض 
الموفــد مــن أجلــه.

الحكوميــة  الجهــة  الموفــد بتغييــر تخصصــه دون موافقــة  قيــام  ـ  ب 
التــي يعمــل بهــا، ومُضــي مــدة علــى ذلــك يســتحيل معهــا عودتــه 
للإيفــاد. الأصليــة  المــدة  خــلال  متطلباتــه  وإكمــال  الأصلــي  لتخصصــه 

ج ـ إخلاله بواجباته كموفد للدراسة.
أخــذ  قبــل  لهــا  الموفــد  التعليميــة  الجهــة  بتغييــر  الموفــد  قيــام  ـ  د 

بهــا.  يعمــل  التــي  الحكوميــة  الجهــة  مــن  المســبقة  الموافقــة 
بهــا  يعمــل  التــي  الحكوميــة  للجهــة  يجــوز  الحــالات  هــذه  وفــي  ـ  هـــ 
الموفــد أن تقــرر اســترداد بعــض أو كل مــا صــرف للموفــد خــلال فتــرة 
الشــهري. الانتقــال  وبــدل  الراتــب  ذلــك  فــي  بمــا  الدراســة  لغــرض  إيفــاده 

مادة )197(:
علــى الموفــد بعــد انتهــاء المــدة المحــددة لدراســته أن يعمــل لــدى 
الجهــة التــي أوفدتــه مــدة تعــادل مــدة إيفــاده، وعنــد امتناعــه عــن ذلــك، 
أو عــدم إكمالــه مــدة العمــل المطلوبــة يلــزم بدفــع نصــف مــا صــرف 
لــه لغــرض الإيفــاد بحســب المــدة التــي تعــادل مــدة إيفــاده أو مــا تبقــى 

منهــا. 
ويجوز للجهة التي أوفدته إعفاؤه من ذلك.

مادة )198(:
تتحمــل الجهــة الحكوميــة التــي يتبعهــا الموفــد الرســوم الدراســية 

فــي حــال وجودهــا.

مادة )199(:
يجــوز للموفــد إذا دعــت ظــروف عملــه أو دراســته الانســحاب مــن الدراســة 
لفصــل دراســي واحــد، أو فصليــن دراســيين، بحــد أقصــى طيلــة مــدة 
الجهــة  موافقــة  شــريطة  التعليميــة،  الجهــة  موافقــة  بعــد  الدراســة، 
الحكوميــة التــي يعمــل بهــا وإصدارهــا قــراراً بذلــك، وعلــى الموفــد أن 

يعــود لمباشــرة عملــه طيلــة مــدة الانســحاب.

مادة )200(:
تتولى إدارة الموارد البشــرية في الجهة الحكومية مســؤولية الإشــراف 

علــى الموظفيــن الموفدين طيلة مــدة إيفادهم.
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الفصل الرابع: تأهيل المتميزين
مادة )201(:

ــار الطــلاب الســعوديين المتميزيــن مــن  يجــوز للجهــة الحكوميــة اختي
حديثــي التخــرج، مــن الثانويــة العامــة أو مــا يعادلهــا، أو مــن الدبلــوم 
بعــد الثانويــة العامــة أو مــا يعادلــه، أو مــن الدرجــة الجامعيــة، لتأهيلهم، 
داخــل المملكــة أو خارجهــا، فــي التخصصــات التــي تســتهدفها الجهــة 
وفــق خطــط التطويــر والتدريــب لديهــا، وذلــك لإعدادهــم علميــاً وعمليــاً 
لتحقيــق الأهــداف الاســتراتيجية للجهــة، ويكــون ذلــك مــن خــلال برنامــج 

يســمى برنامــج تأهيــل المتميزيــن.
 

مادة )202(:
تتولــى إدارة المــوارد البشــرية فــي الجهــة الحكوميــة مســؤولية الإعــلان 
وإدارة عمليــة اختيــار المشــمولين بالبرنامــج وتنســيقها وتوثيقهــا وفــق 
مبــدأ الجــدارة والمقاييــس والاشــتراطات الــلازم توفرهــا فــي المرشــحين 

للبرنامــج التــي يحددهــا إطــار العمــل التنظيمــي.

مادة )203(:
تكــون مــدة تأهيــل مــن يتــم اختيارهــم وفــق هــذا البرنامــج ســنتين كحــد 
المختــص تمديدهــا لمــدة واحــدة لا  الوزيــر  بقــرار مــن  أقصــى، ويجــوز 

ــهر.  ــتة( أش ــوال )س ــن الأح ــال م ــأي ح ــاوز ب تتج

مادة )204(:
تنُظــم العلاقــة بيــن الجهــة الحكوميــة ومــن يتــم قبولهــم فــي البرنامج 

وفــق نمــوذج )عقــد تأهيــل( تعــده وزارة الخدمــة المدنية.

مادة )205(:
وتفوقــه  وجدارتــه  كفاءتــه  لهــا  يتضــح  مــن  الحكوميــة  الجهــة  تختــار 
ممــن اجتــاز برنامــج التأهيــل بنجــاح لشــغل الوظائــف المناســبة لديهــا، 
أو تكليفــه بــأداء مهمــات تلــك الوظائــف، وذلــك وفــق أحــكام اللائحــة.
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الباب الثامن

 الواجبات
الوظيفية
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الواجبات الوظيفية

مادة )206(: 
أ ـ تقــوم الجهــة الحكوميــة بإعــلان اللائحــة ومدونة الســلوك الوظيفي 
وأخلاقيــات الوظيفــة العامــة لموظفيهــا ونشــر الوعــي بهــا بمختلــف 

الســبل التــي تراهــا مناســبة.
ب ـ يجــب علــى الموظــف الاطــلاع علــى مدونــة الســلوك الوظيفــي 
بهــا  والالتــزام  الوظيفيــة،  والواجبــات  العامــة،  الوظيفــة  وأخلاقيــات 
والعمــل بمقتضاهــا. وتعُــد مخالفــة أحــكام اللائحــة والأحــكام الــواردة 
فــي تلــك المدونــة مخالفــة لمُقتضــى الواجــب الوظيفــي وتتطلــب 

اتخــاذ الإجــراء النظامــي المناســب بحــق الموظــف المخالــف. 
 

مادة )207(:
كل موظــف مســؤول عــن مــا يصــدر منــه، وعــن حســن ســير العمــل فــي 

حــدود اختصاصه.

مادة )208(:
يجب على الموظف الالتزام بما يأتي:

أ ـ الترفــع عــن كل مــا يخــل بشــرف وظيفتــه وكرامتهــا ســواء كان ذلــك 
فــي مــكان العمــل أو خارجــه.

ب ـ تخصيص وقت العمل لأداء واجباته الوظيفية.  
ـ العمــل علــى خدمــة أهــداف الجهــة الحكوميــة التــي يعمــل بهــا  ج 
وتحقيــق غايتهــا، وتنفيــذ الأوامــر الصــادرة إليــه مــن رؤســائه بدقــة وأمانــة 
وفــي حــدود الأنظمــة والتعليمــات، وتحمــل المســؤولية المنوطــة بــه، 

واتخــاذ القــرارات التــي تقتضيهــا تلــك المســؤولية.
الحــرص علــى الاطــلاع والإلمــام بالأنظمــة واللوائــح والتعليمــات  ـ  د 
أو  أو مخالفــة  النافــذة ذات العلاقــة بعملــه وتطبيقهــا دون أي تجــاوز 

إهمــال.
هـ ـ المحافظة على سلامة مكان العمل وأدواته.

ــات  ــع متطلب ــلاءم م ــا يت ــام بم ــره الع ــن مظه ــى حس ــة عل و ـ المحافظ
الوظيفــة والعــادات والتقاليــد الســائدة.
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ز ـ اتخاذ الإجراءات المناسبة لحماية المعلومات والوثائق والمستندات 
التــي تحمــل طابــع الأهميــة أو الســرية أو الخصوصيــة التــي يحصــل أو 
يطلــع عليهــا بســبب وظيفتــه، حتــى بعــد انتهــاء مــدة خدمتــه، مــا لــم 

يكــن الكشــف عنهــا مســموحاً بــه صراحــة بموجــب النظــام.  
ح ـ احتــرام حقــوق الآخريــن ومصالحهــم دون اســتثناء، والتعامــل مــع 

الجمهــور باحتــرام ولباقــة وموضوعيــة وحياديــة دون تمييــز.
ط ـ التعاون مع زملائه ومشاركتهم آراؤه بمهنية وموضوعية، وتقديم 
المســاعدة لهــم قــدر الإمــكان، لحــل المشــكلات التــي تواجههــم فــي 

مجــال العمل.
أدائهــم  وتقويــم  أعمالهــم  ومتابعــة  مرؤوســيه  علــى  الإشــراف  ـ  ي  
وتقديــم  منهــم  المقصــر  وتوجيــه  وحياديــة،  بموضوعيــة  الوظيفــي 
النصــح والإرشــاد لهــم، والســعي إلــى توفيــر فــرص التدريــب والتطويــر 
لهــم وفقــاً للأنظمــة والتعليمــات ذات العلاقــة، ونقــل المعرفــة والخبرات 

بينهــم. فيمــا  للتعــاون  وتشــجيعهم  مرؤوســيه  إلــى  اكتســبها  التــي 
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مادة )209(:
أـ يحظر على الموظف ما يأتي: -

١ ـ إساءة استعمال السلطة الوظيفية.   
٢ ـ استغلال النفوذ.   

الصــور  مــن  صــورة  أي  ارتــكاب  او  طلبهــا  او  الرشــوة  قبــول  ـ   ٣   
الرشــوة. مكافحــة  نظــام  فــي  عليهــا  المنصــوص 

٤ ـ التزوير.   
٥ـ ـ الاشتغال بالتجارة.   

٦ ـ الاشــتراك فــي تأســيس شــركات او قبــول عضويــة مجالــس    
الحكومــة. مــن  معينــاً  كان  إذا  الا  فيهــا  العمــل  او  ادارتهــا 

٧ـ الجمــع بيــن وظيفتــه وممارســة مهنــة أخــرى دون الحصــول    
للنظــام. وفقــاً  بذلــك  ترخيــص  علــى 

التحريــض  أو  العمــل  عــن  الإضــراب  أو  العمــل  ســير  اعاقــة  ـ   ٨   
. عليهمــا

ب ـ لا يعد اشتغالًا بالتجارة ما يأتي: 
١ ـ بيــع أو تأجيــر مالــك العقــار عقــاره أو شــراء العقــار لا لغــرض البيع،    

غلتهــا. فيهــا  المــزارع  أو  المزرعــة  مالــك  وبيــع 
المســاهمة  الشــركات  فــي  والأســهم  الحصــص  تملــك  ـ   ٢   
التوصيــة. وشــركات  المحــدودة  المســؤولية  ذوات  والشــركات 

ـ القيــام بأعمــال القوامــة والوصايــة والوكالــة ولــو بأجــر إذا   ٣   
تربطهــم  ممــن  المــوكل  أو  الوصايــة  أو  بالقوامــة  المشــمول  كان 
صلــة نســب أو قرابــة حتــى الدرجــة الرابعــة، ويشــترط أن يكــون قيامــه 

الشــرعية. الإجــراءات  وفــق  بذلــك 
٤ ـ بيــع أو اســتغلال الموظــف إنتاجــه الفنــي أو الفكــري، ويعد من    
قبيــل الإنتــاج الفكــري تقديــم الــرأي والاستشــارات الهندســية والقانونية 
والمحاســبية ومــا شــابهها، علــى أن لا يؤثــر أو يتعــارض ذلــك مــع أداء 

أعمــال ومهمــات الوظيفيــة التــي يشــغلها.
٥ ـ تحرير الشيكات والسندات والكمبيالات.   

ـ ممارســة شــاغلي الوظائــف الفنيــة المســاعدة والوظائــف   ٦   
الرســمي. الــدوام  وقــت  خــارج  لحرفهــم  الحرفيــة 
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الباب التاسع

إنهاء الخدمة
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إنهاء الخدمة

مادة )210(:
مــع مراعــاة أســباب إنهــاء الخدمــة التــي تنــص عليهــا الأنظمــة، تنهــى 

خدمــة الموظــف لأحــد الأســباب الآتيــة: 
أ ـ الاستقالة.

ب ـ طلــب الاحالــة علــى التقاعــد قبــل بلــوغ الســن النظاميــة حســب 
نظــام التقاعــد. 

ج ـ إلغاء الوظيفة. 
د ـ بلــوغ الســن النظاميــة للتقاعــد مــا لــم تمــدد خدمتــه بموجــب الأوامــر 

والقــرارات المنظمــة لذلــك الصــادرة مــن الســلطة المختصــة. 
هـ ـ العجز الصحي.

و ـ عــدم تنفيــذ قــرار النقــل دون عــذر مشــروع خــلال )خمســة عشــر( يومــاً 
مــن تاريــخ إبــلاغ الموظــف بالقــرار.

ز ـ الفصل لأسباب تأديبية. 
ح ـ الفصل بأمر ملكي أو بقرار من مجلس الوزراء. 

ط ـ الانقطاع عن العمل دون عذر مشروع مدة )خمسة عشر( يوماً متصلة 
أو )ثلاثين( يوماً متفرقة خلال السنة السابقة لإصدار قرار إنهاء الخدمة.

ي ـ فقد الجنسية، أو سحبها، أو إسقاطها. 
ك ـ فقد الموظف بعد مضي مدة يحددها مجلس الوزراء.

المســابقة  مــن  المســتثناة  الوظائــف  لشــاغلي  الصلاحيــة  عــدم  ـ  ل 
والمؤهــل.

م ـ عــدم الكفايــة لحصولــه علــى تقويــم أداء وظيفــي بتقديــر )غيــر 
مــرض( ثــلاث مــرات متتاليــة.

ن ـ الوفاة. 

مادة )211(:
الاســتقالة هــي طلــب يقدمــه الموظــف -بــأي وســيلة مــن وســائل 
المباشــر  رئيســه  -إلــى  الحكوميــة  الجهــة  لــدى  المعتمــدة  الاتصــال 

معلنــاً رغبتــه فــي تــرك الخدمــة.

مادة )212(:
يتم قبول استقالة الموظف من صاحب الصلاحية الذي يملك قرار التعيين. 
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مادة )213(:
اســتقالته  بقبــول  قــرار  بصــدور  إلا  الموظــف  خدمــة  تنتهــي  لا 
يجــوز  ولا  الطلــب،  تقديــم  تاريــخ  مــن  يومــاً  )ثلاثيــن(  بمضــي  أو 
للموظــف تــرك العمــل قبــل التاريــخ المحــدد لقبــول الاســتقالة أو 
مضــي مــدة الثلاثيــن يومــاً دون البــت فــي طلــب الاســتقالة، وإذ 
ا انقطــع عــن العمــل خــلال هــذه المــدة دون عــذر مشــروع عومــل 

بموجــب أحــكام اللائحــة المتعلقــة بالانقطــاع عــن العمــل.

مادة )214(:
يوثق تاريخ تقديم طلب الاستقالة في يوم تسلمه وفق الإجراءات 

المتبعة في الجهة الحكومية التي يعمل بها الموظف.

مادة )215(:
يجــوز للوزيــر المختــص خــلال فتــرة الثلاثيــن يومــاً المحــددة للبــت 
فــي طلــب الاســتقالة إخطــار الموظــف بإرجــاء قبــول اســتقالته إذا 
اقضــت ذلــك مصلحــة العمــل مــدة لا تزيــد علــى )ســتين( يومــاً مــن 

التاريــخ المحــدد بالاســتقالة. 

مادة )216(:
لا تقبل استقالة الموظف أو إحالته على التقاعد قبل بلوغ السن 

النظامية إذا كان مكفوف اليد أو محالًا للتحقيق أو المحاكمة.

مادة )217(:
لا يجــوز للموظــف الرجــوع فــي اســتقالته، أو طلــب الإحالــة علــى 
التقاعــد المبكــر، إلا بعــد موافقــة الوزيــر المختــص وبشــرط أن تتــم 

هــذه الموافقــة قبــل التاريــخ المحــدد لتركــه العمــل.

مادة )218(: 
يجــوز أن تقــوم إدارة المــوارد البشــرية في الجهــة الحكومية بإجراء 
مقابلــة مــع الموظــف الــذي يرغــب في إنهــاء خدمتــه وذلك بهدف 

تطوير وتحســين بيئــة العمل.

مادة )219(:
تكــون إحالــة الموظــف علــى التقاعــد المبكــر بموافقــة من يملك 

حــق تعيينــه إذا بلغت خدماته )عشــرين( ســنة. 

مادة )220(:
يحــال الموظــف علــى التقاعــد بقــوة النظــام عنــد إكمالــه الســن 
النظاميــة للإحالــة للتقاعــد مهمــا كانــت مرتبتــه، وذلــك مــا لــم 

تمــدد خدمتــه. 
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مادة )221(:
الموظف الذي يبلغ السن النظامية للإحالة على التقاعد أثناء إيقافه من 
قبل السلطة المختصة أو أثناء كف يده عن العمل أو محاكمته أو التحقيق 
معه يحال على التقاعد إذا كانت خدماته المحتسبة لأغراض التقاعد حتى 
التقاعدية  حقوقه  وتسوى  فأكثر.  سنة  وعشرين(  )خمس  يده  كف  تاريخ 
وتصرف له وفقاً للنظام. وتؤجل تسوية مستحقاته المالية الأخرى من قبل 
جهة عمله إلى حين البت في القضية التي أوقف أو كُفت يده عن العمل 
من أجلها، ولا ينظر في احتساب مدة كف اليد لأغراض التقاعد إلا بعد انتهاء 
فتؤجل  سنة  وعشرين(  )خمس  عن  تقل  خدماته  كانت  إذا  أما  القضية. 

تسوية حقوقه التقاعدية وصرف مستحقاته حتى الانتهاء من القضية. 

مادة )222(:
إذا اســتمر الموظــف فــي العمــل بعــد الســن النظاميــة للإحالــة علــى 
الفعلــي  الموظــف  حكــم  فــي  يعــد  نظامــي  ســبب  بــدون  التقاعــد 

كالآتــي:  ويعامــل 
أ ـ لا تحتسب المدة التي قضاها بعد السن النظامية خدمة فعلية.

ب ـ يعُــد مــا تقاضــاه مقابــل مــا أداه مــن عمــل، ويــرد لــه مــا اســتقطع مــن 
عائــدات تقاعدية. 

ــال  ــرته أعم ــاء مباش ــد انته ــة إلا بع ــوق التقاعدي ــن الحق ــتفيد م ج ـ لا يس
ــاً.  ــة نهائي الوظيف

ويعامــل وفــق ذلــك الموظــف الذي يتهم في قضية وهو مســتمر على 
رأس العمــل خــلال الفتــرة مــن تاريــخ فصلــه بموجــب الحكــم التأديبــي 

أو القضائــي وحتــى تاريــخ صــدور القــرار التنفيــذي بإنهــاء خدمتــه.

مادة )223(:
يعامل الموظف الذي تسحب منه الجنسية السعودية أو تسقط عنه 
لحصوله عليها بطريقة غير مشروعة معاملة الموظف الفعلي. وتنهى 
الحسميات  وتعاد  عمل.  من  أداه  ما  مقابل  تقاضاه  ما  ويعد  خدمته 
أما  الجنسية،  منه  سحبت  لمن  الراتب  من  المستقطعة  التقاعدية 
غير  بطريقة  عليها  لحصوله  السعودية  الجنسية  عنه  أسقطت  من 
مشروعة فتعاد الحسميات التقاعدية إلى آخر جهة حكومية عمل بها. 

مادة )224(: 
تنتهي خدمة الموظف إذا ثبت عجزه صحياً عن العمل بصفة دائمة 
من  ذلك  ويكون  العامة،  الطبية  الهيئة  من  قرار  بموجب  وقطعية 
تاريخ تبليغ جهة عمله بقرار الهيئة على أن لا يتجاوز تاريخ إنهاء خدمته 
)ثلاثين( يوماً من تاريخ صدور قرار الهيئة، وتصدر وزارة الخدمة المدنية 

إطار العمل التنظيمي لإثبات العجز الصحي عن العمل. 
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مادة )225(: 
إلــى  صحيــة  لأســباب  خدمتــه  انتهــت  الــذي  الموظــف  عــودة  يجــوز 
الخدمــة مــرة أخــرى بــدون مســابقة ســواء علــى وظيفتــه الســابقة إذا 
كانــت شــاغرة أو وظيفــة أخــرى تتوفــر فيــه شــروط شــغلها فــي الجهــة 

الحكوميــة التــي يعمــل بهــا ســابقاً أو غيرهــا بالشــروط الآتيــة:
أ ـ أن يتــم عرضــه علــى الهيئــة الطبيــة العامــة لتقــرر مــا إذا كان لائقــاً 

صحيــاً لشــغل الوظيفــة.
إنهــاء خدمتــه  تاريــخ  تزيــد مــدة الانقطــاع علــى ســنتين مــن  ـ أن لا  ب 

للعمــل.  بالعــودة  الطلــب  تقديــم  تاريــخ  إلــى  الصحــي  لعجــزه 
ج ـ أن لا تزيــد المرتبــة المــراد إعادتــه إليهــا عــن مرتبتــه التــي كان يشــغلها 

قبــل إنهــاء خدمته.

مادة )226(:
يجوز للجهة الحكومية أن تنهي خدمة الموظف في الحالات الآتية:

أ ـ إذا لــم ينفــذ قــرار النقــل دون عــذر مشــروع خــلال )خمســة عشــر( يومــاً 
مــن تاريــخ إبــلاغ الموظــف بالقــرار.

ب ـ إذا انقطــع عــن عملــه دون عــذر مشــروع مــدة )خمســة عشــر( يومــاً 
متصلــة أو )ثلاثيــن( يومــاً متفرقــة خــلال الســنة الســابقة لإصــدار القــرار. 
ج ـ إذا لــم يعــد - دون عــذر مشــروع بعــد انتهــاء إجازتــه أو انتهــاء مــدة 
تدريبــه أو إعارتــه أو أي مــدة غيــاب مســموح بهــا نظامــاً - إلــى اســتئناف 

عملــه خــلال )خمســة عشــر( يومــاً.

مادة )227(:
علــى الموظــف - الــذي ينقطــع عــن عملــه ولا يعــود لاســتئنافه لعــذر 
مشــروع - أن يبلــغ بعــذره خــلال )خمســة عشــر( يومــاً مــن تاريــخ تغيبــه، 

وإلا جــاز للجهــة الحكوميــة إنهــاء خدمتــه لغيابــه. 
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مادة )228(:
ــة فــي  يفصــل الموظــف بقــوة النظــام ويعــد الفصــل لأســباب تأديبي

الحــالات الآتيــة:
أ ـ إذا صــدر بحقــه حكــم مــن جهــة قضائيــة مختصــة مكتســب للصفــة 
القطعيــة مصــرح فيــه بثبــوت ارتكابــه موجــب حــد مــن الحــدود الشــرعية 

ومعاقبتــه بالجــزاء حــداً.  
ب ـ إذا صــدر بحقــه حكــم مكتســب للصفــة القطعيــة بارتــكاب موجــب 

القصــاص فــي النفــس.
ج ـ إذا صــدر عليــه حكــم مــن جهــة قضائيــة مختصــة مكتســب للصفــة 
القطعيــة مصــرح فيــه بالإدانــة والحكــم بالعقوبــة فــي الجرائــم التاليــة: 
أو  المســكرات  أو  المخــدرات  وتهريــب  والاختــلاس،  والتزويــر،  )الرشــوة، 

ترويجهــا أو المتاجــرة فيهــا(. 
د ـ إذا حكم عليه بعقوبة السجن لمدة تزيد على سنة.

ولا يؤثــر وقــف تنفيــذ العقوبــة الأصليــة المحكــوم بهــا أو صــدور عفــو 
مــن ولــي الأمــر عــن العقوبــة الأصليــة علــى تطبيــق حكــم هــذه المــادة 

مــا لــم ينــص فــي أمــر العفــو علــى خــلاف ذلــك.

مادة )229(:
إذا صــدر علــى الموظــف حكــم بعقوبــة مــن أي جهــة مختصــة أنيــط 
بهــا نظامــاً توقيــع عقوبــات معينــة ولــم تكــن هــذه العقوبــة موجبــة 
المختصــة  الجهــة  علــى  الأمــر  فيعــرض  النظــام  بقــوة  للفصــل 
حقــه. فــي  المناســب  التأديبــي  الجــزاء  لتقــرر  التأديبيــة  بالمحاكمــة 

مادة )230(:
كان  إذا  المدنيــة،  الخدمــة  نظــام  مــن   )١9( المــادة  حكــم  مراعــاة  مــع 
فتعــد  حكمــه،  فــي  مــن  أو  اليــد،  مكفــوف  الخدمــة  مــن  المفصــول 

احتياطيــاً.   حبســه  أو  يــده  كــف  تاريــخ  مــن  منتهيــة  خدمتــه 

مادة )231(:
يجــوز بأمــر ملكــي، أو بأمــر ســام، أو بقــرار مــن مجلــس الــوزراء، فصــل 
الموظــف إذا قضــت المصلحــة العامــة بذلــك، ولا يعــد هــذا الفصــل 
القــرار، ولا تجــوز  أو  الأمــر  فــي  نـُـص علــى ذلــك  إذا  إلاّ  تأديبيــة  لأســباب 
عــودة الموظــف إلــى الخدمــة إلاّ بموافقــة الجهــة التــي أصــدرت أمــر أو 

قــرار فصلــه.
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مادة )232(:
فــي  عليهــا  المنصــوص  الحظــر  مــدة  إكمالــه  قبــل  المعيــن  يعامــل 

كالآتــي: واللائحــة  المدنيــة  الخدمــة  نظــام 
أ ـ إذا اتضــح أمــره قبــل إكمالــه مــدة الحظــر النظاميــة فتنهــى خدمتــه، 
ويعــد مــا تقاضــاه مقابــل مــا أداه مــن عمــل، ويــرد لــه مــا اســتقطع مــن 

عائــدات تقاعديــة.
ب ـ إذا اتضــح أمــره بعــد إكمالــه مــدة الحظــر النظاميــة فيســتمر فــي 
عملــه، ومنــذ إكمالــه هــذه المــدة تعــد خدمتــه نظاميــة ويعد مــا تقاضاه 

قبــل ذلــك مقابــل مــا أداه مــن عمــل. 
ج ـ إذا اتضــح أمــره بعــد إنهــاء خدمتــه فتعــد خدمتــه نظاميــة اعتبــاراً مــن 
تاريــخ إكمالــه مــدة الحظــر النظاميــة، ويعــد مــا تقاضــاه قبــل انتهــاء مدة 

الحظــر مقابــل مــا أداه مــن عمــل. 
تــم  ثبــت أن تعيينــه قبــل إكمــال مــدة الحظــر  إذا  وفــي كل الأحــوال 
بتحايــل منــه أو بتقصيــر مــن الموظــف المختــص فيحــال المتســبب 

بحقــه. النظاميــة  الإجــراءات  لاتخــاذ  المختصــة  الجهــة  إلــى 

مادة )233(:
فــي حــال حصــول الموظــف علــى تقويــم أداء بتقديــر )غيــر مــرض( ثلاث 
مــرات متتاليــة ولــم يتقــدم بتظلــم أو لــم يقبــل تظلمــه فيتــم إنهــاء 

خدماتــه. 

مادة )234(:
تنهــى خدمــة الموظــف بوفاتــه، بنــاءً علــى شــهادة وفــاة مــن الجهــات 
ذات الاختصــاص، وفــي حــال وفــاة الموظــف أثنــاء أداء عملــه يعــد يــوم 

وفاتــه هــو آخــر يــوم عمــل لــه. 
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الباب العاشر

 تفويض
الصلاحيات
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تفويض الصلاحيات

مادة )235(:
يكــون لنائــب الوزيــر المختــص مــا للوزيــر المختــص مــن الصلاحيــات 
الــواردة بنظــام الخدمــة المدنيــة إلا مــا احتفــظ بــه الوزيــر المختــص مــن 

صلاحيــات.

مادة )236(:
نظــام  بموجــب  صلاحياتــه  بعــض  تفويــض  المختــص  للوزيــر  يجــوز 
الخدمــة المدنيــة ولوائحــه التنفيذيــة بقــدر حاجــة العمــل ووفقــاً لمــا 

المفــوض. للشــخص  الوظيفــي  المركــز  مــع  يتناســب 

مادة )237(:
يتــم التفويــض بقــرار مكتــوب يتضمــن الصلاحيــات المفوضــة واســم 

الموظــف المُفَــوَض ومســمى وظيفتــه ومــدة التفويــض.

مادة )238(:
يتمتــع  لا  آخــر  موظــف  بأعمــال  بالقيــام  موظــف  تكليــف  حــال  فــي 
يشــغل  كان  لمــن  المفوضــة  بالصلاحيــات  المكلــف  الموظــف 

التكليــف. قــرار  فــي  ذلــك  علــى  نــص  إذا  إلا  الوظيفــة 

مادة )239(:
لا يجــوز لمــن فوضــت إليــه الصلاحيــات أن يفــوض غيــره إلا بموافقــة 

الوزيــر المختــص. 

مادة )240(:
التفويض لا يعفي المُفَوِض من المسؤولية.

مادة )242(:
ينتهي التفويض في الحالات الآتية:

أ ـ انتهاء مدة التفويض.
ب ـ انتهاء الغرض الذي من أجله تم التفويض.

ج ـ إلغاء قرار التفويض.
د ـ شغور وظيفة من فوضت إليه الصلاحيات.

هـــ ـ مضــي )ثلاثــة( أشــهر مــن تاريــخ تعييــن وزيــر مختــص آخــر غيــر مــن صدر 
منــه التفويض. 
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الباب الحادي العاشر

 استحقاقات
 التدريب والابتعاث
والإيفاد
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 استحقاقات التدريب والابتعاث والإيفاد

مادة )242(:
الذي  المؤهل  كان  أياً  الخارج  في  للتدريب  المبتعث  للموظف  يصرف 
يحمله ما يعادل بدل الانتداب عن الثلاثين يوماً الأولى، ويصرف له في 
المدة الزائدة المكافأة الشهرية التي تصرف للطالب المبتعث للدراسة 
في المرحلة الجامعية في البلد نفسه وذلك بالإضافة إلى راتبه الشهري.

مادة )243(:
التي  المخصصات  الخارج  في  للتدريب  المبتعث  للموظف  يصرف 
إذا كانت  الجامعية  المرحلة  المبتعث للدراسة في  تصرف للموظف 
مدة التدريب )ستة( أشهر فأكثر، ونصفها إذا كانت المدة أقل من ذلك.

مادة )244(:
فــي حالــة ابتعــاث الموظــف للتدريــب فــي الخــارج بنــاءً علــى منحــة لا 
و  المادتيــن)٢٤٢(  فــي  عليهــا  المنصــوص  المخصصــات  لــه  تصــرف 
)٢٤٣( مــن اللائحــة، إلا إذا كانــت المنحــة أقــل منهــا فيصــرف لــه الفــرق.

مادة )245(: 
تؤمــن للموظــف المبتعــث للتدريب فــي الخارج تذكــرة إركاب بالطائرة 
عنــد  وأولاده  لزوجتــه  وكذلــك  التدريــب،  مــدة  كانــت  أيــاً  وايابــاً  ذهابــاً 
ســفرهم للإقامــة معــه فــي حــال كانــت مــدة التدريــب تزيــد علــى شــهر.

مادة )246(:
تتحمــل الجهــة الحكوميــة رســوم التدريــب ونفقــات عــلاج مبتعثيهــا 
للتدريــب فــي الخــارج علــى أن يعامــل المبتعــث للتدريــب فــي الخــارج 

مــن حيــث نفقــات العــلاج معاملــة الطالــب المبتعــث للدراســة.

مادة )247(:
 يبــدأ صــرف اســتحقاقات الموظــف المبتعــث للتدريــب فــي الخــارج مــن 
تاريــخ توجهــه إلــى مقــر التدريــب، علــى أن لا يســبق الموعــد المحــدد 

لبــدء التدريــب. 

مادة )248(:
يصــرف للموظــف المبتعــث للتدريــب فــي الخــارج لســنة فأكثــر إذا اجتــاز 
الــدورة التدريبيــة بنجــاح مــا يعــادل مكافــأة شــهر وذلــك لقــاء نفقــات 

نقــل أمتعتــه وكتبــه.  

مادة )249(:
التي  غير  مدينة  في  الداخل  في  للتدريب  الموفد  للموظف  يصرف 
للأشهر  وذلك  راتبه،  إلى  بالإضافة  الشهري  راتبه  من   )٪١00( بها  يعمل 
الثلاثة الأولى فقط، ثم يوقف صرفه ولا يجمع بينه وبين بدل الترحيل.
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مادة )250(:
يصــرف لمــن يلحــق بــدورة تدريبيــة فــي الداخــل بــدل تنقــلات إضافــي 

شــهري بقــدر بــدل التنقــلات الشــهري المســتحق لمرتبتــه.

مادة )251(:
إذا تطلــب برنامــج التدريــب داخــل المملكــة ســفر المتــدرب خــارج مقــر 
الــدورة التدريبيــة أو خــارج المملكــة يعامــل معاملــة الموظــف المنتــدب.

مادة )252(:
تصــرف للموظــف الموفــد للتدريــب داخــل المملكــة لمــدة تزيــد علــى 
)تســعين( يومًــا بــدل ترحيــل يعــادل مــا يصــرف للمنتــدب فــي مهمــة 

لمثــل هــذه المــدة وذلــك مقابــل نفقــات ترحيلــه وعائلتــه وأمتعتــه.

مادة )253(:
تصرف مكافأة قدرها نصف راتب شهر للمتفوق في دورات التدريب في 
الداخل، ويحدد إطار العمل التنظيمي ضوابط تحدد من يعُد متفوقاً.

مادة )254(:
يصــرف للموظــف الموفــد للدراســة فــي الداخــل راتبــه وبــدل الانتقــال 
الشــهري، وبــدل التفــرغ للأطبــاء والصيادلــة وبــدل فــرق ســاعات العمــل 
للأخصائييــن -مــن غيــر الأطبــاء والفنييــن والمســاعدين الصحييــن- 

وفــق الشــروط والضوابــط التــي يحددهــا إطــار العمــل التنظيمــي.

مادة )255(:
ــه  ــر عمل ــن مق ــد ع ــكان يبع ــي م ــة ف ــد للدراس ــف الموف ــرف للموظ يص
مســافة لا تقــل عــن مســافة الانتــداب بــدل ترحيــل لمــرة واحــدة وذلــك 

مقابــل نفقــات ترحيلــه وعائلتــه وأمتعتــه.

مادة )256(:
يصــرف للموظــف المبتعــث للدراســة نصف راتبه مــن الجهة الحكومية 
التــي يعمــل بهــا، ويعامــل مــن حيــث المخصصــات والمزايــا الماليــة 
صرفهــا  ويتــم  التعليــم  وزارة  قبــل  مــن  المبتعــث  الطالــب  معاملــة 
مــن وزارة التعليــم مــا لــم يكــن لــدى الجهــة الحكوميــة التــي يتبعهــا 

الموظــف اعتمــاداً خاصــاً بذلــك.

مادة )257(:
يصــرف للموظــف الحاصــل علــى منحــة دراســية نصــف راتبــه مــن الجهــة 
ــات  ــن المخصص ــة ع ــت المنح ــا، وإذا نقص ــل به ــي يعم ــة الت الحكومي
والمزايــا الماليــة المنصــوص عليهــا فــي المــادة )٢٥٦( مــن اللائحــة، 

فيصــرف لــه الفــرق.
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مادة )258(:
تؤمــن للموظــف المبتعــث للدراســة في الخــارج تذكــرة إركاب بالطائرة 
ســفرهم  عنــد  وأولاده  لزوجتــه  وكذلــك  وإيابــاً  ذهابــاً  المملكــة  إلــى 
للإقامــة معــه فــي البلــد المبتعــث للدراســة فيــه، وفــي حــال زادت مــدة 
الدراســة فــي الخــارج علــى ســنة فيؤمــن لهــم كل ســنة دراســية تذاكــر 

ــاً. ــاً وإياب ــة ذهاب ــى المملك ــرة إل إركاب بالطائ

مادة )259(:
يبــدأ صــرف اســتحقاقات الموظــف المبتعــث للدراســة فــي الخــارج مــن 
تاريــخ توجهــه إلــى مقــر دراســته، علــى أن لا يســبق الموعــد المحــدد لبدء 

الدراســة بأكثــر مــن شــهر.

مادة )260(:
لا يتأثــر حــق الموظــف المبتعــث فــي المخصصــات الماليــة بمــا يحصــل 

عليــه مــن جوائــز بســبب تفوقــه.  

مادة )261(:
يؤمن على الموظف المنتدب إلى خارج المملكة وفقاً للآتي: 

أ ـ فــي حــال كانــت مــدة الانتــداب لا تتجــاوز )مائــة وثمانيــن( يومــاً فيتــم 
تغطيتــه بتأميــن ســفر يشــمل الأمــور الطبيــة. 

ب ـ فــي حــال كانــت مــدة الانتــداب تزيــد علــى )مائــة وثمانين( يومــاً فيتم 
تغطيتــه بتأميــن طبي يشــمل البلــدان المنتدب إليهــا الموظف.
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