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دليل الموظفين 

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم العالي

جامعة تبوك
عمادة شؤون أعضاء هيئة 

التدريس والموظفين 





المقدمة
ب�ص���م الله الرحمن الرحيم، وال�ص���لاة وال�صلام على �صيدنا محمد وعلى اآله واأ�صحابه الطيبين 

الطاهرين، وبعد.
ت�صع���ى عم���ادة �ص���وؤون اأع�صاء هيئة التدري����س والموظفين، وبدعم م���ن اإدارة الجامعة، اإلى توفير 
البيئ���ة الملائم���ة للعمل والتي تدعم تحقي���ق ر�صالة الجامعة. وي�صرنا اأن ن�ص���ع بين اأيديكم هذا 
الدلي���ل؛ لي�صاع���د الموظف���ين في جامعة تبوك للتعرف على حقوقه���م، وواجباتهم مما ي�صاهم في 
تح�صين بيئة العمل، وتقوية التزامهم وزيادة عطائهم، والارتقاء بالعمل لبلوغ اأهداف الجامعة 

العليا.
والله ولي التوفيق،،، 

عمادة �ضوؤون اأع�ضاء هيئة التدري�س والموظفين



التعريفات
يق�صد بالم�صطلحات التالية المعاني الواردة اإزاء كل منها، مالم ترد قرينة تدل على غير ذلك.

نظام الخدمة المدنية. النظام 
جامعة تبوك. الجامعة 

مجموع���ة م���ن الواجب���ات والم�صوؤوليات تح���دد �صلطة ذات اخت�صا����س، وقد تكون  الوظيفة 
الوظيف���ة �صاغ���رة اأو م�صغول���ة ب�صخ����س واح���د مع���ين م���ن قبل �صلط���ة مخت�صة 
به���دف تاأدي���ة واجبات وم�صوؤوليات هذه الوظيفة ب�صفة دائمة اأو موؤقتة ، مقابل 

اأجر محدد.
ال�صخ����س المع���ين م���ن قب���ل �صلط���ة مخت�ص���ة ب�صف���ة نظامي���ة؛ لي���وؤدي واجب���ات  الموظف    
وم�صوؤولي���ات وظيف���ة م���ا، مقاب���ل اأج���ر مح���دد ومتفق علي���ه. ويتمتع لق���اء ذلك 

بالحقوق والامتيازات المرتبطة بالوظيفة.
�صلم الرواتب المرفق بنظام الخدمة المدنية. �صلم الرواتب   

هي م�صتوى وظيفي �صمن �صل�صلة راأ�صية من الم�صتويات الوظيفية مُرتبة ح�صب  المرتبة  
اأهميته���ا بالن�صب���ة للوظائ���ف الاأخ���رى ، وهي ت�صكل م���ا �صمي بال�صل���م الوظيفي 

للمنظمة.
وق���د ح���دد �صل���م الوظائ���ف في نظام الخدم���ة المدنية بخم����س ع�ص���رة مرتبة، كما   

حددت اللائحة التعليمية المراتب ب�صتة م�صتويات.
وتعك�س المرتبة الربط المالي للوظيفة )الراتب( الذي يُدفع مقابل تاأدية عملها،   
ويتح���دد ح�ص���ب م�صت���وى �صعوب���ة واجب���ات وم�صوؤولي���ات الوظيف���ة والموؤه���لات 

اللازمة ل�تاأدية العمل.
ترتي���ب المر�صح���ين ل�صغل وظيف���ة ما على اأ�صا����س التفوق بالنق���اط التي يح�صل  المفا�صلة 

عليها كل منهم ح�صب معايير المفا�صلة المعتمدة.

واجبات الموظف:
ح���دد نظ���ام الخدم���ة المدنية واجب���ات الموظفين الاإداري���ين والاأمور المحظورة عليه���م على النحو 

الاآتي:
الالتزام بالتعاليم الدينية وتطبيقها في المظهر وال�صلوك.  .1



وبالن�صب���ة للموظف���ات يجب التقيد الكامل بالحج���اب والحر�س الدائم على الاحت�صام    
في المظهر.

الالت���زام بوق���ت الدوام الر�صم���ي، وتخ�صي�س وقت العم���ل لاأداء واجب���ات وظيفته، واأن   .2
ينفذ الاأوامر ال�صادرة اإليه بدقة واأمانة في حدود اللوائح والاأنظمة.

ع���دم مزاول���ة العمل التج���اري اأو المهن الحرة اأثن���اء وظيفته ما لم ي�صتث���ن النظام من   .3
ذلك.

الترف���ع ع���ن كل ما يخ���ل ب�صرف الوظيفة والكرامة �ص���واء اأكان ذلك في محل العمل اأو   .4
خارجه. 

التعام���ل ب�ص���كل اإيجاب���ي م���ع م���ن له���م علاق���ة بوظيفت���ه وي�صم���ل: روؤ�ص���اءه وزم���لاءه   .5
ومروؤو�صيه والم�صتفيدين من الخدمات.

مراعاة اآداب اللباقة في ت�صرفاته مع الجمهور، ومع روؤ�صائه وزملائه ومروؤو�صيه.   .6
الولاء للدولة والوطن، وتقديم الخدمات لجميع المواطنين بتفان، وتنفيذ التعليمات   .7

والقرارات ذات العلاقة بعمله.
عدم ا�صتغلال ال�صلطة الممنوحة له بحكم وظيفته.  .8

ع���دم قب���ول الر�صوة، اأو طلبها باأي �صورة من ال�صور المن�صو�س عليها في نظام مكافحة   .9
الر�صوة.

ع���دم قب���ول الهدايا اأو الاإكرامي���ات اأو خلافه بالذات اأو بالو�صاط���ة لق�صد الاإغراء من   .10
اأ�صحاب الم�صالح. 

عدم اإف�صاء الاأ�صرار التي يطلع عليها بحكم وظيفته ولو بعد تركه الخدمة.    .11

الحقوق والمزايا:
تتمث���ل الحق���وق والمزاي���ا الت���ي يح�صل عليه���ا الموظف بموج���ب نظام الخدم���ة المدني���ة واللوائح 

ال�صادرة بما يلي:
الرواتب.   .1

ي�صتحق الموظف راتبه المبين في �صلم الرواتب الملحق بنظام الخدمة المدنية اعتباراً من   .2
تاريخ مبا�صرته العمل .

يمنح الموظف المعين راتب اأول درجة في مرتبة الوظيفة التي عين عليها، فاإذا كان راتبه   .3



عن���د التعي���ين ي�صاوي راتب ه���ذه الدرجة اأو يزي���د عليه يمنح رات���ب اأول درجة تتجاوز 
راتبه عند التعيين . 

في حال���ة اإع���ادة الموظف الذي ترك الخدم���ة في وظيفة بالمرتبة نف�صها التي كان ي�صغلها   .4
عن���د انته���اء خدمته يو�ص���ع بالدرجة نف�صها الت���ي كان عليها، اأم���ا اإذا اأعيد اإلى وظيفة 
ذات مرتبة اأقل فيمنح راتب اأول درجة تتجاوز اآخر راتب كان يتقا�صاه، فاإذا كان راتبه 

يزيد على راتب اآخر درجة في مرتبة الوظيفة يمنح هذه الدرجة . 

العلاوة الدورية:
يمن���ح الموظ���ف علاوة دوري���ة وفق �صلم الرواتب الملحق بنظام الخدم���ة المدنية،  وذلك بنقله من 
الدرجة التي ي�صغلها اإلى الدرجة التالية لها مبا�صرة في المرتبة نف�صها ويتم هذا النقل مع بداية 

كل �صنة هجرية.  

الترقية:
تت���م الترقي���ة اإلى الوظائ���ف ال�صاغرة من قبل لجنة الترقي���ات في الجامعة عن طريق   .1

المفا�صلة بين المر�صحين.
يمن���ح الموظ���ف المرق���ى رات���ب اأول درجة في مرتب���ة الوظيفة الت���ي رقي اإليه���ا ، فاإذا كان   .2
راتب���ه عن���د الترقي���ة ي�صاوي رات���ب هذه الدرج���ة اأو يزيد علي���ه يمنح رات���ب اأول درجة 
تتجاوز راتبه. وفي حالة ح�صول الموظف على تقدير ممتاز اأو جيد جداً في اآخر �صنتين 

يمنح الموظف المرقى راتب الدرجة التالية. 

الإجازات:
يمن���ح الموظ���ف ح�ص���ب م���ا ورد في النظ���ام واللوائح المخت�ص���ة اأنواع���اً مختلفة من الاإج���ازات على 

النحو الاآتي:
الإجازة العتيادية.  .1

نظم���ت لائح���ة الاإج���ازات وقرارات مجل����س الخدمة المدني���ة واللوائ���ح ذات العلاقة ح�صول   
الموظف على الاإجازات على النحو الاآتي: 

ي�صتحق الموظف اإجازة عادية مدتها )36( يوماً عن كل �صنة من �صنوات خدمته براتب   )1



كام���ل ح�صب اآخ���ر راتب تقا�صاه ويجوز �صرف راتب الاإجازة للموظف مقدماً اإذا كانت 
مدة الاإجازة التي �صيتمتع بها �صهراً فاأكثر.

يجوز للموظف التمتع بالاإجازة �صنوياً �صواء اأكان لفترة واحدة اأو على فترات مختلفة   )2
على اأن لا تقل فترة التمتع الواحدة عن خم�صة اأيام.

لا يجوز تمديد الاإجازة اأكثر من مرة واحدة.  )3
لا يج���وز تاأجي���ل التمتع بالاإجازة الاعتيادية اأكثر م���ن )3( �صنوات، ويجب على الاإدارة   )4
اإتاح���ة الفر�ص���ة للموظفين التمتع باإجازاتهم ال�صنوية من خلال و�صع برنامج �صنوي 

يتما�صى مع م�صلحة العمل. 
يج���وز �ص���م الاإجازة العادية بع�صه���ا اإلى بع�س ب�صرط اأن لا تزيد مدة اأو مدد الاإجازات   )5
التي يتمتع بها الموظف في ال�صنة الواحدة عن )90( يوماً، ويجوز للموظف الذي بلغت 
خدمت���ه المح�صوب���ة لغر�س التقاع���د )25( عاماً كحد اأدنى اأو بلغ م���ن العمر )50( عاماً 
فاأك���ثر التمت���ع بر�صيده م���ن الاإجازات العادي���ة الم�صتحقة له عل���ى اأن لا تتجاوز )120( 

يوماً خلال ال�صنة الواحدة.
لا ي�صتحق الموظف اإجازة عادية عن المدد الاآتية:   )6

الا�صتثنائية.  الاإجازة  مدد  	•
الاإدانة.  حالة  في  حكمه  في  وما  اليد  كف  مدة  	•

الدرا�صية. الاإجازة  مدة  	•
الاإع�ارة.  مدة  	•

مدة غياب الموظف براتب اأو بدون راتب اإذا انتهت خدماته بنهاية فترة الغياب.  	•
�صده.  �صادر  لحكم  تنفيذاً  ال�صجن  في  الموظف  يق�صيها  التي  المدة  	•

يج���وز للجامع���ة ح�صم اأيام غياب الموظف عن العمل م���ن ر�صيده من الاإجازات العادية   )7
اإذا ق���دم الموظ���ف ع���ذراً تقبله الجهة، ف���اإنْ لم يكن له ر�صيد م���ن الاإجازات فلا ي�صرف 
ل���ه رات���ب ع���ن اأي���ام الغي���اب، ويتم جم���ع �صاعات غي���اب الموظ���ف ومغادرته اأثن���اء الدوام 

ومعاملتها وفق هذه القاعدة.
ي�صتحق الموظف المتعاقد )45( يوماً، وتُ�صتحق الاإجازة عن جزء من ال�صنة بما يتنا�صب   )8
م���ع ذل���ك، ويع���د في حكم الم�صتحق للاإج���ازة كاملة من بداأ عقده خ���لال �صهر واحد من 
تاري���خ ب���دء العق���ود بالجامعة. ولمجل����س الجامعة تعديل ف���ترة الاإج���ازة ال�صنوية وفقاً 



لمتطلبات التقويم الدرا�صي. 
يجوز للجامعة في الحالات الا�صتثنائية قطع اإجازة الموظف العادية.  )9

الإجازة ال�ضطرارية:  .2
يجوز لاإدارة الجامعة منح الموظف اإجازة ا�صطرارية في حالة وجود اأ�صباب طارئة وهي   )1

لي�صت حقاً مكت�صباً للموظف بل مقيدة بموافقة الرئي�س المبا�صر.
يج���ب اأن لا تزي���د م���دة الاإج���ازة الطارئ���ة ع���ن )5( خم�ص���ة اأي���ام خ���لال ال�صن���ة المالي���ة   )2

الواحدة.
يجوز لاإدارة الجامعة منح المتعاقد اإجازة ا�صطرارية لا يتجاوز مجموعها )10( ع�صرة   )3
اأي���ام في ال�صن���ة الواح���دة بمرتب كامل وتخ�ص���م من اإجازته ال�صنوي���ة ولا ي�صتحق عنها 

تذاكر �صفر. 
اإجراءات منح الاإجازة الا�صطرارية:   )4

الاإجازة  طلب  نموذج  ا�صطرارية  اإجازة  على  الح�صول  في  الراغب  الموظف  يعبئ  	•
ويقدمه لرئي�صه مبيناً فيه �صبب طلب الاإجازة. 

	يت���م تحوي���ل طل���ب الاإج���ازة اإلى اإدارة �ص���وؤون الموظف���ين بع���د موافق���ة الرئي�س  	•
المبا�صر. 

يتم اإ�صدار قرار بمنح الاإجازة من �صاحب ال�صلاحية بعد اأن تتاأكد اإدارة �صوؤون  	•
الموظفين من ا�صتحقاق الموظف لتلك الاإجازة.   

يتم اإبلاغ الموظف بالموافقة على اإجازته وحفظ النموذج في ملفه، وفي حال عدم  	•
موافق���ة �صاح���ب ال�صلاحي���ة عل���ى الاإجازة يع���اد الطل���ب للرئي�س المبا�ص���ر لاإبلاغ 

الموظف بذلك. 

الإجازة المر�ضية:  .3
تتلخ�س اأحكام الاإجازة المر�صية للموظفين على النحو الاآتي:

ي�صتحق الموظف اإجازة مر�صية لا تتجاوز )�صنتين( خلال مدة )4( �صنوات من الخدمة   )1
وفقاً لما يلي:

كامل. براتب  الاأولى  اأ�صهر  ال�صتة  	•



الراتب.  بن�صف  الثانية  اأ�صهر  ال�صتة  	•
الراتب.  بربع  الثالثة  اأ�صهر  ال�صتة  	•

راتب. بدون  الرابعة  اأ�صهر  ال�صتة  	•
اإذا كان الموظ���ف م�صاب���اً باأح���د الاأمرا�س الخطيرة التي يحدده���ا الطبيب الا�صت�صاري   )2

المتخ�ص�س فاإنه ي�صتحق اإجازة مر�صية خلال )4( �صنوات وفق الترتيب التالي:
كامل.  براتب  الاأولى  	ال�صنة  	•

الراتب. بن�صف  التالية  الاأ�صهر  	الثلاثة  	•
الراتب.  بربع  تليها  التي  الاأ�صهر  	الثلاثة  	•

راتب.  بدون  �صبق  ما  تلي  التي  اأ�صهر  	ال�صتة  	•
يبداأ احت�صاب ال�صنوات الاأربع من تاريخ انقطاع الموظف عن العمل.  )3

اإذا تب���ين اإ�صاب���ة الموظ���ف بمر�س خطير بموج���ب تقرير طبي من جه���ة مخت�صة بعد   )4
ح�صوله على الاإجازة المر�صية فيتم تعديل احت�صاب الراتب من تاريخ بدايتها.

ي�صتح���ق الموظ���ف الذي يتعر�س لاإ�صاب���ة اأو مر�س يمنعه من اأداء عمل���ه ب�صفة موؤقتة   )5
ب�صبب تاأدية العمل ودون خطاأ متعمد من الموظف اإجازة مر�صية لا تتجاوز مدتها �صنة 
ون�صف���اً وبرات���ب كامل بدلًا من الاإج���ازة المر�صية المن�صو�س عليه���ا في الفقرتين)1، 2( 

وبموجب تقرير طبي وفق ما ن�صت عليه لائحة تقارير منح الاإجازات المر�صية.
ي�صتحق الموظف الم�صاب بف�صل كُلوي اإ�صافة اإلى الاإجازة الم�صار اإليها في الفقرة )1( من   )6
ه���ذه الم���ادة اإجازة براتب كامل عن الاأيام التي يتم فيها اإجراء غ�صيل الكُلى له بموجب 

تقرير من الجهة الطبية التي تتولى علاجه.   
اإذا لم يتمك���ن الموظ���ف م���ن مبا�ص���رة عمل���ه بع���د انته���اء اإجازت���ه المر�صي���ة المح���ددة في   )7

الفقرتين )1،2( ال�صابقتين تنهى خدماته لعجزه ال�صحي عن العمل. 
ي�ص���رف رات���ب الاإج���ازة المر�صي���ة مقدم���اً ب�ص���رط األا تق���ل مدتها ع���ن �صهر، ف���اإذا توفي   )8

المري�س اأثناء اإجازته فلا ي�صترد منه ما �صرف له. 
اإذا ق���ررت الهيئ���ة الطبي���ة العامة �ص���رورة معالجة الموظف الم�صاب ب�صب���ب العمل خارج   )9
المملك���ة فتق���وم بتحدي���د المدة اللازم���ة لعلاجه وت�صرف ل���ه نفقات �صف���ره ، اأما نفقات 
الع���لاج فت�ص���رف لفترة لا تتجاوز �صنة ون�صف ولا يجوز تمديد هذه المدة اإلا بموجب 

تقرير طبي من الهيئة الطبية العامة ولمدة مماثلة فقط. 



اإذا راأت الهيئ���ة الطبي���ة العام���ة �صرورة وجود مرافق للمري����س اأو كان المرافق محرماً   )10
�صرعي���اً للمري����س في�صرف للمرافق نفقات ال�صفر والاإقامة بقدر بدل الانتداب المقرر 

لموظفي المرتبة ال�صاد�صة اإذا انتدبوا للبلد الذي تقرر العلاج فيه.  
ي�ص���ري حك���م الفق���رة التا�صعة على الموظ���ف المري�س الذي تقرر الهيئ���ة الطبية العامة   )11

�صرورة علاجه في بلد غير الذي يقيم به في الداخل و�صرورة وجود مرافق له. 
تتمثل الجهات الطبية المخت�صة بمنح الاإجازات المر�صية في الاآتي:   )12

ال�صحة.  لوزارة   التابعة  ال�صحية  والمراكز  الم�صت�صفيات  	•
الحكومية.  التخ�ص�صية  الم�صت�صفيات  	•

المدر�صية.  ال�صحة  	•
الم�صت�صفي���ات والم�صتو�صف���ات الخا�ص���ة ومجم���ع العي���ادات الم�ص���رح لها م���ن وزارة  	•

ال�صحة. 
يكون اخت�صا�س الاأطباء في منح الاإجازات المر�صية على النحو التالي:    )13

ثلاثة اأيام من تاريخ الانقطاع كحد اأق�صى لطبيب الم�صت�صفى اأو المركز ال�صحي  	•
اأو الوحدة ال�صحية، ويجوز تمديدها في حدود ثلاثة اأيام اأخرى. 

اأق�صى لطبي���ب اخت�صا�ص���ي بم�صت�صفى  اأي���ام م���ن تاري���خ الانقطاع كح���د  �صبع���ة  	•
م�صدق���اً عل���ى توقيع���ه من مدي���ر الم�صت�صفى ويج���وز التمديد في ح���دود �صبعة اأيام 

اأخرى. 
اأيام ولغاي���ة ثلاثين يوم���اً لطبيبين اأحدهم���ا الاخت�صا�صي  م���ا زاد عل���ى �صبع���ة  	•
المعال���ج م�صدق���اً عل���ى توقيعهم���ا م���ن مدي���ر الم�صت�صف���ى، اأم���ا اإذا زاد ع���ن ثلاث���ين 

يوماً فيكون النظر في اعتمادها من اخت�صا�س الهيئة الطبية العامة. 
ي�صتحق الموظف المتعاقد الذي ي�صاب بمر�س يمنعه من اأداء عمله ب�صورة موؤقتة:  )14

اآخرين  اإجازة مر�صية مدتها �صهر واحد براتب كامل ويجوز تمديدها �صهرين  	•
بن�صف الراتب.

المتعاقد في  اأثناء وجود  المر�س  اأو  الاإ�صابة  اإذا وقعت  المر�صية  الاإجازة  لا ت�صتحق  	•
اإجازة خارج المملكة وت�صقط هذه الاإجازة بانتهاء ال�صنة التي ا�صتحقت فيها. 

اأو ب�صبب���ه فيك���ون للمتعاقد الح���ق في �صعف  اإذا كان المر����س طارئ���اً ع���ن العم���ل  	•
الاإج���ازة  م���دة  المر����س وتحدي���د  اإثب���ات  في  ويتب���ع  الم�صتحق���ة،  المر�صي���ة  الاإج���ازة 



القواعد المقررة بالن�صبة للموظفين ال�صعوديين.  
اإجراءات منح الاإجازة المر�صية:   )15

هاتفياً.  اأو  �صخ�صياً  المبا�صر   رئي�صه  باإبلاغ   الموظف  يقوم  	•
تقوم الوحدة المخت�صة في الجهة/الكلية بت�عبئة نم�وذج طل�ب الك�صف الطبي، ثم  	•

ت�صلمه للموظف.
ومعتمدة.  مخت�صة  طبية  جهة  اأي  الموظف  يراجع  	•

الطبي. الك�صف  اإجراء  بعد  تقريراً  الطبية  الجهة  تعد  	•
ي�صلم التقرير الطبي اإلى الوحدة المخت�صة في الجهة/ الكلية لمتابعة الاإجراءات. 	•

اإجازة المرافقة:  .4
اإذا ا�صط���ر الموظ���ف اإلى مرافق���ة اأح���د اأقربائ���ه لعلاج���ه ي�صم���ح ل���ه بالتمت���ع بر�صي���ده من   
الاإج���ازات العادي���ة، ف���اإذا زادت مدة المرافقة على ما ي�صتحقه م���ن الاإجازات العادية تحت�صب 

له كاإجازة مرافقة وفقا لل�صروط التالية:
اأو  والديه  باإعالتهم من  اأو من ينفرد  اأو زوجته  الموظف  اأبناء  اأحد  المري�س  اأن يكون  	•

اإخوانه. 
اأن تق���رر اللجن���ة الطبي���ة العام���ة بالن�صبة لم���ن يعالج في الخارج اأو مدي���ر الم�صت�صفى  	•
واأح���د اأطبائ���ه لم���ن يعال���ج في الداخ���ل �ص���رورة وج���ود مراف���ق للمري����س والم���دة المقررة 
للعلاج اأو يكون الموظف محرماً �صرعياً للمري�س الذي يعالج في الخارج اأو في بلد غير 

الذي يقيم فيه في الداخل.  

اإجازة الأمومة:  .5
الموظفات ال�صعوديات  )1

يوماً.  )60( مدتها  الراتب  بكامل  اأمومة  اإجازة  الموظفة  ت�صتحق  	•
اأو  اإذا رغب���ت الموظف���ة التف���رغ لرعاي���ة مولودها يجوز لها الح�ص���ول على فترة  	•
ف���ترات اإج���ازة اأموم���ة مدته���ا )3( �صن���وات كح���د اأعل���ى ط���وال خدمته���ا في الدولة 
برب���ع الرات���ب بع���د نهاي���ة اإجازة الو�ص���ع على األا يق���ل ما ي�صرف لها ع���ن )1500( 

ريال �صهرياً. 



الموظفات غير ال�صعوديات  )2
ن�صت لائحة توظيف غير ال�صعوديين بالجامعات على اأن ت�صتحق المتعاقدة اإجازة و�صع   

براتب كامل مدتها )45( يوماً.

اإجازة عدة الوفاة.  .6
ت�صتحق الموظفة والمتعاقدة الم�صلمة اإجازة العدة ال�صرعية )اأربعة اأ�صهر وع�صرة اأيام( في   )1

حالة وفاة الزوج براتب كامل. 
تمنح المتعاقدة غير الم�صلمة اإجازة لمدة �صهر في حالة وفاة زوجها براتب كامل.  )2

الإجازة ال�ضتثنائية.  .7
يجوز بقرار من مدير الجامعة منح الموظف لاأ�صباب معقولة اإجازة ا�صتثنائية لا تزيد   )1

مدتها عن �صنة خلال )5( �صنوات بدون راتب، �صواء اأكانت منف�صلة اأو مت�صلة.
لوزير الخدمة المدنية تمديدها لمدة اأو لمدد لا تزيد عن �صنة اأخرى.   )2

لا تحت�صب الاإجازة المذكورة في البند الاأول من �صمن �صنوات الخدمة.   )3
اإجراءات منح الاإجازة الا�صتثنائية:   )4

اأ�صباب طلبه  يق���دم الموظ���ف الراغ���ب باإج���ازة ا�صتثنائية طلب���اً لرئي�صه مو�صح���اً  	•
ومرفقاً معه الوثائق المطلوبة.

اإج���ازة ا�صتثنائي���ة �صابقة يتوج���ب تعبئ���ة ا�صتمارة منح  وفي ح���ال ح�صول���ه عل���ى  	•
اإجازة ا�صتثنائية.

اإذا وافق الرئي�س المبا�صر ير�صل الطلب لاإدارة �صوؤون الموظفين، اأما في حال عدم  	•
قناعته بالاأ�صباب فيفهم �صاحب الطلب بذلك. 

تقوم اإدارة �صوؤون الموظفين بدرا�صة الطلب من الناحية النظامية وتعر�صه على  	•
مدير الجامعة. 

اإذا لم يوافق  اأما  الاإجازة في حالة موافقة مدير الجامعة،  اإعداد قرار منح  يتم  	•
فيعاد الطلب للرئي�س المبا�صر للموظف لاإفهام الموظف ذلك. 

اإجازة العيدين.  .8
تبداأ عطلة عيد الفطر ببداية يوم )25( من �صهر رم�صان وتنتهي بنهاية يوم  )5( من   )1



�صهر �صوال. 
تبداأ عطلة عيد الاأ�صحى ببداية يوم )5( من �صهر ذي الحجة وتنتهي بنهاية يوم )15(   )2

من ال�صهر نف�صه.
اإذا كان���ت بداي���ة عطل���ة اأح���د العيدي���ن هي ي���وم الاأحد فتب���داأ العطل���ة ببداي���ة الاإجازة   )3
الاأ�صبوعي���ة ال�صابق���ة لذل���ك، واإذا كان���ت نهاي���ة عطل���ة اأح���د العيدين هي ي���وم الثلاثاء 

فتنتهي العطلة بنهاية العطلة الاأ�صبوعية التالي�ة.

اإجازة اليوم الوطني للمملكة.  .9
يع���د الي���وم الوطني للمملكة والذي يوافق الاأول من المي���زان في مطلع ال�صنة الهجرية   )1

ال�صم�صية الموافق )23( �صبتمبر من ال�صنة الميلادية اإجازة ر�صمية.
اإذا واف���ق ه���ذا الي���وم  ي���وم ال�صبت فيعو����س عنه بيوم الاأح���د الذي يلي���ه، واإذا وافق يوم   )2

الجمعة فيعو�س عنه بيوم الخمي�س الذي قبله. 
اإذا واف���ق الي���وم الوطني يوم الاأربعاء وكانت عطل���ة اأحد العيدين تبداأ من يوم الجمعة   )3

فاإن عطلة العيد تبداأ من بداية اليوم الوطني. 

10. اإجازة المتحانات الدرا�ضية.
يح���ق للموظ���ف الغي���اب عن عمل���ه براتب كامل الم���دة اللازم���ة لاأداء الامتح���ان �صريطة اأن   

يقدم ما يثبت اأداءه الامتحان ومدته. 

11. الإجازة الدرا�ضية.
يج���وز اأن يمن���ح الموظف اإج���ازة درا�صية بدون راتب اإذا كان يحم���ل موؤهلًا علمياً لا يقل   )1

عن اإتمام المرحلة الثانوية اأو ما يعادلها ب�صرط: 
الوظيفي  اأدائه  �صنوات( ولا يقل تقويم  اأم�صى في الخدمة )ثلاث  اأن يكون قد  	•

عن تقدير جيد. 
بها. يعمل  التي  الجهة  في  بالعمل  علاقة  درا�صته  لمو�صوع  يكون  اأن  	•

عل���ى الجه���ة الحكومية التاب���ع لها الموظف الممنوح اأج���ازة درا�صية متابع���ة �صير درا�صته   )2
واإذا انقطع عن الدرا�صة اأو تعثر فيها جاز للجهة قطع اأجازته، كما يجوز للموظف اإذا 



دعت ظروفه قطع الاإجازة والعودة الى عمله  ب�صرط موافقة جهة عمله.
اإذا لم يتحقق الغر�س الذي من اأجله منحت الاأجازة الدرا�صية لا تحت�صب مدة الاإجازة   )3

الدرا�صية لاأغرا�س التعيين اأو الترقية.

12. اإجازة الم�ضاركة في الأعمال الإغاثية.
ي�صم���ح للموظ���ف بالغي���اب ع���ن عمله للم�صارك���ة في اأعمال الاإغاث���ة اأو اأعم���ال الدفاع المدني   
برات���ب كام���ل مدة لا تزيد عن خم�صة واأربعين يوماً في ال�صنة وفق �صوابط  ي�صعها مجل�س 

الخدمة المدنية.

13.  اإجازة الأدباء.
ي�صم���ح للاأدب���اء من موظفي الدولة الذين ت�صتعين بهم الاأندية الاأدبية بالغياب عن العمل   
لغر����س الم�صارك���ة في الموؤتمرات والندوات والمحا�صرات الثقافية التي تعقد في مناطق المملكة 
مت���ى كان ذل���ك موؤي���داً من قب���ل الجه���ة الم�صرفة عل���ى الن�ص���اط اأو مجال����س اإدارات الاأندية 
الاأدبي���ة دون اأن تقتط���ع م���ن اإج���ازات الاأديب مدة المهمة المكلف بها عل���ى األا يتجاوز مجموع 
م���دد الغي���اب في الع���ام الواحد ثلاثين يوماً وتتولى الجهة الم�صرف���ة على هذا الن�صاط اإبلاغ 

مرجع الم�صارك قبل الغياب بوقت كاف.

النقل.
يج���وز نق���ل الموظ���ف من اإدارة / جه���ة اإلى اأخرى اإذا توف���رت وظيفة �صاغ���رة، وتوفرت متطلبات 

�صغلها في الموظف الراغب في النقل. ووفقاً لل�صروط الواردة في نظام الخدمة المدنية.

اإنهاء الخدمة.
المواطنون.  .1

ح���دد نظ���ام الخدمة المدنية واللوائح المنبثقة عن���ه اأ�صباب اإنهاء الخدمة للموظف ال�صعودي   
والتي تنح�صر في الاآتي: 

الا�صتقالة.   )1
طلب الاإحالة على التقاعد قبل بلوغ ال�صن النظامية ح�صب نظام التقاعد.   )2



اإلغاء الوظيفة.   )3
بلوغ ال�صن النظامية للتقاعد ما لم تمدد خدمته بقرار من ال�صلطة المخت�صة.   )4

العجز ال�صحي.   )5
الغياب بغير عذر م�صروع اأو عدم تنفيذ قرار النقل.   )6

الف�صل لاأ�صباب تاأديبية.   )7
الف�صل باأمر ملكي اأو بقرار من مجل�س الوزراء.   )8

المتعاقدون.  .2
ح���ددت لائح���ة توظي���ف غ���ير ال�صعودي���ين في الجامعات اأن انته���اء الخدمة لغ���ير المواطنين    

يكون على النحو الاآتي: 
انتهاء مدة العقد دون تجديده.  )1

اإنهاء العقد قبل نهاية مدته في الحالات الاآتية:   )2
ال�صعودية.  الجن�صية  على  المتعاقد  ح�صول  	•

الا�صتقالة.  قبول  	•
لها.  الجامعة  قبول  عدم  من  الرغم  على  الا�صتقالة  على  الاإ�صرار  	•

الانقط���اع ع���ن العم���ل دون ع���ذر م�ص���روع تقبله الجامعة لمدة تزي���د على خم�صة  	•
ع�ص���ر يوم���اً متوالي���ة اأو ثلاث���ين يوم���اً متفرق���ة مت���ى راأت الجامع���ة اإنه���اء العق���د 

لهذا ال�صبب ويعد المتعاقد في هذه الحال في حكم الم�صر على الف�صخ. 
الوظيفة.  اإلغاء  	•

العمل.  عن  الدائم  العجز  	•
الكفاءة.  عدم  	•

الوظيفي.  الاأداء  م�صتوى  انخفا�س  	•
الجامعة.  من  بقرار  التاأديبي  الف�صل  	•

العامة.  الم�صلحة  مقت�صيات  	•
والاأمانة.  بال�صرف  مخلة  جريمة  في  اأو  �صرعي  بحد  المتعاقد  على  الحكم  	•

اللائحة.  في  عليها  المن�صو�س  المر�صية  الاإجازة  مدة  المر�س  مدة  تجاوزت  اإذا  	•
الوف�اة.  	•
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