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المرجع النظامي للإطار: 
المــادة )22( مــن اللائحــة التنفيذيــة للمــوارد البشــرية فــي الخدمــة المدنيــة التــي تنــص علــى أن:      
»تضــع إدارة المــوارد البشــرية فــي الجهــة الحكوميــة خطــة لاحتياجاتهــا المســتقبلية مــن المــوارد 
البشــرية اللازمــة لتنفيــذ اســتراتيجيتها والمهمــات والأدوار المنوطــة بهــا. وتعــد وفقــاً لإطــار العمــل 

التنظيمــي« .

المادة الأولى:
 علــى الجهــة الحكوميــة عنــد اعــداد خطــة لاحتياجاتهــا المســتقبلية مــن المــوارد البشــرية اللازمــة 

لتنفيــذ اســتراتيجيتها والمهمــات والأدوار المنوطــة بهــا مراعــاة الآتــي:
أ-  أن تكون متوائمة مع استراتيجيتها. 

ب- أن تكون متوافقة مع هيكلها التنظيمي.

ج-  أن تكون مبنية على بيانات دقيقة لمنسوبيها ووظائفها.

د- أن تحــدد مســتويات ومهمــات الأدوار الوظيفيــة المنوطــة بتنفيــذ الاســتراتيجية ضمــن 
حــدود الميزانيــة الســنوية المعتمــدة.

المادة الثانية:
 

تقوم الجهة الحكومية بإعداد خطة الموارد البشرية حسب احتياجها متضمنة العناصر الآتية:
أ-  تحليــل الوضــع الراهــن: مــن خــلال تحليــل بيانــات المــوارد البشــرية التــي تبيــن الوضــع 
وتقويــم  والجنــس  العمريــة  وفئاتهــم  ومؤهلاتهــم  تركزهــم  وأماكــن  لهــم  الراهــن 
أدائهــم والوظائــف التــي يشــغلونها والوظائــف الشــاغرة ومســتوياتها الوظيفيــة 

وجميــع خــواص المــوارد البشــرية الوظيفيــة.

ب- تحليــل الطلــب المتوقــع: مــن خــلال تحديــد الاحتيــاج المســتقبلي للمــوارد البشــرية 
فــي الجهــة وفــق أهــداف ومتطلبــات اســتراتيجية الجهــة للســنوات القادمــة مــع الأخــذ 

ــرية. ــوارد البش ــى الم ــرة عل ــل المؤث ــار العوام ــي الاعتب ف

ج- تحليــل العــرض المتوقــع: مــن خــلال تحديــد المــوارد البشــرية المتاحــة داخــل الجهــة أو 
خارجهــا التــي تتوافــق مــع الطلــب وفقــاً لعمليــة تحليــل الوضــع الراهــن، بالإضافــة إلــى 

تحليــل المتغيــرات التــي طــرأت علــى البيانــات.

د- تحليل الفجوة: من خلال قياس الطلب المتوقع مقارنة مع العرض المتوقع.

التصحيحيــة  الإجــراءات  اتخــاذ  مــن خــلال  الفجــوة:  تقليــص  أو  اســتراتيجية ســد  بنــاء  هـــ- 
)التدريــب  الآتيــة:  الطــرق  اتبــاع  خــلال  مــن  والعــرض  الطلــب  بيــن  الفــرق  لمعالجــة 

الاســتقطاب(. الاســتعارة،  التأهيــل،  التحفيــز،  والتطويــر، 

المادة الثالثة: 

الجهــة  فــي  البشــرية  المــوارد  لإدارة  اللازمــة  المســاندة  بتقديــم  المدنيــة  الخدمــة  وزارة  تقــوم 
لذلــك. الحاجــة  اســتدعت  مــا  متــى  لديهــا،  البشــرية  المــوارد  بخطــة  يتعلــق  فيمــا  الحكوميــة 
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المرجع النظامي للإطار:

المــادة )32( مــن اللائحــة التنفيذيــة للمــوارد البشــرية فــي الخدمــة المدنيــة التــي تنــص علــى أن 
» تتولــى إدارة المــوارد البشــرية فــي الجهــة الحكوميــة مســؤولية الإعــلان وإدارة عمليــة شــغل 
مــن  و)95(  و)94(   )93( للمــواد  وفقــاً  مهماتهــا  لأداء  التعاقــد  أو  التعييــن  طريــق  عــن  الوظائــف 
اللائحــة، وتنســيقها وتوثيقهــا بمــا يحقــق مبــدأ الجــدارة وفــق المقاييــس التــي يحددهــا إطــار العمــل 

التنظيمــي«.

المادة الأولى:

تقــوم الجهــة الحكوميــة عنــد رغبتهــا فــي شــغل وظائفهــا وفقــاً للمــادة )32( مــن اللائحــة 
بالآتي:

وتحديــد  بياناتهــا  صحــة  مــن  والتأكــد  شــغلها،  فــي  ترغــب  التــي  الوظائــف  تحديــد  أ- 
شــغلها. متطلبــات 

ب- تحديد طريقة شغلها وفق ما تضمنته المادة )26( من اللائحة.

ج ـ تحديــد أســلوب اختيــار المرشــح بمــا يحقــق مبــدأ الجــدارة وفــق المعاييــر والمقاييــس 
والإجــراءات التــي تضعهــا وزارة الخدمــة المدنيــة أو يتفــق بشــأنها مــع الــوزارة.

د- الإعــلان عــن الوظائــف فــي الموقــع الإلكترونــي للجهــة بالإضافــة إلــى أي وســيلة إعــلان 
أخــرى تراهــا مناســبة، وتزويــد وزارة الخدمــة المدنيــة بنســخة مــن الإعــلان لنشــره علــى 

موقــع الــوزارة الإلكترونــي.

هـــ- تطبيــق المعاييــر والمقاييــس والإجــراءات المعتمــدة ومتطلباتهــا لاختيــار المرشــحين 
مــن بيــن المتقدميــن، وفــي حــال كانــت المتطلبــات تســتدعي إضافــة مرحلــة مــن 
مراحــل الاختيــار مــن بيــن هــؤلاء المرشــحين كإجــراء تقويــم أو مقابلــة شــخصية أو غيــر 
ذلــك، فيتــم إعــلان أســماء المرشــحين لتلــك المرحلــة بنفــس الوســيلة التــي تــم مــن 

خلالهــا الإعــلان عــن الوظائــف.

و- إعــلان أســماء مــن تــم اختيارهــم لشــغل الوظيفــة بنفــس الوســيلة التــي تــم مــن 
الوظائــف. عــن  الإعــلان  خلالهــا 

 المادة الثانية:

أ- يتضمــن مشــروع الإعــلان عــن الوظائــف تحديــد مواعيــد بدايــة ونهايــة التقديــم فــي 
الإعــلان، كذلــك عــدد الوظائــف ومســمياتها ومراتبهــا ومقراتهــا والمؤهــلات المطلوبة 

المتطلبــات  وكافــة  المدنيــة،  الخدمــة  فــي  الوظائــف  تصنيــف  لدليــل  وفقــاً  لهــا 
والتعليمــات ذات العلاقــة، ويتــم نشــر الإعــلان قبــل موعــد بدايــة التقديــم بفتــرة لا تقــل 

ــل. ــى الأق ــام عل ــن )5( أي ع

ب- يجب أن يتضمن إعلان أسماء من تم اختيارهم لشغل الوظيفة ما يأتي:

شــغل  متطلبــات  إجــراءات  لاســتكمال  التقــدم  ونهايــة  بدايــة  مواعيــد  تحديــد   -١
منهــم. المطلوبــة  والمســتندات  الوظيفــة 

2- توضيــح أســمائهم ونقاطهــم ومؤهلاتهــم وتخصصاتهــم العلميــة والوظائــف 
التــي تــم اختيارهــم لشــغلها ومراتبهــا ومقراتهــا.

ج- تتولى الجهة الحكومية إصدار قرارات شــغل الوظائف لمن تم اختيارهم واســتكملوا 
الإجراءات المطلوبة لذلك، وتوثيقها.

المادة الثالثة:

فــي حــال كان ضمــن مقاييــس الاختيــار لشــغل الوظيفــة اجــراء مقابلــة شــخصية فيقــوم 
الوزيــر المختــص أو مــن يفوضــه بتشــكيل لجنــة لا تقــل عــن )3( موظفيــن مــن داخــل 
الجهــة مــن ذوي الخبــرة أو الاختصــاص يكــون مــن بينهــم مديــر المــوارد البشــرية بالجهــة، 
وتكــون مهمتهــا إجــراء المقابــلات الشــخصية مــع المتقدميــن ورصــد الحاضريــن للمقابلة 
الشــخصية ومــن لــم يحضــر، ونتيجــة المقابلــة الشــخصية لجميــع الحاضرين فــي المحاضر 

المخصصــة لذلــك وتوقيعهــا مــن أعضــاء اللجنــة.

المادة الرابعة:

يتــم اســتبعاد المتقــدم أو المرشــح فــي حــال لــم يحضــر خــلال أي فتــرة مــن فتــرات الإعــلان 
ومراحــل الاختيــار.

المادة الخامسة: 

يكــون للمرشــح مهلــة تحددهــا الجهــة علــى أن لا تقــل عــن )١5( يومــاً مــن تاريــخ اســتلام 
كامــل متطلبــات شــغل الوظيفــة بمــا فيهــا الكشــف الطبــي لتقديــم تلــك المتطلبــات 
إلــى الجهــة الحكوميــة بعــد اســتكمالها، ويتــم تدويــن تاريــخ الاســتلام والتقديــم مــن قبــل 
الجهــة الحكوميــة المعلنــة، ويتــم اســتبعاد مــن لــم يقــدم تلــك المتطلبــات خــلال المهلــة 

المحــددة مالــم يكــن هنــاك ســبب للتأخيــر تقبلــه الجهــة الحكوميــة.
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المرجع النظامي للإطار: 

المادة )١09( من اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية التي تنص على أن 
ــة  ــدار نتيج ــح وإص ــى المرش ــي عل ــف الطب ــدة الكش ــة المعتم ــات الطبي ــى الجه » أ- تتول
فحــص اللياقــة الصحيــة وفقــاً لمــواد اللائحــة وإطــار العمــل التنظيمــي، وتثبــت فــي 

نتيجــة فحــص الكشــف أي حالــة مرضيــة لا تمنــع مــن أداء متطلبــات الوظيفــة. 

ب- إذا وجــدت حالــة مرضيــة تمنــع مــن أداء متطلبــات الوظيفــة وهــي قابلــة للشــفاء 
فيؤجــل إصــدار النتيجــة للمــدة التــي تراهــا الجهــة الطبيــة 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«.

المادة الأولى:

يجــري توقيــع الكشــف الطبــي علــى جميــع المرشــحين للتعييــن فــي الوظائــف المدنيــة 
وعلــى اللجــان الطبيــة القيــام بمــا يأتــي:

أ-  إثبات الحالة الصحية لكل مرشح وقت الكشف عليه.

ب- إصــدار قــرار اللياقــة الصحيــة طبقــاً للأحــكام الــواردة فــي اللائحــة التنفيذيــة للمــوارد 
البشــرية فــي الخدمــة المدنيــة، وفــي هــذا الإطــار. 

ج- إذا وجــدت أي حالــة مرضيــة لا تمنــع مــن أداء متطلبــات الوظيفــة فتذكــر بالقــرار علــى أن 
يــدون أمامهــا أنهــا لا تمنــع مــن أداء متطلبــات الوظيفــة.

المادة الثانية:

للمرشح للتعيين في إحدى الوظائف الحكومية الحق في الكشف عليه ثلاث مرات.

المادة الثالثة:

إذا اســتنفد المرشــح لوظيفــة ذات مســتوى لياقــة خــاص دفعــات الكشــف الثــلاث ولــم يحــز 
علــى درجــة اللياقــة الصحيــة المقــررة للوظيفــة فــلا يعــاد الكشــف عليــه إذا رشــح لشــغل 

وظيفــة تتناســب مــع المســتوى الحاصــل عليــه ويكتفــى بهــذا الكشــف.
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المرجع النظامي للإطار: 

ــى أن           ــص عل ــي تن ــة الت ــة المدني ــي الخدم ــرية ف ــوارد البش ــة للم ــة التنفيذي ــن اللائح ــادة )١١7( م الم
» تقــوم الجهــة الحكوميــة بقيــاس أداء موظفيهــا وفقــاً لإطــار العمــل التنظيمــي الــذي تصُــدره 

ــي: ــي الآت ــل التنظيم ــار العم ــدد إط ــة ويح ــة المدني وزارة الخدم
أ-  أسس قياس أداء الموظف ومعاييره ومستوياته.

ب- مســتويات الأداء التــي يســتحق عنهــا الموظــف المكافــآت والعــلاوة الدوريــة وضوابــط 
منحها.

ــك  ــي تل ــر ف ــى النظ ــن يتول ــي، وم ــم الأداء الوظيف ــج تقوي ــن نتائ ــم م ــراءات التظل ج- إج
التظلمــات.«

المــادة )١١9( مــن اللائحــة التنفيذيــة للمــوارد البشــرية فــي الخدمــة المدنيــة التــي تنــص 
علــى أن » يتــم تقويــم الأداء وفقــاً لمقيــاس مناســب يتــم تحديــد عــدد مســتوياته وأوصافه 

ضمــن إطــار العمــل التنظيمــي«.

المــادة )١20( مــن اللائحــة التنفيذيــة للمــوارد البشــرية فــي الخدمــة المدنيــة التــي تنــص 
علــى أن » يحــدد إطــار العمــل التنظيمــي الأحــكام المتعلقــة بتقويــم أداء الموظــف 
المنقــول مــن وظيفتــه إلــى وظيفــة أخــرى داخــل الجهــة أو خارجهــا، أو خــلال مــدة التدريــب 

أو الدراســة أو الإجــازات الطويلــة أو الإعــارة«.

المــادة )١23( مــن اللائحــة التنفيذيــة للمــوارد البشــرية فــي الخدمــة المدنيــة التــي تنــص 
علــى أنــه » يجــوز للموظــف أن يتظلــم مــن نتيجــة تقويــم الأداء وذلــك وفقــاً لإجــراءات 

التظلــم الــواردة فــي إطــار العمــل التنظيمــي«.

المادة الأولى: 

ميثــاق الأداء: نمــوذج لتحديــد الأهــداف والجــدارات والــوزن النســبي والناتــج المســتهدف 
لــكل هــدف يتــم إعــداده مــن قبــل الرئيــس المباشــر ويتــم إطــلاع الموظــف عليــه قبــل 

الاعتمــاد

الهدف: النتيجة المطلوبة التي يعمل الموظف على تحقيقها خلال دورة الأداء. 

التــي  الســلوكية  والخصائــص  والقــدرات  والمهــارات  المعــارف  مجموعــة  الجــدارات: 
أداء عملــه بشــكل فاعــل. مــن  الموظــف  تمكــن 

الوزن النسبي: المقدار النسبي الذي يعبر عن أهمية الهدف أو الجدارة. 

الناتج المستهدف: التحديد الكمي للأداء المتوقع تحقيقه خلال دورة الأداء. 

معيار القياس: التحديد الكيفي أو الكمي عن وحدة قياس ناتج الأداء.

التقديــر العــام لأداء الموظــف: قيمــة كميــة تعبــر عــن المســتوى الإجمالــي لأداء 
الموظــف المرتبــط بالأهــداف والجــدارات فــي نهايــة فتــرة زمنيــة محــددة مــن دورة الأداء 

ويتــم حســابه وفــق مــا تضمنــه الدليــل الإرشــادي الــذي تعــده وزارة الخدمــة المدنيــة.

دورة الأداء: هــي الســنة الخاضعــة لتقويــم الأداء ويكــون انتهائهــا متزامنــاً مــع نهايــة 
الســنة الماليــة للدولــة.

المادة الثانية: 

أ-   تتمثل أسس قياس أداء الموظف في الجدارات والأهداف.

ب- يكــون معيــار قيــاس أداء الموظــف مــن خــلال المعيــار الكمــي أو المعيــار الكيفــي، 
ويتــم اختيــار المعيــار المناســب حســب طبيعــة عمــل الموظــف الخاضــع لقيــاس 

الأداء.

ج- تكون مستويات قياس الأداء كالآتي:

درجة التقديروصف التقدير

5ممتاز

4جيد جداً

3جيد

2مرضي

١غير مرضي

المادة الثالثة:

أ-  تقــوم الجهــة الحكوميــة بصــرف العــلاوة الدوريــة وفــق إجــراءات صرفهــا المتبعــة، مالــم 
تصــدر وزارة الخدمــة المدنيــة ضوابــط وإجــراءات خــلاف ذلــك.

ب- يرتبــط تحديــد الموظــف المتميــز واســتحقاقه للمكافــأة بمســتوى أدائــه الوظيفــي، 
وتصــدر وزارة الخدمــة المدنيــة الضوابــط والإجــراءات الخاصــة بذلــك.
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المادة الرابعة: 

يكــون تقويــم أداء الموظــف المنقــول مــن وظيفتــه الــى وظيفة أخرى ســواءً كان النقل 
داخــل الجهــة الحكوميــة أو خارجهــا مــن قبــل الوحــدة التنظيميــة أو الجهــة الحكوميــة 
المنقــول إليهــا متــى أمضــى مــدة لا تقــل عــن ثلاثــة أشــهر فيهــا، وفــي حــال لــم يمــض 
تلــك المــدة يكــون تقويــم أدائــه مــن قبــل رئيــس الوحــدة التنظيميــة أو الجهــة الحكوميــة 

المنقــول منهــا.

المادة الخامسة: 

يعــد تقويــم الأداء الوظيفــي عــن الموظــف خــلال مــدة التدريــب أو الدراســة أو الإعــارة التــي 
تزيــد عــن ســتة أشــهر خــلال دورة الأداء فــي ضــوء التقاريــر التــي تــرد للجهــة الحكوميــة مــن 

جهــة التدريــب أو الدراســة أو الإعــارة.

المادة السادسة: 

يعــد تقويــم الأداء الوظيفــي عــن الموظــف خــلال الإجــازات الطويلــة التــي تزيــد عــن ســتة 
أشــهر خــلال دورة الأداء فــي ضــوء عملــه خــلال المــدة الســابقة للإجــازة. 

المادة السابعة: 

يتــم تقويــم الأداء الوظيفــي لشــاغلي المرتبتيــن )الخامســة عشــرة والرابعــة عشــرة( 
وفقــاً لمــا يــراه الوزيــر المختــص فــي الجهــة الحكوميــة.

المادة الثامنة: 

يتــم تقويــم الأداء الوظيفــي لشــاغلي المراتــب )الثالثــة عشــرة فمــا دون( وفــق نمــاذج 
تعدهــا وزارة الخدمــة المدنيــة.

المادة التاسعة: 

أ-  يحــدد الرئيــس المباشــر للموظــف الأهــداف والــوزن النســبي والناتــج المســتهدف لــكل 
هــدف بالتنســيق مــع الموظــف وفــق ميثــاق الأداء.  ويجــوز تعديــل ميثــاق الأداء بعــد 

انتهــاء النصــف الأول مــن دورة الأداء.

ب- تقــوم وزارة الخدمــة المدنيــة بتحديــد قيمــة كل مــن الأهــداف والجــدارات علــى أن يكــون 
مجموعهما )١00%(.

النســبي  لــكل هــدف معيــار قياســه ووزنــه  أربعــة، ويحــدد  عــن  الأهــداف  تقــل  ألا  يجــب  ج- 
.)%  ١00( للأهــداف  النســبية  الأوزان  مجمــوع  يكــون  أن  علــى  لــه  المســتهدف  والمســتوى 

للوظائــف  المدنيــة  الخدمــة  وزارة  مــن  الصــادرة  النمــاذج  بحســب  الجــدارات  تكــون  د- 
الاشــرافية وغيــر الاشــرافية، ويجــوز للجهــة الحكوميــة فيمــا يخــص الكفــاءات الفنيــة 
إضافــة جــدارات أخــرى لا تزيــد علــى )3( جــدارات بحســب احتيــاج كل جهــة، وفــي كل 
الأحــوال يحــدد لــكل جــدارة الــوزن النســبي لهــا علــى أن يكــون مجمــوع الأوزان النســبية 

 .)%  ١00( للجــدارات 

هـــ- يعــد الرئيــس المباشــر ميثــاق الأداء ويتــم إطــلاع الموظــف عليــه ويعتمــد مــن رئيــس 
الوحــدة التنظيميــة، ويتــم تزويــد إدارة المــوارد البشــرية بالنســخة المعتمــدة.

و- يتم تقويم أداء الموظف وفقاً لميثاق الأداء في نهاية دورة الأداء.

المادة العاشرة: 

أ-  يتــم تصنيــف الموظفيــن وتوزيعهــم علــى مســتويات قيــاس الأداء بحســب النســبة 
ــر لــلأداء وفقــاً لمــا تحــدده وزارة الخدمــة المدنيــة. ــة المحــددة لــكل وصــف تقدي المئوي

ــاً  ــف )20( موظف ــم التصني ــق عليه ــن يطب ــن الذي ــدد الموظفي ــى لع ــد الأدن ــون الح  ب- يك
الغــرض ضــم  الحــد الأدنــى فــي نفــس الإدارة فيتــم لهــذا  وفــي حــال عــدم اكتمــال 
موظفــي هــذه الإدارة مــع موظفيــن مــن إدارة أو إدارات أخــرى وفقــاً لمــا تحــدده إدارة 

البشــرية. المــوارد 

 ج- علــى كل جهــة حكوميــة تهيئــة مقومــات تطبيــق التصنيــف مــن بيانــات وبرامــج تقنيــة 
وتدريــب وغيــر ذلــك مــن متطلبــات التطبيــق.
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إالمادة الحادية عشرة: 

يجــب علــى الرئيــس المباشــر عنــد إعــداد تقويــم الأداء الوظيفــي للموظــف الرجــوع إلــى 
ميثــاق الأداء وســجل تدويــن الملاحظــات وتقريــر الإنجــاز وســجل متابعــة الأداء وأي مصــادر 

أخــرى تســاعد علــى تحقيــق الدقــة والموضوعيــة.

 

المادة الثانية عشرة: 

يحفــظ تقويــم الأداء الوظيفــي المعــد عــن الموظــف بعــد اعتمــاده لــدى إدارة المــوارد 
البشــرية وعليهــا تزويــد الموظــف بنســخة منــه.

 
المادة الثالثة عشرة: 

الموظفيــن  لتطويــر  خطــة  بإعــداد  الحكوميــة  بالجهــة  البشــرية  المــوارد  إدارة  تقــوم 
أدائهــم. لرفــع  جــداً(  )جيــد  مــن  أقــل  تقديــر  الحاصليــن علــى 

 
المادة الرابعة عشرة: 

تبلــغ إدارة المــوارد البشــرية كتابــة الموظــف الــذي يحصــل علــى تقويــم أداء وظيفــي 
بتقديــر »غيــر مرضــي« فــي المــرة الأولــى بضــرورة رفــع مســتوى أدائــه، فــإذا حصــل علــى 
نفــس التقديــر فــي الســنة الثانيــة تبلغــه كتابــة بضــرورة رفــع مســتوى أدائــه وإلا تعــرض 
لإنهــاء خدمتــه فــي حــال حصــل علــى نفــس التقديــر للســنة الثالثــة، فــإذا حصــل في الســنة 

ــر تنهــى خدمتــه.  الثالثــة علــى نفــس التقدي

 
المادة الخامسة عشرة:

تشــكل فــي الجهــة الحكوميــة بقــرار مــن الوزيــر المختــص لجنــة مــن ثلاثــة أعضــاء يكــون 
الخاصــة  التظلمــات  فحــص  مهمتهــا  تكــون  بينهــم،  مــن  البشــرية  المــوارد  عــام  مديــر 
بعمليــات الأداء فــي الجهــة، وتكــون مــداولات اللجنــة ســرية، وعلــى اللجنة فحــص التظلم 
المقــدم لهــا ودراســته، ولهــا مناقشــة الموظــف المتظلــم ومعــد ومعتمــد التقريــر، علــى 
أن ترفــع اللجنــة توصياتهــا خــلال مــدة لا تزيــد علــى شــهر مــن تاريــخ تقديــم التظلــم لهــا إلــى 

الوزيــر المختــص ليقــرر مــا يــراه ويكــون قــراره نهائيــاً. 
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الصحي عن العمل
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المرجع النظامي للإطار 

المادة )١4١( من اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية والتي تنص على:
أ-  يســتحق الموظــف إجــازة مرضيــة لا تتجــاوز ســنتين فــي مــدة أربــع ســنوات خدمــة، وفــق 

الترتيــب التالــي: 

١ - ستة أشهر براتب كامل.

2- ستة أشهر بنصف الراتب.

3- سنة بربع الراتب.

وتحتسب بداية الأربع سنوات من تاريخ بداية الإجازة المرضية. 

ـــ يســتحق الموظــف إجــازة مرضيــة لا تتجــاوز ســنتين فــي مــدة أربــع ســنوات خدمــة إذا كان  ب ـ
مصابــا بأحــد الأمــراض الخطيــرة التــي تحددهــا الجهــة الطبيــة التــي تتولــى علاجــه، 

ويبــدأ تحديدهــا مــن تاريــخ انقطاعــه عــن العمــل، وفــق الترتيــب التالــي: 

١ -  سنة براتب كامل.

2 - ستة أشهر بنصف الراتب.

3 - ستة أشهر بربع الراتب. 

ج - إذا تقــرر أن لــدى الموظــف مرضــا خطيــراً أثنــاء حصولــه علــى الإجــازة المرضيــة وفــق 
الفقــرة )أ( مــن هــذه المــادة فتعــدل مــن تاريــخ بدايتهــا بحســب الإجــازة المســتحقة وفــق 

الفقــرة )ب( مــن هــذه المــادة.

وفــي جميــع الأحــوال الــواردة فــي الفقــرات )أ( و )ب( و)ج( مــن هــذه المــادة، يكــون إثبــات 
الإجــازة المرضيــة بموجــب تقريــر طبــي وفــق إطــار العمــل التنظيمــي.

بصفــة  عملــه  أداء  مــن  يمنعــه  مــرض  أو  لإصابــة  يتعــرض  الــذي  الموظــف  د- يســتحق 
مؤقتــة وتكــون الإصابــة أو المــرض بســبب تأديــة العمــل، إجــازة مرضيــة لا تتجــاوز مدتهــا 
ســنة ونصــف براتــب كامــل، ويتــم تحديــد ذلــك بموجــب تقريــر طبــي وفــق إطــار العمــل 
التنظيمــي. فــإذا لــم يبــرأ الموظــف مــن إصابتــه أو لــم يشــف مــن مرضــه بعــد انتهــاء 
المــدة المشــار إليهــا يعــرض أمــره علــى الهيئــة الطبيــة العامــة لتقــرر مــا إذا كان عاجــزاً 
ــد إجازتــه مــدة أو مــدداً لا تزيــد علــى ســنة ونصــف ويصــرف لــه فــي  عــن العمــل أو تمدي

هــذه الحالــة نصــف الراتــب.

هـــ - إذا لــم يتمكــن الموظــف مــن مباشــرة عملــه بعــد انتهاء إجازتــه المرضيــة المحددة في 
أي مــن الفقــرات الســابقة، تبلــغ الهيئــة الطبيــة العامــة لتحديــد وضعــه الصحــي، وفــي 
حــال لــم تقــرر الهيئــة الطبيــة العامــة عجــزه الصحــي عــن العمــل فيكــون للموظــف 
الحــق فــي اســتنفاد رصيــده مــن الإجــازة العاديــة أو الاســتثنائية، أمــا إذا أقــرت الهيئــة 
الطبيــة العامــة عجــزه الصحــي عــن العمــل أو اســتنفد رصيــده مــن الإجــازات العاديــة أو 

الاســتثنائية، فتنهــى خدماتــه لعجــزه الصحــي.

وبنــاء عليــه تضــع الجهــة الحكوميــة الترتيبــات اللازمــة بالنســبة إلــى الموظــف المريــض 
وذلــك بمنحــه الإجــازات العاديــة أو الاســتثنائية - وفــق الضوابــط المحــددة لتلــك الإجــازات - 

إن كان ثمــة أمــل فــي شــفائه، أو إنهــاء خدمتــه.

و- يســتحق الموظــف المصــاب بفشــل كلــوي أو بأحــد الأمــراض التــي تســتلزم جلســات 
عــلاج دوريــة يتــم تحديدهــا مــن قبــل الجهــات الصحيــة المختصــة إجــازة براتــب كامــل 
عــن الأيــام التــي يتــم فيهــا إجــراء 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 

ــادة. ــذه الم ــن ه ــن )أ( و )ب( م ــي الفقرتي ــا ف ــار إليه المش

ز- تنــدرج الزيــارات الطبيــة التــي يقــوم بهــا الموظــف للجهــات الطبيــة ضمــن الإجــازة 
المرضيــة المحــددة فــي الفقــرة )أ( مــن هــذه المــادة وذلــك بموجــب تقريــر مــن الجهــة 

الطبيــة التــي تتولــى علاجــه. 

الإجــازة  ضمــن  المستشــفيات  داخــل  الطبيــة  الملاحظــة  أو  التنويــم  مــدة  تحتســب  ح- 
المرضيــة.

المــادة )145( مــن اللائحــة التنفيذيــة للمــوارد البشــرية فــي الخدمــة المدنيــة 
التــي تنــص علــى: 

أ- يتــم تحديــد اختصــاص الأطبــاء فــي مــدى الحاجــة إلــى الإجــازات المرضيــة التــي لا تزيــد 
علــى )ثلاثيــن( يومــاً مــن قبــل وزارة الصحــة. 

ب- يكون النظر في اعتماد المدة التي تزيد على )ثلاثين( يوماً من قبل:

١-  الهيئة الطبية العامة بوزارة الصحة.

الذيــن  الموظفيــن  إلــى  بالنســبة  التخصصــي  فيصــل  الملــك  مستشــفى   -2
العــلاج فيــه. يتلقــون 

3- اللجان الطبية العسكرية بالنسبة إلى موظفي القطاعات العسكرية.
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ــة  ــة المدني ــي الخدم ــرية ف ــوارد البش ــة للم ــة التنفيذي ــن اللائح ــادة )224( م الم
التــي تنــص علــى:

 أن » تنتهــي خدمــة الموظــف إذا ثبــت عجــزه صحيــاً عــن العمــل بصفــة دائمــة وقطعيــة 
بموجــب قــرار مــن الهيئــة الطبيــة العامــة، ويكــون ذلــك مــن تاريــخ تبليــغ جهــة عملــه بقــرار 
الهيئــة علــى أن لا يتجــاوز تاريــخ إنهــاء خدمتــه )ثلاثيــن( يومــاً مــن تاريــخ صــدور قــرار الهيئــة، 
عــن  الصحــي  العجــز  لإثبــات  التنظيمــي  العمــل  إطــار  المدنيــة  الخدمــة  وزارة  وتصــدر 

العمــل«.

المادة الأولى:

فــي  الاســتمرار  يســتطيع  لا  بأنــه  شــعر  أو  لعملــه  مباشــرته  أثنــاء  الموظــف  أصيــب  إذا 
مباشــرته بســبب مرضــه، فعليــه أن يتقــدم إلــى رئيســه المباشــر فــي نفــس اليــوم بطلــب 
إحالتــه إلــى الجهــة الطبيــة المختصــة للكشــف عليــه وتقريــر مــا يلــزم نحــوه، وتتــم الإحالــة 
حســب النمــوذج المعــد لهــذا الغــرض، وإذا تطلبــت حالتــه الصحيــة منحــه إجــازة مرضيــة 
فعلــى الجهــة الطبيــة المختصــة التــي قامــت بالكشــف عليــه إصــدار تقريــر بذلــك وإرســال 
التقريــر إلــى جهــة عملــه فــي نفــس اليــوم الــذي تــم الكشــف عليــه فيــه أو اليــوم الثانــي 
علــى الأكثــر، وتزويــد الموظــف بنســخة موثقــة منــه لإبــلاغ جهــة عملــه خــلال مــدة لا تتجــاوز 

خمســة أيــام مــن تاريــخ إجــراء الكشــف عليــه. 

المادة الثانية:

إذا أصيــب الموظــف أو شــعر بالمــرض ولــم يتمكــن مــن الحضــور بنفســه لأي ســبب كان 
إلــى جهــة عملــه للإبــلاغ عــن مرضــه، فعليــه مراجعــة الجهــة الطبيــة المختصــة للكشــف 
عليــه وتقريــر مــا يلــزم نحــوه، علــى أن يقــوم بإبــلاغ رئيســه المباشــر بذلــك فــي اليــوم 
الأول بأســرع وســيلة تتوفــر لديــه، وإذا كانــت حالتــه الصحيــة تتطلــب منحــه اجــازة مرضيــة 
فعلــى الجهــة الطبيــة المختصــة التــي قامــت بالكشــف عليــه إصــدار تقريــر بذلــك وإرســال 
التقريــر إلــى جهــة عملــه فــي نفــس اليــوم الــذي تــم الكشــف عليــه فيــه أو اليــوم الثانــي 
علــى الأكثــر، وتزويــد الموظــف بنســخة موثقــة منــه لإبــلاغ جهــة عملــه خــلال مــدة لا تتجــاوز 

خمســة أيــام مــن تاريــخ إجــراء الكشــف عليــه. 

المادة الثالثة:

إذا أصيــب الموظــف أو شــعر بالمــرض أثنــاء وجــوده خــارج المملكــة ســواء كان يعمــل 
فــي ممثليــات ومكاتــب المملكــة  فــي الخــارج أو فــي مهمــة أو إجــازة أو عطلــة رســمية، 
أو أي فتــرة غيــاب مســموح لــه بهــا نظامــاً، فعليــه مراجعــة جهــة طبيــة مختصــة للكشــف 
عليــه، وإذا كانــت حالتــه الصحيــة تتطلــب منحــه اجــازة مرضيــة، فعليــه إرفــاق تقريــر طبــي 
موقــع عليــه مــن طبيــب مختــص ومصــدق علــى توقيعــه مــن الجهــة المختصــة بالدولــة 
التــي يوجــد بهــا، ومصــدق مــن الممثليــات الســعودية فــي الخــارج، وإخطــار جهــة عملــه 
خــلال مــدة لا تتجــاوز خمســة عشــر يومــاً مــن التاريــخ المحــدد لمباشــرته، وفــي حــال عــدم 
اقتنعــت  إذا  تمديدهــا  الموظــف  عمــل  فلجهــة  المحــددة  المــدة  خــلال  التقريــر  تقديــم 

بأســباب التأخيــر.

المادة الرابعة:

إذا تطلبــت حالــة الموظــف الــذي يعمــل فــي الخــارج ســفره إلــى دولــة أخــرى للعــلاج أو 
لإجــراء عمليــة جراحيــة فيشــترط حصولــه علــى تقريــر بذلــك موقــع مــن طبيبيــن تختارهمــا 
الجهــة التــي يعمــل بهــا، تبيــن فيــه الأســباب الداعيــة إلــى ذلــك ومصدقــاً علــى توقيعهمــا 

مــن الجهــة المعتــرف بتصديقهــا فــي الدولــة ومــن ممثليــات المملكــة فــي الخــارج.

المادة الخامسة:

الجهات الطبية المختصة بمنح الإجازات المرضية بعد القيام بالكشف الطبي هي:

- الهيئات الطبية العامة بوزارة الصحة أو ما في حكمها.

- المستشفيات ومراكز الرعاية الصحية الأولية التابعة لوزارة الصحة.

- المستشفيات التخصصية الحكومية.

- المستشــفيات والمســتوصفات الخاصــة والعيــادات المجمعــة المصــرح لهــا مــن 
الصحــة. وزارة 

- المستشــفيات والخدمــات الطبيــة الأخــرى التابعــة للــوزارات والمصالــح الحكوميــة 
والمؤسســات والهيئــات العامــة والجامعــات.
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المادة السادسة:

يكون اختصاص الأطباء في منح الإجازات على الوجه الآتي:

أو  الصحــي  المركــز  لطبيــب   - أقصــى  كحــد   - الانقطــاع  تاريــخ  مــن  واحــد  يــوم  أ-  
أو  المســتوصف،  مديــر  مــن  مصدقــاً  الصحيــة  الوحــدة  أو  الحكومــي  المســتوصف 

آخــر. يومــاً  تمديدهــا  ويجــوز  الصحيــة،  الوحــدة  أو  الصحــي،  المركــز 

ب- يــوم واحــد فقــط مــن تاريــخ الانقطــاع -كحد أقصى - لطبيب المســتوصف الأهلي، أو 
العيــادات المجمعــة الأهليــة المصــرح لهــا بإجــراء عمليــات اليــوم الواحــد، مصدقــاً مــن 

مديــر المســتوصف أو العيــادة علــى أن لا تتجــاوز ســبعة أيــام فــي الســنة الواحدة.

ج- ثلاثــة أيــام مــن تاريــخ الانقطــاع -كحــد أقصى-لطبيــب المستشــفى أو العيــادات 
المجمعــة الأهليــة المصــرح لهــا بإجــراء عمليــات اليــوم الواحــد فــي حالــة اجــراء عمليــة 
للموظــف مصدقــاً مــن مديــر المستشــفى أو العيــادة، ويجــوز تمديدهــا فــي حــدود 

ثلاثــة أيــام أخــرى فقــط.

استشــاري  أحدهمــا  -لطبيبيــن  أقصــى  -كحــد  الانقطــاع  تاريــخ  مــن  أيــام  أربعــة  د- 
بالمستشــفى مصدقــاً علــى توقيعهمــا مــن مديــر المستشــفى، ويجــوز تمديدهــا في 

حــدود أربعــة أيــام أخــرى فقــط.

هـــ- ثمانيــة أيــام مــن تاريــخ الانقطــاع حتــى ثلاثيــن يومــاً لثلاثــة أطبــاء أحدهــم طبيــب 
استشــاري مصدقــاً علــى توقيعهــم مــن مديــر المستشــفى، وفــي حــال رأى هــؤلاء 
الأطبــاء أن المريــض يحتــاج إلــى إجــازة مرضيــة تزيــد مدتهــا علــى ثلاثيــن يومــاً فيجــوز 
لهــم التوصيــة بذلــك بشــرط أن يتــم اعتمادهــا وفقــاً للفقــرة )و( مــن هــذه المــادة. 

و- المدة التي تزيد على ثلاثين يوماً يكون النظر في اعتمادها من:

١ ـ الهيئة الطبية العامة بوزارة الصحة.

2 ـ مستشــفى الملــك فيصــل التخصصــي بالنســبة للموظفيــن الذيــن يتلقــون 
العــلاج لديــه.

3 ـ اللجان الطبية العسكرية بالنسبة لموظفي القطاعات العسكرية.

الإجــازة  الطبيــة داخــل المستشــفيات ضمــن  الملاحظــة  أو  التنويــم  ز-  تحتســب مــدة 
المرضيــة.

المادة السابعة:

الطبيــة  الجهــة  مــن  الصــادر  الطبــي  التقريــر  بإحالــة  الموظــف  عمــل  جهــة  تقــوم  أ-  
المختصــة ســواء داخــل المملكــة أو خارجهــا المطلــوب عرضــه علــى الهيئــة الطبيــة 

العامــة لاعتمــاده وذلــك خــلال مــدة لا تتجــاوز ثلاثــة أيــام مــن تاريــخ اســتلامه. 

ب- علــى جهــة عمــل الموظــف تزويد الهيئــة الطبية العامة ببيانات الموظف الشــخصية 
والوظيفية ووســيلة التواصــل معها ومع الموظف.

ج- يجــب علــى الهيئــة الطبيــة العامــة النظــر فــي التقاريــر الطبيــة المحالــة إليهــا والتقريــر 
فــي شــأنها خــلال مــدة لا تتجــاوز عشــرة أيــام مــن تاريــخ اســتلامها، ويجــوز للهيئــة فــي 
الحــالات التــي تتطلــب مــدة أطــول للتقريــر فيهــا أن تزيــد هــذه المــدة بمــا لا يتجــاوز 

خمســة أيــام إضافيــة بحــد أقصــى. 

المادة الثامنة:

ــازة  ــدة الإج ــدم أو بم ــي المق ــر الطب ــة بالتقري ــة العام ــة الطبي ــاع الهيئ ــدم اقتن ــال ع ــي ح ف
المرضيــة الممنوحــة للموظــف، فعليهــا أن تخطــر جهــة عملــه بذلــك رســمياً، وفــي هــذه 
الحالــة يجــوز لجهــة عمــل الموظــف النظــر فــي أمــر المــدة التــي انقطــع فيهــا الموظــف 
عــن العمــل بحجــة المــرض واحتســابها مــن إجازتــه العاديــة إذا كان لــه رصيد يســمح بذلك، 
وإذا لــم يكــن لــه رصيــد تحتســب إجــازة اســتثنائية، أو اعتبارهــا غيابــاً لا يســتحق عنهــا راتبــاً إذا 

اســتنفد اجازاتــه الاســتثنائية.

المادة التاسعة:

مصــدرة  الجهــة  لــدى  المعتمــد  النمــوذج  حســب  المرضيــة  الإجــازة  منــح  تقريــر  يعَُــد  أ-  
التقريــر.

ب- فــي حــال عــدم اقتنــاع جهــة عمــل الموظــف بصحــة أو ســلامة التقريــر بمنــح الاجــازة 
المرضيــة، فعليهــا مخاطبــة الجهــة المشــرفة مباشــرة علــى الجهــة الطبيــة التــي صــدر 
عنهــا التقريــر للتأكــد مــن ذلــك، فــإذا ثبــت لجهــة عملــه عــدم صحــة التقريــر أو أن بــه مــا 

يشــوب ســلامته فلهــا اتخــاذ الإجــراءات النظاميــة اللازمــة تجــاه ذلــك.
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المادة العاشرة:

ــذا  ــواردة به ــراءات ال ــكام أو الإج ــف الأح ــة يخال ــازة مرضي ــح إج ــي بمن ــر طب ــأي تقري ــد ب لا يعت
الإطــار.

المادة الحادية عشرة:

تكــون ضوابــط إثبــات أن الإصابــة أو المــرض الــذي تعــرض لــه الموظــف قــد وقــع بســبب 
العمــل وفــق الآتــي:

أولًا: في حال وقوع إصابة للموظف أثناء العمل، فيتم اتخاذ الإجراءات الآتية:

أ- يقــوم الرئيــس المباشــر للموظــف المصــاب بالجهــة الحكوميــة التــي وقعــت فيهــا 
الإصابــة بتحريــر محضــر تحقيــق بإثبــات مــا حــدث، علــى أن يبيــن فيــه:

١-  بيانات الموظف متضمنة اسمه ومرتبته ومهمات عمله.

2- أسباب الإصابة وتاريخ وساعة وقوعها.

3- أسماء الذين شاهدوا الواقعة وأقوالهم.

ــتفيد  ــن يس ــودة مم ــورة مقص ــأ بص ــم تنش ــة ل ــق أن الإصاب ــن التحقي ــت م ــب أن يثب ب- يج
منهــا وأنهــا لــم تقــع نتيجــة عمــل جنائــي قــام بــه.

ج- يحــرر المحضــر وترفــع صــورة منــه إلــى الوزيــر المختــص، ويحــال الــى الشــرطة المختصــة 
إذا كان هنــاك مقتضــى لذلــك، وتــودع صــورة فــي ملــف الموظــف المصــاب.

ثانيــاً: فــي حــال وقــوع حــادث للموظــف أثنــاء الذهــاب الــى العمــل أو العــودة منــه، فيتــم 
اتخــاذ الإجــراءات الآتيــة:

أ-  يكــون إثبــات الحــادث فــي هــذه الحالــة بتقديــم صــورة مــن محضــر التحقيــق الــذي أجرتــه 
الجهــة الامنيــة ويرفــق معــه تقريــر مــن المستشــفى أو الجهــة التــي نقــل إليهــا المصــاب 

بعــد وقــوع الحــادث مباشــرة.

ب- يجــب أن يثبــت مــن خــلال التحقيــق أن المصــاب كان فــي طريقــه مــن أو إلــى العمــل، 
أو أن الإصابــة حدثــت أثنــاء تنقــلات المصــاب بنــاء علــى تعليمــات مــن مرجعــه أو اثنــاء 

تكليفــه بالســفر فــي مهمــة رســمية.

المادة الثانية عشرة:

إذا كانــت حالــة الموظــف تــدل علــى عجــزه الصحــي عــن العمــل، فيعــرض علــى الهيئــة 
الطبيــة العامــة لتقــرر إمــا عجــزه عــن العمــل بصــورة جزئيــة أو عجزه بصــورة دائمــة وقطعية 

أو مــا تــراه فــي شــأنه.

المادة الثالثة عشرة:  

أ - إذا قــررت الهيئــة الطبيــة العامــة أن الموظــف عاجــز صحيــاً عــن العمــل بصــورة جزئيــة 
فتحــدد نســبة العجــز وموضعــه، ويعامــل وفقــاً لمــا نصــت عليــه المــادة )65( مــن اللائحــة 

التنفيذيــة للمــوارد البشــرية فــي الخدمــة المدنيــة.

ب- إذا قــررت الهيئــة الطبيــة العامــة أن الموظــف عاجز عن العمل بصفــة دائمة وقطعية، 
فتنهــي الجهــة الحكوميــة التــي يعمــل بهــا الموظــف خدمتــه لعجــزه الصحــي وفقــاً 

لنــص المــادة )224( مــن اللائحــة التنفيذيــة للمــوارد البشــرية فــي الخدمــة المدنيــة.

المادة الرابعة عشرة:  

تكون إجراءات اثبات عجز الموظف صحياً عن العمل وفق الآتي:

ــدرة  ــه الق ــت لدي ــا إذا كان ــف، وم ــة للموظ ــة الصحي ــة الحال ــة العام ــة الطبي ــدد الهيئ أ- تح
علــى القيــام بمجهــود معيــن مــع تحديــد نوعيــة هــذا المجهــود أو عــدم قدرتــه علــى 

ــة: ــالات الآتي ــي الح ــك ف ذل

المرضيــة  إجازاتــه  واســتنفد  عضويــة  أمــراض  مــن  يعالــج  الــذي  الموظــف   -١
علاجــه. اســتمرار  مــع  منهــا  جــزء  أو  المســتحقة 

منــه  خطــأ  ودون  العمــل  بســبب  مــرض  أو  لإصابــة  تعــرض  الــذي  الموظــف   -2
منهــا. جــزء  أو  المســتحقة  المرضيــة  اجازاتــه  واســتنفد 

المرضيــة  اجازاتــه  واســتنفد  عصبــي  أو  نفســي  بمــرض  المصــاب  الموظــف   -3
والاســتثنائية المســتحقة ولــم يعــد لــه رصيــد مــن إجازتــه العاديــة ولــم يباشــر 
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واجباتــه الوظيفيــة بســبب اســتمرار علاجــه.

ب- تتولــى إدارة المــوارد البشــرية فــي الجهــة الحكوميــة التــي يتبعهــا الموظــف مخاطبــة 
الهيئــة الطبيــة العامــة بعــد انتهــاء مــدد الاجــازات المرضيــة المســتحقة المنصــوص 
عليهــا فــي المــادة )١4١( مــن اللائحــة التنفيذيــة للمــوارد البشــرية فــي الخدمــة المدنيــة، 

وذلــك لتحديــد الحالــة الصحيــة للموظــف.

ج - ضــرورة متابعــة وضــع الموظــف مــن قبــل جهــة عملــه فــي حــال عــدم عودتــه بعــد 
انتهــاء إجازاتــه المرضيــة للتحقــق مــن حالتــه الصحيــة قبــل إصــدار قــرار إنهــاء خدمتــه 

بســبب انقطاعــه عــن عملــه.

المادة الخامسة عشرة: 

يشــترط لتعديــل ســبب إنهــاء خدمــة الموظــف مــن الغيــاب أو غيــره إلــى العجــز الصحــي 
مــا يأتــي: 

قبــل  الخدمــة  إنهــاء  ســبب  تعديــل  بطلــب  خدمتــه  المنتهيــة  الموظــف  يتقــدم  أن  أ-  
ــب  ــذا الطل ــن ه ــل، وأن يتضم ــن العم ــه ع ــخ انقطاع ــن تاري ــنوات( م ــس س ــي )خم مض
مبــررات مقنعــة عــن أســباب التأخــر فــي تقديــم الطلــب، وأســباب عــدم رفــع التقاريــر 

والمســتندات المثبتــة لعجــزه الصحــي فــي حينــه.

ب- أن تصُــدر الهيئــة الطبيــة العامــة تقريــراً يســتند إلــى وقائــع ثابتــة وتقاريــر طبيــة موثقــة 
صــادرة قبــل انقطــاع الموظــف عــن العمــل أو اثنــاءه، توضــح حالتــه ووضعــه الصحــي 

وأنهــا تبــرر غيابــه.  



الإطار التنظيمي لإجازة 
المشاركة الوطنية
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المرجع النظامي للإطار:  

المــادة )١54( مــن اللائحــة التنفيذيــة للمــوارد البشــرية فــي الخدمــة المدنيــة التــي تنــص علــى أنــه 
» يجــوز للوزيــر المختــص منــح الموظــف إجــازة براتــب كامــل للمشــاركة الوطنيــة داخــل المملكــة 
وخارجهــا فــي المناســبات أو الأنشــطة الرياضيــة أو البرامــج الثقافيــة أو الاجتماعيــة أو لأي أســباب 
وللمشــاركة  الموظــف،  بهــا  يعمــل  التــي  الحكوميــة  الجهــة  بعمــل  تتعلــق  لا  مشــابهة  أخــرى 
بأعمــال الإغاثــة والدفــاع المدنــي علــى أن يكــون ذلــك بنــاء علــى طلــب الجهــات الرســمية ذات 

العلاقــة ووفقــاً لإطــار العمــل التنظيمــي«.

المادة الأولى:

يســمح للموظــف بالغيــاب عــن عملــه للمشــاركة فــي النشــاط الرياضــي مثــل البطــولات 
الثنائيــة،  واللقــاءات  الإعــداد  وبرامــج  المختلفــة،  بأنظمتهــا  والــدورات  والمســابقات 
مــن  وغيرهــا  التدريبيــة،  والــدورات  والنــدوات،  والمهرجانــات  والمؤتمــرات  والاجتماعــات 
ــنة  ــلال الس ــتويات خ ــماء والمس ــات والأس ــف الصف ــة بمختل ــة والخارجي ــطة الداخلي الأنش

الواحــدة، وفقــاً لمــا يأتــي:

أ-   يســمح لشــاغلي الوظائــف التعليميــة بالغيــاب عــن العمــل- خــلال الســنة الواحــدة - 
ايامــاً لا تتجــاوز فــي مجموعهــا المــدد الآتيــة: 

١-  ثلاثون يوماً حداً أقصى داخل المملكة.

2- ستون يوماً حداً أقصى خارج المملكة.

البدنيــة بالغيــاب عــن العمــل - خــلال الســنة  التربيــة  ب - يســمح لمعلمــي ومشــرفي 
الواحــدة -أيامــاً لا تتجــاوز فــي مجموعهــا المــدد الآتيــة: 

١- خمسة وأربعون يوماً حداً أقصى داخل المملكة.

2- خمسة وسبعون يوماً حداً أقصى خارج المملكة. 

ج- يســمح لبقيــة الموظفيــن بالغيــاب عــن العمــل -  خــلال الســنة الواحــدة - أيامــاً لا 
تتجــاوز فــي مجموعهــا المــدد الآتيــة:

١- ستون يوماً حداً أقصى داخل المملكة.

2- تسعون يوماً حداً أقصى خارج المملكة.

وتســتثنى مــن ذلــك العــاب القــوى والســباحة، حيــث يســمح للمشــاركين فيهــا بالغيــاب 
عــن العمــل أيامــاً إضافيــة لا تتجــاوز فــي مجموعهــا )30( يومــاً عــن المــدة المحــددة فــي 
الفقــرات )أ/2(، )ب/2(، )ج/2( نظــراً إلــى كثــرة برامــج إعــداد ومســابقات هــذه الألعــاب، ومــا 

تتطلبــه مــن اســتمرار فــي التدريــب والمشــاركة لتحقيــق الأرقــام القياســية.

د- عنــد تأهــل منتخــب المملكــة أو أي نــاد فــي الألعــاب الجماعيــة أو الفرديــة فــي الدرجــات: 
أو  الأولمبيــة،  الألعــاب  أو دورة  العالــم  الناشــئين( لبطولــة كأس  الشــباب،  )الأولــى، 
دورة الألعــاب الآســيوية، أو دورة الألعــاب العربيــة، يســمح للمشــاركين بالغيــاب عــن 
أعمالهــم مــدة إضافيــة تزيــد علــى المــدد المحــددة فــي الفقــرات مــن  )أ(، )ب(، )ج( مــن 

هــذه المــادة ولا تزيــد عــن المــدد الآتيــة:

١- ثلاثون يوماً حداً أقصى في الألعاب الجماعية.

2- ستون يوماً حداً أقصى في الألعاب الفردية.

وهــذه المــدد موزعــة علــى برامــج الإعــداد داخــل المملكــة، وبرامــج الإعــداد ومــدة المشــاركة 
خــارج المملكــة.

هـ - يعُامل المسجلون في قائمة »الرياضيون النخبة« وفقاً للآتي:

١- يخضــع المســجلون فــي القائمــة لبرامــج تأهيــل داخليــة وخارجيــة مكثفــة، ولا 
تتقيــد مــدد تفريغهــم بأماكــن التدريــب أو المشــاركة المحــددة فــي الفقرتيــن 

)أ( و)ج( مــن هــذه المــادة.

2- تعامــل القائمــة معاملــة المنتخبــات المتأهلــة الــواردة فــي الفقــرة )د( مــن هــذه 
المادة.

يســمح للمســجلين فــي القائمــة المشــاركة فــي برامــج تدريبيــة بالغيــاب عــن جهــات 
عملهــم أيامــاً إضافيــة علــى المــدة المحــددة فــي الفقــرات )أ( و)ب( و)ج( و)د( مــن هــذا 
المــادة، وذلــك بمــا لا يتجــاوز )١20( يومــاً، علــى أن تكــون المخاطبــات المتعلقــة بطلــب 
المشــاركة فــي البرامــج صــادرة مــن رئيــس الهيئــة العامــة للرياضــة أو مــن ينيبــه، وتــزود 

جهاتهــم بتقاريــر عــن البرنامــج الزمنــي والفنــي والأداء العــام لــكل رياضــي.
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المادة الثانية:

يســمح للموظــف بالغيــاب عــن عملــه للمشــاركة فــي النشــاط الثقافــي والاجتماعــي 
والمعــارض،  الثنائيــة،  واللقــاءات  والأمســيات،  المســابقات،  مثــل  والخارجــي  الداخلــي 
والنــدوات،  الشــبابية،  والوفــود  والمهرجانــات،  الثقافيــة،  والمؤتمــرات  والاجتماعــات، 
الصفــات  بمختلــف  والخارجيــة،  الداخليــة  الأنشــطة  مــن  وغيرهــا  التدريبيــة،  والــدورات 
والأســماء والمســتويات، ايامــاً لا تتجــاوز فــي مجموعهــا خــلال الســنة الواحــدة، وفقــاً لمــا 

يأتــي:

أ- ثلاثون يوماً حداً أقصى داخل المملكة.

ب- ستون يوماً حداً أقصى خارج المملكة. 

المادة الثالثة:

أ- علــى الجهــات الحكوميــة المعنيــة التـــي تقيــم الأنشــطة المختلفــة مراعــاة أن تكــون 
خــلال الاجــازات الأســبوعية والســنوية - قــدر الإمكان-حتــى لا يتأثــر المشــاركون بســبب 

مشــاركتهم.

ب- علــى الجهــات الحكوميــة مراعــاة قصــر التفــرغ علــى مــن يشــاركون فعليــاً ومباشــرة 
فــي الأنشــطة الداخليــة والخارجيــة المختلفــة.

ج- علــى الهيئــة العامــة للرياضــة ومكاتبهــا ووزارة الثقافــة ووزارة الإعــلام مخاطبــة الجهــات 
الأنشــطة  فــي  بالمشــاركة  الجهــات  تلــك  لمنســوبي  الســماح  بطلــب  الحكوميــة 

المختلفــة قبــل وقــت كاف ٍ مــن موعــد بــدء النشــاط.

د- يكــون الســماح لشــاغلي الوظائــف التعليميــة بالمشــاركة فــي الأنشــطة الرياضيــة 
الطلبــة  فــي حــدود لا تضــر بمصلحــة  والثقافيــة والاجتماعيــة وغيرهــا مــن الأنشــطة 

ودراســتهم، وفــق مــا تقــدره وزارة التعليــم وإداراتهــا وتقتضيــه المصلحــة.

الموظــف علــى  أن لا تؤثــر مشــاركة  العلاقــة مراعــاة  المعنيــة وذات  الجهــات  هـــ- علــى 
وضعــه الوظيفــي، مــن حيــث الترقيــة والعــلاوة الســنوية المســتحقة والإجــازات بســبب 

مشــاركته فــي النشــاطات.

و- تكــون المخاطبــات المتعلقــة بطلــب المشــاركة صــادرة مــن رئيــس الهيئــة العامــة 
للرياضــة أومــن ينيبــه، ووزيــر الثقافــة أو مــن ينيبــه، ووزيــر الاعــلام أو مــن ينيبــه.

 

المادة الرابعة:

يســمح للموظــف بالغيــاب عــن عملــه للمشــاركة فــي أعمــال الإغاثــة الداخليــة والخارجيــة 
ــدة،  ــنة الواح ــلال الس ــاً خ ــن يوم ــة وأربعي ــن خمس ــد ع ــدة لا تزي ــي م ــاع المدن ــال الدف أو أعم

وفقــاً لمــا يأتــي: 

أ- موافقــة كل مــن الجهــة المســؤولة عــن أعمــال الإغاثــة أو أعمال الدفــاع المدني والجهة 
الحكوميــة التــي يعمــل بهــا الموظــف، على مشــاركته في تلــك الأعمال.

ب- أن يصُدر الوزير المختص القرار الإداري الخاص بذلك. 

ج- أن لا يترتــب علــى المشــاركة الإخــلال بأعمــال الإدارة أو القســم أو الفــرع الــذي يتبعــه 
الموظــف المشــارك وذلــك لغيــاب أكثــر مــن موظــف فــي ذلــك القســم او الفــرع. 

د- لا يســمح بمشــاركة الموظــف فــي تلــك الأعمــال إذا كانــت مشــاركته تســتلزم تســليم 
مــا بحوزتــه مــن عهــد مثــل )أميــن صنــدوق( و)أميــن مســتودع( أو كان يتعــذر توفيــر بديــل 

عنــه.



الإطار التنظيمي لتحديد ضوابط 
صرف مكافأة التفوق للمتدربين 
في الداخل
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المرجع النظامي للإطار:   

المــادة )253( مــن اللائحــة التنفيذيــة للمــوارد البشــرية فــي الخدمــة المدنيــة التــي تنــص علــى أنــه 
» تصــرف مكافــأة قدرهــا نصــف راتــب شــهر للمتفــوق فــي دورات التدريــب فــي الداخــل. ويحــدد إطــار 

العمــل التنظيمــي ضوابــط تحــدد مــن يعُــد متفوقــاً«.

المادة الأولى:

يعُــد متفوقــاً الموظــف الــذي يكمــل برنامجــاً تدريبيــاً فــي إحــدى جهــات التدريــب الداخليــة 
المعتمــدة مــن قبــل الجهــة المختصــة بنجــاح بحيــث لا يقــل تقديــره عــن )ممتــاز( فــي مــادة 
التدريــب الرئيســية والتقديــر العــام للبرنامــج، أو يكــون ترتيبــه الأول بالنســبة للمتدربيــن إذا 
لــم يصــل تقديــر أي منهــم إلــى )ممتــاز(، ويعــد التقديــر )ممتــاز( إذا بلغــت درجــات الموظــف 
المتــدرب )90%( مــن مجمــوع العلامــة المقــررة لــه، أو كان الأول بمجموعتــه ســواء كان 

الأول واحــداً أو أكثــر.

المادة الثانية:

يجــب أن لا تقــل مــدة البرنامــج التدريبــي الــذي تتــم مكافــأة المتفــوق فيــه عــن أربعة أســابيع 
بمــا فــي ذلــك أيــام العطل الأســبوعية والرســمية خــلال البرنامج.

المادة الثالثة:

المكافــأة، ولا  لتقديــر  البرنامــج أساســاً  إكمالــه  الأساســي للموظــف عنــد  الراتــب  يعُــد 
للموظــف. تصــرف  التــي  البــدلات  ضمنــه  يدخــل 

المادة الرابعة:

متطلبــاً  كانــت  متــى  اللغــات  تعلــم  برامــج  فــي  تفــوق  مكافــأة  الموظــف  يســتحق  لا 
الرئيســية. التدريــب  ببرامــج  للانتظــام  الممهــدة  البرامــج  فــي  وكذلــك  للابتعــاث، 

المادة الخامسة:

لا يســتحق الموظــف مكافــأة تفــوق إذا ســبق لــه أن التحــق بالبرنامــج التدريبــي نفســه أكثــر 
مــن مــرة مالــم تختلــف مــواده أو مســتواه أو مدتــه.



الإطار التنظيمي للتدريب
في الخارج والابتعاث للدراسة
في الخارج والإيفاد للدارسة
في الداخل
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المرجع النظامي للإطار:    

- المــادة )171( مــن اللائحــة التنفيذيــة للمــوارد البشــرية فــي الخدمــة المدنيــة التــي تنــص 
علــى أنــه »يصــدر قــرار التدريــب فــي الخــارج مــن الوزيــر المختــص، ويجــب أن يتضمــن القــرار 
تحديــد المــدة اللازمــة للتدريــب وفقــاً للضوابــط المعتمــدة فــي إطــار العمــل التنظيمــي«.

- المــادة )172( مــن اللائحــة التنفيذيــة للمــوارد البشــرية فــي الخدمــة المدنيــة التي تنص 
علــى أنــه » لا يجــوز تمديــد مــدة التدريــب فــي الخــارج إلا بعــد موافقــة الوزيــر المختــص ووفقــاً 

للضوابــط المعتمــدة فــي إطــار العمــل التنظيمي ».

- المــادة )179( مــن اللائحــة التنفيذيــة للمــوارد البشــرية فــي الخدمــة المدنيــة التي تنص 
علــى أنــه »إضافــة لمــا يحــدده إطــار العمــل التنظيمــي، يشــترط للابتعــاث للدراســة خــارج 

المملكــة مــا يأتــي:

أ- الحصــول علــى قبــول مــن إحــدى الجامعــات أو المعاهــد أو المراكــز المعتــرف بهــا مــن 
الجهــة الحكوميــة المختصــة.

ب- أن يكــون للجهــة الحكوميــة التــي يعمــل بهــا الموظــف حاجــة لتخصصــه ومتوافــق 
مــع خطــط التطويــر والتدريــب لديهــا.

ج- أن لا يقل تقدير الأداء الوظيفي للموظف لآخر سنة عن )جيد جداً( أو ما يعادله. 

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

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

المادة الأولى:

يجب أن يتضمن قرار التدريب:

أ-  تحديد اسم البرنامج التدريبي وبدايته ومدته ورسوم المشاركة به. 

ــام  ــبعة الأي ــلال الس ــدأ خ ــث تب ــال، بحي ــة للانتق ــة اللازم ــابقة واللاحق ــام الس ــد الأي ب- تحدي
الســابقة لتاريــخ بــدء البرنامــج التدريبــي، وتنتهــي خــلال الســبعة الأيــام اللاحقــة لتاريــخ 
انتهــاء البرنامــج، علــى أن لا يتجــاوز مجمــوع الأيــام الســابقة واللاحقــة للبرنامــج المــدة 
أربعــة  عــن  الأحــوال  كل  فــي  الأيــام  تلــك  تقــل  لا  وأن  التدريبــي،  للبرنامــج  المحــددة 

أيــام.

المادة الثانية:

يجــب أن يكــون التدريــب فــي الخــارج لغــرض التدريــب فقــط ولا يمتــد للحصــول علــى 
علمــي. مؤهــل 

المادة الثالثة:

أ- علــى الجهــة الحكوميــة فــي حــال التدريــب فــي الخــارج فــي أي مــن البرامــج الصحيــة 
للتخصصــات  الســعودية  الهيئــة  لــدى  المهنــي  التصنيــف  والطبيــة مراعــاة معاييــر 

الصحيــة.

مــن  الانتهــاء  عنــد   »Log Book« الحــالات  كتــاب  بإحضــار  المتــدرب  الطبيــب  يلــزم  ب- 
البرنامــج.

المادة الرابعة:

إذا كانــت مــدة البرنامــج التدريبــي لا تزيــد علــى ســنة فتتــم معاملــة الموظــف المتــدرب 
فــي الخــارج مــن حيــث الراتــب والمكافــأة الشــهرية والمخصصــات وفــق أحــكام التدريــب 
فــي الخــارج الــواردة فــي اللائحــة التنفيذيــة للمــوارد البشــرية فــي الخدمــة المدنيــة، وفــي 
حــال كانــت المــدة تزيــد علــى ســنة فتتــم معاملتــه مــن حيــث الراتــب والمكافــأة الشــهرية 

والمخصصــات وفــق أحــكام الابتعــاث للدراســة الــواردة فــي اللائحــة.
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المادة الثانية:

يســمح للموظــف بالغيــاب عــن عملــه للمشــاركة فــي النشــاط الثقافــي والاجتماعــي 
والمعــارض،  الثنائيــة،  واللقــاءات  والأمســيات،  المســابقات،  مثــل  والخارجــي  الداخلــي 
والنــدوات،  الشــبابية،  والوفــود  والمهرجانــات،  الثقافيــة،  والمؤتمــرات  والاجتماعــات، 
الصفــات  بمختلــف  والخارجيــة،  الداخليــة  الأنشــطة  مــن  وغيرهــا  التدريبيــة،  والــدورات 
والأســماء والمســتويات، ايامــاً لا تتجــاوز فــي مجموعهــا خــلال الســنة الواحــدة، وفقــاً لمــا 

يأتــي:

أ- ثلاثون يوماً حداً أقصى داخل المملكة.

ب- ستون يوماً حداً أقصى خارج المملكة. 

المادة الثالثة:

أ- علــى الجهــات الحكوميــة المعنيــة التـــي تقيــم الأنشــطة المختلفــة مراعــاة أن تكــون 
خــلال الاجــازات الأســبوعية والســنوية - قــدر الإمكان-حتــى لا يتأثــر المشــاركون بســبب 

مشــاركتهم.

ب- علــى الجهــات الحكوميــة مراعــاة قصــر التفــرغ علــى مــن يشــاركون فعليــاً ومباشــرة 
فــي الأنشــطة الداخليــة والخارجيــة المختلفــة.

ج- علــى الهيئــة العامــة للرياضــة ومكاتبهــا ووزارة الثقافــة ووزارة الإعــلام مخاطبــة الجهــات 
الأنشــطة  فــي  بالمشــاركة  الجهــات  تلــك  لمنســوبي  الســماح  بطلــب  الحكوميــة 

المختلفــة قبــل وقــت كاف ٍ مــن موعــد بــدء النشــاط.

د- يكــون الســماح لشــاغلي الوظائــف التعليميــة بالمشــاركة فــي الأنشــطة الرياضيــة 
الطلبــة  فــي حــدود لا تضــر بمصلحــة  والثقافيــة والاجتماعيــة وغيرهــا مــن الأنشــطة 

ودراســتهم، وفــق مــا تقــدره وزارة التعليــم وإداراتهــا وتفتضيــه المصلحــة.

علــى  الموظــف  مشــاركة  تؤثــر  ألا  مراعــاة  العلاقــة  وذات  المعنيــة  الجهــات  علــى  هـــ- 
وضعــه الوظيفــي، مــن حيــث الترقيــة والعــلاوة الســنوية المســتحقة والإجــازات بســبب 

النشــاطات. فــي  مشــاركته 

و- تكــون المخاطبــات المتعلقــة بطلــب المشــاركة صــادرة مــن رئيــس الهيئــة العامــة 
للرياضــة أومــن ينيبــه، ووزيــر الثقافــة أو مــن ينيبــه، ووزيــر الاعــلام أو مــن ينيبــه.

 

المادة الخامسة:

تكون ضوابط تمديد مدة التدريب في الخارج كالآتي: 

أ-  الحصول على قبول من جهة التدريب محدد فيه مدة تمديد التدريب اللازمة.

ب- أن لا تزيد مدة تمديد التدريب عن المدة المحددة بقرار التدريب. 

ج- قيام المتدرب بمتطلبات التدريب على وجه مُرضٍ وفق ما تظهره جهة التدريب.

المادة السادسة:

إذا كان مجمــوع مــدة تمديــد البرنامــج التدريبــي ومــدة البرنامــج الأصليــة لا يزيــد علــى ســنة، 
فتتــم معاملــة مــدة التمديــد مــن حيــث الراتــب والمكافــأة الشــهرية والمخصصــات وفــق 
أحــكام التدريــب فــي الخــارج الــواردة فــي اللائحــة التنفيذيــة للمــوارد البشــرية فــي الخدمــة 
المدنيــة، وفــي حــال كان مجمــوع مــدة تمديــد البرنامــج التدريبــي ومــدة البرنامــج الأصليــة 
الشــهرية  الراتــب والمكافــأة  التمديــد مــن حيــث  تزيــد علــى ســنة، فتتــم معاملــة مــدة 

والمخصصــات وفــق أحــكام الابتعــاث للدراســة الــواردة فــي اللائحــة. 

المادة السابعة:

تراعــي الجهــة الحكوميــة قبــل إصــدار قــرار الابتعــاث للدراســة فــي الخــارج أو الايفــاد للدراســة 
فــي الداخــل مــا يأتــي:

أ-  أن يكون الحد الأعلى لعمر المرشح )45( عاماً، عدا الأطباء.

ب- أن لا يكــون المرشــح محــالًا إلــى التحقيــق أو مكفــوف اليــد، أو صــدر بحقــه عقوبــة تأديبيــة   
خــلال العاميــن الســابقين لإصــدار القــرار.

ج- ألا يكــون المرشــح قــد ســبق أن أنهيــت بعثتــه أو إيفــاده مــن قبــل الجهــة الحكوميــة نتيجــة 
إهمــال أو تقصيــر منــه أو لضعــف مســتواه الدراســي أو لإخلالــه بواجباتــه كمبتعــث أو موفــد 

للدراسة.

ــة  ــار اللغــة الإنجليزي د- أن يحصــل المرشــح للابتعــاث للدراســة فــي الخــارج علــى شــهادة اختب
لــم يمــض عليهــا ســنتين بدرجــة لا تقــل عــن )5( فــي اختبــار )الآيلتــس( أو مــا يعادلهــا فــي 
اختبــار التوفــل، أو اجتيــاز المســتوى الرابــع فــي معهــد الإدارة العامــة ســواء عــن طريــق اختبــار 
باللغــة الأجنبيــة  أو أن يكــون ملمــاً بدرجــة مرضيــة  الدراســة فيــه،  أو  المســتوى  تحديــد 

الأخــرى التــي ســتتم بهــا الدراســة، ويســتثنى مــن ذلــك الأطبــاء.

المادة الثامنة:

أ-  تكــون ضوابــط تحديــد مــدة دراســة اللغــة الأجنبيــة للمبتعــث للدراســة فــي الخــارج وفــق 
الآتي:

١-  تكــون مــدة دراســة اللغــة الإنجليزيــة )ســتة أشــهر( ويمكــن تمديدهــا للمبتعــث 
لمــدة ســتة أشــهر أخــرى كحــد أقصــى وفــق مبــررات تقدرهــا الجهــة الحكوميــة.

ويمكــن  ســنة  الإنجليزيــة(  اللغــة  )غيــر  الأخــرى  اللغــات  دراســة  مــدة  تكــون   -2
تمديدهــا للمبتعــث لمــدة ســتة أشــهر أخــرى كحــد أقصــى وفــق مبــررات تقدرهــا 
الجهــة الحكوميــة باســتثناء الأطبــاء فيمكــن التمديــد لهــم ســنة أخــرى كحــد 

أقصــى.

ب- لا يمنــح المبتعــث للدراســة فــي الخــارج مــدة لدراســة اللغــة متــى كان قــد حصــل علــى 
دراســة  مــن  تمكنــه  بدرجــة  لهــا  متقنــاً  كان  أو  اللغــة،  تلــك  بنفــس  الســابق  مؤهلــه 

التخصــص الــذي ابتعــث مــن أجلــه مباشــرة.
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المرجع النظامي للإطار 

- المــادة )201( مــن اللائحــة التنفيذيــة للمــوارد البشــرية فــي الخدمــة المدنيــة التــي تنــص 
علــى أنــه »يجــوز للجهــة الحكوميــة اختيــار الطــلاب الســعوديين المتميزيــن مــن حديثــي 
التخــرج، مــن الثانويــة العامــة أو مــا يعادلهــا، أو مــن الدبلــوم بعــد الثانويــة العامــة أو مــا 
يعادلــه، أو مــن الدرجــة الجامعيــة، لتأهيلهــم، داخــل المملكــة أو خارجها، فــي التخصصات 
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 ».

- المــادة )202( مــن اللائحــة التنفيذيــة للمــوارد البشــرية فــي الخدمــة المدنيــة التــي 
تنــص علــى أن »تتولــى إدارة المــوارد البشــرية فــي الجهــة الحكوميــة مســؤولية الإعــلان 
الجــدارة  مبــدأ  وفــق  وتوثيقهــا  وتنســيقها  بالبرنامــج  المشــمولين  اختيــار  عمليــة  وإدارة 
والمقاييــس والاشــتراطات الــلازم توفرهــا فــي المرشــحين للبرنامــج التــي يحددهــا إطــار 

التنظيمــي«. العمــل 

- المــادة )204( مــن اللائحــة التنفيذيــة للمــوارد البشــرية فــي الخدمــة المدنيــة التــي 
تنــص علــى أن » تنُظــم العلاقــة بيــن الجهــة الحكوميــة ومــن يتــم قبولهــم فــي البرنامــج 

وفــق نمــوذج )عقــد تأهيــل( تعــده وزارة الخدمــة المدنيــة«.

المادة الأولى:
يشترط للتقدم للالتحاق بالبرنامج ما يأتي:

أ- توفــر الشــروط المنصــوص عليهــا فــي المــادة )28( مــن اللائحــة التنفيذيــة للمــوارد 
البشــرية فــي الخدمــة المدنيــة.

التاريــخ المحــدد  ب- أن لا يكــون قــد مضــى علــى تخرجــه أكثــر مــن )4( ســنوات، حتــى 
للإعــلان.

ج- أن يكــون قــد حصــل علــى المؤهــل المطلــوب بدرجــة لا تقــل عــن )جيــد جــداً( أو مــا 
يعادلــه.

د- إذا كان المؤهل من خارج المملكة فيتم معادلته من الجهة المختصة.

المادة الثانية: 

تقدم الجهة الحكومية لوزارة الخدمة المدنية خطة شاملة للبرنامج تتضمن ما يأتي:

أ-  تحديــد الوظائــف المســتهدف شــغلها أو التكليــف لأداء مهماتهــا مــن خــلال البرنامــج، 
وكذلــك التخصصــات المناســبة لتلــك الوظائــف، علــى أن تركــز الجهــة الحكوميــة فــي 

تحديــد تلــك الوظائــف علــى أكثــر المجــالات الوظيفيــة والاعمــال التــي تحتاجهــا.

ب- تحديد عناصر البرنامج النظرية والعملية وفترات التأهيل ومراحله.

ج- تحديد مقاييس ومعايير المفاضلة والاختيار بين المتقدمين للالتحاق بالبرنامج.

د- تحديد عناصر تقييم الملتحق بالبرنامج.

المادة الثالثة: 

تقــوم وزارة الخدمــة المدنيــة بمراجعــة الخطــة الشــاملة للبرنامــج المقدمــة مــن الجهــة 
الحكوميــة واعتمادهــا، وتلتــزم الجهــة الحكوميــة بمــا يتــم اعتمــاده.

المادة الرابعة: 

ــة  ــا بالإضاف ــي له ــع الالكترون ــي الموق ــج ف ــن البرنام ــلان ع ــة بالإع ــة الحكومي ــوم الجه تق
الــى أي وســيلة اعــلان أخــرى تراهــا مناســبة، وتزويــد وزارة الخدمــة المدنيــة بنســخة مــن 

الإعــلان لنشــره علــى موقــع الــوزارة الالكترونــي.

المادة الخامسة: 

المقاييــس  وفــق  بالبرنامــج  للالتحــاق  المرشــحين  باختيــار  الحكوميــة  الجهــة  تقــوم 
 . اختيارهــم  تــم  مــن  أســماء  وإعــلان   ، المعتمــدة  والمعاييــر 
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المادة السادسة: 

بــه والاشــراف عليهــم  البرنامــج ومتابعــة الملتحقيــن  تقــوم الجهــة الحكوميــة بتنفيــذ 
وتقييمهــم بصفــة دوريــة وفقــاً لفتــرات التأهيــل ومراحلــه علــى أن لا يقــل التقييــم عــن 

مرتيــن خــلال مــدة البرنامــج كامــلًا.

المادة السابعة:

يستحق الملتحق بالبرنامج ما يأتي:

أ-  مكافــأة شــهرية تعــادل الراتــب الأساســي للدرجــة الأولــى مــن مرتبــة الوظيفــة التــي 
ســيتم تأهيلــه لشــغلها أو تكليفــه بــأداء مهماتهــا.

ب- إجــازة لا تزيــد عــن )30( يومــا فــي الســنة، تمنــح حســب مــا تــراه الجهــة الحكوميــة وبمــا 
يتوافــق مــع خطــة البرنامــج. 

ج- إذا كانــت امــرأة فتســتحق - إضافــة للإجــازة الــواردة فــي الفقــرة )ب( اعــلاه -  إجــازة وضــع 
بكامــل المكافــأة مدتهــا )ســبعين( يومــاً توزعهــا كيــف تشــاء؛ تبــدأ بحــد أقصــى بثمانية 
وعشــرين يومــا قبــل التاريــخ المرجــح للوضــع، ويحــدد التاريــخ المرجــح للوضــع بموجــب 

شــهادة طبيــة مصدقــة مــن جهــة صحيــة.

المادة الثامنة:

تســري علــى الملتحــق بالبرنامــج فــي حــال تدريبــه فــي الخــارج الحقــوق والمزايــا الماليــة 
المقــررة فــي نظــام الخدمــة المدنيــة ولوائحــه التنفيذيــة.

المادة التاسعة:

يلتزم الملتحق بالبرنامج بما يأتي:

أ-  التوقيع على عقد التأهيل والالتزام بأحكامه وشروطه.

والالتــزام  العامــة  الوظيفــة  وأخلاقيــات  الســلوك  قواعــد  مدونــة  علــى  ب-التوقيــع 
. مهــا حكا بأ

ج- أن يعمــل لــدى الجهــة الحكوميــة مــدة تعــادل مــدة البرنامــج، وعنــد امتناعــه عــن ذلك، أو 
عــدم إنهائــه للبرنامــج فُيلــزم بدفــع جميــع مــا صــرف لــه مــن مكافــآت خــلال مــدة التأهيل، 

ويجــوز للوزيــر المختــص إعفائــه من ذلك.

المادة العاشرة:

يجــوز للوزيــر المختــص اســتبعاد الملتحــق مــن البرنامــج وفســخ العقــد فــي أي مــن الحــالات 
الآتية:

أ- الغيــاب لمــدة )١0( أيــام متتاليــة أو )20( يومــاً متفرقــة خــلال مــدة البرنامــج دون عــذر مشــروع 
تقبلــه الجهــة الحكومية.

ب-  حصوله على درجة تقييم )2( من )5( أو أقل لمرتين متتاليتين.

ج- مخالفته لأحكام مدونة قواعد السلوك وأخلاقيات الوظيفة العامة.

وفــي حــال اســتبعاد الملتحــق مــن البرنامــج لأي مــن الحــالات الــواردة أعــلاه فيتــم إبلاغــه 
ــآت  ــن مكاف ــه م ــرف ل ــا ص ــع م ــع جمي ــزم بدف ــتبعاده، ويل ــن اس ــل م ــى الأق ــبوع عل ــل أس قب

خــلال مــدة التأهيــل، ويجــوز للوزيــر المختــص إعفائــه مــن ذلــك.

المادة الحادية عشرة:

الوظيفــة  شــغل  مــن  بنجــاح  البرنامــج  يجتــاز  مــن  بتمكيــن  الحكوميــة  الجهــة  تقــوم 
مرتبــة  مــن  الثالثــة  الدرجــة  ويمنــح  مهماتهــا،  بــأداء  تكليفــه  أو  بالتأهيــل  المســتهدفة 
الوظيفــة التــي سيشــغلها أو يكلــف بــأداء مهماتهــا، مــا لــم يكــن هنالــك مانــع نظامــي 

يحــول دون ذلــك.
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أطر العمل التنظيمية الإطار التنظيمي لصرف بدل التفرغ
وبدل فرق ساعات العمل للموفدين

المرجع النظامي للإطار 

المــادة )254( مــن اللائحــة التنفيذيــة للمــوارد البشــرية فــي الخدمــة المدنيــة التــي تنــص 
علــى أنــه » 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 

ــي.« ــل التنظيم ــار العم إط

المادة الأولى:

يصــرف بــدل التفــرغ للأطبــاء والصيادلــة، وبــدل فــرق ســاعات العمــل للأخصائييــن -مــن 
غيــر الأطبــاء والفنييــن والمســاعدين الصحيين-الموفديــن للدراســة فــي الداخــل وفــق 

الشــروط والضوابــط الآتيــة:

برنامجــاً  يتضمــن  وأن  معتمــدة،  مهنيــة  أو  تعليميــة  جهــة  مــن  القبــول  يكــون  أن  أ- 
الآتــي: وفــق  البرنامــج  مــن   %50 عــن  نســبته  تقــل  لا  معمليــاً  أو  ســريرياً  )إكلينيكيــاً( 

١- أن يكون من خلال العمل في العيادات أو المعامل السريرية والتنويم.

2- أن تكون فترة التدريب خلال تنفيذ البرنامج جزء لا يتجزأ منه.

 3- الخضوع لجداول المناوبات أو أي متطلبات معملية / عيادية.

4- أن يكون التدريب تحت إشراف متخصصين بنفس مجال المهنة الصحية.

 ب- أن يكون التخصص الموفد له امتداداً لتخصصه السابق.

البرنامــج مرتبطــاً برعايــة المريــض بصــورة مباشــرة أو ذات علاقــة وطيــدة   ج- أن يكــون 
للمريــض. الصحيــة  بالحالــة 

جامعيــاً  المعملــي  أو  الســريري  التدريــب  فيهــا  يتــم  التــي  المستشــفى  تكــون  أن  د- 
معتمــداً مــن وزارة التعليــم أو حاصــلًا علــى شــهادة اعتمــاد مــن قبــل الهيئــة الســعودية 
فــي  بهــا  المعمــول  الضوابــط  وفــق  تدريبيــاً  مركــزاً  باعتبــاره  الصحيــة  للتخصصــات 

الهيئــة.

المادة الثانية:

يشمل الايفاد في الداخل البرامج الآتية:

الصيدلــة   - الأســنان   - البشــري  الطــب  الآتيــة:)  المجــالات  فــي  الحكوميــة  البرامــج  أ-  
- العلــوم الطبيــة التطبيقيــة - التمريــض - علــم النفــس الإكلينيكــي والخدمــة 
أثُبــت  الاجتماعيــة وعلــم الاجتمــاع إذا كان يقــدم فــي كليــة صحيــة أو أي كليــة إذا 
ــعودية  ــة الس ــي الهيئ ــاً ف ــجلين مهني ــس مس ــب والتدري ــوم بالتدري ــن يق ــة م أن أغلبي

الصحيــة(. للتخصصــات 

ب- برامــج المؤسســات غيــر الحكوميــة التــي تحتــوي علــى التدريــب الســريري أو المعملــي 
المعتمــدة مــن وزارة التعليــم والهيئــة الســعودية للتخصصــات الصحيــة.

ج- برامج الهيئة السعودية للتخصصات الصحية.

د- البرامــج المهنيــة التــي تقــدم فــي المؤسســات الأكاديميــة والصحيــة المعتمــدة مــن 
الهيئــة الســعودية للتخصصــات الصحيــة.



نماذج العقود
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اإنه في يوم ................ /  /      ١4هـ الموافق   /  /        20م تم إبرام العقد بين كل من:
١- )اســم الجهــة( وعنوانهــا المختــار ............... ص ب ........... الرمــز البريــدي ...........هاتــف ............... 
فاكــس ..................، ويمثلهــا فــي التوقيــع علــى هــذا العقــد ............................ بصفتــه ....................، 

ويشــار إليهــا فيمــا بعــد بعبــارة »الطــرف الأول«.
2- )اســم المتعاقــد(، ســعودي الجنســية بموجــب الهويــة الوطنيــة رقــم .............. صــادرة مــن 
................... فاكــس  ......... هاتــف  ........ الرمــز البريــدي  ...............، وعنوانــه المختــار.............. ص ب 
بـــعبارة  العقــد   هــذا  فــي  إليــه  ويشــار   ،...........................@.................. الكترونــي  بريــد   ..................

الثانــي«. »الطــرف 
ويشار للطرفين مجتمعين بعبارة »الطرفين«.

ووافــق الطرفــان وهمــا بكامــل أهليتهمــا المعتبــرة شــرعاً ونظامــاً علــى إبــرام هــذا العقــد وبذلــك 
فقــد قبــلا واتفقــا علــى الآتــي:

تمهيد:
اســتناداً إلــى اللائحــة التنفيذيــة للمــوارد البشــرية فــي الخدمــة المدنيــة الصــادرة بقــرار وزيــر الخدمــة 
المدنيــة رقــم ....... وتاريــخ   /  / ١440هـــ، ولتوافــر الاشــتراطات اللازمــة التــي تضمنتهــا اللائحة، وحيث أن 
الطــرف الثانــي تتوفــر لديــه المؤهــلات العلميــة والعمليــة والكفــاءة المطلوبــة لشــغل مهمــات 
الوظيفــة المحــددة فــي هــذا العقــد، وحيــث يرغــب الطــرف الأول الاســتفادة مــن خدمــات الطــرف 
الثانــي مــن خــلال التعاقــد معــه للعمــل لديــه لأداء مهمــات هــذه الوظيفــة، فقــد وافــق الطــرف 

الثانــي علــى ذلــك حســب نطــاق الأحــكام والشــروط الموضحــة فــي هــذا العقــد.

المادة الأولى:

يعد التمهيد أعلاه جزءً لا يتجزأ من هذا العقد.

المادة الثانية :

يلتــزم الطــرف الثانــي بالعمــل لــدى الطــرف الأول وتحــت إدارتــه وإشــرافه لأداء مهمــات 
وظيفــة ........................ رقمهــا ....... )الفئة/المســتوى/المرتبة(..................ودرجتها ).........( 

ومقرهــا...........  . 

 

المادة الثالثة:

يجــوز للطــرف الأول وفقــاً لمتطلبــات وحاجــة العمــل نقــل الطــرف الثانــي بصفــة مؤقتــة 
ــة  ــمى الوظيف ــر مس ــا، أو تغيي ــة أو خارجه ــل المملك ــكان داخ ــي أي م ــل ف ــة للعم أو دائم

التــي يشــغل مهماتهــا أو مرتبتهــا بمــا يتناســب مــع مؤهــلات وخبــرات الطــرف الثانــي.

 
المادة الرابعة:

يكــون هــذا العقــد عقــداً غيــر محــدد المــدة، ويحــق لأي مــن الطرفيــن طلــب إنهــاء العقــد 
بعــد تقديــم إشــعار خطــي للطــرف الآخــر قبــل مــدة لا تقــل عــن )90( يومــاً مــن تاريــخ الإنهــاء.

المادة الخامسة:

يســري هــذا العقــد اعتبــاراً مــن تاريــخ مباشــرة الطــرف الثانــي مهمــات وظيفتــه لــدى الطرف 
الأول علــى ألا تتجــاوز المباشــرة خمســة عشــر يومــاً مــن تاريــخ توقيــع العقــد وإلا عُــد العقــد 

كأن لــم يكــن.

المادة السادسة:

يخضــع الطــرف الثانــي لفتــرة تجربــة مدتهــا )90( يومــاً تبــدأ مــن تاريــخ مباشــرته للعمــل لــدى 
الطــرف الأول، ويجــوز باتفــاق الطرفيــن تمديــد فتــرة التجربــة علــى أن لا تزيــد فــي مجموعهــا 
علــى )١80( يومــاً، ولا تدخــل فــي حســاب فتــرة التجربــة عطلــة الأعيــاد والإجــازة المرضيــة، 
ويحــق للطــرف الأول إنهــاء هــذا العقــد خــلال فتــرة التجربــة لأي ســبب كان دون إشــعار 

خطــي مســبق أو تعويــض للطــرف الثانــي.

المادة السابعة:

يكــون الأجــر الأساســي للطــرف الثانــي )..........( ريــالًا، ويمثــل هــذا الأجــر راتــب الوظيفــة 
المتعاقــد معــه لشــغل مهماتهــا بدرجتهــا المحــددة فــي الســلم المشــمولة بــه، وتكــون 
العــلاوة الســنوية وفقــاً لمــا هــو محــدد فــي ذلــك الســلم، ووفقــاً لمــا هــو مقــرر فــي نظــام 

الخدمــة المدنيــة ولوائحــه التنفيذيــة والقــرارات ذات العلاقــة.
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المادة الثامنة:

يســتحق الطــرف الثانــي بــدل انتقــال شــهري، والبــدلات الأخــرى والمكافــآت والتعويضــات 
والمزايــا الماليــة المحــددة للوظيفــة التــي يشــغل مهماتهــا فــي اللائحــة المشــمولة 

بهــا، ووفقــاً لمــا هــو مقــرر فــي نظــام الخدمــة المدنيــة ولوائحــه التنفيذيــة.

المادة التاسعة:

يلتــزم الطــرف الثانــي بالعمــل أيــام وســاعات العمــل المحــددة للوظيفــة التــي يشــغل 
مهماتهــا وفقــاً لنظــام الخدمــة المدنيــة ولوائحــه التنفيذيــة، ووفقــاً لمتطلبــات العمــل، 

ويثبــت حضــوره للعمــل وانصرافــه وفــق الترتيبــات التــي يحددهــا الطــرف الأول.

المادة العاشرة:

يحــق للطــرف الأول -إذا تطلبــت حاجــة العمــل - تكليــف الطــرف الثانــي بالعمــل خــارج 
وقــت الــدوام الرســمي أو أيــام العطــل الأســبوعية والأعيــاد والعطــل الرســمية، أو انتدابــه، 

ويصُــرف لــه المقابــل المالــي المحــدد فــي نظــام الخدمــة المدنيــة ولوائحــه التنفيذيــة.

المادة الحادية عشرة:

يلتزم الطرف الأول بالآتي:

العمــل  بيئــة  مــن  يتوفــر  مــا  ويهيــئ  العمــل،  مــن  الثانــي  الطــرف  يمكــن  أن   -١
المهنيــة. الســلامة  ومتطلبــات  المناســبة 

2- أن يمنــح الطــرف الثانــي أجــره والحقــوق والمزايــا الماليــة دون تأخيــر، وعــدم 
احتجــاز أجــره أو جــزء منــه دون ســند نظامــي أو قضائــي.

لــدى المؤسســة العامــة للتأمينــات الاجتماعيــة،  الثانــي  3- أن يســجل الطــرف 
وأن يســدد الحصــة المقــررة علــى صاحــب العمــل ويســتقطع ويســدد الحصــة 

المقــررة علــى الطــرف الثانــي حســب نظــام التأمينــات الاجتماعيــة.

4- أن يعُامــل الطــرف الثانــي فيمــا يتعلــق بالرعايــة الطبية حســب الآلية المعمول 
بهــا لديه.

5- أن يســجل الطــرف الثانــي فــي قواعــد البيانــات المحــددة، وإعطــاءه شــهادة 
ــا. ــد طلبه ــرة عن خب

المادة الثانية عشرة:

يلتزم الطرف الثاني بالآتي:

العمــل  ينجــز  وأن  الأول،  الطــرف  وتعليمــات  وتوجيهــات  بأوامــر  يتقيــد  أن   -١
المطلــوب منــه بموجــب هــذا العقــد بإتقــان ومهنيــة عاليــة تحــت إشــراف وإدارة 
الوظيفــة. ومهمــات  واجبــات  لأداء  العمــل  وقــت  وتخصيــص  الأول،  الطــرف 

2- أن يتقيد بأحكام نظام الخدمة المدنية ولوائحه التنفيذية.

3- أن يتقيــد بمــا ورد فــي مدونــة الســلوك الوظيفــي وأخلاقيــات الوظيفــة العامة، 
والترفــع عــن كل مــا يخــل بالشــرف والأمانــة والكرامــة، والمحافظــة علــى الأســرار 

التــي يطَلــع عليهــا أثنــاء فتــرة عملــه.

4- أن يبــذل العنايــة اللازمــة بــالآلات والأدوات والمــواد المملوكــة للطــرف الأول 
والموضوعــة تحــت تصرفــه وفــي عهدتــه، وأن يعيــد إلــى الطــرف الأول عنــد 

انتهــاء العقــد المــواد غيــر المســتهلكة.

 

المادة الثالثة عشرة:

يســتحق الطــرف الثانــي إجــازة عاديــة ســنوية تحــدد مدتهــا وفقــاً لمــا ورد فــي نظــام الخدمة 
ــة، ويحصــل كذلــك علــى الإجــازات الأخــرى كالإجــازة المرضيــة  المدنيــة ولوائحــه التنفيذي
والاســتثنائية والدراســية وغيرهــا وفقــاً لمــا هــو مقــرر فــي نظــام الخدمــة المدنيــة ولوائحــه 

التنفيذيــة.

المادة الرابعة عشرة:

تســتحق الطــرف الثانــي الأنثــى إجــازة وضــع وإجــازة عــدة الوفــاة وفقــاً لمــا ورد فــي نظــام 
الخدمــة المدنيــة ولوائحــه التنفيذيــة، بالإضافــة إلــى الســماح لهــا بفتــرة إرضــاع لا تزيــد فــي 

مجموعهــا عــن ســاعة واحــدة فــي اليــوم الواحــد.

المادة الخامسة عشرة:

ــات  ــاً لمتطلب ــاث وفق ــاد والابتع ــب والإيف ــرص التدري ــي ف ــرف الثان ــرف الأول للط ــر الط يوف
العمــل، ووفقــاً لخطــط الطــرف الأول، وتتــم معاملــة الطــرف الثانــي عنــد تدريبــه أو إيفــاده 

أو ابتعاثــه وفقــاً لمــا ورد فــي نظــام الخدمــة المدنيــة ولوائحــه التنفيذيــة.
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المادة السادسة عشرة:

يجــوز للطــرف الأول فســخ العقــد دون مكافــأة أو إشــعار أو تعويــض للطــرف الثانــي إذا 
تحققــت أي مــن الحــالات الــواردة فــي المــادة )الثمانيــن( مــن نظــام العمــل.

المادة السابعة عشرة:

فــي حــال وجــود نــزاع أو خــلاف حــول أي بنــد مــن بنــود هــذا العقــد فيجــب العمــل علــى حلــه 
ــر  ــة بنظ ــة المختص ــون الجه ــل ودي تك ــل لح ــدم التوص ــال ع ــي ح ــة، وف ــن ني ــا وبحس ودي
النظــام  ويكــون  النــزاع،  فــي  النظــر  فــي  الاختصــاص  صاحبــة  هــي  العماليــة  القضايــا 

الســعودي هــو النظــام الواجــب التطبيــق. 

المادة الثامنة عشرة:

العقــد وعلــى نظــام الخدمــة المدنيــة ولوائحــه  بأنــه اطلــع علــى  الثانــي  يقــر الطــرف 
التنفيذيــة ونظــام العمــل ونظــام التأمينــات الاجتماعيــة والأنظمــة واللوائــح والقــرارات 
ــل  ــكل كام ــد بش ــى العق ــق عل ــة، وواف ــاً للجهال ــاً نافي ــا فهم ــا جميع ــة وفهمه ذات العلاق

ــواده. ــع م ــي جمي ــاء ف ــا ج ــل بم وقب

المادة التاسعة عشرة:

١-  فــي مــا لــم يــرد بــه نــص فــي هــذا العقــد يطبــق علــى الطــرف الثانــي نظــام 
الجــزاءات  بإيقــاع  يتعلــق  مــا  عــدا  مــا  التنفيذيــة،  ولوائحــه  المدنيــة  الخدمــة 

العمــل. نظــام  عليــه  فيســري  العقــد  وإنهــاء  التأديبيــة 

2- إذا طــرأ تغيــر علــى الشــكل النظامــي للطــرف الأول بتغييــر الاســم أو الدمــج 
أو التجزئــة أو غيرهــا يبقــى هــذا العقــد نافــذاً ومســتمراً متــى رأى الطــرف الأول 

مناســبة ذلــك.

3-  لا يجــوز إجــراء أي تعديــل علــى أي مــن بنــود أو أحــكام هــذا العقــد إلا بموجــب 
اتفــاق كتابــي يوقــع عليــه الطرفــان ويــدرج ملحقــاً للعقــد.

المادة العشرون:

ــي أو  ــد الالكترون ــق البري ــن طري ــة ع ــد كتاب ــذا العق ــة به ــعارات المتعلق ــادل الاش ــون تب يك
علــى العنــوان الموضــح لــكل مــن الطرفيــن فــي مقدمــة هــذا العقــد أو بتســليمها باليــد 

مقابــل إثبــات اســتلام أو بالبريــد المســجل، وتعــد بذلــك منتجــة لآثارهــا.

 
المادة الحادية والعشرون:

حــرر هــذا العقــد باللغــة العربيــة مــن نســختين أصليتيــن واســتلم كل طــرف نســخة واحــدة 
بعــد التوقيــع عليهــا للعمــل بموجبهــا. 

الطرف الأول

الاسم :

التوقيع:  

مباشرة الطرف الثاني مهام الوظيفة:

اليوم ............. التاريخ    /    / ١4هـ الموافق   /  /  20م.

التوقيع:  

     

 

 

 

الطرف الثاني

الاسم :

التوقيع :
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إنه في يوم ................ بتاريخ   /  /      ١4هـ الموافق   /  /        20م تم إبرام العقد بين كل من:
هاتــف          ........... البريــدي  الرمــز   ........... ب  ص   ............... المختــار  وعنوانهــا  الجهــة(  ١-)اســم 
............... فاكــس ..................،ويمثلهــا فــي التوقيــع علــى هــذا العقــد ................................. بصفتــه 

....................، ويشــار إليهــا فــي هــذا العقــد بعبــارة »الطــرف الأول«.
2-)اســم المتعاقــد( ســعودي الجنســية بموجــب الهويــة الوطنيــة رقــم .................. صــادرة مــن 
................... فاكــس  ......... هاتــف  البريــدي  الرمــز   ........ .............. ص ب  المختــار  .............، وعنوانــه 
.................. بريــد الكترونــي ..................@.................، ويشــار إليــه فــي هــذا العقــد بـــعبارة »الطــرف 

الثانــي«.
ويشار للطرفين مجتمعين بعبارة »الطرفين«.

 
ووافــق الطرفــان وهمــا بكامــل أهليتهمــا المعتبــرة شــرعاً ونظامــاً علــى إبــرام هــذا العقــد وبذلــك 

فقــد قبــلا واتفقــا علــى الآتــي:
تمهيد:

اســتناداً إلــى اللائحــة التنفيذيــة للمــوارد البشــرية فــي الخدمــة المدنيــة الصــادرة بقــرار وزيــر الخدمــة 
المدنيــة رقــم ....... وتاريــخ   /  / ١440هـــ، ولتوافــر الاشــتراطات اللازمــة التــي تضمنتهــا اللائحــة، وحيــث 
لشــغل  المطلوبــة  والكفــاءة  والعمليــة  العلميــة  المؤهــلات  لديــه  تتوفــر  الثانــي  الطــرف  أن 
مهمــات الوظيفــة المحــددة فــي هــذا العقــد بشــكل جزئــي، وحيــث يرغــب الطــرف الأول الاســتفادة 
مــن خدمــات الطــرف الثانــي مــن خــلال التعاقــد معــه للعمــل لديــه لأداء مهمــات هــذه الوظيفــة 
بشــكل جزئــي، فقــد وافــق الطــرف الثانــي علــى ذلــك حســب نطــاق الأحــكام والشــروط الموضحــة 

فــي هــذا العقــد.

المادة الأولى:

يعد التمهيد أعلاه جزءً لا يتجزأ من هذا العقد.

المادة الثانية:

ــرافه  ــه وإش ــت إدارت ــرف الأول وتح ــدى الط ــي ل ــكل جزئ ــل بش ــي بالعم ــرف الثان ــزم الط يلت
............ )الفئة/المســتوى/المرتبة(   ....... رقمهــا  وظيفــة........................  مهمــات  لأداء 

ومقرهــا............  )......( ودرجتهــا 
 

المادة الثالثة:

يجــوز للطــرف الأول وفقــاً لمتطلبــات وحاجــة العمــل نقــل الطــرف الثانــي بصفــة مؤقتــة 
ــة  ــمى الوظيف ــر مس ــا، أو تغيي ــة أو خارجه ــل المملك ــكان داخ ــي أي م ــل ف ــة للعم أو دائم

التــي يشــغل مهماتهــا أو مرتبتهــا بمــا يتناســب مــع مؤهــلات وخبــرات الطــرف الثانــي.
 

المادة الرابعة:

يكــون هــذا العقــد عقــداً غيــر محــدد المــدة، ويحــق لأي مــن الطرفيــن طلــب إنهــاء العقــد 
بعــد تقديــم إشــعار خطــي للطــرف الآخــر قبــل مــدة لا تقــل عــن )90( يومــاً مــن تاريــخ الإنهــاء.

المادة الخامسة:

يســري هــذا العقــد اعتبــاراً مــن تاريــخ مباشــرة الطــرف الثانــي مهمــات وظيفتــه لــدى الطرف 
الأول علــى ألا تتجــاوز المباشــرة خمســة عشــر يومــاً مــن تاريــخ توقيــع العقــد وإلا عُــد العقــد 

كأن لــم يكــن.

المادة السادسة:

يخضــع الطــرف الثانــي لفتــرة تجربــة مدتهــا )90( يومــاً تبــدأ مــن تاريــخ مباشــرته للعمــل لــدى 
الطــرف الأول، ويجــوز باتفــاق الطرفيــن تمديــد فتــرة التجربــة علــى أن لا تزيــد فــي مجموعهــا 
علــى )١80( يومــاً، ولا تدخــل فــي حســاب فتــرة التجربــة عطلــة الأعيــاد والإجــازة المرضيــة، 
ويحــق للطــرف الأول إنهــاء هــذا العقــد خــلال فتــرة التجربــة لأي ســبب كان دون إشــعار 

خطــي مســبق أو تعويــض للطــرف الثانــي.

المادة السابعة:

يكــون الأجــر الأساســي للطــرف الثانــي )........( ريــالًا، وقــد تــم احتســابه علــى أســاس النســبة 
والتناســب بيــن )ســاعات أو أيــام العمــل المحــددة فــي العقــد( و)الراتــب المقــرر للوظيفــة 
ــك  ــي ذل ــدد ف ــو مح ــا ه ــاً لم ــنوية وفق ــلاوة الس ــون الع ــه(، وتك ــمولة ب ــلم المش ــي الس ف
الســلم وبنفــس النســبة والتناســب، ويكــون ذلــك وفقــاً لمــا هــو مقــرر فــي نظــام الخدمــة 

المدنيــة ولوائحــه التنفيذيــة والقــرارات ذات العلاقــة.
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المادة الثامنة:

يســتحق الطــرف الثانــي بــدل انتقــال شــهري، والبــدلات الأخــرى والمكافــآت والتعويضــات 
والمزايــا الماليــة المحــددة للوظيفــة التــي يشــغل مهماتهــا فــي اللائحــة المشــمولة 
بهــا، ووفقــاً لمــا هــو مقــرر فــي نظــام الخدمــة المدنيــة ولوائحــه التنفيذيــة، ويكــون ذلــك 
الاســتحقاق علــى أســاس نســبة وتناســب بيــن )ســاعات أو أيــام العمــل المحــددة فــي 

العقــد( و)مقــدار تلــك البــدلات والمكافــآت والتعويضــات والمزايــا الماليــة(.

المادة التاسعة:

يلتــزم الطــرف الثانــي بالعمــل لــدى الطــرف الأول ) تــدون عــدد الســاعات والأيــام التــي يتــم 
الاتفــاق عليهــا( ، ويثبــت حضــوره للعمــل وانصرافــه وفــق الترتيبــات التــي يحددهــا الطــرف 

الأول.

)تــدون الجهــة الحكوميــة المتعاقــدة عــدد الســاعات وعــدد الأيــام التــي يتــم التعاقــد عليهــا 
وفقــاً لمتطلبــات العمــل بحيــث لا يزيــد مايؤديــه المتعاقــد خــلال الشــهر علــى نصــف 
مجمــوع ســاعات العمــل الرســمية المحــددة للوظيفــة خــلال الشــهر وفقــاً لنظــام الخدمــة 

المدنيــة ولوائحــه التنفيذيــة، ســواءً كان العمــل يــؤدى يوميــاً أو بعــض أيــام الأســبوع(

المادة العاشرة:

يحــق للطــرف الأول -إذا تطلبــت حاجــة العمــل - تكليــف الطــرف الثانــي بالعمــل خــارج 
وقــت الــدوام الرســمي أو أيــام العطــل الأســبوعية والأعيــاد والعطــل الرســمية، أو انتدابــه، 

ويصُــرف لــه المقابــل المالــي المحــدد فــي نظــام الخدمــة المدنيــة ولوائحــه التنفيذيــة.

المادة الحادية عشرة:

يلتزم الطرف الأول بالآتي:

العمــل  بيئــة  مــن  يتوفــر  مــا  ويهيــئ  العمــل،  مــن  الثانــي  الطــرف  يمكــن  أن   -١
المهنيــة. الســلامة  ومتطلبــات  المناســبة 

2- أن يمنــح الطــرف الثانــي أجــره والحقــوق والمزايــا الماليــة دون تأخيــر، وعــدم 
احتجــاز أجــره أو جــزء منــه دون ســند نظامــي أو قضائــي.

لــدى المؤسســة العامــة للتأمينــات الاجتماعيــة،  الثانــي  3- أن يســجل الطــرف 
وأن يســدد الحصــة المقــررة علــى صاحــب العمــل ويســتقطع ويســدد الحصــة 

المقــررة علــى الطــرف الثانــي حســب نظــام التأمينــات الاجتماعيــة.

4- أن يعُامــل الطــرف الثانــي فيمــا يتعلــق بالرعايــة الطبية حســب الآلية المعمول 
بهــا لديه.

5- أن يســجل الطــرف الثانــي فــي قواعــد البيانــات المحــددة، وإعطــاءه شــهادة 
ــا. ــد طلبه ــرة عن خب

المادة الثانية عشرة:

يلتزم الطرف الثاني بالآتي:

العمــل  ينجــز  وأن  الأول،  الطــرف  وتعليمــات  وتوجيهــات  بأوامــر  يتقيــد  أن   -١
المطلــوب منــه بموجــب هــذا العقــد بإتقــان ومهنيــة عاليــة تحــت إشــراف وإدارة 
الوظيفــة. ومهمــات  واجبــات  لأداء  العمــل  وقــت  وتخصيــص  الأول،  الطــرف 

2- أن يتقيد بأحكام نظام الخدمة المدنية ولوائحه التنفيذية.

 3- أن يتقيــد بمــا ورد فــي مدونــة الســلوك الوظيفــي وأخلاقيــات الوظيفة العامة، 
والترفــع عــن كل مــا يخــل بالشــرف والأمانــة والكرامــة، والمحافظــة علــى الأســرار 

التــي يطَلــع عليهــا أثنــاء فتــرة عملــه.

4- أن يبــذل العنايــة اللازمــة بــالآلات والأدوات والمــواد المملوكــة للطــرف الأول 
والموضوعــة تحــت تصرفــه وفــي عهدتــه، وأن يعيــد إلــى الطــرف الأول عنــد 

انتهــاء العقــد المــواد غيــر المســتهلكة.

 
المادة الثالثة عشرة:

يســتحق الطــرف الثانــي إجــازة ســنوية تحــدد مدتهــا وفقــاً لمــا ورد فــي نظــام الخدمــة 
ــة، ويحصــل كذلــك علــى الإجــازات الأخــرى كالإجــازة المرضيــة  المدنيــة ولوائحــه التنفيذي
والاســتثنائية والدراســية وغيرهــا وفقــاً لمــا هــو مقــرر فــي نظــام الخدمــة المدنيــة ولوائحــه 

التنفيذيــة.
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المادة الرابعة عشرة:

تســتحق الطــرف الثانــي الأنثــى إجــازة وضــع وإجــازة عــدة الوفــاة وفقــاً لمــا ورد فــي نظــام 
الخدمــة المدنيــة ولوائحــه التنفيذيــة، بالإضافــة إلــى الســماح لهــا بفتــرة إرضــاع لا تزيــد فــي 

مجموعهــا عــن ســاعة واحــدة فــي اليــوم الواحــد.

المادة الخامسة عشرة:

ــات  ــاً لمتطلب ــاث وفق ــاد والابتع ــب والإيف ــرص التدري ــي ف ــرف الثان ــرف الأول للط ــر الط يوف
العمــل، ووفقــاً لخطــط الطــرف الأول، وتتــم معاملــة الطــرف الثانــي عنــد تدريبــه أو إيفــاده 

أو ابتعاثــه وفقــاً لمــا ورد فــي نظــام الخدمــة المدنيــة ولوائحــه التنفيذيــة.

المادة السادسة عشرة:

يجــوز للطــرف الأول فســخ العقــد دون مكافــأة أو إشــعار أو تعويــض للطــرف الثانــي إذا 
تحققــت أي مــن الحــالات الــواردة فــي المــادة )الثمانيــن( مــن نظــام العمــل.

المادة السابعة عشرة:

فــي حــال وجــود نــزاع أو خــلاف حــول أي بنــد مــن بنــود هــذا العقــد فيجــب العمــل علــى حلــه 
ــر  ــة بنظ ــة المختص ــون الجه ــل ودي تك ــل لح ــدم التوص ــال ع ــي ح ــة، وف ــن ني ــا وبحس ودي
النظــام  ويكــون  النــزاع،  فــي  النظــر  فــي  الاختصــاص  صاحبــة  هــي  العماليــة  القضايــا 

الســعودي هــو النظــام الواجــب التطبيــق. 

المادة الثامنة عشرة:

العقــد وعلــى نظــام الخدمــة المدنيــة ولوائحــه  بأنــه اطلــع علــى  الثانــي  يقــر الطــرف 
التنفيذيــة ونظــام العمــل ونظــام التأمينــات الاجتماعيــة والأنظمــة واللوائــح والقــرارات 
ــل  ــكل كام ــد بش ــى العق ــق عل ــة، وواف ــاً للجهال ــاً نافي ــا فهم ــا جميع ــة وفهمه ذات العلاق

ــواده. ــع م ــي جمي ــاء ف ــا ج ــل بم وقب

المادة التاسعة عشرة:

١- فــي مــا لــم يــرد بــه نــص فــي هــذا العقــد يطبــق علــى الطــرف الثانــي نظــام 
الجــزاءات  بإيقــاع  يتعلــق  مــا  عــدا  مــا  التنفيذيــة،  ولوائحــه  المدنيــة  الخدمــة 

العمــل. نظــام  عليــه  فيســري  العقــد  وإنهــاء  التأديبيــة 

2- إذا طــرأ تغيــر علــى الشــكل النظامــي للطــرف الأول بتغييــر الاســم أو الدمــج 
أو التجزئــة أو غيرهــا يبقــى هــذا العقــد نافــذاً ومســتمراً متــى رأى الطــرف الأول 

مناســبة ذلــك.

3-  لا يجــوز إجــراء أي تعديــل علــى أي مــن بنــود أو أحــكام هــذا العقــد إلا بموجــب 
اتفــاق كتابــي يوقــع عليــه الطرفــان ويــدرج ملحقــاً للعقــد.

المادة العشرون:

ــي أو  ــد الالكترون ــق البري ــن طري ــة ع ــد كتاب ــذا العق ــة به ــعارات المتعلق ــادل الاش ــون تب يك
علــى العنــوان الموضــح لــكل مــن الطرفيــن فــي مقدمــة هــذا العقــد أو بتســليمها باليــد 

مقابــل إثبــات اســتلام أو بالبريــد المســجل، وتعــد بذلــك منتجــة لآثارهــا.

 

المادة الحادية والعشرون:

حــرر هــذا العقــد باللغــة العربيــة مــن نســختين أصليتيــن واســتلم كل طــرف نســخة واحــدة 
بعــد التوقيــع عليهــا للعمــل بموجبهــا. 

الطرف الأول

الاسم :

التوقيع:  

مباشرة الطرف الثاني مهام الوظيفة:

اليوم ............. التاريخ    /    / ١4هـ الموافق   /  /  20م.

التوقيع:  

الطرف الثاني

الاسم :

التوقيع :



نموذج عقد أداء مهمات وظيفة 
لمدة محددة )التعاقد المؤقت(



أطر العمل التنظيمية )نموذج عقد أداء مهمات وظيفة لمدة محددة )التعاقد المؤقت)

8485

إنه في يوم ................ /  /      ١4هـ الموافق   /  /        20م تم إبرام العقد بين كل من:
١- )اســم الجهــة( وعنوانهــا المختــار ............... ص ب ........... الرمــز البريــدي ...........هاتــف ............... 
فاكــس ..................، ويمثلهــا فــي التوقيــع علــى هــذا العقــد ............................ بصفتــه ....................، 

ويشــار إليهــا فيمــا بعــد بعبــارة »الطــرف الأول«.
2- )اســم المتعاقــد(، ســعودي الجنســية بموجــب الهويــة الوطنيــة رقــم .............. صــادرة مــن 
................... فاكــس  ......... هاتــف  ........ الرمــز البريــدي  ...............، وعنوانــه المختــار.............. ص ب 
ــرف  ــعبارة »الط ــد بـ ــا بع ــه فيم ــار إلي ــي ..................@...........................، ويش ــد الكترون .................. بري

الثانــي«.
ويشار للطرفين مجتمعين بعبارة »الطرفين«.

ووافــق الطرفــان وهمــا بكامــل أهليتهمــا المعتبــرة شــرعاً ونظامــاً علــى إبــرام هــذا العقــد وبذلــك 
فقــد قبــلا واتفقــا علــى الآتــي:

 
تمهيد:

اســتناداً إلــى اللائحــة التنفيذيــة للمــوارد البشــرية فــي الخدمــة المدنيــة الصــادرة بقــرار وزيــر الخدمــة 
المدنيــة رقــم ....... وتاريــخ   /  / ١440هـــ، ولتوافــر الاشــتراطات اللازمــة التــي تضمنتهــا اللائحة، وحيث أن 
الطــرف الثانــي تتوفــر لديــه المؤهــلات العلميــة والعمليــة والكفــاءة المطلوبــة لشــغل مهمــات 
الوظيفــة المحــددة فــي هــذا العقــد، وحيــث يرغــب الطــرف الأول الاســتفادة مــن خدمــات الطــرف 
الثانــي مــن خــلال التعاقــد معــه للعمــل لديــه لأداء مهمــات هــذه الوظيفــة، فقــد وافــق الطــرف 

الثانــي علــى ذلــك حســب نطــاق الأحــكام والشــروط الموضحــة فــي هــذا العقــد.

المادة الأولى:

يعد التمهيد أعلاه جزءً لا يتجزأ من هذا العقد.

المادة الثانية :

يلتــزم الطــرف الثانــي بالعمــل لــدى الطــرف الأول وتحــت إدارتــه وإشــرافه لأداء مهمــات وظيفة 
........... رقمها ....... )الفئة/المستوى/المرتبة(............ودرجتها ).........( ومقرها........... 

المادة الثالثة:

يجــوز للطــرف الأول وفقــاً لمتطلبــات وحاجــة العمــل نقــل الطــرف الثانــي بصفــة مؤقتــة 
ــة  ــمى الوظيف ــر مس ــا، أو تغيي ــة أو خارجه ــل المملك ــكان داخ ــي أي م ــل ف ــة للعم أو دائم

التــي يشــغل مهماتهــا أو مرتبتهــا بمــا يتناســب مــع مؤهــلات وخبــرات الطــرف الثانــي.

المادة الرابعة:

تكــون مــدة هــذا العقــد ) ............ ( ، وينتهــي بانتهــاء مدتــه، ويجــوز تجديــده لمــدة واحــدة 
بموافقــة الطرفيــن، وفــي حــال تجديــده ينتهــي بانتهــاء مــدة التجديــد.

)يجــب أن تراعــي الجهــة الحكوميــة أن تكــون مــدة العقــد لا تزيــد علــى ثلاثــة أشــهر ويمكــن 
لهــا تجديــد لمــدة أخــرى علــى أن لا تتجــاوز مــدة العقــد مــع تجديــده ســتة أشــهر خــلال ســنة(

المادة الخامسة:

يســري هــذا العقــد اعتبــاراً مــن تاريــخ مباشــرة الطــرف الثانــي مهمــات وظيفتــه لــدى الطرف 
الأول علــى أن لا تتجــاوز المباشــرة خمســة أيــام عمــل مــن تاريــخ توقيــع العقــد وإلا عُــد العقد 

كأن لــم يكن.

المادة السادسة:

يكــون الأجــر الأساســي للطــرف الثانــي)..........( ريــالًا، ويمثــل هــذا الأجــر راتــب الوظيفــة 
المتعاقــد معــه لشــغل مهماتهــا بدرجتهــا المحــددة فــي الســلم المشــمولة بــه، وفقــاً 

لمــا هــو مقــرر فــي نظــام الخدمــة المدنيــة ولوائحــه التنفيذيــة.

المادة السابعة:

يســتحق الطــرف الثانــي بــدل انتقــال شــهري، والبــدلات الأخــرى والمكافــآت والتعويضــات 
والمزايــا الماليــة المحــددة للوظيفــة التــي يشــغل مهماتهــا فــي اللائحــة المشــمولة 

بهــا، ووفقــاً لمــا هــو مقــرر فــي نظــام الخدمــة المدنيــة ولوائحــه التنفيذيــة.

المادة الثامنة:

يلتــزم الطــرف الثانــي بالعمــل أيــام وســاعات العمــل المحــددة للوظيفــة التــي يشــغل 
مهماتهــا وفقــاً لنظــام الخدمــة المدنيــة ولوائحــه التنفيذيــة، ووفقــاً لمتطلبــات العمــل، 

ويثبــت حضــوره للعمــل وانصرافــه وفــق الترتيبــات التــي يحددهــا الطــرف الأول.
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المادة التاسعة:

يحــق للطــرف الأول -إذا تطلبــت حاجــة العمــل - تكليــف الطــرف الثانــي بالعمــل خــارج 
وقــت الــدوام الرســمي أو أيــام العطــل الأســبوعية والأعيــاد والعطــل الرســمية، أو انتدابــه، 

ويصُــرف لــه المقابــل المالــي المحــدد فــي نظــام الخدمــة المدنيــة ولوائحــه التنفيذيــة.

المادة العاشرة:

يلتزم الطرف الأول بالآتي:

العمــل  بيئــة  مــن  يتوفــر  مــا  ويهيــئ  العمــل،  مــن  الثانــي  الطــرف  يمكــن  أن   -١
المهنيــة. الســلامة  ومتطلبــات  المناســبة 

2- أن يمنــح الطــرف الثانــي أجــره والحقــوق والمزايــا الماليــة دون تأخيــر، وعــدم 
احتجــاز أجــره أو جــزء منــه دون ســند نظامــي أو قضائــي.

لــدى المؤسســة العامــة للتأمينــات الاجتماعيــة،  الثانــي  3- أن يســجل الطــرف 
وأن يســدد الحصــة المقــررة علــى صاحــب العمــل ويســتقطع ويســدد الحصــة 

المقــررة علــى الطــرف الثانــي حســب نظــام التأمينــات الاجتماعيــة.

4- أن يعُامـــل الطرف الثاني فيما يتعلــــق بالرعاية الطبية حسب الآلية المعمول 
بهــا لديه.

5- أن يســجل الطــرف الثانــي فــي قواعــد البيانــات المحــددة، وإعطــاءه شــهادة 
ــا. ــد طلبه ــرة عن خب

المادة الحادية عشرة:

يلتزم الطرف الثاني بالآتي:

العمــل  ينجــز  وأن  الأول،  الطــرف  وتعليمــات  وتوجيهــات  بأوامــر  يتقيــد  أن   -١
المطلــوب منــه بموجــب هــذا العقــد بإتقــان ومهنيــة عاليــة تحــت إشــراف وإدارة 
الوظيفــة. ومهمــات  واجبــات  لأداء  العمــل  وقــت  وتخصيــص  الأول،  الطــرف 

2- أن يتقيد بأحكام نظام الخدمة المدنية ولوائحه التنفيذية.

3- أن يتقيــد بمــا ورد فــي مدونــة الســلوك الوظيفــي وأخلاقيــات الوظيفــة العامة، 
والترفــع عــن كل مــا يخــل بالشــرف والأمانــة والكرامــة، والمحافظــة علــى الأســرار 

التــي يطَلــع عليهــا أثنــاء فتــرة عملــه.

4- أن يبــذل العنايــة اللازمــة بــالآلات والأدوات والمــواد المملوكــة للطــرف الأول 
والموضوعــة تحــت تصرفــه وفــي عهدتــه، وأن يعيــد إلــى الطــرف الأول عنــد 

انتهــاء العقــد المــواد غيــر المســتهلكة.

 
المادة الثانية عشرة:

فــي  تتجــاوز  لا  إجــازة  الثانــي  للطــرف  الأول  الطــرف  يمنــح  أن  الضــرورة  حــال  فــي  يجــوز 
تجديــده.  مــع  العقــد  مــدة  طــوال  أيــام  خمســة  مجموعهــا 

       

المادة الثالثة عشرة:

يجــوز للطــرف الأول فســخ العقــد دون أي تعويــض للطــرف الثانــي إذا تحققــت أي مــن 
الحــالات الآتيــة: 

١- إذا انقطــع عــن عملــه دون عــذر مشــروع مــدة ســبعة أيــام متصلــة أو عشــرة أيــام 
متفرقــة خــلال مــدة العقــد.

2- إذا لــم يــؤد الطــرف الثانــي التزاماتــه الجوهريــة المترتبــة علــى العقــد، أو لــم 
يطــع الأوامــر المشــروعة، أو لــم يــراع عمــداً تعليمــات الطــرف الأول.

3- إذا لــم ينفــذ قــرار النقــل دون عــذر مشــروع خــلال خمســة أيــام مــن التاريــخ المحــدد 
للنقل.

4- إذا وقــع منــه اعتــداء علــى رؤســائه أو الموظفيــن أو العمــلاء أثنــاء العمــل أو 
بســببه.

أو  بالشــرف  مخــلًا  عمــلًا  ارتكــب  أو  ســيئا  أو  مشــينا  ســلوكا  اتباعــه  ثبــت  إذا   -5
الأمانــة.

6- إذا ثبت أنه لجأ إلى التزوير ليحصل على العمل.
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المادة الرابعة عشرة:

فــي حــال وجــود نــزاع أو خــلاف حــول أي بنــد مــن بنــود هــذا العقــد فيجــب العمــل علــى حلــه 
ــر  ــة بنظ ــة المختص ــون الجه ــل ودي تك ــل لح ــدم التوص ــال ع ــي ح ــة، وف ــن ني ــا وبحس ودي
النظــام  ويكــون  النــزاع،  فــي  النظــر  فــي  الاختصــاص  صاحبــة  هــي  العماليــة  القضايــا 

الســعودي هــو النظــام الواجــب التطبيــق. 

المادة الخامسة عشرة:

العقــد وعلــى نظــام الخدمــة المدنيــة ولوائحــه  بأنــه اطلــع علــى  الثانــي  يقــر الطــرف 
التنفيذيــة ونظــام العمــل ونظــام التأمينــات الاجتماعيــة والأنظمــة واللوائــح والقــرارات 
ــل  ــكل كام ــد بش ــى العق ــق عل ــة، وواف ــاً للجهال ــاً نافي ــا فهم ــا جميع ــة وفهمه ذات العلاق

ــواده. ــع م ــي جمي ــاء ف ــا ج ــل بم وقب

المادة السادسة عشرة:

١-  فــي مــا لــم يــرد بــه نــص فــي هــذا العقــد يطبــق علــى الطــرف الثانــي نظــام 
الجــزاءات  بإيقــاع  يتعلــق  مــا  عــدا  مــا  التنفيذيــة،  ولوائحــه  المدنيــة  الخدمــة 

العمــل. نظــام  عليــه  فيســري  العقــد  وإنهــاء  التأديبيــة 

2- إذا طــرأ تغيــر علــى الشــكل النظامــي للطــرف الأول بتغييــر الاســم أو الدمــج 
أو التجزئــة أو غيرهــا يبقــى هــذا العقــد نافــذاً ومســتمراً متــى رأى الطــرف الأول 

مناســبة ذلــك.

3-  لا يجــوز إجــراء أي تعديــل علــى أي مــن بنــود أو أحــكام هــذا العقــد إلا بموجــب 
اتفــاق كتابــي يوقــع عليــه الطرفــان ويــدرج ملحقــاً للعقــد.

المادة السابعة عشرة:

ــي أو  ــد الالكترون ــق البري ــن طري ــة ع ــد كتاب ــذا العق ــة به ــعارات المتعلق ــادل الاش ــون تب يك
علــى العنــوان الموضــح لــكل مــن الطرفيــن فــي مقدمــة هــذا العقــد أو بتســليمها باليــد 

مقابــل إثبــات اســتلام أو بالبريــد المســجل، وتعــد بذلــك منتجــة لآثارهــا.

المادة الثامنة عشرة:

حــرر هــذا العقــد باللغــة العربيــة مــن نســختين أصليتيــن واســتلم كل طــرف نســخة واحــدة 
بعــد التوقيــع عليهــا للعمــل بموجبهــا. 

الطرف الأول

الاسم :

التوقيع:  

مباشرة الطرف الثاني مهام الوظيفة:

اليوم ............. التاريخ    /    / ١4هـ الموافق   /  /  20م.

التوقيع:  

 

الطرف الثاني

الاسم :

التوقيع :



نموذج عقد مع المستشارين 
والخبراء لأداء خدمة معينة
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)تقــوم الجهــة الحكوميــة الراغبــة فــي التعاقــد مــع المستشــارين والخبــراء لأداء خدمــة معينــة، قبل 
التعاقــد بتعبئــة هــذا النمــوذج واضافــة أو حــذف مــا تــراه متوافقــاً مــع أداء الخدمــة وعرضــه علــى وزارة 
الماليــة ووزارة الخدمــة المدنيــة لأخــذ موافقتهمــا عليــه، وبعــد موافقــة تلــك الجهــات يتــم توقيــع 

العقــد، ويتــم هــذا الاجراء لكل حالــة على حدة(    
 

إنه في يوم ................ /  /      ١4هـ الموافق   /  /        20م تم إبرام العقد بين كل من:
١- )اســم الجهــة( وعنوانهــا المختــار ............... ص ب ........... الرمــز البريــدي ...........هاتــف ............... 
فاكــس ..................، ويمثلهــا فــي التوقيــع علــى هــذا العقــد ............................ بصفتــه ....................، 

ويشــار إليهــا فيمــا بعــد بعبــارة »الطــرف الأول«.
2- )اســم المتعاقد(،...............الجنســية بموجــب الهويــة رقــم .............. ونوعهــا ................. صــادرة 
مــن ...............، وعنوانــه المختــار.............. ص ب ........ الرمــز البريــدي ......... هاتــف ................... فاكــس 
.................. بريــد الكترونــي ...............@.....................، ويشــار إليــه فيمــا بعد بـــعبارة »الطرف الثاني«.

 
ويشار للطرفين مجتمعين بعبارة »الطرفين«.

 
ووافــق الطرفــان وهمــا بكامــل أهليتهمــا المعتبــرة شــرعاً ونظامــاً علــى إبــرام هــذا العقــد وبذلــك 

فقــد قبــلا واتفقــا علــى الآتــي:
 

تمهيد:
اســتناداً إلــى اللائحــة التنفيذيــة للمــوارد البشــرية فــي الخدمــة المدنيــة الصــادرة بقــرار وزيــر الخدمــة 
المدنيــة رقــم ....... وتاريــخ   /  / ١440هـــ، ولتوافــر الاشــتراطات اللازمــة التــي تضمنتهــا اللائحــة، وحيــث 
أن الطــرف الثانــي تتوفــر لديــه  المهــارات والخبــرات والكفــاءة اللازمــة لإنجــاز الخدمــة التــي ستســند 
اليــه بموجــب هــذا العقــد، وحيــث يرغــب الطــرف الأول الاســتفادة مــن خبــرات الطــرف الثانــي مــن 
خــلال التعاقــد معــه لأداء الخدمــة المحــددة فــي هــذا العقــد، فقــد وافــق الطــرف الثانــي علــى ذلــك 

حســب نطــاق الأحــكام والشــروط الموضحــة فــي هــذا العقــد.
 

المادة الأولى:

يعد التمهيد أعلاه جزءً لا يتجزأ من هذا العقد.

 

المادة الثانية:

يلتزم الطرف الثاني للطرف الأول بأداء )الخدمة / الخدمات( الآتية:

-١ 

-2

-3

   )تــدون الجهــة الحكوميــة نطــاق الأعمــال أو الخدمــة أو الخدمــات المطلــوب تنفيذهــا مــن قبــل 
الطــرف الثانــي(.

المادة الثالثة: 

تكون مدة هذا العقد )..............(، وينتهي بانتهاء مدته.

)تــدون الجهــة الحكوميــة المــدة المتفــق عليهــا لأداء نطــاق الأعمال أو الخدمــة أو الخدمات 
المطلــوب تنفيذهــا مــن قبل الطــرف الثاني(.

 
المادة الرابعة: 

يدفــع الطــرف الأول للطــرف الثانــي مبلغــاً مقطوعــاً قــدره )............( ريــالًا، ويعُــد هــذا المبلــغ 
ولا  المطلوبــة،  الخدمــة  أداء  علــى  المترتبــة  والتكاليــف  الماليــة  المزايــا  لجميــع  شــاملًا 
يترتــب علــى هــذا العقــد أي حقــوق للطــرف الثانــي خلافــاً للمبلــغ الــوارد فــي هــذا العقــد، 

ويتــم دفــع المبلــغ المتفــق عليــه حســب الآتــي:

-١  

-2

-3

 )تدون الجهة الحكومية قيمة الدفعات بحسب مراحل الإنجاز المحددة(

 
المادة الخامسة: 

ــع الوثائــق والمســتندات التــي تعينــه علــى أداء  ــي بجمي ــرف الثان ــرف الأول الط ــزود الط ي
ــد  ــأن يعي ــد ب ــذا العق ــاء ه ــد انته ــي عن ــرف الثان ــد الط ــل، ويتعه ــه الأمث ــى الوج ــه عل مهام

جميــع الوثائــق والمســتندات التــي فــي حوزتــه للطــرف الأول.
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المادة السادسة:

يلتـــزم الطــرف الثانــي بــأداء جميــع الأعمــال والمهمــات والواجبــات المســندة لــه وفقــاً 
لأعلــى المســتويات وبالكيفيــة والأســلوب المتعــارف عليهمــا مهنيــاً مــع تبنــي أفضــل 
ممارســات وأخلاقيــات العمــل. كمــا يلتــزم ببــذل العنايــة اللازمــة والمحافظــة علــى مــا هــو 

عائــد للطــرف الأول ووضــع تحــت تصرفــه وفــي عهدتــه.

 
المادة السابعة:

يتعهــد الطــرف الثانــي بعــدم إفشــاء أي معلومــات ســرية تتعلــق بأعمــال الطــرف الأول، 
أو بالمهمــات التــي ينفذهــا لمصلحــة الطــرف الأول، أو بالأســرار المهنيــة ذات العلاقــة 
بالطــرف الأول والتــي قــد تصبــح فــي حــوزة الطــرف الثانــي خــلال فتــرة أدائــه لواجباتــه، 

ويبقــى هــذا التعهــد نافــذاً إلــى مــا بعــد انتهــاء أو إنهــاء هــذا العقــد.

 
المادة الثامنة:

يكــون الطــرف الثانــي مســؤولًا مســؤولية منفــردة عــن أي تعويضــات للأطــراف الأخــرى 
الناشــئة عــن الإجــراءات والأفعــال التــي تخصــه خــارج نطــاق هــذا العقــد والتــي يقــوم بهــا 

خــلال علاقتــه مــع الطــرف الأول.

المادة التاسعة:

يجــوز للطــرف الأول منفــرداً ولأي ســبب كان أن ينهــي هــذا العقــد فــي أي وقــت قبــل إتمــام 
الخدمــة أو الخدمــات المطلــوب تنفيذهــا بعــد إشــعاره الطــرف الثانــي بمــدة لا تقــل عــن ســبعة 
أيــام مــن التاريــخ المحــدد للإنهــاء، علــى أن يدفــع فــي هــذه الحالــة للطــرف الثانــي المبلــغ 
المســتحق للخدمــة أو الخدمــات التــي نفذهــا بحســب نســبة الإنجــاز قبــل انهــاء العقــد. ولا يجــوز 
للطــرف الثانــي انهــاء العقــد قبــل انتهــاء مدتــه إلا بموافقــة كتابيــة مــن الطــرف الأول، وفــي 

حــال مخالفتــه ذلــك يكــون غيــر مســتحق لأي مبالــغ لــم يتســلمها مــن الطــرف الأول.

المادة العاشرة:

يقــر الطــرف الثانــي بأنــه اطلــع علــى العقــد والأنظمــة واللوائح والقــرارات ذات العلاقــة وفهمها 
جميعــاً فهمــاً نافيــاً للجهالــة، ووافــق علــى العقــد بشــكل كامــل وقَبـِـل بما جــاء فيه.

المادة الحادية عشرة:

لا يجــوز إجــراء أي تعديــل علــى أي مــن بنــود أو أحــكام هــذا العقــد إلا بموجــب اتفــاق كتابــي 
يوقــع عليــه الطرفــان ويــدرج ملحقــاً للعقــد.

المادة الثانية عشرة:

فــي حــال وجــود نــزاع أو خــلاف حــول أي بنــد مــن بنــود هــذا العقــد فيجــب العمــل علــى حلــه وديــاً 
وبحســن نيــة، وفــي حــال عــدم التوصــل لحــل ودي تكــون المحاكــم المختصــة هــي صاحبــة 
ــزاع، ويكــون النظــام الســعودي هــو النظــام الواجــب التطبيــق.  الاختصــاص فــي النظــر فــي النـ

المادة الثالثة عشرة:

يكــون تبــادل الاشــعارات المتعلقــة بهــذا العقــد كتابــة عــن طريــق البريــد الالكترونــي أو 
علــى العنــوان الموضــح لــكل مــن الطرفيــن فــي مقدمــة هــذا العقــد أو بتســليمها باليــد 

مقابــل إثبــات اســتلام أو بالبريــد المســجل، وتعــد بذلــك منتجــة لآثارهــا.

المادة الرابعة عشرة:

حــرر هــذا العقــد باللغــة العربيــة مــن نســختين أصليتيــن واســتلم كل طــرف نســخة واحــدة 
بعــد التوقيــع عليهــا للعمــل بموجبهــا. 

الطرف الأول

الاسم :

التوقيع:  

الطرف الثاني

الاسم :

التوقيع :
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إنه في يوم ............ الموافق )    /      /      2م( تم إبرام هذا العقد بين كل من:-
)اســم الجهــة( وعنوانهــا المختــار هــو.....، هاتــف رقــم/ .............  فاكــس/ ........، بريــد الكترونــي .... يمثلهــا 

فــي التوقيــع علــى هــذا العقــد............ بصفتــه .......  ، ويشــار إليهــا فيمــا بعــد بعبــارة »الطــرف الأول«.
)اســم الملتحــق بالبرنامــج( )ســعودي الجنســية( بموجــب الهويــة الوطنيــة رقــم / .......................... 
الصــادرة مــن .......، وعنوانــه المختــار هــو ص . ب / ......... الريــاض ........... هاتــف رقــم/ .............   ، بريــد 

إلكترونــي/ ...................، ويشــار إليــه فيمــا بعــد بعبــارة »الطــرف الثانــي«.
ويشار إلى »الطرف الأول« و »الطرف الثاني« مجتمعين بعبارة »الطرفين«.

ووافــق الطرفــان وهمــا بكامــل أهليتهمــا المعتبــرة شــرعاً ونظامــاً علــى إبــرام هــذا العقــد وبذلــك 
فقــد قبــلا واتفقــا علــى الآتــي:

تمهيد:
حيــث أن الطــرف الأول يهــدف إلــى اســتقطاب حديثــي التخــرج مــن الجنســين لتأهيلهــم داخــل 
المملكــة وخارجهــا فــي التخصصــات التــي تســتهدفها الجهــة وفــق خطــط التطويــر والتدريــب 
لديهــا، وذلــك لإعدادهــم علميــاً وعمليــاً لتحقيــق الأهــداف الاســتراتيجية للجهــة مــن خــلال برنامــج 
تأهيــل المتميزيــن، وحيــث يرغــب الطــرف الأول فــي اســتقطاب الطــرف الثانــي بهــذا البرنامــج، فقــد 

وافــق الطــرف الثانــي علــى ذلــك، حســب نطــاق الأحــكام والشــروط الموضحــة فــي هــذا العقــد.

المادة الأولى: 

يعد التمهيد أعلاه جزءً لا يتجزأ من هذا العقد.

المادة الثانية:

يوافــق الطــرف الثانــي علــى الالتحــاق ببرنامــج تأهيــل المتميزيــن لــدى الطــرف الأول وتحــت 
إدارتــه وإشــرافه والالتــزام بأحــكام وشــروط هــذا البرنامــج.

المادة الثالثة:

يكــون مــكان تأهيــل الطــرف الثانــي فــي مدينــة ) ......... (، أو فــي أي مــكان يحــدده الطــرف 
الأول داخــل المملكــة أو خارجهــا.

المادة الرابعة: 

)مدة هذا العقد )............(، وتبدأ من تاريخ ابرامه. 

)تكــون مــدة العقــد ســنتين كحــد أقصــى ويجــوز بقــرار مــن الوزيــر المختــص تمديدهــا لمدة 
واحــدة لا تتجــاوز بــأي حــال مــن الأحــوال ســتة أشــهر(.

المادة الخامسة: 
يدفع الطرف الأول للطرف الثاني مكافأة شهرية قدرها ).... ( ريال فقط.

)يجــب أن تعــادل المكافــاة الراتــب الأساســي للدرجــة الأولــى مــن مرتبــة الوظيفــة التــي 
ــا(. ــأداء مهماته ــه ب ــغلها أو تكليف ــه لش ــيتم تأهيل س

المادة السادسة: 

يســتحق الطــرف الثانــي إجــازة لا تزيــد عــن )30( يومــاً فــي الســنة تمنــح حســب ما يــراه الطرف 
الأول وبمــا يتوافــق مع خطــة البرنامج.

)إذا كان الطــرف الثانــي امــرأة فتســتحق إضافــة للإجــازة الــواردة أعــلاه  إجــازة وضــع بكامــل 
المكافــأة مدتهــا )ســبعين( يومــاً توزعهــا كيــف تشــاء، تبــدأ بحــد أقصــى بثمانيــة وعشــرين 
يومــا قبــل التاريــخ المرجــح للوضــع، ويحــدد التاريــخ المرجــح للوضــع بموجــب شــهادة طبيــة 

مصدقــة مــن جهــة صحيــة(.

المادة السابعة: 

يلتــزم الطــرف الثانــي بالتوقيــع علــى مدونــة قواعــد الســلوك وأخلاقيــات الوظيفــة العامة 
والالتــزام بأحكامها.

المادة الثامنة: 

تســري علــى الطــرف الثانــي فــي حــال تدريبــه فــي الخــارج الحقــوق والمزايــا الماليــة المقــررة 
فــي نظــام الخدمــة المدنيــة ولوائحــه التنفيذيــة.

المادة التاسعة: 

يقــوم الطــرف الأول بمتابعــة الطــرف الثانــي والاشــراف عليــه وتقييمــه بصفــة دوريــة وفقــاً 
لفتــرات التأهيــل ومراحلــه.
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المادة العاشرة:

يجوز للطرف الأول فسخ العقد في أي من الحالات الآتية:

١- الغيــاب لمــدة )١0( أيــام متتاليــة أو )20( يومــاً متفرقــة خــلال مــدة البرنامــج دون عــذر 
ــرف الاول. ــه الط ــروع يقبل مش

2- حصوله الطرف الثاني على درجة تقييم )2( من )5( أو أقل لمرتين متتاليتين.

3- مخالفــة الطــرف الثانــي لأحــكام مدونــة قواعــد الســلوك وأخلاقيــات الوظيفــة 
العامــة.

ــى  ــبوع عل ــل أس ــه قب ــم إبلاغ ــلاه فيت ــواردة أع ــالات ال ــن الح ــد لأي م ــخ العق ــال فس ــي ح  وف
الأقــل مــن فســخ العقــد، ويلــزم بدفــع جميــع مــا صــرف لــه مــن مكافــآت خــلال مــدة التأهيــل، 

ويجــوز للطــرف الأول إعفائــه مــن ذلــك.

المادة الحادية عشرة: 

يقــوم الطــرف الاول بتمكيــن الطــرف الثانــي فــي حــال اجتــاز البرنامــج بنجــاح مــن شــغل 
الثانــي  الطــرف  ويمنــح  مهماتهــا،  بــأداء  تكليفــه  أو  بالتأهيــل  المســتهدفة  الوظيفــة 
الدرجــة الثالثــة مــن مرتبــة الوظيفــة التــي سيشــغلها أو يكلــف بــأداء مهماتهــا، مــا لــم 

يكــن هنــاك مانــع نظامــي يحــول دون ذلــك.

المادة الثانية عشرة: 

يلتــزم الطــرف الثانــي بعــد اجتيــاز البرنامــج بنجــاح بــأن يعمــل لــدى الطــرف الاول مــدة تعــادل 
مــدة عقــد التأهيــل، وعنــد امتناعــه عــن ذلــك، أو عــدم إنهائــه للبرنامــج فُيلــزم بدفــع جميــع مــا 

صــرف لــه مــن مكافــآت خــلال مــدة التأهيــل، ويجــوز للطــرف الاول بإعفائــه مــن ذلــك.

المادة الثالثة عشرة: 

يقــر الطــرف الثانــي بأنــه اطلــع علــى العقــد وعلــى نظــام الخدمــة المدنيــة ونظــام العمــل 
نافيــاً للجهالــة، ووافــق علــى  العلاقــة وفهمهــا جميعــا فهمــاً  والأنظمــة واللوائــح ذات 

العقــد بشــكل كامــل وقبــل بمــا جــاء فــي جميــع بنــوده.

المادة الرابعة عشرة: 

لا يجــوز إجــراء أي تعديــل علــى أي مــن بنــود أو أحــكام هــذا العقــد إلا بموجــب اتفــاق كتابــي 
يوقــع عليــه الطرفــان ويتــم إدراجــه كملحــق للعقد.

المادة الخامسة عشرة:

يتــم تبــادل الاشــعارات المتعلقــة بهــذا العقــد كتابــة عــن طريــق البريــد الالكترونــي أو علــى 
العنــوان الموضــح لــكل مــن الطرفيــن فــي مقدمــة هــذا العقــد أو بتســليمها باليــد مقابــل 

إثبــات اســتلام أو بالبريــد المســجل، وتعــد بذلــك منتجــة لآثارهــا.

المادة السادسة عشرة:

في ما لم يرد به نص في هذا العقد فيخضع لأحكام المادة )49( من نظام العمل.

المادة السابعة عشرة:

فــي حــال وجــود نــزاع أو خــلاف حــول أي بنــد مــن بنــود هــذا العقــد فيجــب العمــل علــى حلــه 
ــر  ــة بنظ ــة المختص ــون الجه ــل ودي تك ــل لح ــدم التوص ــال ع ــي ح ــة، وف ــن ني ــاً وبحس ودي
النظــام  ويكــون  النــزاع،  فــي  النظــر  فــي  الاختصــاص  صاحبــة  هــي  العماليــة  القضايــا 

الســعودي هــو النظــام الواجــب التطبيــق. 

المادة الثامنة عشرة:

حــرر هــذا العقــد مــن نســختين أصليتيــن واســتلم كل طــرف نســخة واحــدة بعــد التوقيــع 
ــا. ــل بموجبه ــا للعم عليه

الطرف الأول

الاسم :

التوقيع:        

التاريخ:                                             

الختم الرسمي

الطرف الثاني

الاسم :

التوقيع :

التاريخ:
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إنه في يوم ................ /  /      ١4هـ الموافق   /  /        20م تم إبرام العقد بين كل من:
١- )اســم الجهــة( وعنوانهــا المختــار ............... ص. ب ........... الرمــز البريــدي ...........هاتــف ............... 
فاكــس ..................، ويمثلهــا فــي التوقيــع علــى هــذا العقــد ............................ بصفتــه ....................، 

ويشــار إليهــا فيمــا بعــد بعبــارة »الطــرف الأول«.
2- )اســم المتعاقد(،...............الجنســية بموجــب الهويــة رقــم .............. ونوعهــا ................. صــادرة 
مــن ...............، وعنوانــه المختــار.............. ص. ب ........ الرمــز البريــدي ......... هاتــف ................... فاكــس 
.................. بريــد الكترونــي ..................@...........................، ويشــار إليــه فيمــا بعــد بـــعبارة »الطــرف 

الثانــي«.
ويشار للطرفين مجتمعين بعبارة »الطرفين«.

ووافــق الطرفــان وهمــا بكامــل أهليتهمــا المعتبــرة شــرعاً ونظامــاً علــى إبــرام هــذا العقــد وبذلــك 
فقــد قبــلا واتفقــا علــى الآتــي:

تمهيد:
اســتناداً إلــى اللائحــة التنفيذيــة للمــوارد البشــرية فــي الخدمــة المدنيــة الصــادرة بقــرار وزيــر الخدمــة 
المدنيــة رقــم ....... وتاريــخ   /  / ١440هـــ ولتوافــر الاشــتراطات اللازمــة التــي تضمنتهــا اللائحــة، وحيــث أن 
الطــرف الثانــي تتوفــر لديــه المؤهــلات العلميــة والعمليــة والكفــاءة المطلوبــة لشــغل مهمــات 
الوظيفــة المحــددة فــي هــذا العقــد، وحيــث يرغــب الطــرف الأول الاســتفادة مــن خدمــات الطــرف 
الثانــي مــن خــلال التعاقــد معــه للعمــل لديــه لأداء مهمــات هــذه الوظيفــة، فقــد وافــق الطــرف 

الثانــي علــى ذلــك حســب نطــاق الأحــكام والشــروط الموضحــة فــي هــذا العقــد.

المادة الأولى:
يعد التمهيد أعلاه جزءً لا يتجزأ من هذا العقد.

المادة الثانية:
يلتــزم الطــرف الثانــي بالعمــل لــدى الطــرف الأول وتحــت إدارتــه وإشــرافه علــى وظيفــة 
............................ ورقمها ....... الفئة/ المستوى/بالمرتبة ................. ومقرها ......................، 

للقيــام بمهمــات هــذه الوظيفــة ومــا يدخــل فــي اختصاصهــا وتشــمل الآتــي:
.................... -١
................... -2

.................... -3

وأي مهمــات أخــرى يكلفــه بهــا الطــرف الأول، علــى أن يــؤدي الطــرف الثانــي عملــه علــى 
أســاس )48( ســاعة فــي الأســبوع، ويثبــت حضــوره للعمــل وانصرافــه وفــق الترتيبــات التــي 

يحددهــا الطــرف الأول.

المادة الثالثة:
يجــوز للطــرف الأول وفقــاً لمتطلبــات وحاجــة العمــل نقــل الطــرف الثانــي بصفــة مؤقتــة 
أو دائمــة للعمــل فــي أي مــكان داخــل المملكــة، أو تغييــر مســمى الوظيفــة التــي يشــغل 

مهماتهــا أو مرتبتهــا بمــا يتناســب مــع مؤهــلات وخبــرات الطــرف الثانــي.

المادة الرابعة:
مــدة هــذا العقــد )..................( وينتهــي بانتهــاء مدتــه، ويجــوز بموافقــة الطرفيــن تجديــده 

ســنة أو أكثــر. 
) تحــدد الجهــة الحكوميــة مــدة العقــد بمــا لا يقــل عــن ســنة ولا يزيــد علــى ثــلاث 

) سنوات 

المادة الخامسة:
ــاً  ــه متوجه ــي موطن ــرف الثان ــه الط ــادر في ــذي يغ ــخ ال ــن التاري ــاراً م ــد اعتب ــذا العق ــري ه يس
العمــل  لمباشــرة  والتقــدم  الوطــن  مغــادرة  بيــن  المــدة  تزيــد  الا  علــى  المملكــة  إلــى 
وفقــاً لتعليمــات الطــرف الأول علــى ثلاثــة أيــام أو مــن اليــوم الــذي يتقــدم فيــه المتعاقــد 
لمباشــرة العمــل وفقــاً لتعليمــات الطــرف الأول إذا كان مقيمــاً فــي البلــد الــذي توجــد بــه 
الوظيفــة ووقــع فيــه العقــد، وإذا تخلــف الطــرف الثانــي عــن مباشــرة مهمــات وظيفتــه 
وفقــاً للتعليمــات المبلغــة لــه مــن الطــرف الأول دون عــذر مشــروع خــلال شــهر مــن تاريــخ 
توقيعــه علــى العقــد، جــاز للطــرف الأول إلغــاء العقــد، ويعتبــر كأن لــم يكــن ويخطــر 

الطــرف الأول الطــرف الثانــي بذلــك بطــرق الإبــلاغ المعتمــدة.

المادة السادسة:
يكــون الطــرف الثانــي خاضعــاً لفتــرة تجربــة مدتهــا ثلاثــة أشــهر، ويجــوز للطــرف الأول 
تمديدهــا لمــدة مماثلــة، ولا يدخــل فــي حســاب فتــرة التجربــة الإجــازات باســتثناء العطــل 
الرســمية، وإذا ثبــت عــدم صلاحيتــه يحــق للطــرف الأول إنهــاء هــذا العقــد دون إنــذار مســبق 

أو تعويــض عــدا راتــب المــدة التــي عمــل بهــا. 
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المادة السابعة: 
يدفــع الطــرف الأول للطــرف الثانــي راتبــاً شــهرياً قــدره ).................( ريــال يصــرف نهايــة كل 

شــهر.

)تحــدد الجهــة الحكوميــة الراتــب وفــق جــداول الرواتــب المعتمــدة لغيــر 
ــة  ــات الملحق ــك التعليم ــد تل ــة وتع ــب كل فئ ــا، حس ــعوديين وتعليماته الس

ــه(. ــزأ من ــزء لا يتج ــدول ج ــكل ج ب

 المادة الثامنة:
الثانــي وعائلتــه بحــد  يؤمــن الطــرف الأول تذاكــر الســفر علــى درجــة الضيافــة للطــرف 

أربعــة أشــخاص بمــن فيهــم المتعاقــد نفســه وفــق الآتــي:  اقصــى 

١- حيــن قدومــه للمــرة الأولــى مــن موطنــه إلــى المملكــة فــي بدايــة مــدة العقــد 
إلــى  العــودة  حيــن  أخــرى  ومــرة  تعيينــه  عنــد  بالمملكــة  مقيمــاً  يكــن  مالــم 
موطنــه فــي نهايــة مــدة العقــد ويســتثنى مــن ذلك مــن كان مقيمــاً بالمملكة 

عنــد تعيينــه وكانــت مــدة خدمتــه أقــل مــن ســنتين.

2- مــن المملكــة إلــى موطنــه ذهابــاً وإيابــاً مــرة كل ســنة أثنــاء مــدة العقــد عندمــا 
يرخــص لــه بإجــازة عاديــة، وتمنــح تذاكــر الســفر فــي حــدود أربعــة أشــخاص بمــن 

فــي ذلــك المتعاقــد نفســه.

3- إذا لــم يرغــب الطــرف الثانــي وعائلتــه فــي تأميــن تذاكــر ســفر كان لــه أن يســترد 
مــن الطــرف الأول نصــف قيمــة تذاكــر الســفر المســتحقة.

ويقصــد بعائلــة الطــرف الثانــي: الزوجــة أو ولــي الأمــر للطــرف الثانــي متــى كانــت أنثــى، 
القصــر،  الأخــوة  الوالديــن،  المتزوجــات،  غيــر  البنــات  )الأولاد،  مــن  شــرعاً  يعولهــم  ومــن 
الأخــوات غيــر المتزوجــات( وتثبــت الإعالــة بموجــب شــهادة رســمية يقتنــع بهــا الطــرف 
الأول. وتســتحق تذاكــر الســفر لأفــراد العائلــة ســواء ســافروا إلــى المملكــة أو منهــا بصحبــة 

الطــرف الأول أم فــرادى.

ب- يدفع الطرف الأول للطرف الثاني البدلات التالية :
١- بــدل ســكن قــدره )........( ريــال، ويدفــع هــذا البــدل دفعــة واحــدة ســنوياً ومقدمــاً 
فــي بدايــة مــدة العقــد ثــم فــي بداية كل ســنة من ســنوات التجديد، ولا يســتحق 

الطــرف الثانــي بــدل الســكن إذا وفــر الطــرف الأول لــه مســكناً مؤثثــاً.

)تقــوم الجهــة الحكوميــة بتحديــد مقــدار بــدل الســكن بمــا يعــادل راتــب ثلاثــة 
أشــهر علــى أن لا يقــل عــن )8000( ريــال(

2- بــدل نقــل شــهري مقابــل تنقلاتــه فــي مقــر عملــه مقــداره )................( ريــال، 
ويجــوز للطــرف الأول تأميــن وســيلة النقــل المناســبة للطــرف الثانــي بــدلًا مــن 

دفــع بــدل النقــل لــه.

) تقوم الجهة الحكومية بتحديد مقدار  بدل النقل الشهري طبقاً للآتي:
إذا كان الراتب أقل من )2000( ريال فيستحق بدل نقل قدره )300( ريال.

إذا كان الراتــب مــن )2000( ريــال إلــى )3500( ريــال فيســتحق بــدل نقــل قــدره )350( 
ريــال.

إذا كان الراتب أكثر من )3500( ريال فيستحق بدل نقل قدره )400( ريال(.
3- بدل تجهيز عند بدء التعاقد بمقدار )50%( من الراتب الشهري.

المادة التاسعة:
يســتحق الطــرف الثانــي إجــازة عاديــة مدتهــا )36( يومــاً عــن كل ســنة كاملــة مــن ســنوات 
العقــد، ويســتحق عــن الجــزء مــن الســنة مــا يتناســب معــه مــن المــدة المذكــورة، وتكــون 
هــذه الإجــازة براتــب كامــل يدفــع عــن كامــل مدتهــا مقدمــاً عنــد بدايتهــا، ولا يجــوز الحصــول 
علــى الإجــازة العاديــة إلا بعــد اســتحقاقها فعــلًا، ويجــوز عنــد الضــرورة تجزئتهــا بحيــث لا تزيــد 
علــى فترتيــن، ولا تصــرف تذاكــر الســفر إلا عنــد التمتــع بالفتــرة الأخيــرة منهــا ويجــوز للطــرف 
الأول - وفقــاً لمتطلبــات العمــل - أن يؤجــل منــح الإجــازة العاديــة علــى أن لا تتجــاوز مــدة 
التأجيــل خمســة أشــهر مــن الســنة الجديــدة للطــرف الثانــي، ولــه كذلــك إلغــاء الإجــازة 
كلهــا أو بعضهــا علــى أن يكــون الإلغــاء بموافقــة الطــرف الثانــي، ويكــون التعويــض 

بمبلــغ يعــادل راتــب الطــرف الثانــي فــي الســنة التــي اســتحقت فيهــا الإجــازة.

المادة العاشرة:
تســتحق الطــرف الثانــي الأنثــى إجــازة وضــع براتــب كامــل مدتهــا )45( يومــاً بمــا فــي ذلــك 

أيــام العطــل الرســمية، كمــا تســتحق إجــازة عــدة الوفــاة براتــب كامــل.
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المادة الحادية عشرة:
يســتحق الطــرف الثانــي فــي حــال تعرضــه لإصابــة أو مــرض يمنعــه مــن أداء عملــه بصــورة 
مؤقتــة إجــازة مرضيــة مدتهــا شــهر واحــد براتــب كامــل، ويجــوز تمديدهــا شــهرين آخريــن 
بنصــف الراتــب وذلــك عــن كل ســنة كاملــة مــن ســنوات العقــد، ويســتحق عــن الجــزء مــن 
الســنة بمــا يتناســب معــه مــن المــدة المذكــورة، ولا يســتحق الإجــازة المرضيــة إذا وقعــت 
الإصابــة أو المــرض أثنــاء وجــوده فــي الخــارج فــي إجــازة عاديــة، وتســقط الإجــازة المرضيــة 

بانتهــاء الســنة التــي اســتحقت فيهــا.

المادة الثانية عشرة:
يســتحق الطــرف الثانــي فــي حــال انتدابــه داخــل المملكــة بــدل انتــداب يومــي قــدره ).......( 
ريــال. وفــي حــال الانتــداب إلــى خــارج المملكــة، يــزاد البــدل المشــار إليــه بنفــس النســبة 

المقــررة للموظفيــن الســعوديين، وتكــون درجــة الاركاب علــى درجــة الضيافــة.

)تقوم الجهة الحكومية بتحديد مقدار بدل الانتداب طبقاً للآتي:

- إذا كان الراتب أقل من )2655( ريال فيستحق بدل انتداب قدره )١50( ريال.
- إذا كان الراتب )2655( ريال وأقل من )4530( ريال فيستحق بدل انتداب قدره )200( ريال.

- إذا كان الراتب )4530( ريال وأقل من )7000( ريال فيستحق بدل انتداب قدره )400( ريال.
- إذا كان الراتب )7000( ريال وأكثر فيستحق بدل انتداب قدره )600( ريال.(

المادة الثالثة عشرة:
إذا تغيــر مقــر عمــل الطــرف الثانــي بنقلــه مــن بلــد إلــى آخــر، يصــرف لــه راتــب شــهرين وبحــد 
أقصــى لا يتجــاوز )3000( ريــال بشــرط أن لا يكــون النقــل بنــاء علــى رغبــة الطــرف الثانــي، ولا 

يجــوز صــرف هــذا البــدل لأكثــر مــن مــرة واحــدة خــلال الســنة.

 )تقــوم الجهــة الحكوميــة فــي حــال كان النقــل لمتعاقديــن أحدهمــا محــرم للآخــر بصــرف 
بــدل نقــل واحــد لصاحــب الراتــب الأعلــى(.

المادة الرابعة عشرة:
ــن  ــدة م ــنة جدي ــة كل س ــي بداي ــنوية ف ــلاوة س ــي ع ــرف الثان ــح الط ــرف الأول من ــوز للط يج

عقــده علــى أن لا يتجــاوز مقدارهــا )5%( مــن راتبــه.

المادة الخامسة عشرة:
يلتزم الطرف الأول بما يلي:

أ- أن يمكّــن الطــرف الثانــي مــن العمــل، وتهيئــة مــا يتوفــر مــن بيئــة العمــل المناســبة 
ومتطلبــات الســلامة المهنيــة.

ب- أن يمنــح الطــرف الثانــي راتبــه والحقــوق والمزايــا الماليــة المســتحقة دون تأخيــر، وعــدم 
احتجــاز راتبــه أو جــزء منــه دون ســند نظامــي أو قضائــي.

ج- أن يســجل الطــرف الثانــي فــي قواعــد البيانــات المحــددة، وإعطــاءه شــهادة خبــرة عنــد 
طلبهــا.

د- أن يتحمــل التكاليــف والرســوم الحكوميــة المقــررة علــى اصــدار وتجديــد إقامــة الطــرف 
الثانــي وعائلتــه المنصــوص عليهــم فــي هــذا العقــد بحــد اقصــى أربعــة أشــخاص.

المادة السادسة عشرة:
يلتزم الطرف الثاني بما يلي:

أ- أن يتقيــد بأحــكام نظــام الخدمــة المدنيــة ولوائحــه التنفيذيــة والأنظمــة والقــرارات ذات 
العلاقة.

ب- أن يباشــر الوظيفــة فــي مقرهــا وتخصيــص وقــت العمــل لأداء واجبــات الوظيفــة، 
وإتبــاع تعليمــات وأوامــر رؤســائه، وبــذل قصــارى جهــده للقيــام بواجبــات العمــل بشــكل 

متقــن.

ج- أن يتقيــد بمــا ورد فــي مدونــة الســلوك الوظيفــي وأخلاقيــات الوظيفــة العامــة، وأن 
يترفــع عــن كل مــا يخــل بالشــرف والأمانــة، وأن يحافــظ علــى الأســرار التــي يطَلــع عليهــا 

أثنــاء فتــرة عملــه.

د- أن يلتــزم بحســن اســتخدام الأدوات والمــواد والتجهيــزات التــي يتعامــل معهــا فــي 
عملــه، والمحافظــة عليهــا، وإعــادة مــا لديــه مــن عُهــد عنــد انتهــاء علاقتــه بالعمــل.

المادة السابعة عشرة:
يخضــع الطــرف الثانــي فــي مــا يتعلــق بإيقــاع الجــزاءات التأديبيــة للأنظمــة المعمــول بهــا 

لــدى الطــرف الأول.



أطر العمل التنظيمية نموذج عقد أداء مهمات وظيفة بدوام كامل لغير السعوديين

110111

المادة الثامنة عشرة:
تنتهــي خدمــة الطــرف الثانــي بالاســتقالة أو الوفــاة أو إلغــاء الوظيفــة أو العجــز الصحــي 

أو الفصــل للمصلحــة العامــة، ويعامــل فــي هــذه الحــالات كالآتــي: 

أ- يمنــح الطــرف الثانــي عنــد انتهــاء الخدمــة بســبب الاســتقالة أو انتهــاء مــدة العقــد 
أو الوفــاة لســبب عائــد لغيــر العمــل مكافــأة تعــادل راتــب نصــف شــهر عــن كل ســنة 
كاملــة مــن ســنوات خدمتــه بشــرط أن يكــون قــد أمضــى ثــلاث ســنوات متواليــة على 

الاقــل فــي الخدمــة بموجــب العقــد وبحــد أقصــى مقــداره )50000( ريــال.

ب- يمنــح الطــرف الثانــي فــي حــال انتهــاء عقــده بســبب إلغــاء الوظيفــة أو الفصــل 
مــن  المتبقيــة  المــدة  راتــب  أو  شــهرين  راتــب  يعــادل  تعويضــاً  العامــة  للمصلحــة 

العقــد أيهمــا أقــل.

ج- يعامــل الطــرف الثانــي فــي حالــة الاصابــة بعجــز أو عاهــة دائمــة تمنعــه مــن أداء 
العمــل بصــورة قطعيــة أو ورثتــه فــي حــال وفاتــه بمــا يعامل بــه الموظف الســعودي 
وفقــاً للأحــكام المنصــوص عليهــا فــي نظــام الخدمــة المدنيــة ولوائحــه التنفيذيــة، 

بشــرط أن يكــون العجــز أو الوفــاة ناشــئين بســبب العمــل.

د- يعامــل الطــرف الثانــي فــي حالــة الاصابــة بعجــز جزئــي أو عاهــة دائمــة لا تمنعــه مــن 
أداء العمــل بمــا يعامــل بــه الموظــف الســعودي وفقــاً للأحــكام المنصــوص عليهــا 
فــي نظــام الخدمــة المدنيــة ولوائحــه التنفيذيــة، بشــرط أن يكــون العجــز الجزئــي أو 

العاهــة ناشــئين بســبب العمــل.

هـــ - فــي حالــة وفــاة الطــرف الثانــي يتحمــل الطــرف الأول كافــة النفقــات اللازمــة لنقــل 
جثمانــه ونقــل افــراد عائلتــه إلــى موطنــه، وإذا كان المتوفــى أحــد افــراد عائلــة الطــرف 
الثانــي المنصــوص عليهــم فــي هــذا العقــد فيتحمــل الطــرف الأول نفقــات نقــل 
علــى  الضيافــة  بدرجــة  مرجعــاً  بالطائــرة  اركاب  تذكــرة  المرافــق  ويمُنــح  الجثمــان، 

حســاب الطــرف الأول.

المادة التاسعة عشرة:
يجــوز للطــرف الأول فســخ العقــد مباشــرة دون موافقــة الطــرف الثانــي ودون أي تعويــض 

لــه ولا يســتحق مكافــأة نهايــة خدمــة، إذا تحققــت أي مــن الحــالات الآتيــة: 

ــوب  ــخ وج ــن تاري ــاً م ــر يوم ــة عش ــلال خمس ــروع خ ــذر مش ــل دون ع ــرار النق ــذ ق ــم ينف أ-  إذا ل
ذلــك.

ب- إذا لــم يعــد دون عــذر مشــروع بعــد انتهــاء إجازتــه أو انتهــاء فتــرة تدريبــه أو أي فتــرة غيــاب 
مســموح بهــا إلــى اســتئناف عملــه خــلال خمســة عشــر يوماً.

ج- إذا لــم يــؤد التزاماتــه الجوهريــة المترتبــة علــى العقــد، أو لــم يطــع الأوامــر المشــروعة، أو 
لــم يــراع عمــداً تعليمــات الطــرف الأول.

د- إذا وقع منه اعتداء على رؤسائه أو الموظفين أو العملاء أثناء العمل أو بسببه.

هـ- إذا ثبت اتباعه سلوكاً مشيناً أو سيئاً أو ارتكب عملًا مخلًا بالشرف أو الأمانة.

و- إذا ثبت أنه لجأ إلى التزوير ليحصل على العمل.

ز- الفصل التأديبي.

ح- الحكــم عليــه بحــد شــرعي أو بجريمــة مخلــة بالشــرف أو الأمانــة أو بالســجن مــدة تزيــد 
علــى ســنة.

المادة العشرون:
المدنيــة ولوائحــه  الخدمــة  العقــد وعلــى نظــام  بأنــه اطلــع علــى  الثانــي  الطــرف  يقــر 
نافيــاً  فهمــاً  جميعــا  وفهمهــا  العلاقــة  ذات  والقــرارات  واللوائــح  والأنظمــة  التنفيذيــة 

مــواده. جميــع  فــي  جــاء  بمــا  وقبــل  كامــل  بشــكل  العقــد  علــى  ووافــق  للجهالــة، 

المادة الحادية والعشرون:
فــي حالــة نشــوء خــلاف بيــن الطرفيــن حــول هــذا العقــد، يتــم حلــه بطريقــة وديــة، وفــي 

حــال التعــذر فــإن الجهــة المختصــة بنظــر ذلــك هــي القضــاء الإداري.
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المادة الثانية والعشرون:
أ- فيمــا لــم يــرد بــه نــص فــي هــذا العقــد يطبــق علــى الطــرف الثانــي نظــام الخدمــة 

التنفيذيــة. ولوائحــه  المدنيــة 

ب- إذا طــرأ تغيــر علــى الشــكل النظامــي للطــرف الأول بتغييــر الاســم أو الدمــج أو التجزئــة 
أو غيرهــا يبقــى هــذا العقــد نافــذاً ومســتمراً متــى رأى الطــرف الأول مناســبة ذلــك.

ج- لا يجــوز إجــراء أي تعديــل علــى أي مــن بنــود أو أحــكام هــذا العقــد إلا بموجــب اتفــاق 
كتابــي يوقــع عليــه الطرفــان ويــدرج ملحقــاً للعقــد.

د- تخضــع جميــع المبالــغ التــي تدفــع للطــرف الثانــي أو المزايــا النقديــة والعينيــة التــي 
يتمتــع بهــا بموجــب هــذا العقــد للضرائــب والرســوم وغيــر ذلــك مــن التكاليــف المقــررة 

عليــه بالمملكــة مــن تاريــخ التوقيــع علــى العقــد ومــا يطــرأ عليهــا مــن تعديــلات.

المادة الثالثة والعشرون:
ــي أو  ــد الالكترون ــق البري ــن طري ــة ع ــد كتاب ــذا العق ــة به ــعارات المتعلق ــادل الاش ــون تب يك
علــى العنــوان الموضــح لــكل مــن الطرفيــن فــي مقدمــة هــذا العقــد أو بتســليمها باليــد 

مقابــل إثبــات اســتلام أو بالبريــد المســجل، وتعــد بذلــك منتجــة لآثارهــا.

المادة الرابعة والعشرون:
حــرر هــذا العقــد باللغــة العربيــة مــن نســختين أصليتيــن واســتلم كل طــرف نســخة واحــدة 

بعــد التوقيــع عليهــا للعمــل بموجبهــا. 

الطرف الأول

الاسم :

التوقيع:  

مباشرة الطرف الثاني مهام الوظيفة:

اليوم ............. التاريخ    /    / ١4هـ الموافق   /  /  20م.

التوقيع:  

الطرف الثاني

الاسم :

التوقيع :
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