
1 

 

 تعليمات الدوام الرسمي وا�جازات السنوية ومنح المغادرات ونماذجھا

 )١١٨( /ج)،٣٨(بموجب المادتين  اللجنة المركزية للموارد البشريةصادرة عن 

  ٢٠١٣) لسنة ٨٢رقم (من نظام الخدمة المدنية 

________________________________________________________________ 

  

 )١المادة (

    

المغادرات في  تسمى ھذه التعليمات ( تعليمات الدوام الرسمي وا�جازات السنوية ومنح
وتطبق على جميع موظفي الخدمة  ،١/2/٢٠١٤الدوائر الحكومية) ويعمل بھا اعتبـاراً من 

    المدنية.

    

  الـــدوام الــرسمــــــي

   

  )٢المادة (
تكون مواعيد الـدوام الرسمي للموظفين بمعدل سبع ساعات في اليوم الواحـد   -أ

ب أن E تقل ساعات الدوام ) أيام في اAسبوع وفي كل اAحوال يج٥ولمـدة (
) ساعة أسبوعيا. ويجوز تكليف الموظف بالعمل لساعات إضافية ٣٥الرسمي عن (

 تزيد على ساعات الدوام الرسمي.

يجوز بقرار من مجلس الوزراء استثناء أي دائرة من أحكام الفقرة (أ) من   -ب
  .طبيعة عملھا غير ذلك ھذه المادة إذا تطلبت

ات العمل بما يتWءم وطبيعة الخدمات التي على كل دائرة تنظيم ساع  -ج
  .للمواطنين ومتلقي الخدمة تقدمھا

  

  )٣المادة (

للدائرة التي تستوجب طبيعة عمل بعض موظفيھا العمل بنظام المناوبات أن تصدر 
E يقل عمل الموظف عن ساعات الدوام  أنالتعليمات الداخلية الPزمة لتنظيمھا على 

  من ھذه التعليمات.  /أ)٢(دة الرسمي المحددة في الما
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  )٤المادة (

  ما يلي:ب اZلتزام فعلى الموظ  

  الحضور إلى الدائرة واEنصراف منھا في المواعيد المحددة للدوام الرسمي المقرر.  -أ

وفق نموذج المغادرة  رسميعدم الخروج من الدائرة أثناء الدوام المقرر إE بإذن   -ب
  المعتمد لھذه الغاية.

زيارات الشخصية أثناء العمل وتكريس أوقات الدوام للعمل الرسمي عدم تبادل ال  -ج
  وتأدية واجباتھم بأمانة ودقة.

أثناء ساعات الدوام  وظيفته فعلياً  متناع عن تأدية مھامعدم التوقف أو اZ  - د
 الرسمي.

  

  )٥المادة (

   -في الدائرة المھام التالية: الموارد البشريةتتولى وحدة 

لكل موظف تتضمن :( الرقم الوطني للموظف، اسم  دوام خاصة بطاقةإعداد   -أ
لغايات تثبيت وقت  أو سجل دوام الموظف، الوظيفة، الدائرة، وصورة شخصية)

حضوره للدوام صباحـاً وخروجه مـن الدائرة أثناء ساعات الدوام المقررة وعودته إليھا 
   أثناء الدوام أو بعده.

 وقت الحضور واZنصرافب أو سجل الدوام الخاصمراقبة استخدام ساعة   -ب
  .للموظفين

بعد  إعداد كشوفات بأسماء الموظفين غير الملتزمين بأوقات الدوام الرسمي  -ج
ساعتين من بدء الدوام الرسمي مباشرة للتأكد من دوام الموظفين ورصد 

  .حاZت التأخير في الحضور للدوام ورفعھا إلى المدير المختص

ساعات الدوام   ذج المغادرة المعتمد أثناءالتدقيق على مغادرات الموظفين وفق نمو  -د
المقررة حال تسلمّ المغادرة منذ خروجھم وحتى عودتھم للدوام، ورفـع كشوفات 

 اربعتأخرھم لذلك اليوم عن  و/ أو    مغادرة الموظفين الذين تجاوز خروجھم عن 
  ساعات للجھة المختصة.

لمدة سنة واحدة ونماذج اZحتفاظ بنماذج ا�جازات السنوية الموافق عليھا  -ھـ
   ثWثة أشھر للموظفين.Z تقل عن المغادرات الموافق عليھا لمدة 
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  ) ٦المادة (

إذا تأخر الموظف عــن الــدوام الرســمي أو تــرك مركــز عملــه قبــل انتھــاء ذلــك 
الدوام بما مجموعه ساعة واحدة في اnسبوع باستثناء المغــادرات الموافــق 

فيحسم يوم واحد من إجازته السنوية وإذا استنفد عليھا من الجھة المختصة 
وعWواتــه  اnساسيالموظف إجازته السنوية فتحسم تلك الساعة من راتبه 

  بمعدل يوم واحد با�ضافة إلى ا�جراءات التأديبية التي تتخذ بحقه.

  

  )٧المادة (

ام وفقاً تتخذ ا�جراءات التأديبية التالية بحق الموظف الذي يتكرر تأخره عن الـدو  
  لما يلي:

  .مرات ثWثعقوبة التنبيه للموظف الذي يتكرر تأخره في الشھر الواحد   -أ

 . مرات في الشھر الواحد اربععقوبـة ا�نذار للموظف الذي يتكرر تأخره عن الدوام   -ب

عقوبة حسم يومين من الراتب اnساسي إذا تكرر تأخره عن الدوام nكثر   -ج
 مرات في الشھر الواحد. اربعمن 

  

  

  )٨المادة (

Eنجاز   إذا تطلب قيام بعض الموظفين في الدائرة العمل بعد أوقات الدوام الرسمي
يتم  الكترونياً) وأ(ورقياً أعمالھم الرسمية يتم تنظيم نموذج لھذه الغاية على نسختين 

توقيعه من اAمين العام أو من يفوضه، ويحتفظ الموظف بالنسخة اAولى �ثبات وجوده 
بنسخه أخرى لتأمين مستلزمات وضروريات انجاز الموارد البشرية زويد مسؤول ويقوم بت

  المھام الموكلة إليه. 

  )٩المادة (

، ومغادرتھمبإصدار تقرير شھري عن سير دوام الموظفين  الموارد البشرية وحدةتقوم 
  .ا�جراءات الWزمةEتخاذ وترفع إلى المدير المعني 
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  ا�جازات السنوية

  ) ١٠( المادة

    

تمنح ا�جازة السنوية للموظفين وفقا للنموذج المعد لھذه الغاية من قبل ديوان 
  الخدمة المدنية، وفقاً للصWحيات التالية:

  بقرار من رئيس الوزراء لموظفي المجموعة اAولى من الفئة العليا.  -أ

  بقرار من الوزير لموظفي المجموعة الثانية من الفئة العليا.  -ب

   ين العام أو من يفوضه للمديرين ومن ھم في سويتھم.بقرار من اAم  -ج

بناءً على تنسيب المدير لموظفي الفئة  من يفوضه  أوبقرار من اAمين العام   -د
   اAولى.

 بقرار من المدير بناءً على تنسيب الرئيس المباشر لموظفي الفئتين الثانية والثالثة.  -ه

  

  )١١المادة (

ئف الفئات (العليا، اAولى، الثانية) إجازة من وظا أياً يستحق الموظف الذي يشغل   -أ
  -سنوية مدفوعة الراتب وكامل العPوات على النحو التالي :

 يوماً  ٣٠ الفئة العليا

 يوماً  ٣٠ الخاصة إلىالدرجات من السادسة 

 يوماً  ٢١ السابعة إلىالدرجات من التاسعة 

  

  

وكامل العPوات على النحو سنوية مدفوعة الراتب  إجازةالموظف من الفئة الثالثة  -ب
  - التالي :

  اAولى الدرجة / السنة

 ( السنة )

  الثانية

 ( السنة )

  الثالثة

 ( السنة )

    ا�جازة أيامعدد 

 )١٨- ١( )١٥- ١( )١٠- ١( يوماً  ٢١

فما  -١٦( فما فوق ) -١١( يوماً  ٣٠
 فوق)

 فما فوق ) -١٩(

قرتين ( أ و ب) من ھذه المادة يستحق الموظف ا�جازة السنوية المحددة بموجب الف  -ج
من اليوم اAول من شھر كانون الثاني من السنة، أما إذا عين في الوظيفة خPل السنة 
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فيستحق إجازة نسبية عن تلك السنة وذلك عن المدة الواقعة بين تاريخ تعيينه واليوم 
 اAول من شھر كانون الثاني من السنة التالية.

  ) ١٢المادة (

بعقد لغايات منحه ا�جازة السنوية معاملة الموظف الدائم المماثل له في يعامل الموظف 
  الراتب اAساسي.

  

  ) ١٣المادة(

يتم في بداية كل سنة وضع جدول زمني ينظم بموجبه استخدام الموظفين �جازاتھم 
السنوية وتبين فيه مدة ا�جازة لكل منھم والتاريخ الذي تبدأ فيه وتنتھي عنده مع ضرورة 

ن اسم الموظف الذي سيقوم بالعمل أثناء أجازته، وذلك بصورة تكفل حسن سير العمل بيا
في الوحدة ا�دارية خPل السنة واستمراره وفق الخطط والبرامج المقررة له، حيث يقوم 

الموظفين على  بإجازاتكشف في الدائرة بتنظيم  وحدة الموارد البشريةمسؤول 
  حدات ا�دارية في الدائرة.الجداول المعدة من مختلف الو ضوء

  

  )١٤المادة (

  يجوز منح الموظف إجازته السنوية دفعة واحدة أو مجزأة وفقاً لظروف العمل ومتطلباته.  -أ

  تحسب أيام اAعياد والعطل الرسمية من ا�جازة السنوية إذا وقعت أثناءھا.  -ب

 فة الحاEت.E يجوز جمع ا�جازة السنوية Aي موظف Aكثر من سنتين متتاليتين في كا  -ج

  

  )١٥المادة (

    

      -على كل موظف التقيد بما يلي :

تقديم طلب ا�جازة قبل يومين على اAقل من التاريخ المحدد لبدء ا�جازة على   -أ
، مع ضرورة تحديد الموظف البديل الذي سيقوم النموذج المعتمد لھذه الغاية

  بالعمل.

عـدم اللجـوء إلى طلب ا�جازة السنوية مـن خـPل اEتصال ھاتفيـا إE فـي الحاEت   -ب
الطارئـة وخPف ذلك يعتبر الموظـف متغيباً عن مركز عملـه ويحرم مـن راتبه 

  وعPواته عن المدة التي يتغيب فيھا عن عمله.

  )١٦المادة (
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لى إشعار الموافقة الخطية النھائية E تعتبر ا�جازة السنوية نافذة المفعول قبل الحصول ع
عليھا وE يجوز للموظف ترك مركز عمله قبل أن يتسلم ذلك ا�شعار إE في الحاEت 

  اEضطرارية .

  

  )١٧المادة (

أو  قانونية إجازةإذا لم يعد الموظف إلى العمل في دائرته بعد انتھاء إجازته مباشرة دون 
وعPواته عن المدة التي تغيب اAساسي اتبه فيحرم من ر، عذر مشروع معزز بما يثبته

) ١٤١فيھا با�ضافة إلى ا�جراءات التأديبية التي يجب اتخاذھا بحقه حسب نص المادة (
أو اعتباره فاقد لوظيفته وفقاً nحكام ، من نظام الخدمة المدنية الساري المفعول

  النظام.

  ) ١٨المادة (

  -لحاZت التالية :Z يستحق الموظف ا�جازة السنوية في ا   

دون راتب وعWوات أو مبعوثاً  إجازةعن المدة التي يكون فيھا معاراً أو في   -أ
  .أو مكلفاً متفرغاً 

  إذا كان قد استفاد أو سيستفيد من ا�جازة الدراسية الصيفية.  -ب

تزيد  يجوز منح المعلم الذي E يتمتع بإجازة سنوية وAسباب اضطرارية إجازة لمدة E   -ج
  يام خPل السنة الدراسية.على سبعة أ

  )١٩المادة (

للمرجـع المختص إذا اقتضت مصلحـة العمل ذلك تقصير مدة ا�جازة السنويـة الممنوحة 
  للموظف أو تأجيلھا أو إلغائھا على أن يتم تبليغ الموظف بالقرار.
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  المغادرات

  
  ) ٢٠المادة ( 
  
  -على الموظف اZلتزام التام بما يلي:  

م مغادرة موقع العمل إE بعد الحصول على الموافقة الخطية المسبقة وعلى عد  -أ
  النموذج المعد لھذه الغاية .

 بالمسؤولالتقيد التام بالوقت المصادق عليه للمغادرة وخPف ذلك عليه اEتصال   -ب
  القرار المناسب وتنفيذ تعليماته بھذا الخصوص. Zتخاذالمباشر 

لغايات انجاز مھام الدائرة التي يكلف بھا وعدم  اEلتزام بالمغادرات الرسمية  -ج
 وا�جراءات التأديبية. المسائلةاستعمالھا ل�غراض الشخصية وذلك تحت طائلة  
  

  ) ٢١المادة (
  

وإذا تجاوزت ساعات في اليوم  أربعتمنح المغادرة الخاصة للموظف لفترة أقصاھا   -أ
لمغادرة ھذه المدة تحتسب كإجازة سنوية بغض النظر عن ساعات ا

مغادرات خاصة في الشھر  خمسوZ يجوز منح الموظف أكثر من الفعلية، 
  الواحد.

Z تحتسب المغادرة التي يتم التعامل معھا كإجازة سنوية على النحو   -ب
المبين في الفقرة (أ) من ھذه المادة ضمن عدد المغادرات المسموح بھا 

  شھرياً.

حصل على موافقة مدير المديرية في E يجوز منح الموظف مغادرة صباحية إE إذا   -ج
 اليوم السابق، على النموذج المعد لھذه الغاية والموقع منه. 

المغادرة الخاصة وZ تحتسب من  تعامل المغادرة الطبية معاملة  -د
 .المغادرات المبينة في الفقرة (أ) من ھذه المادة

                                                                                                                                                                                          

  ) ٢٢المادة (
  

من  المعدوفق النموذج  (ورقياً أو الكترونياً)ينظم نموذج المغادرة على نسختين   -أ
نسخة لدى مدير دائرته ويسلم الموظف  لھذه الغاية على أن تبقىقبل الديوان 

نسخة النموذج الثانية عند خروجه من الدائرة إلى مراقب الدوام الذي عليه 
اEحتفاظ بھا وتوثيق ساعة الخروج وساعة العودة وE يجوز تنظيم النموذج بعد خروج 

  الموظف من الدائرة أو بعد عودته إليھا.

غيب خPلھا عن عمله بإذن من رئيسه تحسم الساعات التي يصرح بھا للموظف الت  -ب
لقضاء أعمال خاصة أو لشؤون شخصية أثناء الدوام الرسمي من إجازته السنوية 
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بمعدل يوم واحد عن كل سبع ساعات يتغيب فيھا على ذلك الوجه، وإذا استنفذ 
الموظف إجازته السنوية فتحسم ساعات المغادرة من راتبه وعPواته بمعدل يوم 

 ع ساعات يتغيب فيھا متصلة أو متفرقة.واحد عن كل سب

  

  )٢٣المادة (

اعتباراً من تاريخ نفاذ ھذه التعليمات تلغى تعليمات الدوام الرسمي 
بمقتضى أحكام نظام  وا�جازات السنوية ومنح المغادرات ونماذجھا الصادرة

وتعديWته والملغى اعتباراً من تاريخ  ٢٠٠٧) لسنة ٣٠الخدمة المدنية رقم (
١/١/٢٠١٤. 

  
  


