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القواعد المنظمة للشؤون الإدارية 
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��ستنادً� �إلى �لفقـــرة )13( من �لمادة )�لحادية ع�سرة( من لئحة 
كر��سي �لبحث بجامعة �لإمام محمد بن �سعود �لإ�سلامية �لمعتمدة 
من مجل�س �لجامعة بالقر�ر ذي �لرقم )1995/ 1428-1429هــ( 
�لمتخـــذ في جل�سته �لر�بعة للعام �لجامعي 1428-1429هــ �لمعقودة 
بتاريخ 2/17 /1429هـ، �لمت�سمنة �سلاحية مجل�س كر��سي �لبحث 
في �إقـــر�ر �للو�ئـــح و�لقو�عـــد �لمنظمة للجو�نـــب �لإد�ريـــة و�لمالية 
لكر��ســـي �لبحـــث بالجامعة، فقـــد �أقر مجل�س كر��ســـي �لبحث في 
جل�ستـــه �لثانية للعـــام �لجامعـــي 1429-1430هـ �لمعقـــودة بتاريخ 
1429/9/10هـ �لقو�عد �لمنظمة لل�سوؤون �لإد�رية لبرنامج كر��سي 

�لبحث .
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الأول : تعريفات
المادة )1(

 يكون للم�شطلحات الاآتية المعاني المبينة اأمامها:
البرنامج : برنامج كر��سي �لبحث.• 
المجل�ض: مجل�س كر��سي �لبحث.• 
الرئي�ض : رئي�س مجل�س كر��سي �لبحث.• 
الاأمانة العامة : �لأمانة �لعامة لبرنامج كر��سي �لبحث. • 
الاأمين العام : �أمين عام برنامج كر��سي �لبحث. • 
المدير التنفيذي: �لمدير �لتنفيذي لبرنامج كر��سي �لبحث  • 
الموظــف : كل �سخ�ـــس يعمل لدى �لبرنامج بعقد محدد �لمدة، �إما ب�سكل د�ئم لقاء ر�تب �سهري، �أو • 

�لتعاون لقاء مكافاأة مقطوعة.
القواعد: �لقو�عد �لمنظمة لل�سوؤون �لإد�رية لبرنامج كر��سي �لبحث.• 
نظام العمل : نظام �لعمل �ل�سادر بالمر�سوم �لملكي رقم م/21 وتاريخ 1426/8/23هـ و�لتعديلات • 

�لتي ترد عليه. 

الثاني: صلاحية التعيين

المادة )2(
تكـــون �لمو�فقة على تعيـــين �لباحثـــين وم�ساعدي �لباحثـــين، و�لم�ست�ساريـــن، و�لمدربين، و�لموظفـــين، و�لفنيين 
�لد�ئمـــين، �أو �لمتعاونـــين �للازمـــين لعمـــل �لبرنامج من د�خـــل �لمملكة، وخارجهـــا وتوقيع �لعقـــود معهم من 
�سلاحيـــات رئي�ـــس �لمجل�س بنـــاء على �قتر�ح �لأمـــين �لعام للبرنامـــج، �أو �لمدير �لتنفيـــذي ل�سندوق كر��سي 

�لبحث. 

المادة )3(
ي�ســـترط للتعاقد مع �لباحثين وم�ساعدي �لباحثين، و�لم�ست�ساريـــن، و�لمدربين، و�لموظفين، و�لفنيين �لد�ئمين، 
�أو �لمتعاونين �للازمين لعمل �لبرنامج توفر �لوظائف �لمر�د �لتعيين عليها �سمن �لميز�نية �ل�سنوية للبرنامج �أو 

توفر �لعتماد�ت �لمالية �للازمة ل�ستحد�ث هذه �لوظائف. 

الثالث: سلم الرواتب

المادة )4(
يكـــون للبرنامـــج �سلم رو�تب معتمد من �لمجل�س، ويحـــدد �ل�سلم �لدرجات و�لمر�تـــب �لوظيفية، و�لحد �لأدنى 

للمرتبات، وبدل �لخبرة، و�لعلاوة �ل�سنوية، ومخ�س�سات �لنتد�ب د�خل �لمملكة وخارجها. 
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الرابع: شروط التعيين وإجراءاته
 

المادة )5(
يتم �ختيار �لعاملين بالبرنامج من ذوي �لموؤهلات و�لخبر�ت �لتي تتنا�سب ومتطلبات �لوظائف �لمر�د �سغلها، 

على �أن تعطى �لأف�سلية في �لتعيين لل�سعوديين.

المادة )6(
 ي�شترط في من يعين ل�شغل اإحدى الوظائف البرنامج ال�شروط التالية:

�أن يكون ح�سن �ل�سير و�ل�سلوك.. 1
�أل يكـــون قـــد �سبق �لحكم عليه بعقوبـــة في جناية �أو جرية مخلة بال�ســـرف �أو �لأمانة ما لم يكن قد . 2

�سدر عفو عنه �أو رد �إليه �عتباره.
�أل يكـــون قد �سبق ف�سله مـــن خدمة �أية �إد�رة حكومية �أو موؤ�س�سة خا�سة �أو غير ربحية بقر�ر تاأديبي . 3

نهائي ما لم ي�س علي ذلك �أربع �سنو�ت علي �لأقل.
�أن يكون حا�سلًا على �لموؤهلات �لعلمية و�لعملية �للازمة ل�سغل �لوظيفة. . 4

المادة )7(
يجب على طالب �لوظيفة �أن يقدم �ل�سهاد�ت و�لم�ستند�ت �لد�لة على توفر �ل�سروط �لمطلوبة وعليه ملء نموذج 
�لتعيين �لمعد لذلك �لغر�س. وتقوم �إد�رة �ل�سوؤون  �لإد�رية بالتاأكد من �أن �لوظيفة �لمتقدم �إليها �ساغرة و�أنها 
�سمـــن �لهيكل �لوظيفي �لمعتمد بالميز�نيـــة و�أن �لر�تب مطابق لما هو و�رد في �سلم �لرو�تب �لخا�س بالبرنامج 

و�لمعتمد من �لمجل�س. 

المادة )8(
تكون �لأولوية في �لتعيين في �لوظائف �ل�ساغرة �أو �لتي يتم �إحد�ثها للعاملين في �لبرنامج �لموؤهلين للترقية �إذ� 

توفرت فيهم بقية �ل�سروط �لمطلوبة.

المادة )9(
يتـــم توقيـــع �لعقد بين �لبرنامج و�لموظف بعـــد ��ستكمال �إجر�ء�ت �لتعيين �لنظاميـــة وتحديد وظيفة �أو درجة 
�لموظـــف وفقاً لمـــا هو و�رد في �سلـــم �لرو�تب بو��سطـــة �ل�سوؤون �لإد�ريـــة. ويجب �أن يت�سمن �لعقـــد مدة �سغل 

�لوظيفة وموعد �لإخطار بتجديده من عدمه بالإ�سافة �إلى �ل�سروط �لأخرى.

الخامس: فترة التجربة

المادة )10(
يخ�ســـع جميع �لموظفين �لجـــدد لفترة �ختبار لمدة ثلاثـــة �أ�سهر من �لتحاقهـــم بالعمل في �لبرنامج، . 1

وعلى �إد�رة �ل�سوؤون  �لإد�رية �إخطار �لمرجع �لمبا�سر للموظفين قبل خم�سة ع�سر يوماً من �إكمال فترة 
�لختبار لتخاذ �لقر�ر �لمنا�سب ب�ساأنهم وذلك وفقاً لما ين�س عليه نظام �لعمل.
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ل ي�ستحـــق �لموظـــف خـــلال فترة �لتجربـــة �إجـــاز�ت �إل �إذ� ر�أى �أمين �لبرنامج خـــلاف ذلك على �أن . 2
ت�ساف فترة �لإجازة لفترة �لتجربة.

تحت�سب فترة �لتجربة �لتي يجتازها �لموظف بنجاح �سمن مدة �لخدمة �لمتو��سلة.. 3

السادس: واجبات الموظفين

المادة )11(
ت�شمل واجبات الموظفين ما يلي:

�أد�ء و�جبات �لوظيفة بدقة و�أمانة وتنفيذ تعليمات �لروؤ�ساء و�لتقيد بالأنظمة.. 1
تخ�سي�س وقت �لعمل �لر�سمي لأد�ء �لو�جب تجاه �لعمل. 2
�لحفاظ على �أ�سر�ر �لبرنامج وم�سالحه وممتلكاته ومكانته �لعلمية و�لجتماعية.. 3
�لقيام باأي عمل يطلب �إليه ول يكون متعار�ساً مع طبيعة �لعمل �لأ�سلي و�لموؤهلات �ل�سخ�سية و �لمهمة . 4

�لأ�سلية ول يجوز �أن ينقل �لموظف لعمل �آخر غير عمله �إل بر�ساه ومو�فقته �لخطية.
ل يجوز للموظف �أن يحتفظ لنف�سه باأية �أور�ق ر�سمية خا�سة بعمل كلف به �سخ�سياً.. 5
يجـــب على �لموظـــف �لإف�ساح عـــن �أي م�سالح �أو علاقات عمـــل تربطه بالأفـــر�د �أو �لجهات �لذين . 6

يرتبطون �أو �سيرتبطون بعمل مبا�سر �أو غير مبا�سر بالبرنامج.  

السابع: تقويم أداء الموظفين

المادة )12(
�لهـــدف مـــن �لتقويم �ل�سنوي هو تقرير �أد�ء �لموظف وكفايته وتحديد �أف�سلية ��ستمر�ره في �لعمل من عدمها، 

ومدى �أحقيته في �لح�سول على �لعلاوة �ل�سنوية 
وير�عى في تقويم �أد�ء �لموظفين ما يلي:

تقوم �إد�رة �ل�سوؤون �لإد�رية باإر�سال نموذج تقويم �لأد�ء �إلى �لجهة �لمخت�سة قبل �سهرين من �نتهاء . 1
مدة �لعقد.

يتـــولى �أ�ستاذ �لكر�سي �أو مدير �لإد�رة �لمخت�سة في �لأمانة �أو �سندوق �لكر��سي تقويم �لعاملين تحت . 2
�إد�رتـــه وذلـــك بتعبئة نموذج تقـــويم �لأد�ء ويتولى �لأمين �لعام تقـــويم �أد�ء �لمدير �لتنفيذي ومديري 

�لإد�ر�ت على �أن تعطى ن�سخة من �لتقويم بعد �عتماده للموظف �لمعني مع توقيعه على ت�سلمه.
يعتمـــد �لأمـــين �لعام تقارير تقـــويم �لأد�ء ويجوز له �إعادة �لتقويم مرة �أخـــرى في حالة عدم �قتناعه . 3

بعد�لة �لتقويم �لأول.
في حالـــة �عتر��ـــس �لموظف على �لتقـــويم يرفع �لأمـــر �إلى �لأمين �لعام للنظـــر في �لعتر��س ويكون . 4

قر�ر�ه في هذ� �ل�ساأن نهائياً.
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الثامن: إجراءات التظلم

المادة )13(
مـــن �أجل �إيجـــاد علاقة طيبة بين �لبرنامج وموظفيه يكن للموظف �لتظلم �ســـد �لبرنامج �أو �أحد �لم�سوؤولين 

فيها، وذلك ح�سب �لإجر�ء�ت �لتالية :
علـــى �لموظف �أن يقدم تظلمـــه �إلى رئي�سه �لمبا�سر، ويعمل �لرئي�س �لمبا�سر جهـــده لت�سوية �لتظلم مع . 1

�لموظف نف�سه خلال ثلاثة �أيام.
�إذ� لم يتو�ســـلا �إلى ت�سويـــة عادلـــة �أو من�سفة خلال ثلاثـــة �أيام يُرفع �لتظلـــم �أو �ل�سكوى �إلى �لمدير . 2

�لتنفيذي للبرنامج.
�إذ� لم يتم �لتو�سل �إلى ت�سوية مر�سية خلال �أ�سبوع و�حد، يتم تحويل �لتظلم �إلى �لأمين �لعام.. 3
يقـــوم �لأمين �لعـــام باتخاذ قر�ر نهائي، و�إذ� لم يتم �لو�سول �إلى قـــر�ر مر�سي لتظلم �أحد �لموظفين . 4

يجب حينئذ تحويل �لتظلم على رئي�س مجل�س �لكر��سي.
يجب تقديم �لتظلم من �لموظف نف�سه �لذي يعاني من ذلك، �أما في حالة تقديم تظلم جماعي فيقوم . 5

�لموظفـــون بندب موظف و�حد نيابة عن �لجميع وينع منعا باتاً �أي �إجر�ء جماعي، و�إذ� حدث تتخذ 
�لإجر�ء�ت �لتاأديبية بحق �لم�ساركين فيه.

التاسع: الجزاءات والإجراءات التأديبية

المادة )14(
ت�شمل الجزاءات والاإجراءات التاأديبية ما يلي:

كل موظـــف يخالف �لو�جبات �لمن�سو�س عليها في لئحـــة كر��سي �لبحث �أو �لقو�عد �لمنظمة لل�سوؤون . 1
�لإد�رية و�لمالية للبرنامج يعاقب وفقاً للائحة �لمخالفات و�لجز�ء�ت �لخا�سة بالبرنامج.

يتـــم �لتحقيق مع �لموظف �لـــذي يرتكب مخالفة بو��سطة لجنة ي�سكلها �لأمـــين �لعام، وفي حال ثبوت . 2
مـــا ين�سب �إليه يجـــوز للاأمين �لعام توقيع �أي من �لجـــز�ء�ت �لآتية )لفت �لنظـــر، �لإنذ�ر و�لخ�سم 
مـــن �لمرتـــب بما ل يزيد عن ثلاثـــة �أيام، �لتوقيف عن �لعمل بما ل يزيد عـــن ثلاثة �أيام، �لف�سل من 

�لخدمة.

العاشر: العلاوة السنوية 

المادة )15(
ينح �لموظف علاوة �سنوية وفقاً لدرجات �سلم �لرو�تب �لخا�س بموظفي �لبرنامج وتتحدد ن�سبة �لعلاوة بناءً 
علـــى مـــا يح�سل عليه �لموظف من نقاط في تقرير �لكفاية �ل�سنوي �لـــذي يعده مرجعه �لمبا�سر ويعتمده رئي�س 

�لمجل�س �أو �لأمين �لعام للبرنامج، وذلك على �لنحو �لتالي:
يح�ســـل �لموظـــف �لذين يتر�وح تقديـــره بـــين 90% -  100%- على �لحد �لأعلى مـــن �لن�سبة �لمقررة . 1

للعلاوة �ل�سنوية للوظيفة �أو �لدرجة �لتي ي�سغلها. 
يح�ســـل �لموظـــف �لذين يـــتر�وح تقديره بـــين 80% -  89%- على �لحد �لمتو�سط مـــن �لن�سبة �لمقررة . 2
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للعلاوة �ل�سنوية للوظيفة �أو �لدرجة �لتي ي�سغلها.
يح�سل �لموظف �لذين يتر�وح تقديره بين 70% -  79%- على �لحد �لأدنى من �لن�سبة �لمقررة للعلاوة . 3

�ل�سنوية للوظيفة �أو �لدرجة �لتي ي�سغلها.
ل ي�ستحق �لموظف �لذين يقل تقديره عن 70% من �إجمالي نقاط �لتقويم �أي قدر من �لعلاوة �ل�سنوية . 4

للوظيفة �أو �لدرجة �لتي ي�سغلها.
ل يجدد عقد �لموظف �لذي يقل تقديره عن 70% من �إجمالي نقاط �لتقويم ل�سنتين متتاليتين.. 5
ت�سرف �لعلاوة �ل�سنوية �عتبارً� من �ل�سهر �لأول من �ل�سنة �لمالية للبرنامج. . 6
ل ينح �لموظف �لذي لم ي�س على تعيينه فترة �ستة �أ�سهر �أية علاوة �سنوية. . 7

الحادي عشر: المكافآت

المادة )16(
يجـــوز بمو�فقـــة رئي�س �لمجل�س منح �لموظف �إذ� ثبـــت �أنه �أدى عمله بكفاءة �أو ح�ســـل على موؤهل علمي يخدم 
وظيفته مكافاأة مقطوعة لمرة و�حدة في �ل�سنة، ل تزيد عن 50% من �أ�سا�س ر�تبه �ل�سهري، وذلك باقتر�ح من 

�لرئي�س �لمبا�سر، وتو�سية �لأمين �لعام، �سريطة وجود �عتماد مالي لذلك في �لميز�نية �لتقديرية للبرنامج.

الثاني عشر: أيام وساعات العمل

المادة )17(
تحدد اأيام و�شاعات العمل على النحو الاآتي: 

تحدد �ساعات �لعمل بثمان و�أربعين �ساعة �أ�سبوعياً.. 1
تعد �أيام �لعطل �لر�سمية في �لمملكة �لعربية �ل�سعودية عطلًا ر�سمية للبرنامج.. 2
�إذ� �سادف �أحد �أيام هذه �لعطل �سمن �إجازة �لموظف �ل�سنوية فيدخل �سمن �إجازته.. 3
تخف�س �ساعات �لعمل �لعادية خلال �سهر رم�سان �إلى خم�س �ساعات في �ليوم لجميع �لموظفين.. 4

الثالث عشر: انتهاء الخدمة

المادة )18(
 اأ- تنتهي خدمة الموظف في الحالات الاآتية:

�ل�ستقالة.. 1
بلوغه �ستين �سنة، مالم ي�سدر قر�ر من مجل�س �لكر��سي بتمديد �لتعاقد معه.. 2
�نتهاء �سريان �لعقد وعدم تجديده.. 3
�ل�ستغناء عن خدماته ب�سبب �إلغاء �لوظيفة.. 4
�لحكم عليه بعقوبة في جرية مخلة بال�سرف �أو �لأمانة �أو �لحكم عليه بالحرمان من تولي �لوظائف . 5

�لعامة.
 �لف�سل بقر�ر تاأديبي.. 6
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عدم �للياقة �سحيا مع مر�عاة �أحكام �لإجاز�ت �لمر�سية و�لتعوي�س عن �إ�سابات �لعمل.. 7
�لوفاة �أو �لعجز �لكامل.. 8

ب- تنتهـــي خدمـــة �لموظف بقـــر�ر �سادر عن �لمرجع �لذي لـــه حق �لتعيين، على �أن ي�سعـــر �لموظف خطياً قبل 
موعد �نتهاء خدمته ب�سهر و�حد على �لأقل، ويجوز للبرنامج �إنهاء �لخدمة فورً� مع دفع ر�تب فترة �لإنذ�ر مع 

مر�عاة �أية �سروط قد ين�س عليها �لعقد.
د-  ينح �لموظف عند �نتهاء خدماته �إخلاء طرف �أو �إبر�ء ذمة بعد ت�سليم جميع ما لديه من عهد وممتلكات، 

كما ينح �سهادة خدمة.

الرابع عشر: مكافأة نهاية الخدمة

المادة )19(
ي�ستحـــق كل موظـــف عند تركه �لخدمة مكافـــاأة مقابل كل �سنة خدمة، قدرهـــا ر�تب �سهر و�حد من . 1

�أ�سا�ـــس �آخـــر ر�تب تقا�ساه، بمـــا ل يزيد عن �ستة �أ�سهـــر، �سريطة �أن يكون �لموظف قـــد �أم�سى �سنة 
و�حدة على �لأقل في �لعمل في �لبرنامج.

تدفـــع مكافـــاآت �لخدمة لجميع �لموظفين عند �ل�ستغناء عن خدماتهـــم �إل في حالت �لف�سل كما هو . 2
من�سو�س بلائحة �لجز�ء�ت بنظام �لعمل.

تدفـــع �لمكافاآت عـــن �لخدمة مبا�سرة للموظف، �أما في حالة وفاة �لموظف فتدفع �إلى ورثته �ل�سرعيين . 3
وفقاً لنظام �لعمل.

الخامس عشر: ساعات العمل الإضافية

المادة )20(
ي�ستحـــق موظفو �لبرنامج بمختلف درجاتهم ووظائفهم من غـــير �لمتعاونين في حالة تكليفهم بالعمل . 1

وقتاً �إ�سافياً بعد �ساعات �لعمل �لر�سمية �أجرً� �إ�سافياً ح�سب ما ين�س عليه نظام �لعمل.
للرئي�ـــس وح�ســـب مقت�سيات �لعمل، �لطلـــب من بع�س �لموظفـــين �لعمل خارج �أوقات �لـــدو�م �أو �أيام . 2

�لعطل �لر�سمية �سريطة �أل تزيد �ساعات �لعمل �لإ�سافية عن )80( �ساعة للموظف في �ل�سهر.
ي�ستحـــق �لموظف �أجـــرً� عن كل �ساعة �إ�سافية بو�قـــع  150% من �لأجر عن �ساعـــات �لعمل في �لأيام . 3

�لعادية و 200% من �لأجر عن �ساعات �لعمل �أيام �لعطل و�لر�حة �لأ�سبوعية.

السادس عشر: بدل النقل

المادة )21(
ي�ستحـــق �لموظـــف بدل نقل يحدد وفقـــاً ل�سلم �لرو�تب �لخا�س بموظفي �لبرنامج مـــا لم يتم �لتفاق على غير 

ذلك. ول يدفع بدل �لنقل للموظف في حالة توفير �لبرنامج و�سيلة للنقل من و�إلى �لعمل. 
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السابع عشر: التأمينات الاجتماعية والتعويضات

المادة )22(
�لتاأمينات �لجتماعية :

يقوم �لبرنامج بتغطية متطلبات �إخ�ساع �لموظفين لأحكام نظام �لتاأمينات �لجتماعيــة.. 1
يتحمل �لبرنامج �لن�سبة �لمقررة على �ساحب �لعمل في نظام �لتاأمينات �لجتماعية، ويتحمل �لموظف . 2

�لن�سبة �لمقررة على �لعامل في �لنظام نف�سه،  بحيث تقتطع ن�سبة �لموظف من ر�تبه �ل�سهري.
يتم �سطب ��سم �أي موظف ي�ستقيل �أو تنهي �لأمانة �لعامة خدماته من قائمــــة موظفي �لبرنامج لدى . 3

�لتاأمينات �لجتماعية.

المادة )23(
�لتعوي�سات:

ي�ستحق �لموظف تعوي�س �إ�سابة عمل من �لموؤ�س�سة �لعامة للتاأمينات �لجتماعية ح�سب نظامها.. 1
ي�سرف �لبرنامج �أجر �ل�سهر �لذي يتوفي فيه �لموظف بالكامل للورثة.. 2
ي�سرف تعوي�ساً بما يعادل ثلاثة رو�تب في �لحالت �لآتية:. 3

�إنهـــاء خدمات �لموظـــف ب�سبب عجزه �ل�سحي عن �لقيام بالعمل علـــى �أن يكون قد �أم�سي ع�سر • 
�سنو�ت على �لأقل في خدمة �لبرنامج.

�إنهاء خدمة �لموظف ب�سبب بلوغه �سن �لتقاعد، على �أن يكون قد �أم�سي ع�سر �سنو�ت على �لأقل • 
في خدمة �لبرنامج.

وفاة �لموظف.• 

الثامن عشر: نظام دفع الرواتب والمستحقات 

المادة )24(
تدفع �لرو�تب وجميع �لم�ستحقات بالريال �ل�سعودي.. 1
تحت�سب تعوي�سات نهاية �لخدمة وفقاً لأ�سا�سي �لر�تب �ل�سهري.. 2
يتم دفع �لمرتبات في �ليوم �لأخير من �ل�سهر �لهجري.. 3
يتم ��ستقطاع �لديون �لم�ستحقة للبرنامج من رو�تب �لموظفين.. 4

التاسع عشر: الإجازات 

المادة )25(
1- الاإجازة الاعتيادية:

ي�ستحق �لموظف �إجازة �سنوية مدفوعة �لأجر قدرها ثلاثون )30( يوماً، وذلك وفقاً لما ياأتي:. 1
ير�عـــــي منح �لإجاز�ت �ل�سنوية في �لمو�عيد �لمحـــددة لها، ويطبــق مديرو  �لإد�ر�ت �أنظمة �لإجاز�ت . 2
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بالن�سبـــــة للموظفـــين �لعاملين تحت �إد�رتهم تم�سيـــاً مع  جدول �لإجاز�ت �لخا�س بـــكل �إد�رة تجنباً 
لتعطيـــل �لعمل ب�سبب وقـــوع �لإجاز�ت في فترة زمنية و�حدة وذلك بالتعاون مع �ل�سوؤون �لإد�رية �لتي 

تعد وتحفظ �لقيود و�لتقارير عن �لإجاز�ت.
تتـــم �لمو�فقـــة على منح �لإجازة �ل�سنويـــة وتمديدها من �لرئي�س �لمبا�سـر، وتعتمـــد من مدير �ل�سوؤون . 3

�لإد�رية.
مـــع مر�عاة رغبة �لموظف �إل �أن �لح�سول على �لإجـــازة �لعتيادية يعتمد على متطلبات �لعمل �لذي . 4

يقـــوم بـــه �لموظف، حيث يكـــن تغيير تاريخ بدء �لإجـــازة �أو تاأجيلها متى �أمكن ذلـــك، ول يجوز منع 
�لموظف من �لتمتع  باإجازة لأكثر من �إجازتين متتاليتين.

تقدم طلبات �لإجازة با�ستثناء �لإجازة �لمر�سيــة و�لإجازة �لطارئــة �إلــى �لرئي�س �لمبا�سر، وذلك على . 5
�لنمـــوذج �لمخ�س�س لطلب �لإجازة �لعتيادية قبـــل موعدها ب�سهر على  �لأقل، وتبين مدتها، وتاريخ 

بدئها و�نتهائها.
تمنـــح �لإجـــازة في �أيـــام متتالية وتح�سب �أيـــام �لعطلة �لأ�سبوعيـــة �لو�قعة خلالها من مـــدة �لإجازة . 6

�ل�سنوية، �أما �إذ� تخلل �لإجازة عطل ر�سمية فيحتفظ للموظف بالأيام �لو�قعة �سمن �لعطل �لر�سمية.
ل يجـــوز منح �لموظف �أثناء �لخدمة �لفعليـــة في �لبرنامج �إجازة �سنوية مت�سلة تزيد  عن مدة �إجازة . 7

ثلاث �سنو�ت، ول يتمتع �لموظف باإجازته �لأولى �إل بعد م�سي �أحد ع�سر �سهرً� على بدء تعيينه وعند 
�إتمام �لأ�سهر �ل�ستة �لأولـى يجوز �أن يتمتع بجزء من �إجازته.

يدفع بدل نقدي عن �إجازة �لموظف �لذي تقطع �إجازته طبقا لمتطلبات �لعمل وظروف �لبرنامج.. 8
للموظف غير �ل�سعودي �لذي يح�سل على �إجازة �عتيادية �لحق في �لح�سول على تذكـرة �سفر و�حدة . 9

له فقط على �لدرجة �لتي ي�ستحقها �إلى �لبلد �لذي ��ستقدم منه.
يجوز �لتمتع بالإجازة �ل�سنوية دفعـة و�حدة �أو بتجزئتها على فترتين خلال �لعام نف�سه.. 10

2- الاإجازات المر�شية :
�لإجـــازة �لمر�سيـــة هـــي غيـــاب �لموظف عن عملـــه ل�سبب �سحـــي، حيـــث ل ي�ستطيع �لقيـــام باأعماله . 1

�لوظيفية، ويتم �لح�سول على هذه �لإجازة وفقاً لما ياأتي: 
تحـــدد مـــدة �لإجازة �لمر�سية بو��سطة طبيب مخت�س، وبموجب �سهـــاد�ت وتقارير طبية معتمدة من . 2

�أحد �لم�ست�سفيات �أو �لمر�كز �ل�سحية �لمرخ�س لها في �لمملكة، مع �سرورة ت�سديق وز�رة �ل�سحة على 
�لتقارير �ل�سادرة من �لم�ست�سفيات �أو �لمر�كز �ل�سحية غير �لحكومية.

ي�ستحق �لموظف �إجازة مر�سية خلال �ل�سنة �لو�حدة وفقاً للاآتي بيانه :. 3
-30 يوماً باأجر كامل.. 4
- 60 يوما بن�سف �أجر.. 5
يجـــوز منـــح �لموظـــف �إجـــازة مر�سية مدتهـــا يوم و�حـــد وذلك في حـــالت �لأمر��س غـــير �لخطيرة . 6

كالأنفلونز�، دونما حاجة �إلى تقديم م�ستند�ت ثبوتية على �أن ل تتعدى مثل هذه �لإجازة ثلاث مر�ت 
في �ل�سنة.

يجب على كل موظف في حالـة تغيبه عن �لعمل لأ�سباب مر�سيــة �أن يقوم باإخطار مرجعه �لمبا�سر في . 7
غ�سون �أربع وع�سرين )24( �ساعة.
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�إذ� مر�ـــس �أحـــد �لموظفين عند �نتهاء �إجازته �ل�سنويـة، وجب عليـــه �إخطار مرجعه �لمبا�سر بذلك في . 8
موعـــد ل يتجـــاوز �سبعة �أيـــام من تاريخ �نتهاء �إجازتـــه �ل�سنوية، على �أن يقدم �ل�سهـــاد�ت و�لتقارير 

�لطبية �لم�سدق عليها من وز�رة �ل�سحة.
يعتمـــد �لأمين �لعام �لإجـــازة �لمر�سية بعد �لرجوع �إلى �ل�سوؤون �لإد�ريـــة للتاأكد من �تباع �لإجر�ء�ت . 9

�للازمة.
يجـــوز للاأمـــين �لعام وبمو�فقة �لرئي�س منـــح �لموظف �إجازة خا�سة بمرتب لمـــدة لتزيد عن �سهر �إذ� . 10

�قت�ســـت �لظـــروف �أن ير�فق �أحـــد �أفر�د �أ�سرتـــه من �لدرجـــة �لأولى للعلاج خارج �لمملكـــة �لعربية 
�ل�سعودية.

3- الاإجازات الطارئة والخا�شة :
�لإجـــازة �لطارئة هـــي غياب �لموظف عن عمله لعتبـــار�ت �سخ�سية، وتمنح �إجازة طارئـــة لموظفي �لبرنامج 

باأجر كامل وذلك في �لحالت �لآتية، على �أن يتقدم �لموظف بالوثائق �لموؤيدة لذلك:
ع�سرة  )10( �أيام في حالة �لزو�ج، وتمنح لمرة و�حدة فقط بغ�س �لنظر عن مدة �لخدمة.. 1
ثلاثـــة )3( �أيـــام في حالة وفاة �أحد �أقاربه حتى �لدرجة �لثانية و7 �أيام �إذ� كان �لمتوفى خارج �لمملكة . 2

�لعربية �ل�سعودية.
يوم و�حد عندما يرزق بمولد.. 3
�سبعة )7( �أيام لأد�ء فري�سة �لحج، ولمرة و�حدة فقط خلال مدة عمله بالبرنامج.. 4
يجوز للموظف في �لحالت �لخا�سة �لح�سـول على �إجازة بدون مرتب ل تزيد عن �سهر خلال �ل�سنة . 5

ما لم يكن له ر�سيد متبقي من �إجاز�ته �ل�سنوية.

 4-  الاإجازات التدريبية:
يجـــوز �إيفـــاد �لباحثين و م�ساعـــدي �لباحثين و �لموظفين لح�ســـور �لبر�مج �لتدريبية �لتي تقـــام د�خل �لمملكة 
وخارجهـــا، �سريطـــة �أل تزيد مدة �لبر�مـــج �لتدريبية �لتي يوفـــد من�سوبو �لبرنامج لح�سورهـــا عن �سهرين، 
وي�ستحق من يتم �إيفادهم لح�سور �لبر�مج �لتدريبية ر�تباً �ساملًا عن كامل مدة �لبرنامج �لتدريبي بالإ�سافة 
�إلى تذكـــرة �سفر ذهابـــاً و�إياباً، وكذلك ر�ســـوم �لبرنامج، كما ينحون ما ي�ستحقونه مـــن �لمخ�س�س �ليومي 

للانتد�ب د�خل �لمملكة وخارجها وفقاً لما هو محدد في �سلم رو�تب ومكافاآت موظفي �لبرنامج.
   

العشرون: الرعاية الطبية 

المادة )26(
يوفـــر �لبرنامج لجميع موظفيه �لخدمات �لت�سخي�سية و�لعلاجيـــة �لتي يتيحها �لمركز �لطبي بالجامعة �أو ما 

ين�ساأ لحقاً من م�ست�سفيات �أو مر�كز طبية تابعة للجامعة.
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الحادي والعشرون: صلاحيات الانتداب ومخصصاته 

المادة )27(
تكون �لمو�فقة على �ختيار ممثلي �لبرنامج للم�ساركة في �لموؤتمر�ت و�لندو�ت و�لجتماعات و�لدور�ت . 1

خارج مقر �لبرنامج ومدة �لنتد�ب وفقاً لل�سلاحيات �لآتية:
�لم�ساركات �لخارجية لجميع من�سوبي �لبرنامج من �سلاحية �لرئي�س .. 2
�لم�ساركات �لد�خلية:. 3
�أ�ساتذة �لكر��سي، و�لأمين �لعام، و�لمدير �لتنفيذي ل�سندوق �لكر��سي من �سلاحية �لرئي�س.. 4
بقية موظفي �لبرنامج من �سلاحية �لأمين �لعام.. 5
ينح كل موظف ما ي�ستحقه من �لمخ�س�س �ليومي �لمحدد للانتد�ب د�خل �لمملكة وخارجها وفقاً لما . 6

هو محدد في �سلم رو�تب ومكافاآت موظفي �لبرنامج.
ي�سرف 50% من �لمخ�س�سات مقدماً �إذ� تجاوزت فترة �لنتد�ب خم�سة ع�سر يوماً.. 7
ل يتحمل �لبرنامج �أية م�ساريف �سخ�سية.. 8
يجوز للمجل�س تعديل فئات �لمخ�س�سات �ليومية متى ما تطلب �لأمر ذلك.. 9

ت�سرف هذه �لمخ�س�سات في جميع �لحالت في د�خل �لمملكة �لعربية �ل�سعودية �إذ� كانت مدتها يوماً . 10
و�حـــدً� �أمـــا �إذ� كانت مدتها �أكثر من يوم في�ساف �إليها يوم �آخـــر. وفي �لدول �لأخرى ي�ساف يومان 
لل�سفر و �لعودة، با�ستثناء �لدول �لتي يزيد زمن �ل�سفر �إليها بالطائرة عن �سبع )7( �ساعات في�ساف 

ثلاثة �أيام لل�سفر و�لعودة.
يتحمل �لبرنامج �أجور �لهاتف ور�سائل �لنا�سوخ �لتي ي�سطر �لموظف لإر�سالها لم�سلحة �لعمل.. 11

الثاني والعشرون: تذاكر السفر 

المادة )28(
ي�ستحـــق  �أ�ساتذة �لكر��سي، و�لأمين �لعام، و�لمدير �لتنفيذي ل�سندوق كر��سي �لبحث، وحملة درجة . 1

�لدكتور�ه مـــن �لباحثين وم�ساعدي �لباحثين و�لموظفين �لمتفرغين �أو �لمتعاونين مع �لوحد�ت �لمختلفة 
للبرنامج �لدرجة �لأولى.

ي�ستحق �لمدير �لتنفيذي �إن لم يكن من حملة �لدكتور�ه �لدرجة �لأولى في حالة مر�فقته �لأمين �لعام.. 2
ي�ستحق �لمدير �لتنفيذي �إن لم يكن من حملة �لدكتور�ه درجة رجال �لأعمال. . 3
ي�ستحق بقية موظفي �لبرنامج �لدرجة �ل�سياحية.. 4
تقـــوم �إد�رة �ل�ســـوؤون  �لإد�رية بمتابعة �سر�ء تذ�كر �ل�سفر مع مر�عاة �لح�سول على �أقل �لأ�سعار بين . 5

�سركات �لطير�ن.
عنـــد حجز �لتذ�كر يجب مر�عاة ��ستخـــد�م �أق�سر �لطرق، و�أقلها كلفـــة، و��ستخد�م �أ�سعار �لحجز . 6

�لجماعـــي �لمخف�سة كلما �أمكن ذلك، ول يحـــق للموظف �ختيار �لخطوط �لتي تكلف �لبرنامج مبالغ 
�إ�سافية.

يجـــوز �ســـرف ما ن�سبته 50% من قيمة �لتذ�كر نقدً� بمو�فقة �لأمين �لعام في حال عدم رغبة �لموظف . 7
�لح�سول على �لتذ�كر.


