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  تعليمات منح الإجازات السنوية والمغادرات

 ( 64) صادرة بمقتضى المادة

 وتعديلاته 2024( لسنة 33من نظام إدارة الموارد البشرية في القطاع العام رقم )

 

 

التعليماااات )تعليماااات مااانح الإجاااازات السااانوية والمغاااادرات فاااي تسااامى  ااا    -1 الماااادة

  إقرار ا.( ويعمل بها من تاريخ 2025القطاع العام لسنة 

 

يكاااول للكلماااات والعبااارات التالياااة في ماااا وردت فااي  ااا   التعليماااات المعااااني  -أ -2 المااادة

 -المخصصة لها أدنا  ما لم تدل القرينة على غير ذلك:

 دمة والإدارة العامة.  يئة الخ : الهيئة 

 نظام إدارة الموارد البشرية في القطاع العام. : النظام
 

 

تعتماااد التعاااارير الاااواردة فاااي النظاااام في ماااا ورد الااان  عليهاااا فاااي  ااا    -ب

 التعليمات ما لم تدل القرينة على غير ذلك. 
 

 لأفكام النظام.  الخاضعينتسري أفكام     التعليمات على الموظفين  -3 المادة
 

  -على الموظر الإلتزام بما يلي: -4 المادة

قاااديم  لاااز الإجاااازة قبااال ياااوم علاااى الأقااال مااان التااااريخ الم ااادد لباااد  ت -أ

الإجاااازة علاااى النماااوذ  المعتماااد لهااا   الغاياااة والمعاااد مااان قبااال الهيئاااة  

بالعمااال ويباااين فياااه مااار ضااارورة ت دياااد الموظااار الباااديل الااا ي  ااايقوم 

والمكااااال الاااا ي  يقضاااايها فيااااه وعنوانااااه  اااالال ماااادتها وتاااااريخ بااااد ها 

     المدة.

تصااال  اتفيااا  اا  لااز الإجااازة الساانوية ماان  االال اا عاادم اللءااو  الااى -ب

فاااي ال ااااات الطار اااة و ااالاا ذلاااك يعتبااار الموظااار متغيباااا  عااان مر اااز 

 عمله وي رم من راتبه عن المدة التي يتغيز فيها عن عمله.  
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صاااااول علاااااى اواااااعار  طاااااي أو عااااادم تااااارم موقااااار العمااااال إا بعاااااد ال  - 

الكترونااااااي بالموافقااااااة علااااااى ااجااااااازة أو المغااااااادرة اا فااااااي ال اااااااات 

 ااضطرارية التي يوافق عليها المرجر المخت .  

وعلاااى النماااوذ  المعاااد التقياااد التاااام بالوقااا  المصاااادد علياااه للمغاااادرة  -د

ذلاااك علياااه ااتصاااال بالمسااا ول  لهااا   الغاياااة مااان قبااال الهيئاااة و ااالاا

 ذ القرار المنا ز وتنفي  تعليماته به ا الخصوص.المباور اتخا

االتااازام بالمغاااادرات الر ااامية لغاياااات انءااااز مهاااام الااادا رة التاااي يكلااار  - 

بهاااااا وعااااادم ا اااااتعمالها لذغاااااراا الشخصاااااية وذلاااااك ت ااااا   ا لاااااة 

 المسا لة وااجرا ات التأديبية. 

 

 ةالمعاااد للنمااااذ وفقاااا  للماااوظفين  والمغاااادراتتمااانح الإجاااازات السااانوية  -أ-5الماااادة 

 له   الغاية من قبل الهيئة.

ياااتم فاااي بداياااة  ااال  ااانة وضااار جااادول زمناااي يااانظم بموجباااه ا اااتخدام  -ب

المااااوظفين اجااااازاتهم الساااانوية وتبااااين فيااااه ماااادة الإجااااازة لكاااال ماااانهم 

والتاااااريخ الاااا ي تباااادأ فيااااه وتنتهااااي عنااااد  ماااار ضاااارورة بيااااال ا اااام 

تكفاااال  الموظاااار الاااا ي  اااايقوم بالعماااال اكنااااا  اجازتااااه  وذلااااك بصااااورة

فساااان  ااااير العماااال فااااي الوفاااادة التنظيميااااة  اااالال الساااانة وا ااااتمرار  

وفااااق الخطاااام والباااارام، المقااااررة لااااه  فياااا  يقااااوم مساااا ول الوفاااادة 

التنظيميااااااة المعنيااااااة بااااااالموارد البشاااااارية والتطااااااوير الم  سااااااي فااااااي 

الااادا رة بتنظااايم  شااار بمجاااازات الماااوظفين علاااى ضاااو  الءاااداول المعااادة 

 ي الدا رة.من مختلر الوفدات التنظيمية ف

 

 السنوية في ال اات التالية: ا يست ق الموظر الإجازات -أ -6مادة ال
 

عاان الماادة التااي يكااول فيهاااا معااارا  أو فااي اجااازة دول راتااز وعااالاوات  .1

أو  ا النظاااااما  او مل قااااا  الااااى جهااااة غياااار  اضااااعة لأفكااااام  اااا أو مبعوكاااا

 .موقوفا  عن العمل

 المدر ية الصيفية.  من الإجازةأو  يستفيد اذا  ال قد ا تفاد  .2

 

يءااااااوز ماااااانح المعلاااااام الاااااا ي ا يتمتاااااار بمجااااااازة  اااااانوية ولأ ااااااباب  -ب

اضاااااطرارية إجاااااازة لمااااادة ا تزياااااد علاااااى  ااااابعة أياااااام  ااااالال السااااانة 

 الدرا ية.
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تمااانح المغاااادرة الخاصاااة للموظااار لفتااارة أربااار  ااااعات فاااي الياااوم وإذا  -أ -7الماااادة 

 ااااعات تءااااوزت  ااا   المااادة ت تساااز  مجاااازة  ااانوية بغااا  النظااارعن 

المغاااادرة الفعلياااة  وا يءاااوز  مااانح الموظااار أ  ااار مااان  مااا  مغاااادرات 

  اصة في الشهر الوافد.

ا ت تسااااز المغااااادرة التااااي يااااتم التعاماااال معهااااا  مجااااازة  اااانوية علااااى  -ب

الن اااو المباااين فاااي البناااد  )أ( مااان  ااا   الماااادة ضااامن عااادد المغاااادرات 

 المسموح بها وهريا .

بافية إا إذا فصااال علاااى موافقاااة ا يءاااوز مااانح الموظااار مغاااادرة صااا - 

مااادير المديرياااة فاااي الياااوم الساااابق  علاااى النماااوذ  المعاااد لهااا   الغاياااة 

 والموقر منه.

تعاماااال المغااااادرة الطبيااااة معاملااااة المغااااادرة الخاصااااة وا ت سااااز ماااان  -د

 المغادرات المبنية في البند )أ( من     المادة.

ورقياااااا  أو الكترونياااااا ( وفاااااق يااااانظم نماااااوذ  المغاااااادرة علاااااى نساااااختين )  -8الماااااادة 

النماااوذ  المعاااد مااان قبااال  الهيئاااة لهااا   الغاياااة علاااى أل تبقاااى نساااخة لاااد  

ماااادير وفدتااااه التنظيميااااة ويساااالم الموظاااار نسااااخة النمااااوذ  ال انيااااة عنااااد 

 روجاااه مااان الااادا رة إلاااى الوفااادة التنظيمياااة المعنياااة باااالموارد البشااارية 

فتفااااظ بهاااا وتوكياااق والتطاااوير الم  ساااي أو مراقاااز الااادوام الااا ي علياااه اا

 ااااعة الخااارو  و ااااعة العاااودة فاااي فاااال عااادم وجاااود  ااااعة الكترونياااة 

للاااادوام وا يءااااوز تنظاااايم النمااااوذ  بعااااد  اااارو  الموظاااار ماااان الاااادا رة أو 

 بعد عودته إليها.

 

تتاااولى الوفااادة التنظيمياااة المعنياااة باااالموارد البشااارية والتطاااوير الم  ساااي  -9الماااادة 

 -ما يلي:

المااااوظفين وفااااق نمااااوذ  المغااااادرة المعتمااااد التاااادقيق علااااى مغااااادرات  -أ

أكنااااا   اااااعات الاااادوام  المقااااررة فااااال تساااالم المغااااادرة مناااا   ااااروجهم 

وفتااااى عااااودتهم للاااادوام  ورفاااار  شااااوفات بأ ااااما  المااااوظفين الاااا ين 

تءااااااوز  اااااروجهم و م أو تاااااأ ر م لااااا لك الياااااوم عااااان أربااااار  ااااااعات 

 للءهة المختصة.



4 
 

ليها للموظفين لمدة  نة اافتفاظ بنماذ  الإجازات السنوية الموافق ع -ب

وافدة  ونماذ  المغادرات الموافق عليها )ورقيا  أو إلكترونيا ( لمدة ا تقل 

 عن كلاكة أوهر للموظفين.

 

وفاادة الرقابااة الدا ليااة فااي الاادوا ر بالتاادقيق علااى المغااادرات الخاصااة تقااوم  -10المااادة 

ءااز اياات انللموظر وبمتابعة المغادرات الر امية المصارح بهاا للماوظفين لغ

ل تت قاق مان ذلاك باالطرد التاي ترا اا منا ابة أمهام واعماال للادا رة  و لهاا 

 تقرير بنتا ، المتابعة مرة وافدة على الأقل في الشهر. على أل تقوم برفر
















