
 

  

 
           

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمحافظة جدة 

 .........................................................الرقـــــــم : 

 ........................................................التـــاريـخ : 

  ......................................................... المشفوعات :

 

 بشأن تنظيم الرفع بالإجازات   

 الله  ـ/ ـاوفقه                                                                                                      (مدرسة -مكتب  -)إدارة / مدير/ة     ـ / ـةالمكرم

ما تم رفعه لنا بشأن التأخر أو   لى إالتحايا وإشارة   الإدارة العامة للتعليم بمحافظة جدة أطيبتهديكم 

الاجازات إلى ما بعد التمتع بها أو أثناء التمتع بها، مما يتســ ب ت تأخر إاهاء الإجراءات  عدم التقيد برفع 

المتعلقة بها من ق ل الجهة المختصة والتأثير على الميدان التربوي، لذا اود التأكيد على جميع منسوبيكم     

 الي: ـللتقيد بالتعليمات الصادرة والمنظمة للرفع بالإجازات بكافة أاواعها وفق الت

 عدم التمتع بالإجازة أياً كان اوعها إلا بعد اعتمادها بشكل اهائي ت اظام فارس. -1

ــررارية للمو فل الذين لديهم ر ـــيد من الاجازات    -2 عدم تقديم إجازة مرافقة مريض أو إجازة اضـ

ــررارية لعدم توفر   ــية، وت  اق تقديم إجازة مرافقة مريض أو إجازة اضـ ــيد  الاعتيادية أو التعويضـ ر ـ

 رفض الإجازة. ممن الإجازات الاعتيادية يجب الإشارة إلى ذلك ت خااة الملا ظات  تى لا يت

ثة                    -3 ثال يتم منح إجازة مرافقة المريض لزوجة المو ف أو زوج المو فة أو أ د أقاربه  تى الدرجة ال

ــرية على أن ينص ا147وذلك وفقاً لنص المادة ) لتقرير على  اجة ( من اللائحة التنفيذية للموارد ال شــــ

ــم المريض وبياااته  ــمناً )ااـ ــم المرافق وبياااته( مع إرفاا ما يث  -المريض لوجود مرافق متضـ ــلة   تااـ  ـ

 القرابة وأن يكون  ادراً من منصة  حة.

عدم التأخر ت رفع الإجازات المرضــية أو المرافقة بعد  ــدور التقرير الر  من منصــة  ــحة ويتم    -4

( لتقديم الإجازة ت اظام فارس بعد  ـــــدور التقرير، وت  اق   أيام عمل خمســـــة إعراء المو ف مهلة )

 التأخر ت الرفع يتم اتخاذ الاجراء النظامي بحقه.

( يوماً متصـــــــلة بتقرير وا د أو تقارير متفرقة، أو الإجازات  30الإجازات المرضـــــــية الز تت اوز ) -5

ــادرة من جهات ط ية خارج المملكة أياً كاات مدتها، فيتم ــرية   الصـــــــــ الرفع بها لإدارة الموارد ال شـــــــــ

ــل و ـــــــــــــــورة من ا وية الوطنية وذلك    بخراب رسمي من جهة العمل، مع إرفاا تقرير ط  مفصـــــــــــــ

لااتكماق إجراءات إ التها للهيئة الر ية، ولا يتم رفعها ت اظام فارس إلا بعد مصادقة ا يئة الر ية    

 عليها.

لإجازة المرضــية فيتم تقداها ت اظام فارس كاجازة  وت  اق رفض ا يئة الر ية المصــادقة على ا 

ــيد من الإجازات الاعتيادية يتم تقداها كاجازة   ــيد، وت  اق عدم توفر ر ــ اعتيادية إن وجد له ر ــ

ااـــــتثنائية إن وجد له ر ـــــيد، وت  اق عدم توفر ذلك أيضـــــاً فيتم الرفع لإدارة الموارد ال شـــــرية ليتم 

 جدة / خليص / رابغ( بمحافظة )تعميم لجميع الإدارات ومكاتب التعليم وجميع المدارس ورياض الأطفال ومعاهد التربية الخاصة 
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 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمحافظة جدة 

 .........................................................الرقـــــــم : 

 ........................................................التـــاريـخ : 

  ......................................................... المشفوعات :

ت باب الإطار التنظيمي لإث ات الإجازة المرضية وإث ات الإ ابة بس ب العمل      معاملته وفق المادة الثامنة 

 وإث ات الع ز الصحي عن العمل من أطر العمل التنظيمية للائحة التنفيذية للموارد ال شرية.

برلب قرع الإجازة ت اظام  يتم الرفع  ةجازته الااــــــــــــتثنائيت  اق رغ ة المو ف أو المو فة قرع إ -6

اهاء إجراءات التوجيه  وذلك لااـــــــــــتكماق الإجراءات النظامية وإ  اشـــــــــــرة بمدة كافيةق ل المفارس 

 به اسخة من خراب التوجيه والم اشرة.   اًرفع الم اشرة على اظام فارس مرفقوالم اشرة، على أن يتم 

مي  النظا المسوغ رفاا في ب أن يتم إو المو فة قرع الاجازة الااتثنائية المرافقة  عند رغ ة المو ف أ -7

 إاهاء الاجازة الااتثنائية المرافقة. بس ب يفيدالذي 

بســــ ب  النظامي الذي يفيد  المســــوغرفاا إجازته الدرااــــية يتم إ و المو فة قرععند رغ ة المو ف أ -8

 مس قة من ق لنا على قرع الإجازة الدرااية.موافقة  الاجازة الدرااية، مع أخذ إاهاء

في ب أن يتم إرفاا  الدرااـــــــية  الإجازة ولإجازة الااـــــــتثنائية أو المو فة إلغاء اعند رغ ة المو ف أ -9

 المسوغ النظامي الذي يفيد بس ب إلغاء الإجازة، مع أخذ موافقة مس قة من ق لنا على إلغاء الإجازة.

( يوما    28واكن تقداها ق ل الوضـــــــع بمدة ) ( يوما70ًاجازة وضـــــــع لمدة )يحق للمو فة التمتع ب -10

 التاريخ المرجح للوضع.الحالة وتحديد بموجب تقرير ط  عن 

ــية  المو فتندرج الزيارات الر ية الز يقوم بها  -11 المحددة ت  لل هات الر ية ضــــمن الاجازات المرضــ

ــرية، 141الفقرة )أ( من المادة ) وذلك بموجب تقرير من الجهة  ( من اللائحة التنفيذية للموارد ال شــــ

 ـــ ــة  ـ ــر ذلك على المو ف المريض ولا ي ق ل  حةالر ية الز تتولى علاجه ويكون عبر منصــ ، ويقتصــ

 إشعار مراجعة لمرافقة مريض.

 الأا وع الأوق من تاريخ الولادة. ( أيام خلاق3بوة )يتم تقديم إجازة الأ -12

   .من تاريخ الوفاة للأقارب  تى الدرجة الثالثة ( أيام5يتم تقديم إجازة الوفاة ) -13

مرافقة إلا بعد إ ضار   و ااتثنائية  أو ااتثنائية أ  المو ف الحا ل على إجازة درااية  عدم تمكل  -14

 ال شرية.من إدارة الموارد خراب توجيه وم اشرة 

واود التأكيد على المتابعة الشـــــخصـــــية من ق ل الرئيل الم اشـــــر للمو ف الذي تم منحه إجازة أياً  

 كان اوعها بالرفع عن  الات الااقراع بعد ااتهاء تلك الإجازات عند عدم العودة للم اشرة.   

 منسوبيكم للعمل بموج ه والتقيد بما ورد فيه. هبلاغاأمل الاطلاع وإعليه 

 ،،،وتقبلوا خالص تحياتي وتقديري                                               

 افظة جدة  المدير العام للتعليم بمح                                                                                                                                                          

 نت مبارك اللهيبي منال ب                                                                                                                                                        
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المملكة العربية السعودية  

وزارة التعليم

280

الإدارة العامة لتعليم جده

إدارة الموارد البشرية

الإجازات/ وحدة العمليات 

شعبة الإجازات
1هـ1443
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المرضيـة  ومرافق امراض 

أ /141خطيرة  

يوم خلال الأربع سنوات720

أشهر راتب كامل 6•

أشهر نصف الراتب6•

سنه ربع الراتب•

149/ 148الاستثنائية 

سنوات بدون راتب متفرقة أو متصلة( 5)كل سنتينـة إجازة /يجوز للموظف•

ن بقرار مإجازة استثنائية مرافقة من يعولها إلى الخارج ـة /الموظفيستحق •

قة  الجهة الحكومية بقدر مدة المرافق بحد اقصى عشر سنوات متصلة أو متفر

.بدون راتب 

ب131/130الاعتيادية 

يوم  ( 36)ـة /الموظفيستحق 

عن كل سنة من سنوات الخدمة 

نةأيام متفرقة في الس10ويحق له 

ب/141المرضية الخطير  

سنواتيوم خلال الأربع 720

سنة راتب كامل •

أشهر نص الراتب6•

أشهر ربع الراتب6•

129/الرسميةالعطلعنتعويض

يومعدا,إجازةيوممقابلعمليومبمعدلالتعويضيجوز•

سأساعلىالتعويضفيكونبعدهاللذينواليومينالعيد

.بيوميناليوم

نهايةتاريخمنسنةخلالالتعويضيةبالإجازةالتمتع•

ـة/وظفالميستحقهماعلىبالإجازةالتمتعيؤثرلاالتكليف

.اعتياديةإجازةمن

138/الدراسية

سنوات( 3)مدة الخدمة •

الاداء الوظيفي لا يقل عن جيد جدا•

موضوع دراسته له علاقة في الجهة •

الحكومية التي يعمل بها

140/الاضطرارية

أيام بالعام المالي لا ترحل للعام الجديد(5)•

متع في حال توفر رصيد اعتيادي لا يمكن الت•

يبالاضطراري إلا بعد نفاذ الرصيد الاعتياد

الحق في إجـازة أداء الامتحـان   ـة/للموظف

ــ  أداء     ــا يثب ــدم م ــر  أن يق ــي بش الدراس

ــان  ــام    .الامتح ــدة بالأي ــدد الم ــى أن د عل

ــات ــة للامتحان ــف , الفعلي ــتحق الموظ ويس

, إجازة يوم عمل واحد قبل يوم الامتحـان  

وفى حال كان الامتحان الدراسـي في خـارج  

.حان المملكة فيستحق ثلاث أيام قبل الامت

غسيل الكلى او الامراض التي تستلزم 

و/141/جلسات علاج دورية 

يوما في السنة (60)لا تتجاوز •

ةـ/لا دسب من ضمن الإجازات المرضية للموظف•

أ/136الاعتياديةأ/131الاعتيادية

ــف  ــع الموظ ــب أن يتمت ــه /يج ــة باجازت ـ

سـنوات  3العادية خلال مـدة لا تتجـاوز   

مــن نهايــة ســنة اســتحقاقها ولــه بعــد  

ا موافقة الجهة الحكومية التي يتبـع له ـ 

و جزء منها للسنةأأن يِِِِؤجل التمتع بها 

قط الرابعة وفقـا  لمتطلبـات العمـل وإلا س ـ   

إذا لم يتقـدم منهـا  و ما تبقى أحقه فيها 

.بطلب التمتع بها 

تعــد العطلــة الصــيفية للعــاملين في 

مجــال التعلـــيم بمثابــة الإجـــازة   

حـة   العادية المنصوص عليها في اللائ

ن ويجوز للوزير المختص تكليف م ـ

ــات   ــيم بمهم ــال التعل يعمــل في مج

الإجازة على أثناء تتعلق بعمله 

ــل  ــا   الا يقـ ــه منهـ ــع بـ ــا يتمتـ مـ

. يومًا(36)عن

137/امتحانأداء

2 شعبة الإجازاتهـ1443
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151/ وضع

يوم يتم توزيعها حسب الرغبة تبدأ كحد  ( 70)

يوم قبل التاريخ المرجح للولادة وذلك( 28) أقصى

بموجب شهادة طبية مصدقة  من الجهة الصحية

أيام من تاريخ الولادة ( 3) يستحق الموظف

خلال الأسبوع

153/الأبوة 

في حال وقوع كارثة دول دونـة /الموظفيستحق 

د  وصوله للعمل غياب بعذر مشروع لا دسم من رصي

إجازته  براتب كامل

157/  وقوع الكوارث 

152/رعاية مولود

ريال شهريا 1500الراتب بما لا يقل عن ربع تستحق الموظفـة •

سنوات كحد أقصى بعد الوضع(3) مدة •

تمنح خلال الثلاث سنوات الأولى من عمر الطفل•

يوم من ( 90)لمصلحة العمل يجوز للجهة تأجيل التمتع بها لمدة لا تتجاوز •

تاريخ بدء الإجازة ويجوز تمديدها بموافقة جهة العمل

155/ الإعاقة ذوي رعاية 

(سنوي او تراكمي)ـة رصيد من الإجازات العادية /ان لا يكون للموظف•

شرعا أو من يعول أو أحد والديه ـة /أولاد الموظفأحد يكون المعاق أن •

يوم  ( 42)لا تتجاوزالإجازة مدة •

150/ الوفاة

ةأيام في حالة وفاة أحد الأقارب الى الدرجة الثالث( 5)ـة /الموظفيستحق 

الأجداد والوالدين وان علوا: الدرجة الأولى •

الأولاد وأولادهم وإن نزلوا: الدرجة الثانية •

الأخوة والأخوات وأولاد أولادهم :الدرجة الثالثة •

عدة وفاة الزوج أربعة أشهر وعشرة أيام •

154/ المشاركة الوطنية

ون السنوية في حال وجد رصيد وتكـة /الموظفلا دسب من إجازة •

وفق الإطار التنظيمي في إجازات المشاركة الوطنية

شعبة الإجازات 3هـ1443



شروط التقارير الطبية النظامية 

توصف من طبيب المركز الصحي أ و المس  ـة /الموظفيوم واحد من تاريخ الانقطاع كحد أ قصى تمنح•

.الحكومي مصدق من مدير المستشفى ويجوز تمديدها يوماً أ خر 

هلي أ و مجمع من طبيب المس توصف ال  ـة  /الموظفيوم واحد فقط من تاريخ الانقطاع كحد أ قصى تمنح •

.الس نة الواحدة العيادات الطبية مصدق من مدير المس توصف أ و العيادة  على أ ن لا تتجاوز س بعة أ يام في

جراء ثلاث أ يام من تاريخ الانقطاع كحد أ قصى لطبيب المستشفى أ و العيادات المجمعة ال هل • ية المصرح لها بإ

جراء عملية   دة ويجوز مصدقا من مدير المستشفى أ و العياـة  /الموظفعمليات اليوم الواحد في حالة اإ

.تمديدها في حدود ثلاث أ يام أ خرى فقط 

.ز تمديها أ ربعة أ يام أ ربعة أ يام طبيبين أ حدهما استشاري ومصدقا على توقيعهما من مدير المستشفى ويجو •

مدير المستشفى ثمانية أ يام حتى ثلاثون يوماً ثلاثة أ طباء أ حدهما استشاري ومصدقا على توقيعهما من•

صادر من مستشفى المدة التي تزيد عن ثلاثون يوماً يكون اعتمادها من الهيئة الطبية مالم يكون التقرير•

(4)مرفق (الملك فيصل التخصصي )

بل الهيئة الطبية التقارير الصادرة من مستشفيات خارج المملكة حتى لو يوم واحد لابد من تصديقها من ق •

(5)مرفق. للمرافق أ و المريض 

.تحسب مدة التنويم والملاحظات الطبية داخل المستشفيات ضمن الاإجازات المرضية •

جازة مرضية • .من الجهة الطبية بموجب تقرير الزيارات الطبية تحسب اإ

.يكتب التقرير الطبي بلتاريخ الهجري واللغة العربية •

جازة المرافق المريض تصدر من المستشفيات فقط لغرض مرافقة المريض • .للتنويم اإ

.الاإجازات المرضية ويتعذر قبول الاإجازات الورقية صحه لقبول اعتماد منصة •
شعبة الإجازات  هـ1443
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جازة في نظام فارس  خطوات رفع اإ
(دراسي–اس تثنائي -رعاية مولود -وضع -مرافق مريض -خطيرة أ مراض -مرضي)

في نظام فارس ـة /للموظفمن الخدمة الذاتية 

جازة  طلب اإ

الاإجازات

اختيار نوع الاإجازة واكمال البيانات

ضافة المرفقات المطلوبة ثم تنفيذ  اإ

(2)مرفق 

14 2

1

2

3

4

5

3
شعبة الإجازات  5هـ1443

جازة رعاية المولود مدة :     ملاحظة هامة  طوال مدة الخدمة قصى أ  كحد س نوات 3تس تحق الموظفة اإ



جازة في نظام فارس  خطوات رفع اإ
(تعويضي -الاضطراري -ال بوة -رعاية ذو الاإعاقة -وفاة -كوارث -س نوي-اس تثنائي مرافق )

في نظام فارس ـة /وظفمن الخدمة الذاتية للم

جازة  طلب اإ

الاإجازات

البياناتواكمال الاإجازة  اختيار نوع 

ضافة المرفقات المطلوبة ثم تنفيذ  اإ

(3)مرفق 

(1)مرفق 

14 2

1

2

3

4

5

وموافقة ـة /تقدم بعد تغيب الموظف156الاإجازة العادية المادة / الس نوية التراكمية تقدم قبل بداية الاإجازة الاإجازة الاعتيادية  أ و : هامة ملاحظة •3

جازة س نوي  جازة في حالة وجود رصيد اإ جهة عمله بحتسابها كإ

جازة تعويضية احضار خطاب • حدى ) محددةل فترة تكليف بلعمل معتمد من صاحب الصلاحية بلموافقة بلعمل خلاعند تعبئة اس تمارة طلب  اإ عطلة اإ

نهاء مهمة التكليفانتهاء التكليف لابد من احضار وبعد ( أ و الصيفيةالعيدين أ و العطل ال س بوعية  خطاب اإ

.س نوات3قصى كحد أ  و الس نوية  يتم التمتع بلاإجازة التعويضية •
شعبة الإجازات

هـ1443
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جازة في نظام فارس  خطوات رفع اإ
(أ داء امتحان-المشاركة الوطنية -التي تس تلزم جلسات علاج دورية أ و ال مراض غس يل الكلى )

في نظام فارس ـة /وظفمن الخدمة الذاتية للم

جازة  طلب اإ

الاإجازات

اختيار نوع الاإجازة  واكمال البيانات

ضافة المرفقات المطلوبة ثم تنفيذ  اإ

14 2

1

2

3

4

5

3

شعبة الإجازات 

جازة أ داء امتحان يتم رفع : )ملاحظة هامة  (بعد أ داء الامتحان وارفاق ما يثبت حضور الامتحانالطلب عند رفع اإ
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جازة في نظام  159/فارس بحسب المادة خطوات قطع اإ

نظام فارس في ـة/وظفللمالذاتيةمن الخدمة 

الاإجازات

جازة طلب قطع اإ

ضافة  الاإجازة واكمال البياناتنوع اإ

رفاق المطلوب  ثم تنفيذ اإ

1

2

3

4

5

14 23
جازة دراس ية بحسب قطع :    ملاحظة هامة  (صاحب الصلاحية خطاب موافقة )احضار مرفق المدة اإ

شعبة الإجازات  8هـ1443
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لغاء خطوات  جازة في نظام اإ فارساإ

نظام فارس في ـة /وظفالذاتية للممن الخدمة 

الاإجازات

جازة لغاء اإ اإ

ضافة  الاإجازة واكمال البياناتنوع اإ

رفاق المطلوب  ثم تنفيذ اإ

1

2

3

4

5

14 23
لغاء :   ملاحظة هامة  بها الاإجازة قبل بدايتها و التمتع يكون اإ

شعبة الإجازات  9هـ1443



جازة في نظام فارس المباشرة خطوات تقديم  بعد اإ

(اس تثنائي -رعاية مولود -مرافق مريض -مرضي )

في نظام فارس ـة /وظفمن الخدمة الذاتية للم

الاإجازات

جازة ثم اضافة ابلاغ مباشرة بعد اإ

اختيار نوع الاإجازة  واكمال البيانات

دارة الموارد البشرية  رفاق خطاب المباشرة المس تلم من اإ اإ
.اشرة بمقر العمل المباشرة قبل المبلابد من التوجه لاإدارة الموارد البشرية لاس تلام خطاب الاإجازة عند انتهاء : ملاحظة هامة 

123

1

2

3

4

5
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(1)
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(4)(5)
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(3) (2)
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إعداد
إدارة الموارد البشرية 

شعبة الإجازات/وحدة العمليات 
بتعليم جدة 
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