
 

 

 خارج دوام طلب نموذج

 

  .........................................................................................................................................(  وحدة /قسم  / إدارة /كلية  راً لحاجة )ـنظ             

هـ 14هـ إلى   /    /    14   لإنجاز بعض الأعمال الإضافية والحاجة إلى تكليف عدد من منسوبيها للفترة من   /    / 

 بمعدل )           ( ساعة يومياً من الساعة )           ( إلى الساعة )           ( وهم :   

 

 ــــمـــــــــــــــــــــــالاســ م

م ــــــــالرق

 ظيفيالو

 الدرجة المرتبة ةــــــــــــــالوظيف

دد ـــــــع

 الساعات

دد ــــع

 الأيام

1.         

2.         

3.         

4.         

5.         

 

 المهام المطلوب إنجازها :

1. ......................................................................................................................................................................................................................................................................... 

2 ......................................................................................................................................................................................................................................................................... 

3. ........................................................................................................................................................................................................................................................................ 

4 ......................................................................................................................................................................................................................................................................... 

إععار إليها  ضععام للمبا هماأهم هعلم للمهام الم سعععادتكم الركرم بالمواف ة علا الركليف بالعمل الإ نأمل من 

 ت ديراً لحاجة العمل .

  

 الرأيس المباشر

   الاســـــم :      

 الروقيع :      

 هـ14     /       / الراريخ :           

 

 رهي للجنة المخرصة :

o المواف ة :  مبعد.............................................................................................................................................................................................................. 

o  ( ساعات يوميا ولمدة )            ( .           ) بالمواف ة علا المهمة المإار إليها هعلم ولمدة 

  

 

  الاســـــم :      

 

 الروقيع :       
  

 هـ14الراريخ :      /      /          

 

 



 

 

 الركليف بالعمل خارج هوقات الدوام الرميتعليمات 

 

 مع مراعاة الرالي : ةهولًا : تعبئة النموذج بدق

 تحديد الإهر . .1

 تحديد تاريخ فترة الركليف ) بداية الفترة ، ونهايرها ( . .2

 تحديد معدل الساعات اليومي . .3

ة ) المكلف / المكلفا ( فيها بإرط هن ترخلل الف من برنامج ) بصمتي ( إرفاق كإف الحضور والانصراف .4

 تكون معرمدة من الرأيس المباشر .
 ثانياً : تحديد الأعمال التي يراد إنجازها بدقة .

ثالثاً : هخد مواف ة الرأيس المباشر المسب ة واعرمادها من صاحب الصلحية هو من ينوبه قبل عملية الركليف 

 ) هسبوعا علا الأقل ( . ئبالأعمال بوقت كاف

 

 :علقة ال واعد النظامية ذات ال

ف للموظف الذي يكلف بالعمل خارج وقت الدوام الرمي وهثناء العطل الرمية مكافأة ن دية عن الساعات ريص

  . كافأةلمأحة قواعد منح هذم االلوتحدد ،  ضافيةلإا

 

 المادة الحادية والثلثون من لاأحة الح وق والمزايا المالية : 

 ميع المراتب ما يلي :رج وقت الدوام الرمي لجايراعي قبل الركليف بالعمل خ ❖

 هلا سبيل لإنجاز العمل هثناء وقت الدوام . .1

هن يكون العمل خارج وقت الدوام لل يام بواجبات وظيفة شاغرة هو ال يام بعمل اسرثناأي هو مهمة رمية  .2

 نريجة قصور هو إهمال من الموظف . سولي

( من الوزير 15،14،13ية بالنسبة للمراتب )دللأيام العارج وقت الدوام الرمي اهن يصدر قرار الركليف بالعمل خ .3

 المخرص هو من م حكمة .
 

 المادة الثانية والثلثون من لاأحة الح وق والمزايا المالية :

يكون احرساب مكافأة العمل الإضام علا هساس الساعة الواحدة بساعة وباعربار هن المعدل الإهري لساعات العمل 

 ماأة وخمس وخمسون ساعة .

 

 المادة الثالثة والثلثون من لاأحة الح وق والمزايا المالية :

يعة العلم المكلف به وعدد الساعات يإترط لصرف مكافأة عن العمل الإضام صدور قرار من الوزير المخرص يبا طب

 الم ررة لإنجاز وهلا يزيد ما يصرف للموظف م اليوم الواحد عن نصف الراتب اليومي . 

وف اً لساعات العمل الإضام بحد  هويعطا الموظف الذي يكلف بالعمل هيام العطل الرمية والأعياد مكافأة عن عمل

 لأساسي لأيام الركليف .من الراتب ا %100ماأة بالماأة  مهعلا قدر

 

 المادة الرابعة والثلثون من لاأحة الح وق والمزايا المالية :

 الانرداب . للا يجوز الجمع با مكافأة العمل الإضام وبد

 

 

 


