
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وتنظيم العمل لائحة الموارد البشرية 



 

 

 تمهيد :  •

( من المادة )الثانية عشرة( مننن نظنناع العمننل الاننادر  المر ننوع  1وضعت هذه اللائحة تنفيذاً لحكم الفقرة ) 

هننن    1434/ 5/ 12(تنناريخ  24)ع/ هننن المعنندل  المر ننوع الملكنني رقننم    1426/ 8/ 23( وتاريخ  51الملكي رقم )ع/ 

هن وعلى كل صاحب عمل إعداد لائحة لتنظيم العمننل  نني    1436/ 6/ 5( وتاريخ  46والمر وع الملكي رقم )ع/ 

وموظفيهننا  مننا  حقننق    جمعيننة منشأته و ق هذا النموذج ، وتهدف هننذه اللائحننة إلننى تنظننيم العلاقننة  ننين  ال 

 لماً  ما له وما عليه. مالحة الطر ين ليكون كل منهما على  ينة من أمره عا 

 أ لوب ومحتوى  خدع أغراضها وأهدا ها التي أنشئت من أجلهننا،    جمعية وقد تم وضع لائحة تنظيم العمل لل       

وتتوا ق مع أحكاع نظاع العمل ولائحته التنفيذ ة والقرارات الوزارية ذات العلاقة، وتعنند  مثا ننة مرجننع لكننل  ننرد  

أي كننان    جمعيننة إشراقية أو تنفيذ ة ذات طبيعة إداريننة أو  نيننة وهننذا  لنناعد العامننل  ال  شغل وظيفة قياد ة أو  

 موقعه  ي إدراك حقوقه وواجباته النظامية والتعاقد ة. 
 

 :    جمعية  يانات ال  •
 

 نلاء الملتقبل   جمعية ا م المنشأة 

 مد نة الرياض   المركز الرئيلي 

 موظفين     (   6)  عدد العاملين 

 تمكين المرأة  تنمية ملتدامة النشاط 

 الرياض / طري مكة المكرمة /حي أع الحماع الشرقي / مبنى وقف الحزع الخيري    العنوان 

 0 رقم الهاتف

 0503025817 رقم الجوال 

 mailto:info@women-future.org.sa البريد الإلكتروني 

 1946 رقم اللجل
 

 

 أحكاع عامة :    المادة الأولى :  •

 . نلاء الملتقبل  جمعيةأ نما ورد  ي هذه اللائحة :  المنشأة قاد  لفظ  .1

كل شخص طبيعي  عمل لماننلحة هننذه المنشننأة وتحننت   أ نما ورد  ي هذه اللائحة :  العامل قاد  لفظ   .2

 إدارتها، أو إشرا ها مقا ل أجر، ولو كان  عيداً عن نظارتها.

 المادة الثانية : •

 التقو م المعمول  ه  ي المنشأة هو: التقو م الميلادي .

 المادة الثالثة :  •

 التا عة لها.تلري أحكاع هذه اللائحة على جميع العاملين  المنشأة، والفروع  .1

لا تخل أحكاع هذه اللائحة  الحقوق المكتلبة للعمال، وتعتبر هذه اللائحة مكملة لعقود العمل  يما لا  تعارض مع   .2

 هذه الحقوق . 

 تطلعِ المنشأة العامل على هذه اللائحة عند التعاقد، وتنص على ذلك  ي عقد العمل. .3

 المادة الرا عة :  •



 

 

و يا ات خاصة  ها ُ عطى  موجبها العمال حقوقاً أ ضل مما هننو وارد  نني .  جوز للمنشأة إصدار قرارات، 1

 هذه اللائحة.

. للمنشننأة الحننق  نني تضننمين هننذه اللائحننة شننروطاً، وأحكامنناً إضننا ية  مننا لا  نننتقص مننن حقننوق العمننال 2

الإضننا ات المكتلبة  موجب نظاع العمل، ولائحته التنفيذ ة، والقرارات الاادرة تنفيذاً له, ولا تكون هذه 

 أو التعد لات نا ذة إلا  عد اعتمدها من وزارة العمل والتنمية الاجتماعية .

. كل نص  تم إضننا ته إلننى هننذه اللائحننة  تعننارض مننع أحكنناع نظنناع العمننل، ولائحتننه التنفيذ ننة، والقننرارات 3

 الاادرة تنفيذاً له؛  عتبر  اطلًا ولا  عتد  ه.

 التوظيف  :    المادة الخاملة :  •

 :   ما  لي يوظف العمال على وظائف ذات ملميات، ومواصفات معينة وُ راعى عند التوظيف  ي المنشأة 

 أن  كون طالب العمل  عودي الجنلية. .1

 أن  كون حائزاً على المؤهلات العلمية، والخبرات المطلو ة للوظيفة من قبل المنشأة. .2

 اختبارات، أو مقا لات شخاية تتطلبها الوظيفة.أن  جتاز  نجاح ما قد تقرره المنشأة من  .3

 أن  كون لائقاً طبياً  موجب شهادة طبية من الجهة التي تحددها المنشأة. .4

 عاماً.18أن لا  قل عمر الموظف عن  .5

 أن لا  كون محكوع عليه  ي جريمة مخلة  الشرف أو الأمانة أو الأخلاق العامة. .6

لشننروط، والأحكنناع الننواردة  نني المننواد: )اللاد ننة  جننوز ا ننءثناء توظيننف غيننر اللننعودي و قنناً ل .7

 والعشرون، الثانية والثلاثون، الثالثة والثلاثون( من نظاع العمل.

 المادة اللاد ة : عقد العمل   •

 تم توظيف العامل  موجب عقد عمل  حرر من نلختين  اللغة العر ية و قاً للنموذج المُعنند مننن الننوزارة، تلننلم  

لأخرى  ي ملف خدمتننه لنندى المنشننأة،  حيننا  تضننمن العقنند ا ننم صنناحب العمننل ،  إحداهما للعامل وتودع ا 

وا م العامل ، وجنليته ، وعنوانه الأصلي ، وعنوانه المختار ، ونوع العمل ، ومكانه ، والأجر الأ ا ي المتفق  

، أو لأداء عمننل    عليه ، وأ ة امتيازات أخرى  تفق عليها ، وما إذا كننان العقنند محنندد المنندة ، أو غيننر محنندد المنندة 

معين ، ومدة التجر ة إذا تم الاتفاق عليها ، وتاريخ مباشرة العمل ، وأ ة  يانات ضرورية، و جوز تحريننر العقنند  لغننة  

 أخرى إلى جانب اللغة العر ية على أن  كون النص العر ي هو المعتمد دوماً. 

 المادة  اللا عة: •

 ياناته الشخاية خلال خملة عشر يوماً. على الموظف إ لاغ المنشأة  أي تغير  طرأ على     

 المادة الثامنة: •

 مننع مراعنناة التنناريخ المحنندد  نني عقنند العمننل لمباشننرة العمننل ؛  حننق للمنشننأة إلغنناء عقنند العامننل الننذي 

لا يباشر مهاع عمله دون عذر مشروع خلال  بعة أ اع عمل من تاريخ التوقيع على العقد  ننين الطننر ين إذا 

 داخل المملكة، أو من تاريخ قدومه إلى المملكة إذا كان التعاقد تم خارج المملكة.كان التعاقد تم 

 المادة التا عة : الأركاب :  

  تحدد الالتزاع  مارو ات إركاب العامل، أو أ راد أ رته و ق الضوا ط التالية:

 . عند  دا ة التعاقد، و ق ما  تفق عليه  ي عقد العمل.1

 بإجازته اللنو ة، و ق ما  تفق عليه  ي عقد العمل.. عند تمتع العامل 2

 ( من نظاع العمل.1. عند انتهاء خدمة العامل، طبقاً لأحكاع المادة )الأر عون(  قرة )3



 

 

لا تتحمل المنشاة تكاليف عودة العامل إلى  لده  ي حالة عدع صلاحيته للعمننل خننلال  تننرة التجر ننة، أو إذا رغننب  نني  .  4

 ع ، أو  ي حالة ارتكا ه مخالفة أدت إلى ترحيله  موجب قرار إداري، أو حكم قضائي. العودة دون  بب مشرو 

 المادة العاشرة : •

مع مراعاة أحكاع المادة )الثامنة والخملون( من نظاع العمل  لتحق العامل الذي  تم نقله من مكننان عملننه           

الأصلي إلى مكان آخر  قتضي تغيير محل إقامته نفقات نقله، ومن  عولهم شرعاً ممن  قيمننون معننه  نني تنناريخ  

 قل  ناء على رغبة العامل. النقل  ما  يها نفقات الأركاب مع نفقات نقل أمتعتهم, ما لم  كن الن 

 المادة الحاد ة عشرة : التدريب والتأهيل :   •

تتحمل المنشأة  ي حال قيامها  تأهيننل ، أو تنندريب العنناملين اللننعود ين كا ننة التكنناليف، وإذا كننان مكننان          

 الدرجننة التنني    التأهيل أو التدريب  ي غير  الدائرة المكانية للمنشننأة تننؤمن تننذاكر اللننفر  نني الننذهاب ، والعننودة 

تحددها المنشأة، كما تؤمن و ائل المعيشة من مأكل وملننكن، وتنننقلات داخليننة أو تاننرف للعامننل  نندلا عنهننا  

 وتلتمر  ي صرف أجر العامل طوال  ترة التأهيل والتدريب . 

 المادة الثانية عشرة: •

أو التنندريب مننن غيننر العنناملين ، إذا ثبننت مننن التقننارير الاننادرة عننن   .  جوز للمنشأة أن تنهي عقد التأهيل ،1

الجهة التي تتننولى التنندريب ، أو التأهيننل عنندع قا ليتننه ، أو قدرتننه علننى إكمننال  رنننام  التنندريب  اننورة 

 مفيدة.

ل إذا . للمتدرب أو الخاضع للتأهيل من غير العاملين، أو وليه، أو وصيه الحق  ي إنهاء التدريب ، أو التأهينن 2

ثبت من التقارير الاادرة عن الجهة التي تتولى التدريب ، أو التأهيل عدع قا ليته ، أو قدرته على إكمال 

  رام  التدريب  اورة مفيدة.

. و ي كلا الحالتين اللا قتين  جب على الطرف الذي يرغب  ي إنهاء العقد إ ننلاغ الطننرف ابخننر  ننذلك 3

 قف عن التدريب والتأهيل.قبل أ بوع على الأقل من تاريخ التو

  عنند إكمننال منندة التنندريب  -. للمنشننأة أن تلننزع المتنندرب أو الخاضننع للتأهيننل مننن غيننر العنناملين لد ننه 4

 أن  عمل لديها مدة مماثلة لمدة التدريب أو التأهيل.-أو التأهيل 

التنندريب أو التأهيننل . للمنشأة أن تلزع المتدرب أو الخاضع للتأهيل من غير العنناملين لننديها  نند ع تكنناليف 5

 التي تحملتها أو  نلبة المدة المتبقية  ي حالة ر ضه أو ر ض العمل المدة المماثلة أو  عضها.

 المادة الثالثة عشرة :  •

أولا :  جوز للمنشأة أن تشترط على الخاضع للتدريب ، أو التأهيل من العاملين لديها ،  عد إكمال مدة التنندريب 

ا مدة لا تتجاوز المدة المماثلة لمدة  رنام  التدريب أو التأهيننل الننذي خضننع لننه أو التأهيل أن  عمل لديه

العامل ، إذا كان عقد العمل غيننر محنندد المنندة ، أو  نناقي منندة العقننود محننددة المنندة إذا كانننت المنندة 

 المتبقية من عقد العمل أقل من المدة المماثلة لمدة  رنام  التدريب.

هي تأهيل أو تدريب العامل ، مع إلزامه  د ع تكاليف التدريب التي تحملتها المنشأة ثانيا :  جور للمنشأة أن تُن

 أو  نلبة منها وذلك  ي الحالات التالية :

 . إذا قرر العامل إنهاء التدريب أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مشروع.1

المادة )الثمانون( من نظاع العمننل عنندا . إذا تم  لخ عقد عمل العامل و ق إحدى الحالات الواردة  ي  2

 ( منها أثناء  ترة التدريب أو التأهيل.6الفقرة )



 

 

. إذا ا تقال العامل من العمل ، أو تركه لغير الحالات الواردة  ي المادة )الحاد ة والثمانون( مننن نظنناع 3

 العمل أثناء  ترة التدريب أو التأهيل.

ع تكاليف التدريب أو التأهيل التنني تحملتهننا المنشننأة أو  نلننبة منهننا إذا ثالثا :  جوز للمنشأة إلزاع العامل  د 

ا تقال العامل من العمل ، أو تركننه لغيننر الحننالات الننواردة  نني المننادة )الحاد ننة والثمننانون( مننن نظنناع 

 العمل قبل انتهاء مدة العمل التي اشترطتها عليه المنشأة  عد انتهاء التدريب أو التأهيل.

 عة عشرة: الأجور :  المادة الرا   •

مع مراعاة أي إجراءات، أو ترتيبات  نص عليها  رنام  حما ة الأجور: تد ع أجور العمننال  العملننة الر ننمية للننبلاد        

  ي مواعيد ا تحقاقها، وتودع  ي حلاب العمال عن طريق البنوك المعتمدة  ي المملكة. 

 المادة الخاملة عشرة: •

 الإضا ية الملتحقة للعامل  ي نها ة الشهر الذي تم  يه التكليف. تد ع أجور اللاعات  

 المادة اللاد ة عشرة: •

 إذا وا ق يوع د ع الأجور يوع الراحة الأ بوعية ، أو عطلة ر مية  تم الد ع  ي يوع العمل اللا ق .

 المادة  اللا عة عشرة: •

 ن أجر الموظف المبالغ التالية:( من نظاع العمل  لتقطع م93( و )92مع مراعاة أحكاع المادتين )

 . أجر مدة الغياب المارح  ه دون أجر.1

 . إجراء المقاصة  موا قة الطر ين  ي حال إنهاء الخدمة.2

 . الا تقطاعات الأخرى حلبما  تفق عليه الطر ان  ي نطاق أحكاع نظاع العمل .3

 المادة الثامنة عشرة: تقارير الأداء :   •

تُعِدُ المنشأة تقارير عن الأداء  افة دورية، مره كل  نة على الأقل لجميع العاملين و قاً للنماذج التي     

 تضعها لذلك , على أن تتضمن العناصر التالية:

 . المقدرة على العمل، ودرجة إتقانه )الكفاءة(.1

 .  لوك العامل، ومدى تعاونه مع رؤ ائه، وزملائه، وعملاء المنشأة.2

 . المواظبة.3

 . التطور  ي مهارات الموظف.4

 . إنتاجية العامل.5

 المادة التا عة عشرة: •

ُ قيّمُ أداء العامل  ي التقرير  التقد رات التي تحددها المنشأة ؛ على أن  تبع  ي ذلك مقياس من خملة 

 ملتو ات.

 المادة العشرون: •

التقرير  معر ة الرئيس المباشر للعامل على أن  عتمد من )صاحب الالاحية( وُ خطر العامل  اورة مننن التقريننر     عد     

  ور اعتماده ، و حق للعامل أن  تظلم من التقرير و قاً لقواعد التظلم المناوص عليها  ي هذه اللائحة. 

 المادة الحاد ة والعشرون: العلاوات   •

 العاملين علاوة  نو ة،  تم تحد د نلبتها  ناءً على ضوء المركز المالي للمنشأة..  جوز للمنشأة منح 1



 

 

.  كون العامل مؤهلًا لا تحقاق العلاوة متى حال  ي تقريننره النندوري علننى ملننتوى متو ننط علننى 2

الأقل  ي النموذج الذي تضعه المنشأة، وذلك  عد مضي  نة كاملة من تاريخ التحاقه  العمل، أو من 

 حاوله على العلاوة اللا قة.تاريخ 

 .  جوز لإدارة المنشأة منح العامل علاوة ا ءثنائية و قاً للضوا ط التي تضعها  ي هذا الشأن. 3

 المادة الثانية والعشرون: الترقيات :  •

و قنناً لمننا جنناء  نني دليننل التانننيف  –تضع المنشأة  لماً وظيفياً تحدد  يه عدد وملميات الوظننائف         

المهني اللعودي , ودرجة كل وظيفة ، وشروط شغلها، و دا ننة أجرهننا  يننه، و كننون العامننل والتوصيف  

 مؤهلًا للترقية إلى وظيفة أعلى متى تو رت الشروط التالية:

 . وجود الوظيفة الشاغرة الأعلى.1

 . تو ر مؤهلات شغل الوظيفة المرشح للترقية إليها.2

  ي آخر تقرير دوري.. حاوله على ملتوى  وق المتو ط على الأقل 3

 . موا قة صاحب الالاحية.4

 .  جوز لإدارة المنشأة منح العامل ترقية ا ءثنائية , و قاً للضوا ط التي تضعها  ي هذا الشأن.5

 المادة الثالثة والعشرون: •

 إذا توا رت شروط الترقية لوظيفة أعلى  ي أكثر من عامل ,  إن المفاضلة للترقية تكون كابتي:

 صاحب الالاحية. . ترشيح1

 . الحاصل على تقدير أعلى.2

 . الحاصل على شهادات علمية أعلى ، أو دورات تدريبية أكثر.3

 . الكفاءة المهنية والشخاية المتو رة لدى الموظف.4

 . الأكثر خبرة عملية  مجال عمل المنشأة.5

 . الأقدمية  ي العمل  المنشأة.6

 الانتداب :  المادة الرا عة والعشرون : •

 إذا تم انتداب العامل لأداء عمل خارج مقر عمله تلتزع المنشأة  ما  لي :

 . تؤمن للعامل و ائل التنقل اللازمة، مالم  تم صرف مقا ل لها  موا قته.1

 .  ارف للعامل مقا ل للتكاليف التي  تكبدها لللكن والطعاع وما إلى ذلك ما لم تؤمنها له المنشأة.2

بدل اليومي للانتداب حلب درجة العامل . و جب أن تحنندد تلننك الالتزامننات  نني قننرار الانتننداب . قيمة ال3

و قاً للفئات، والضوا ط التي تضعها المنشأة  ي هذا الشأن، و كون احتلاب تلك النفقات من وقننت 

 مغادرة العامل لمقر عمله إلى وقت عودته , و ق المدة المحددة له من قبل المنشأة.

 المادة الخاملة والعشرون : المزا ا والبدلات :  •

تمنح المنشأة إجازة إضا ية مد وعة الأجر ولا تعتبر قاطعة للخدمننة للعامننل المثننالي  ننناء علننى تقننارير      

 الأداء، و حدد مدتها المدير المباشر للعامل.

 المادة اللاد ة والعشرون: •

 يلة النقل إذا نص على ذلك  ي عقد العمننل، و جننوز تؤمن المنشأة لعمالها اللكن المنا ب ، وكذلك و

 النص  ي عقد العمل على أن تد ع المنشأة للعامل  دل  كن، و دل نقل نقدي .

 المادة  : اللا عة والعشرون : •



 

 

 البدلات النقد ة هي : 

لأ ننرته، .  دل اللكن : تد ع المنشأة  دل  كن شهرياً، ما لم تو ر المنشننأة للعامننل الملننكن الملائننم لننه و1

 و قاً لما تقرر  ي هذا الشأن  ي عقد العمل المبرع  ين الطر ين. 

.  دل ا تخداع هاتف نقال : تد ع المنشأة لهم  دل ا تخداع هاتف نقال و قاً لما تقرر  ي هذا الشأن  ي 2

 عقد العمل المبرع  ين الطر ين.

كة للعامل و يلة الانتقال الملائمننة، و قنناً لمننا .  دل انتقال: تد ع المنشأة  دل نقل شهرياً، ما لم تو ر الشر3

 تقرر  ي هذا الشأن  ي عقد العمل المبرع  ين الطر ين.

. تذكرة  فر ذهاب وعودة: تد ع المنشأة للموظفين غير اللعود ين عننند التمتننع  الإجننازة اللنننو ة تننذكرة 4

التعاقد، و قاً لما تقرر  ي هذا الشننأن  نني  فر ذهاب وعودة إلى  لد الموطن الأصلي للعامل أو مكان 

 عقد العمل المبرع  ين الطر ين.

 . البدلات النقد ة الأخرى حلب  أنظمة المنشأة الداخلية.5

 المادة الثامنة والعشرون: أ اع و اعات العمل :  •

الراحننة  ) خملة ( أ اع  ي الأ بوع ، و كون يومي الجمعة واللننبت  جمعية. تكون عدد أ اع العمل  ي ال1

الأ بوعية  أجر كامل لجميع العمال، و جوز للمنشأة،  عد إ ننلاغ مكتننب العمننل المخننتص، أن تلننتبدل  هننذا 

اليوع لبعض عمالها أي يوع من أ اع الأ بوع وعليها أن تمكنهم من القياع  واجبنناتهم الد نيننة ، ولا  جننوز 

 تعو ض يوع الراحة الأ بوعية  مقا ل نقدي.

ل )ثماني  اعات( عمل يومياً تخفض إلى ) ت(  اعات يومياً  ي شهر رمضان للعمال . تكون  اعات العم2

 المللمين .

 المادة التا عة والعشرون: العمل الإضا ي :  •

 ي حال تكليف العامل  العمننل الإضننا ي ,  ننتم ذلننك  موجننب تكليننف كتننا ي ، أو الكتروننني موجننه لننه   -1

دد اللاعات الإضا ية المكلف  هننا العامننل ، وعنندد الأ نناع تادره الجهة الملئولة  ي المنشأة  بين  يه ع

ت عليه المادة )اللاد ة  عد المائة(من نظاع العمل.  اللازمة لذلك , و قما ناًّ

( مننن %50تد ع المنشاة للعامل من  اعات العمل الإضا ية أجراً إضا ياً يوازي أجر اللنناعة مضننا اً إليننه )  -2

 أجره الأ ا ي.

 التفتيش الإداري :المادة الثلاثون:  •

 كون دخول العمال إلى مواقع عملهم ، وانارا هم منننه مننن الأمنناكن المخااننة لننذلك، وعلننى العمننال 

 الامءثال للتفتيش )التفتيش الإداري( متى طُلب منهم ذلك.

 المادة الحاد ة والثلاثون:  •

 دة لهذا الغرض. جوز للمنشأة أن تلزع العامل  أن  ثبت حضوره، وانارا ه بإحدى الو ائل المع

 المادة الثانية والثلاثون: الإجازات : •

 لتحق العامل عن كل  نة من  نوات الخدمة إجازة  نو ة  أجر كامل لا تقل مدتها عن واحد وعشرين     

يوماً ، تزاد إلى مدة لا تقل عن ثلاثين يوماً، إذا  لغت خدمته خمس  نوات متالة ، وللعامل  عد موا قة 

على جزء من إجازته اللنو ة  نلبة المدة التنني قضنناها مننن اللنننة  نني العمننل ، و جننوز   المنشأة الحاول

 الاتفاق  ي عقد العمل على أن تكون مدة الإجازة اللنو ة أكثر من ذلك.

 المادة الثالثة والثلاثون: •



 

 

 للعامل الحق  ي إجازة  أجر كامل  ي الأعياد والمنا بات و ق ما  لي:

. أر عة أ اع  منا بة عيد الفطر المبارك ، تبدأ من اليوع التالي لليوع التا ننع والعشننرين مننن شننهر رمضننان 1

 المبارك حلب تقو م أع القرى.

 . أر عة أ اع  منا بة عيد الأضحى المبارك ، تبدأ من يوع الوقوف  عر ة.2

 . يوع واحد  منا بة اليوع الوطني للمملكة )أول الميزان( .3

إذا تداخلت أ اع هذه الإجازات مع الراحة الأ بوعية  عننوض العامننل عنهننا  مننا  عادلهننا قبننل أ نناع تلننك .   4

 الإجازات أو  عدها .

 .  أما إذا تداخلت أ اع إجازة أحد العيدين مع إجازة اليوع الوطني  لا  عوض العامل عنها .5

 المادة الرا عة والثلاثون  : •

 جر كامل  ي الحالات التالية: حق للعامل الحاول على إجازة  أ

 . خملة أ اع عند زواجه.1

 . ثلاثة أ اع  ي حالة ولادة مولود له.2

 . خملة أ اع  ي حالة و اة زوجة العامل، أو أحد اصوله ، أو  روعه.3

أر عة أشهر وعشرة أ اع  ي حالة و نناة زوج العاملننة الملننلمة ، ولهننا الحننق  نني تمد نندها دون أجننر إن كانننت  .  4

  حتى تضع حملها ، ولا  جوز لها الا تفادة من  اقي إجازة العدة الممنوحة لها  عد وضع هذا الحمل. حاملاً 

خملة عشر يومنناً  نني حالننة و نناة زوج العاملننة غيننر الملننلمة , وللمنشننأة الحننق  نني طلننب الوثننائق المؤ نندة  .  5

 للحالات المشار لها. 

 المادة الخاملة والثلاثون:  •

  – ثبت مرضه  شهادة طبية صادرة عننن طبيننب المنشننأة، أو مرجننع طبنني معتمنند لننديها   لتحق العامل الذي      

إجازات مرضية خلال اللنة الواحدة ، والتي تبدأ من تاريخ أول إجازة مرضية ,  واء أكانت هذه الإجازات متاننلة  

 : النحو التالي  أو متقطعة، وذلك على  

 . الثلاثون يوماً الأولى ،  أجر كامل.1

 يوماً التالية ،  ثلاثة أر اع الأجر.. اللتون 2

 . الثلاثون يوماً التي تلي ذلك ،  دون أجر.3

 . للعامل الحق  ي وصل إجازته اللنو ة  المرضية.4

 المادة  اللاد ة والثلاثون: •

 جوز للعامل  موا قة المنشأة الحاول على إجننازة  نندون أجننر  تفقننان علننى تحد نندها، و عنند عقنند العمننل 

 خلال مدة الإجازة  يما زاد على عشرين يوماً مالم  تفق الطر ان على خلاف ذلك.موقو اً 

 المادة  اللا عة والثلاثون: •

( أ اع  الإضا ة 10تمنح المنشأة العامل المللم الذي يرغب  ي أداء  ريضة الح  إجازة  أجر كامل مدتها )

ه وللمنشأة حننق تنظننيم هننذه الإجننازة إلى إجازة عيد الأضحى المبارك وذلك لمرة واحدة طوال مدة خدمت

  ما  ضمن حلن  ير العمل  ها على أن  كون العامل أمضى  نتين مءتاليتين  ي العمل.

 المادة الثامنة والثلاثون  : •



 

 

 لمح للموظف الا تئذان  الخروج من العمل  حد أقاى ثلاث  اعات  ي اليوع، و تم توقيننع الموظننف 

على أن  تم أخننذ الموا قننة الملننبقة مننن المنندير المباشننر وتجمننع على نموذج الا تئذان المخاص لذلك  

  اعات الا تئذان  حيا لا تزيد عن ثمان  اعات شهرياً.

 المادة التا عة والثلاثون : الرعا ة الطبية :  •

تقوع المنشأة  التأمين على جميننع العنناملين لننديها صننحياً, و قنناً لمننا  قننرره نظنناع التننأمين الاننحي التعنناوني،       

ئحته التنفيذ ة، كما تقوع  الاشتراك عننن جميننع العنناملين  نني  ننرع الأخطننار المهنيننة لنندى المؤ لننة العامننة  ولا 

 للتأمينات الاجتماعية و قاً لما  قرره النظاع. 

 المادة الأر عون : تشغيل النلاء :  •

ل عننن تعد المنشأة  ي جميع الأماكن التي  عمل  يهننا نلنناء أمنناكن ومقاعنند لا ننتراحة العنناملات  معنن 

 الرجال ، ودورات مياه خاصة  هن.

 المادة الحاد ة والأر عون: •

 حيننا تبنندأ  حنند أقاننى    للمرأة العاملة الحق  ي إجازة وضع  أجر كامل لمدة عشرة أ ا يع توزعهننا كيننف تشنناء ، .  1

  أر عة أ ا يع قبل التاريخ المرجح للوضننع , و حنندد هننذا التنناريخ  وا ننطة الجهننة الطبيننة المعتمنندة لنندى المنشننأة،  

 أو  شهادة طبية مادقة من جهة صحية، ولا  جوز تشغيل المرأة العاملة خلال الأ ا يع اللتة التالية لوضعها. 

.  ي حالة إنجاب طفل مريض ،أو من ذوي الاحتياجات الخاصة ,  للعاملة الحق  ي إجازة  أجر كامل لمدة 2

 شهر واحد  عد انقضاء إجازة الوضع , ولها تمد د الإجازة لمدة شهر دون أجر.

 المادة الثانية والأر عون : •

عد إجازة الوضع أن تأخذ  قانند إرضنناع  حق للمرأة العاملة  ي المنشأة عندما تعود إلى مزاولة عملها      

مولودها  ترة ، أو  ترات ا تراحة ، لا تزيد  ي مجموعها على اللنناعة  نني اليننوع الواحنند، وذلننك عننلاوة 

على  ترات الراحة الممنوحة لجميع العمال، وتحلب هذه الفترة ، أو الفترات من  اعات العمل الفعليننة، 

خ الوضع، ولا  ترتب على ذلك تخفننيض الأجننر، و جننب علننى المننرأة وذلك لمدة أر عة وعشرين شهراً من تاري

العاملة  عد عودتها من إجازة الوضع إشعار صاحب العمل كتا ةً  وقننت  تننرة ، أو  تننرات الا ننتراحة ، ومننا 

 طرأ على ذلك الوقت من تعديل ، وتحدد  ترة ، أو  تننرات الرضنناعة علننى ضننوء ذلننك  حلننب مننا ورد  نني 

 لنظاع العمل.اللائحة التنفيذ ة 

 المادة الثالثة والأر عون : الخدمات الاجتماعية :  •

 تلتزع المنشأة  تقد م الخدمات الاجتماعية التالية:

 . إعداد مكان لأداء الالاة.1

 . إعداد مكان لتناول الطعاع.2

 . تننو ر المنشننأة المتطلبننات والخنندمات والمرا ننق التيلننيرية الضننرورية للعمننال مننن ذوي الاعاقننة التنني3

 تمكنهم من أداء أعمالهم  حلب الاشتراطات المناوص عليها  ي اللائحة التنفيذ ة لنظاع العمل.

 . صرف راتب الشهر الذي تو ي  يه العامل لورثته كاملًا.4

 . إعداد نظاع للتو ير والادخار   عتمد من وزارة العمل و كون اشتراك العامل  يه اختيارياً.5

 من الموظفين و حدد أهد ها  ي النظاع الداخلي للمنشأة . . إنشاء اللجنة الاجتماعية6



 

 

 المادة الرا عة والأر عون : ضوا ط  لوكيات العمل :  •

.  جوز للمنشأة إلزاع كل أو  عننض العنناملين  ارتننداء زيّ موحنند ، و نني كننل الأحننوال  راعننى  نني أي زيّ 1

 حتشماً ، و ضفاضاً، وغير شفاف. النلبة للرجال ملائمته للذوق العاع ، و النلبة للنلاء أن  كون م

على جميع العاملين  المنشأة الالتزاع  مقتضيات أحكاع الشريعة الإ لامية ، والأعننراف الاجتماعيننة المرعيننة  نني  .  2

 التعامل مع الأخرين. 

وعلننى المنشننأة أن تتخننذ كننل التنندا ير التنني تمنننع  .  متنع على جميع العاملين الخلوة مع الجنس ابخننر ،3

 الخلوة  ين الجنلين داخل المنشأة.

. على جميع العاملين الامتناع عن القياع  أي شكل من أشكال الا ذاء ، أو الإ اءة الجلد ة ، أو القولية 5

أو الحرية ، أو  قاد  ، أو الإ حائية  أو  اتخاذ أي موقف  خدش الحياء ، أو  نال من الكرامة ، أو اللمعة ،

منه ا تدراج ، أو إجبار أي شخص إلى علاقة غير مشروعة, حتى لو كان ذلك على  بيل المننزاح، وذلننك 

عند التواصل المباشننر ، أو  ننأي و ننيلة تواصننل أخننرى ، وللمنشنناة أن تتخننذ كننل الترتيبننات ، والإجننراءات 

 الضرورية ، واللازمة لتبليغ جميع العاملين  ذلك.

 لخاملة والأر عون :المادة ا •

.  عتبر من قبيل الإ ذاء، جميننع ممار ننات الإ نناءة الإ جا يننة أو اللننلبية ، وجميننع أشننكال الا ننتغلال ،أو 1

الا تزاز أو الإغراء أو التهد د ,  واء أكانت جلد ة أو نفلية أو جنلية والتي تقع  ي مكان العمل من 

لى صاحب العمل ، أو من قبل عامل على آخر ، أو قبل صاحب العمل على العامل ، أو من قبل العامل ع

 على أي شخص موجود  ي مكان العمل ، وتعتبر الملاعدة ، والتلتر على ذلك  ي حكم الإ ذاء.

.  عتبر من قبيل الإ ذاء المقاود  ي الفقرة اللا قة ، ما  قع  ا تخداع أ ة و يلة مننن و ننائل الاتاننال 2

شننارة ، أو الإ حنناء ، أو الر ننم ، أو  ا ننتخداع الهنناتف، أو  الو ننائل  ننواء  ننالقول ، أو الكتا ننة ، أو الإ

 الالكترونية الأخرى ، أو  أي شكل من أشكال الللوك الذي  دل على ذلك.

 المادة اللاد ة والأر عون : •

. مع عدع الإخلال  حق من وقع عليه الإ ذاء  ي مكان العمل من الالتجاء إلى الجهات الحكوميننة المختاننة،  1

له التقدع  شكواه للمنشأة خلال مدة أقااها خملة أ اع عمل من وقوع الإ ذاء عليه، و جوز لكل مننن     حق 

شاهد أو اطلع على واقعة إ ذاء ، التقدع  ننبلاغ للمنشننأة  ننذلك , أمننا اذا كننان الا ننذاء قنند وقننع مننن صنناحب  

 مختاة. المنشأة ، أو من أعلى  لطة  يها ,  يكون التقدع  الشكوى للجهة الحكومية ال 

. على المنشأة عند تقد م شكوى ، أو  لاغ تشننكيل لجنننة  قننرار مننن الملننئول المخننتص ، تكننون مهمتهننا 2

التحقيق  ي حالات الإ ذاء ، والاطلاع على الأدلة ، والتوصية بإ قاع الجزاء التأديبي المنا ب على من 

 غ. ثبت إدانته، وذلك خلال خملة أ اع عمل من تلقيها الشكوى ، أو البلا

 المادة اللا عة والأر عون : •

. مع مراعاة مبدأ اللرية تلتمع اللجنة لجميع الأطننراف ، والشننهود ، وتنندون كننل مننا  جننري  نني محاضننر 1

 توقع من الأطراف والشهود على أقوالهم ، ثم توقع من أعضاء اللجنة  ي نها ة كل صفحة.

الا ننتماع إلننى أقوالننه، وعلننى مننن تننم . للجنة حق ا تدعاء مننن تننرى ضننرورة ا ننتجوا ه مننن العنناملين، و2

 ا تدعاؤه المثول أماع اللجنة , حتى لا  قع تحت طائلة الملؤولية.

 .  جوز للجنة أن تر ع توصية لإدارة المنشأة  التفريق  ين الشاكي والمشكو  ي حقه أثناء  ترة التحقيق.3



 

 

.  ي حال ثبوت واقعة الإ ذاء  أي طريقة من طنن ق الإثبننات المعتبننرة , توصنني اللجنننة  الأغلبيننة بإ قنناع 4

 الجزاء التأديبي المنا ب على المعتدي.

. إذا كان الاعتداء  شكل جريمة جنائية، وجب علننى اللجنننة ر ننع الشننكوى للمنندير العنناع, لتبليننغ الجهننات 5

 الحكومية المختاة  ذلك.

عدع ثبوت واقعة الا ذاء، توصنني اللجنننة بإ قنناع عقو ننة تأد بيننة علننى المبلننغ إذا تبننين لهننا أن   .  ي حال6

 الشكوى، أو البلاغ كيدي.

. لا  منع الجزاء التأديبي الموقننع مننن قبننل المنشننأة علننى المعتنندي ، ومننن حننق المعتنندى عليننه اللجننوء 7

 للجهات الحكومية المختاة.

 نظامية أخرى على المعتدي من توقيع المنشأة جزاءً تأد بياً عليه. . لا  منع توقيع عقو ة شرعية، أو8

 المادة الثامنة والأر عون : المخالفات والجزاءات :  •

 هي كل  عل من الأ عال التي يرتكبها العامل ، وتلتوجب أ اً من الجزاءات التالية: المخالفة : 

وهو كتاب توجهه المنشأة إلى العامل موضحاً  ه نوع المخالفننة التنني ارتكبهننا ، مننع لفننت    الإنذار الكتا ي: .  1

 ها ملتقبلًا. نظره إلى إمكان تعرضه إلى جزاء أشد،  ي حالة ا تمرار المخالفة ، أو العودة إلى مثل 

وهي حلم نلبة من الأجر  ي حدود جزء مننن الأجننر اليننومي ، أو الحلننم مننن الأجننر  مننا   غرامة مالية:.  2

  تراوح  ين أجر يوع ، وخملة أ اع  ي الشهر الواحد كحد أقاى.

منع العامل من مزاولة عمله خننلال  تننره معينننة ، مننع حرمانننه مننن   وهو   الإ قاف عن العمل  دون أجر:.  3

 أجره خلال هذه الفترة، على أن لا تتجاوز  ترة الإ قاف خملة أ اع  ي الشهر الواحد.

 وذلك لمدة أقااها  نة واحدة من تاريخ ا تحقاقها. الحرمان من الترقية أو العلاوة الدورية :. 4

ة: وهو  ال العامل  ناءً على  بب مشروع, لارتكا ه المخالفة مع عدع . الفال من الخدمة مع المكا أ5

 الملاس  حقه  ي مكا أة نها ة الخدمة.

:  دون مكا ننأة: وهننو  لننخ عقنند عمننل العامننل دون مكا ننأة أو إشننعار أو تعننو ض   الفال من الخدمة.  6

 ل.لارتكا ه أي من الحالات المناوص عليها  ي المادة )الثمانون( من نظاع العم

 .  و جب أن  تنا ب الجزاء المفروض على العامل مع نوع ومدى جلامة المخالفة المرتكبة من قبله.7

 المادة التا عة والأر عون : •

 –الملحق  هذه اللائحننة    –كل عامل يرتكب أ اً من المخالفات الواردة  ي جداول المخالفات والجزاءات       

 ي ارتكبها. عاقب  الجزاء الموضح قرين المخالفة الت

 المادة الخملون : •

 تكون صلاحية توقيع الجزاءات المناوص عليها  ي هذه اللائحة ، من قبننل )صنناحب الاننلاحية(  المنشننأة 

 أو من  فوضه  و جوز له ا تبدال الجزاء المقرر لأ ة مخالفة  جزاء أخف.

 المادة الحاد ة والخملون : •

ئة وثمانين يومنناً علننى  ننبق ارتكا هننا ,  إنننه لا  عتبننر  ي حال ارتكاب العامل ذات المخالفة  عد مضي ما

 عائداً ، وتعد مخالفة وكأنها ارتكبت للمرة الأولى.

 المادة الثانية والخملون : •

عند تعدد المخالفات الناشئة عن  عل واحد ،  كتفى  توقيع الجزاء الأشد من  ننين الجننزاءات المقننررة  نني 

 هذه اللائحة.



 

 

 :المادة الثالثة والخملون  •

لا  جوز أن يوقع على العامل عن المخالفننة الواحنندة أكثننر مننن جننزاء واحنند، كمننا لا  جننوز أن يوقننع علننى   

العامل عن المخالفة الواحدة غرامة تزيد قيمتها على أجر خملة أ اع، ولا أن  قتطع من اجره أكثر من أجننر 

  خملة ا اع  ي الشهر الواحد و اءً للغرامات التي وقع عليها.

 

 

 المادة الرا عة والخملون : •

لا توقع المنشأة أ نناً مننن الجننزاءات التنني تتجنناوز عقو تهننا غرامننة أجننر واحنند ، إلا  عنند إ ننلاغ العامننل كتا ننة 

  المخالفات المنلو ة إليه ، و ماع أقواله، وتحقيق د اعه، وذلك  موجب محضر يودع  ملفه الخاص.

 المادة الخاملة والخملون : •

قيع أي جزاء على العامل لأمر ارتكبه خارج مكان العمل إلا إذا كان له علاقننة مباشننرة  طبيعننة  لا  جوز للمنشأة تو 

 عمله أو  المنشأة أو  مديرها الملئول ، وذلك دون الإخلال  حكم المادة )الثمانون( من نظاع العمل. 

 المادة اللاد ة والخملون : •

فها أكثر من ثلاثين يوماً من تاريخ علننم المنشننأة لا  جوز ملاءلة العامل تأد بياً عن مخالفة مضى على كش

  مرتكبها، دون أن تقوع  اتخاذ أي من إجراءات التحقيق  شأنها.

 المادة اللا عة والخملون :  •

 لا  جوز للمنشأة توقيع أي جزاء على العامل، إذا مضى على تاريخ ثبوت المخالفة أكثر من ثلاثين يوماً.

 المادة الثامنة والخملون : •

لتزع المنشاة بإ لاغ العامل كتا ة  ما أُوقِع عليه من جننزاءات، ونوعهننا، ومقنندارها، والجننزاء الننذي  ننوف ت 

 تعرض له  ي حالة تكرار المخالفة، وإذا امتنع العامل عن ا ننتلاع الإخطننار ، أو ر ننض التوقيننع  ننالعلم ، أو 

 نني ملننف خدمتننه، أو  البرينند الالكتروننني كان غائباً، ير ل إليه  البريد الملجل على عنوانه المختار الثا ت  

الشخاي الثا ت  عقد العمل ، او المعتمد لدى المنشأة، و ترتب على التبليغ  أي من هذه الو ائل جميع 

 ابثار القانونية.

 المادة التا عة والخملون : •

 دون  يهننا نننوع المخالفننة التنني ارتكبهننا ، وتنناريخ وقوعهننا ، والجننزاء    خاص لكل عامل صحيفة جزاءات ،  

  الموقع عليها  وتحفظ هذه الاحيفة  ي ملف خدمة العامل.

 المادة اللتون : •

تقيد الغرامات الموقعة على العمال  ي  جل خاص , و ق أحكاع المادة )الثالثة واللننبعون( مننن نظنناع 

 النفع على العمال من قبل اللجنة العماليننة  نني المنشننأة , و نني   العمل ، و كون التارف  يها  ما  عود

 حالة عدع  وجود لجنة عمالية  كون التارف  ي الغرامات  موا قة وزارة العمل والتنمية الاجتماعية.

 المادة الحاد ة واللتون : التظلم :  •

ية المختاننة،  أو الهيئننات ,  حننق مع عدع الإخلال  حق العامل  الالتجاء إلى الجهات الإدارية، أو القضننائ     

للعامل أن  تظلم إلى إدارة المنشأة من أي تارف ، أو إجراء، أو جننزاء  تخننذ  نني حقننه مننن قبلهننا، و قنندع 

التظلم إلى إدارة المنشأة خلال ثلاثة أ اع عمل من تاريخ العلم  التارف، أو الإجراء المتظلم منه، ولا  ضننار 



 

 

عامل  نتيجة البت  ي تظلمه،  ي ميعنناد لا  تجنناوز خملننة أ نناع عمننل العامل من تقد م تظلمه، و خطر ال

 من تاريخ تقد مه التظلم.

 المادة الثانية واللتون : •

  -تنظم عملية التظلم  ي المنشأة وذلك حلب الاتي :

 أنواع التظلم :   -أ

 . التظلم من  رض جزاء على الموظف. 1

 الموظف  طريقة صحيحة. . التظلم من عدع  تقييم2

 التظلم من التحيز و وء المعاملة الواقع على الموظف من قبل مدراءه أو زملائه أو أي أحد  ي إطار العمل. . 3

 شروط التظلم :  -ب

 .    قدع التظلم إلى إدارة الموارد البشرية عن طريق خطاب.1

 الموظف..    قدع التظلم خلال ثلاث أ اع من وقوع الظلم على 2

 إجراء التظلم : -ج

 ( أعضاء.7( إلى)3. تشكل لجنة من قبل إدارة الموارد البشرية  كون عدد أعضائها من )1

 . تبت اللجنة  قرارها خلال خملة أ اع من تقد م التظلم.2

 .  كون قرار الجنة موا قا لنظاع العمل اللعودي المعمول  ه 3

 ات الإدارية أو القضائية المختاة..  جوز الطعن  ي قرار اللجنة لدى الجه4

 المادة الثالثة واللتون : أحكاع ختامية :  •

تنفذ أحكاع هذه اللائحة  ي حق المنشأة اعتباراً مننن تنناريخ إ لاغهننا  اعتمادهننا, علننى أن تلننري  نني حننق 

 العمال اعتباراً من اليوع التالي لإعلانها.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نوع المخالفة  ع 

 الجزاء )النلبة المحلومة ، هي نلبة من الأجر اليومي( 

المرة  

 الأولى 
 المرة  الرا عة  المرة الثالثة  المرة الثانية 

1.  
( دقيقة دون إذن،  15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغا ة ) 

 عذر مقبول إذا لم  ترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين. أو  

إنذار  

 كتا ي 
5 % 10 % 20 % 

2.  
( دقيقة دون إذن،  15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغا ة ) 

 أو عذر مقبول , إذا ترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين. 

إنذار  

 كتا ي 
15 % 25 % 50 % 

3.  

( دقيقة لغا ة  15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من ) 

( دقيقة دون إذن، أو عذر مقبول ,إذا لم  ترتب على ذلك  30) 

 تعطيل عمال آخرين. 

10 % 15 % 25 % 50 % 

4.  

( دقيقة لغا ة  15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من ) 

( دقيقة دون إذن، أو عذر مقبول ؛ إذا ترتب على ذلك  30) 

 تعطيل عمال آخرين. 

 يوع  % 75 % 50 % 25

5.  

( دقيقة لغا ة  30التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من ) 

( دقيقة دون إذن، أو عذر مقبول , إذا لم  ترتب على ذلك  60) 

 تعطيل عمال آخرين. 

 يوع  % 75 % 50 % 25

6.  

( دقيقة لغا ة  30التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من ) 

( دقيقة دون إذن، أو عذر مقبول , إذا ترتب على ذلك  60) 

 تعطيل عمال آخرين 

 يومان  يوع  % 50 % 30

  الإضا ة إلى حلم أجر دقائق التأخير 

7.  

التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لمدة تزيد على  اعة دون  

عذر ، أو عذر مقبول ,  واءً ترتب او لم  ترتب على ذلك تعطيل  

 عمال آخرين. 

إنذار  

 كتا ي 
 ثلاثة أ اع  يومان  يوع 

  الإضا ة إلى حلم أجر  اعات التأخير 

8.  
مقبول  ترك العمل، أو الاناراف قبل الميعاد دون إذن، أو عذر  

 ( دقيقة 15 ما لا  تجاوز ) 

إنذار  

 كتا ي 
 يوع  % 25 % 10

  الإضا ة إلى حلم أجر مدة ترك العمل 

 يوع  % 50 % 25 % 10ترك العمل، أو الاناراف قبل الميعاد دون إذن، أو عذر مقبول    .9

 جدول المخالفات والجزاءات.2

 أولًا: مخالفات تتعلق  مواعيد العمل :

1. 



 

 

  الإضا ة إلى حلم أجر مدة ترك العمل  ( دقيقة 15 ما  تجاوز ) 

10.  
البقاء  ي أماكن العمل ، أو العودة إليها  عد انتهاء مواعيد  

 العمل دون اذن ملبق 

إنذار  

 كتا ي 
 يوع  % 25 % 10

11.  
الغياب دون اذن كتا ي، أو عذر مقبول لمدة يوع، خلال  

 اللنة العقد ة الواحدة. 
 أر عة أ اع  ثلاثة أ اع  يومان 

او    الحرمان من الترقيات ، 

 العلاوات لمره واحده 

12.  
الغياب المتال دون اذن كتا ي، أو عذر مقبول من يومين  

 إلى  تة ا اع ، خلال اللنة العقد ة الواحدة 

 أر عة أ اع  ثلاثة أ اع  يومان 
الحرمان من الترقيات أو العلاوات  

 لمره واحده 

  الإضا ة إلى حلم أجر مدة الغياب 

13.  
الغياب المتال دون اذن كتا ي، أو عذر مقبول من  بعة أ اع   

 إلى عشرة ا اع ، خلال اللنة العقد ة الواحدة 

أر عة  

 أ اع 
 خملة أ اع 

 الحرمان من الترقيات ،   

او العلاوات لمره  

 واحده 

 ال من الخدمة مع  

إذا لم   تجاوز    المكا أة , 

 ( يوماً 30مجموع الغياب ) 

  الإضا ة إلى حلم أجر مدة الغياب 

14.  
الغياب المتال دون اذن كتا ي، أو عذر مقبول من أحد عشر  

 يوماً إلى أر عة عشر يوماً  ، خلال اللنة العقد ة الواحدة . 

خملة  

 أ اع 

  الحرمان من الترقيات،  او 

العلاوات لمره واحده،  

مع توجيه إنذار  الفال  

طبقاً للمادة )الثمانون(  

 من نظاع العمل 

 ال من الخدمة  طبقاً  

للمادة )الثمانون( من نظاع  

 العمل 

 

  الإضا ة إلى حلم أجر مدة الغياب 

15.  
الانقطاع عن العمل دون  بب مشروع مدة تزيد على خملة  

 عشر يوماً متالة ، خلال اللنة العقد ة الواحدة 

الفال دون مكا أة ، أو تعو ض ،على أن  لبقه إنذار كتا ي  عد الغياب مدة عشرة أ اع،  ي نطاق حكم  

 المادة )الثمانون( من نظاع العمل 

16.  
مدداً تزيد  ي مجموعها  الغياب المتقطع دون  بب مشروع  

 على ثلاثين يوماً خلال اللنة العقد ة الواحدة 

الفال دون مكا أة، أو تعو ض ،على أن  لبقه إنذار كتا ي  عد الغياب مدة عشرين يوماً،  ي  

 نطاق حكم المادة )الثمانون( من نظاع العمل 

 

 
 مخالفات تتعلق تنظيم العمل  : ثانياً :

 



 

 

 

 

 

 

 نوع المخالفة  ع 

 الجزاء )النلبة المحلومة ، هي نلبة من الأجر اليومي( 

المرة 

 الأولى 
 المرة  الرا عة المرة الثالثة  المرة الثانية

1.  
التواجد دون مبرر  ي غير مكان العمل المخاص 

 للعامل أثناء وقت الدواع
 يوع  % 50 % 25 % 10

2.  
ا تقبال زائرين  ي غير أمور عمل المنشأة  ي 

 أماكن العمل ، دون إذن من الإدارة
 % 25 % 15 % 10 إنذار كتا ي 

3.  
ا تعمال آلات ، ومعدات ، وأدوات المنشأة 

 لأغراض خاصة ، دون إذن 
 % 50 % 25 % 10 إنذار كتا ي 

4.  
دون وجه حق  ي أي عمل ليس  تدخل العامل ،

  ي اختااصه ، أو لم  عهد  ه إليه
 ثلاثة أ اع يومان  يوع  % 50

 % 25 % 15 % 10 إنذار كتا ي  الخروج ، أو الدخول من غير المكان المخاص لذلك  .5

6.  
وصيانتها، أو عدع  الاهمال  ي تنظيف ابلات ،

 العنا ة  ها ، أو عدع التبليغ عن ما  ها من خلل
 ثلاثة أ اع يومان  يوع  % 50

7.  

عدع وضع أدوات الإصلاح، والايانة ، واللوازع  

الأخرى  ي الأماكن المخااة لها ،  عد الانتهاء 

 من العمل 

 يوع  % 50 % 25 إنذار كتا ي 

 خملة أ اع  ثلاثة أ اع يومان  أو  لاغات إدارة المنشأة  تمزيق، أو إتلاف إعلانات ،  .8
 ال مع  

 المكا أة 

9.  
الإهمال  ي العهد التي  حوزته، مثال: ) يارات،  

 آلات، أجهزة، معدات، أدوات،.......(
 خملة أ اع  ثلاثة أ اع يومان 

 ال مع  

 المكا أة 

10.  
الأكل  ي مكان العمل، أو غير المكان المعد له، او  

 أوقات الراحة ي غير 
 % 25 % 15 % 10 إنذار كتا ي 

 % 50 % 25 % 10 إنذار كتا ي  النوع أثناء العمل   .11

 ثلاثة أ اع يومان  يوع  % 50 النوع  ي الحالات التي تلتدعي  قظة ملتمرة  .12

13.  
أو وجود العامل  ي غير مكان عمله ،   التلكع ،

 اثناء  اعات العمل 
 يوع  % 50 % 25 % 10

 يومان  يوع  التلاعب  ي إثبات الحضور، والاناراف   .14

الحرمان من  

الترقيات والعلاوات  

 لمرة واحدة 

 ال من الخدمة 

 مع المكا أة 

15.  

عدع إطاعة الأوامر العاد ة الخاصة  العمل أو عدع 

تنفيذ التعليمات الخاصة  العمل ، والمعلقة  ي  

 مكان ظاهر 

 يومان  يوع  % 50 % 25

16.  
التحريض على مخالفة الأوامر ، والتعليمات الخطية 

 الخاصة  العمل 
 خملة أ اع  ثلاثة أ اع يومان 

 ال مع  

 المكا أة 

17.  
المحظورة، والمعلن عنها التدخين  ي الأماكن 

 للمحا ظة على  لامة العمال، والمنشأة
 خملة أ اع  ثلاثة أ اع يومان 

 ال مع  

 المكا أة 

18.  

الإهمال أو التهاون  ي العمل الذي قد  نشأ عنه  

أو  لامتهم ، أو  ي المواد   ضرر  ي صحة العمال ،

 ، أو الأدوات ، والأجهزة 

 خملة أ اع  ثلاثة أ اع يومان 
 ال مع  

 المكا أة 



 

 

 
 

 

 نوع المخالفة  ع

 الجزاء )النلبة المحلومة ، هي نلبة من الأجر اليومي( 

المرة 

 الأولى 
 المرة  الرا عة الثالثة المرة  المرة الثانية

1.  
التشاجر مع الزملاء ، أو مع الغير ، أو إحداث  

 مشاغبات  ي مكان العمل 
 خملة أ اع  ثلاثة أ اع يومان  يوع 

2.  
التمارض أو ادعاء العامل كذ اً أنه أصيب أثناء 

 العمل ، أو  لببه 
 خملة أ اع  ثلاثة أ اع يومان  يوع 

3.  

طلب  الامتناع عن إجراء الكشف الطبي عند 

طبيب المنشأة، أو ر ض اتباع التعليمات  

 الطبية أثناء العلاج 

 خملة أ اع  ثلاثة أ اع يومان  يوع 

4.  
مخالفة التعليمات الاحية المعلقة  أماكن 

 العمل 
 خملة أ اع  يومان  يوع  % 50

5.  
الكتا ة على جدران المنشأة، أو لاق إعلانات  

 عليها

إنذار 

 كتا ي 
10 % 25 % 50 % 

 يومان  يوع  % 50 % 25 التفتيش الإداري عند الاناراف ر ض   .6

7.  
عدع تلليم النقود المحالة لحلاب المنشأة 

  ي المواعيد المحددة دون تبرير مقبول
 خملة أ اع  ثلاثة أ اع يومان 

 ال مع  

 المكا أة 

8.  
والأجهزة المقررة   الامتناع عن ارتداء الملا س ،

 للوقا ة والللامة.

إنذار 

 كتا ي 
 خملة أ اع  يومان  يوع 

9.  
تعمد الخلوة مع الجنس ابخر  ي أماكن  

 العمل 
 خملة أ اع  ثلاثة أ اع يومان 

 ال مع  

 المكا أة 

10.  
الإ حاء للآخرين  ما  خدش الحياء قولًا ، أو  

  علاً 
 خملة أ اع  ثلاثة أ اع يومان 

 ال مع  

 المكا أة 

11.  

الاعتداء على زملاء العمل  القول ، أو الاشارة،  

أو  ا تعمال و ائل الاتاال الالكترونية  الشتم ،  

 أو التحقير 

 خملة أ اع  ثلاثة أ اع يومان 
 ال مع  

 المكا أة 

12.  
الاعتداء  الإ ذاء الجلدي على زملاء العمل، 

 أو على غيرهم  طريقة إ احية

أو إشعار ، أو تعو ض  موجب المادة    ال  دون مكا أة ،

 )الثمانون( 

13.  

الاعتداء الجلدي ، او القولي، أو  أي و يلة  

من و ائل الاتاال الالكترونية على صاحب  

العمل ، أو المدير الملئول ، أو أحد الرؤ اء  

 أثناء العمل ،أو  لببه 

 ال  دون مكا أة ، أو إشعار ، أو تعو ض  موجب المادة  

 )الثمانون( 

 خملة ا اع  ثلاثة أ اع تقد م  لاغ ،أو شكوى كيد ة  .14
 ال مع  

 المكا أة 
 ننننننننننن 

15.  
عدع الامءثال لطلب لجنة التحقيق  الحضور، أو 

 الإدلاء  الأقوال، أو الشهادة 
 خملة ا اع  ثلاثة أ اع يومان 

 ال مع  

 المكا أة 

 

 

 

 ثالثاً :  مخالفات تتعلق  للوك العمل  :

 


