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 مقدمة 

 ( الفقرة  الحكم  تنفيذ  اللائحة  هذه  الصادر  ١وضعت  العمل  نظام  من  عشرة(  )الثانية  المادة  من   )

( وتاریخ  ۲٤هـ المعدل بالمرسوم الملكي رقم )م/  ۲۳/۸/١٤۲٦( و تاریخ   ٥١بالمرسوم الملكي رقم )م/

 ه ـ٥/٦/١٤۳٦( وتاریخ ٤٦م )م/لكي رقهـ والمرسوم الم ٥/١٤۳٤/١۲

 

 أحكام عامة
 ( ١المادة ) 

 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات في غران  یقصد بلفظ المنشأة أینما ورد في هذه اللائحة :  

ة هذه المنشأة و تحت كل شخص طبيعي یعمل لمصلح  ة :یقصد بلفظ العامل أینما ورد في هذه اللائح

 أجر ، ولو كان بعيدا عن نظارتها .  مقابل إشرافها تها ، أوإدار

 ( ۲المادة ) 

 التقویم المعمول به في المنشأة هو: التقویم الميلادي

 ( ٣المادة ) 

 . تسري أحكام هذه اللائحة على جميع العاملين بالمنشأة ، والفروع التابعة لها   -

  يما لا یتعارض مع مل فود العمكملة لعق  ، و تعتبربالحقوق المكتسبة للعمال تخل أحكام هذه اللائحة  لا  -

 ، وتنص على ذلك في عقد العملطلع المنشأة العامل على هذه اللائحة عند التعاقدت  ، وهذه الحقوق 

 ( ٤المادة ) 

بها    - خاصة  وسياسات   ، قرارات  إصدار  للمنشأة  أفیعطیجوز  حقوقا  العمال  بموجها  هو ى  مما  ضل 

هذه في  و  اللائحة    وارد  تضمين،  في  الحق  ا  للمنشأة  ،    للائحةهذه  لا شروطا  بما  إضافية  أحكاما  و 

بموجب نظام العمل ، ولائحته التنفيذیة ، و القرارات الصادرة تنفيذا   ینتقص من حقوق العمال المكتسبة

بشریة والتنمية  ن وزارة الموارد الإلا بعد اعتمادها م  نافذةت  التعدیلا  له ؛ ولا تكون هذه الإضافات أو

 الاجتماعية. 

القرارات   افته إلى هذه اللائحة یتعارض مع أحكام نظام العمل ، ولائحته التنفيذیة ، ویتم إضكل نص    -

 الصادرة تنفيذا له؛ یعتبر باطلا ولا یعتد به . 
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 التوظيف : (٥المادة ) 

 ما یلي : ویراعى عند التوظيفمعينة ؛  مسميات ، و مواصفات یوظف العمال على وظائف ذات  

 لجنسية.ا سعودي العمل . أن یكون طالب ١

 . أن یكون حائزا على المؤهلات العلمية ، والخبرات المطلوبة للوظيفة من قبل المنشأة . ۲

 بها الوظيفة.أن یجتاز بنجاح ما قد تقرره المنشأة من اختبارات ، أو مقابلات شخصية تتطل. 3

 أة.  ئقا طبيا بموجب شهادة طبية من الجهة التي تحددها المنشون لاأن یك. 4

السعودي.  5 غير  توظيف  استثناء  )السادسة    یجوز   : المواد  في  الواردة  والأحكام   ، للشروط  وفقا 

 العمل .  لثلاثون ، الثالثة والثلاثون( من نظاموالعشرون ، الثانية وا
 

 عقد العمل :   (6)  المادة

من   المعد  الموحدمن نسختين باللغة العربية وفقا للنموذج    ب عقد عمل یحرر يف العامل بموجتوظ  یتم 

لعامل وتودع الأخرى في ملف خدمته لدى المنشأة ، بحيث یتضمن العقد اسم  الوزارة ،تسلم إحداهما ل 

عمل ، ومكانه العامل ، وجنسيته ، وعنوانه الأصلي ، و عنوانه المختار، ونوع ال  ل ، واسمصاحب العم 

 ق عليه ، و أیةلأجر الأساسي المتف، و ا

عقد محدد المدة ، أو غير محدد المدة ، أو لأداء عمل معين ، ا كان الوما إذلها ،  امتيازات أخرى یتفق ع

تاریخ مباشرة العمل ، وأیة بيانات ضروریة ، و یجوز تحریر  إذا تم الاتفاق عليها ، و  و مدة التجربة

 بية : على أن یكون النص العربي هو المعتمد دوما . عرال  إلى جانب اللغة العقد بلغة أخرى

 ( 7)  ادةالم 

مع مراعاة التاریخ المحدد في عقد العمل لمباشرة العمل : یحق للمنشأة إلغاء عقد العامل الذي لا یباشر   

ين إذا كان دون عذر مشروع خلال سبعة أیام عمل من تاریخ التوقيع على العقد بين الطرف  مهام عمله

 تم خارج المملكة . عاقدالت انك أو من تاریخ قدومه إلى المملكة إذاتم داخل المملكة ، التعاقد

 ( ۸المادة ) 

 كان آخر یقتضيمن مكان عمله الأصلي إلى م -كتابة  -لا یجوز للمنشأة نقل العامل بغير موافقته 

 تغير محل إقامته .

 وما في السنةی ة لا تتجاوز ثلاثينها ظروف عارضة ولمدللمنشأة في حالات الضرورة التي قد تقتضي

في  بعمل  العامل  المكایختلف  مكان    تكليف  تتحمل عن  أن  ، على  اشتراط موافقته  المتفق عليه دون  ن 

 تلك المدة .تكاليف انتقال العامل وإقامته خلال  المنشأة
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 الإركاب

 ( ٩المادة ) 

 وابط التالية : فراد أسرته وفق الضیتحدد الالتزام بمصروفات إركاب العامل ، أو أ 

 لعمل .عقد ا ليه فيعند بدایة التعاقد ، وفق ما یتفق ع -١ 

 . عند تمتع العامل بإجازته السنویة ، وفق ما یتفق عليه في عقد العمل . ۲ 

 ( من نظام العمل . ١عامل ، طبقا لأحكام المادة )الأربعون( فقرة ). عند انتهاء خدمة ال۳ 

ربة ،  ة التجل إلى بلده في حالة عدم صلاحيته للعمل خلال فترة العامليف عودالمنشأة تكالا تتحمل    -٤ 

في العودة دون سبب مشروع ، أو في حالة ارتكابه مخالفة أدت إلى ترحيله بموجب قرار    أو إذا رغب 

 حكم قضائي .   إداري ، أو

 ( ١۰المادة ) 

قات غيير محل إقامته نفى مكان آخر یقتضي تیستحق العامل الذي یتم نقله من مكان عمله الأصلي إل 

ومن  ، یقي  نقله  ممن  شرعا  معیعولهم  تمون  في  اله  نقل اریخ  نفقات  مع  الإركاب  نفقات  فيها  بما  نقل 

 بناء على رغبة العامل .  أمتعتهم : ما لم یكن النقل

 التدريب والتأهيل

 ( ١١المادة ) 

ذا كان مكان افة التكاليف ، و إعاملين السعودیين ك تتحمل المنشأة في حال قيامها بتأهيل ، أو تدریب ال 

الالتدریب في    لتأهيل أوا المكانية للمنشأة تؤمن تذاكر السفر في الذهاب ، والعودة بالدرجة    دائرة غير 

ل المعيشة من مأكل ، و مسكن ، و تنقلات داخلية ، أو تصرف  التي تحددها المنشأة ،كما تؤمن وسائ

 ل فترة التأهيل ، و التدریب .امل طواأجر الع تمر في صرفللعامل بدلا عنها ، و تس 

 ( ١۲المادة ) 

أن تنهي عقد التأهيل ، أو التدریب من غير العاملين ، إذا ثبت من التقاریر الصادرة عن    نشأةللم  وز یج  -

يدة ى التدریب ، أو التأهيل عدم قابليته ، أو قدرته على إكمال برامج التدریب بصورة مفتتول  الجهة التي

. 

هاء التدریب ، أو  في إن  ه الحقهيل من غير العاملين ، أو وليه ، أو وصي الخاضع للتأ  للمتدرب ، أو  -

التأهيل عدم قابليته ، أو قدرته  التقاریر الصادرة عن الجهة التي تتولى التدریب ، أو    ذا ثبت منالتأهيل إ

 مفيدة .  على إكمال برامج التدریب بصورة

ك الذي یرغب في إنهاء العقد إبلاغ الطرف الآخر بذلرف  ابقتين یجب على الطفي كلتا الحالتين الس  -

 على الأقل من تاریخ التوقف عن التدریب والتأهيل .  أسبوعقبل 
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للتأه   - الخاضع  أو  المتدرب  تلزم  أن  العاملينللمنشأة  غير  من  أو   -  الدیه  يل  التدریب  مدة  إكمال  بعد 

 ل .التدریب أو التأهي عمل لدیها مدة مماثلة لمدةبال  -التأهيل 
 

دریب أو التأهيل  ملين لدها بدفع تكاليف التير العايل من غللمنشأة أن تلزم المتدرب أو الخاضع للتأه  -

 رفض العمل المدة المماثلة او بعضها . أو بنسبة المدة المتبقية في حالة رفضه  التي تحملتها 

 ( ١٣المادة ) 

بعد إكمال مدة   ا ـل من العاملين لدیهلتدریب ، أو التأهيیجوز للمنشأة أن تشترط على الخاضع ل  أولا : 

أن یعمل لدیها مدة لا تتجاوز المدة المماثلة لمدة برنامج التدریب أو التأهيل الذي   -ل  أهيالت  أو  التدریب 

عقد العمل غير محددة المدة ، أو باقي مدة العقد في العقود محددة المدة إذا   لعامل ، إذا كانخضع له ا

 .  التدریب أقل من المدة المماثلة لمدة برنامج  من عقد العملنت المدة المتبقية كا

ملها  یجوز للمنشأة أن تنهي تأهيل أو تدریب العامل ، مع الزامه بدفع تكاليف التدریب التي تح  ثانيا : 

 بنسبة منها وذلك في الحالات التالية :  المنشأة أو

 عذر مشروع. د المحدد لذلك دون التأهيل قبل الموع . إذا قرر العامل إنهاء التدریب ، أو ١

إحدى الحالات الواردة في المادة )الثمانون( من نظام العمل عدا ق  عامل وف عمل ال  . إذا تم فسخ عقد۲ 

 ة التدریب أو التأهيل .منها أثناء فتر (٦الفقرة )

 مانون(مادة )الحادیة والث. إذا استقال العامل من العمل ، أو تركه لغير الحالات الواردة في ال۳ 

 هيل .من نظام العمل أثناء فترة التدریب أو التأ

منها إذا التي تحملتها المنشأة أو بنسبة    التأهيلیجوز للمنشأة الزام العامل بدفع تكاليف التدریب أو    ثالثا: 

( من نظام العمل العامل من العمل ، أو ترکه لغير الحالات الواردة في المادة الحادیة والثمانون  استقال

 ریب أو التأهيل.اء التدعد انتهالعمل التي اشترطتها عليه المنشأة ب ل انتهاء مدةقب

 الأجور 

 ( 14)  المادة

أو ترتيبات ینص عليها برنامج حمایة الأجور : تدفع أجور العمال بالعملة   مع مراعاة أي إجراءات ، 

في للبلاد  حساب  الرسمية  في  وتودع   ، استحقاقها  طریق  مواعيد  عن  العمال  المعتمدات  في البنوك  ة 

 المملكة  

 ( 15)  المادة

 . اعات الإضافية المستحقة للعامل في نهایة الشهر الذي تم فيه التكليفجور الستدفع أ 

 ( 16)  المادة

 إذا وافق یوم دفع الأجور یوم الراحة الأسبوعية ، أو عطلة رسمية یتم الدفع في یوم العمل السابق .  
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 داءتقارير الأ 

 ( ١۷المادة ) 

ى الأقل لجميع العاملين وفقا للنماذج علسنة    مرة كل  المنشأة تقاریر عن الأداء بصفة دوریة ،  در صت 

 التي تضعها لذلك ؛على أن تتضمن العناصر التالية:

 . المقدرة على العمل ، ودرجة إتقانه )الكفاءة( .  ١

 وعملاء المنشأة .   . سلوك العامل ، ومدى تعاونه مع رؤسائه ، و زملائه ،۲

 . المواظبة.۳ 

 ( ١۸المادة ) 

بالتقدیرات التي تحددها المنشأة : على أن یتبع في ذلك مقياس من خمسة ر  لتقریمل في ایقيم أداء العا 

 مستویات .

 ( ١٩المادة ) 

یعد التقریر بمعرفة الرئيس المباشر للعامل ، على أن یعتمد من )صاحب الصلاحية( ، و یخطر العامل  

التقریراعتماده ، ویالتقریر فور    رة منبصو ل  حق للعامل أن یتظلم من  لتظلم المنصوص ا  قواعدوفقا 

 عليها في هذه اللائحة .

 العلاوات

 (۲۰المادة ) 

المالي ١  المركز  ضوء  على  بناء  نسبتها  تحدید  یتم   ، سنویة  علاوات  العاملين  منح  للمنشأة  یجوز   .

 للمنشأة 

العامل مؤهلا لاستحق۲ یكون  متى حصل.  العلاوة  تقری  اق  على  في  متوسط  مستوى  على  الدوري  ره 

الذي تضعه المنشأة ، وذلك بعد مضي سنة كاملة من تاریخ التحاقه بالعمل ، أو من    جلنموذالأقل في ا

 السابقة . تاریخ حصوله على العلاوة

 في هذا الشأن .. یجوز لإدارة المنشأة منح العامل علاوة استثنائية وفقا للضوابط التي تضعها ۳

 ات رقي الت 

 ( ۲١المادة ) 

وظ  سلما  المنشأة  لوظائتضع  تيفيا  ففها  ـحدد  الوظائف  مسميات  و   ، عدد  دليل   يه  في  جاء  لما  وفقا 

ودرجة كل وظيفة ، وشروط شغلها ، و بدایة أجرها فيه ، و   التصنيف ،والتوصيف المهني السعودي ـ

 التالية:وط ى ؛ متى توفرت الشرللترقية إلى وظيفة أعل یكون العامل مؤهلا

 ى .وجود الوظيفة الشاغرة الأعل .1

 ظيفة المرشح للترقية إليها .ل الوت شغتوافر مؤهلا .2
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 حصوله على مستوى فوق المتوسط على الأقل في آخر تقریر دوري .  .3

 موافقة صاحب الصلاحية .  .4

 .  تضعها في هذا الشأنیجوز لإدارة المنشأة منح العامل ترقية استثنائية ؛ وفقا للضوابط التي  .5

 ( ۲۲المادة ) 

 ة تكون كالآتي :عامل؛  فإن المفاضلة للترقي ثر منفي أكإذا توافرت شروط الترقية لوظيفة أعلى  

 ترشيح صاحب الصلاحية . .1

 الحاصل على تقدیر أعلى .  .2

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

 شأة . الأكثر خبرة عملية بمجال عمل المن .4

 .أة العمل بالمنشالأقدمية في  .5

 الانتداب

 ( ۲٣المادة ) 

 لأداء عمل خارج مقر عمله تلتزم المنشأة بما یلي :مل العا إذا تم انتداب  

 تؤمن للعامل وسائل التنقل اللازمة ، ما لم یتم صرف مقابل لها بموافقته .  .1

له المنشأة   تؤمنهاما لم  ما إلى ذلك؛  والطعام ، و  یصرف للعامل مقابل للتكاليف التي یتكبدها للسكن ، .2

. 

 .عامل جة القيمة البدل اليومي للانتداب حسب در  .3

للفئات ، والضوابط التي تضعها المنشأة في  ویجب أن تحدد تلك الالتزامات في قرار الانتداب ؛ وفقا 

ه ؛ وفق  إلى وقت عودتیكون احتساب تلك النفقات من وقت مغادرة العامل لمقر عمله    هذا الشأن ، و

 المنشأة. من قبل ددة لهة المحالمد

 المزايا والبدلات

 ( ۲٤المادة ) 

أة لعمالها السكن المناسب ، و كذلك وسيلة النقل إذا نص على ذلك في عقد العمل ، ویجوز  المنشتؤمن   

 عقد العمل على أن تدفع المنشأة للعامل بدل سكن ، وبدل نقل نقدي . النص في

 العمل  أيام وساعات

 ( 25)ةالماد 

أیا أیام( الجمع  ٦م العمل  یكون عدد  لأسبوعية بأجر كامل  احة اة الرأیام في الأسبوع ، ویكون )یوم / 

أن تستبدل بهذا اليوم لبعض عمالها   -بعد إبلاغ مكتب العمل المختص    -ویجوز للمنشأة    لجميع العمال ،

وم الراحة عویض ییجوز تدینية ، ولا  بواجباتهم الأي یوم من أیام الأسبوع ،وعليها أن تمكنهم من القيام  

   الأسبوعية بمقابل نقدي .
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في شهر رمضان  ن)ثما  العملتكون ساعات   یوميا  )ستة( ساعات  إلى  تخفض  یوميا  ية( ساعات عمل 

 المسلمين. للعمال

 العمل الإضافي

 ( 26)  المادة

لكتروني موجه له في حال تكليف العامل بالعمل الإضافي؛ یتم ذلك بموجب تكليف كتابي ، أو ا .1

بها العامل ، و عدد    لمكلففية االمسئولة في المنشأة یبين فيه عدد الساعات الإضا  دره الجهةتص

 نصت عليه المادة السادسة بعد المائة( من نظام العمل . وفق ما) ذلك ؛ الأیام اللازمة ل

 
 

 

  ۵۰ساعة مضافا إليه ). تدفع المنشأة للعامل عن ساعات العمل الإضافية أجرا إضافيا یوازي أجر ال ۲

 الأساسي.  %( من أجره

 التفتيش الإداري 

 ( ۲۷المادة ) 

و انصرافهم منه من الأماكن المخصصة لذلك ، و على العمال    العمال إلى مواقع عملهم ،دخول  یكون   

 للتفتيش )التفتيش الإداري( متى طلب منهم ذلك. الامتثال

 ( ۲۸المادة ) 

 ئل المعدة لهذا الغرض . افه بإحدى الوسایثبت حضوره ، وانصریجوز للمنشأة أن تلزم العامل بأن  

 الإجازات 

 ( ۲٩دة ) الما

سنوات الخدمة إجازة سنویة بأجر كامل مدتها واحد و عشرون یوما ،  یستحق العامل عن كل سنة من  

مدة إلى  المنشأة   تزاد  موافقة  بعد  وللعامل   ، متصلة  سنوات  خمس  خدمته  بلغت  إذا   ، یوما  ثلاثون 

تفاق وز الاو یج  السنویة بنسبة المدة التي قضاها من السنة في العمل؛  هل على جزء من إجازتالحصو

 السنویة أكثر من ذلك . ن تكون مدة الإجازةفي عقد العمل على أ

 ( ٣۰المادة ) 

 للعامل الحق في إجازة بأجر كامل في الأعياد ، و المناسبات ؛ وفق مایلي : 

الفطر   .1 بمناسبة عيد  أیام  تبدأ من  أربعة   ، التالالمبارك  التاسع والعشرین من شهر اليوم  لليوم  ي 

 حسب تقویم أم القرى . بارك رمضان الم

 ام بمناسبة عيد الأضحى المبارك ، تبدأ من یوم الوقوف بعرفة . أربعة أی .2

 یوم واحد بمناسبة اليوم الوطني للمملكة )أول الميزان(.  .3
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الراحة    مع  الإجازات  هذه  أیام  تداخلت  العوإذا  یعوض  یعادلالأسبوعية  بما  عنها  قبامل  تلك  ها  أیام  ل 

 .الإجازات أو بعدها

 عيدین مع إجازة اليوم الوطني فلا یعوض العامل عنه.ا تداخلت أیام إجازة أحد الإذ أما

 ( ٣١المادة ) 

 یحق للعامل الحصول على إجازة بأجر كامل في الحالات التالية :  

   خمسة أیام عند زواجه . .1

  ود له .لادة مولفي حالة و ثلاثة أیام .2

 وله ، أو فروعه . حد أصأو أ خمسة أیام في حالة وفاة زوجة العامل ، .3

أربعة أشهر، وعشرة أیام في حالة وفاة زوج العاملة المسلمة؛ ولها الحق في تمدیدها دون أجر  .4

لها بعد ولا یجوز لها الاستفادة من باقي إجازة العدة الممنوحة    حملها،كانت حاملا حتى تضع    إن

 حمل .هذا ال وضع

العاملة .5 زوج  وفاة  حالة  في  یوما  عشر  الوثائق المسلغير    خمسة  طلب  في  الحق  للمنشأة  و  مة 

 إليها.المشار   المؤیدة للحالات 

 ( ٣۲المادة ) 

العامل  الواحدة  ل اخلا  إجازات مرضية  یستحق  ثبت مرضه بشهادة طبية صادرة عن طبيب أ  ،لسنة 

 كانت هذه الإجازات تاریخ أول إجازة مرضية؛ سواء أتبدأ من  و  ،  المنشأة ، أو مرجع طبي معتمد لدیها  

 النحو التالي : ، وذلك علىمتقطعة ة أم متصل

 كامل. بأجر  الأولى،الثلاثون یوما  •

 بثلاثة أرباع الأجر.  التالية،الستون یوما  •

 ضية. بالمرازته السنویة بدون أجر. وللعامل الحق في وصل إج ذلك،الثلاثون یوما التي تلي  •

 الرعاية الطبية

 ( ٣٣المادة ) 

 التعاوني، وفقا لما یقرره نظام التأمين الصحي    صحيا؛ن لدیها  عاملييع التقوم المنشأة بالتأمين على جم 

تقوم بالاشتراك عن جميع العاملين في فرع الأخطار المهنية لدى المؤسسة العامة   التنفيذیة، كماولائحته  

 یقرره نظامها . وفقا لما تماعية:جالا للتأمينات 

 بيئة العمل 

 ( ٣٤ة ) الماد 

 ضوابط عامة  أ.

لنساء الحصول على تصریح من وزارة الموارد البشریة والتنمية الاجتماعية ل اتشغي  لا یتطلب  .1

 من أي جهة أخرى.  أو
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 . یمنع أي تمييز في الأجور بين العاملين والعاملات عن العمل ذي القيمة المتساویة.۲ .2

توفيرى  عل .3 العمل  للعام  صاحب  مخصص  لأداء  مكان  مياهلات  ودورات  والاستراحة   الصلاة 

 مناسبة. مسافةتبعد 

المكاتب  .4 خصوصية  ذات  غرفة  توفير  العمل  صاحب  على  المكتبية  العمل  بيئة  حالات   في 

 العاملات. 

مباشرة   وليةتعد حمایة العاملين والعاملات من الأخطار المهنية، وتهيئة بيئة العمل المناسبة مسؤ .5

 منشأة على ال

 ا.لن بهمقاعد للعاملات في الأماكن التي یعم على صاحب العمل توفير .6

 في المنشآت النسائية المغلقة یجب أن یكون العاملات من النساء فقط. .7

 ت الرجالية المخصصة للرجال یجب ان یكون فيها العاملين من الرجال فقط . آفي المنش .8

نظام    .9 توفير  المنشأة  على  كانت  یجب  حال  وفي  تأمني  یجب المنشأة  الجمهور   تعيين  ستقبل 

 حراسة أمنية.

 شآت النسائية فقطمن في المرأة  ضوابط عمل الب. 

دخول  .1 وممنوع  بالنساء  خاص  المنشأة  أن  توضح  بارز  مكان  في  إرشادیة  لوحة  وضع   یجب 

 الرجال.

 یجب أن یكون العاملات من النساء فقط .  .2

حال   المركز التجاري فيمالم یوفرها صاحب    أمني  راسة أمنية أو نظامیجب أن توفر المنشأة ح .3

تجا مركز  في  المنشأة  وريوجود  المنشأة   ،  على صاحب  یجب  أمني  نظام  تم وضع  حال  في 

 إرشادیة أن المنشأة خاضعة للمراقبة الأمنية. وضع لوحة

 ( 35)  مادة

، بحيث تبدأ بحد ع توزعها كيف تشاء  للمرأة العاملة الحق في إجازة وضع بأجر كامل لمدة عشرة أسابي 

عتمدة اریخ بواسطة الجهة الطبية الما التدد هذأسابيع قبل التاریخ المرجح للوضع ؛ و یح   ربعةصى بأأق

طبية مصدقة من جهة صحية ، ولا یجوز تشغيل المرأة العاملة خلال الأسابيع   لدى المنشأة ، أو بشهادة

 ة التالية لوضعها.تالس

؛ فللعاملة الحق في إجازة بأجر كامل  الاحتياجات الخاصة ن ذويأو م اب طفل مریض ،وفي حالة إنج 

 عد انقضاء إجازة الوضع ؛ ولها تمدید الإجازة لمدة شهر دون أجر. د بواح رلمدة شه

 ( 36)  المادة

اع  یحق للمرأة العاملة في المنشأة عندما تعود إلى مزاولة عملها بعد إجازة الوضع أن تأخذ بقصد إرض 

لاوة ع  و ذلك لا تزید في مجموعها على الساعة في اليوم الواحد ،  و فترات استراحة ،  مولودها فترة، أ

الممنوحة الراحة  فترات  الفتر  على  أو   ، الفترة  هذه  تحسب  و   ، العمال  العمل لجميع  ساعات  من  ات 
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و  ذلك تخفيض الأجر ،  من تاریخ الوضع ، ولا یترتب على    عشرین شهراو  الفعلية ، و ذلك لمدة أربعة

الم على  إشعاریجب  الوضع  إجازة  من  بعد عودتها  العاملة  ك  رأة  العمل  أو  فت بوقت  تابة  صاحب   ، رة 

فترات الرضاعة على    تحدد فترة ، أو  فترات تلك الاستراحة ، و ما یطرأ على ذلك الوقت من تعدیل ، و

 ئحة التنفيذیة لنظام العمل .ضوء ذلك بحسب ما ورد في اللا

 مات الاجتماعية الخد

 ( ٣۷مادة ) لا

 تلتزم المنشأة بتقدیم الخدمات الاجتماعية التالية :  

 اء الصلاة .دكان لأإعداد م .1

 إعداد مكان لتناول الطعام .  .2

و الخدمات، و المرافق التيسيریة الضروریة للعمال من ذوي الاعاقة   توفر المنشأة المتطلبات ، .3

يذیة لنظام العمل يها في اللائحة التنفلاشتراطات المنصوص علأداء أعمالهم بحسب ا  تمكنهم منالتي  

. 

 ضوابط سلوكيات العمل 

 ( ٣۸المادة ) 

وال یراعى في أي لمنشأة إلزام كل ، أو بعض العاملين بارتداء زي موحد، وفي كل الأحز لیجو .1

للرجال بالنسبة  لل  زي  بالنسبة  و   ، العام  للذوق  فضفاضملائمته  و   ، محتشما  یكون  أن  غير  نساء  و   ، ا 

   . شفاف

جم .2 الأععلى  و   ، الإسلامية  الشریعة  أحكام  بمقتضيات  الالتزام  بالمنشأة  العاملين  راف يع 

 التعامل مع الآخرین .  الاجتماعية المرعية في

منع املين الخلوة مع الجنس الآخر، وعلى المنشأة أن تتخذ كل التدابير التي تیمتنع على جميع الع .3

 لمنشأة.الجنسين داخل ا الخلوة بين

أو الإساءة الجسدیة ، أو   ين الامتناع عن القيام بأي شكل من أشكال الایذاء ،العاملعلى جميع   .4

، أو باتخاذ أي موقف یخدش الحياء ، أو ینال من الكرامة ، أو السمعة ، أو    ةالقولية ، أو الإیحائي

؛ حتى لو كان   أي شخص إلى علاقة غير مشروعة  رالحریة ، أو یقصد منه استدراج ، أو إجبا

تواصل أخرى ، وللمنشأة    يلةبيل المزاح ، وذلك عند التواصل المباشر، أو بأي وسعلى س  ذلك 

 .لتبليغ جميع العاملين بذلك أن تتخذ كل الترتيبات ، والإجراءات الضروریة ، و اللازمة  

 ( ٣٩المادة ) 

ممارسات  .1 جميع   ، الایذاء  قبيل  من  السلب  یعتبر  أو   ، الإیجابية  أشكالالإساءة  جميع  و   ،  ية 

اء أكانت جسدیة ، أو نفسية ، أو جنسية :  والإغراء ، أو التهدید ؛ س  غلال ، أو الابتزاز ، أوالاست

على العامل ، أو من قبل العامل على صاحب   و التي تقع في مكان العمل من قبل صاحب العمل
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أو   أخر،  على  عامل  قبل  من  أو   ، فيالعمل  موجود  أي شخص  العمل   على  تعتبر    مكان  و   ،

 و التستر على ذلك في حكم الإیذاء. عدة ،المسا

قبيل   .2 من  وسائل الایعتبر  من  وسيلة  أیة  باستخدام  یقع  ما   ، السابقة  الفقرة  في  المقصود  یذاء 

اتف ، ، أو الكتابة ، أو الاشارة ، أو الإیحاء ، أو الرسم ، أو باستخدام اله  الاتصال سواء بالقول

 من أشكال السلوك الذي یدل على ذلك  شكل الأخرى ، أو بأي أو بالوسائل الإلكترونية

 ( ٤۰المادة ) 

عدم الإخلال بحق من وقع عليه الإیذاء في مكان العمل من الالتجاء إلى الجهات الحكومية مع   .1

ع الإیذاء لتقدم بشكواه للمنشأة خلال مدة أقصاها خمسة أیام عمل من وقوا  المختصة ، یحق لها

ان ا كعة إیذاء ، التقدم ببلاغ للمنشأة بذلك : أما إذى واقعل  شاهد أو اطلع  عليه ، ویجوز لكل من

سلطة فيها ؛ فيكون التقدم بالشكوى للجهة   الإیذاء قد وقع من قبل صاحب المنشأة ، أو من أعلى

 الحكومية المختصة.

ن مهمتها بقرار من المسئول المختص ، تكوتشكيل لجنة    أو بلاغعلى المنشأة عند تقدیم شكوى   .2

ع الجزاء التأدیبي المناسب ة بإیقاالإیذاء ، والاطلاع على الأدلة ، و التوصي  حالات   في  التحقيق

 خمسة أیام عمل من تلقيها الشكوى ، أو البلاغ. على من ثبتت إدانته ، وذلك خلال

 ( ٤١المادة ) 

ل ما یجري في  ود ، و تدون كهالأطراف ، و الشمع مراعاة مبدأ السریة تستمع اللجنة لجميع   .1

عضاء اللجنة في نهایة كل صفحة  توقع من أالأطراف ، و الشهود على أقوالهم ، ثم    منضر؛ توقع  محا

. 

للجنة حق استدعاء من ترى ضرورة استجوابه من العاملين ، و الاستماع إلى أقواله ، وعلى من  .2

 لا یقع تحت طائلة المسؤولية .المثول أمام اللجنة ؛ حتى  تم استدعاؤه 

قه أثناء فترة لمشكو في ح دارة المنشأة بالتفریق بين الشاكي ، وافع توصية لإیجوز للجنة أن تر .3

 التحقيق .

بالأغلبية  .4 اللجنة  : توصي  المعتبرة  الإثبات  بأي طریقة من طرق  الإیذاء  واقعة  ثبوت  في حال 

 المناسب على المعتدي . بإیقاع الجزاء التأدیبي

جریمة ج .5 یشكل  الاعتداء  كان  على  إذا  وجب   ، رفعنائية  لتبليغ    اللجنة   : العام  للمدیر  الشكوى 

 مختصة بذلك . ال لحكوميةالجهات ا

في حال عدم ثبوت واقعة الإیذاء ، توصي اللجنة بإیقاع عقوبة تأدیبية على المبلغ : إذا تبين لها  .6

 کيدي. البلاغ  أن الشكوى ، أو

التأدیب .7 الجزاء  یمنع  الا  المنشأة على  قبل  الموقع من  ،  ي  اللجوء من    المعتدى عليه  حقلمعتدي 

 المختصة .  للجهات الحكومية
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توقلا   .8 تأدیبيا يع عقوبة شرعية  یمنع  المنشأة جزاء  توقيع  المعتدي ، من  أو نظامية أخرى على 

 عليه 

 المخالفات والجزاءات 

 ( ٤۲المادة ) 

 : زاءات التالية الج العامل ، و تستوجب  المخالفة هي كل فعل من الأفعال التي یرتكها 

المخالفة التي ارتكبها ،  امل موضحا به نوع  وهو كتاب توجهه المنشأة إلى الع  الإنذار الكتابي :  .1

إلى  نظره  لفت  مثلها    مع  إلى  العودة  أو   ، المخالفة  استمرار  حالة  في  أشد،  جزاء  إلى  تعرضه  إمكان 

 مستقبلا.

نس .2 حسم  وهي   : مالية  الأغرامة  من  جزء  حدود  في  الأجر  من  أبة   ، اليومي  من جر  الحسم  و 

 حد كحد أقصى . خمسة أیام في الشهر الوایوم ، و   أجر ا یتراوح بينالأجر بم

الإیقاف عن العمل بدون أجر: وهو منع العامل من مزاولة عمله خلال فترة معينة ، مع حرمانه  .3

 لواحد .الإیقاف خمسة أیام في الشهر ا الفترة ، على أن لا تتجاوز فترة من أجره خلال هذه

 تاریخ استحقاقها .لعلاوة الدوریة : و ذلك لمدة أقصاها سنة واحدة من أو ا ن من الترقية ،الحرما .4

الفصل من الخدمة مع المكافأة : و هو فصل العامل بناء على سبب مشروع : لارتكابه المخالفة  .5

 بحقه في مكافأة نهایة الخدمة . مع عدم المساس

أو تعویض:   أو إشعار   أةن مكافعمل العامل دو  هو فسخ عقد : والفصل من الخدمة بدون مكافأة   .6

أي من ال   لارتكابه  العمل الحالات  نظام  )الثمانون( من  المادة  في  أن   ،منصوص عليها  ویجب 

 ومدى جسامة المخالفة المرتكبة من قبله . نوع یتناسب الجزاء المفروض على العامل مع

 ( 43)  دةالما

الملحق بهذه اللائحة    -والجزاءات  المخالفات ،  اردة في جداول  المخالفات الو  كل عامل یرتكب أیا من 

 الموضح قرین المخالفة التي ارتكبها.بالجزاء  یعاقب  –

 ( 44)  المادة

الصلاحية   )صاحب  قبل  من   ، اللائحة  هذه  في  عليها  المنصوص  الجزاءات  توقيع  صلاحية  تكون 

 بجزاء أخف.ر لأیة مخالفة ل الجزاء المقر یفوضه ؛ ویجوز له استبدا أو منبالمنشأة ، 

 ( 45)  لمادةا

د مضي مائة وثمانين یوما على سبق ارتكابها ، فإنه لا یعتبر في حال ارتكاب العامل ذات المخالفة بع 

 مخالفة ، و كأنها ارتكبت للمرة الأولى . عائدا ، و تعد

 ( 46)  المادة

مقررة في  ء الأشد من بين الجزاءات الي بتوقيع الجزایكتف  ات الناشئة عن فعل واحد ،عند تعدد المخالف 

 هذه اللائحة .
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 ( 47)  المادة

وقع على العامل عن المخالفة الواحدة أكثر من جزاء واحد، كما لا یجوز أن یوقع على لا یجوز أن ی 

من    أكثر  م ، ولا أن یقتطع من أجرهالمخالفة الواحدة غرامة تزید قيمتها على أجر خمسة أیا  العامل عن

 لغرامات التي توقع عليه .الشهر الواحد وفاء ل یام فيأجر خمسة أ 

 ( 48)  المادة

نشأة أیا من الجزاءات التي تتجاوز عقوبتها غرامة أجر یوم واحد، إلا بعد إبلاغ العامل كتابة لا توقع الم

 .ملفه الخاصودع باعه ، و ذلك بموجب محضر ی المنسوبة إليه ، وسماع أقواله ، وتحقيق دف بالمخالفات 

 ( 49)  مادةال

للمنشأة  یجوز  مكان    لا  خارج  ارتكبه  لأمر  العامل  على  أي جزاء  له علاقة توقيع  كان  إذا  إلا  العمل 

أو بالمنشأة أو بمدیرها المسئول ، وذلك دون الإخلال بحكم المادة )الثمانون( من    مباشرة بطبيعة عمله

 نظام العمل .

 

 ( 50)  دةالما

مساءلة    یجوز  مالعاملا  عن  تأدیبيا  أكثر  ل  كشفها  على  مضى  علم خالفة  تاریخ  من  یوما  ثلاثين  من 

 ن أن تقوم باتخاذ أي من إجراءات التحقيق بشأنها . المنشأة بمرتكبها ،دو

 ( 51)  المادة

من ثلاثين   لا یجوز للمنشأة توقيع أي جزاء على العامل ، إذا مضى على تاریخ ثبوت المخالفة أكثر 

 یوما 

 ( 52)  المادة

اء الذي أوقع عليه من جزاءات ، ونوعها ، ومقدارها ، و الجزة بإبلاغ العامل كتابة بما  تلتزم المنشأ 

في حالة تكرار المخالفة ، و إذا امتنع العامل عن استلام الإخطار، أو رفض التوقيع    سوف یتعرض له

إليه  یرسل  ؛  كان غائبا  أو   ، ال  المسجل على عنوانه  بالبرید  بالعلم  ملف خد المختار  في  أو ثابت   ، مته 

نشأة : و یترتب على التبليغ بأي من  المعتمد لدى الم ني الشخصي الثابت بعقد العمل ، أوبالبرید الالكترو

 هذه الوسائل جميع الأثار القانونية .

 ( 53)  المادة

التي    المخالفة  نوع  فيها  یدون   ، جزاءات  صحيفة  عامل  لكل  ویخصص  وتاریخ   ، ، ارتكبها  قوعها 

 ملف خدمة العامل . يه ؛ وتحفظ هذه الصحيفة فيجزاء الموقع علوال

 ( 54)  المادة

ال  الغرامات  نظام تقيد  من  والسبعون(  الثالثة  المادة  أحكام  وفق   : في سجل خاص  العمال  على  موقعة 

اللجنة    العمل ، ویكون العمال من قبل  بالنفع على  المنشأالتصرف فيها بما یعود  ة : و في  العمالية في 
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لجحا وجود  عدم  عماليةلة  في    نة  التصرف  والتنمية یكون  البشریة  الموارد  وزارة  بموافقة  الغرامات 

 الاجتماعية  

 التظلم 

 ( ٥٥المادة ) 

أو القضائية المختصة ، أو الهيئات ؛   مع عدم الإخلال بحق العامل في الالتجاء إلى الجهات الإداریة ،

من قبلها ، راء ، أو جزاء یتخذ في حقه  ي تصرف ، أو إجتظلم إلى إدارة المنشأة من أی  یحق للعامل أن

لاثة أیام عمل من تاریخ العلم بالتصرف ، أو الإجراء المتظلم منه المنشأة خلال ث  ویقدم التظلم إلى إدارة

ت تقدیم  من  العامل  یضار  ولا  ميع،  في   ، تظلمه  في  البت  بنتيجة  العامل  یخطر  ،و  یتجاوز ظلمه  لا  اد 

 التظلم .تاریخ تقدیمه  خمسة أیام عمل من

 أحكام ختامية

 ( ٥٦دة ) الما

على أن تسري في حق    بارا من تاریخ إبلاغها باعتمادها :تنفذ أحكام هذه اللائحة في حق المنشأة اعت

 .من اليوم التالي لإعلانها رالعمال اعتبا 

 

 

 جداول المخالفات والجزاءات

 بمواعيد العمل :  أولا : مخالفات تتعلق 

 

 اء الجز
 م نوع المخالفة  اليومي( ، هي نسبة من الأجر)النسبة المحسومة 

 مرة أول  ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

 كتابي إنذار % 5 %۱۰ %۲٠
 ( دقيقة دون إذن ، أو عذر مقبول : ١٥التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية)

 . لآخرينل إذا لم يترتب على ذلك تعطيل عم
١ 

 كتابي إنذار %  15 %۲۵ ٥٠%
 ( دقيقة دون إذن ، أو عذر مقبول : ١٥اعيد الحضور للعمل لغاية)التأخر عن مو

 ك تعطيل عمال آخرين . إذا ترتب على ذل
٢ 

%١٠% ١٥% ٢٥% ٥٠ 
إذن ، أو  ( دقيقة دون۳۰( دقيقة الغاية )١٥من ) التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر

 آخرين  تعطيل عمال على ذلكيترتب عذر مقبول : إذا لم 
٣ 

 ٢٥% ٥٠% ٧٥% يوم
دونإذن ، أو ( دقيقة ۳۰دقيقة الغاية )( ١٥من ) حضور للعمل أكثرالتأخر عن مواعيد ال

 تعطيل عمال آخرين . على ذلكعذر مقبول : إذا ترتب 
٤ 

 ٢٥% ٥٠% ٧٥% يوم
 ( دقيقة دون٦٠( دقيقة الغاية )۳۰من ) التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر

 .  تعطيل عمال آخرين على ذلكب مقبول : إذا لم يترتإذن ، أو عذر 
٥ 
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دون إذن ،  ( دقيقة٦٠( دقيقة يوم الغاية )۳۰من ) للعمل أكثرالتأخر عن مواعيد الحضور  ٣٠% ٥٠% يوم يومان 

 على ذلك تعطيل عمال آخرين .  أو عذر مقبول : إذا ترتب
٦ 

 التأخر بالإضافة إلى حسم أجر دقائق 

سواء مقبول :  تزيد على ساعة  دون إذن ، أو عذر مل لمدةلتأخر عن مواعيد الحضور للعا إنذار كتابي يوم ن يوما ثلاثة أيام 
 ذلك تعطيل عمال آخرين .  ترتب ، أو لم يترتب على

٧ 
 بالإضافة إلى حسم أجر ساعات التأخر 

( ١٥)  تجاوزمقبول بما لا ي عذر دون إذن ، أو ف قبل الميعادترك العمل ، أو الانصرا إنذار كتابي ١٠% ٢٥% يوم

 دقيقة . 
٨ 

 ضافة إلى حسم أجر مدة ترك العملبالإ

 ١٠% ٢٥% ٥٠% يوم
 ٩ ( دقيقة١٥) دون إذن ، أو عذر مقبول بما يتجاوز ترك العمل ، أو الانصراف قبل الميعاد

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

 ١٠ لعمل دون إذن مسبق بعد انتهاء مواعيد ا ة إليهاأو العود ن العمل ،البقاء في أماك إنذار كتابي ١٠% ٢٥% يوم

 مان يو ثلاثة أيام  أربعة أيام -
 ١١ لمدة يوم ، خلال السنة العقدية الواحدة .  الغياب دون إذن كتابي ، أو عذر مقبول

 في المرة الرابعة يحرم من الترقية أو العلاوة لمرة واحدة  

السنة  مقبول من يومين إلى ستة أيام ، خلال رالغياب المتصل دون إذن كتابي ، أو عذ يومان  ثلاثة أيام  أربعة أيام -
 ية الواحدة . العقد

١٢ 
 في المرة الرابعة يحرم من الترقية أو العلاوة لمرة واحدة  

ثالث مرة يحرم من الترقية 
 أو العلاوة لمرة واحدة 

ة أيام ،خلال السنة مقبول من سبعة أيام إلى عشر صل دون إذن كتابي ، أو عذرالغياب المت ة أيامأربع أيام خمسة
 العقدية الواحدة . 

١٣ 

 يوما  30ة يفصل مع المكافأة إذا لم يتجاوز الغياب رابع مر
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لمدة یوم ، خلال السنة   الغياب دون إذن كتابي ، أو عذر مقبول یومان ثلاثة أیام  أربعة أیام  

 دة . العقدیة الواح
١١ 

 مرة يحرم من الترقية أو العلاوة لمرة واحدة رابع 

 یومان ثلاثة أیام  أربعة أیام  
مقبول من یومين إلى    ون إذن كتابي ، أو عذرالغياب المتصل د

 السنة العقدیة الواحدة .  ستة أیام ، خلال
رابع مرة یحرم من الترقية أو العلاوة لمرة واحدة  ١۲

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

أو ثالث   الترقية  مرة یحرم من 

لمرة     بالإضافة  واحدةالعلاوة 

 حسم مدة الغيابإلى 

 ة أیام أربع أیام  خمسة
مقبول من سبعة أیام إلى    الغياب المتصل دون إذن كتابي ، أو عذر

 عشرة أیام ،خلال السنة العقدیة الواحدة . 
١۳ 

 یوما  30رابع مرة یفصل مع المكافأة إذا لم یتجاوز الغياب 

 إلى حسم مدة الغياب  ةبالإضاف

كتابي   ولى حسم خمسة أیام المرة الأفي  إذن  دون  المتصل  عذرالغياب  أو  عشر    ،  أحد  من  مقبول 

 14 عشر یوما ، خلال السنة العقدیة الواحدة  یوما إلى أربعة
ثاني مرة الحرمان من الترقية أو العلاوة لرمة واحدة مع  

 ( من النظام   80بالفصل طبقا للمادة )  الإنذار

 م ( من النظا 80طبقا للمادة ) دمة رة یفصل من الخم ثالث

 إنذار كتابي  ، أو تعویض ، على أن یسبقه الفصل دون مكافأة

المادة )الثمانون( من   بعد الغياب مدة عشرة  أیام ، في نطاق حكم

 نظام العمل 

مدة تزید على     الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع 

 ، خلال السنة العقدیة الواحدة خمسة عشر یوما متصلة

١٥ 

بعد    ذار كتابيإن  ، أو تعویض ، على أن یسبقهة  الفصل دون مكافأ

حكم  نطاق  في   ، یوما  عشرین  مدة  من    الغياب  )الثمانون(  المادة 

 نظام العمل 

مددا مشروع  سبب  دون  المتقطع  في   الغياب  تزید 

 السنة العقدیة الواحدة  مجموعها على ثلاثين یوما خلال

١٦ 
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   م العمل :ظيمخالفات تتعلق بتن ثانيا :

 (  اليومي  من الأجر النسبة المحسومة هي نسبة  ):  ءالجزا
 م نوع المخالفة 

 أول مرة  ثاني مرة  ثالث مرة رابع مرة

 ١۰% ۲٥% ٥۰% یوم
العمل مكان  غير  في  مبرر  دون  للعامل   التواجد  المخصص 

 أثناء وقت الدوام .
١ 

 كتابي إنذار ١۰% ١٥% %۲٥
لعمل ، كن االمنشأة في أما  لر عماستقبال زائرین في غير أمو

 ة الإدار  دون إذن من
۲ 

 كتابي إنذار ١۰% %۲٥ ٥۰%
أدوات و   ، معدات  و   ، آلات  لأغراض   استعمال   : المنشأة 

 خاصة ، دون إذن .
۳ 

 ٥۰% یوم یومان ثلاثة أیام 
ليس في اختصاصه   تدخل العامل ، دون وجه حق في أي عمل

 یعهد به إليه .أو لم 
٤ 

 ٥ لمخصص لذلك. ا أو الدخول من غير المكان،  الخروج كتابي ذارإن ١۰% ١٥% %۲٥

 ٥۰% یوم یومان ثلاثة أیام 
عدم العنایة بها ،    الإهمال في تنظيف الآلات ، وصيانتها ، أو

 من خلل . أو عدم التبليغ عن ما بها
٦ 

 كتابي إنذار ۲٥% ٥۰% یوم
خرى اللوازم الأ  عدم وضع أدوات الإصلاح ، و الصيانة ، و 

 مل .، بعد الانتهاء من الع اصة لهفي الأماكن المخص
٧ 

 ۸ إدارة المنشأة. تمزیق ، أو إتلاف إعلانات ، أو بلاغات یومان ثلاثة أیام  أیام خمسة المكافأة فصل مع

 المكافأة فصل مع
 خمسة

 أیام
 یومان ثلاثة أیام 

: مثال   ، بحوزته  التي  العهد  في  ، الإهمال  آلات   ،   )سيارات 

 الخ ( ..... أدوات ، .معدات ،ة ، أجهز
٩ 

 كتابي إنذار ١۰% ١٥% %۲٥
المعد له ، أو في غير    الأكل في مكان العمل ، أو غير المكان

 أوقات الراحة. 
١۰ 

 ١١ النوم أثناء العمل . كتابي إنذار ١۰% %۲٥ ٥۰%

 ١۲ مستمرة .  النوم في الحالات التي تستدعي یقظة ٥۰% یوم یومان أیام ثلاثة 

 ١۰% ۲٥% ٥۰% ومی
عمله ، أثناء ساعات    انأو وجود العامل في غير مكع ،  التسك

 العمل . 
١۳ 

الخدمة  فصل من

 لمكافأة  معا

 من الحرمان

 الترقيات 

  أوالعلاوات

 واحدة  لمرة

 14 التلاعب في إثبات الحضور ، والانصراف . یوم یومان

 ۲٥% ٥۰% یوم یومان
الخاصة العادیة  الأوامر  إطاعة  ،  بال  عدم  تنعمل  عدم  فيذ  أو 

 لمعلقة في مكان ظاهر.بالعمل ، و ا التعليمات الخاصة
١٥ 

 الخدمة من  فصل

 المكافأة مع

 خمسة

 أیام
 یومان ثلاثة أیام 

التحریض على مخالفة الأوامر ، والتعليمات الخطية الخاصة  

 بالعمل .
١٦ 

 الخدمة  فصل من

 المكافأة مع

 خمسة

 أیام
 یومان ثلاثة أیام 

 و  ة ،كن المحظورالأما التدخين في

 العمال ، والمنشأة . لامةالمعلن عنها للمحافظة على س
١٧ 

الخدمة  فصل من

 المكافأة مع

 خمسة

 أیام
 یومان ثلاثة أیام 

قد   الإهمال الذي  العمل  في  التهاون  في    أو  ضرر  عنه  ینشأ 

 والأجهزة .أو الأدوات  أو في المواد  سلامتهم  أو صحة العمال
١۸ 
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 علق بسلوك العامل :خالفات تتم ثالثا :

 الأجر اليومي(  ة هي نسبة منالجزاء )النسبة المحسوم
 م نوع المخالفة 

 أول مرة  ثاني مرة  ثالث مرة رابع مرة

 یوم یومان ثلاثة أیام  خمسة أیام
إحداث مشاغبات في    التشاجر مع الزملاء ، أو مع الغير ، أو 

 مكان العمل . 
١ 

 یوم مانیو ثلاثة أیام  خمسة أیام
ناء العمل ، أو  أصيب أث  لتمارض ، أو ادعاء العامل كذبا أنه ا

 بسببه . 
۲ 

 یوم یومان ثلاثة أیام  خمسة أیام
طلب طبيب المنشأة ،    الامتناع عن إجراء الكشف الطبي عند 

 التعليمات الطبية أثناء العلاج .  أو رفض اتباع
۳ 

 ٤ أماكن العمل . ب  المعلقةة  مخالفة التعليمات الصحي  ٥۰% یوم یومان خمسة أیام

 ٥ إعلانات عليها.  الكتابة على جدران المنشأة ، أو لصق  كتابي إنذار ١۰% %۲٥ ٥۰%

 ٦ رفض التفتيش الإداري عند الانصراف .  ۲٥% ٥۰% یوم یومان

 فصل ال

 المكافأة مع
 یومان ثلاثة أیام  خمسة أیام

لحساب المحصلة  النقود  تسليم  في    عدم   المواعيد  المنشأة 

 مقبول .  المحددة دون تبریر
٧ 

 يکتاب نذارإ یوم یومان خمسة أیام
الأجهزة و   ، الملابس  ارتداء  عن  للوقایة    الامتناع  المقررة 

 وللسلامة . 
۸ 

   فصلال

 المكافأة مع
 ٩ العمل .  تعمد الخلوة مع الجنس الآخر في أماكن یومان ثلاثة أیام  خمسة أیام

 فصل ال

 لمكافأةا مع 
 ١۰ أو فعلا . الإیحاء للآخرین بما یخدش الحياء قوة ، یومان ة أیام ثلاث خمسة أیام

 فصل  ال

 لمكافأةا مع
 یومان ثلاثة أیام  خمسة أیام

أو  ، بالقول  العمل  زملاء  على  أو    الاعتداء   ، الإشارة 

 الالكترونية بالشتم ، أو التحقير. باستعمال  وسائل الاتصال 
١١ 

  المادة ض بموجبإشعار، أو تعوی  ة  أوأدون مكاففصل ب

 )الثمانون(

الجسدي بالإیذاء  زملاء   الاعتداء  على    على  أو   ، العمل 

 غيرهم بطریقة إباحية. 
١۲ 

المادة   فصل بدون مكافأة ، أو إشعار، أو تعویض بموجب

 )الثمانون(

بأي أو   ، القولي  أو   ، الجسدي  وسائل    الاعتداء  من  وسيلة 

ال ع  ترونيةالالكالاتصال   أو   ، العمل  صاحب  مدیر لى 

 ه . المسئول، أو أحد الرؤساء أثناء العمل ، أو بسبب

١۳ 

------ 
 فصل  ال

 المكافأة مع
 ١٤ تقدیم بلاغ ، أو شكوى كيدیة .  ثلاثة أیام  خمسة أیام

 فصل  ال

 المكافأة مع
 ١٥ ر . بالحضو  ق لجنة التحقي عدم الامتثال لطلب  یومان ثلاثة أیام  خمسة أیام
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 رد البشرية واللائحة المرة اعتماد مجلس الادا
 وبعد   ول الله وعلى آله وصحبه ومن والاهالحمد لله والصلاة والسلام على رس

 عقد مجلس الإدارة لإقرار واعتماد عدد منم   24/10/2025هـ الموافق  2/5/1447 جمعةنه في يوم ال إ ف

ع الأخذ في الاعتبار والالتزام ببنودها م للعمل بموجبها  (لائحة الموارد البشرية  )  ات واللوائح حيث اعتمد السياس

ا يستجد من أنظمة أو تتطلبه مصلحة العمل ، وقد مة حسب م ها باستمرار لإجراء التعديلات اللازالحاجة إلى مراجعت

 .  جرى توقيع الأعضاء على ذلك ، وبالله التوفيق 
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