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 المقـــــدمة

بيانات المنشأة

وضعــت هــذه اللائحــة تنفيــذاً لحكــم الفقــرة )1( مــن المــادة )الثانيــة عشــر( مــن 

نظــام العمــل الصــادر بالمرســوم الملكــي رقــم )م/51( وتاريــخ 1426/8/23هـــ 

المعــدل بالمرســوم الملكــي رقــم )م/24( وتاريــخ 1434/05/12 هـــ والمرســوم 

الملكــي رقــم )م/46( وتاريــخ 1436/06/05 هـــ والمعــدل بالمرســوم الملكــي رقــم 

)م/14( وتاريــخ 1440/2/22هـــ والمعــدل بالمرســوم الملكــي رقــم )م/134( وتاريــخ 

1440/11/27 هـــ. وعلــى كل صاحــب عمــل إعــداد لائحــة لتنظيــم العمــل فــي 

ــوذج. ــذا النم ــق ه ــأته وف منش

اسم المنشأة: مؤسسة الغويري الأهلية 

المركز الرئيسي: الرياض 

مجموع عدد العاملين:  )  .... (

النشاط:  

العنوان:  

رقم صندوق البريد:                        الرمز البريدي : 

رقم بريد واصل: .....................

هاتف: 

فاكس : 

بريد الكتروني:  ...............................

رقم الترخيص:  

تاريخ إصدار السجل التجاري:  
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أحكـــــام عامــــــــــة

المادة )1( 

1.  يقصد بلفظ المنشأة أينما ورد في هذه اللائحة: مؤسسة الغويري الأهلية.

2.  يقصــد بلفــظ العامــل أينمــا ورد فــي هــذه اللائحــة: كل شــخص طبيعــي يعمــل 

لمصلحــة هــذه المنشــأة وتحــت إدارتهــا، أو إشــرافها مقابــل أجــر.

المادة )2( 

التقويم المعمول به في المنشأة هو: التقويم الميلادي.

المادة )3( 

1.  تســري أحــكام هــذه اللائحــة علــى جميــع العامليــن بالمنشــأة، والفــروع التابعــة 

لهــا.

2.  لا تخــل أحــكام هــذه اللائحــة بالحقــوق المكتســبة للعمــال، وتعتبــر هــذه اللائحــة 

مكملــة لعقــود العمــل فيمــا لا يتعــارض مــع هــذه الحقــوق.

3.  تطُلــع المنشــأة العامــل علــى هــذه اللائحــة عنــد التعاقــد، وينــص علــى ذلــك 

فــي عقــد العمــل.

المادة )4( 

1.  يجــوز للمنشــأة إصــدار قــرارات، وسياســات خاصــة بهــا يعُطــى بموجبهــا العمــال 

حقوقــاً أفضــل ممــا هــو وارد فــي هــذه اللائحــة.

ــا لا  ــة بم ــاً إضافي ــروطاً، وأحكام ــة ش ــذه اللائح ــن ه ــي تضمي ــق ف ــأة الح 2.  للمنش

ينتقــص مــن حقــوق العمــال المكتســبة بموجــب نظــام العمــل، ولائحتــه التنفيذيــة، 

والقــرارات الصــادرة تنفيــذاً لــه؛ ولا تكــون هــذه الإضافــات أو التعديــلات نافــذة إلا 

بعــد اعتمادهــا مــن وزارة العمــل والتنميــة الاجتماعيــة.

ــه إلــى هــذه اللائحــة يتعــارض مــع أحــكام نظــام العمــل،  3.  كل نــص يتــم إضافت

ــه. ــد ب ــر باطــلُا ولا يعت ــه؛ يعتب ــذ اً ل ــة، والقــرارات الصــادرة تنفي ــه التنفيذي ولائحت
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التوظيـــــف

عقد العمــــــل

المادة )5( 

ــد  ــى عن ــة؛ ويرُاع ــات معين ــميات، ومواصف ــف ذات مس ــى وظائ ــال عل ــف العم يوظ

التوظيــف فــي المنشــأة مــا يلــي:

1.  أن يكون طالب العمل سعودي الجنسية.

ــن  ــة م ــة للوظيف ــرات المطلوب ــة، والخب ــلات العلمي ــى المؤه ــزاً عل ــون حائ 2.  أن يك

ــل المنشــأة. قب

3.  أن يجتــاز بنجــاح مــا قــد تقــرره المنشــأة مــن اختبــارات، أو مقابــلات شــخصية 

تتطلبهــا الوظيفــة، ويعتمــد فــي اجتيــاز الاختبــارات و المقابلات اعتمــاد إدارة الموارد 

البشــرية. 

4.  أن يكون لائقاً طبياً بموجب شهادة طبية من الجهة التي تحددها المنشأة.

5.  يجــوز اســتثناء توظيــف غيــر الســعودي وفقــاً للشــروط، والأحــكام الــواردة فــي 

ــام  ــن نظ ــون( م ــة والثلاث ــون، الثالث ــة والثلاث ــرون، الثاني ــة والعش ــواد: )السادس الم

العمــل.

المادة )6( 

يتــم توظيــف العامــل بموجــب عقــد عمــل يحــرر مــن نســختين باللغــة العربيــة وفقــاً 

للنمــوذج الموحــد المعُــد مــن الــوزارة، تســلم إحداهمــا للعامــل وتــودع الأخــرى فــي 

ــدى المنشــأة، بحيــث يتضمــن العقــد اســم صاحــب العمــل، واســم  ــه ل ملــف خدمت

العامــل، وجنســيته، وعنوانــه الأصلــي، وعنوانــه المختــار، ونــوع العمــل، ومكانــه، 

ــازات أخــرى يتفــق عليهــا، ومــا إذا كان  ــة امتي ــه، وأي والأجــر الأساســي المتفــق علي

العقــد محــدد المــدة، أو غيــر محــدد المــدة، أو لأداء عمــل معيــن، ومــدة التجربــة إذا 
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ــر  ــة، ويجــوز تحري ــات ضروري ــة بيان ــخ مباشــرة العمــل، وأي ــم الاتفــاق عليهــا، وتاري ت

العقــد بلغــة أخــرى إلــى جانــب اللغــة العربيــة؛ علــى أن يكــون النــص العربــي هــو 

المعتمــد دومــاً.

المادة )7( 

ــأة  ــق للمنش ــل؛ يح ــرة العم ــل لمباش ــد العم ــي عق ــدد ف ــخ المح ــاة التاري ــع مراع م

إلغــاء عقــد العامــل الــذي لا يباشــر مهــام عملــه دون عــذر مشــروع خــلال ســبعة 

ــم  ــد ت ــن إذا كان التعاق ــن الطرفي ــد بي ــى العق ــع عل ــخ التوقي ــن تاري ــل م ــام عم أي

ــارج  ــم خ ــد ت ــة إذا كان التعاق ــى المملك ــه إل ــخ قدوم ــن تاري ــة، أو م ــل المملك داخ

ــة. المملك

المادة )8( 

1.  لا يجــوز للمنشــأة نقــل العامــل بغيــر موافقتــه – كتابــة – مــن مــكان عملــه 

الأصلــي إلــى مــكان أخــر يقتضــي تغيــر محــل إقامتــه.

2.  للمنشــأة فــي حــالات الضــرورة التــي قــد تقتضيهــا ظــروف عارضــة ولمــدة لا 

تتجــاوز ثلاثيــن يومــاً فــي الســنة تكليــف العامــل بعمــل فــي مــكان يختلــف عــن 

المــكان المتفــق عليــه دون اشــتراط موافقتــه، علــى أن تتحمــل المنشــأة تكاليــف 

انتقــال العامــل وإقامته خلال تلــك المدة. 

الإركــــــــــاب

المادة )9( 

يتحدد الالتزام بمصروفات إركاب العامل، أو أفراد أسرته وفق الضوابط التالية:

1.  عند بداية التعاقد، وفق ما يتفق عليه في عقد العمل.

2.  عند تمتع العامل بإجازته السنوية، وفق ما يتفق عليه في عقد العمل.

3.  عنــد انتهــاء خدمــة العامــل، طبقــا لأحــكام المــادة )الأربعــون( فقــرة )1( مــن نظــام 

العمل.

4.  لا تتحمــل المنشــأة تكاليــف عــودة العامــل إلــى بلــده فــي حالــة عــدم صلاحيتــه 
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ــي  ــروع، أو ف ــبب مش ــودة دون س ــي الع ــب ف ــة، أو إذا رغ ــرة التجرب ــلال فت ــل خ للعم

حالــة ارتكابــه مخالفــة أدت إلــى ترحيلــه بموجــب قــرار إداري، أو حكــم قضائــي.

المادة )10( 

يســتحق العامــل الــذي يتــم نقلــه مــن مــكان عملــه الأصلــي إلــى مــكان آخــر يقتضــي 

ــي  ــه ف ــون مع ــن يقيم ــرعاً مم ــم ش ــن يعوله ــه، وم ــات نقل ــه نفق ــل إقامت ــر مح تغيي

تاريــخ النقــل بمــا فيهــا نفقــات الإركاب مــع نفقــات نقــل أمتعتهــم؛ وتتحمــل المنشــأة 

مســؤولية وتوفيــر الطــرق والســبل فــي إجــراءات انتقــال العامــل. مــا لــم يكــن النقــل 

ــاء علــى  ــاء علــى رغبــة العامــل فيكــون ذلــك مــن مســؤولية العامــل دون أي أعب بن

المنشــأة.

التدريب والتأهيل

المادة )11( 

تتحمــل المنشــأة فــي حــال قيامهــا بتأهيــل، أو تدريــب العامليــن الســعوديين كافــة 

التكاليــف، وإذا كان مــكان التأهيــل أو التدريــب فــي غيــر الدائــرة المكانيــة للمنشــأة 

تؤمــن تذاكــر الســفر فــي الذهــاب، والعــودة بالدرجــة التــي تحددهــا المنشــأة، كمــا 

تؤمــن وســائل المعيشــة مــن مــأكل، ومســكن، وتنقــلات داخليــة، أو تصــرف للعامــل 

بــدلًا عنهــا، وتســتمر فــي صــرف أجــر العامــل طــوال فتــرة التأهيــل، والتدريــب.

المادة )12( 

1.  يجــوز للمنشــأة أن تنُهــي عقــد التأهيــل، أو التدريــب مــن غيــر العامليــن، إذا ثبــت 

مــن التقاريــر الصــادرة عــن الجهــة التــي تتولــى التدريــب، أو التأهيــل عــدم قابليتــه، 

أو قدرتــه علــى إكمــال برامــج التدريــب بصــورة مفيــدة.

2.  للمتــدرب، أو الخاضــع للتأهيــل مــن غيــر العامليــن، أو وليــه، أو وصيــه الحــق فــي 

إنهــاء التدريــب، أو التأهيــل إذا ثبــت مــن التقاريــر الصــادرة عــن الجهــة التــي تتولــى 

التدريــب، أو التأهيــل عــدم قابليتــه، أو قدرتــه علــى إكمــال برامــج التدريــب بصــورة 

مفيــدة.
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ــاء  ــي انه ــب ف ــذي يرغ ــرف ال ــى الط ــب عل ــابقتين يج ــن الس ــا الحالتي ــي كلت 3.  وف

العقــد إبــلاغ الطــرف الآخــر بذلــك قبــل أســبوع علــى الأقــل مــن تاريــخ التوقــف عــن 

ــل. ــب والتأهي التدري

4.  للمنشــأة أن تلــزم المتــدرب أو الخاضــع للتأهيــل مــن غيــر العامليــن لديــه بعــد 

ــب أو  ــدة التدري ــة لم ــدة مماثل ــا م ــل لديه ــل أن يعم ــب أو التأهي ــدة التدري ــال م إكم

التأهيــل.

5.  للمنشــأة أن تلــزم المتــدرب أو الخاضــع للتأهيــل مــن غيــر العامليــن لديهــا بدفــع 

ــة  ــة فــي حال ــل التــي تحملتهــا أو بنســبة المــدة المتبقي ــب أو التأهي تكاليــف التدري

ــة او بعضهــا. رفضــه, رفــض العمــل المــدة المماثل

المادة )13( 

ــن  ــل مــن العاملي ــب، أو التأهي ــى الخاضــع للتدري أولًا: يجــوز للمنشــأة أن تشــترط عل

لديهــا بعــد إكمــال مــدة التدريــب أو التأهيــل أن يعمــل لديهــا مــدة لا تتجــاوز المــدة 

ــه العامــل، إذا كان عقــد  ــذي خضــع ل ــل ال ــب أو التأهي ــة لمــدة برنامــج التدري المماثل

العمــل غيــر محــددة المــدة، أو باقــي مــدة العقــد فــي العقود محــددة المــدة إذا كانت 

المــدة المتبقيــة مــن عقــد العمــل أقــل مــن المــدة المماثلــة لمــدة برنامــج التدريــب.

ثانيــاً: يجــوز للمنشــأة أن تنُهــي تأهيــل أو تدريــب العامــل، مــع إلزامــه بدفــع تكاليــف 

التدريــب التــي تحملتهــا المنشــأة أو بنســبة منهــا وذلــك فــي الحــالات التاليــة:

1.  إذا قــرر العامــل إنهــاء التدريــب، أو التأهيــل قبــل الموعــد المحــدد لذلــك دون عــذر 

مشــروع.

2.  إذا تــم فســخ عقــد عمــل العامــل وفــق إحــدى الحــالات الــواردة فــي المــادة 

)الثمانــون( مــن نظــام العمــل عــدا الفقــرة )6( منهــا أثنــاء فتــرة التدريــب أو التأهيــل.

3.  إذا اســتقال العامــل مــن العمــل، أو تركــه لغيــر الحــالات الــواردة فــي المــادة 

)الحاديــة والثمانــون( مــن نظــام العمــل أثنــاء فتــرة التدريــب أو التأهيــل.

ثالثــاً: يجــوز للمنشــاة إلــزام العامــل بدفــع تكاليــف التدريــب أو التأهيــل التــي تحملتهــا 

المنشــأة أو بنســبة منهــا إذا اســتقال العامــل مــن العمــل، أو تركــه لغيــر الحــالات 
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الــواردة فــي المــادة )الحاديــة والثمانــون( مــن نظــام العمــل قبــل انتهــاء مــدة العمــل 

التــي اشــترطتها عليــه المنشــأة بعــد انتهــاء التدريــب أو التأهيــل.

الأجـــــــــور

تقاريـــر الأداء

المادة )14( 

مــع مراعــاة أي إجــراءات، أو ترتيبــات ينــص عليهــا برنامــج حمايــة الأجــور؛ تدفــع أجــور 

العمــال بالعملــة الرســمية للبــلاد فــي مواعيــد اســتحقاقها، وتــودع فــي حســابات 

العمــال عــن طريــق البنــوك المعتمــدة فــي المملكــة.

المادة )15( 

تدفــع أجــور الســاعات الإضافيــة المســتحقة للعامــل فــي نهايــة الشــهر الــذي تــم 

فيــه التكليــف.

المادة )16( 

إذا وافــق يــوم دفــع الأجــور يــوم الراحــة الأســبوعية، أو عطلــة رســمية يتــم الدفــع 

فــي يــوم العمــل الســابق.

المادة )17( 

ــدِ المنشــأة تقاريــر عــن الأداء بصفــة دوريــة، مــرة كل ســنة علــى الأقــل لجميــع  تعُ

العامليــن وفقــاً للنمــاذج التــي تضعهــا لذلــك؛ علــى أن تتضمــن العناصــر التاليــة:

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

2.  سلوك العامل، ومدى تعاونه مع رؤسائه، وزملائه، وعملاء المنشأة.

3.  المواظبة

4.  تحقيق الأهداف المسندة و المعلنة للموظف
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المادة )18( 

ــب  ــن )صاح ــد م ــى أن يعتم ــل؛ عل ــر للعام ــس المباش ــة الرئي ــر بمعرف ــد التقري يعُ

الصلاحيــة(، ويخُطــر العامــل بصــورة مــن التقريــر فــور اعتمــاده، ويحــق للعامــل أن 

يتظلــم مــن التقريــر وفقــاً لقواعــد التظلــم المنصــوص عليهــا فــي هــذه اللائحــة.

العـــــلاوات

التــــرقيات

المادة )19( 

ــاءً علــى  1.  يجــوز للمنشــأة منــح العامليــن عــلاوات ســنوية، يتــم تحديــد نســبتها بن

ــاء. ــة رئيــس مجلــس الأمن صلاحي

ــدوري  ــره ال ــي تقري ــل ف ــى حص ــلاوة مت ــتحقاق الع ــلًا لاس ــل مؤه ــون العام 2.  يك

علــى مســتوى متوســط علــى الأقــل فــي النمــوذج الــذي تضعــه المنشــأة، وذلــك 

بعــد مضــي ســنة كاملــة مــن تاريــخ التحاقــه بالعمــل، أو مــن تاريــخ حصولــه علــى 

العــلاوة الســابقة.

ــح العامــل عــلاوة اســتثنائية وفقــاً للضوابــط  ــاء من 3.  يجــوز لرئيــس مجلــس الأمن

التــي تضعهــا فــي هــذا الشــأن.

المادة )20( 

ــف  ــه عــدد، ومســميات الوظائ ــا تحــدد في ــاً لوظائفه تضــع المنشــأة ســلماً وظيفي

ــي الســعودي ودرجــة كل  ــل التصنيــف، والتوصيــف المهن ــاً لمــا جــاء فــي دلي وفق

وظيفــة، وشــروط شــغلها، وبدايــة أجرهــا فيــه، ويكــون العامــل مؤهــلًا للترقيــة إلــى 

وظيفــة أعلــى؛ متــى توفــرت الشــروط التاليــة:

1.  وجود الوظيفة الشاغرة الأعلى.

2.  توافر مؤهلات شغل الوظيفة المرشح للترقية إليها.
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3.  حصوله على مستوى فوق المتوسط على الأقل في آخر تقرير دوري.

4.  موافقة رئيس مجلس الأمناء. 

ــح العامــل ترقيــة اســتثنائية بمــا لا يتجــاوز درجتيــن  ــاء من 5.  يجــوز لرئيــس مجلــس الأمن

خــلال الفتــرة التعاقديــة علــى أن تلتــزم المنشــأة بوضــع ســلم لأجــور ودرجــات العامليــن 

ــب  ــن صاح ــك م ــي ذل ــاد ف ــذ الاعتم ــزم أخ ــك ، و يل ــي ذل ــدده ف ــة و مح ــط واضح و ضواب

المنشــأة. 

المادة )21( 

إذا توافــرت شــروط الترقيــة لوظيفــة أعلــى فــي أكثــر مــن عامــل؛ فــإن المفاضلــة للترقيــة 

تكــون كالآتــي:

1.  ترشيح صاحب الصلاحية.

2.  الحاصل على تقدير أعلى.

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

4.  الأكثر خبرة عملية بمجال عمل المنشأة.

5.  الأقدمية في العمل بالمنشأة.

الانتـــــداب 

المادة )22( 

إذا تم انتداب العامل لأداء عمل خارج مقر عمله تلتزم المنشأة بما يلي:

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

ــى  ــا إل ــام، وم ــكن، والطع ــا للس ــي يتكبده ــف الت ــل للتكالي ــل مقاب ــرف للعام 2.  يص

ــه المنشــأة. ــم تؤمنهــا ل ذلــك؛ مــا ل

3.  قيمة البدل اليومي للانتداب حسب درجة العامل.

ويجــب أن تحــدد تلــك الالتزامــات فــي قــرار الانتــداب؛ وفقــاً للفئــات، والضوابــط التــي 

تضعهــا المنشــأة فــي هــذا الشــأن، ويكــون احتســاب تلــك النفقــات مــن وقــت مغــادرة 

العامــل لمقــر عملــه إلــى وقــت عودتــه؛ وفــق المــدة المحــددة لــه مــن قبــل المنشــأة.
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المزايا والبدلات

المادة )23( 

تؤمــن المنشــأة لعمالهــا الســكن المناســب، وكذلــك وســيلة النقــل إذا نــص علــى ذلــك 

فــي عقــد العمــل، ويجــوز النــص فــي عقــد العمــل علــى أن تدفــع المنشــأة للعامــل 

بــدل ســكن، وبــدل نقــل نقــدي.

أيام وساعات العمل

العمــــل الإضافي

المادة )24( 

1.  يكــون عــدد أيــام العمــل ســتة أيــام فــي الأســبوع، ويكــون )يــوم( الراحــة الأســبوعي 

بأجــر كامــل لجميــع العمــال، ويجــوز للمنشــأة أن تحــدد يــوم الراحــة لبعــض عمالهــا بــأي 

يــوم مــن أيــام الأســبوع، وعليهــا أن تمكنهــم مــن القيــام بواجباتهــم الدينيــة، ولا يجــوز 

تعويــض يــوم الراحــة الأســبوعية بمقابــل نقــدي، و يجــوز للمديــر التنفيــذي اســتثناء 

الإدارات بعــدد أيــام محــددة بموجــب قــرار اداري. 

2.  تكــون ســاعات العمــل )ثمــانِ( ســاعات عمــل يوميــاً تخفــض إلــى )ســتة( ســاعات 

يوميــاً فــي شــهر رمضــان المبــارك للعمــال المســلمين.

المادة )25( 

1.  فــي حــال تكليــف العامــل بالعمــل الإضافــي؛ يتــم ذلــك بموجــب تكليــف كتابــي، أو الكترونــي 

موجــه لــه تصــدره الجهــة المســئولة فــي المنشــأة يبيــن فيــه عــدد الســاعات الإضافيــة المكلــف 

بهــا العامــل، وعــدد الأيــام اللازمــة لذلــك؛ وفــق مــا نصــتَّ عليــه المــادة )السادســة بعــد المائــة( 

مــن نظــام العمــل.

2.  تدفــع المنشــأة للعامــل عــن ســاعات العمــل الإضافيــة أجــراً إضافيــاً يــوازي أجــر الســاعة مضافــاً 

إليــه )50%( مــن أجــره الأساســي.
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التفتيش الإداري

الإجـــــــازات

المادة )26( 

يكــون دخــول العمــال إلــى مواقــع عملهــم، وانصرافهــم منــه مــن الأماكــن المخصصــة 

لذلــك، وعلــى العمــال الامتثــال للتفتيــش )التفتيــش الإداري( متــى طلُــب منهــم ذلك.

المادة )27( 

يجــوز للمنشــأة أن تلــزم العامــل بــأن يثبــت حضــوره، وانصرافــه بإحــدى الوســائل 

المعُــدة لهــذا الغــرض.

المادة )28( 
يســتحق العامــل عــن كل ســنة مــن ســنوات الخدمــة إجــازة ســنوية بأجــر كامــل لا تقــل 
مدتهــا عــن واحــد وعشــرون يومــاً، تــزاد إلــى مــدة لا تقــل عــن ثلاثيــن يومــاً، إذا بلغــت 
خدمتــه خمــس ســنوات متصلــة، وللعامــل بعــد موافقــة المنشــأة الحصــول علــى جــزء 
ــوز  ــل؛ ويج ــي العم ــنة ف ــن الس ــا م ــي قضاه ــدة الت ــبة الم ــنوية بنس ــه الس ــن إجازت م

الاتفــاق فــي عقــد العمــل علــى أن تكــون مــدة الإجــازة الســنوية أكثــر مــن ذلــك.
المادة )29( 

للعامل الحق في إجازة بأجر كامل في الأعياد، والمناسبات؛ وفق ما يلي:
1.  أربعــة أيــام بمناســبة عيــد الفطــر المبــارك، تبــدأ مــن اليــوم التالــي لليــوم التاســع 

ــارك حســب تقويــم أم القــرى. والعشــرين مــن شــهر رمضــان المب
2.  أربعة أيام بمناسبة عيد الأضحى المبارك، تبدأ من يوم الوقوف بعرفة.

3.  يوم واحد بمناسبة اليوم الوطني للمملكة )أول الميزان(.
ــام هــذه الإجــازات مــع الراحــة الأســبوعية يعــوض العامــل عنهــا بمــا  ــت أي وإذا تداخل

ــك الإجــازات أو بعدهــا. ــام تل ــل أي يعادلهــا قب
أمــا إذا تداخلــت أيــام إجــازة أحــد العيديــن مــع إجــازة اليــوم الوطنــي فــلا يعــوض 

العامــل عنــه.
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المادة )30( 
يحق للعامل الحصول على إجازة بأجر كامل في الحالات التالية:

1.  خمسة أيام عند زواجه.
2.  ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له.

3.  خمسة أيام في حالة وفاة زوجة العامل، أو أحد أصوله، أو فروعه.
4.  أربعــة أشــهر، وعشــرة أيــام فــي حالــة وفــاة زوج العاملــة المســلمة؛ ولهــا الحــق فــي 
تمديدهــا دون أجــر إن كانــت حامــلًا حتــى تضــع حملهــا، ولا يجــوز لهــا الاســتفادة مــن 

باقــي إجــازة العــدة الممنوحــة لهــا بعــد وضــع هــذا الحمــل.
5.  خمسة عشر يوماً في حالة وفاة زوج العاملة غير المسلمة.

وللمنشأة الحق في طلب الوثائق المؤيدة للحالات المشار إليها.
المادة )31( 

يســتحق العامــل – الــذي يثبــت مرضــه بشــهادة طبيــة صــادرة عــن طبيــب المنشــأة، أو 
مرجــع طبــي معتمــد لديهــا – إجــازات مرضيــة خــلال الســنة الواحــدة، والتــي تبــدأ مــن 
ــة أم متقطعــة، وذلــك  تاريــخ أول إجــازة مرضيــة؛ ســواءً أكانــت هــذه الإجــازات متصل

علــى النحــو التالــي:
1.  الثلاثون يوماً الأولى، بأجر كامل.

2.  الستون يوماً التالية، بثلاثة أرباع الأجر.
3.  الثلاثون يوماً التي تلي ذلك، بدون أجر.

وللعامل الحق في وصل إجازته السنوية بالمرضية.

الرعــــاية الطبية

المادة )32( 

ــن  ــاً؛ وفقــا لمــا يقــرره نظــام التأمي ــن لديهــا صحي ــع العاملي ــى جمي ــن عل تقــوم المنشــأة بالتأمي

ــة، كمــا تقــوم بالاشــتراك عــن جميــع العامليــن فــي فــرع  الصحــي التعاونــي، ولائحتــه التنفيذي

الأخطــار المهنيــة لــدى المؤسســة العامــة للتأمينــات الاجتماعيــة؛ وفقــاً لمــا يقــرره نظامهــا. 
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بيئــــة العمل

المادة )33( 

 أ-  ضوابط عامة:

1-  لا يتطلــب تشــغيل النســاء الحصــول علــى تصريــح مــن وزارة العمــل والتنميــة الاجتماعيــة أو 

مــن أي جهــة أخــرى.

2-  يمنع أي تمييز في الأجور بين العاملين والعاملات عن العمل ذي القيمة المتساوية.

ــتراحة ودورات  ــلاة والاس ــلات لأداء الص ــص للعام ــكان مخص ــر م ــل توفي ــب العم ــى صاح 3-  عل

ــاه تبعــد مســافة مناســبة. مي

4-  فــي حــالات بيئــة العمــل المكتبيــة علــى صاحــب العمــل توفيــر غرفــة ذات خصوصيــة لمكاتــب 

العاملات.

5-  تعــد حمايــة العامليــن والعامــلات مــن الأخطــار المهنيــة، وتهيئــة بيئــة العمــل المناســبة 

مســؤولية مباشــرة علــى المنشــأة.

6-  على صاحب العمل توفير مقاعد للعاملات في الأماكن التي يعملن بها.

7-  في المنشآت النسائية المغلقة يجب أن يكون العاملات من النساء فقط.

8-  في المنشأة الرجالية المخصصة للرجال يجب أن يكون فيها العاملين من الرجال فقط.

9-  يجــب علــى المنشــأة توفيــر نظــام أمنــي وفــي حــال كانــت المنشــأة تســتقبل الجمهــور يجــب 

تعييــن حراســة أمنيــة.

 ب-  ضوابط عمل المرأة في المنشئات النسائية فقط:

1-  يجــب وضــع لوحــة إرشــادية فــي مــكان بــارز توضــح أن المنشــأة خاصــة بالنســاء وممنــوع دخــول 

الرجال.

2-  يجب أن يكون العاملات من النساء فقط.

3-  يجــب أن توفــر المنشــأة حراســة أمنيــة أو نظــام أمنــي مالــم يوفرهــا صاحــب المركــز التجــاري 

فــي حــال وجــود المنشــأة فــي مركــز تجــاري.

ــأة  ــادية أن المنش ــة إرش ــع لوح ــأة وض ــب المنش ــى صاح ــب عل ــي يج ــام أمن ــع نظ ــال وض ــي ح ف

ــة. ــة الأمني ــة للمراقب خاضع
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المادة )34( 

للمــرأة العاملــة الحــق فــي إجــازة وضــع بأجــر كامــل لمــدة عشــرة أســابيع توزعهــا كيــف تشــاء، 

ــخ  ــخ المرجــح للوضــع؛ ويحــدد هــذا التاري ــل التاري ــدأ بحــد أقصــى بأربعــة أســابيع قب ــث تب بحي

بواســطة الجهــة الطبيــة المعتمــدة لــدى المنشــأة، أو بشــهادة طبيــة مصدقــة مــن جهــة 

ــا. ــة لوضعه ــة خــلال الأســابيع الســتة التالي ــة، ولا يجــوز تشــغيل المــرأة العامل صحي

وفــي حالــة إنجــاب طفــل مريــض، أو مــن ذوي الاحتياجــات الخاصــة؛ فللعاملــة الحــق فــي إجازة 

بأجــر كامــل لمــدة شــهر واحــد بعــد انقضــاء إجــازة الوضــع؛ ولهــا تمديــد الإجــازة لمــدة شــهر دون 

أجر.

المادة )35( 

ــة عملهــا بعــد إجــازة الوضــع أن  ــى مزاول ــة فــي المنشــأة عندمــا تعــود إل يحــق للمــرأة العامل

تأخــذ بقصــد إرضــاع مولودهــا فتــرة، أو فتــرات اســتراحة، لا تزيــد فــي مجموعهــا علــى الســاعة 

ــع العمــال، وتحســب  ــرات الراحــة الممنوحــة لجمي ــى فت ــك عــلاوة عل ــوم الواحــد، وذل فــي الي

ــك لمــدة أربعــة، وعشــرين شــهراً  ــة، وذل ــرات مــن ســاعات العمــل الفعلي ــرة، أو الفت هــذه الفت

ــة بعــد  ــى المــرأة العامل ــك تخفيــض الأجــر، ويجــب عل ــى ذل ــب عل ــخ الوضــع، ولا يترت مــن تاري

عودتهــا مــن إجــازة الوضــع إشــعار صاحــب العمــل كتابــة بوقــت فتــرة، أو فتــرات تلــك الاســتراحة، 

ومــا يطــرأ علــى ذلــك الوقــت مــن تعديــل، و تحــدد فتــرة، أو فتــرات الرضاعــة علــى ضــوء ذلــك 

بحســب مــا ورد فــي اللائحــة التنفيذيــة لنظــام العمــل.

الخدمات الاجتماعية

المادة )36( 

تلتزم المنشأة بتقديم الخدمات الاجتماعية التالية:

1.  إعداد مكان لأداء الصلاة.

2.  إعداد مكان لتناول الطعام.

3.  توفــر المنشــأة المتطلبــات، والخدمــات، والمرافــق التيســيرية الضروريــة للعمــال مــن ذوي 

الإعاقــة التــي تمكنهــم مــن أداء أعمالهــم بحســب الاشــتراطات المنصــوص عليهــا فــي اللائحــة 

ــة لنظــام العمــل. التنفيذي
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ضوابط سلوكيات العمل

المادة )37( 

1.  يجــوز للمنشــأة إلــزام كل، أو بعــض العامليــن بارتــداء زي موحــد، وفــي كل الأحــوال يراعــى فــي 

أي زي بالنســبة للرجــال ملائمتــه للــذوق العــام، وبالنســبة للنســاء أن يكــون محتشــماً، وفضفاضــاً، 

ــفاف. وغير ش

2.  علــى جميــع العامليــن بالمنشــأة الالتــزام بمقتضيــات أحــكام الشــريعة الإســلامية، والأعــراف 

الاجتماعيــة المرعيــة فــي التعامــل مــع الآخريــن.

3.  يمنــع علــى جميــع العامليــن الخلــوة مــع الجنــس الآخــر، وعلــى المنشــأة أن تتخــذ كل التدابيــر 

التــي تمنــع الخلــوة بيــن الجنســين داخــل المنشــأة.

4.  علــى جميــع العامليــن الامتنــاع عــن القيــام بــأي شــكل مــن أشــكال الايــذاء، أو الإســاءة 

الجســدية، أو القوليــة، أو الإيحائيــة، أو باتخــاذ أي موقــف يخــدش الحيــاء، أو ينــال مــن الكرامــة، 

أو الســمعة، أو الحريــة، أو يقصــد منــه اســتدراج، أو إجبــار أي شــخص إلــى علاقــة غيــر مشــروعة؛ 

حتــى لــو كان ذلــك علــى ســبيل المــزاح، وذلــك عنــد التواصــل المباشــر، أو بــأي وســيلة تواصــل 

أخــرى، وللمنشــأة أن تتخــذ كل الترتيبــات، والإجــراءات الضروريــة، واللازمــة لتبليــغ جميــع العامليــن 

بذلــك.

المادة )38( 

ــكال  ــع أش ــلبية، وجمي ــة، أو الس ــاءة الإيجابي ــات الإس ــع ممارس ــذاء، جمي ــل الإي ــن قبي ــر م 1.  يعتب

الاســتغلال، أو الابتــزاز، أو الإغــراء، أو التهديــد؛ ســواء أكانــت جســدية، أو نفســية، أو جنســية؛ 

والتــي تقــع فــي مــكان العمــل مــن قبــل صاحــب العمــل علــى العامــل، أو مــن قبــل العامــل علــى 

ــل عامــل علــى آخــر، أو علــى أي شــخص موجــود فــي مــكان العمــل،  صاحــب العمــل، أو مــن قب

ــر المســاعدة، والتســتر علــى ذلــك فــي حكــم الإيــذاء. وتعتب

ــيلة  ــة وس ــتخدام أي ــع باس ــا يق ــابقة، م ــرة الس ــي الفق ــود ف ــذاء المقص ــل الإي ــن قبي ــر م 2.  يعتب

مــن وســائل الاتصــال ســواء بالقــول، أو الكتابــة، أو الاشــارة، أو الايحــاء، أو الرســم، أو باســتخدام 

الهاتــف، أو بالوســائل الإلكترونيــة الأخــرى، أو بــأي شــكل مــن أشــكال الســلوك الــذي يــدل علــى 

ذلــك.
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المادة )39( 

1.  مــع عــدم الإخــلال بحــق مــن وقــع عليــه الإيــذاء فــي مــكان العمــل مــن الالتجــاء إلــى الجهــات 

ــام  ــه التقــدم بشــكواه للمنشــأة خــلال مــدة أقصاهــا خمســة أي ــة المختصــة، يحــق ل الحكومي

عمــل مــن وقــوع الإيــذاء عليــه، ويجــوز لــكل مــن شــاهد أو اطلــع علــى واقعــة إيــذاء، التقــدم 

ببــلاغ للمنشــأة بذلــك؛ أمــا إذا كان الإيــذاء قــد وقــع مــن قبــل صاحــب المنشــأة، أو مــن أعلــى 

ســلطة فيهــا؛ فيكــون التقــدم بالشــكوى للجهــة الحكوميــة المختصــة.

2.  علــى المنشــأة عنــد تقديــم شــكوى، أو بــلاغ، تشــكيل لجنــة بقــرار مــن المســئول المختــص، 

تكــون مهمتهــا التحقيــق فــي حــالات الإيــذاء، والاطــلاع علــى الأدلــة، والتوصيــة بإيقــاع الجــزاء 

التأديبــي المناســب علــى مــن ثبتــت إدانتــه، وذلــك خــلال خمســة أيــام عمــل مــن تلقيهــا 

ــلاغ. ــكوى، أو الب الش

المادة )40( 

1.  مــع مراعــاة مبــدأ الســرية تســتمع اللجنــة لجميــع الأطــراف، والشــهود، وتــدون كل مــا يجــري 

فــي محاضــر؛ توقــع مــن الأطــراف، والشــهود علــى أقوالهــم، ثــم توقــع مــن أعضــاء اللجنــة فــي 

نهايــة كل صفحــة.

ــه،  ــى أقوال ــن، والاســتماع إل ــرى ضــرورة اســتجوابه مــن العاملي ــة حــق اســتدعاء مــن ت 2.  للجّن

ــة المســؤولية. ــة؛ حتــى لا يقــع تحــت طائل وعلــى مــن تــم اســتدعاؤه المثــول أمــام اللجن

3.  يجــوز للجّنــة أن ترفــع توصيــة لإدارة المنشــأة بالتفريــق بيــن الشــاكي، والمشــكو فــي حقــه 

أثنــاء فتــرة التحقيــق.

4.  فــي حــال ثبــوت واقعــة الإيــذاء بــأي طريقــة مــن طــرق الإثبــات المعتبــرة؛ توصــي اللجنــة 

ــة بإيقــاع الجــزاء التأديبــي المناســب علــى المعتــدي. بالأغلبي

5.  إذا كان الاعتــداء يشــكل جريمــة جنائيــة، وجــب علــى اللجنــة رفع الشــكوى للمديــر التنفيذي؛ 

لتبليــغ الجهــات الحكومية المختصــة بذلك.

6.  فــي حــال عــدم ثبــوت واقعــة الإيــذاء، توصــي اللجنــة بإيقــاع عقوبــة تأديبيــة علــى المبلــغ؛ 

إذا تبيــن لهــا أن الشــكوى، أو البــلاغ كيــدي.

ــدى  ــدي، مــن حــق المعت ــى المعت ــل المنشــأة عل ــي الموقــع مــن قب ــع الجــزاء التأديب 7.  لا يمن

ــة. ــة المختص ــات الحكومي ــوء للجه ــه اللج علي

8.  لا يمنــع توقيــع عقوبــة شــرعية، أو نظاميــة أخــرى علــى المعتــدي، مــن توقيــع المنشــأة جــزاء 

ــاً عليه. تأديبي
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المخالفات والجزاءات

المادة )41( 

المخالفــة هــي كل فعــل مــن الأفعــال التــي يرتكبهــا العامــل، وتســتوجب أيــاً مــن الجــزاءات 

التاليــة:

1.  الإنــذار الكتابــي: وهــو كتــاب توجهــه المنشــأة إلــى العامــل موضحــاً بــه نــوع المخالفــة التــي 

ارتكبهــا، مــع لفــت نظــره إلــى إمــكان تعرضــه إلــى جــزاء أشــد، فــي حالــة اســتمرار المخالفــة، أو 

العــودة إلــى مثلهــا مســتقبلًا.

2.  غرامــة ماليــة: وهــي حســم نســبة مــن الأجــر فــي حــدود جــزء مــن الأجــر اليومــي، أو الحســم 

مــن الأجــر بمــا يتــراوح بيــن أجــر يــوم، وخمســة أيــام فــي الشــهر الواحــد كحــد أقصــى.

3.  الإيقــاف عــن العمــل بــدون أجــر: وهــو منــع العامــل مــن مزاولــة عملــه خــلال فتــرة معينــة، مــع 

حرمانــه مــن أجــره خــلال هــذه الفتــرة، علــى أن لا تتجــاوز فتــرة الإيقــاف خمســة أيــام فــي الشــهر 

الواحــد.

4.  الحرمــان مــن الترقيــة، أو العــلاوة الدوريــة: وذلــك لمــدة أقصاهــا ســنة واحــدة مــن تاريــخ 

اســتحقاقها.

5.  الفصــل مــن الخدمــة مــع المكافــأة: وهــو فصــل العامــل بنــاء علــى ســبب مشــروع؛ لارتكابــه 

المخالفــة مــع عــدم المســاس بحقــه فــي مكافــأة نهايــة الخدمــة.

6.  الفصــل مــن الخدمــة بــدون مكافــأة: وهــو فســخ عقــد عمــل العامــل دون مكافــأة، أو إشــعار، أو 

تعويــض؛ لارتكابــه أي مــن الحــالات المنصــوص عليهــا فــي المــادة )الثمانــون( مــن نظــام العمــل.

ويجــب أن يتناســب الجــزاء المفــروض علــى العامــل مــع نــوع، ومــدى جســامة المخالفــة المرتكبــة 

مــن قبلــه.

المادة )42( 

كل عامــل يرتكــب أيــاًّ مــن المخالفــات الــواردة فــي جــداول المخالفــات، والجــزاءات – الملحــق بهذه 

اللائحــة – يعاقــب بالجــزاء الموضــح قريــن المخالفــة التــي ارتكبها.

المادة )43( 

تكــون صلاحيــة توقيــع الجــزاءات المنصــوص عليهــا فــي هــذه اللائحــة، مــن قبــل اللجنــة العماليــة 

بالمنشــأة، أو مــن تفوضــه اللجنــة؛ ويجــوز اســتبدال الجــزاء المقــرر لأيــة مخالفــة بجــزاء أخــف.
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المادة )44( 

فــي حــال ارتــكاب العامــل ذات المخالفــة بعــد مضــي مائــة وثمانيــن يومــاً علــى ســبق ارتكابهــا؛ 

فإنــه لا يعتبــر عائــداً، وتعــد مخالفــة، وكأنهــا ارتكبــت للمــرة الأولــى.

المادة )45( 

عنــد تعــدد المخالفــات الناشــئة عــن فعــل واحــد، يكتفــى بتوقيــع الجــزاء الأشــد مــن بيــن 

الجــزاءات المقــررة فــي هــذه اللائحــة.

المادة )46( 

لا يجــوز أن يوقــع علــى العامــل عــن المخالفــة الواحــدة أكثــر مــن جــزاء واحــد, كمــا لا يجــوز أن 

يوقــع علــى العامــل عــن المخالفــة الواحــدة غرامــة تزيــد قيمتهــا علــى أجــر خمســة أيــام, ولا أن 

يقتطــع مــن أجــره أكثــر مــن أجــر خمســة أيــام فــي الشــهر الواحــد وفــاء للغرامــات التــي توقــع 

عليــه.

المادة )47( 

لا توقــع المنشــأة أيــاًّ مــن الجــزاءات التــي تتجــاوز عقوبتهــا غرامــة أجــر يــوم واحــد، إلا بعــد إبــلاغ 

ــك بموجــب  ــه، وتحقيــق دفاعــه، وذل ــه، وســماع أقوال ــة بالمخالفــات المنســوبة إلي العامــل كتاب

محضــر يــودع بملفــه الخــاص.

المادة )48( 

لا يجــوز للمنشــأة توقيــع أي جــزاء علــى العامــل لأمــر ارتكبــه خــارج مــكان العمــل إلا إذا كان لــه 

علاقــة مباشــرة بطبيعــة عملــه أو بالمنشــأة أو بمديرهــا المســئول، وذلــك دون الإخــلال بحكــم 

المــادة )الثمانــون( مــن نظــام العمــل.

المادة )49( 

لا يجــوز مســاءلة العامــل تأديبيــاً عــن مخالفــة مضــي علــى كشــفها أكثــر مــن ثلاثيــن يومــاً مــن 

تاريــخ علــم المنشــأة بمرتكبهــا، دون أن تقــوم باتخــاذ أي مــن إجــراءات التحقيــق بشــأنها.

المادة )50( 

لا يجــوز للمنشــأة توقيــع أي جــزاء علــى العامــل، إذا مضــى علــى تاريــخ ثبــوت المخالفــة أكثــر 

مــن ثلاثيــن يومــاً.
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المادة )51( 

ــه مــن جــزاءات، ونوعهــا، ومقدارهــا، والجــزاء  ــة بمــا أوُقــعِ علي ــلاغ العامــل كتاب ــزم المنشــأة بإب تلت

الــذي ســوف يتعــرض لــه فــي حالــة تكــرار المخالفــة، وإذا امتنــع العامــل عــن اســتلام الإخطــار، أو 

رفــض التوقيــع بالعلــم، أو كان غائبــا؛ يرســل إليــه بالبريــد المســجل علــى عنوانــه المختــار الثابت في 

ملــف خدمتــه، أو بالبريــد الالكترونــي الشــخصي الثابــت بعقــد العمــل، أو المعتمــد لــدى المنشــأة؛ 

ويترتــب

على التبليغ بأي من هذه الوسائل جميع الآثار القانونية.

المادة )52( 

يخصــص لــكل عامــل صحيفــة جــزاءات، يــدون فيهــا نــوع المخالفــة التــي ارتكبهــا، وتاريــخ وقوعهــا، 

والجــزاء الموقــع عليــه؛ وتحفــظ هــذه الصحيفــة فــي ملــف خدمــة العامــل.

المادة )53( 

تقيــد الغرامــات الموقعــة علــى العمــال فــي ســجل خــاص؛ وفق أحــكام المــادة )الثالثة والســبعون( 

مــن نظــام العمــل، ويكــون التصــرف فيهــا بمــا يعــود بالنفــع علــى العمــال مــن قبــل اللجنــة العماليــة 

فــي المنشــأة؛ وفــي حالــة عــدم وجــود لجنــة عماليــة يكــون التصــرف فــي الغرامــات بموافقــة وزارة 

العمــل والتنميــة الاجتماعية.

التظلــــم

المادة )54( 

مــع عــدم الإخــلال بحــق العامــل فــي الالتجــاء إلــى الجهــات الإداريــة، أو القضائيــة المختصــة، أو 

ــى إدارة المنشــأة مــن أي تصــرف، أو إجــراء، أو جــزاء يتخــذ  ــم إل ــات؛ يحــق للعامــل أن يتظل الهيئ

ــخ  ــن تاري ــل م ــام عم ــة أي ــلال ثلاث ــأة خ ــى إدارة المنش ــم إل ــدم التظل ــا، ويق ــن قبله ــه م ــي حق ف

العلــم بالتصــرف، أو الإجــراء المتظلــم منــه، ولا يضــار العامــل مــن تقديــم تظلمــه، ويخطــر العامــل 

بنتيجــة البــت فــي تظلمــه، فــي ميعــاد لا يتجــاوز خمســة أيــام عمــل مــن تاريــخ تقديمــه التظلــم.
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أحكام ختامية

المادة )55( 

ــى أن  ــا باعتمادهــا؛ عل ــخ إبلاغه ــاراً مــن تاري تنفــذ أحــكام هــذه اللائحــة فــي حــق المنشــأة اعتب

ــي لإعلانهــا. ــوم التال ــاراً مــن الي تســري فــي حــق العمــال اعتب
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نوع المخالفةم

الجزاء

)النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي(

رابع مرةثالث مرةثاني مرةأول مرة

1/1
التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية )15( 

دقيقة دون إذن، أو عذر مقبول؛ إذا لم يترتب 
على ذلك تعطيل عمال آخرين

إنذار 
20%10%5%كتابي

2/1
التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية )15( 
دقيقة دون إذن، أو عذر مقبول؛ إذا ترتب 

على ذلك تعطيل عمال آخرين

إنذار 
50%25%15%كتابي

3/1

التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 
)15( دقيقة لغاية )30( دقيقة دون إذن، أو 

عذر مقبول؛ إذا لم يترتب على ذلك تعطيل 
عمال آخرين

%10%15%25%50

4/1

التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 
)15( دقيقة لغاية )30( دقيقة دون إذن، أو 
عذر مقبول؛ إذا ترتب على ذلك تعطيل 

عمال آخرين

يوم%25%50%75

5/1

التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 
)30( دقيقة لغاية )60( دقيقة دون إذن، أو 

عذر مقبول؛ إذا لم يترتب على ذلك تعطيل 
عمال آخرين

يوم%25%50%75

6/1

التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 
)30( دقيقة لغاية )60( دقيقة دون إذن، أو عذر 

مقبول؛ إذا ترتب على ذلك تعطيل عمال 
آخرين

يومانيوم%30%50   

بالإضافة إلى حسم أجر دقائق التأخر

7/1

التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لمدة تزيد 
على ساعة دون إذن، أو عذر مقبول؛ سواء 
ترتب، أو لم يترتب على ذلك تعطيل عمال 

آخرين

إنذار 
ثلاثة أياميومانيومكتابي

بالإضافة إلى حسم أجر دقائق التأخر

ترك العمل، أو الانصراف قبل الميعاد دون 8/1
إذن، أو عذر مقبول بما لا يتجاوز )15( دقيقة

إنذار 
يوم25%10%كتابي

بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل
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نوع المخالفة م
الجزاء

)النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي(
رابع مرةثالث مرةثاني مرةأول مرة

9/1

ترك العمل، أو الانصراف 
قبل الميعاد دون إذن، أو 

عذر مقبول بما يتجاوز )15( 
دقيقة

يوم%10%25%50

بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

10/1
البقاء في أماكن العمل، 
أو العودة إليها بعد انتهاء 

مواعيد العمل دون مبرر
يوم25%10%إنذار كتابي

11/1

الغياب دون إذن كتابي، 
أو عذر مقبول لمدة يوم، 

خلال السنة العقدية 
الواحدة

أربعة أيامثلاثة أياميومانيوم

12/1

الغياب دون إذن كتابي، أو 
عذر مقبول من يومين إلى 

ستة أيام، خلال السنة 
العقدية الواحدة

خمسة أيامأربعة أيامثلاثة أياميومان

بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

13/1

الغياب المتصل دون إذن 
كتابي، أو عذر مقبول من 

سبعة أيام إلى عشرة 
أيام، خلال السنة العقدية 

الواحدة

خمسة أيامأربعة أيام

الحرمان من 
الترقيات أو 
العلاوات 

لمرة 
واحدة مع 
توجيه إنذار 

بالفصل 
وفقاً للمادة 

)80( من 
نظام العمل

فصل من الخدمة مع 
المكافأة؛ إذا لم يتجاوز 
مجموع الغياب )30( يوم

بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

14/1

الغياب المتصل دون إذن 
كتابي، أو عذر مقبول من 
أحد عشر يوماً إلى أربعة 
عشر يوماً، خلال السنة 

العقدية الواحدة

خمسة أيام 
مع توجيه 
إنذار أول 
بالفصل 

وفقاً 
للمادة )80( 
من نظام 

العمل

الحرمان من 
الترقيات أو 
العلاوات 

لمرة واحدة، 
مع توجيه 

إنذار نهائي 
بالفصل 

طبقاً 
للمادة )80( 
من نظام 

العمل

فصل من 
الخدمة 

طبقاً للمادة 
)80( من 

نظام العمل

-----

بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

دون 15/1 العمــل  عــن  الانقطــاع 
ســبب مشــروع مــدة تزيــد علــى 
متصلــة،  يومــاً  عشــر  خمســة 
خــلال الســنة العقديــة الواحــدة

الفصــل دون مكافــأة، أو تعويــض، علــى أن يســبقه إنــذار 
للمــادة  وفقــاً  أيــام،  عشــرة  مــدة  الغيــاب  بعــد  كتابــي 

العمــل نظــام  مــن  )الثمانــون( 
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المتقطــع دون ســبب 16/1 الغيــاب 
فــي  تزيــد  مــدداً   مشــروع 
مجموعهــا علــى ثلاثيــن يومــاً 

الواحــدة الســنة  خــلال 

الفصــل دون مكافــأة، أو تعويــض، علــى أن يســبقه إنــذار 
ــاً، فــي نطــاق حكــم  ــاب مــدة عشــرين يوم ــي بعــد الغي كتاب

ــل ــام العم ــن نظ ــون( م ــادة )الثمان الم

عــدم الالتــزام بأوقــات الراحــة 17/1
العمــل وســاعات 

يوم%10%25%50

ثانياً: مخالفات تتعلق بتنظيم العمل:

م

نوع المخالفة

أول مرة

ثاني مرة

الجزاء

)النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي(
ثالث 
رابع مرةمرة

1/2
التواجد دون مبرر في غير مكان 

العمل المخصص للعامل أثناء وقت 
الدوام

يوم%10%25%50

2/2
استقبال زائرين في غير أمور عمل 

المنشأة في أماكن العمل، دون إذن 
من الإدارة

إنذار 
25%15%10%كتابي

استعمال آلات، ومعدات، وأدوات 3/2
المنشأة؛ لأغراض خاصة، دون إذن

إنذار 
50%25%10%كتابي

4/2
تدخل العامل، دون وجه حق في 

أي عمل ليس في اختصاصه، أو لم 
يعهد به إليه

ثلاثة أياميومانيوم%50

الخروج، أو الدخول من غير المكان 5/2
المخصص لذلك

إنذار 
25%15%10%كتابي

6/2
الإهمال في تنظيف الآلات، 

وصيانتها، أو عدم العناية بها، أو 
عدم التبليغ عن ما بها من خلل

ثلاثة أياميومينيوم%50

7/2

عدم وضع أدوات الإصلاح، والصيانة، 
واللوازم الأخرى في الأماكن 

المخصصة لها، بعد الانتهاء من 
العمل

إنذار 
يوم50%25%كتابي

تمزيق، أو إتلاف إعلانات، أو بلاغات 8/2
فصل مع خمسة أيامثلاثة أياميومانإدارة المنشأة

المكافأة

9/2

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

معدات، أدوات....... الخ(
فصل مع خمسة أيامثلاثة أياميومان

المكافأة

10/2
الأكل في مكان العمل، أو غير 

المكان المعد له، أو في غير أوقات 
الراحة

إنذار 
25%15%10%كتابي

إنذار النوم أثناء العمل11/2
50%25%10%كتابي

النوم في الحالات التي تستدعي 12/2
ثلاثة أياميومانيوم50%يقظة مستمرة

التسكع، أو وجود العامل في غير 13/2
يوم50%25%10%مكان عمله، أثناء ساعات العمل
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التلاعب في إثبات الحضور، 14/2
والانصراف

خمسة 
أيام

فصل من 
الخدمة مع 

المكافأة
------

15/2

عدم إطاعة الأوامر المشروعة 
الخاصة بالعمل؛ أو عدم تنفيذ 

التعليمات الخاصة بالعمل 
وبسلامة العمل والعمال المعلنة 

أو المعلقة في مكان ظاهر

يومانيوم%25%50

16/2
التحريض على مخالفة الأوامر، 
والتعليمات الخطية الخاصة 

بالعمل

ثلاثة 
فصل مع خمسة أيامأيام

---المكافأة

17/2
التدخين في الأماكن المحظورة، 
والمعلن عنها للمحافظة على 

سلامة العمال، والمنشأة
فصل مع خمسة أيامثلاثة أياميومان

المكافأة

18/2
ضعف أداء الموظف خلال السنة 
التعاقدية بناء على تقيم الأداء 

السنوي
فصل من إنذار نهائيإنذار ثانيإنذار أول

العمل

19/2

عدم تحقيق الموظف للأهداف 
المطلوبة منه والتي يتم تحديدها 

وإعلانها من قبل المنشأة لثلاث 
مرات خلال السنة التعاقدية

فصل من إنذار نهائيإنذار أول
العمل

إساءة التعامل مع العملاء أو عدم 20/2
تقديم الخدمة المطلوبة لهم

إنذار 
نهائي 
بالفصل

فصل من 
العمل دون 

مكافأة
------

21/2

الإهمال أو التهاون في العمل 
الذي قد ينشأ عنه ضرر في صحة 
العمال أو سلامتهم أو في المواد 
أو الأدوات والأجهزة أو في مصالح 

المنشأة

فصل مع خمسة أيامثلاثة أياميومان
المكافأة

ثالثاً: مخالفات تتعلق بسلوك العامل:

نوع المخالفةم

الجزاء

)النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر 
اليومي(

رابع مرةثالث مرةثاني مرةأول مرة

التشاجر مع الزملاء، أو مع الغير، أو إحداث 1/3
خمسة أيامثلاثة أياميومانيوممشاغبات في مكان العمل

التمارض، أو ادعاء العامل كذباً أنه أصيب 2/3
خمسة أيامثلاثة أياميومانيومأثناء العمل، أو بسببه

3/3
الامتناع عن إجراء الكشف الطبي عند 
طلب ، أو رفض اتباع التعليمات الطبية 

أثناء العلاج
خمسة أيامثلاثة أياميومانيوم
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مخالفة التعليمات الصحية المعلقة بأماكن 4/3
خمسة أياميومانيوم50%العمل

الكتابة على جدران المنشأة، أو لصق 5/3
50%25%10%إنذار كتابيإعلانات عليها

يومانيوم50%25%رفض التفتيش الإداري6/3

7/3
عدم تسليم النقود والشيكات و الأوراق 
المحصلة لحساب المنشأة في المواعيد 

المحددة دون تبرير مقبول
خمسة ثلاثة أياميومان

أيام
فصل مع 
المكافأة

الامتناع عن ارتداء الملابس، والأجهزة 8/3
خمسة أياميومانيومإنذار كتابيالمقررة للوقاية وللسلامة

تعمد الخلوة مع الجنس الآخر في أماكن 9/3
خمسة ثلاثة أياميومانالعمل

أيام
فصل مع 
المكافأة

الإيحاء للآخرين بما يخدش الحياء قولًا، أو 10/3
خمسة ثلاثة أياميومانفعلًا

أيام
فصل مع 
المكافأة

11/3

الاعتداء على زملاء العمل بالقول، أو 
الإشارة، أو باستعمال وسائل الاتصال 

الالكترونية أو التلفظ بالسب أو بالشتم، أو 
أي كلمة غير لائقة أو التحقير

خمسة ثلاثة أياميومان
أيام

فصل مع 
المكافأة

الاعتداء بالإيذاء الجسدي على زملاء 12/3
العمل، أو على غيرهم بطريقة إباحية

فصل بدون مكافأة، أو إشعار، أو تعويض بموجب 
المادة )الثمانون(

13/3

الاعتداء الجسدي، أو القولي، أو بأي 
وسيلة من وسائل الاتصال الالكترونية 

على صاحب العمل، أو المدير المسئول، أو 
أحد الرؤساء أثناء العمل، أو بسببه

فصل بدون مكافأة، أو إشعار، أو تعويض بموجب 
المادة )الثمانون(

خمسة ثلاثة أيامتقديم بلاغ، أو شكوى كيدية14/3
أيام

فصل مع 
---المكافأة

عدم الامتثال لطلب لجنة التحقيق 15/3
خمسة ثلاثة أياميومانبالحضور أو الإبلاغ بالأقوال أو الشهادة

أيام
فصل مع 
المكافأة

تقديم تقارير طبية غير صحيحة بقصد 16/3
إنذار أول الحصول على إجازة مرضية

إنذار 
نهائى 

بالفصل 

فصل 
دون 

مكافأة
---

الحصول على العمل بالمنشأة عن طريق 17/3
التزوير

فصل بدون مكافأة في نطاق حكم المادة )80( 
من النظام

18/3
إساءة استخدام الهاتف الأرضي الخاص 
بالعمل أو استعماله لأغراض خاصة دون 

إذن
خمسة ثلاثة أيام

أيام
فصل مع 
---المكافأة

50%25%10%إنذار كتابيجمع إعانات أو نقود بدون إذن19/3

التلفظ بالسب أو الشتم أو أي كلمة غير 20/3
خمسة ثلاثة أياميومينلائقة

أيام
فصل دون 

مكافأة

استغلال المنصب لتحقيق نتائج ومكاسب 21/3
شخصية

فصل بدون مكافأة في نطاق حكم المادة )80( 
من النظام 

22/3
كتابة خطاب أو بريد إلكتروني يحتوي 
على أسلوب أو كلمات غير لائقة نصاً 

صريحاً أو بشكل ضمني
خمسة ثلاثة أياميومين

أيام
فصل دون 

مكافأة
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23/3
إذا وقع من العامل اعتداء على صاحب 

العمل أو المدير المسؤول أو أحد رؤسائه 
أو مرؤوسيه أثناء العمل أو بسببه

فصل بدون مكافأة ضمن نطاق حكم المادة )80( 
من النظام

24/3

إساءة التعامل مع المرؤوسين أو 
استخدام صلاحيات ضدهم بقصد إحداث 

الضرر بالموظف وبيئة العمل
خمسة إنذار كتابي

أيام
فصل مع 
---المكافأة

إنذار إنذار كتابيعدم التزام الموظف بالمهام الموكلة إليه25/3
نهائي

فصل مع 
---المكافأة

الإسراف في استهلاك مواد المنشأة 26/3
خمسة أيامثلاثة أياميومان50%بدون سبب مقبول

إدخال أشياء غير مصرح بها أو إجراء 27/3
خمسة أيامثلاثة أياميومانيوممعاملات تجارية داخل مكان العمل

التواجد في حالة سكر أو تعاطي 28/3
فصل مع المكافأةإنذار نهائيللمخدرات

فصل مع المكافأةإنذار نهائينشر الإشاعات وإثارة البلبلة29/3

عدم الإفصاح عن السلوك المشين 30/3
خمسة أيامأربعة أيامثلاثة أيامإنذار كتابيللأخرين

تقديم أي مستندات أو شهادات أو تقارير 31/3
فصل مع المكافأةمزورة
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