
 

 29 من 1 الصفحة 

 لائحة تنظیم العمل النموذج الموحد للائحة تنظیم العمل

 مقدمة: 

 ( من المادة )الثانیة عشرة( من نظام العمل الصادر بالمرسوم الملكي رقم: 1وضعت ھذه اللائحة تنفیذا لحكم الفقرة )

(  1المرسومالملكي رقم: )م/ھـ والمعدل ب 1434/5/12( وتاریخ 24ھـ المعدل بالمرسوم الملكي رقم: )م/1426/8/23( وتاریخ 51)م/

( وتاریخ 14ھـ المعدلبالمرسوم رقم: )م/1436/6/5( وتاریخ 46ھـ و والمعدل بالمرسوم الملكي رقم: )م/1435/1/22وتاریخ 

( وتاریخ 5ھـالمعدل بالمرسوم الملكي رقم: )م/1440/11/27( وتاریخ 134ھـ المعدل بالمرسوم الملكي رقم: )م/1440/2/22

 ھـ، وعلى كل صاحب عمل إعداد لائحة لتنظیم العمل في منشأتھوفق ھذا النموذج. 1442/1/7

 بیانات المنشأة 

 جمعیة معین القانونیة لخدمة الأرامل والیتامى اسم المنشأة:

 الاحساء المركز الرئیسي:

 عامل1 عدد العاملین:

 النشاط: جمعیة أھلیة تحت إشراف المركز الوطني لتنمیة القطاع غیر الربحي 

 شارع الملك عبدالعزیز  -حي العویمریة  -الھفوف  -الاحساء -المنطقة الشرقیة  وان:العن

 (. 3244( الرقم الإضافي: )36362( الرمز البریدي: )36367صندوق البرید: )

البرید  0536868530 جوال: - ھاتف:

  Moeen.hasa@gmail.comالإلكتروني:

 ( 5244رقم ترخیص الجمعیة: )

 ھـ. 1444 /10  /21 تاریخ إصدار الترخیص:

 أحكام عامة

 المادة (1)

 معین القانونیة یقصد بلفظ المنشأة أینما ورد في ھذه اللائحة:

یعمل لمصلحة ھذه المنشأةوتحت إدارتھا،  –ذكرًا أو أنثى  –یقصد بلفظ العامل أینما ورد في ھذه اللائحة: كل شخص طبیعي 

 أو إشرافھا مقابل أجر، ولو كان بعیدا عن نظارتھا.

 المادة (2)

 التقویم المعمول بھ في المنشأة ھو تقویم المیلادي 

 المادة (3)

 تسري أحكام ھذه اللائحة على جمیع العاملین بالمنشأة، والفروع التابعة لھا. . 1

 لا تخل أحكام ھذه اللائحة بالحقوق المكتسبة للعمال، وتعتبر ھذه اللائحة مكمّلة لعقود العمل فیما لا یتعارضمع ھذه الحقوق. . 2

 تطلع المنشأة العامل على ھذه اللائحة عند التعاقد، وتنص على ذلك في عقد العمل.  . 3



 

 29 من 2 الصفحة 

 (4المادة )

یجوز للمنشأة إصدار قرارات، وسیاسات خاصة بھا یعطى بموجبھا العمال حقوقا أفضل مما ھو وارد فیھذه   . 1

 اللائحة. 

حقوق العمال المكتسبةبموجب  للمنشأة الحق في تضمین ھذه اللائحة شروطاً، وأحكاماً إضافیة بما لا ینتقص من  . 2

نظام العمل، ولائحتھ التنفیذیة، والقرارات الصادرة تنفیذا لھ: ولا تكون ھذه الإضافات أو التعدیلاتنافذة إلا بعد اعتمادھا من  

 وزارة الموارد البشریة والتنمیة الاجتماعیة.

تھ التنفیذیة، والقرارات الصادرةتنفیذا كل نص یتم إضافتھ إلى ھذه اللائحة یتعارض مع أحكام نظام العمل، ولائح . 3

 لھ یعتبر باطلا ولا یعتد بھ.

 التوظیف 

 (5المادة )

 یوظف العمال على وظائف ذات مسمیات، ومواصفات معینة؛ ویراعى عند التوظیف في المنشأة ما یلي:

 أن یكون طالب العمل سعودي الجنسیة. . 1

 أن یكون حائرا على المؤھلات العلمیة، والخبرات المطلوبة للوظیفة من قبل المنشأة. . 2

 أن یجتاز بنجاح ما قد تقرره المنشأة من اختبارات، أو مقابلات شخصیة تتطلبھا الوظیفة. . 3

 أن یكون لائقا طبیا بموجب شھادة طبیة من الجھة التي تحددھا المنشأة. . 4

 ،الثانیةوالثلاثون ،السادسة والعشرونیجوز استثناء توظیف غیر السعودي وفقا للشروط، والأحكام الواردة في المواد: ) . 5

  ( من نظام العمل.الثالثة والثلاثون



 

 29 من 3 الصفحة 

 عقد العمل 

 المادة (6)

یتم توظیف العامل بموجب عقد عمل یحرر من نسختین باللغة العربیة وفقا للنموذج الموحد المعد من الوزارة،تسلم إحداھما  

للعامل وتودع الأخرى في ملف خدمتھ لدى المنشأة ، بحیث یتضمن العقد اسم صاحب العمل،واسم العامل، وجنسیتھ، وعنوانھ 

ومكانھ، و الأجر الأساسي المتفقعلیھ، وأیة امتیازات أخرى یتفق علیھا، وما إذا كان   الأصلي، وعنوانھ المختار، ونوع العمل،

العقد محدد المدة، أو غیر محدد المدة، أو لأداء عمل معین،ومدة التجربة إذا تم الاتفاق علیھا، و تاریخ مباشرة العمل، و أیة  

 لعربیة؛ على أن یكون النص العربي ھو المعتمد دوما. بیانات ضروریة، ویجوز تحریر العقد بلغةأخرى إلى جانب اللغة ا

 المادة (7)

مع مراعاة التاریخ المحدد في عقد العمل المباشرة العمل: یحق للمنشأة إلغاء عقد العامل الذي لا یباشر مھامعملھ دون عذر  

روع خلال سبعة أیام عمل من تاریخ التوقیع على العقد بین الطرفین إذا كان التعاقد تم داخلالمملكة، أو من تاریخ قدومھ إلى  مش

 المملكة إذا كان التعاقد تم خارج المملكة.

 المادة (8)

من مكان عملھ الأصلي إلى مكان آخر یقتضي تغیرمحل  -كتابة  -لا یجوز للمنشأة أن تنقل العامل بغیر موافقتھ  -1

 إقامتھ.

للمنشأة في حالات الضرورة التي قد تقتضیھا ظروف عارضة ولمدة لا تتجاوز ثلاثین یوما في السنة تكلیفالعامل  -2

بعمل في مكان یختلف عن المكان المتفق علیھ دون اشتراط موافقتھ، على أن تتحمل المنشأة تكالیفانتقال العامل وإقامتھ خلال 

 تلك المدة.

 الإركاب

 (9المادة )

 یتحدد الالتزام بمصروفات إركاب العامل، أو أفراد أسرتھ وفق الضوابط التالیة: 

 عند بدایة التعاقد، وفق ما یتفق علیھ في عقد العمل.  . 1

 عند تمتع العامل بإجازتھ السنویة، وفق ما یتفق علیھ في عقد العمل.  . 2

 ( من نظام العمل.1( فقرة )الأربعونعند انتھاء خدمة العامل، طبقا لأحكام المادة ) . 3

.لا تتحمل المنشأة تكالیف عودة العامل إلى بلده في حالة عدم صلاحیتھ للعمل خلال فترة التجربة، أو إذارغب في العودة  4

 دون سبب مشروع، أو في حالة ارتكابھ مخالفة أدت إلى ترحیلھ بموجب قرار إداري، أو حكمقضائي.

 ( 10المادة )

یستحق العامل الذي یتم نقلھ من مكان عملھ الأصلي إلى مكان آخر یقتضي تغییر محل إقامتھ نفقات نقلھ، ومنیعولھم شرعا 

ممن یقیمون معھ في تاریخ النقل بما فیھا نفقات الإركاب مع نفقات نقل أمتعتھم؛ ما لم یكن النقلبناء على رغبة  

  العامل.



 

 29 من 4 الصفحة 

 التدریب والتأھیل 

 المادة ( 11)

أو تدریب العاملین السعودیین كافة التكالیف، وإذا كان مكان التأھیل أوالتدریب في غیر  تتحمل المنشأة في حال قیامھا بتأھیل، 

الدائرة المكانیة للمنشأة تؤمن تذاكر السفر في الذھاب، والعودة بالدرجة التي تحددھا المنشأة،كما تؤمن وسائل المعیشة من 

 مر في صرفأجر العامل طوال فترة التأھیل، والتدریب.مأكل، ومسكن، وتنقلات داخلیة، أو تصرف للعامل بدلا عنھا، وتست

 المادة ( 12)

یجوز للمنشأة أن تنھي عقد التأھیل، أو التدریب من غیر العاملین، إذا ثبت من التقاریر الصادرة عن الجھةالتي   . 1

 تتولى التدر

 یب، أو التأھیل عدم قابلیتھ، أو قدرتھ على إكمال برامج التدریب بصورة مفیدة. 

أو الخاضع للتأھیل من غیر العاملین، أو ولیھ، أو وصیھ الحق في إنھاء التدریب، أو التأھیل إذاثبت من للمتدرب،  . 2

 التقاریر الصادرة عن الجھة التي تتولى التدریب، أو التأھیل عدم قابلیتھ، أو قدرتھ على إكمال برامجالتدریب بصورة مفیدة. 

وفي كلتا الحالتین السابقتین یجب على الطرف الذي یرغب في انھاء العقد إبلاغ الطرف الأخر بذلك قبلأسبوع على  . 3

 الأقل من تاریخ التوقف عن التدریب والتأھیل.

أنیعمل  -بعد إكمال مدة التدریب أو التأھیل  –للمنشأة أن تلزم المتدرب أو الخاضع للتأھیل من غیر العاملین لدیھ  . 4

 لدیھا مدة مماثلة لمدة التدریب أو التأھیل. 

للمنشأة أن تلزم المتدرب أو الخاضع للتأھیل من غیر العاملین لدیھا بدفع تكالیف التدریب أو التأھیل التیتحملتھا أو  . 5

 بنسبة المدة المتبقیة في حالة رفضھ رفض العمل المدة المماثلة أو بعضھا. 

 ( 13المادة )

أن یعمل   -یجوز للمنشأة أن تشترط على الخاضع للتدریب، أو التأھیل من العاملین لدیھا. بعد إكمال مدة التدریب أوالتأھیل  أولا:

لدیھا مدة لا تتجاوز المدة المماثلة لمدة برنامج التدریب أو التأھیل الذي خضع لھ العامل، إذاكان عقد العمل غیر محددة المدة،  

 العقود محددة المدة إذا كانت المدة المتبقیة من عقد العملأقل من المدة المماثلة المدة برنامج التدریب.أو باقي مدة العقد في  

یجوز للمنشأة أن تنھي تأھیل أو تدریب العامل، مع إلزامھ بدفع تكالیف التدریب التي تحملتھا المنشأة أوبنسبة منھا   ثانیا:

 وذلك في الحالات التالیة: 

 إذا قرر العامل إنھاء التدریب، أو التأھیل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مشروع. . 1

( منھا أثناء  6( من نظام العمل عداالفقرة )الثمانونإذا تم فسخ عقد عمل العامل وفق إحدى الحالات الواردة في المادة ) . 2

 فترة التدریب أو التأھیل. 

( من نظامالعمل أثناء فترة  الحادیة والثمانونإذا استقال العامل من العمل، أو تركھ لغیر الحالات الواردة في المادة ) . 3

 التدریب أو التأھیل. 

یجوز للمنشاة إلزام العامل بدفع تكالیف التدریب أو التأھیل التي تحملتھا المنشأة أو بنسبة منھا إذااستقال العامل من   ثالثا:

( من نظام العمل قبلانتھاء مدة العمل التي اشترطتھا علیھ الحادیة والثمانونالعمل، أو تركھ لغیر الحالات الواردة في المادة )

  المنشأة بعد انتھاء التدریب أو التأھیل.



 

 29 من 5 الصفحة 

 الأجور 

 المادة ( 14)

مع مراعاة أي إجراءات، أو ترتیبات ینص علیھا برنامج حمایة الأجور: تدفع أجور العمال بالعملة الرسمیةللبلاد في  

 مواعید استحقاقھا، وتودع في حسابات العمال عن طریق البنوك المعتمدة في المملكة.

 المادة ( 15)

 تدفع أجور الساعات الإضافیة المستحقة للعامل في نھایة الشھر الذي تم فیھ التكلیف.

 المادة ( 16)

 إذا وافق یوم دفع الأجور یوم الراحة الأسبوعیة، أو عطلة رسمیة یتم الدفع في یوم العمل السابق. 

 تقاریر الأداء 

 ( 17المادة )

لعاملین وفقا للنماذج التي تضعھالذلك؛ على أن  تعُِد المنشأة تقاریر عن الأداء بصفة دوریة، مرة كل سنة على الأقل لجمیع ا

 تتضمن العناصر التالیة: 

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

 سلوك العامل، ومدى تعاونھ مع رؤسائھ، وزملائھ، وعملاء المنشأة. . 2

 المواظبة. . 3



 

 29 من 6 الصفحة 

 المادة ( 18)

 یقیم أداء العامل في التقریر بالتقدیرات التي تحددھا المنشأة: على أن یتبع في ذلك مقیاس من خمسة مستویات. 

 المادة ( 19)

یعَُد التقریر بمعرفة الرئیس المباشر للعامل: على أن یعتمد من )صاحب الصلاحیة(، ویخطر العامل بصورة منالتقریر فور  

 اعتماده، ویحق للعامل أن یتظلم من التقریر وفقا لقواعد التظلم المنصوص علیھا في ھذه اللائحة. 



 

  من 7 الصفحة 

29 

 العلاوات 

 ( 20المادة )

 یجوز للمنشأة منح العاملین علاوات سنویة، یتم تحدید نسبتھا بناء على ضوء المركز المالي للمنشأة. . 1

یكون العامل مؤھلا لاستحقاق العلاوة متى حصل في تقریره الدوري على مستوى متوسط على الأقل  . 2

حاقھ بالعمل، أو من تاریخ حصولھ  فیالنموذج الذي تضعھ المنشأة، وذلك بعد مضي سنة كاملة من تاریخ الت

 علىالعلاوة السابقة. 

 یجوز لإدارة المنشأة منح العامل علاوة استثنائیة وفقا للضوابط التي تضعھا في ھذا الشأن.  . 3

 الترقیات 

 ( 21المادة )

تضع المنشأة سلما وظیفیا لوظائفھا تحدد فیھ عدد، ومسمیات الوظائف. وفقا لما جاء في دلیل  

ودرجة كل وظیفة، وشروط شغلھا، وبدایة أجرھا فیھ، ویكون   -التصنیف،والتوصیف المھني السعودي 

 العامل مؤھلاللترقیة إلى وظیفة أعلى: متى توفرت الشروط التالیة: 

 وجود الوظیفة الشاغرة الأعلى.  . 1

 توافر مؤھلات شغل الوظیفة المرشح للترقیة إلیھا.  . 2

 حصولھ على مستوى فوق المتوسط على الأقل في آخر تقریر دوري.  . 3

 موافقة صاحب الصلاحیة.  . 4

 یجوز لإدارة المنشأة منح العامل ترقیة استثنائیة؛ وفقا للضوابط التي تضعھا في ھذا الشأن.  . 5

 ( 22المادة )

 إذا توافرت شروط الترقیة لوظیفة أعلى في أكثر من عامل: فإن المفاضلة للترقیة تكون كالآتي:

 ترشیح صاحب الصلاحیة.  . 1

 ر أعلى. الحاصل على تقدی . 2

 الحاصل على شھادات علمیة أعلى، أو دورات تدریبیة أكثر. . 3

 الأكثر خبرة عملیة بمجال عمل المنشأة.  . 4

 الأقدمیة في العمل بالمنشأة. . 5



 

  من 8 الصفحة 

29 

 الانتداب 

 ( 23المادة )

 إذا تم انتداب العامل لأداء عمل خارج مقر عملھ تلتزم المنشأة بما یلي: 

 تؤمن للعامل وسائل التنقل اللازمة، ما لم یتم صرف مقابل لھا بموافقتھ.  . 1

 یصرف للعامل مقابل للتكالیف التي یتكبدھا للسكن، والطعام، وما إلى ذلك: ما لم تؤمنھا لھ المنشأة. . 2

 قیمة البدل الیومي للانتداب حسب درجة العامل. . 3

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

الشأن،ویكون احتساب تلك النفقات من وقت مغادرة العامل لمقر عملھ إلى وقت عودتھ؛ وفق المدة المحددة لھ  

  من قبلالمنشأة. 



 

  من 9 الصفحة 

29 

 المزایا والبدلات 

 ( 24المادة )

تؤمن المنشأة لعمالھا السكن المناسب، وكذلك وسیلة النقل إذا نص على ذلك في عقد العمل، ویجوز النص  

 أن تدفع المنشأة للعامل بدل سكن، وبدل نقل نقدي. فیعقد العمل على

 أیام وساعات العمل 

 ( 25المادة )

أیام في الأسبوع، ویكون )یوم / یومي( الجمعة، السبت الراحة الأسبوعیة   5یكون عدد أیام العمل  . 1

وم لبعض أن تستبدل بھذا الی -بعد إبلاغ مكتب العمل المختص  -بأجركامل لجمیع العمال، ویجوز للمنشأة 

عمالھا أییوم من أیام الأسبوع، وعلیھا أن تمكنھم من القیام بواجباتھم الدینیة، ولا یجوز تعویض یوم الراحة  

 الأسبوعیةبمقابل نقدي.

تكون ساعات العمل )ثمان( ساعات عمل یومیا تخفض إلى )ست( ساعات یومیا في شھر رمضان   . 2

 للعمالالمسلمین. 

 العمل الإضافي 

 ( 26المادة )

في حال تكلیف العامل بالعمل الإضافي: یتم ذلك بموجب تكلیف كتابي، أو الكتروني موجھ لھ   . 1

تصدره الجھةالمسئولة في المنشأة یبین فیھ عدد الساعات الإضافیة المكلف بھا العامل، وعدد الأیام اللازمة  

 ( من نظام العمل.السادسة بعد المائةلذلك؛ وفق مانصت علیھ المادة ) 

  50تدفع المنشأة للعامل عن ساعات العمل الإضافیة أجرا إضافیا یوازي أجر الساعة مضافا إلیھ ) . 2

 %( منأجره الأساسي. 

 التفتیش الإداري 

 المادة ( 27)

یكون دخول العمال إلى مواقع عملھم، وانصرافھم منھ من الأماكن المخصصة لذلك، وعلى العمال  

 الامتثالللتفتیش )التفتیش الإداري( متى طلب منھم ذلك.

 المادة ( 28)

 یجوز للمنشأة أن تلزم العامل بأن یثبت حضوره، وانصرافھ بإحدى الوسائل المعدة لھذا الغرض. 
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 الإجازات

 ( 29المادة )

یستحق العامل عن كل سنة من سنوات الخدمة إجازة سنویة بأجر كامل لا تقل مدتھا عن واحد وعشرین  

تھ خمس سنوات متصلة، وللعامل بعد موافقة  یوما،تزاد إلى مدة لا تقل عن ثلاثین یوما، إذا بلغت خدم

المنشأةالحصول على جزء من إجازتھ السنویة بنسبة المدة التي قضاھا من السنة في العمل؛ ویجوز الاتفاق 

 في عقدالعمل على أن تكون مدة الإجازة السنویة أكثر من ذلك. 

 30)المادة )

 للعامل الحق في إجازة بأجر كامل في الأعیاد، والمناسبات؛ وفق ما یلي:

أربعة أیام بمناسبة عید الفطر المبارك، تبدأ من الیوم التالي للیوم التاسع والعشرین من شھر رمضانالمبارك   . 1

 وحسب تقویم أم القرى. 

 أربعة أیام بمناسبة عید الأضحى المبارك، تبدأ من یوم الوقوف بعرفة.  . 2

 یوم واحد بمناسبة الیوم الوطني للمملكة )أول المیزان(.  . 3

وإذا تداخلت أیام ھذه الإجازات مع الراحة الأسبوعیة یعوض العامل عنھا بما یعادلھا قبل أیام تلك الإجازات 

أوبعدھا. أما إذا تداخلت أیام إجازة أحد العیدین مع إجازة الیوم الوطني فلا یعوض العامل 

  عنھ.
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 ( 31المادة )

 الیة: یحق للعامل الحصول على إجازة بأجر كامل في الحالات الت

 خمسة أیام عند زواجھ.  . 1

 ثلاثة أیام في حالة ولادة مولود لھ. . 2

 خمسة أیام في حالة وفاة زوجة العامل، أو أحد أصولھ، أو فروعھ. . 3

أربعة أشھر، وعشرة أیام في حالة وفاة زوج العاملة المسلمة: ولھا الحق في تمدیدھا دون أجر أن كانتحاملا  . 4

 حتى تضع حملھا، ولا یجوز لھا الاستفادة من باقي إجازة العدة الممنوحة لھا بعد وضع ھذا الحمل.

خمسة عشر یوما في حالة وفاة زوج العاملة غیر المسلمة. وللمنشأة الحق في طلب الوثائق المؤیدة  . 5

 للحالاتالمشار إلیھا.

 ( 32المادة )

-الذي یثبت مرضھ بشھادة طبیة صادرة عن طبیب المنشأة، أو مرجع طبي معتمد لدیھا  -یستحق العامل 

إجازات مرضیة خلال السنة الواحدة، والتي تبدأ من تاریخ أول إجازة مرضیة: سواء أكانت ھذه 

 الإجازاتمتصلة أم متقطعة، وذلك على النحو التالي: 

 الثلاثون یوما الأولى، بأجر كامل. . 1

 الستون یوما التالیة، بثلاثة أرباع الأجر. . 2

 الثلاثون یوما التي تلي ذلك، بدون أجر  . 3

 وللعامل الحق في وصل إجازتھ السنویة بالمرضیة.

 الرعایة الطبیة 

 ( 33المادة )

تقوم المنشأة بالتأمین على جمیع العاملین لدیھا صحیًا، وفقًا لما یقرره نظام التأمین الصحي التعاوني، 

ولائحتھالتنفیذیة، كما تقوم بالاشتراك عن جمیع العاملین في فرع الأخطار المھنیة لدى المؤسسة العامة 

  . للتأمیناتالاجتماعیة: وفقًا لما یقرره نظامھا
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 أحكام خاصة بالمرأة 

 المادة ( 34)

للمرأة العاملة الحق في إجازة وضع بأجر كامل لمدة عشرة أسابیع توزعھا كیف تشاء، بحیث تبدأ بحد 

المعتمدة لدى  أقصىبأربعة أسابیع قبل التاریخ المرجح للوضع؛ ویحدد ھذا التاریخ بواسطة الجھة الطبیة 

المنشأة، أوبشھادة طبیة مصدقة من جھة صحیة، ولا یجوز تشغیل المرأة العاملة خلال الأسابیع الستة التالیة  

 لوضعھا.

وفي حالة إنجاب طفل مریض، أو من ذوي الاحتیاجات الخاصة، فللعاملة الحق في إجازة بأجر كامل لمدة 

 شھرواحد بعن اقضاء إجازة الوضع؛ ولھا الإجازة لمدة شھر دون أجر 

 المادة ( 35)

یحق للمرأة العاملة في المنشأة عندما تعود إلى مزاولة عملھا بعد إجازة الوضع أن تأخذ بقصد إرضاع 

مولودھافترة ، أو فترات استراحة ، لا تزید في مجموعھا على الساعة في الیوم الواحد ، وذلك علاوة على  

ن ساعات العمل الفعلیة ، وذلك لمدة  فتراتالراحة الممنوحة لجمیع العمال ، وتحسب ھذه الفترة ، أو الفترات م

أربعة ،وعشرین شھرا من تاریخ الوضع، ولا یترتب على ذلك تخفیض الأجر، ویجب على المرأة العاملة بعد 

عودتھامن إجازة الوضع إشعار صاحب العمل كتابة بوقت فترة، أو فترات تلك الاستراحة ، وما یطرأ على ذلك  

ترات الرضاعة على ضوء ذلك بحسب ما ورد في اللائحة التنفیذیة لنظام الوقتمن تعدیل، وتحدد فترة، أو ف 

  العمل . 
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 الخدمات الاجتماعیة 

 ( 36المادة )

 تلتزم المنشأة بتقدیم الخدمات الاجتماعیة التالیة: 

 إعداد مكان لأداء الصلاة.  . 1

 إعداد مكان لتناول الطعام.  . 2

توفر المنشأة المتطلبات، والخدمات، والمرافق التیسیریة الضروریة للعمال من ذوي الاعاقة التي تمكنھم  . 3

 منأداء أعمالھم بحسب الاشتراطات المنصوص علیھا في اللائحة التنفیذیة لنظام العمل.

 ضوابط سلوكیات العمل 

 ( 37المادة )

 وابط التالیة: یجب على كل منشأة وضع تنظیم لاشتراطات زي العمل لدیھا نساءً ورجالًا وفق الض 1

 الا یتعارض مع الاحكام الشرعیة. . 1

 أن یكون بمظھر مھني لائق یتناسب مع مھام العامل في مكان العمل. . 2

 أن یكون محتشمًا وغیر شفاف. . 3

 وضع العقوبات المترتبة على مخالفات الاشتراطات. . 4

إعلان تلك الاشتراطات على حده في مكان ظاھر بالمنشأة أو أي وسیلة أخرى تكفل علم الخاضعینلھا  . 5

 بأحكامھا، وإقرارھم بالعلم بھا. 

على جمیع العاملین بالمنشأة الالتزام بمقتضیات أحكام الشریعة الإسلامیة، والأعراف الاجتماعیة المعیةفي  2

 التعامل مع الآخرین.

یمتنع على جمیع العاملین الخلوة مع الجنس الآخر، وعلى المنشأة أن تتخذ كل التدابیر التي تمنع الخلوةبین  3

 الجنسین داخل المنشأة.

على جمیع العاملین الامتناع عن القیام بأي شكل من أشكال الإیذاء، أو الإساءة الجسدیة، أو القولیة،  4

أوالإیحائیة، أو باتخاذ أي موقف یخدش الحیاء، أو ینال من الكرامة، أو السمعة، أو الحریة، أو یقصد  

ى سبیل المزاح، وذلك منھاستدراج، أو إجبار أي شخص إلى علاقة غیر مشروعة، حتى لو كان ذلك عل

عندالتواصل المباشر، أو بأي وسیلة تواصل أخرى، وللمنشأة أن تتخذ كل الترتیبات، والإجراءات  

 الضروریة،واللازمة لتبلیغ جمیع العاملین بذلك. 

 38)المادة )

یة، وجمیع أشكال الاستغلال، أو یعتبر من قبیل الایذاء، جمیع ممارسات الإساءة الإیجابیة، أو السلب -1

الابتزاز،أو الإغراء، أو التھدید؛ سواء أكانت جسدیة، أو نفسیة، أو جنسیة، والتي تقع في مكان العمل من قبل  

صاحبالعمل على العامل، أو من قبل العامل على صاحب العمل، أو من قبل عامل على آخر، أو على أي  

 اعدة، والتستر على ذلك في حكم الإیذاء. شخصموجود في مكان العمل، وتعتبر المس
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یعتبر من قبیل الایذاء المقصود في الفقرة السابقة، ما یقع باستخدام أیة وسیلة من وسائل الاتصال   -2

سواءبالقول، أو الكتابة، أو الاشارة، أو الایحاء، أو الرسم، أو باستخدام الھاتف، أو بالوسائل الإلكترونیة 

 الأخرى، أوبأي شكل من أشكال السلوك الذي یدل على ذلك. 

 ( 39المادة )

مع عدم الإخلال بحق من وقع علیھ الإیذاء في مكان العمل من الالتجاء إلى الجھات الحكومیة  . 1

المختصة،یحق لھ التقدم بشكواه للمنشأة خلال مدة أقصاھا خمسة أیام عمل من وقوع الإیذاء علیھ، ویجوز لكل 

ذاء، التقدم ببلاغ للمنشأة بذلك؛ أما إذا كان الإیذاء قد وقع من قبل صاحب من شاھدأو اطلع على واقعة إی

 المنشأة، أو منأعلى سلطة فیھا؛ فیكون التقدم بالشكوى للجھة الحكومیة المختصة. 

على المنشأة عند تقدیم شكوى، أو بلاغ، تشكیل لجنة بقرار من المسؤول المختص، تكون مھمتھا  . 2

التحقیق فیحالات الإیذاء، والاطلاع على الأدلة، والتوصیة بإیقاع الجزاء التأدیبي المناسب على من ثبتت  

  إدانتھ، وذلكخلال خمسة أیام عمل من تلقیھا الشكوى، أو البلاغ.
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 ( 40المادة )

مع مراعاة مبدأ السریة تستمع اللجنة لجمیع الأطراف، والشھود، وتدون كل ما یجري في محاضر: توقع  . 1

 منالأطراف، والشھود على أقوالھم، ثم توقع من أعضاء اللجنة في نھایة كل صفحة. 

للجنة حق استدعاء من ترى ضرورة استجوابھ من العاملین، والاستماع إلى أقوالھ، وعلى من تم   . 2

 استدعاؤھالمثول أمام اللجنة؛ حتى لا یقع تحت طائلة المسؤولیة.

 یجوز للجنة أن ترفع توصیة لإدارة المنشأة بالتفریق بین الشاكي، والمشكو في حقھ أثناء فترة التحقیق.  . 3

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

 الجزاءالتأدیبي المناسب على المعتدي.

إذا كان الاعتداء یشكل جریمة جنائیة، وجب على اللجنة رفع الشكوى للمدیر العام: لتبلیغ الجھات  . 5

 الحكومیةالمختصة بذلك. 

في حال عدم ثبوت واقعة الإیذاء، توصي اللجنة بإیقاع عقوبة تأدیبیة على المبلغ: إذا تبین لھا أن   . 6

 الشكوى،أو البلاغ كیدي.

لا یمنع الجزاء التأدیبي الموقع من قبل المنشأة على المعتدي، من حق المعتدى علیھ اللجوء   . 7

 للجھاتالحكومیة المختصة.

لا یمنع توقیع عقوبة شرعیة، أو نظامیة أخرى على المعتدي، من توقیع المنشأة جزاء تأدیبیا  . 8

  علیھ.
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 المخالفات والجزاءات

 ( 41المادة )

 المخالفة ھي كل فعل من الأفعال التي یرتكبھا العامل، وتستوجب أیا من الجزاءات التالیة: 

بھ نوع المخالفة التي ارتكبھا، مع لفت الإنذار الكتابي: وھو كتاب توجھھ المنشأة إلى العامل موضحا  . 1

 نظرھإلى إمكان تعرضھ إلى جزاء أشد، في حالة استمرار المخالفة، أو العودة إلى مثلھا مستقبلا. 

غرامة مالیة: وھي حسم نسبة من الأجر في حدود جزء من الأجر الیومي، أو الحسم من الأجر بما  . 2

 یتراوحبین أجر یوم، وخمسة أیام في الشھر الواحد كحد أقصى. 

الإیقاف عن العمل بدون أجر: وھو منع العامل من مزاولة عملھ خلال فترة معینة، مع حرمانھ من   . 3

 أجرھخلال ھذه الفترة، على ألا تتجاوز فترة الإیقاف خمسة أیام في الشھر الواحد. 

 الحرمان من الترقیة، أو العلاوة الدوریة: وذلك لمدة أقصاھا سنة واحدة من تاریخ استحقاقھا. . 4

الفصل من الخدمة مع المكافأة: وھو فصل العامل بناء على سبب مشروع: لارتكابھ المخالفة مع  . 5

 عدمالمساس بحقھ في مكافأة نھایة الخدمة. 

الفصل من الخدمة بدون مكافأة: وھو فسخ عقد عمل العامل دون مكافأة، أو إشعار، أو تعویض: لارتكابھ   . 6

 ( من نظام العمل.الثمانونأیمن الحالات المنصوص علیھا في المادة )

 ویجب أن یتناسب الجزاء المفروض على العامل مع نوع، ومدى جسامة المخالفة المرتكبة من قبلھ.

 المادة ( 42)

  -الملحق بھذه اللائحة -كل عامل یرتكب أیا من المخالفات الواردة في جداول المخالفات، والجزاءات 

 یعاقببالجزاء الموضح قرین المخالفة التي ارتكبھا. 

 المادة ( 43)

تكون صلاحیة توقیع الجزاءات المنصوص علیھا في ھذه اللائحة، من قبل )صاحب الصلاحیة( بالمنشأة، أو 

 منیفوضھ؛ ویجوز لھ استبدال الجزاء المقرر لأیة مخالفة بجزاء أخف.

 المادة ( 44)

في حال ارتكاب العامل ذات المخالفة بعد مضي مئة وثمانین یوما على سبق ارتكابھا؛ فإنھ لا یعتبر عائدا،  

 وتعدمخالفة، وكأنھا ارتكبت للمرة الأولى.

 المادة ( 45)

عند تعدد المخالفات الناشئة عن فعل واحد، یكتفي بتوقیع الجزاء الأشد من بین الجزاءات المقررة في  

 ھذھاللائحة. 

 المادة ( 46)

وز أن یوقع على العامل  لا یجوز أن یوقع على العامل عن المخالفة الواحدة أكثر من جزاء واحد، كما لا یج

عنالمخالفة الواحدة غرامة تزید قیمتھا على أجر خمسة أیام، ولا أن یقتطع من أجره أكثر من أجر خمسة أیام  

 فیالشھر الواحد وفاء للغرامات التي توقع علیھ.

 المادة ( 47)
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لا توقع المنشأة ألیا من الجزاءات التي تتجاوز عقوبتھا غرامة أجر یوم واحد، إلا بعد إبلاغ العامل  

كتابةبالمخالفات المنسوبة إلیھ، وسماع أقوالھ، وتحقیق دفاعھ، وذلك بموجب محضر یودع بملفھ  

 الخاص. 

 المادة ( 48)

لا یجوز للمنشأة توقیع أي جزاء على العامل لأمر ارتكبھ خارج مكان العمل إلا إذا كان لھ علاقة  

( من نظام  الثمانونمباشرةبطبیعة عملھ أو بالمنشأة أو بمدیرھا المسؤول، وذلك دون الإخلال بحكم المادة )

 العمل.

 المادة ( 49)

لا یجوز مساءلة العامل تأدیبیا عن مخالفة مضي على كشفھا أكثر من ثلاثین یوما من تاریخ علم 

 المنشأةبمرتكبھا، دون أن تقوم باتخاذ أي من إجراءات التحقیق بشأنھا. 

 المادة ( 50)

 مل، إذا مضى على تاریخ ثبوت المخالفة أكثر من ثلاثین یوما. لا یجوز للمنشأة توقیع أي جزاء على العا

 )المادة ( 51)

تلتزم المنشأة بإبلاغ العامل كتابة بما أوقع علیھ من جزاءات، ونوعھا، ومقدارھا، والجزاء الذي سوف 

یتعرضلھ في حالة تكرار المخالفة، وإذا امتنع العامل عن استلام الإخطار، أو رفض التوقیع بالعلم، أو كان  

خدمتھ، أو بالبرید الالكتروني الشخصي   غائبا؛یرسل إلیھ بالبرید المسجل على عنوانھ المختار الثابت في ملف

 الثابتبعقد العمل، أو المعتمد لدى المنشأة: ویترتب على التبلیغ بأي من ھذه الوسائل جمیع الأثار القانونیة. 

 المادة ( 52)

یخصص لكل عامل صحیفة جزاءات، یدون فیھا نوع المخالفة التي ارتكبھا، وتاریخ وقوعھا، والجزاء 

 الموقععلیھ؛ وتحفظ ھذه الصحیفة في ملف خدمة العامل. 

 المادة ( 53)

( من نظام الثالثة والسبعونتقید الغرامات الموقعة على العمال في سجل خاص: وفق أحكام المادة )

العمل،ویكون التصرف فیھا بما یعود بالنفع على العمال من قبل اللجنة العمالیة في المنشأة؛ وفي حالة عدم  

 وجود لجنةعمالیة یكون التصرف في الغرامات بموافقة وزارة العمل والتنمیة الاجتماعیة. 
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 التظلم 

 ( 54المادة )

مع عدم الإخلال بحق العامل في الالتجاء إلى الجھات الإداریة، أو القضائیة المختصة، أو الھیئات: یحق 

إدارة المنشأة من أي تصرف، أو إجراء، أو جزاء یتخذ في حقھ من قبلھا، ویقدم التظلم إلى  للعاملأن یتظلم إلى 

إدارةالمنشأة خلال ثلاثة أیام عمل من تاریخ العلم بالتصرف، أو الإجراء المتظلم منھ، ولا یضار العامل من  

ام عمل من تاریخ تقدیمھ  تقدیمتظلمھ، ویخطر العامل بنتیجة البت في تظلمھ، في میعاد لا یتجاوز خمسة أی

 التظلم. 

 أحكام ختامیة 

 ( 55المادة )

تنفذ أحكام ھذه اللائحة في حق المنشأة اعتبارا من تاریخ إبلاغھا باعتمادھا؛ على أن تسري في حق 

 العمالاعتباراً من الیوم التالي لإعلانھا. 

 جداول المخالفات والجزاءات

 أولا: مخالفات تتعلق بمواعید العمل: 

 الجزاء )النسبة المحسومة ھي نسبة من الأجر الیومي( 

 م  نوع المخالفة 
 أول مرة  ثاني مرة  ثالث مرة  رابع مرة 

 إنذار كتابي  5% 10% 20%

 التأخر عن مواعید الحضور للعمل لغایة 

( دقیقة دون إذن، أو عذر مقبول:  15)

إذالم یترتب على ذلك تعطیل عمال  

 آخرین. 

1 

 إنذار كتابي  15% 25% 50%

 لتأخر عن مواعید الحضور للعمل لغایة ا

( دقیقة دون إذن، أو عذر مقبول؛  15)

 إذاترتب على ذلك تعطیل عمال آخرین. 

2 

50% 25% 15% 10% 

التأخر عن مواعید الحضور للعمل  

( دقیقة  30( دقیقة لغایة ) 15أكثرمن )

دونإذن، أو عذر مقبول: إذا لم یترتب  

 علىذلك تعطیل عمال آخرین. 

3 
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 جزاء )النسبة المحسومة ھي نسبة من الأجر الیومي( ال

 م  نوع المخالفة 
 أول مرة  ثاني مرة  ثالث مرة  رابع مرة 

 %25 %50 %75 یوم 

التأخر عن مواعید الحضور للعمل  

( دقیقة  ٣٠( دقیقة لغایة ) 15أكثرمن )

 دون 

إذن، أو عذر مقبول؛ إذا ترتب على  

 ذلكتعطیل عمال آخرین. 

4 

 %25 %50 %75 یوم 

التأخر عن مواعید الحضور للعمل  

( دقیقة  60( دقیقة لغایة ) ٣٠أكثرمن )

 دون 

إذن، أو عذر مقبول: إذا لم یترتب علىذلك  

 تعطیل عمال آخرین. 

5 

التأخر عن مواعید الحضور للعمل   %30 %50 یوم  یومان 

( دقیقة  60( دقیقة لغایة ) ٣٠أكثرمن )

 دون 

إذن، أو عذر مقبول؛ إذا ترتب على  

 تعطیل عمال آخرین. ذلك

6 

 بالإضافة إلى حسم أجر دقائق التأخر 

التأخر عن مواعید الحضور للعمل   إنذار كتابي  یوم  یومان  ثلاثة أیام 

لمدةتزید على ساعة دون إذن، أو عذر  

مقبول؛سواء ترتب، أو لم یترتب على ذلك  

 تعطیلعمال آخرین. 

7 

 بالإضافة إلى حسم أجر ساعات التأخر 
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 زاء )النسبة المحسومة ھي نسبة من الأجر الیومي( الج

 م  نوع المخالفة 
 أول مرة  ثاني مرة  ثالث مرة  رابع مرة 

 ترك العمل، أو الانصراف قبل المیعاد  إنذار كتابي  %10 %25 یوم 

 دون إذن، أو عذر مقبول بما لا یتجاوز 

 ( دقیقة 15)

8 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل 

ترك العمل، أو الانصراف قبل المیعاددون   %10 %25 %50 یوم 

 إذن، أو عذر مقبول بما یتجاوز 

 ( دقیقة. 15)

9 
 بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل 

 إنذار كتابي  %10 %25 یوم 
البقاء في أماكن العمل، أو العودة إلیھا  

 بعدانتھاء مواعید العمل دون إذن مسبق. 
10 

الحرمان  

منالترقیات  

 أو

العلاوات 

 لمرةواحدة

 یومان  ثلاثة أیام  أربعة أیام 
 الغیاب دون إذن كتابي، أو عذر مقبول 

 لمدة یوم، خلال السنة العقدیة الواحدة. 
11 
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 الجزاء )النسبة المحسومة ھي نسبة من الأجر الیومي( 

 م  نوع المخالفة 
 أول مرة  ثاني مرة  ثالث مرة  رابع مرة 

الحرمان  

 منالترقیات أو 

العلاوات 

 لمرةواحدة

الغیاب المتصل دون إذن كتابي، أو   یومان  ثلاثة أیام  أربعة أیام 

عذرمقبول من یومین إلى ستة أیام،  

 خلالالسنة العقدیة الواحدة. 

12 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغیاب 

 فصل من 

 الخدمة مع 

إذا  المكافأة

 لمیتجاوزالغیاب 

 ( یوماً 30)

الحرمان  

منالترقیات  

لعلاواتلمرة أوا

 واحدة

خمسة  

 أیام 
 أربعة أیام 

الغیاب المتصل دون إذن كتابي، أو  

 عذر

مقبول من سبعة أیام إلى عشرة أیام،  

 خلالالسنة العقدیة الواحدة. 

13 
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 الجزاء )النسبة المحسومة ھي نسبة من الأجر الیومي( 

 م  نوع المخالفة 
 أول مرة  ثاني مرة  ثالث مرة  رابع مرة 

- 

 فصل من 

الخدمة  

 طبقالًلمادة

)الثمانون(  

 مننظام العمل 

الحرمان  

منالترقیات 

أوالعلاواتلمرة  

 واحدة 

الغیاب المتصل دون إذن كتابي، أو عذر   خمسة أیام

مقبولمن أحد عشر یوماً إلى أربعة عشر یوماً،  

 خلالالسنة العقدیة الواحدة. 

14 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغیاب

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

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

 نظام العمل

الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة  

تزیدعلى خمسة عشر یوماً متصلة، خلال  

 السنةالعقدیة الواحدة. 

15 

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

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

 نظام العمل

الغیاب عن العمل دون سبب مشروع مدداً 

تزیدفي مجموعھا على ثلاثین یوماً، خلال 

 السنةالعقدیة الواحدة. 

16 
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 ثانیا: مخالفات تتعلق بتنظیم العمل: 

 ( الجزاء )النسبة المحسومة ھي نسبة من الأجر الیومي 

 م  نوع المخالفة 
 أول مرة  ثاني مرة  ثالث مرة  رة م   رابع

 %10 %25 %50 یوم 
 التواجد دون مبرر في غیر مكان العمل 

 المخصص للعامل أثناء وقت الدوام. 
1 

 إنذار كتابي  10% 15% 25%

 استقبال زائرین في غیر أمور عمل 

المنشأة في أماكن العمل، دون إذن  

 منالإدارة. 

2 

 إنذار كتابي  10% 25% 50%
استعمال آلات، ومعدات، وأدوات 

 المنشأة؛لأغراض خاصة، دون إذن. 
3 

 %50 یوم  یومان  ثلاثة أیام 
 تدخل العامل، دون وجھ حق في أي عمل 

 لیس في اختصاصھ، أو لم یعھد بھ إلیھ. 
4 

 إنذار كتابي  10% 15% 25%
الخروج، أو الدخول من غیر  

 المكانالمخصص لذلك. 
5 
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 ء )النسبة المحسومة ھي نسبة من الأجر الیومي( الجزا

 م  نوع المخالفة 
 أول مرة  ثاني مرة  ثالث مرة  رابع مرة 

 %50 یوم  یومان  ثلاثة أیام 

الإھمال في تنظیف الآلات، وصیانتھا،  

أوعدم العنایة بھا، أو عدم التبلیغ عما بھا  

 منخلل. 

6 

 إنذار كتابي  %25 %50 یوم 

 ، والصیانة،عدم وضع أدوات الإصلاح

واللوازم الأخرى في الأماكن  

 المخصصةلھا، بعد الانتھاء من العمل. 

7 

 فصل مع 

 المكافأة
 یومان  ثلاثة أیام  خمسة أیام 

تمزیق، أو إتلاف إعلانات، أو بلاغاتإدارة  

 المنشأة. 
8 

 فصل مع 

 المكافأة
 یومان  ثلاثة أیام  خمسة أیام 

 الإھمال في العھد التي بحوزتھ، مثال: 

 رات، آلات، أجھزة، معدات، أدوات، )سیا

 ... الخ(. 

9 

 إنذار كتابي  10% 15% 25%
 الأكل في مكان العمل، أو غیر المكان 

 المعد لھ، أو في غیر أوقات الراحة. 
10 

 11 النوم أثناء العمل.  إنذار كتابي  10% 25% 50%
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 الجزاء )النسبة المحسومة ھي نسبة من الأجر الیومي( 

 م  نوع المخالفة 
 أول مرة  ثاني مرة  ثالث مرة  رابع مرة 

 %50 یوم  یومان  ثلاثة أیام 
النوم في الحالات التي تستدعي  

 یقظةمستمرة. 
12 

 %10 %25 %50 یوم 
التسكع، أو وجود العامل في غیر  

 مكانعملھ، أثناء ساعات العمل. 
13 

 فصل مع 

 المكافأة

 
 14 التلاعب في إثبات الحضور، والانصراف.  یوم  یومان 

 %25 %50 یوم  یومان 

 عدم إطاعة الأوامر العادیة الخاصة 

بالعمل، أو عدم تنفیذ التعلیمات 

 الخاصةبالعمل، والمعلقة في مكان ظاھر. 

15 
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 الجزاء )النسبة المحسومة ھي نسبة من الأجر الیومي( 

 م  نوع المخالفة 
 أول مرة  ثاني مرة  ثالث مرة  رابع مرة 

 فصل مع 

 المكافأة
 یومان  ثلاثة أیام  خمسة أیام 

 التحریض على مخالفة الأوامر،

 والتعلیمات الخطیة الخاصة بالعمل. 
16 

 فصل مع 

 المكافأة
 یومان  ثلاثة أیام  خمسة أیام 

التدخین في الأماكن المحظورة، 

والمعلنعنھا للمحافظة على سلامة  

 العمال،والمنشأة. 

17 

 فصل مع 

 المكافأة
 یومان  ثلاثة أیام  خمسة أیام 

ال، أو التھاون في العمل الذي  الإھم

قدینشأ عنھ ضرر في صحة العمال،  

أوسلامتھم، أو في المواد، أو  

 الأدوات،والأجھزة. 

18 
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 ثالثا: مخالفات تتعلق بسلوك العامل: 

 الجزاء )النسبة المحسومة ھي نسبة من الأجر الیومي( 

 م  نوع المخالفة 
 أول مرة  ثاني مرة  ثالث مرة  رابع مرة 

 یوم  یومان  ثلاثة أیام  یام خمسة أ
 التشاجر مع الزملاء أو مع الغیر، أو 

 إحداث مشاغبات في مكان العمل.
1 

 یوم  یومان  ثلاثة أیام  خمسة أیام 
التمارض، أو ادعاء العامل كذبا  

 أنھأصیب أثناء العمل، أو بسببھ. 
2 

 یوم  یومان  ثلاثة أیام  خمسة أیام 

 الامتناع عن إجراء الكشف الطبي عند 

طبیب المنشأة، أو رفض  طلب 

 اتباعالتعلیمات الطبیة 

3 

 %50 یوم  یومان  خمسة أیام 
مخالفة التعلیمات الصحیة المعلقة  

 بأماكنالعمل. 
4 

 إنذار كتابي  10% 25% 50%
الكتابة على جدران المنشأة، أو  

 لصقإعلانات علیھا. 
5 
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 الجزاء )النسبة المحسومة ھي نسبة من الأجر الیومي( 

 م  لفة نوع المخا
 أول مرة  ثاني مرة  ثالث مرة  رابع مرة 

 6 رفض التفتیش الإداري عند الانصراف.  %25 %50 یوم  یومان 

 فصل مع 

 المكافأة
 یومان  ثلاثة أیام  خمسة أیام 

عدم تسلیم النقود المحصلة لحسابالمنشأة  

 7 في المواعید المحددة دون تبریرمقبول. 

 إنذار كتابي  یوم  یومان  خمسة أیام 

 مع المكافأة الامتناع عن ارتداء فصل

الملابس، والأجھزة المقررة  

 للوقایةوالسلامة. 

8 

 فصل مع 

 المكافأة
 یومان  ثلاثة أیام  خمسة أیام 

تعمد الخلوة مع الجنس الآخر في  

 أماكنالعمل. 
9 

 فصل مع 

 المكافأة
 یومان  ثلاثة أیام  خمسة أیام 

الإیحاء للآخرین بما یخدش الحیاء  

 قولا،أو فعلا. 
10 

 فصل مع 

 المكافأة
 یومان  ثلاثة أیام  خمسة أیام 

الاعتداء على زملاء العمل بالقول،  

أوالإشارة، أو باستعمال وسائل  

 الاتصالالالكترونیة بالشتم، أو التحقیر. 

11 

فصل بدون مكافأة، أو اشعار، أو تعویض؛ بموجبالمادة  

 )الثمانون( 

 الاعتداء بالإیذاء الجسدي على زملاء 

 و على غیرھم بطریقة إباحیة. العمل، أ
12 
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والله  

 الموفق.. 

 الاعتماد الرسمي: 

 الختم الرسمي 

                                                               
    

 الجزاء )النسبة المحسومة ھي نسبة من الأجر الیومي( 

 م  نوع المخالفة 
 أول مرة  ثاني مرة  ثالث مرة  رابع مرة 

فصل بدون مكافأة، أو اشعار، أو تعویض؛ بموجبالمادة  

 )الثمانون( 

 الاعتداء الجسدي، أو القولي، أو بأي 

 لالكترونیة وسیلة من وسائل الاتصال ا 

على صاحب العمل، أو المدیر  

المسؤول،أو أحد الرؤساء أثناء العمل،  

 أو بسببھ. 

13 

 

- 
 فصل مع 

 المكافأة
 14 تقدیم بلاغ، أو شكوى كیدیة.  ثلاثة أیام  خمسة أیام 

 

 فصل مع 

 المكافأة
 یومان  ثلاثة أیام  خمسة أیام 

 عدم الامتثال لطلب لجنة التحقیق 

لأقوال، بالحضور، أو الإدلاء با

 أوالشھادة. 

15 

 

 یوم  یومان  ثلاثة أیام  خمسة أیام 
عدم التقید بالزي الرسمي  

 المعتمدبالمنشأة 
16 

 


